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INTRODUCCION

Este Manual de Descripcion de Puestos es una herramienta administrativa que
describe las actividades (tareas) y las responsabilidades de los puestos que existen
en la Direccion, asi como también sus interrelaciones internas y externas, el perfil
que se requiere para aspirar a un puesto.

El presente manual, contiene la descripcion de cada uno de los puestos de la
estructura organizacional de la DPR vigente a la fecha, para su mejor uso el manual
agrupa los puestos por elemento de organizacion.

Cada descripcion de puesto contiene el Nombre del Puesto, A quien se Reporta, A
quien Supervisa, Requisitos Minimos, la Descripcion General y Especifica,
Especificaciones y las Relaciones de Trabajo.

OBJETIVOS OBJETIVO GENERAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica
y funcional formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad y los
canales de comunicacion que permitan una funcionalidad administrativa de la
Direccion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL.
1. Definir un documento unico de referencia para todos los puestos de trabajo.

1. Identificar los requerimientos minimos a considerar en los puestos tipo.

2. Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal de la Area de
Recursos Humanos.

3. Establecer una herramienta administrativa que contiene la informacion
necesaria de todos los puestos de trabajo, de acuerdo a la estructura
organizativa de la DPR, para el desempefio eficiente del personal.

4. Definir los requisitos minimos y la descripcion general, de referencia para el
reclutamiento y seleccién del personal, asi de las promociones internas.

5. Facilitar la induccion al trabajo del nuevo personal.




6. Analizar cargas de trabajo para incentivos, capacitaciones, mejora continua,
sanciones y otros.

7. Orientar la actuacion de cada funcionario en el desarrollo de los procesos de
la Direccion.

8. Contratar el personal idéneo para cada puesto de trabajo.

ALCANCE

Este manual es aplicable a todos los niveles jerarquicos en que se agrupan los
cargos, pertenecientes a la Direccion Nacional de Parque y Recreacion.

RESPONSABILIDAD

El Manual de Descripcion de Puesto, como instrumento dinamico esta sujeto a
cambios que surgen de las necesidades propias de la Direccion. La Oficial de
Recursos Humanos es la responsable de administrar dicho documento, velando
porque el mismo sea un instrumento de informacién actualizada y eficaz.

La Oficial de Recursos Humanos, realizara la recopilacion de las modificaciones, la
cual sera proporcionada por cada responsable de area, para mantener actualizado
el Manual, en coordinacion con el Area Administrativa.

MARCO JURIDICO

Para la elaboracion del presente manual de Descripcion de Puestos, se ha tomado
en cuenta:

-Manual Interno de Procedimientos Administrativos y de Adquisidores, el cual
establece el orden de prioridad para la programacion, ejecucion y supervision de las
actividades desarrolladas por la DPR.

-Ley de Servicio Civil Decreto Numero 126.

-Reglamento de la Ley de Servicio Civil publicado en el Diario Oficial la Gaceta el
11 de septiembre del 2009. (Decreto ejecutivo N. PCM- 037-2008).
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Area: Direccion

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Camarografo
SE REPORTA A: Director Nacional

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Carrera Universitaria.
-Dos (2) afios de experiencia.
-Genero: Indistinto.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

- Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).
-Buena Ortografia.

-Redaccion.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Buena presentacion.

-Orientado a resultados.

-Apertura para aceptar sugerencias.

-Proactivo.

-Organizado.

-Honesto.

-Tener capacidad de sintesis.

-Saber trabajar en equipo.

-Tener habilidades comunicativas orales y escritas.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
-Disposicion para desplazarse a nivel nacional.

3. DESCRIPCION GENERAL

Colaborar 'y apoyar al Director en la coordinacion, supervisiony

evaluacion de las actividades que se realicen en los Parques para una Vida Mejor.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Apoyar al jefe de la Unidad de Recreacion en la elaboracion del plan y los
programas anuales de recreacion u otros que se requieran.

2. Coordinar con las autoridades comunitarias o institucionales la realizacion de los
eventos recreativos u otros.

3. Organizar, dirigir eventos y actividades recreativas de la Direccion.

4. Controlar y dar seguimiento a la ejecucion de las actividades programadas.




5. Participar de la evaluacion del impacto social y el costo beneficio de las actividades
ejecutadas. 6) Elaborar informes de sus actividades en proceso y contraidas.

7. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

8. Elaboracion de artes.

9. Edicién de videos.

10. Toma y Almacenamiento de Fotografia.

11. Mantenimiento y Actualizacién de Redes Sociales y Pag. Web.

12). acompanar al Equipo de la DPR a eventos.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacion con empleados internos y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacién.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Director Nacional
PARA: Lineamiento de trabajo.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Medios de Comunicacion
PARA: Para brindar material informativo sobre las actividades de la DPR,
convocatoria e invitaciones.

CON: Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales
PARA: Facilitar y solicitar informacion relacionada de los Parques para Una Vida
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Area: Direccion

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auditor Interno
SE REPORTA A: Director Nacional

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Licenciatura en Administracion Industrial y de Negocios,
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria.

-Por lo menos tres (3) afnos de experiencia en puestos similares.

-Género: Indistinto.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

1. Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Normas Técnicas de Control Interno.

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI).
Manejo de la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento.

Manejo del Reglamento Interno de la DPR.

Conocimientos amplios en legislaciéon que rige la Administracion Publica.

ABILIDADES ESPECIALES:

Trabajo en base a objetivos y metas con orientacion a cumplirlos y lograr
resultados.

Capacidad y trabajar en pro de resolver y dar solucion a problemas.
Disposicidn de trabajar en equipo.

Redactar y analizar informes técnicos.

Expresarse verbalmente en forma clara y precisa.

Captura de documentos.

Habilidad de planificacion.

Coordinacion.

Organizacion.

10 Exactitud.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
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3. DESCRIPCION GENERAL

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la
Direccion en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de los planes
establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de
las metas u objetivos previstos.




. DESCRIPCION ESPECIFICA

NN

Realizar fiscalizaciones en las diferentes areas de la DPR, con el fin de verificar

gue los fondos asignados sean manejados de acuerdo a disposiciones legales.

2. Revisar y evaluar la eficiencia y economia con que se han utilizado los recursos
materiales y financieros en las diferentes Unidades y que hayan sido aplicados a
los programas y propositos autorizados de acuerdo a las disposiciones legales.

3. Realizar auditorias preventivas en el almacén de proveeduria, para verificar que los
productos entren de acuerdo a las caracteristicas y precios segun érdenes de
compra.

4. Verificar que los descargos de mobiliario y equipo de oficina se efectien conforme
a las disposiciones del Tribunal Superior de Cuentas.

5. Realizar investigaciones, auditorias especiales de actividades imprevistas que
surgen por denuncia.

6. Elaborar procedimientos contenidos en el Programa de Auditoria, Cuestionario de
Control Interno, Disefio de Papeleria de Trabajo a utilizarse en las auditorias.

7. Verificar que los informes de auditoria estén respaldados con las pruebas
documentales y testificales.

8. Emitir informes sobre las actividades de la Institucion y comprobar que los
funcionarios responsables tomen las medidas apropiadas, relativas a las
recomendaciones de los informes de auditoria.

9. Verificar la confiabilidad de la informacion de los estados financieros y el
cumplimiento de las normas prescritas por la Tribunal Superior de Cuentas.

10. Velar porque se cumplan las disposiciones de la Ley de Contrataciéon del Estado y
afines.

11.Presentar como observador las Licitaciones, Contrataciones, obtencién de Bienes
e incineraciones y otros.

12.Participar en las tareas asignadas por el jefe conforme a los objetivos y
procedimientos sefalados en los programas de auditoria.

13.Formular reparos que resulten de la revision de los documentos que soportan
operaciones examinadas.

14.Colaborar en planificacion, organizacion, direccion y control de las actividades
administrativas y técnicas de la Unidad.

15.Coordinar las actividades de supervision con los niveles establecidos, definiendo
procedimientos, requerimientos minimos y la manera de documentar la ejecucion y
supervision del trabajo de auditoria.

16.Efectuar el control de calidad de todo el proceso de auditoria basandose en la
supervision y en los resultados.

17.Supervisar periédicamente las labores efectuadas por el personal y coordinar
cualquier ajuste.

18.Realizar auditorias financieras y de cumplimiento legal establecidas en el Plan
Operativo Anual (POA) de la Unidad de Auditoria Interna.

