»::asj}*s,’:r-ﬁ

HOMNB ORF QR HE TN )
i INN [ RS W TN SO A,
|:=f} ﬂ:l“\ GOBIERNO DE LA
i REPUBLICA DE HONDURAS

MANUAL DE
DESCRIPCION DE
PUESTOS

DIRECCION LEGAL

2016



R A
um« * ok ke ko
S L G FONDO HONDURENO
'NEE::B’;;:;J‘\;::P:&?N" DE INVERSION SOCIAL
BT S FHIS
ORGANIGRAMA
DIRECCION LEGAL
DIRECTOR LEGAL
I
SUB-DIRECTOR LEGAL
{
COORDINADOR
LEGAL ASESOR LEGAL
| h|
ANALISTAS gg"é:,"lmmgg? PROCURADOR ASISTENTE
LEGALES GARANTIAS LEGAL ADMINISTRATIVO'
OFICINISTA

Direccién de Recursos Humangs — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargasy Lic. Mee-Chi Chiu

by, @
L



b TR B
ook WEE FONDO HONDURENO
PR THLTLY I3 DEOWAARDILD DE |NVER§|ON SOCIAL

COMUNITARIC AGLIA Y
AANLAMIENTO FHIS

[Raate LITAAR R TR RE MLANTER
RS NETS '

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION LEGAL I

DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL «.c.ueucetreeeenacesaentessanseasassssassessssnsarsssssssssssssssnsassesssssessssssses 3 |
SUB-DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL....cucuurueeursrcrcasossesensssssnsssssssasssassssesassssssssmmssessensassssssns
ADMINISTRADOR DE GARANTIAS Y CONVENIOS .....cuvuemmereisiennasesmmsnssserssssessssssssessssssnsesssessness 19
ASISTEN TE ADMINSTRATIVE o ss0smms ssmesssnerssssbsnmssnssssasensss st s ey anesessansasssassasstsans soase sad ssyessensss 17

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu '
2



"@:
SETY

T i AT B & X
-.'_'-‘*.*_:r.. FONDO HONDURENO
ORI AR Ay © DE INVERSION SOCIAL
SANTAMUEN LY FH'S

TSR PRI L HLNGT 0 VTS
Y RIS

DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL
DEPARTAMENTO DIRECCION LEGAL
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA
OBJETIVO

Apoyo y colaboracidn en las actividades del Director Ejecutivo, preparar dictdémenes y
resoluciones ejecutivas, elaborar formatos de convenios, revision de demandas, escritos
y opiniones legales, dirigir, organizar y dar seguimiento a las actividades del personal.

PRINCIPALES FUNCIONES

Apoyo en las funciones del Director

Revision de opiniones legales

Asignar la correspondencia que ingrese a la Direccion

Vigilar y dar seguimiento a trabajos asignados

Revisar los documentos que se envian fuera de la Direccion

Dar respuestas oportunas a solicitudes

Evacuar consultas en forma adecuada y debidamente analizada

Atender y enfrentar juicios que se promueven en contra de la institucién
Vigilar demandas que son interpuesta por la institucién

. Acudir a consultas varias solicitadas a la Direccién

. Llevar control documental de los escritos

. Preparar informes judiciales correspondientes.

. Indices de desempefio, calculados mediante la Medicién del efectivo control y
seguimiento de asignaciones a personal a cargo; y de capacidad de respuesta a
responsabilidades asignadas con el inventario actualizado de cada expediente a
su cargo.

00 N e
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e (Capacidades de investigacion y analisis juridico

Habilidad en redaccion de documentos legales

Conocimiento de la ley de Contratacién del Estado y leyes conexas.
Conacimiento de normas y adquisiciones de organismos internacionales
Competencias técnicas, estratégicas, organizativas y relacionales.
Competencias transversales, propias de los perfiles directivos. :
Identificacion de las oportunidades de mejora.

e Conocimiento de la Ley del FHIS y su Reglamento.

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

e Vision estratégica e Abogado.
e Liderazgo e Posgrado Deseable con estudios de
e Trabajo en equipo. derecho publico, derecho
e Compromiso institucional administrativo,
e Andlisis y solucién de problemas e Experiencia de 5 afios.

