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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DEPARTAMENTO DIRECCIGN EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO CONSEJQO SUPERIOR

OBIJETIVO

Responsable de asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidas de la organizacién,
tomando en cuenta los lineamientos estratégicos y asi contribuir con la rentabilidad del
negocio.

PRINCIPALES FUNCIONES _ :

bl S =

Aprobacion de diferentes proyectos y programas adheridos al FHIS.

Seguimiento en la direccién de linea sobre el desarrollo de cada direccion.

Asistir a eventos de inauguracion de proyectos ejecutados por el FHIS.

Establecer canales de comunicacion eficientes que estén encaminados en atender.y
conocer las necesidades de los clientes asi como supervisar |la correcta coordinacion
y ejecucion de los eventos institucionales que se llevan a cabo en cada pais. '
Definir y aprobar las politicas, procesos y procedimientos del FHIS, asi como
transmitir por medio del ejemplo en su gestion interna y externa la filosofia, cultura
y valores del FHIS dentro de la region.

Asegurar el correcto funcionamiento de |la operacién de la empresa, asi como
implementar acciones que contribuyan a la optimizacién de recursosy mejoramiento' )
de la operacién de los mismos. '
Vigilar el cumplimiento de todas las disposiciones y obligaciones contabies,
administrativas, societarias, tributarias, sanitarias, regulatorias y Gubernamenta!es
entre otras; de acuerdo a lo estipulado en la legislacién vigente del Pais.

Definir y ejecutar métodos de gestién adecuados que permitan cumplir los
programas y proyectos de la empresa y que cuenten con indicaciones y tableros de
control actualizados en donde se revisen resultados.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Habilidad Analitica

Modelacién financiera avanzada
Completamente Bilingiie

Manejo experto de Excel

Andlisis Financiero - economico de proyectos

Direccién de Recursos Humanos — 2016

Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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e Estructuracion de préstamos sindicados

Técnicas de negociacion y analisis de riesgos

Estructuracion de créditos corporativos

Estructuracion de Operaciones y Financiamiento tipo Project Finance

COMPETENCIAS REQUISITOS
e Vision estratégica ¢ Haber desempefiado posiciones
e Habilidad de Negociacién como titular, ya sea a nivel gerencial
e Planeacion estratégica o direccion.

e Lic. en Administracion de empresas.

e Experiencia de 10 afos en
posiciones Directivas o Gerencia
General en empresas de consumo
masivo, multinacionales o servicios,

Liderazgo

Trabajo en equipo.
Compromiso institucional
Anilisis y solucién de problemas

* Toleranciaa la presion estableciendo estrategias de ventas
e Orientacion a resultados y mercadeo, evaluacion de
e Habilidad numérica oportunidades para nuevos

productos o negocios.

e Preferiblemente con Maestria en
administracién, Administracién de
Proyectos o carreras afines. %

e Disponibilidad para viajar

e Lider proactivo, analitico, y toma de
decisiones.

e Contabilidad NIIF

e Tributacidn/Legales

e Conocimientos de sistemas, manejo’
de ORACLE o SAP -

e Dominio del idioma inglés

» Manejo de paquetes informaticos.

-

A ik Y :
/ MBA. MA VALLE. / JEE ECURSOS HuMANOS e
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA PLAZA ASISTENTE EJECUTIVA
DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA
OBJETIVO
Ejecutar los procesos administrativos de la direccién o programa, aplicando las normas y
procedimientos definidos. Redaccién, elaboracion y control de la documentacion
necesaria y afin con las funciones, competencias e informes.
PRINCIPALES FUNCIONES -
1. Revisar la documentacion de contratos para pago a contratistas
2. Elaboracién de presupuestos e ingresar la informacion a SIAFI.
3. Crear los programas por los fondos aprobados.
4. Ingresar catalogo contable por programa y Elabora informes contables como
balances, estados de ingreso y egresos.
5. Elaborar cuadros de proyectos en ejecucion.
6. Atender auditorias externas. .
4 Elaborar la documentacion necesaria para la solicitud de fondos y Revisar
solicitud de liquidacién de fondos.
8. Revisar los procesos de compras de proyectos y Preparacién y solicitud de
fondos para la ejecucion del proyecto. ;
9. Conciliacion de la cuenta especial designada y balance general por convenio de
financiamiento. '
10.  Verificacién y tramite de pago. ’
11, Monitoreo y revisién de la correcta contabilizacion.
12.  Descripcién de Funciones de Asistente Administrativo de los Programas.
13.  Monitorear el ciclo de aprobacidn de los proyectos.
14,  Elaboracion de cuotas de compromisos mensuales y trimestrales.
15.  Preparar la documentacién soporte para la elaboracidn de informes.
16.  Elaboracién, distribucién y archivo de comunicaciones internas FHIS, externas
socio estratégicos del programa.
17. Mantenimiento base de datos beneficiario del Programa.
18. Revision de documentacién para gestionar desembolso de proyecto y cierre del,
proyecto.
19.  Agilizar proceso de desembolso y cierre de los proyectos del programa.
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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20.  Elaborar un esquema de informe de cierre.