19.Realizar oficios por solicitudes de informacion a diferentes Instituciones del Estado
y demas entes Descentralizados.

20.Revisar la documentacion de soporte de desembolso a favor de beneficiarios por

diferentes conceptos, como paso previo para el pago al proveedor de bienes o [ "'
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servicios; aplicando reglamentos, disposiciones generales de presupuesto,
controles internos y demas disposiciones legales.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacion con empleados internos y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Director Nacional
PARA: Lineamiento de Trabajo.

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Recepcion y Revision de documentacion.

CON: Contador General
PARA: Recepcion y Revisién de documentacion

CON: Oficial de Presupuesto y Planificacion
PARA: Recepcion y Revision de documentacion.

CON: Oficial de Licitaciéon Publica y Privada.
PARA: Recepcion y Revisién de documentacion.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Auditorias Externas
PARA: Entrega y revision de la documentacion de la DPR.

CON: Tribunal Superior de Cuentas
PARA: Informacion que soliciten.
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Area: Direccion

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Estrategias y Comunicaciones
SE REPORTA A: Director Nacional

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Profesional en Comunicaciéon Social, Licenciatura en
Mercadotecnia, Relaciones Publicas y carreras a fin.

-Género: Indistinto.

-Experiencia minima de un (1) afio en cargos de apoyo en areas de comunicaciones,
ejecutando tareas propias de la comunicacion interna y externa.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Excelente redaccion y ortografia.

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).

-Manejo de programas computacionales especializados en comunicacion grafica.
-Uso adecuado del idioma inglés.

-Manejo de paginas web (disefo y administracion).

HABILIDADES ESPECIALES:

-Busqueda de Informacion.

-Capacidad para aprender.

-Colaboracion.

-Dinamismo y energia.

-Modalidades de contacto.

-Habilidades mediaticas.

-Iniciativa.

-Creatividad

-Confianza en si mismo.

-Profundidad en el conocimiento de las estrategias comunicacionales corporativas.
-Habilidades en el mercadeo de las redes sociales (Community Manager).
ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

-Disposicion para desplazarse a nivel nacional.

3. DESCRIPCION GENERAL

Coordinar, ejecutar y controlar el plan de comunicaciones, gestionando eficazmente la
comunicacion e imagen de la DPR a nivel interno y apoyando la visibilidad de la imagen
a nivel externo, mediante el disefio y desarrollo de estrategias de comunicaciones

internas y externas del Programa Parques para una Vida Mejor y del manejo de un s

plan comunicacional.




. DESCRIPCION ESPECIFICA

ENEN

. Redactar comunicados de prensa, contenidos periodisticos para suplementos o

revistas nacionales o internacionales vinculadas al DPR.

2. Elaborar boletin virtual y fisico de la DPR, a fin de dar a conocer las actividades
realizadas.

3. Organizar y convocar a conferencias de prensa.

4. Divulgar la actividad que realiza la DPR a través de las diferentes unidades,
utilizando los diferentes medios de comunicaciéon para dar a conocer la labor
desarrollada.

5. Monitorear los medios de comunicacion radiales, escritos, televisivos y digitales, a
fin de informar y orientar a la autoridad superior sobre la respuesta externa que
corresponda.

6. Realizar material informativo, para el montaje de las presentaciones PowerPoint de
las diferentes unidades.

7. Documentar por medio de fotografia y video las diferentes actividades de la DPR.

8. Manejo de redes sociales para la DPR.

9. Elaborar anuncios radiales, televisivos, web, afiches, posters banners y material
POP.

10.Presentar informe semanal, mensual de las actividades por realizar y aquellas
realizadas por su unidad.

11.Dar cumplimiento a las acciones del POA de la DPR.

12. Asistir al jefe inmediato en sus funciones.

13.Reportar de manera mensual las actividades realizadas en la DPR. Mediante

informe y fotografias en tiempo y forma.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacién relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacion con empleados internos y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Director Nacional
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Coordinador Administracion y Administrativo

PARA: Gestion de equipo y material necesario para el funcionamiento de la Unidad
de Comunicacion.

CON: Jefe de la Unidad Técnica
PARA: Gestion de informacién para la elaboracion de material informativo sobre la
construccion de parques.

CON: Contador General
PARA: Brindar informacion sobre las actividades de la DPR para el 1AIP.