Tolerancia a la presion
Orientacion a resultados

 Manejo de paquete de office,

/ : H ‘ o !
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JEFE DERECURSOSTHUMANOS
LIC. ALEXTS DANERY VARGAS TORRES
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS i
é
NOMBRE DE LA PLAZA SUB-DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL !
DEPARTAMENTO DIRECCION LEGAL
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL |

OBJETIVO

Apoyo y colaboracién en las actividades del Director Legal, preparar dictdmenes y
resoluciones, revision de demandas, escritos y opiniones legales, atender, dirigir,
organizar y dar seguimiento a las actividades del personal.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Apoyo en las funciones al Director Legal

2. Elaborar informe sobre los expedientes a cargo de cada analista

3. Llevar inventario actualizado de los expedientes con la indicacion del analista a
cargo

4. Elaborar Opiniones Legales

5. Evacuar consultas escritas y verbales que se presenten

6. Llevar un control de las demandas presentadas por cada analista

7. Resolver los reclamos administrativos en todas sus instancias

8. Comparecer en audiencia y conocer las reclamaciones de indole laboral en caso
de que se presentaren.

9. Revision y seguimiento de denuncias interpuestas ante el Ministerio Publico.

10. Realizar |as tareas afines que se le asignen.

11. [ndices de desempefio, calculados mediante la Medicién del efectivo control y
seguimiento de asignaciones a personal a cargo; y de capacidad de respuesta a
responsabilidades asignadas con el inventario actualizado de cada expediente a
su cargo.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
Capacidades de investigacion y analisis juridico
Habilidad en redaccién de documentos legales
Conocimiento de |a ley de Contratacion del Estado y leyes conexas.
Conocimiento de normas y adquisiciones de organismos internacionales
Conocimiento de |a Ley del FHIS y su Reglamento

i i

i

: |

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu !
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COMPETENCIAS REQUISITOS '
e Visidn estratégica e Abogado
e Lliderazgo e Experiencia de 5 afias en llevar
e Trabajo en equipo. juicios. i
e Compromiso institucional e Experiencia de 5 afios en asuntos !
e Andlisis y solucion de problemas administrativos. !
e Tolerancia a la presién « Manejo de paquete de Office. !
e Orientacion a resultados
e Criterio juridico
o) '
4 JEFE DE BSOS HUIAN
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|
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS )
NOMBRE DE LA PLAZA COORDINADOR LEGAL ‘
DEPARTAMENTO DIRECCION LEGAL i
JEFE INMEDIATOQ SUB-DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL \
i
OBJETIVO !

Coordinar y manejar la distribucién de las cuentas por cobrar y supervisar los procesos
judiciales.

PRINCIPALES FUNCIONES

=

Elaborar informe sobre los expedientes a cargo de cada analista
Llevar inventario actualizado de los expedientes de cuentas por cobrar con la
indicacion del analista a cargo
Elaborar Opiniones Legales
Evacuar consultas escritas y verbales que se presenten
Llevar un control de las demandas presentadas por cada analista
Resolver los reclamos administrativos en todas sus instancias
Comparecer en audiencia y conocer las reclamaciones de indole laboral en caso
de que se presentaren.
Revision y seguimiento de denuncias interpuestas ante el Ministerio Publico.
9. Realizar las tareas afines que se e asignen.

NSOUeEW g

o

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Capacidades de investigacion y analisis juridico
e Habilidad en redaccién de documentos legales
e Conocimiento en Leyes administrativas, civiles, mercantiles, penales y de trabajo
e Conocimiento de la ley de Contratacién del Estado y leyes conexas.
e Conocimiento de normas y adquisiciones de organismos internacionales
e Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos. (x07
e Conocimiento de la Ley de FHIS y Reglamento
e Conocimiento de redaccion de documentos
¢ Conocimiento del ciclo de proyectos FHIS.
[}
i
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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COMPETENCIAS REQUISITOS :
e Trabajo en equipo. e Abogado |
e Compromiso institucional e Experiencia de 5 afios en !
e Andlisis y solucion de problemas procedimientos administrativos. '
e Tolerancia a la presién e Experiencia de 5 afio en seguimiento ||
e Orientacidn a resultados de juicios en tribunales y puestos i
e Criterio juridico similares .

e Criterio juridico
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA ASESOR LEGAL

DEPARTAMENTO DIRECCION LEGAL

JEFE INMEDIATO SUB-DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL

OBJETIVO

adendums y contratos, apoyo

en asuntos administrativos y judiciales.