21. Revisar los cheques que tengan la informacién correcta.

22.  Descripcién de funciones de Asistente Administrativo de Finanzas.

23. Revisar pagos urgentes como viaticos, colaterales, INJUPEN; IHSS Y Bancos.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Altamente Creativa y Proactiva
e Redaccién de documentos
e Seguidora de Procesos

¢ Coordinacidn, seguimiento, consolidacion y analisis de reportes e indicadores de
procesos de las areas comprometidas con Gerencia.

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional
e Tolerancia a la presion

* Orientacién a resultados
e Creatividad e innovacion

Licenciatura en Administracion de
Empresas, Mercadeo, Ingenieria
Industrial o carrera afin

Experiencia minima de 5 afios en
posiciones de Asistente de Gerencia. .
General

Dominio del idioma inglés
Manejo de paquetes informaticos.
Disponibilidad de Horario

2 DA VALLE.
DIRECCIONEIECUTI

\
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

| NOMBRE DE LA PLAZA SECRETARIA EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA

JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA ;
| OBIETIVO

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

PRINCIPALES FUNCIONES

Manejo de agenda de su jefe inmediato

Archivar correspondencia enviada y recibida.

Atencion 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.

W NN HEWNPRE

=
o

Alta capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Altamente Creativa y Proactiva

e Redaccion de documentos y Ortografia

e Seguidora de Procesos

e Coordinacion, seguimiento, consolidacion y analisis 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-Chi Chiu
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COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presion

e Orientacion a resultados
e Creatividad e innovacién
e Excelente presentacion

e Secretaria comercial y/o bilinglie * | .

e Experiencia 2 Afnos.

e Conocimiento de idioma inglés
preferiblemente

e Manejo de paquetes informaticos.

e Disponibilidad de Horario .

EDA VALLE.
IRECCHON EJEEUTIVA

| 7 e,
// JEFE DERE 1BNOS
LIC. A ANERY VARGAS TO

T
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA ASESOR DE PROTOCOLO
DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA
OBJETIVO

| Prestar servicios protocolares y ceremoniales en actos y/o eventos, organizando y
asistiendo en el desarrollo de las actividades del area, a fin de brindar apoyo logistico en
los actos propios de la Institucién. Asesor al cliente, persona o entidad, a poner en préctica
los coédigos de conducta mds adecuados en cada situacién, que le permiten
interrelacionarse con agentes externos: otras personas, un publico, una delegacién
extranjera, etc. Debe conocer las técnicas y usos que influyen en las relaciones sociales,
asi como saber adaptarlos a diferentes contextos socioculturales y situaciones cotidianas.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Participar en la organizacion, preparaciéon y desarrollo de actos y/o eventos
protocolares. '

2. Asistir en los eventos y actos protocolares de la Institucién. .

3. Participar en la coordinacion y el apoyo logistico requerido en los actos y eventos.

4. Recibe y atiende a personalidades y/o visitantes durante su permanencia en la
Institucion.

5. Elaboray distribuye invitaciones de actos y eventos protocolares.

6. Realiza tramites en cuanto a hospedaje, transporte y comida para personalidades y/o’
delegaciones que visitan a |a universidad. > |

7. Acompaiia a personalidades y/o delegaciones visitantes durante su permanencia en
la Institucién.

8. Participa en la organizacion de giras para personalidades visitantes.

9. Acompana a visitantes en las giras organizadas, e indica sitios historicos y turisticos
de la zona.

10. Lleva la agenda diaria de actividades de su superior inmediato.

11. Lleva el control de las solicitudes de eventos protocolares.

12. Mantiene actualizado el archivo sobre materia protocolar.

13. Solicita reposicidn de caja chica.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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14. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
15. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
16. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
17. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa.
¢ Manejo directo con un grado de confidencialidad baja.

e Decisiones basadas en procedimientos y experiencias para la ejecucion normal

del trabajo, a nivel operativo.
¢ Relaciones frecuentes con hoteles, restaurantes, con instituciones publicas y

privadas, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al drea; exigiéndose para ello una

normal habilidad para negociar y obtener cooperacion.
o esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periédicamente y requiere de un grado de precision manual y visual bajo.
e Organizar eventos y actos protocolares.

e Tratar en forma cortés a personalidades, autoridades universitarias y plblico en

general.

e Dar soluciones precisas y oportunas en los casos de imprevistos en los eventos

organizados.
e Cultura general.
e Ortografia y redaccién.
e Logistica.
e Protocoloy etigueta.
e Organizacion de eventos.
» Historia y turismo.

