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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION |

NOMBRE DE LA PLAZA DE PROYECTOS.
DEPARTAMENTO DIRCCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTQS
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA
OBIETIVO

' Definir y dirigir el desarrollo de las politicas de evaluacion y formulacion de proyectos, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la instituciéon y las directrices de la
Direccidn Ejecutiva, con el fin de garantizar que los proyectos a ser realizados estén
basados en las normas y procedimientos técnicos y definidos “por la institucion y con las
demads secretarias de estado involucradas. Esta actividad estd dirigida a perseguir los
objetivos de la Institucion a corto, medio y largo plazo, asi como reforzar y potenciar la
imagen de la Instituciéon en todos los estratos de la sociedad.

PRINCIPALES FUNCIONES
1. Proponer y establecer politicas, normas y procedimientos para la evaluacion y

formulacién de proyectos basados en la misién y los objetivos del FHIS.
2. Asignar trabajo que solicitan a la Direccidn.
3. Supervisar el trabajo asignado y dar seguimiento en cuanto al tiempo programado.

4. Revisar el trabajo terminado para constatar que se realice conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

5. Elaborar aquellos trabajos que por su complejidad y responsabilidad requieran
atencion especial. |

6. Representar a la Institucion cuando se solicite.

7. Participar en reuniones del Comité de Operaciones.
Realizar la planificacidn de la evaluacién y formulacién de proyectos, basados en los i
proyectos identificados, revisados y priorizados.

9. Determinar requerimientos de capacitacion de la comunidad para |a sostenibilidad
del proyecto.

10. Coordinar con los ministerios de linea y otras instituciones en cuanto a la definicion
de las normas técnicas y de disefio tipo, para la formulacién y ejecucion de |
proyectos especiales que soliciten.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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11. Mantener actualizado el sistema de control y ciclo de proyectos en las etapas bajo
la responsabilidad de la Direccion.

12. Brindarle apoyo y asesoria a la Direccién Ejecutiva en lo relacionado a la
formulacion de proyectos.

13. Coordinar la administracion del sistema de analisis de costos
14. Realizar otras funciones que la Direccion Ejecutiva asigne.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.

e Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.

e conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

* Presentacion de anteproyectos.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.

e Reglamento Interno de FHIS.

e Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.

COMPETENCIAS REQUISITOS
e Visidn estratégica e Ingenieria Civil o Arquitectura
e Lliderazgo e Maestria en Proyectas
o Trabajo en equipo. e Experiencia de 10 afios.
¢ Compromiso institucional e Disponibilidad de viajar.
e Andlisis y solucion de problemas e Dominio del idioma Ingles.
e Tolerancia a la presién e Dominio de paquetes de Office.
e Orientacion a resultados.

Cl,

DIR ORAJ)E PROYECTOS
ING. JANICE MICHELE REYES X.

u

Direccién de Recursos Humanos — 20186
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NOMBRE DE LA PLAZA SECRETARIA
DEPARTAMENTO DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
JEFE INMEDIATO DE PROYECTOS
OBJETIVO

Realizar funciones administrativas como reportes, servicio al cliente, apoyo en logistica,
apoyo en trémites de unidad, recepcién, manejo y archivo de documentos.

PRINCIPALES FUNCIONES

L|IEH W NN

P
Ll =

(R
bl

Manejo de agenda de su jefe inmediato

Archivar correspondencia enviada y recibida.

Atencion a clientes internos y externos.

Obedecer y realizar instrucciones que sean asignadas por el jefe.

Solicitar material de oficina mediante requisicion.

Redactar memorandum, notas, normas entre otros.

Atender el teléfono, concertar citas y tomar mensajes para su jefe inmediato.
Experiencia en coordinacidn y logistica de viajes.

Coordinacion de reuniones.

Alta capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Recibir y archivar por correlativo la documentacion recibida y entregada a la
Direccion de proyectos.

Transcribir informacidn para mantener bases de datos actualizadas.

Revisar liquidacion del personal que regresa a gira.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Altamente Creativa y Proactiva
e Redaccién de documentos y Ortografia
Seguidora de Procesos
Coordinacion, seguimiento, consolidacion y andlisis de reportes e indicadores de
procesos de las dreas comprometidas con Gerencia.

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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COMPETENCIAS REQUISITOS
e Trabajo en equipo. e Secretaria comercial y/o bilingiie ,
e Tolerancia a la presion e Experiencia 2 Afios. !
e QOrientacién a resultados ¢ Conocimiento de idioma inglés :
e Creatividad e innovacién preferiblemente
e Excelente presentacién e Manejo de paguetes informaticos. '
e Disponibilidad de Horario.

DIRECT RECTOR

i)
2
_ING.JAN|cE MI&-! YRR ﬂ: ALEX
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA

SUB-DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y
EVALUACION DE PROYECTQS

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

JEFE INMEDIATO

DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
DE PROYECTOS

OBJETIVO

Asistir al Director de proyectos en la coordinacion y programacion de las actividades
necesarias para cumplir con los alcances establecidos en los convenios de financiamiento

para proyectos de inversion en FHIS.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Proyectos en todas las actividades desarrolladas en la

Direccion.

2. Disponer con los coordinadores de zona, la programacidn de labores inherentes

de la Direccién.

3. Apoyo directo a otras direcciones cuando lo requieran.
4. Representar al Director de Proyectos en sesiones de comité de Operaciones,
reuniones, sesiones u otros eventos en ausencia del mismo.

5. Brindarle apoyo y asesoria a la Direccidn Ejecutiva en la Formulacién y Evaluacion

de Proyectos, asi como en la realizacién de otras funciones directamente

asignadas.

6. Informary evaluar consultas de alcaldes, gestores y beneficiarios de proyectos.
7. Elaborar informes para la Direccion Ejecutiva y la Direccién de proyectos.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

¢ Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.

» Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.

e conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

e Presentacion de anteproyectos.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.

e Reglamento Interno de FHIS.
e (Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.

Direccidn de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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COMPETENCIAS REQUISITOS
Liderazgo o Ingenieria civil 0 Arquitectura.
Compromiso Institucional e Maestria en Proyectos.
Trabajo en equipo. Experiencia 5 afios.
Tolerancia a la presién e ConOCimiento de Idloma lng|éS
Orientacién a resultados prefeltlblemente. ' N
* Manejo de paquetes informaticos.

Creatividad e innovacién
Excelente presentacion

Disponibilidad de Horario.

DIRECTQRA DE 3 0S
ING. JANICE MICKELE

v

!
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
1
NOMBRE DE LA PLAZA OFICINISTA '
DEPARTAMENTO DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
JEFE INMEDIATO DE PROYECTOS ;
OBIJETIVO '

Atender a los clientes externos e internos en todo lo referente a la informacion, llevar
controles y realizar tareas generales y administrativas de oficina.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Recibir y archivar por correlativo la documentacion recibida y la entregada a la

Direccion

Realizar llamadas telefénicas y tomar mensajes

Atender al publico para brindar informacion solicitada

Transcribir informacién para mantener bases de datos

Revisar cada uno de los informes de combustible

Revisar liquidacion a personas que regresan de gira

Hacer tramite a la aseguradora sobre reclamos

Realizar las tareas afines que se le asignen

Asistir en las actividades secretariales desarrolladas en |a oficina, recibiendo,

chequeando, clasificando, distribuyendo, archivando, registrando y

transcribiendo documentos, a fin de apoyar las actividades técnicas y

administrativas de la direccion.

10. Operar |la fotocopiadora, scanner y fax.

11. tlenar formatos, libros de registros y controles, fichas y otros documentos
similares. (fotocopias, solicitudes y recepcion de materiales solicitados a
proveeduria.) -

12. Suministra informacion a las personas que la requieran.

13. Llevar el control de ingresos y egresos de material.

14. Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia a
la unidad de mantenimiento.

ol e B L o

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chix
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Redaccion de documentos y elaboracion de estadisticas.

COMPETENCIAS REQUISITOS
e Trabajo en equipo. e Titulo de educacion media, Perito
e Compromiso institucional Mercantil y Contador Publico.
e Analisis y solucion de problemas * Redacci6n de informes.
e Tolerancia a la presién » Conocimientos de archivo
* Manejo de paquetes de office
o Experiencia: 1 Afo.

77 QS'»ND D@“i\\
""}t%
508 INVERS. all
5, <or% Y
wﬁi‘t o‘os O O
N AN e
] = " e -\"t
DIRECTORA DEP %@é’ ECTOR RE :z“UMANOS
ING JANICAMICHELE . IC. ALE NERY VXRGAS TORRES
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu '
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
1

NOMBRE DE LA PLAZA ASISTENTE
DEPARTAMENTO DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
JEFE INMEDIATO DE PROYECTOS |
OBIETIVO

Atender a los clientes externos e internos en todo lo referente a la informacién, llevar
controles y realizar tareas generales y administrativas de oficina.

PRINCIPALES FUNCIONES

10.

11.

Organizar y programar (a agenda del Director y Sub-Director.

Atender al publico en general (de la Institucidn, funcionarios del Estado,
Diputados, Alcaldes, representantes de las comunidades, etc.).

Dar seguimiento a los proyectos que son compromisos del Ministro en el proceso
de evaluacion, formulacion, solicitud de fuente y contratacidn.

Actualizar los cuadros y reportes sobre los avances de los proyectos que estan en
formulacidn, solicitud de fuente y contratacion de acuerdo a las zonas de los
coordinadores.

Convocar a reunion a Coordinadores o Jefes de las unidades de acuerdo a las
instrucciones del Director y Sub-Director.

Colaborar y apoyar en los procesos al Director y Sub Director de Proyectos.
Realizar ayudas memorias de las reuniones del Director y Sub-Director cuando
sean necesarias.

Preparar informes a solicitud del Director u Jefes inmediatos.

Transmitir instrucciones dadas por el Director y Sub-Director.

Convocar y confirmar a reuniones a los representantes de las diferentes
Instituciones o de la misma Institucidn cuando es requerido por el Director y Sub-
Director.

Enlace de la Direccién de Proyectos con la Direccion Ejecutiva.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Redaccion de documentos y elaboracion de estadisticas.

Direccién de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu

13



&

oy L TE Ty
g B w e byt
_ovm ok e
AN TITLIL B D SAILRO TEY
CEMUNGTARIY AGUA Y
VAN EAMUEN Y
LUCESTIN TR TRERT: WL TE TR
LL LTS

'R & 8

FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL
FHIS

COMPETENCIAS

REQUISITOS

s Trabajo en equipo.
e Compromiso institucional
e Analisis y solucion de problemas

e Tolerancia a la presion
s Proactiva
e Diligente

* Titulo de educacién media, Perito
Mercantil y Contador Publico.

e Pasante universitario de carreras
técnicas administrativas.

e Experiencia con atencion a diputados
o sociedad civil.

e Redaccion de informes.

* (Conocimientos de archivo
Manejo de paquetes de office

e Experiencia: 1 Afio.

e Disponibilidad de horario

ey
T T,

VA

DIRECTORA DEYS
INGfJAN BN
1

e
U

/ :
OR DER SOSMUMANOS \
NERY VARGAS TORRES |

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA :
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS |

® DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE |
PROYECTOS
2016
;,:,:tn: * k d k
e\ | INSTITUTO DE DESARROLLO
o COMUNITARIO, AGUA Y
GOBRIERNO DE LA SANEAMIENTO .