RELACIONES EXTERNAS:

CON: Medios de Comunicacion
PARA: Para brindar material informativo sobre las actividades de la DPR,
convocatoria e invitaciones.

CON: Instituciones Gubernamentales y nho Gubernamentales
PARA: Facilitar y solicitar informacion relacionada de los Parques para Una Vida
Mejor.
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Area: Direccién

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de la Direccion
SE REPORTA A: Director Nacional

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Secretaria, Titulo Profesional Técnico Centro Formacion
Técnica de dos (2) afios post educacion media.

-Género: Femenino.

-Dos (2) afios de experiencia previa en laborales secretariales.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Excelente redaccion y ortografia.

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).
-Facilidad de expresién verbal y escrita.

-Persona proactiva y organizada.

-Facilidad para interactuar en grupos.

-Brindar apoyo a todos los departamentos.

-Desempenarse eficientemente en su area.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Buena presencia.

-Persona de buen trato, amable, cortés y seria.

- organizado.

-Buenas relaciones interpersonales.

-Dinamica y entusiasta.

-Habilidades para el planeamiento, motivacion, liderazgo y toma de decisiones.
-Capacidad para trabajar en equipo.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL

Brindar al Director un apoyo incondicional con las tareas establecidas, ademas de
acompanar en la vigilancia de los procesos a seguir dentro de la DPR.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Mecanografiar documentos a fin de brindar un servicio eficiente y oportuno.

2. Tomar dictados, transcribir notas y documentos con el fin de apoyar las actividades
programadas.

3. Recibir, clasificar, codificar, registrar y distribuir la correspondencia con el prop03|t0
de llevar un control actualizado de toda la informacion recibida. il
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4. Archivar la correspondencia y documentacion a efecto de mantener actualizado y
ordenado el archivo.

5. Atender al publico, teléfono, solicitar y proporcionar informacién sobre los tramites
en ejecucion para ofrecer un servicio de calidad al usuario.

6. Controlar y concertar las citas de la agenda de trabajo del superior inmediato a fin
de brindar apoyo oportuno.

7. Coordinar y dar seguimiento a eventos con el objeto de mantener una buena
imagen de la DPR.

8. Redactar correspondencia para agilizar los tramites inherentes a la Unidad.

9. Pasar la correspondencia al Director para su revisién y las distribuye a las unidades
de menor jerarquia.

10.Controla €l envi6 de la correspondencia.

11. Mantiene informado al Director de sus compromisos.

12. Tramita viaticos y gastos de representacion del Director.

13. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacién con empleados internos y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Director Nacional
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Todo el personal
PARA: Solicitud de informacién que necesite el Director de las unidades de la DPR,
coordinar reuniones a nivel interno.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Personal externo de otras instituciones
PARA: Transferir lamadas, recepcion de documentos.




MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

EEE B Fecha de Elaboraciéon: Agosto del 2018

| DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
DE PARQUES Y RECREACION

GOBIERNO DF LA
REPUBLICA DF HONDURAS

Area: Direccion

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Motorista de la Direccion
SE REPORTA A: Director Nacional

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Minimo grado de bachillerato, Perito Mercantil.
-Sexo: Masculino.

-Licencia vigente.

-Minimo tres (3) anos de experiencia en el area comprobable.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Capacidad de aprendizaje.

-Busqueda de la informacion.

-Conocimiento sobre las leyes de transito terrestre y seguridad vial.
-Conocimiento de las partes béasicas de un vehiculo.

-Manejo de forma defensiva para prevenir accidentes.

-Deteccidén temprana de problemas mecanicos y/o eléctricos.
-Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

-Conocer nomenclatura geografica del territorio nacional.

HABILIDADES ESPECIALES:
-Orientacion a Resultados.
-Prudencia.

-Actitud de servicio.

-Alto sentido de cooperacion.
-Enfoque al servicio.
-Flexibilidad, puntualidad.
-Habilidad en trato al publico.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicién de trabajar fuera de la jornada laboral.
-Disposicion para desplazarse a nivel nacional.

3. DESCRIPCION GENERAL

Apoyar en el traslado de documentos y personal, asi como mantener en buenas
condiciones el vehiculo asignado.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

o Ty,

1. Trasladar al Director a los diferentes lugares que sean requeridos para 2l
desempefo de su trabajo en la DPR.
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Realizar entrega de correspondencia cuando se le requiera.