Direccién de Recursos Humanes — 2016
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COMPETENCIAS

REQUISITOS

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

e Técnico Superior Universitario,
mencion Relaciones Publicas o el
equivalente.

e Dos (2) afios de experiencia _
progresiva de caracter operativo en el
area de protocolo y ceremonia

e Relaciones publicas y protocolo.

!(DZ‘@ i

/

/ IEFE CURSOS HUMANOS -
LI ALEXIS DANERY VARGAS TORRES
4 7

S /

Direccién de Recursos Humanos— 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA AGENTE DE SEGURIDAD
DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA T
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA '

OBJETIVO |

Dar seguridad al personal de la institucidn y a los bienes del mismo. Estudiar la vida de su
protegido, generar procedimientos y planes de seguridad y salvaguardar a su protegido
de amenazas.

PRINCIPALES FUNCIONES : .

1. Prevenir atentados, intentos de asesinatos, robos, secuestros, agresiones o
desmoralizacidn, y evitar cualquier accidente y situaciones embarazosas.

2. Hacer buen uso y dar mantenimiento al equipo y herramientas utilizadas en cada

una de las funciones del puesto.

Vigilar las entradas y salidas de las instalaciones del personal.

Revisar los vehiculos que ingresan a la institucion.

Registrar a la persona visitante. (

o s W

Velar por un clima de seguridad, negando el paso a aquellos a quienes se les'
identifique como trasgresores de estos preceptos. '.
7. Desenvolverse en ambientes de alto nivel socioeconémico, asistir a fiestas y
eventos frecuentados por personas reconocidas politicamente, socialment'e,'l
artistas o ejecutivos; donde deberd mostrar su cultura y presencia. '
8. Deben ser reservados, discretos, auto-criticos y no entrometerse en los asuntos’

privados de los protegidos a menos que pongan en peligro al asegurado.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS B
» Conocimiento y manejo de armas. o
Especialista en proteccion.
Alta escala de valores; disciplinado, paciente, observador, minucioso y tener .
buena memoria.
e Técnicas de combate sin armas, técnicas de tiro, estar actualizado en cuanto a
equipo de seguridad como alarmas, sensores y circuito cerrado de television
| (cCTV).

]

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 Bachiller en ciencias y letras, ciclo

® Tolerancia a la presion
* Excelente presentacién
e Solucién de problemas

comun
e Curso de atencion al cliente, curso’

de manejo de armas.
e Experiencia lafio

@
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA ASESOR TECNICO
DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA
OBJETIVO

Profesional especialista en los campos relacionados con los principales programas y
proyectos ejecutados por o a través del FHIS, coordinando y orientando las
investigaciones necesarias para el manejo de los anélisis econdmicos € informacion
estadistica.

PRINCIPALES FUNCIONES I
1 Identifica problemas y determina los requerimientos de recursosi (fisicos,
financieros y de personal) y sistemas de trabajo para conducir la investigacién. -
2. Busca apoyo de programas regionales y/o nacionales de investigacion o
inversion. _
3. Controla la coordinacidn del cumplimiento de los objetivos, metas, eventos y
actividades, evaluando los resultados con sujecién a las normas y métodos:
establecidos. -
4, Participa en el trabajo de disefio experimental, montaje y conduccion de los
ensayos.
5. Desarrolla cursos de capacitacion para el personal técnico.
6. Vela por la oportuna provision y distribucion de los insumos requeridos para{

los eventos y actividades asignadas. |

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e« Altamente Creativo y Proactivo
Coordinacién, seguimiento, consolidacion y analisis de reportes e indicadores de '
procesos de las dreas comprometidas con directivos.
Habilidad Analitica

Modelacién financiera avanzada

Andlisis Financiero - econémico de proyectos
Conocimiento de las Politicas y Normas de la empresa.
Conocimiento de las Normas y Reglamento del Tribunal Superior de Cuentas,
Reglamento Interno de FHIS.

e Conocimiento de Fondos Rotatorio entre FHIS e Instituciones Extranjeras.