Realizar evacuacién de consultas opiniones legales; analizar y revisar convenios, |

PRINCIPALES FUNCIONES

oo

® N

Elaboracion de dictdmenes en Rescisiones de Contratos o Convenios.
Elaborar y presentar demandas.

Realizar tramites de exoneraciones de impuestos.

Revisar los expedientes de Cuentas por Cobrar.

Resolver los reclamos administrativos en todas sus instancias.

Brindar apoyo a su superior con el aporte de soluciones y procedimientos
adecuados a cada caso.

Elaborar formatos de convenios y contratos.

Llevar un inventario actualizado de los expedientes a su cargo.

9. Atender consultas de |la Procuraduria General de la Reptiblica, Auditoria Interna,
Auditorias Externas y Tribunal Superior de Cuentas.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Capacidades de investigacion y analisis juridico

e Habilidad en redaccion de documentos legales

e Conocimiento de la ley de Contratacion del Estado y leyes conexas.

e Conocimiento de normas y adquisiciones de organismos internacionales
e Conocimiento de la Ley del FHIS y su Reglamento.

e Conocimiento en Leyes administrativas, civiles, mercantiles, penales y de trabajo

Direccién de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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COMPETENCIAS REQUISITOS
e Trabajo en equipo. e Abogado
e Compromiso institucional e Experiencia de 5 afhos en juicios ante
e Analisis y solucion de problemas tribunales

e Tolerancia a la presion
e Orientacion a resultados

e Experiencia de 5 aflos en asuntos
administrativos
e (riterio juridico.
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Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA ANALISTA LEGAL
DEPARTAMENTO DIRECCION LEGAL

JEFE INMEDIATO SUB-DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL |

|

OBJETIVO !

Administracion de las cuentas por cobrar y su recuperacion ya sea de forma judicial o
extrajudicial, analizar y revisar convenios, adendums, contratos; evacuar consultas,
analizar y emitir opiniones legales, apoyar y dar seguimiento a los asuntos
administrativos y judiciales que se le asignen.

PRINCIPALES FUNCIONES

Elaboracién de dictdmenes en Rescisién de contratos y convenios.

Elaborar y presentar demandas

Realizar tramites de exoneraciones de impuestos

Revisar ios expedientes de cuentas por cobrar

Resolver los reclamos administrativos en todas sus instancias

Brindar apoyo a su superior con el aporte de soluciones y procedimientos

adecuados a cada caso

Elaborar formatos de convenios y contratos.

Llevar un inventario actualizado de cada expediente de recuperaciones a su

cargo.

9. Realizar las tareas afines que se asignen.

10. Porcentaje de ejecucion de tareas asignadas; determinado mediante revision y
comparacion de asignacion de responsabilidades con el inventario actualizado de
cada expediente de recuperaciones a su cargo.

ol ol o L

g

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e (Capacidades de investigacion y analisis juridico

e Habilidad en redaccién de documentos legales

e Conocimiento de leyes civiles, administrativas, de trabajo, de Contratacién del

Estado y leyes conexas.

e Conocimiento de normas y adquisiciones de organismos internacionales

e Conocimiento de la Ley de FHIS y Reglamento :

e Conocimiento de redaccion de documentos :

e Conocimiento del ciclo de proyectos FHIS. I
|
|

' i
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu l
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COMPETENCIAS REQUISITOS
e Trabajo en equipo. e Abogado i,
e Compromiso institucional » Experiencia de 2 afios en asuntos :
e Analisis y solucién de problemas administrativos. |
e Experiencia de 5 afios en |

e Tolerancia a la presién
e QOrientacion a resultados
e (Criterio juridico

seguimiento de juicios en tribunales
y puestos similares

o e

ffﬁoucﬁ%

~V |
LIGIA ELIZAB ElIA ==
DIRECTO L

ERE OS HUM

ANERY VARG ORRES
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//uc EFE
V4