REMUBLICA DE HONDURAS |

MBA. MARIO RENE PINEDA VALLE.
DIRECCION EJECUTIVA

FECHA:

'e
|
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ORGANIGRAMA
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|
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A

( }
6 EVALUADORES Y
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F
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA COORDINADOR DE ZONA
DEPARTAMENTO UNIDAD DE EVALUACION Y FORMULACION
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
JEFE INMEDIATO DE PROYECTOS
OBJETIVO

Comité de Operaciones del FHIS.

Coordinar las actividades necesarias para cubrir con los alcances establecidos en los
convenios de financiamiento para proyectos de inversidon y someterlos a aprobacion del

PRINCIPALES FUNCIONES

los proyectos sean entregados con la calidad esperada y el tiempo requerido.

lineamientos de los Ministerios de linea o de las fuentes financieras.
politicas establecidas.

el fin de orientarlos e informarlos en la gestion de sus proyectos.
6. Actualizacién de fases y procesos de los proyectos en el sistema.

proyecto, disponibilidades municipales, priorizacion de PISM.
para dar respuesta a inquietudes en cuanto a sus proyectos.
Direccién de Proyectos.

€Oon sus canvenios respectivas.

11. Programacidn de las giras de campo para [a evaluacién de proyectos.
12. Elaboracidn de informes de los avances de los proyectos.

los proyectos para dar dictdmenes de proyectos rescindidos en campo.

1. Coordinar las visitas a los proyectos por parte de los evaluadores de acuerdo a la
planificacion y parametros establecidos por la institucion, con el propdsito de que

2. Actualizar el sistema de FHIS para dar seguimiento a los procesos de los proyectos.
3. Revisar expedientes de proyectos formulados para constatar que cumplen con los

4. Asistir a los evaluadores en la formulacion de proyectos, para que cumplan con las

5. Atender a las diferentes personalidades que realizan las consultas con el FHIS, can

7. Revision en la formulacion de proyectos: técnica, social, presentacion, alcances del
8. Atencion al publico {Alcaldias, beneficiarios del proyecto, otras Direcciones, etc.)
9. Dar respuesta de solicitudes de proyectos al Ministro las cuales son remitidas a la

10. Elaboracidn de infarmes para las diferentes fuentes de financiamiento relacionado |

13. Coordinar con las inspectores de |a Direccion de Control y Seguimiento las visitas a

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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14. Dar respuesta a preguntas surgidas a proyectos en etapa de licitaciones.

15. Asistir a reuniones con diferentes entes gubernamentales para la coordinacidn de
distintos programas (SANAA, Ministerio de Educacién, SEPLAN, AMHON, INSEP,
PRONASA, ETC.).

16. Representar a la Institucidn en reuniones de consultores y fuentes de
financiamiento.

17. Dar apoyo y asistencia técnica al Director Ejecutivo-Ministro y a su personal de
apoyo, en visitas a distintas comunidades.

18. Asistir al Director de Proyectos en cualquier actividad requerida.

19. Apoyar a la Direccion de Contrataciones en comisiones de analisis de las ofertas
para los proyectos en proceso de adjudicacion.

20. Capacitar al personal técnico en nuevos lineamientos por los diferentes Ministerios
o Fuentes de Financiamiento.

21. Revisar los proyectos formulados por el personal técnico que estén conforme a los
lineamientos o estandares técnicos de acuerdo a los ministerios de linea o fuentes
de financiamiento.

22. Apoyar al personal técnico en cuanto a los criterios de formulacion de los
proyectos.

23. Orientar al nuevo personal técnico a sus funciones dentro de la direccion.

24. Elaborar informes para el Director y Ministro del avance de proyectos en su
proceso.

25. Revision det trabajo realizado por el personal a cargo.

26. Representar a la Direccion en el comité de érdenes de cambio dentro la Institucidn.

27. Representar al Director o Sub-Director en el comité de Operaciones cuando lo
requieran.

28. Elaboracion de cuadros informativos de los proyectos en procesos dentro la
Direccion de Proyectos.

29. Apoyar y coordinar a los practicantes de diferentes universidades al realizar la
practica.

30. Orientar a los gestores o representantes en la preparacidn de sus solicitudes de
financiamiento de sus proyectos.

31. Evaluar técnica, financiera, legal, ambiental y administrativamente las solicitudes y
proyectos recibidos

32. Organizarse regionalmente de conformidad con el Plan de Nacion.

33. Asistir a las Unidades Técnicas Municipales e Intermunicipales para la formulacién o
reformulacién de proyectos.

34. Apoyar al personal técnico para cumplir con las metas y compromisos establecidos.

35. Dar soluciones a conflictos internos dentro de la direccién.

36. Ejecutar tareas similares de su jefe siempre que estén dentro de su capacidad.

{ 1
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu

18



IS TITLLEGE LG VAT D L)
LOMUNITARILY AGUAY
RSP TETIN
FONIRT TSN RSO U TS, TR

-u |

*k kK ow

FONDO HONDURENO
DE INVERSION 50OCIAL

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Civil Cad

e Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.
e Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos. .
e conocimientos de los convenijos de financiamiento de proyectos.

* Presentacion de anteproyectos.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.

e Reglamento Interno de FHIS.

e Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.

e Conocimiento y determinacion de Costos.

e« Manejo de AutoCAD, Map Source, Microsoft Project, Microsoft Office, ArcGIS,

e Conocimiento en la Evaluacidn y el sistema gerencial del FHIS.
e Conocimiento de manejo de personal.

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Vision estratégica

e Liderazgo

e Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

e Analisis y solucién de
problemas

e Tolerancia ala presion

e OQOrientacion a resultados.

Ingenieria Civil o Arquitectura

Experiencia profesional minima de dos afios en
Formulacidn y Evaluacién de Proyectos.
Experiencia profesional minima de dos afios en
ejecucion y supervision de proyectos.
Disponibilidad de viajar.

Dominio del idioma Ingles.

Dominio de paquetes de Office.

Equipo de campo, (GPS, distanciamiento, cinta
métrica, camara digital, Etc.

{
DIREQ
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ECTOR
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA EVALUADOR Y FORMULADOR DE PROYECTOS
DEPARTAMENTO UNIDAD DE EVALUACION Y FORMULACION
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE ZONA

OBIETIVO

Realizar las evaluaciones en campo, disefio y formulacion de los proyectos asignados
segun los estdndares de evaluacion y formulacién de proyectos de acuerdo a las
especificaciones y normas establecidas por el FHIS y los Ministerios en linea.

PRINCIPALES FUNCIONES

10.

11

12.

Preparar y organizar su gira conforme a los lineamientos de su coordinador.
Solicitar anticipo de viaticos conforme al reglamento y zona a visitar.

Elaborar la solicitud de autorizacion, asignacion y motorista del vehiculo de ser
necesario.

Solicitar de ser necesario el apoyo del personal logistico para nivelacion, estudio
topografico y/o levantamiento de terrenos.

Prepara toda la documentacion requerida para la evaluacién de los proyectos.
Concretar citas con las autoridades de las Municipalidades siempre y cuando exista
la comunicacion telefdnica, con el propésito de agilizar la realizacion de asambleas
comunitarias.

Verificar datos de ubicacion geografica de los proyectos a visitar.

Revisar y recibir el vehiculo asignado previo a efectuar la gira.

Realizar giras conforme a las necesidades o carga de trabajo asignada a su area,
para efectuar la evaluacion de proyectos de desarrollo social y civil.

Visitar las distintas Alcaldias con el propésito de verificar y discutir los proyectos a
evaluar.

Entregar la documentacion legal a los alcaldes orientandolos adecuadamente para
que la llenen y cumplan con todos los requisitos exigidos.

Realizar visitas oficiales a las oficinas regionales de la Direccion Departamental de |,
Educacion o Sanitaria, segin sea el caso, con el propésito de completar la
documentacién que les concierne a estas dependencias.

Direccién de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu .
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13. Convocar asambleas comunitarias para informar sobre el desarrollo, alcances, fin
de los proyectos y aportes comunitarios requeridos para su ejecucion.

14. Establecer con los beneficiarios directos del proyecto de ia ORMA contralores
sociales y las mujeres que participan en Ia obra.

15. Obtener la firma de la junta directiva de la ORMA y beneficiarios directos de los
proyectos.

16. Ubicar y localizar los puntos de distribucion de agregados y materiales mas
cercanos o convenientes para el buen desarrollo de la obra, registrando el UTM,
kilometraje y tiempo de llegada desde el punto de venta de materiales y agregados
hasta la obra.

17. Evaluar el sitio, caracteristicas y alcances del proyecto a través de visitas de campo,
con el fin de que el mismo retna las éptimas condiciones sociales y constructivas.

18. Entregar vehiculo y solicitar finiquito de combustible a la Unidad de Transporte.

19. Preparar informe de gira, liquidacion de vidticos con sus respectivas facturas y

finiquito de combustible y entregar al coordinador de drea para su revisién y |

aprobacidén.

20. Formular el desarrollo del proyecto en expediente, de acuerdo a la evaluacion
realizada con el fin de que la ejecucidn sea de forma eficiente.

21. Organizar la documentacion por cada proyecto evaluado por giras.

22, Elaborar croquis de ubicacion de los proyectos visitados.

23. Preparar e imprimir las fotografias que corresponden a cada proyecto, consignado
la descripcion de cada una de ellas.

24. Elaborar planos y detalles constructivos (aplica para proyectos no tipo).

25, Elaborar planos de conjunto ubicando en éste las edificaciones (nuevas y actuales)
que confarman el proyecto, conforme a su criterio y a las observaciones realizadas.

26. Calcular cantidades de obra de cada uno de los proyectos evaluados.

27. Formular tablas de acarreos, consignando las distancias entre la obra y los puntos
de compra de materiales y agregados necesarios para ejecutar la obra, con el

propdsito de determinar el precio o costo que con ella lleva el traslado de los ||

mismos.

28. Generar el cronograma de ejecucion de obras, con el fin de establecer el tiempo
promedio de construccion.

29. Codificar conforme a las fichas existentes la actividad a realizar en cada obra.

30. Revisar, completar y validar el informe de evaluacidn, con el cual estampa su firma
y sello profesional. :

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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31. Revisar y anexar la documentacion legal propia del proyecto.

32. Realizar el presupuesto segun sistema de costos del FHIS.

33. Entrega de expedientes de los proyectos evaluados al coordinador de su area.

34. Efectuar correcciones si las hubiera, a la solicitud del coordinador de area.

35. Recibir del area de Control de Calidad los expedientes para efectuar, a solicitud de
ellos, correcciones validas encaminadas al cumplimiento de los requisitos de
formulacién de proyectos.

36. Atender personal del area de Control de Calidad para discutir y respaldar sus
criterios de formulacién.

37. Discutir y sustentar ante el personal del drea de Costos los valores y cantidades
consignada en la hoja de acarreos.

38. Calcular nuevas fichas para detalles constructivos especificos de los proyectos, en el
caso de no existir en los manuales o sistemas de costos del FHIS.