Efectuar diariamente el mantenimiento de la unidad asignada: limpieza general,
revision de los niveles de aceite, agua, liquido de frenos y otros.

Realizar el cambio de llantas cuando el caso lo amerite.

Reportar al jefe inmediato los problemas mecanicos que se presenten y solicitar el
suministro de repuestos para el mantenimiento de la unidad, con el fin de que se
realicen los correctivos necesarios por parte del taller mecanico correspondiente y
mantener en perfecto estado dichas unidades.

Llevar Bitacora a Diario.

Solicitar ordenes de combustible.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacion con empleados internos.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Director Nacional
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Todo el personal
PARA: Traslado a nivel nacional de los funcionarios.
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Area: Direccion

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Servicios Legales
SE REPORTA A: Director Nacional

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Abogado o Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales.
-Género: Indistinto.

-Estar debidamente inscrito en el Colegio de Abogados de Honduras.

-Por lo menos dos afos de experiencia en puestos similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Tener conocimiento de la legislacion vigente del Estado de Honduras.

-Manejo y capacidad de investigacion y analisis juridico.

-Conocimiento de la Ley de Contratacion del Estado, su reglamento especificamente
en los temas concernientes a esta Direccion.

-Conocimiento del Procedimiento Administrativo.

-Conocimiento del Cédigo de Etica del Profesional del Derecho enfatizando la
confidencialidad, honorabilidad, responsabilidad y sensibilidad social y poniéndolo en
practica en cada una de las gestiones que realice.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Habilidad y redaccién de documentos legales.

-Habilidad de comunicacién en temas referentes al Derecho en general.

-Trabajo en base a objetivos y metas con orientacion a cumplirlos y lograr resultados.
-Capacidad y trabajar en pro de resolver y dar soluciéon a problemas judiciales o
legales.

-Disposicion de trabajar en equipo.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
-Disposicion para desplazarse a nivel nacional.

3. DESCRIPCION GENERAL

Asesorar en materia juridica y de control, las actuaciones de las distintas areas del
Servicio a fin de que se ajusten a la legislacién vigente, asi como también, asumir la
defensa en los tribunales de los intereses de Servicio, de manera de garantizar y
asegurar la calidad y viabilidad de las actuaciones juridicas, contrlbuyendo a la
excelencia técnica y al cumplimiento de la mision de la Direccion. 51

4. DESCRIPCION ESPECIFICA




1. Representar a la Institucion ante los Juzgados y Tribunales de la Republica ya

sea en calidad de demandante o demandado.

Asesorar al Director en asuntos legales.

Emitir dictdmenes, resoluciones y opiniones legales

Elaboracion de convenios Interinstitucionales y Empresariales y con Personas

Naturales.

5. Coordinar la Elaboracion de Dictamenes solicitados por cada una de las unidades
de la Direccion.

6. Revisar las contestaciones de las demandas que se presentan ante los Juzgados
y Tribunales.

G

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempeno de sus
funciones, relacién con empleados internos, personal y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Director Nacional
PARA: Lineamientos de trabajo.

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Revision legal de la parte financiera.

CON: Auditor Interno
PARA: Revision de Manuales Internos.

CON: Jefe de la Unidad Técnica
PARA: Revisan de la parte legal de los proyectos a ejecutarse.

CON: Oficial de Informacién Publica.
PARA: Entrega de documentos correspondientes al IAIP.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Representes de ONGS
PARA: Revision de convenios y Garantias.

CON: Autoridades Municipales y Sociedad Civil.
PARA: Elaboracion y Firma de actas de aceptacion.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

koK ok ox Fecha de Elaboracion: Agosto del 2018

DIRECCION NACIONA Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
DE PARQUES ¥ RECREACION

GOBIERNG Di LA
REPUBLICA DI HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Administrativo y Financiero

SE REPORTA A: Director Nacional

SUPERVISA A: Oficial de Recursos Humanos, Oficial de Licitaciones Publicas y
Privadas, Oficial de Presupuesto y Planificacién, Oficial de Compras y
Contrataciones, Contador General, Conserje, Aseadora, Gestor de Compras,
Asistente Administrativa, Recepcionista.