!
'

, 1
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiit
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COMPETENCIAS REQUISITOS
e Trabajo en equipo. ® Licenciatura en Administracién de
e Excelente presentacion *  Esperienciadsd3 afies.
e Solucion de problemas
e Servicio al cliente .
DE Hp Ao
v H%’a‘é.
D % ﬂj
= | _:r 1._I’Ir\:«'.i’:li
& inistroYiirecior
N
_MBA. MARIO RENE PINEDA VALLE.
IRECCION EJEEOTIVA™
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS |
NOMBRE DE LA PLAZA | ENCARGADO DE ARCHIVO
DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA

| , OBIETIVO

|
|
|
|
|

de las solicitudes relacionadas con el area.

Resguardar documentos, expedientes y demds informacion de interés para la institucion, '
ejecutando actividades de recepcion, redaccion, elaboracidn vy contro[ de la
documentacién necesaria en el Archivo, atencion a clientes internos y externos, rfl.'cepc:on '

PRINCIPALES FUNCIONES

Trabajos de transcripcion.

Entrega de constancias.

©WwNOUAWN R

Supervisar y controlar las actividades de archivo.

Identifica las carpetas, preparar los indices y rétulos de identificacién.
Recibir material para archivar y control de correspondencia.
Atender al publico que solicita informacidn.

Archivar documentacién en orden.

Entrega de Fichas para actualizacion en el banco de contratistas.

|
|
i

Mantener en orden el sitio de trabajo y reportando cualquier anomalfa.

|

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

pr——

e Altamente Creativo y Proactivo

procesos de archivo.

Reglamento Interno de FHIS.

® Conocimiento de las Politicas y Normas de la empresa.
» Conocimiento de las Normas y Reglamento del Tribunal Superior de Cuentas,

Conocimiento de archivo, Clasificar documentos, expedientes .
Ordenado, organizado, Agilidad mental, responsabilidad, disciplina, discrecién,
relaciones humanas, seguir instrucciones orales y escritas

!

¢ Coordinacién, seguimiento, consolidacion y andlisis de reportes e mdlcadores de |

Direccién de Recursos Humanos— 2016
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FONDO HONDURENO
DE INVERSION SOCIAL
FHI1S i

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Trabajo en equipo.
e Orden y control
e Solucién de problemas

e Servicio al cliente

e Educacion Formal Media

e Conocimientos de archivo.

e Experiencia: 2 - 6 meses en manejo'
de archivo ‘
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA OFICINISTA
DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA

OBIETIVO

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

PRINCIPALES FUNCIONES - ‘
Recibir y archivar por correlativo la documentacion recibida y la entrega

Fotocopiar informacion contenida en cheques emitidos.

a;._..

d.

Realizar llamadas telefdnicas y tomar mensajes.
Atender al pablico para brindar informacién contenida en los listados de
operaciones.

re oo I

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.
Administracion de las garantias.

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

w NG W

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
e Redaccion de documentos y elaboracion de estadisticas.

e Coordinacion, seguimiento, consolidacion y analisis de reportes e indicadores de
procesos de las dareas comprometidas con Gerencia.

]
I
i
|
1
|
1
1
1
|

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 Trabajo en equipo.

e Compromiso institucional

® Anadlisis y solucién de problemas
» Tolerancia a [a presién

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

e Redaccion de informes.

e (Conocimientos de archivo

e Manejo de paquetes de office  ~
e Experiencia: 6 meses
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS
|
NOMBRE DE LA PLAZA COORDINADOR DE PROGRAMA (CONVIVIR)
DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA
OBIJETIVO
% Desarrollar y ejecutar todos los componentes del programa, asegurando una entrega de

calidad a los beneficiarios de los proyectos a ejecutarse y cumplir los objetivos, metas y
estrategias de ejecucién. Depurar a efecto de minimizar los riesgos de incompatibilidad
con las Normas Internacionales de Contabilidad del sector publico.

Objetivo del proyecto es contribuir al mejoramiento de la convivencia, integracién social,
politica y econémica de jévenes en Honduras mediante la construccién, la reparacién y el
equipamiento de infraestructura social para jovenes y espacios publicos, capacitacién de
jovenesy de personal de las instituciones involucradas, las municipalidades seleccionadas,

las comunidades de barrio y servicios de consultoria internacional. |

PRINCIPALES FUNCIONES '

115 Transferir los recursos de cada proyecto como ente responsable de los procesos
operativos y técnicos del Programa.

2 Evaluar el costo de los proyectos que se ejecutaran, mediante la evaluacion en
campo y posterior formulacién técnico especializado del FHIS. '

: Registro y control de la Base de datos en el Sistema de costos del FHIS y el Sistema

D) financiero de FHIS. . .