39. Formular y evaluar diferentes tipos de proyectos de infraestructura, de acuerdo a
los estdndares técnicos tanto de la fuente de financiamiento, como politicas
internas de la Institucidn, con el objeto de lograr mayor eficacia en el proceso
constructivo, la obra final y su calidad, brindando a los beneficiarios del proyecto
optimas condiciones.

40. Completar la informacion del informe de evaluacidn en el lugar de los proyectos
con los usuarios directos.

41. Efectuar levantamiento del terreno en el caso de obras nuevas o ampliaciones y de
la infraestructura existente en el caso de reparaciones.

42. Tomar fotografias del terreno, edificaciones u otras relacionadas con el proyecto.

43. Investigar costos y materiales.

44. Evaluar proyectos no tipo que le son asignados por el Director de Proyectos.

45, Desarrollar planos y detalles constructivos de obras especificas que no estan
contempladas en los disefios pre-elaborados del FHIS.

46. Realizar tareas afines al puesto.

47. Entregar informes a los Coordinadores, Subdirector y/o Director, en referencia a la
formulacidn y evaluacion de proyectos.

48. Apoyo a la Direccion cuando se requiera.

49. Representar a la Direccion de Proyectos con los jefes inmediatos lo requiera
necesario.

Direccién de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Presentacion de anteproyectos.

e Reglamento Interno de FHIS.

e Conocimientos de fotografia.

ArcGis, etc.

e Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.

e Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos.

¢ conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.

e Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.

e Conocimientos en el manejo de paquetes de computacion, AutoCAD, Civil CAD,

e Conocimiento de uso de equipo de Topografia.

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Liderazgo

* Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

e Anadlisis y solucion de problemas
e Tolerancia a la presion

e Orientacion a resultados.

Ingenieria Civil o Arquitectura
Experiencia profesional minima de un
afio en Formulacion y Evaluacion de
Proyectos de infraestructura social.
Experiencia profesional minima de un
ano en ejecucion y supervision de
proyectos.

Experiencia de 5 afios.

Disponibilidad de viajar.

Dominio del idioma Ingles.

Dominio de paquetes de Office.

DIR
ING. |

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA TOPOGRAFO
DEPARTAMENTO UNIDAD DE EVALUACION Y FORMULACION
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE ZONA

OBIJETIVO

obras,

mediciones de construcciones,

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de
nivelacion de terrenos,
informacion indispensable a los arquitectos e ingenieros para la realizacién de sus obras.

a fin de facilitar

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Realizar el levantamiento topografico del proyecto asignado de acuerdo a lo
requerido para el disefio del proyecto.
2. Entregar al evaluador el levantamiento de acuerdo a lo solicitado. (Perfiles, libreta

topografica, plano de curvas, poligonales con sus respectivos colindantes y rumbos,

etc.)

Colaborar con el evaluador u coordinar en campo al realizar la evaluacién.
Elaborar un informe del levantamiento realizado del proyecto

Asistir a la Direccion en cualquier actividad solicitada

Preparacion de todo tipo de reportes, en cuanto a proyectos se refiera, solicitados
por sus jefes inmediatos

Apoyar a los programas u otras direcciones en levantamiento cuando lo soliciten.
Realizar el levantamiento topografico del proyecto asignado.

Elaborar un informe del levantamiento del proyecto.

10 Preparar todo tipo de reportes de proyectos.

11. Asistir a la direccién en cualquier actividad requerida.

o osw

CR

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.

e Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.

e conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

® Presentacién de anteproyectos.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.

e Reglamento Interno de FHIS.

» Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.

Direccién de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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FHIS

e Conocimiento en los aspectos basicos sobre el dibujo técnico.
o Manejo de equipo de topografia (estacion total, transito, nivel, etc.)
e Manejo de instrumentos y materiales de dibujo técnico y de construccién.

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Visidn estratégica

e liderazgo

e Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

e Anadlisis y solucién de problemas
e Tolerancia a la presion

e Orientacion a resultados.

e Ser constructivo y detallista.

e Nivelador o Topdgrafo con experiencia,
Estudiante de la carrera de Ingenieria o
Arquitectura de tercer o cuarto afio.

e Experiencia de 2 afios.

e Disponibilidad de viajar.

o Dominio del idioma Ingles.

e Manejo de Equipo de Topografia
(estacion total, estadia, cinta métrica,
nivel, brijula, altimetro, etc.)

o Dominio de paquetes de Office.

e Conocimiento de AutoCad y CivilCad.

¢ Disponibilidad de horario.

DIREETORA| DE PROYESEES
ING. JANICE MICHELE REYES X.

v

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA DIBUJANTE
DEPARTAMENTO UNIDAD DE EVALUACION Y FORMULACION
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE ZONA

OBIETIVO

Es el encargado responsable de la elaboracién y actualizacién de los planos de los
proyectos.

PRINCIPALES FUNCIONES
1. Realizar los planos de los proyectos de acuerdo a las directrices dadas por el

superior.

2. Actualizar todos los planos de los diferentes tipos de proyectos.

3. Elaborar todo el juego de plano de un proyecto, con el fin de mejorar, actualizar y
completar los mismos.

4. Elaborar planos nuevos a implementar en la Direccién de Proyectos para
conformar el expediente y facilitar la supervision del proyecto.

5. Apoyar a la Direccidon cuando se requiera.

6. Apoyar al personal técnico en campo al momento de realizar la evaluacion y
levantamiento topografico cuando sea necesario.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Reglamento Interno de FHIS.

e Conocimiento en los aspectos basicos sobre el dibujo técnico.

e Manejo de equipo de topografia (estacion total, transito, nivel, etc.)

e Manejo de instrumentos y materiales de dibujo técnico y de construccion.

e Manejo de paquetes de disefio y sistemas (AutoCAD , Project, Civil Cad, ARCGIS).
e Manejo de instrumentos y materiales de dibujo técnico y de construccion.

e Manejo de impresoras y plotters.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu;
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COMPETENCIAS REQUISITOS

e Vision estratégica

e Liderazgo

e Trabajo en equipo.

e (Compromiso institucional

e Analisis y solucion de problemas
e Tolerancia a la presion

e (Qrientacién a resultados.

e Ser constructivo y detallista.

Estudiante de la carrera de Ingenieria o
Arquitectura, de tercer o cuarto afo.
Experiencia de 2 afios.

Disponibilidad de viajar.

Dominio del idioma Ingles.

Manejo de Equipo de Topografia
(estacion total, estadia, cinta métrica,
nivel, brujula, altimetro, etc.)

Dominio de paquetes de Office.

o
DIRECTDRAJ'IDE YECTOS o
ING. JANICE MICHE

1

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE

PROYECTOS
UNIDAD DE EVALUACION Y FORMULACION
2016
I..";/':\“-‘i * % * * &
;-.:1'::_’:'.,;{15 {  INSTITUTO DE DESARROLLO
S ' COMUNITARIO. AGUA Y

GOBIERNO DL LA SANEAMIENTO
REPUBLICA DE HONDURAS

MBA. MARIO RENE PINEDA VALLE,
DIRECCION EJECUTIVA

FECHA:

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu:
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UNIDAD DE COSTOS
ORGANIGRAMA
UNIDAD DE COSTOS

UNIDAD DE COSTOS

|
|EFE DE COSTOS
]
ASISTENTE DE
COSTOS

—

TECNICO DE COSTOS
|

AUXILIAR DE CAMPO

l"l\ . -
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA JEFE DE COSTOS
DEPARTAMENTO UNIDAD DE COSTOS
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
JEFE INMEDIATO DE PROYECTOS.
OBIJETIVO

Programar, dirigir y controlar el proceso productivo cumpliendo con los requerimientos
de productividad y rendimiento, asegurando los estdndares de calidad exigidos y|.
administrando eficientemente |los recursos humanos y materiales segin los objetivos
de cada proyecto. Asi mismo, debe colaborar con el mejoramiento continuo de la
infraestructura y de los procesos.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Analizar y definir rendimientos de costos de actividades nuevas para proyectos
especiales de acuerdo a los procedimientos establecidos de la Unidad de Costos.

2. Revisary aprobar las drdenes de cambio para avalar los montos ofertados
(firmar y sellar). ,

3. Revision y aprobacion de fichas e insumos nuevas de costo para actividades
que no existen en el manual de rendimientos del FHIS. (Revisar nombres,
descripcion, unidades, rendimientos por insumo, rendimiento de mano de obra,
y rendimiento de herramientas y equipo.)

4, Andlisis e investigacion de campo, a través de la verificacion de procesos
constructivos de algunas actividades nuevas, comprobacion de rendimientos de
insumos y tiempos de mano de obra (visitas a obras particulares).

5. Integrar el comité de drdenes de cambios.

6. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal de la unidad
de costos.

7. Evaluar el trabajo del personal.

8. Revisar y aprobar cdlculos de escalamiento de precios.

9. Apoyar a la direccién de contrataciones en comisiones evaluadoras de ofertas

10. Representar a la Institucién en reunién con la CHICQ.

11. Representar al Director de Proyectos cuando sea requerido

12. Revisar y aprobar para su ingreso al sistema los indices de precios certificados
por la CHICO para su uso en la formula poli némica de ajustes de precios.

13. Monitoreo de la actualizacion de los centros de costos de todo el pais

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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14. Atencion de consultas de evaluadores, inspectores y otros.

15. Revisar y autorizar todos los presupuestos emanados de la Direccién de
Proyectos y Programas dentro de la Institucién , previo a su aprobacién del
Comité de Operaciones.( firmar y sellar)

16. Apoyo a la Direccién cuando se requiera.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.

¢ Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos.

e Conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

e Elaboracion y célculo de presupuestos y costos.

e Conocimiento de Procesos Constructivos.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.
¢ Reglamento Interno de FHIS.

e Conocimiento de disefio y construccion.

e Administracion de Proyectos

e Conocimiento de aplicacion de Clausula escalatorias

COMPETENCIAS REQUISITOS
e Vision estratégica ¢ Ingenieria Civil o Arquitectura
e Lliderazgo e Experiencia de 5 afios.
e Trabajo en equipo. e Disponibilidad de viajar.
e Compromiso institucional e Dominio del idioma Ingles.
e Analisis y solucion de problemas e Dominio de paquetes de Office y
¢ Toleranciaa la presion paquetes contables en sistema de
e Orientacién a resultados. costos.

DIRE ORA»L
ING. JANICE

/

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA ASISTENTE DE COSTOS
DEPARTAMENTO UNIDAD DE COSTOS
JEFE INMEDIATO ~ JEFE DE LA UNIDAD DE COSTOS
~ OBJETIVO

Analizar costos de drdenes de cambio y presupuestos realizar calculos de escalamiento
de precios, fichas de actividades y Administracion del sistema, hacer analisis y
presupuesto que ayuden a mejorar la utilizacion de recursos para los proyectos.

PRINCIPALES FUNCIONES

Analizar y definir rendimientos de costos de actividades nuevas para proyectos |!

especiales de acuerdo a los procedimientos establecidos de [a Unidad de Costos.