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Administracion de Empresas, Contaduria, Economia o
similares.

-Genero: Indistinto.

-De un (1) afo a tres (3) afios de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas
con el area de especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).
-Normas Técnicas de Control Interno.

-Sistemas de Gestion de la Calidad y de Seguridad de la Informacién.
-Administracion Financiera del Estado.

-Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
-Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI).

HABILIDADES ESPECIALES:

-Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los Documentos del Sistema de Gestion de
la Calidad y Sistema de Seguridad de la Informacion.

-Toma de decisiones, negociacion y manejo de conflictos.

-Liderazgo.

-Fluidez verbal y escrita.

-Habilidad numeérica.

-Iniciativa.

-Discrecion.

-Proactividad.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.




3. DESCRIPCION GENERAL

Brindar apoyo administrativo a la DPR relacionado con el desarrollo de actividades de
planificacion, organizacion, control y seguimiento de conformidad con la normativa
vigente, con el fin de proporcionar seguridad razonable al control interno de la gestion
y apoyar en otros temas estratégicos que requiera la Direccion.

. DESCRIPCION ESPECIFICA

Administrar el presupuesto de la DPR.

Participar en la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto de la DPR.
Elaborar y controlar la ejecucion del presupuesto de la DPR.

Registrar y controlar la ejecucion del gasto de acuerdo con las leyes.

Autorizar los documentos administrativos que emitan para la ejecucion del
presupuesto.

Supervisar el control de presupuesto y del registro contable financiero de los
recursos de la DPR.

7. Supervisar el proceso de compra y contratacion de bienes y servicios de la DPR.
8. Supervisar la contabilidad financiera de la DPR.
9.
1
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Preparar informes financieros sobre ejecucion presupuestaria.
0.Mantener actualizados los registros y archivos de control presupuestario y la

contabilidad para su verificacion por los 6rganos contralores del Estado.

11.Administrar y custodiar los bienes muebles e inmuebles adscritos a la DPR.

12.Supervisar los servicios generales como; a) vigilancia, b) aseo y ¢) mantenimiento
general.

13.Comunicar a las autoridades superiores sobre medidas y controles administrativos
a tomar al interior de la DPR.

14.Realizar todas las funciones afines que se le asigne el director.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacién relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacién con empleados internos y/o con el publico, mantener registros y
controles actualizados.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Director Nacional
PARA: Recibir lineamientos de trabajo, presentar informes y gestionar aprobaciones.

CON: Personal a Cargo (Oficial de Compras, Contador General, Oficial de
presupuesto, Oficial de Recursos Humanos, Personal de Servicio General).
PARA: Supervisiéon en el cumplimiento de funciones asignadas.

CON: Servicio Legal, Auditor y Oficial de Licitacion
PARA: Coordinacion para el envio y recepcion de documentacion relacionada con Ia i
elaboracidn, revision y analisis de los procesos conforme a ley.




CON: Jefe del Area Técnica
PARA: Coordinacion para el envio y recepcién de documentacion relacionada con la
ejecucion de proyectos de construccion.

CON: Area de Recreacién
PARA: Coordinacion para el envio y recepcion de documentacion relacionada con la
elaboracion, revision y andlisis de las actividades recreativas.

CON: Oficial de Informacién Publica.
PARA: Entrega de documentos correspondientes al IAIP.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Secretaria de Finanzas

PARA: El cumplimiento de todas las normativas establecidas por esa secretaria de
Estado.

CON: Secretaria de Coordinaciéon
PARA: El cumplimiento de todas las normativas establecidas por esa secretaria de
Estado.

CON: Contaduria General de la Republica
PARA: El cumplimiento de todas las normativas establecidas por esa secretaria de
Estado.

CON: Direccion General de Bienes del Estado
PARA: El cumplimiento de todas las normativas establecidas por esa Direccion.

CON: Oficina Normativa de Contratacion y Adquisiciones del Estado
PARA: El cumplimiento de todas las normativas establecidas por esa Oficina.




MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

* % ok % Fecha de Elaboracion: Agosto del 2018

| DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
DE PARQUES Y RECREACION

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTOQ: Oficial de Recursos Humanos
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Licenciatura en Relaciones Laborales o Recursos Humanos.
-Genero: Indistinto.

-De un (1) aio a tres (3) anos de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas
con el area de especialidad del puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).