4. Planificacién, implementacién y el monitoreo del Programa. ‘

5. Apoyar a las municipalidades participantes y las comunidades locales a identificar
las inversiones de infraestructura y las necesidades locales de educacién para los
jovenes. .

6. Apoyar al FHIS, las municipalidades participantes y las comunidades locales en la

implementacién de los proyectos de inversion (planificacion participativa,
licitacion, contratacion, supervision y recepcion de obras), asi como céncepfos
sostenibles de mantenimiento para la infraestructura. i

7 Efectuar la integracion de las cuentas de la estructura del activo y pasivo dei.

balance general.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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8. Efectuar el analisis necesario para normalizar el efecto de la cuenta.
9. Proponer al contador general los ajustes que procedan y realizar los registros
contables de los ajustes aprobados. i
10.  Otras actividades contables de apoyo de la Unidad de Contabilidad del FHIS,
acorde o inherente del puesto. '
11.  Establecer metas a largo y mediano plazo. i
12.  Coordinar e implementar aspectos técnicos y administrativos del programa. -
13.  Realizar informes de supervision para la coordinacion de programa y direccién de
control y seguimiento. |
14. Autorizacion de pagos por proyectos. !
15.  Solucionar conflictos dados en los programas. i
16.  Visita de proyectos en ejecucién para verificacion de avances segtin form ulacién.
17.  Realizar observaciones, sugerencias y soluciones durante el desarrollo del
proyecto. )
18.  Llevar un control de la vida del proyecto mediante informes.
19.  Dirigir el trabajo de la unidad para cumplimiento de objetivos y metas.
20.  Preparar induccion de cada persona que ha trabajado en la unidad.
21.  Programar procesos e iniciar metodologia de concurso de fondos.
22, Prepara POA y Presupuesto.
23.  Coordinar y formular trabajos con integrantes de redes sociales. ‘ .
24.  Preparacion de informes técnicos.
25.  Coordinar gestidn institucional.
26. Canal oficial de comunicacién FHIS con toda institucion externa. :
27. Envié de informacién a fuentes y gobierno.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS ’
e Redaccion y revision de informes
e Andlisis Financiero - economico de proyectos
e Conocimiento de las Politicas y Normas de la empresa.
e Conocimiento de las Normas y Reglamento del Tribunal Superior de Cuentas,
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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COMPETENCIAS REQUISITOS : 2
e Habilidad de Negociacion e Licenciatura en Economia,
e Planeacién estratégica Administracién de empresas, Ing.
o Liderazgo Civil, arquitecto,

Maestria en Desarrollo Nacional y
Programacion de Proyectos !
e Conocimientos de Planificacion de -
. - Proyectos, Gerencia social, Finanzas
e Tolerancia a la presion y administracion, derechos sociales

e Orientacién a resultados y gestion de fondos.

e Experiencia: 3-5 afios .

e Dominio del idioma inglés |

¢ Manejo de paquetes informaticos.

e Trabajo en equipo.
e Compromiso institucional
e Analisis y solucion de problemas
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS ‘

NOMBRE DE LA PLAZA SUB-COORDINADOR DE PROGRAMA (CONVIVIR)|

DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA |

JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE PROGRAMA :

OBIJETIVO

Apoyar al Coordinador en el desarrollo y ejecucion todos los componentes del prograrﬁa,
asegurando una entrega de calidad a los beneficiarios de los proyectos a ejecutarse y
cumplir los objetivos, metas y estrategias de ejecucion. .

PRINCIPALES FUNCIONES '.

10.
11
12.
13.

Efectuar junto con al coordinador la integracién de las cuentas de la estructura del
activo y pasivo del balance general. .
Efectuar el analisis necesario para normalizar el efecto dela cuenta. i
Proponer al contador general los ajustes que procedan y realizar los rl-egistros
contables de los ajustes aprobados.

Otras actividades contables de apoyo de la Unidad de Contabilidad del FHIS, acorde
o inherente del puesto. ﬁ
Establecer metas a largo y mediano plazo.

Coordinar e implementar aspectos técnicos y administrativos del programa.

Realizar informes de supervision para la coordinacién de programa y direccion de
control y seguimiento. f
Solucionar conflictos dados en los programas.