Revisar y aprobar las érdenes de cambio para avalar los montos ofertados (firmary |

sellar en ausencia del jefe de la unidad de costos).

Revision y aprobacion de fichas e insumos nuevas de costo para actividades que
no existen en el manual de rendimientos del FHIS (Revisar nombres, descripcion,
unidades, rendimientos por insumo, rendimiento de mano de obra, y rendimiento
de herramientas y equipo.)

Andlisis e investigacion de campo, a través de la verificacion de procesos
constructivos de algunas actividades nuevas, comprobaciéon de rendimientos de
insumos y tiempos de mano de obra (visitas a obras particulares).

integrar el comité de 6rdenes de cambios en ausencia del jefe de costos...

Revisar y calcular calculos de escalamiento de precios. Y aprobar en ausencia del
jefe de la unidad de costos.

Apoyar a la direccion de contrataciones en comisiones evaluadoras de ofertas
Representar a |a Institucion en reunion con la CHICO.

Representar al Director de Proyectos cuando sea requerido

10. Revisar y calcular para su ingreso al sistema los indices de precios certificados por la

CHICO para su usc en la formula poli ndmica de ajustes de precios. Aprobario en
ausencia del jefe de la unidad de costos.

11. Atencion de consultas de evaluadores, inspectores y otros.

Direccién de Recursos Humanos — 20186
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12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
109.
20,
21,
22,

23.

24,

Revisar y autorizar todos los presupuestos emanados de la Direccion de Proyectos y | -

Programas dentro de la Institucion , previo a su aprobacidon del Comité de
Operaciones.( firmar y sellar en ausencia del jefe de costos)
Apoyo a la Direccién cuando se requiera.

Crear calcular fichas nuevas cuando han sido solicitado por la direccién de|:

proyectos y programas dentro de la institucion.

Ingresar fichas, insumos y especificaciones al sistema de costos.
Administrar el sistema de costos :

Definir niveles de usuarios al sistema.

Ingreso de fichas oficiales de uso general.

Ingreso de insumos oficiales de uso general

Ingreso de especificaciones de uso general

Revision y supervision conjunto con la Direccidn de Sistemas

Calculo, revisién y aprobacion de la implementacién de la formula poli némica de |
escalamiento de precios en el sistema de la Direccion de Control y Seguimiento, |*

trabajando en conjunto con personal de la Direccién de Sistemas.

Calcular proyecciones de escalamiento de precios de proyectos de programas
dentro de la institucion.

Calcular escalamientos especiales a proyectos de programas dentro de la
institucién.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.
Elaboracién y célculo de presupuestos y costos.

Conocimiento de Procesos Constructivos.

Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.
Reglamento Interno de FHIS.

Direccién de Recursos Humanes — 2016
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COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Habilidad numérica.

e Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

e Andlisis y solucidn de problemas
e Tolerancia a |la presion

e Orientacion a resultados.

Pasante de la carrera de Ingenieria Civil.
Experiencia de 2 afios.

Dominio del idioma Ingles.

Dominio de paquetes de Office.

_,5’::—""‘”“"?‘\_

A UE v"* T
[ B : L

DIR aonﬁwn :
ING. JANICE

CTOR ECURS MANOS
ALEKI VAR S TORRES
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA TECNICO DE COSTOS
DEPARTAMENTO UNIDAD DE COSTOS
JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE COSTOS
OBIJETIVO

Realizar actividades administrativas de control de |as operaciones de costos de los
proyectos de la institucion y verificar su adecuada contabilizacién.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Analizar y definir rendimientos de costos de actividades nuevas, proyectos
especiales de acuerdo a los procedimientos establecidos de la Unidad de Costos
para editar fichas de analisis por actividad, ingresar al ciclo del FHIS los proyectos
especiales.

2. Analizar fichas de costos, proyectos especiales, para que las fichas del proyecto
sean definidas y editadas.

3. Asistir al jefe de la unidad de cada una de las actividades ya sea por ausencia o
porgue el mismo asi lo requiera.

4. Revisar proyectos en su aspecto de costos y aspectos de disefio y técnico, previo
a su aprobacidn del Comité de Operaciones.

5. Investigar procesos de construccién de actividades para confirmar y redefinir
rendimientos de insumos y mano de obra.

6. Revisar ordenes de cambio para aprobar sus valores.

7. Edicion de fichas de costo nuevas que no existen en el manual de costos del FHIS
y que no tienen cédigo: se revisan los nombres y descripciones de las actividades.
Los rendimientos unitarios por cada insumo, de mano de obra y su porcentaje, se
revisa la memoria de calculo y sus detalles. Se cotizan y crean los insumos nuevos
que no estan en la base. ,

8. Revision de proyectos formulados por evaluadores, previo a la firma y sello por
jefe de Unidad de Costos, mediante la revision del presupuesto por actividades,
precios de insumos, mano de obra segun 2ona, sobre acarreos.

9. Andlisis e investigacion de campo, a través de la verificacion de procesos
constructivos de algunas actividades nuevas, comprobacion de rendimientos de |,
insumos y tiempos de mano de obra (visitas a obras particulares). ; i

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu !
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proyecto.

12. Apoyo a la Direccidn cuando se requiera.

10. Revision de proyectos FIDAS, revision de propuesta financiera, del componente
de infraestructura, fichas, cotizaciones e insumos del resto de componentes del

11. Revisién de proyectos en area de agua y saneamiento.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Reglamento Interno de FHIS.

e (Conocimiento de disefio y construccion

Conocimiento de Procesos Constructivos.

e Conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.
Elaboracién y calculo de presupuestos y Contabilidad de costos.
e Manejo de sistemas para realizar presupuestos de obras.

Experiencia en elaboracidn de presupuestos de costos.

COMPETENCIAS REQUISITOS
e Habilidad numérica. ¢ Pasante de la carrera de Ingenieria Civil.
e Trabajo en equipo. e Experiencia de 2 afios.
e Tolerancia a la presion e Dominio de paquetes de Officey
e QOrientacion a resultados. paquetes contables en sistema de

costos.
Disponibilidad de viajar.

il d ‘ 7 VR

DIREQTO {{ECTOR DE RECURSOS H NOS

ING. JANICE . ALEXIS DANERY, TORRES
\- A4

Direccién de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic.
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA AUXILIAR DE COSTOS

DEPARTAMENTO UNIDAD DE COSTOS _

JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE COSTOS

OBIETIVO

Asistir en las actividades de control de las operaciones de costos de los proyectos de la
institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES

8.

Evaluar y supervisar la calidad de materiales de construccion y el acceso a los
mismos en las comunidades, segun los procedimientos establecidos por el FHIS
para cotizaciones y el perfil de evaluacion para cada municipio con el fin de
asegurar la existencia y el valor monetario del material a nivel nacional y en cada
municipio.

Evaluar a nivel Municipal los materiales de construccion, su calidad y acceso a
cada uno de ellos con el objeto de conocer el nivel de dificultad para construir en
cada municipio por el acceso al material de construccion.

Evaluar proyectos especiales que por su complejidad en el andlisis requieran una
visita de campo, para obtener un proyecto mejor evaluado en cuanto a costo de
materiales.

Digitar y actualizar cada centro de costos en el sistema segln los insumos, para
mantener un registro sobre los costos de materiales por municipio acorde con la
situacion real.

Cotizar materiales de construccion para la elaboracion de proyectos de
infraestructura.

Elaborar croquis de ubicacién de los puntos de informacion, para conocer a nivel
nacional las distancias que hay entre municipios, los tipos de acceso y dificultad
de acarreo.

Revisar hojas de acarreo y precios de acuerdo al lugar de construccion de los
proyectos que presentan los evaluadores de la Direccion de Proyectos, para tener
un mejor estimado del valor en cada lugar del proyecto y de acuerdo al acceso,
un acarreo mas adecuado.

Apoyo a la Direccién cuando se requiera. '

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.
Elaboracion y célculo de presupuestos y Contabilidad de costos.
Manejo de sistemas para realizar presupuestos de obras.
Conocimiento de Procesos Constructivos.
Reglamento Interno de FHIS.
Experiencia en elaboracion de presupuestos de costos.
Conocimiento de disefio y construccion.
Conocimiento de tipo de materiales de construccidn y capacidades de carga de
equipo.

COMPETENCIAS REQUISITOS

Habilidad numérica. ¢ Perito Mercantil y Contador Publico o

Trabajo en equipo. Bachiller en Computacién.

Tolerancia a la presion e Pasante de la carrera de Ciencias

Orientacién a resultados. Econdémicas.

e Experiencia de 2 afos.

e Dominio de paquetes de Office y
paquetes contables en sistema de
costos.

e Disponibilidad de viajar.

' '

a2 %3 )
DIRECTOR DE'RECURSOSHMANDS?”
Lig/. ALEX)S' DANERY VARGAS TORRES
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE -

PROYECTOS
UNIDAD DE COSTOS
2016
D/’;‘}’ * kP ok *
Q*’?’:li{; INSTITUTO DE DESARROLLO
o COMUNITARIO. AGUA Y

GOBIERNO DE LA ‘ SANEAMIENTO
REPUBLICA DE HONDURAS

MBA. MARIO RENE PINEDA VALLE.
DIRECCION EJECUTIVA

FECHA: |
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NOMBRE DE LA PLAZA | JEFE DE PREINVERSION

DEPARTAMENTO DIRCCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
JEFE INMEDIATO _ DE PROYECTOS.
~ OBIJETIVO

Velar por el control de calidad respectivo de cada uno de las actividades y procesos y
calidad de los materiales e insumos de los proyectos.

PRINCIPALES FUNCIONES

Coordinar las acciones necesarias para lograr consultorias de calidad, segtn los
procedimientos establecidos por la Institucién.

Revisar todos los procesos de consultorias para obtener los resultados
convenidos en los Términos de Referencia.

Atender el proceso administrativo para tramitar pagos de los servicios de
consultoria.

Supervisar el personal de la Unidad para mantener una planificacion de las
actividades.

Informar a la Direccion de Proyectos sobra las actividades realizadas por la
Unidad y sus avances, con el fin de mantener actualizadas a las autoridades
correspondientes.

Mantener relaciones estrechas de coordinacion, con las distintas Direcciones y
Dependencias para el registro de las diferentes fases del proceso de pre-
inversion.

Conciliar diferencias de criterios técnicos entre el consultor y el técnico analista |

de proyectos.

Promover y coordinar acciones en la preparacion de estudios de proyectos no
tipo o paquetes de proyectos, acorde a los intereses del FHIS, asi como la |-
revision de los términos de referencia de los mismos. :
Revisidn inicial de los proyectos contratados por la unidad de Pre inversion.

[
I

I
‘

i
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10. ingreso de las pre inversiones presentadas por los consultores externos.

11. Célculo de los presupuestos de los estudios de pre-inversion.

12. Negociar y establecer tasas de compensacion econdmicas para los servicios de
consultoria acorde a las Normas del FHIS.

13. Manejo y actualizacion del banco de los consultores externos para las
consultorias externas, de acuerdo a los requerimientos de la consultoria a
realizar.