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

12



R * ok Yo Kk &
e s i AL FONDO I-iONDURENO
N ELHARID AGOAY DE INVERSION SOCIAL
Im”li;:l‘:l.::\i:.:'l:nl'-\ll‘*\“ FH Is
DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA PROCURADOR LEGAL

DEPARTAMENTO DIRECCION LEGAL

JEFE INMEDIATO SUB-DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL

OBIJETIVO

de consultas analizar y emitir opiniones legales.

- - - - - . - !
Administracién de la cartera de cobro y recuperacion ya sea de forma judicial o
extrajudicial, analizar y revisar convenios, adendums, contratos. Realizar evacuaciones |,

PRINCIPALES FUNCIONES

Elaboracién de Dictdmenes en Recision de contratos o convenios

Elaborar y presentar demandas

Realizar tramites de exoneraciones de impuestos

Revisar los expedientes de cuentas por cobrar

Resolver los reclamos administrativos en todas sus instancias

Brindar apoyo a su superior con el aporte de soluciones y procedimientos
adecuados a cada caso

Elaborar formatos de convenios y contratos.

Llevar un inventario actualizado de cada expediente de recuperaciones a su
cargo.

9. Realizar las tareas afines que se asignen.

10. Porcentaje de ejecucion de tareas asignadas; determinado mediante revision y
comparacion de asignacién de responsabilidades con el inventario actualizado de
cada expediente de recuperaciones a su cargo.

L A ol ol

© N

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Capacidades de investigacion y anélisis juridico

Habilidad en redaccion de documentos legales

Conocimiento de las leyes civiles, administrativas, de trabajo, de Contratacion del
Estado y leyes conexas.

e Conocimiento de normas y adquisiciones de organismos internacionales

e Conocimiento de la Ley de FHIS y Reglamento

* Conocimiento del ciclo de proyectos FHIS. : |

e Conocimiento de redaccion de documentos .
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu !
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FONDO HONDURENQ
DE INVERSIOSN SOCIAL
FHI

COMPETENCIAS

REQUISITOS |

e Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

e Andlisis y solucion de problemas
e Tolerancia a la presidn

e Orientacidn a resultados

e (riterio juridico

Abogado

Experiencia de 2 afnos en asuntos
administrativos.

Experiencia de 2 afios en seguimiento de‘|!
juicios en tribunales y puestos :
similares

P e

/ : 0,
__Euh e
JEFE DFREC S HONYANOS
LIC. AL NERY VAR@AS TORRES

AT
ORI
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Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA ADMINISTRADOR DE GARANTIAS Y CONVENIOS
DEPARTAMENTO DIRECCION LEGAL
JEFE INMEDIATO SUB-DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL
OBJETIVO

Registro, administracion, manejo y Control de las garantias y Finiquitos de cada
Proyecto.

PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar los oficios de requerimiento para ampliacion y finiquitos

-l AR A =

ejecucidon, ampliacion, o liberacién de garantias.
Elaboracion de Pagares

Y

su vencimiento.
7. Dar cumplimiento a las indicaciones de la Direccion de Control y Seguimiento
contenidas en el listado de garantias.

10. Ingreso al sistema de los Finiquitos elaborados por la Unidad de Cierre, para la
devolucién oportuna de la garantia.

Remitir oportunamente el listado a la Direccidn de Control y Seguimiento para la

Elaboracion de informe de valores pendientes de pago por garantias ejecutadas
9. Realizar el requerimiento de pago a diferentes Companiias Aseguradoras y Bancos

Revisar los requisitos y elementos necesarios para el ingreso de la fianza o garantia.
Organizar, ingresar al sistema y custodiar las garantias que presentan a la Direccidn.