Visita de proyectos en ejecucidn para verificacion de avances segin formulacion.
Realizar observaciones, sugerencias y soluciones durante el desarrollo del proyecto.
Preparacion de informes técnicos.

Coordinar gestion institucional. i

Envié de informacién a fuentes y gobiernao.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTQOS

Redaccidon de informes.

Conocimientos de manejo de personal

Conocimiento de las Politicas y Normas de la empresa. ! -
Conocimiento de las Normas y Reglamento del Tribunal Superior de Cuentas,
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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DE INVERSION SOCIAL

FHIS

COMPETENCIAS

REQUISITOS

o Habilidad de Negociacion

e Planeacion estratégica

e Lliderazgo

e Trabajo en equipo.

¢ Compromiso institucional

e Andlisis y solucion de problemas
e Tolerancia a la presion

e Orientacion aresultados

e Llicenciatura en Economia,
Administracién de empresas) Ing.
Civil, arquitecto, pasante de i
Maestria en Desarrollo Nacidnal y
Programacion de Proyectos ‘

e Conocimientos de Plamf:cacmn de
Proyectos, Gerencia social, F:nanzas
y administracion, derechos slociales
Y gestion de fondos. ‘
Experiencia: 2 afos. |

e Dominio del idioma inglés i
Manejo de paquetes informaticos.

i
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS 5
NOMBRE DE LA PLAZA SECRETARIA PROGRAMA CONVIVIR
DEPARTAMENTO PROGRAMA CONVIVIR
JEFEIINMEDIATO COORDINADOR DE PROGRAMA |
OBJETIVO - k
Realizar funciones administrativas como reportes, servicio al cliente, apoyo en logistica,
apoyo en tramites de unidad, recepcion, manejo y archivo de documentos.
_ ~ PRINCIPALES FUNCIONES
11. Manejo de agenda de su jefe inmediato
12.  Archivar correspondencia enviada y recibida.
13.  Atencidn a clientes internos y externos.
14.  Obedecery realizar instrucciones que te sean asignadas por el jefe.
15.  Solicitar material de oficina mediante requisician. |
16. Redactar memorandum, notas, normas y oficios.
17.  Atender el teléfono, concertar citas y tomar mensajes para su jefe inmediato. .
18.  Experiencia en coordinacién y logistica de viajes. .
19.  Coordinacién de reuniones.
20.  Alta capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

e Altamente Creativa y Proactiva \
Redaccién de documentos y Ortografia :
e Seguidora de Procesos | .
e Coordinacidn, seguimiento, consolidacion y analisis de reportes e indicadores de '
procesos de las areas comprometidas con direccion. |
|
Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chine
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FHIS

COMPETENCIAS

REQUISITOS

e Trabajo en equipo.

e Tolerancia a la presion

e Orientacion a resultados
e Creatividad e innovacién
e Excelente presentacion

Secretaria comercial y/o bilin

Experiencia 2 ARos.

Conocimiento de idioma inglés

preferiblemente

Disponibilidad de Horario

gle

Manejo de paquetes informaticos.

Direccién de Recursos Humanos— 2016
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA PLAZA COORDINADOR DE PROGRAMA (PROMINE KFW VIil)
DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE LA DIRECCION EJECUTIVA |
OBJETIVO ' -'

Coordinar las actividades del Programa entre las Direcciones de la Institu:cién,"la
Institucién Co -Ejecutora, la Asistencia Técnica, la fuente de financiamiento, 'actores
locales (municipalidades y comunidades) y otras instituciones gubernamentales que
forman parte del contexto del Programa.

PRINCIPALES FUNCIONES

1. Realizar reuniones con la Direccion de Proyectos, Secretaria de Educacion,.la
Asistencia Técnica para la planificacion las evaluaciones y formulacionesl de los
proyectos priorizados por el ente rector. i

2. Realizar reuniones periodicas con la Direccién de Contrataciones para coordinar las
contrataciones de los proyectos que seran ejecutados bajo la metodologia PEC.

3. Seguimiento a los proyectos con apoyo de la Direccién de Control y Segui,mientb,
mediante solicitud de informes de avance fisico y financiero a la misma, los cuales
son discutidos con la Direccion de Control y Seguimiento y Asistencia Técnica para
toma de decisiones efectivas.

4. Revisar con la Direccion de Legal los formatos de contratos, convenios y otros
instrumentos legales propios para la ejecucién del Programa.

5. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos la contratacion del personal de
apoyo al Programa.

6. Preparar informes e informacién técnica solicitada a través de la UPEG, por
diferentes entes de gobierno (Ficha técnica, informe trimestral y POA de
Seguimiento para la SEFIN, Ficha RO, entre otros).