14. Apoyo a la Direccidn cuando se requiera.

15. Preparar términos de referencia para consultorias (Pre factibilidades y Disefios
de sistemas de agua, formulacidn de proyectos varios (escuelas, centros de
salud, caminos), disefio de proyectos especiales, perforacion de pozos,
convenios entre municipalidades y el FHIS para desarrollo de pre inversiones.

16. Apoyar a UPEG en la preparacion de propuestas para gestion de fondos
externos, cuando se requerido.

17. Enlace técnico entre el FHIS y fuentes externas para el desarrollo de los

proyectos del sector agua y saneamiento, cuando sea requerido.

18. Apoyar a la Direccion de Proyectos como enlace de fuentes financieras u
organizaciones afines a los diferentes tipos de proyectos.

19. Apoyar a la Direccion de Contrataciones de proyectos especiales que fueron
contratados por la unidad de pre inversion.

20. Apoyar a la Direccion de Finanzas y la Direccidn de Control y Seguimiento en el
proceso de cierre de la fuente financiera en el proceso de la pre-inversion. |

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.

e Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.

e conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

e Presentacion de anteproyectos.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.
e Reglamento Interno de FHIS y SIAFI.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu .
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COMPETENCIAS REQUISITOS
e Vision estratégica e |Ingenieria o Licenciatura en Ciencias
e liderazgo Econdmicas.

e Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

e Analisis y solucidn de problemas
e Tolerancia a la presion

e Qrientacion a resultados.

e Experiencia de 5 afos.

e Disponibilidad de viajar.

®» Dominio del idioma Ingles.

e Dominio de paquetes de Office.

IRECTOR BE RECURSGE HUMANOS
IC. ALE PY VARGAS TORRES

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA OFICINISTA

DEPARTAMENTO UNIDAD DE PREINVERSION

JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE PREINVERSION

OBJETIVO

Atender a los clientes externos e internos en todo lo referente a la informacion, llevar
controles y realizar tareas generales y administrativas de oficina.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Recibir y archivar por correlativo la documentacion recibida y la entregada a Ia

Direccion

Realizar llamadas telefdnicas y tomar mensajes

Atender al publico para brindar informacién solicitada

Transcribir informacién para mantener bases de datos

Revisar cada uno de los informes de combustible

Revisar liquidacion a personas que regresan de gira

Hacer tramite a la aseguradora sobre reclamos

Realizar las tareas afines que se le asignen

Asistir en las actividades secretariales desarrolladas en la oficina, recibiendo,

chequeando, clasificando, distribuyendo, archivando, registrando y

transcribiendo documentos, a fin de apoyar las actividades técnicas y

administrativas de la direccién.

10. Operar la fotocopiadora, scanner y fax.

11. Llenar formatos, libros de registros y controles, fichas y otros documentos
similares.

12. Suministra informacion a las personas que la requieran.

13. Llevar el control de ingresos y egresos de material.

14. Mantiene en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia a
la unidad de mantenimiento.

0 NG s

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS ‘

e Redaccion de documentos y elaboracion de estadisticas.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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COMPETENCIAS

REQUISITOS

s Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

e Analisis y solucién de problemas
e Tolerancia a la presion

e Titulo de educacion media, Perito
Mercantil y Contador Publico.

e Redaccion de informes.

s Conocimientos de archivo

o Manejo de paquetes de office
e Experiencia: 1 Ano.

DIRE| RECT OR RECU MANDS
ING. JANIC C ALE YV GAS TORRES
] {

Direccidn de Recursos Humanos — 2016
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FHI

APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE
PROYECTOS

UNIDAD DE PREINVERSION
2016

cﬁﬂ i * k W Kk *x

§eas ‘ INSTITUTO DE DESARROLLO
b COMUNITARIO, AGUA Y

GOBIERNO DI LA ' SANEAMIENTO
REPURLICA DE HONDURAS

MBA. MARIO RENE PINEDA VALLE.
DIRECCION EJECUTIVA

FECHA:

I i
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu «
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UNIDAD DE CONTROL Y CALIDAD

_ . Direccién de Recursos Humanos — 20168
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FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL

ORGANIGRAMA
UNIDAD DE CONTROL Y CALIDAD

UNIDAD DE CONTROL Y
CALIDAD

JEFEDE CONTROLY
CALIDAD

TECNICO DE CONTROL
Y CALIDAD

"
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA JEFE DE CONTROL Y CALIDAD
DEPARTAMENTO UNIDAD DE EVALUACION
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
JEFE INMEDIATO DE PROYECTOS.
OBJETIVO

Programar, dirigir, monitorear, supervisar y evaluar procesos de mejoramiento de la
calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Revisar que los proyectos formulados (documentacion legal y técnica) por los
evaluadores cumplan con los estdndares de acuerdo a los lineamientos de los
ministerios de linea y fuentes de financiamiento.

2. Analizar y decidir junto al coordinador y evaluador, sobre los alcances de algunos
proyectos especiales, para obtener mejores resultados en la ejecucion y cumplir
con Jos estdndares previstos.

3. Representar a la Direccion de Proyectos en la comision de érdenes de cambio.

4. Llevar el control de los proyectos que pasan por la unidad de control de calidad.

5. Presentar la informacion requerida para poder solicitar a la unidad de gestién
ambiental la categorizacion de cada proyecto una vez que han cumplido con los
requisitos necesarios.

6. Control de Archivo de copias de la categorizacion dada por la Unidad de Gestion
Ambiental a los proyectos listos.

7. Cooperar con la unidad de costos para poder definir las fichas de actividades
dentro el sistema de costos de FHIS que pueden ser utilizadas para la elaboracién
de los presupuestos de los proyectos.

8. Apoyar a los coordinadores y evaluadores en toma de decisiones para definir los
alcances de los proyectos especiales para que cumpla con los estandares
requeridos por los ministerios de linea y fuentes de financiamiento. |

9. Apoyar a los coordinadores y jefes de unidades en las capacitaciones al personal
técnico de la direccion de Proyectos. |

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Meé,.-Chi Chiu
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10. Dar capacitaciones a instituciones, alcaldias o personal de unidades técnicas
municipales para que realicen proyectos con los estandares técnicos de los
ministerios de linea y de las fuentes de financiamiento.

11. Revisar planos y cantidades de obra de disefios nuevos y existentes de los
Ministerios de linea y de la Institucién.

12. Revisar y actualizar los informes de evaluacion (Pre-factibilidades y Factibilidades
de los diferentes tipos de proyectos) segun sea requerido por la fuente de
financiamiento.

13. En caso de que el proyecto no sea tipo y la documentacién legal y técnica sea
totalmente diferente a lo establecido por el FHIS, definir con el Director de

Proyectos los requisitos minimos que debera contener.

14. Representar a la Direccién o Institucién en reuniones cuando el Director de
Proyectos lo requiera.

15. Dar informacién de los proyectos formulados que han sido revisados por la
unidad de controi de calidad.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.

¢ Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos.

e conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

e Presentacién de anteproyectos.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.

e Reglamento Interno de FHIS.

¢ Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.
e [Experiencia en presentacion de anteproyectos.

i
I
'

Diveccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mo%—Chi Chiu

. 49,




l-\;” LT AN L AR R LD
COMMNITARID ALY
AAEAVUEN I

PRI R RO, DV LR
A

COMPETENCIAS

* %k Yo ko«

FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL
FHIS

REQUISITOS

Vision estratégica

e liderazgo

e Trabajo en equipo.

e« Compromiso institucional

e Analisis y solucion de problemas
9 e Tolerancia a fa presion

¢ Orientacion a resultados.

Ingenieria Civil o Arquitectura
Maestria en Proyectos

Experiencia de 5 afios.
Disponibilidad de viajar.

Dominio del idioma Ingles.
Dominio de paquetes de Office, MS
office, AutoCAD, Civil-CAD, Google
earth, Google Maps, etc.

Direccién de Recursos Humanos — 20186

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA TECNICO DE CONTROL Y CALIDAD

DEPARTAMENTO UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD

JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL Y CALIDAD

OBJETIVO
Ejecutar eficientemente los procesos de mejoramiento de la calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES
1. Revisar que los proyectos formulados por los evaluadores cumplan con los
estandares de acuerdo a los lineamientos de los ministerios de linea y fuentes de
financiamiento.

2. Analizary decidir junto al coordinador y evaluador, sobre los alcances de algunos
proyectos especiales, para obtener mejores resultados en la ejecucion y cumplir
con los estandares previstos.

3. Apoyar a la Direccién de Fortalecimiento Municipal en |a revision de convenios
firmado entre FHIS-Alcaldias-Patronatos y Mancomunidades o cualquier otra
organizacion. '

4. Apoyar a la Direccidn de Fortalecimiento en verificar que se cumplan todos los
requisitos que exige el convenio por ambas partes.

5. Apoyar al jefe de la Unidad de Control de Calidad para llevar el control de los
proyectos que pasan por la unidad de control de calidad.

6. Presentar la informacion requerida para poder solicitar a la unidad de gestion
ambiental la categorizacion de cada proyecto una vez que han cumplido con los
requisitos necesarios.

7. Consultar y verificar con la unidad de costo la validez de las nuevas fichas creadas
por los evaluadores y formuladores.

8. Apovar a los coordinadores y evaluadores en toma de decisiones para definir los
alcances de los proyectos especiales para que cumpla con los estandares
requeridos por los ministerios de linea y fuentes de financiamiento.

9. Revisar planos y cantidades de obra de nuevos disefios y existentes de los

Ministerios de linea y de la Institucién.

Direccidn de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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10. Revisar que en los proyectos formulados la obra propuesta en la memoria
descriptiva sea congruente con la obra propuesta en planos, memoria de calculo,
listado de actividades codificadas y presupuesto por actividades.

11. Verificar en la documentacion [egal las constancias de propiedad, limites y
colindancias del inmueble a intervenir, constancia de operacién emitidas por el
ministerio correspondiente.

12. Verificar la ubicacion mediante coordenadas UTM de los proyectos formulados y
realizar las correcciones cuando sea necesario.

13. Fotocopiar los documentos requeridos por UGA (Unidad de Gestion Ambiental) y
solicitar la categorizacion del proyecto.

14. Anexar copia del memordndum de categorizacion y constancia original emitida
junto las medidas de mitigacion a los proyectos que no entran en categoria y a
los proyectos que entran en categoria |, 1l y lil sélo se le anexa copia del
memordandum.

15. Remitir los proyectos revisados, corregidos y categorizados por UGA a la Unidad
de Costos.

16. Elaborar, imprimir y firmar el check list correspondiente para cada proyecto.

17. Apoyar a la Direccidon cuando se requiera.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.

e Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos.

e conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

® Presentacion de anteproyectos.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.

¢ Reglamento Interno de FHIS.

e Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.

¢ Experiencia en presentacion de anteproyectos.
e Conocimientos en fotografia.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL
FHIS

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Lliderazgo

e Trabajo en equipo.

e Andlisis y solucion de problemas
e Tolerancia a la presién

e QOrientacion a resultados.

Ingenieria Civil o Arquitectura
Maestria en Proyectos
Experiencia de 5 afios.
Disponibilidad de viajar.
Dominio del idioma Ingles.

Dominio de paquetes de Office,
AutaCAD, CivilCAD, Surfer.