Remitir oficio a los bancos o aseguradoras para la Ampliacién de Garantias previo a

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Capacidades de investigacion y analisis juridico

e Habilidad en redaccion de documentos legales

e Conocimiento de la ley de contratacién del Estado y leyes conexas.

e Conocimiento de normas y adquisiciones de organismos internacionales
e Conocimiento de la Ley del FHIS Y SU Reglamento.

e Conocimiento del Sistema de Garantias de la Instituciéon

e Habilidad para elaborar resimenes e informes

Direccién de Recursos Humanos — 2016

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

REQUISITOS

e Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

¢ Andlisis y solucion de problemas
e Tolerancia a |la presion

e Orientacion a resultados

Titulo de educacion media (Perito
Mercantil y Contador Pdblico,
Bachiller Técnico en Computacion
entre otros.

Experiencia de 1 afio en puestos
similares o afines

Manejo de paquete de office.

T

RSOSH

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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LIC. ANERY VAKGAS TORRES
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Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA ASISTENTE ADMINSTRATIVO
DEPARTAMENTO DIRECCION LEGAL
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL

OBIETIVO

Apoyar las tareas del personal de la Direccién, en forma particular la correspondencia del
Director Legal y demas tareas que le sean encomendadas.

PRINCIPALES FUNCIONES
1. Mecanografia todo tipo de correspondencia: cuadros, recibos, informes,

oficios y memorandum.

Llevar agenda de su jefe inmediato

Archivar correspondencia enviada y recibida

Realizar instrucciones que le sean asignadas por el jefe

Mantener discrecion sobre todo lo que respecta a la Direccion

Solicitar material de oficina mediante requisicion

Escanear Memorandum, Oficios, Convenios y Resoluciones.

Atender al teléfono, concertar citas, y tomar mensajes para su jefe inmediato
Elaborar y organizar actas de comité de operaciones

W e NGO RkWN

[
e

Coordinar que toda la documentacion esté lista en cada sesion de comité.
Ingreso de informacién al sistema relativa a las sesiones de Comité de

=
=

Operaciones.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Altamente Creativa y Proactiva

e Redaccion de documentos

e Seguidora de Procesos

¢ Habilidad en el uso de internet, planta telefénica, curso de atencion al cliente.
e Habilidad para elaborar resimenes e informes.

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

COMPETENCIAS
e Trabajo en equipo.
e Compromiso institucional
e Tolerancia ala presion
e Orientacion a resultados
e (reatividad e innovacion

Secretaria comercial.

Experiencia minima de 2 afos en
posiciones de Asistente de Gerencia
General

Manejo de paquetes informadticos.
Disponibilidad de Horario

/"""'H""‘::k\-.

JEFE DE CUR
(A¢. ALEXI RY VARGAS TORRES

e 7
f

Direccién de Recursos Humanos — 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA OFICINISTA
DEPARTAMENTO DIRECCION LEGAL
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION LEGAL
OBJETIVO

Apoyar las tareas del personal de la Direccién, atender la ventanilla al publico, llevar
registro y control de la correspondencia y realizar tareas sencillas de oficina, remision de
documentos y obtener copias o firmas.

PRINCIPALES FUNCIONES

Recibir y archivar por correlativo la documentacion recibida y la entregada
Realizar llamadas telefénicas y tomar mensajes

Atender al publico

Ordenar y organizar las areas de trabajo y papeleria

Entregar correspondencias y memorandum a todas las oficinas

Realizar las tareas afines que se le asignen.

s W e

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Redaccion de documentos

e Seguidora de Procesos
e Habilidad en el uso de internet, planta telefdnica, curso de atencién al cliente.

e Habilidad para elaborar resimenes e informes
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COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

e Analisis y solucién de problemas
e Tolerancia a la presién

e Solucién de problemas

e Servicio al cliente

REQUISITOS
» Titulo de educacién media,
Maestro, Perito Mercantil y
Contador Publico.
e Redaccion de informes.

e Conocimientos de archivo

e Manejo de paquetes de office

e Experiencia de un afio en puestos
similares
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION LEGAL
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