7. Realizar la planificaciéon del Programa mediante el PEP, POA, Presupuesto y el
cdlculo para flujo de efectivo cuatrimestral. '

8. Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Programa con la Direccién de
Finanzas para tomar las medidas correctivas en tiempo y forma. -

9. Enviar a la Unidad de Finanzas el calculo de las modificaciones presupuestarias
requeridas por el Programa. i

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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23;
24,

10.

11.

12
13.

14.

15.

16.

17.

18.

15.

20.

21.
22,

Gestionar ante la Direccion de Finanzas los pagos de los consultores financiados por
el programa mediante el envio de los informes debidamente autorizados:por las
Direcciones de Linea que les emplean. )
Gestionar a través de la Direccion de Finanzas las solicitudes de desembolso para el
Programa. f
Participar en la revisién de las auditorias del Programa con la Direccién de Finanzas.
Realizar visitas aleatorias de campo para la verificaciéon de ejecucion _ﬂsnca y
financiera de los proyectos en ejecucion. , _
Realizar solicitudes de No Objecion a la Asistencia Técnica para la contratacién de
proyectos, contrataciones y compras solicitados por las Direccion en linea.
Dar visto bueno a los informes trimestrales del Programa presentados
Asistencia Técnica del Programa. |
Coordinar las visitas de misién de la fuente de financiamiento con la Direccion
Ejecutiva, la Institucion Co-ejecutora, Asistencia técnica

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos definidos en el acuerdo separado
y ayudas memorias. X
Coordinar el cumplimiento de condiciones previas y requisitos a nivel nacional para |
la aprobacién y puesta en marcha de nuevas fases del Programa. !
Realizar reuniones con la fuente de financiamiento para la fluidez de comunicacion
sobre las actividades del Programa.

Asistir a reuniones solicitadas por la SEFIN para dar informacion sobre el programa. |
Actualizar la informacion de Sistema Nacional de Informacién Publica de Honduras.
Actualizar la informacion para la plataforma de evaluacién presidencial 3

por la

Otras Funciones: i

Preparar informacion del programa ante cualquier eventual solicitud de la rrusma
Otra que sea asignada por la Direccién Ejecutiva.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOQS

Redaccidn y revisién de informes.

Planificacién fisica y financiera de programas de inversién social.
Monitoreo y Seguimiento de ejecucion fisica y financiera en relacion a lo
planificado.

Identificacion de areas y mejora y propuestas de medidas correctivas.
Conocimiento de las Politicas y Normas de la Fuente de Financiamiento. |
Conocimiento de la Ley de Contratacion del Estado.

Conocimiento del Manual Operativo del FHIS.

Conocimiento de la Normativa de Disefio de Infraestructura Escolar.
Conocimiento de la Metodologia PEC.

Direccién de Recursos Humanos — 2016 Elaborado por Lic. Alexis Vargas y Lic. Mee-Chi Chiu
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e Conocimiento del Reglamento Interno FHIS.
e Conocimiento Manual de Marca del Gobierno.
e Conocimiento del Reglamento de Funcionario Publico. | .
e Conocimiento Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. |
e Conocimiento Reglamento del Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico.
COMPETENCIAS REQUISITOS
e Habilidad de Negociacion Licenciatura en Economia,
e Liderazgo Administracion de empresas, Ing.
e Compromiso institucional E’Iaestrla efl,DzsaLrollo :;.Itacmnal Y
” : rogramacion de Proyectos
e Resolucion de Conflictos . . y 5 ol
Tolarinicl 3'la Brecd Conocimientos de Plann‘icacu?n de
L N . .
o.era c. ; Apresion Proyectos, Gerencia social, Finanzas
* Orientacion a resultados y administracién, derechos sociales
e Sintesis y  presentacion de y gestién de fondos. '
resultados. Experiencia: 3-5 afios i
Manejo basico del idioma inglés.
Manejo de paquetes informaticos.
-{ - .h. 0 h .’. _'q/ -
ARIQ RENE PINEDA VALLE:=—" JEFE DE RECURS A
DIRECQIO A LIC. ALE ERY VARGAS TORRES

-
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DESCRIPCION / PERFIL DE PUESTOS

| %

NOMBRE DE LA PLAZA | SUB-COORDINADOR DE PROGRAMA (PROMINE FKW Vi)
DEPARTAMENTO DIRECCION EJECUTIVA I
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE PROGRAMA

—

OBJETIVO

'Apoyo a la coordinacién del Prograrﬁa en las actividades del Programa entre las
Direcciones de la Institucidn, la Institucién Co -Ejecutora, la Asistencia Técnica, Ia fuente
de financiamiento, actores locales (municipalidades y comunidades) y otras mstltuuones
gubernamentales que forman parte del contexto del Programa.