{l
DIRECTO
ING.|JANIC)

: w‘";«‘ .. 25/
DIRECTOR DE RECURSOS HUVAROS
C. ALEXKS DANERY-VARGAS TORRES

i '

Direccién de Recurses Humanos — 2016
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE

PROYECTOS
UNIDAD DE CONTROLY CALIDAD
2016
;{i\i . x ok Y Kk %
sty | INSTITUTO DE DESARROLLO
“t COMUNITARIO. AGUA Y
GOBIRNO DF [A SANEAMIENTO

REPUBIICA DF HHONDURAS

MBA. MARIO RENE PINEDA VALLE.
DIRECCION EJECUTIVA

FECHA:
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UNIDAD DE AGUA Y SANEAMIENTO

ORGANIGRAMA
UNIDAD DE AGUA'Y SANEAMIENTO

UNIDAD DEAGUAY
SANEAMIENTO

[
COORDINADOR DE
AGUAY
| SANEAMIENTO

I

TECNICO PEAGUA Y
SANEAMIENTO
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA COORDINADOR DE AGUA Y SANEAMIENTO
DEPARTAMENTO UNIDAD DE AGUAY SANEAMIENTO
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
JEFE INMEDIATO DE PROYECTOS
OBIJETIVO

Planificar, gestionar y controlar los proyectos de agua y saneamiento, priorizando
aquellos que sean de mayor alcance y factibilidad en beneficio de la sociedad hondurena.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Preparar documentos de pre-factibilidad para el estudio y disefio de proyectos de
agua y saneamiento, de acuerdo a los procedimientos establecidos, mejores
practicas y directrices establecidas en la normatividad del sector de agua y
saneamiento.

2. Apoyar a la Unidad de Pre inversion en los establecimientos de |os términos de
referencia y costos preliminares, para proceder a la contratacién de servicios de
consultoria de proyectos de agua y saneamiento.

3. Evaluar proyectos en campo para su formulaciéon en gabinete, el disefio y
posterior aprobacion ante los comités de proyectos y operaciones.

4. Realizar calculos hidraulicos y topograficos, para revision de trabajos de
consultoria externa o evaluaciones y formulaciones internas.

5. Revisar el cumplimiento de términos de referencia y contratos para pago a los
consultores.

6. Realizar calculos de cantidad de obra y materiales, para verificar si los estudios y
disefios de los proyectos de agua y saneamiento son correctos y completos.

7. Disenos de proyectos especializados del sector de agua y saneamiento.

8. Realizar las revisiones de disefios presentados por consultores externos e internos
para incorporar las correcciones que resulten de las mismas, para obtener la
aprobacidn de la fuente financiera y cualquier otro documento preparado en
definitiva.

9. Revision de los estudios y disefios de pre-factibilidad y factibilidad.

10. Preparar las observaciones y enmiendas de los estudios de consultoria.

11. Apoyar a la Direccidn de Adjudicaciones y Contrataciones en los analisis técnicos y
de costos de las ofertas presentas por los contratistas para su adjudicacion.

12. Preparar hojas electronicas de disefio y cdlculos para aplicarlos en los proyectos
en proceso de revision.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Meé-Chi Chiu |

56



Ji
%-‘
Hl-ad]
ST ol i
LR FONDO HONDURENO
PO DL BEAREDIO DE INVERSION SOCIAL
MANLAMIEN T : FHIS

(DS ERITRNE R TRV BARS PR

LA AL'S

13;
14,
15,
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.
23

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.
al:

Preparar informes para el Sub-Director y Director de Proyectos.

Revision de las consultorias nacionales e internacionales.

Preparar las observaciones y/o enmiendas de los informes de consultoria.

Realizar evaluaciones de campo cuando se requiera corroborar la veracidad de los
datos de informacién de campo, recabada por los consultores para la realizacion
de estudios y disefios, asi mismo para efectos de planificacion.

Participar en los analisis de ofertas técnicas y econdmicas por resolucion del
Director Ejecutivo. )

Realizar visitas preliminares y de evaluacién a las comunidades, donde estas lo
requieran y a los lugares planificados.

Realizar evaluaciones de campo y oficina, para los estudios de pre-factibilidad, a
fin de determinar si los indicadores letales de calidad y estratégicos, cumplen con
los instrumentos de evaluacién y proceder a suspender el proceso o continuar con
los procesos de los proyectos, lo mismo con los estudios de factibilidad.

Revision de los productos entregados de acuerdo con el control y términos de
referencia para efectos de pagos parciales y finales, previo dictamen.

Realizar los aforos de fuentes en la época de estiaje.

Tabular y analizar los resultados de los aforos.

Preparar y analizar cronogramas y planes de adquisicién, para la contratacion de
consultorias y disefios de pre-inversién conjuntamente con el equipo de trabajo
de la Unidad.

Preparacién de las normas, disefio y especificaciones de materiales de
construccion para uso del FHIS.

Realizar evaluaciones de campo para la formulacion de proyectos no
necesariamente Ay S por instrucciones del Director de Proyectos.

Preparar material didactico y técnico para las capacitaciones a personal del FHIS,
ONGS, empresas, consultores individuales y ejecutores, asi mismo participar como
instructor.

Elaboracién de informes para la Direccion de Proyectos.

Representar a la direccion de Proyectos cuando sea requerido.

Apoyar a la Direccidn de Proyectos cuando se requiera.

Participar en proyectos de emergencia cuando sea requerido.

Capacitar al personal de la Unidad de Agua y Saneamiento.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.
Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos.
Conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

Presentacién de anteproyectos.

Direccién de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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FONDO HONDURENO
DE INVERSION SQCIAL

e Reglamento Interno de FHIS.

economicas.

e Conocimientos de Contabilidad de costos y estructura presupuestaria.

e Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.
 Conocimiento de documentos de licitacion y analisis de ofertas técnicas y

e Conocimiento de las instituciones del sector de agua y saneamiento.
¢ Conocimiento de las Leyes Ambientales.

e Conocimiento Ley General de Agua y Saneamiento.

e conocimiento de Gerencia de Proyectos

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Vision Estratégica.

e liderazgo

e Compromiso Institucional

e Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presién

e Orientacién a resultados

e (reatividad e innovacion

e Excelente presentacion Facilidad de
expresion y comunicacién con
personal comunitario.

e Ingeniero Civil con orientacion en
sector de Agua y Saneamiento.

e Experiencia profesional minima de dos
afios en el sector de agua potable y
saneamiento, disefio, construccién y
supervision de proyectos de agua
potable y saneamiento.

e Maestria en Proyectos.

e Conocimiento de idioma inglés
preferiblemente.

¢ Manejo de paquetes informaticos.

¢ Disponibilidad de Horario.

= LURSD
HUMANOS

L
DIREE oﬂx RECTCI E RECURS MANOS
ING. JANICE)MI c AL vv GAS TORRES
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NOMBRE DE LA PLAZA TECNICO DE AGUA Y SANEAMIENTO
DEPARTAMENTO UNIDAD DE AGUA Y SANEAMIENTO
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE AGUA Y SANEAMIENTO

OBJETIVO

Realizar todas las actividades técnicas requeridas para el analisis y la ejecucidn de los
proyectos de agua y saneamiento.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Preparar los términos de referencia y costos preliminares, para proceder a la
contratacion de servicios de consultoria de proyectos de agua y saneamiento.

2. Evaluar proyectos en el campo para su formulacién en gabinete, el disefio y
posterior aprobacion ante los comités de proyectos y operaciones.

3. Realizar calculos hidrdulicos y topogréaficos, para revision de trabajos de
consultoria externa o evaluaciones y formulaciones internas.

4. Revisar el cumplimiento de términos de referencia de los consultores.

5. Realizar célculos de cantidad de obra y materiales, para verificar si los estudios y
disefios de los proyectos de agua y saneamiento son correctos o completos..

6. Realizar las revisiones de disefios presentados por consultores externos para
incorporar las correcciones que resulten de las mismas, para obtener la
aprobacion de la fuente financiera y cualquier otro documento preparado en
definitiva.

7. Revision de los estudios y disefios de pre-factibilidad y factibilidad.

Preparar las observaciones y enmiendas de los estudios de consultoria.

9. Preparar hojas electrénicas de disefio y cdlculos para aplicarlos en los proyectos
en proceso de revisidn.

10. Preparar informes para el coordinador de la Unidad.

11. Revision de las consultorias nacionales e internacionales.

12. Preparar las observaciones y/o enmiendas de |os informes de consultoria.

13. Realizar evaluaciones de campo a fin de verificar la veracidad de los datos de
informacion de campo, recabada por los consultores para la realizacion de
estudios y disefios, asi mismo para efectos de planificacion. :

g
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14, Realizar visitas preliminares y de evaluacion a las comunidades, donde estas lo
requieran y a los lugares planificados.

15. Realizar evaluaciones de campo y oficina, para los estudios de pre-factibilidad, a
fin de determinar si los indicadores letales de calidad y estratégicos, cumplen con
los instrumentos de evaluacion y proceder a suspender el proceso o continuar
con el ciclo de proyectos, lo mismo con los estudios de factibilidad..

16. Revision de los productos entregados por los consultores de acuerdo con el
control y términos de referencia para efectos de pagos parciales y finales, previo
dictamen.

17. Realizar los aforos de fuentes en la época de estiaje.

18. Tabular y analizar los resultados de los aforos.

19. Apoyar al coordinador de Agua y Saneamiento en la preparacion de las normas,
disefio y especificaciones de materiales de construccién para uso del FHIS.

20. Realizar evaluaciones de campo para la formulacion de proyectos no
necesariamente de A y S por instrucciones del Coordinador de Agua y
Saneamiento.

21. Preparar material didactico y técnico para las capacitaciones a personal del FHIS,
ONG, empresas, consultores individuales y ejecutores, asi mismo participar como
instructor.

22. Elaboracion de informes para el coordinador de Agua y Saneamiento.

23. Apoyar al coordinador de Agua y Saneamiento cuando lo requiera.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.

* Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos.

e Conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.

e Reglamento Interno de FHIS.

¢ Conocimiento de documentos de licitacion y andlisis de ofertas técnicas y
econémicas.

e Conocimiento de las instituciones del sector de agua y saneamiento.

e Conocimiento de las Leyes Ambientales.

e Conocimiento Ley General de Agua y Saneamiento.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL
FHIS

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e liderazgo

e Compromiso Institucional
e Trabajo en equipo.

o Tolerancia a la presién

e Orientacidn a resultados
e (Creatividad e innovacion
e Excelente presentacion

Ingeniero Civil con orientacion en
sector de Agua y Saneamiento.
Experiencia profesional minima de dos
afios en el sector de agua potable y
saneamiento, disefio, construccién y
supervision de proyectos de agua
potable y saneamiento.

Maestria en Proyectos.
Conacimiento de idioma inglés
preferiblemente.

Manejo de paquetes informaticos.
Disponibilidad de Horario.