PRINCIPALES FUNCIONES

10.

Participar en las reuniones con la Direccion de Proyectos, Secretaria de Educacion,
la Asistencia Técnica para la planificacion las evaluaciones y formulacuones de Ios
proyectos priorizados por el ente rector. I
Participar en las reuniones periddicas con la Direccion de Contrataciones para
coordinar las contrataciones de los proyectos que seran ejecutados baJo la
metodologia PEC.

Seguimiento a los proyectos con apoyo de la Direccién de Control y Seguimiento,
mediante solicitud de informes de avance fisico y financiero a la misma, los cuales
son discutidos con la Direccion de Control y Seguimiento y Asistencia Técnica para
toma de decisiones efectivas. _
Participar en la revision con la Direcciéon de Legal los formatos de contratos,
convenios y otros instrumentos legales propios para la ejecucién del Programa.
Participar en la planificacion del Programa mediante el PEP, POA, Presupuesto y eI
cdlculo para flujo de efectivo cuatrimestral. :

Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Programa con la Direccion de
Finanzas para tomar las medidas correctivas en tiempo y forma. >
Gestionar ante la Direccién de Finanzas los pagos de los consultores financiados
por el programa mediante el envio de los informes debidamente autorizaldos por
las Direcciones de Linea que les emplean.

Participar en la revision de las auditorias del Programa con la Direccion de Flnanzas
Realizar visitas aleatorias de campo para la verificacion de ejecucmnrflsma y
financiera de los proyectos en ejecucion. i
Identificacién de proyectos con problema para el posterior seguimliento'- y
resolucién de casos. |
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1.
2.

11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.
15.

Impulso a los proyectos en fase de cierre.

Coordinar operativos con las direcciones de linea cuando se requiera cumplir con
plazos especificos de entrega de productos.

Coordinar actividades de inauguraciones de proyectos y eventos de promoc:on del
Programa. ;
Participar en las visitas de misién de la fuente de financiamiento con la Direccién
Ejecutiva, la Institucidon Co-ejecutora, Asistencia técnica

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos definidos en el acuerdo separado
y ayudas memorias.

Participar en las reuniones con la fuente de financiamiento para la fluidez de
comunicacion sobre las actividades del Programa.

Asistir a reuniones solicitadas por |a SEFIN para dar informacion sobre el programa.
Actualizar la informacién de Sistema Nacional de Informacion Piblica de Honduras.
Actualizar la informacién para la plataforma de evaluacién presidencial [

Otras Funciones:

Preparar informacion del programa ante cualquier eventual solicitud de la misma.
Otra que sea asignada por la Coordinacién del Programa y/o Direccidn Ejecutiva.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Redaccion y revision de informes.

Planificacion fisica y financiera de programas de inversién social .
Monitoreo y Seguimiento de ejecucién fisica y financiera en relacién a lo
planificado. i
Identificacion de dreas y mejora y propuestas de medidas correctivas.
Conocimiento de las Politicas y Normas de la Fuente de Financiamiento.
Conocimiento de la Ley de Contratacion del Estado.

Conocimiento del Manual Operativo del FHIS.

Conocimiento de la Normativa de Disefio de Infraestructura Escolar
Conocimiento de la Metodologia PEC

Conocimiento del Reglamento Interno FHIS.

Conocimiento Manual de Marca del Gobierno

Conocimiento del Reglamento de Funcionario Publico.

Conocimiento Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Conocimiento Reglamento del Cédigo de Conducta Etica del Servidor Piblico

COMPETENCIAS REQUISITOS

Habilidad de Negociacion * Licenciatura en Economia, |
Liderazgo Administracion de empresas; Ing.
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s Trabajo en equipo.
e Compromiso institucional

Civil, arquitecto, pasante de
Maestria en Desarrollo Nacional y
Programacion de Proyectos

e Resolucidn de Conflictos i
e Tolerancia a la presién e Conocimientos de Planificacion de
s Orlantacisng resiltados Proyectos, Gerencia social, Finanzas
o -, y administracion, derechos sociales
e Sintesis y presentacion de Y gestién de fondos.
resuftados. Experiencia: 2 anos.
e Dominijo basico del idioma inglés
Manejo de paquetes informaticos.
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APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA !

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
2016

REPUBLICA DE HONDURAS
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