/:";{‘f“ DE 3%,

A7

A

IRECTOR DE RECURSOS AUMANOS
. ALEXIS DANE GAS TORRES

l 4
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FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL
FHIS

APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE

PROYECTOS
UNIDAD DE AGUA Y SANEAMIENTO
2016
4k kK ks
PRl ) INSTITUTO DE DESARROLLO

COMUNITARIO. AGUA Y

GOBIERNO DE LA SANEAMIENTO
REPUBLICA DE HONDURAS

MBA. MARIO RENE PINEDA VALLE.
DIRECCION EJECUTIVA

FECHA:
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UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

ORGANIGRAMA
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

JEFE DE UNIDAD DE GESTION
AMBIENTAL J

_J

GESTOR AMBIENTAL

{ SECRETARIA ] [nmum’\ LEGAL

OFICINISTA I
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
DEPARTAMENTO UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS.
OBIJETIVO

Dirigir y manejar el componente ambiental de los Proyectos que se ejecutan en el FHIS a
través de sus diferentes Direcciones, Programas y Unidades.

Establecer las normas y procedimientos que rijan los procesos Ambientales de cada uno
de los Proyectos remitidos a esta Unidad y ejecutados por el Fondo Hondurefio de
Inversién Social FHIS, para su categorizacion, esto con el fin de obtener la Licencia
Ambiental y/o las Constancias Ambientales correspondientes y asi llevar a buen término
el proceso en mencion ademas de cumplir con |o establecido en la ley.

PRINCIPALES FUNCIONES
1; Fortalecimiento de la Unidad de Ambiente.

Gestionar al interno del FHIS la importancia del componente ambiental en cada
uno de los Proyectos.

3. Posicionamiento de la Direccidn dentro del ciclo de proyectos del FHIS.

4, Realizar y ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de proyectos que
tengan algun impacto ambiental.

5. Concentracion del personal técnico ambiental en solo sitio fisico.

6. Apoyo a los diferentes programas, proyectos y unidades en materia ambiental.

7. Realizar el control y seguimiento de las medidas ambientales impuestas a cada
proyecto.

8. Tramitar y evaluar toda documentacién ambiental relacionada con los proyectos
a ejecutarse.

9. Revisién de la documentacion ambiental para los proyectos del FHIS que lo
requieran.

10.  Revision de los TDR’'s para la contratacion de especialistas ambientales y las
empresas.

11.  Integrar el comité de seleccidn creado por la Direccién de Contrataciones.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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12. Envid y remisién de la informacién necesaria para el Licenciamiento Ambiental
en SERNA.

13.  Supervisary verificar el cumplimiento del plan de trabajo o cronograma de cada
departamento.

14.  Revision de la documentacidn trabajada por el personal técnico.

15.  Sostener comunicacién interna fluida y constante con los departamentos y
demas Direcciones del FHIS.

16.  Categorizacion de los proyectos ejecutados por FHIS.

17. Seguimiento de la documentacion en otras instancias como ser SERNA, BM,
programas FHIS.

18.  Gestionar modificaciones al proceso para agilizar los tramites.

19. Tramitar la no objecion de contrataciones para proyectos financiados por las
organizaciones internacionales.

20.  Enlace con instituciones gubernamentales, ONG’s entre otros.

21. Asistir a reuniones, talleres conferencias de interés ambiental para la Direccidon
y el FHIS.

22.  Mantener relaciones cordiales con las diferentes dependencias.

23.  Gestionar apoyo financiero para fines ambientales cuando asi lo amerite.

24.  Seguimiento y control de las actividades ambientales del FHIS y los programas y
proyectos.

25, Contraer convenios de ayuda inter institucional.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Competencias técnicas, estratégicas, organizativas y relacionales.
Competencias transversales, propias de los perfiles directivos.

e |dentificacion de las oportunidades de mejora.
e Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos.
e Reglamento Interno de FHIS.
e Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.
Direccién de Recursos Humanos —~ 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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FONDO HONDUREN(
DE INVERSION SOCIAL
EHIS

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e liderazgo

e Adaptabilidad e Innovacion
e Comunicacion e influencia.
e Trabajo en equipo.

e Orientacién a resultados

Ingeniero Ambiental

Maestria en Gestion Ambiental y
Proyectos. — Preferiblemente.
Experiencia 5 afios.

L/
1S

DIRE
ING. J4

' {7
IRECTOR DE RECURS AANOS
IC. ALEXIS PANERY S TORRES

w\‘be
0S
7
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA PLAZA SECRETARIA
DEPARTAMENTO UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

OBJETIVO

Realizar funciones administrativas como reportes, servicio al cliente, apoyo en logistica,
apoyo en tramites de unidad, recepcién, manejo y archivo de documentos.

PRINCIPALES FUNCIONES

Wo0O o R e W

=
o

Manejo de agenda de su jefe inmediato

Archivar correspondencia enviada y recibida.

Atencidn a clientes internos y externos.

Obedecer y realizar instrucciones que te sean asignadas por el jefe.
Solicitar material de oficina mediante requisicion.

Redactar memorandum, notas, normas entre otros.

Atender el teléfono, concertar citas y tomar mensajes para su jefe inmediato.
Experiencia en coordinacion y logistica de viajes.
Coordinacién de reuniones.

Alta capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Altamente Creativa y Proactiva

e Redaccion de documentos y Ortografia

® Seguidora de Procesos

e Coordinacion, seguimiento, consolidacion y andlisis de reportes e indicadores de
procesos de las areas comprometidas con direccién.

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL

FHIS 1

COMPETENCIAS

REQUISITOS

» Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presion

e QOrientacion a resultados
e Creatividad e innovacion
¢ Excelente presentacion
¢ Servicio al cliente

Secretaria comercial y/o bilingiie

Experiencia 2 Afios.

Conocimiento de idioma inglés

preferiblemente

Manejo de paquetes informaticos.

Disponibilidad de Horario

"ﬂ

ING. JANICE

URSO
AS

ANOS
TORRES

Direccion de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA PLAZA GESTOR AMBIENTAL
DEPARTAMENTO UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
JEFE INMEDIATO JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL.
OBIETIVO

Establecer y ejecutar principios ambientales y de sostenibilidad en todas las politicas
municipales.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Categorizacion de los proyectos ejecutados por el FHIS.

2. Revision y Evaluacion de Memorias Descriptivas, Coordenadas UTM vy uso del
suelo para asignarle la categoria segln la cantidad de metros cuadrados o
lineales del area propuesta para ejecucion del Proyecto.

3 Verificar la cantidad de bosques a talar, si abra excavaciones, contaminacion
de fuentes, manejo de desechos sélidos.

4, Actualizacion de base de datos del proceso de categorizacion.

5. Comunicar a los Alcaldes acerca de los tramites ambientales que implique el
otorgamiento de la Licencia Ambiental por parte de SERNA, asi como hacerle
entrega de los requisitos ambientales (en algunas ocasiones).

6. Recopilacion de la informacion enviada por las diferentes alcaldias para la
conformacion del expediente ambiental.

7. Conformacion de expedientes Categoria 1 para ingreso ante la SERNA:

8. Elaboracion de Formulario Ambiental SINEIA FO1

9. Elaboracion de Memorias Descriptivas y Mapas Tematicos.

10. Inspecciones de Campo requeridas por SERNA o la Alcaldia Municipal

(UGAM).
11, Monitoreo de expedientes en SERNA.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Ciencias Ambientales.

Conocimientos en Estandares Ambientales.

Competencias técnicas, organizativas y relacionales.

Identificacion de las oportunidades de mejora.

Conocimiento en formulacion y evaluacién de proyectos.

Reglamento Interno de FHIS.

Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.

Direccion de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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COMPETENCIAS REQUISITOS
e Comunicacidn e influencia. Ingeniero Ambiental
e Trabajo en equipo. Preferiblemente con Maestria.
Experiencia 5 afos.
Manejo de paquetes de Office.

e Tolerancia a la presién.
e Servicio al cliente
e (reatividad e innovacion

Q0

DIRECTO

RO &;PS' DIRECT DE RECU MANOS
ING. JANICE\MICHELEREYESK: LIC. ALEXIS GASTORRES

o

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu

{70



S * kK k=
emdes FONDBO HONDURENQ
M TARID A DE INVERSION SOCIAL
SANIAMIA T FHIS

[PV RTTN AT W ] T

U !

DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA ANALISTA LEGAL
DEPARTAMENTO ' UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
JEFE INMEDIATO | JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL.

OBIJETIVO

Apoya las actividades de la Unidad, realiza investigaciones y analisis juridicos, recopila
informacion y apoya en la elaboracién de documentos, informes, opiniones, proyectos
de resoluciones, certificaciones, realizando un seguimiento oportuno de los mismos.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Revision del Expediente (la parte Legal) para verificar que la documentacién se
encuentre actualizada y completa.

2, Conformacion del componente legal de cada expediente de cada proyecto a
ingresar.

£ Realizar escritos para solicitar formal y legalmente al Ministro del Ambiente el
ingreso de cada expediente ante la Secretaria General de la SERNA.

4, Presentacion y/o ingreso del expediente a través del coordinador de la Secretaria
General.

5. Verificacion de asignacion de codigos para cada proyecto presentado via correo
electrénico.

6. Seguimiento al interno de la Secretaria de los expedientes.

7. Presentar informacion requerida cuando es solicitada por SERNA (Pago de
inspeccion, Correccion de coordenadas, falta de informacidn entre otras).

8. Notificacion de la resolucion emitida por la SERNA.

9, Obtencidn de la Licencia Ambiental extendida por la SERNA.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Reglamento Interno de FHIS.
e Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.
e Conocimiento de [as Politicas y Normas de la empresa.

¢ Conocimiento de las Normas y Reglamento del Tribunal Superior de Cuentas,
Reglamento Interno de FHIS.

| i
Direccidn de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-phi Chiu
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COMPETENCIAS REQUISITOS

e Comunicacion e influencia. s licenciado en Derecho o Ciencias

e Trabajo en equipo.
e Tolerancia a la presidn.
e Servicio al cliente

Juridicas.

e Posgrado Deseable con estudios de
derecho publico, derecho
administrativo, regulacién eléctrica o
economica.

e Manejo de paquetes de Office.

e Experiencia 2 afios.

qu’, ‘f“’/}ﬂ\
- J—
& DIRECCION €

DE PbCURSDS ?

DIRECTO E REC ”ZﬁUMANOS
LlC ALEXISD RY VARGAS TORRES
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA OFICINISTA
DEPARTAMENTO UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
OBIETIVO

Atender a los clientes externos e internos en todo lo referente a la informacion, llevar
controles y realizar tareas generales y administrativas de oficina.

PRINCIPALES FUNCIONES

Recibir y archivar por correlativo la documentacién recibida y la entregada.
Fotocopiar informacidn contenida en cheques emitidos.

Realizar llamadas telefonicas y tomar mensajes.

Atender al publico para brindar informacion contenida en los listados de
operaciones.

R .

Transcribir informacion para mantener bases de datos.
Revisar cada uno de los informes de combustible.
Revisar liquidacion a personas que regresan de gira.
Hacer tramite a la aseguradora sobre reclamos.
Administracion de las garantias.

10.  Realizar las tareas de apoyo afines que se le asignen.

R

HABILIDADES Y CONOQCIMIENTOS
e Redaccién de documentos y elaboracion de estadisticas.
e Coordinacidn, seguimiento, consolidacién y andlisis de reportes e indicadores de
procesos de las dreas comprometidas con Gerencia.

|
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Fhi Chiu
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DE INVERSIOSN SOCIAL
FHI

COMPETENCIAS REQUISITOS

e Trabajo en equipo. e Titulo de educaciéon media, Maestro,
e Compromiso institucional Perito Mercantil y Contador Publico.
e Anaélisis y solucién de problemas * Redacci6n de informes.
e Tolerancia a la presién e Conocimientos de archivo

* Manejo de paquetes de office

e Experiencia: 6 meses

'y’gg‘k ‘%\

o
'S DIRECC!ION
T DERECURSO

HUMAROS

=

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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D|RECTO PRQYEGOE ECTOR 2E RECURSOS HYMANOS
ING. JANICE MICHELE REVES X. C. ALEYS DANER AS TORRES
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE

PROYECTOS
UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
2016
i{f&}n ' * W * Y ®
ot | INSTITUTO DE DESARROLLO
e T | COMUNITARIO. AGUA Y
GOBIERNO DE LA SANEAMIENTO

RIPUBLICA DE HONDURAS

MBA. MARIO RENE PINEDA VALLE.
DIRECCION EJECUTIVA

FECHA:
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UNIDAD DE DIGITACION
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ORGANIGRAMA
UNIDAD DE DIGITACION

UNIDAD DE DIGITACION

[[EFE DE DIGITACION

{ A
[ OFICIAL DE I DIGITADOR DE AGUA

DIGITACION Y SANEMAIENTO
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA PLAZA JEFE DE DIGITACION
DEPARTAMENTO UNIDAD DE DIGITACION
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION
JEFE INMEDIATO DE PROYECTOS
_ OBJETIVO
Realizar actividades técnicas de digitacion de los proyectos y maneja un control general
de los procedimientos. Manejo y coordinacion y seguimiento al proceso de digitacién y
sistematizacion de los proyectos.
PRINCIPALES FUNCIONES

1. Llevar control de los proyectos que se encuentran listos y pueden ser aprobados en
comité de operaciones.

2. Preparar el expediente del proyecto para llevar a comité de operaciones.

3. Solicitar a la Direccion de Finanzas le asigne fuente al proyecto para poder ser
aprobado en el comité de operaciones.

4. Calcular los costé Indirectos de los Proyectos de la Institucién o Programas dentro
de la misma, para imprimir la carpeta con su informacién correspondiente (tiempo
de ejecucion, costos generales, utilidades, beneficiarios, etc.)

5. Crear los componentes necesarios para el proyecto dependiendo de los
requerimientos de la fuente de financiamiento o del ministerio en linea,
(capacitacidn, supervision de infraestructura, supervision de capacitacion, etc.)

6. Apoyar con la Impresion de listados de los proyectos aprobados en comité ya sea
por fuente, fecha de aprobacién, programas o segin solicite el director de
proyectos.

7. Representar a la direccién de proyectos cuando lo requiera el director de proyectos.

8. Apoyar al personal técnico en la digitacion del presupuesto y fichas nuevas en el
sistema de costos.

9. Archivar y custodiar los expedientes listos 0 en espera de financiamiento para
poder ser aprobados en comité de operaciones.

10. Apoyar a la Direccion cuando se requiera.

11. Imprimir listado de los proyectos que seran aprobados en el comité de operaciones.

12. Remitir listado digital a la direccién legal de los proyectos que seran aprobados en
el comité de operaciones. |

13. Ingresar al sistema informacion de los proyectos del FHIS, de acuerdo a los

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-!Chi Chiu
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procedimientos establecidos por la Institucién, con el propésito de ser sometidos a
aprobacidn por el Comité respectivo.

14. Realizar las correcciones solicitadas por el comité de operaciones para poder ser
aprobadas por el mismo.

15. Actualizar de las fases y procesos de los proyectos del sistema de FHIS.

16. Ingresar al sistema los cddigos de proyectos y actividades correspondientes..

17. Apoyar a la Direccion de Proyectos en la Formulacion de proyectos de emergencia
para la Direccidn de Proyectos (proyectos prueba) para tener un valor estimado de
los proyectos que se pretenden aprobar.

18. Preparacion de todo tipo de reportes, en cuanto a proyectos se refiera, solicitados
por sus jefes inmediatos.

19. Ingresar informacion de los nuevos proyectos que han sido solicitados y evaluados
por la direccion de Proyectos y Programas dentro de la misma institucion.

20. Asignar el cédigo de los proyecto al sistema de FHIS y programas dentro de la
institucion.

21. Recalcular los costos indirectos de los proyectos que han sido reformulados a
solicitud de la Direccidn de Contrataciones o de los programas dentro de la
institucion.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Conocimiento en el manejo del sistema de costos del FHIS.
e Manejo de maquinaria de oficina.
e Reglamento Interno de FHIS.

COMPETENCIAS REQUISITOS
e Trabajo en equipo. ® Perito Mercantil, Bachiller Técnico en
e Solucién de problemas Computacién, Contador Pblico, o carrera

afin en el area de Sistemas.

* Servicloa|cliente » Experiencia de 2 afios.

e Proactivo

. : A _of 1 fer® .
{ l X A
DIRI W RECI'OR RECU IMANQS?
ING JAN]C MICHEL IC. AL RY VARGAY TORRES
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA PLAZA OFICIAL DE DIGITACION
DEPARTAMENTO UNIDAD DE DIGITACION
JEFE INMEDIATO JEFE DE DIGITACION

OBJETIVO

Apoyar en las actividades y operaciones necesarias dentro de la Direccion de Proyectos.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Apoyo en la Preparacion del expediente del proyecto para llevar a comité de
operaciones.

2. Apoyo en el Célculo de los costd Indirectos de los Proyectos de la Institucion o
Programas dentro de la misma, para imprimir la carpeta con su informacién
correspondiente (tiempo de ejecucion, costos generales, utilidades, beneficiarios,
etc.)

3. Apoyo en la creacion de los componentes necesarios para el proyecto
dependiendo de los requerimientos de la fuente de financiamiento o del
ministerio en linea, (capacitacion, supervision de infraestructura, supervisién de
capacitacion, etc.)

4. Apoyar con la Impresion de listados de los proyectos aprobados en comité ya sea
por fuente, fecha de aprobacion, programas o segun solicite el director de
proyectos.

5. Apoyar al personal técnico en la digitacion del presupuesto y fichas nuevas en el
sistema de costos.

6. Archivar y custodiar los expedientes listos o en espera de financiamiento para
poder ser aprobados en comité de operaciones.

7. Apoyar a la Direccién cuando se requiera.

8. Imprimir listado de los proyectos que serdn aprobados en el comité de
operaciones.

9. Remitir listado digital a la direccion legal de los proyectos que seran aprobados
en el comité de operaciones.

10. Ingresar al sistema informacién de los proyectos del FHIS, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Institucion, con el propdsito de ser sometidos
a aprobacion por el Comité respectivo.

11. Realizar las correcciones solicitadas por el comité de operaciones para poder ser
aprobadas por el mismo. |
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12. Actualizar de las fases y procesos de los proyectos del sistema de FHIS.

13. Ingresar al sistema los codigos de proyectos y actividades correspondientes..

14. Apoyar a la Direccién de Proyectos en la Formulacién de proyectos de
emergencia para la Direccién de Proyectos (proyectos prueba) para tener un
valor estimado de los proyectos que se pretenden aprobar.

15. Preparaciéon de todo tipo de reportes, en cuanto a proyectos se refiera,
solicitados por sus jefes inmediatos.

16. Ingresar informacion de los nuevos proyectos que han sido solicitados y
evaluados por la direccion de Proyectos y Programas dentro de la misma
institucion.

17. Asignar el cédigo de los proyecto al sistema de FHIS y programas dentro de la
institucion.

18. Recalcular los costos indirectos de los proyectos que han sido reformulados a
solicitud de la Direccién de Contrataciones o de los programas dentro de la
institucion.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Manejo de maquinaria de oficina.
« Reglamento Interno de FHIS.
Conocimiento en el manejo del sistema de costos del FHIS.

COMPETENCIAS REQUISITOS
e Trabajo en equipo. e Perito Mercantil, Bachiller Técnico en
e Solucion de problemas Computacion, Contador Pdblico, o carrera

afin en el drea de Sistemas.
e Experiencia de 1 afios.

e Servicio al cliente
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NOMBRE DE LA PLAZA DIGITADOR DE AGUA Y SANEAMIENTO
DEPARTAMENTO UNIDAD DE DIGITACION
JEFE INMEDIATO JEFE DE DIGITACION
OBIETIVO

Realizar todas las actividades técnicas de digitacion requeridas para el analisis y [a
ejecucion de los proyectos de agua y saneamiento.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Apoyar en la formulacion de presupuestos de proyectos del sector de Agua y
Saneamiento.

2. Realizar cotizaciones de materiales o productos relacionados al sector de Agua y
Saneamiento.

3. Apoyar al coordinador de Agua y Saneamiento en el control de expedientes.

4. Apoyar al coordinador en la recepcion de solicitudes.

5. Apoya al personal técnico en la introduccion de presupuesto y de fichas al sistema
de costos de los proyectos formulados.

6. Apoya al personal de la unidad durante las visitas de campo.

7. Preparar informes para el coordinador de la Unidad.

8. Apoyar al coordinador en la preparacion de material didactico y técnico para las
capacitaciones a personal del FHIS, ONG, empresas, consultores individuales y
ejecutores, asi mismo participar como instructor.

9. Elaboracion de informes para el coordinador.

10. Encargado de archivar expedientes en espera de su aprobacion.

11. Apoyo a la Direccién cuando se requiera

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
Conocimiento en Administracion y gestion de Proyectos.
Conocimiento en formulacion y evaluacion de proyectos.
Conocimientos de los convenios de financiamiento de proyectos.
Reglamento Interno de FHIS.
Conocimiento de documentos de licitacion y analisis de ofertas técnicas y
economicas.
¢ Conocimiento de las Instituciones del sector. i
e Conocimiento de las Leyes Ambientales. ',
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COMPETENCIAS

REQUISITOS

Trabajo en equipo.
Tolerancia a la presion
Orientacion a resultados
Creatividad e innovacion
Excelente presentacion

Pasante de Ingenieria Civil, Bachiller en
computacién o carreras a fin.

Experiencia profesional minima de un
afno en el sector de agua potable y
saneamiento, disefio, construccion y
supervision de proyectos de agua
potable y saneamiento.

Manejo de paquetes informaticos.
Disponibilidad de Horario.
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION DE

Direccién de Recursos Humanos — 2016

PROYECTOS
UNIDAD DE DIGITACION
2016
‘/i?‘r' * %k Y Kk *
10 ! ' INSTITUTO DE DESARROLLO
& : COMUNITARIO, AGUA Y

GOBILRNO DE LA SANEAMIENTO
REPUBLICA DE HONDURAS

MBA. MARIO RENE PINEDA VALLE.
DIRECCION EJECUTIVA
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS |

: < -
DIRECCION DE FORMULACION Y EVALUACION| DE
PROYECTOS Y TODAS SUS UNIDADES

2016
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