-Nociones generales de la administracion publica.

-Conocimiento de la normatividad externa (Ley de Servicio civil).

-Manejo del programa de SIARH

-Manejo del programa de Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAFI).

HABILIDADES ESPECIALES:
-Comunicacion.

-Capacidad de consulta.

-Habilidades criticas.

-Etica e integridad.

-Eficacia global y cultural.

-Liderazgo.

-Capacidad de gestion de las relaciones.
-Experiencia y eficacia.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicién de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL

Supervisar que los recursos humanos de la DPR cumpla de acuerdo a las normas y
procedimientos aplicables las funciones asignadas.




4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Coordinar la seleccioén, evaluacién y contratacion del recurso humano de la DPR, a
fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Servicio Civil.

2. Autorizar permisos, vacaciones, pases de salida, incapacidades, traslados,
sanciones y constancias a los empleados de la DPR.

3. Recomendar a la autoridad superior la contratacion de personal después de haber
sometido a los aspirantes a los diferentes procesos de prueba, analisis y
verificacion que se realizan en la Unidad de Recursos Humanos.

4. Organizar y distribuir el trabajo al personal a su cargo, a fin de hacer una
distribucion equitativa del mismo.

5. Controlar y gestionar las vacaciones y pago de cada uno de los empleados de la
DPR a fin de que los mismos obtengan los derechos y beneficios que por ley les
corresponden.

6. Realizar y resolver problemas disciplinarios y audiencias de descargo a los
empleados de la DPR, a fin de aplicar la Ley y sanciones.

7. Autorizar informacion al Banco de los Trabajadores, INJUPEMP, IMPREMA vy
Cooperativa sobre estructura presupuestaria y deducciones de los empleados de
la DPR, a fin de facilitar el tramite de préstamos personales y otros.

8. Disefar instrumentos de apoyo para control y aplicacion de medidas disciplinarias
a empleados de la DPR, con el fin de cumplir con el reglamento interno y fomentar
un ambiente de disciplina y respeto.

9. Realizar labores de motivacion y coordinacion estableciendo una amplia
comunicacion y participacion de los subalternos, coordinando trabajo, fomentando
su confianza y espiritu de cooperacion.

10. Planificar la capacitacion del personal de la DPR en las distintas areas, con el fin
de mejorar y actualizar los conocimientos y habilidades del personal a fin de obtener
un mejor desenvolvimiento en el desempeno de sus puestos.

11.Solicitar dictamenes a la Direccion General de Servicio Civil sobre sueldos del
personal que pertenece a gremios profesionales, tomando como base los estatutos
de los mismos.

12.Realizar todas las tareas afines que le sean asignadas por el supervisor inmediato.

13.Organizar y coordinar los festejos y ceremonias institucionales.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacién con empleados internos, personal de Servicio Civil, personal de
Seguro Social y Secretaria de Finanzas.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: - Recibir lineamientos de trabajo, Aprobaciones de planilla, Firma de FO1 para
pago de mensualidad de funcionarios, presentacion mensual de comprobantes de

pago y de estructura presupuestaria.
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CON: Oficial de Presupuesto y Planificacion
PARA: Solicitud de cuota meénsula para pago de planilla.

CON: Contador General
PARA: Aprobacion de planillas en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAFI).

CON: Todo el Personal

PARA: Autorizacion de permisos, llamados de atencion, tener el pago de su salario al
dia.

CON: Oficial de Informacién Publica.
PARA: Entrega de documentos correspondientes al |AIP.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Personal de Servicio Civil
PARA: Autorizacion de Dictamen, Firma de estructuras de personal.

CON: Personal del Seguro Social
PARA: Dar de altas y bajas en el Seguro.

CON: Secretaria de Finanzas

PARA: Mandar planillas mensuales y que realicen los pagos a las cuentas de los
funcionarios.




MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

ko ko Fecha de Elaboracién: Agosto del 2018

! DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
DE PARQUES Y RECREACION

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DF HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial de Licitaciones Publicas y Privadas
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Abogado o Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales,
carreras afines.

- Geénero: Indistinto.

-Estar debidamente inscrito en el Colegio de Abogados de Honduras.
-Experiencia: Cinco afios como minimo en Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Tener conocimiento de la legislacion vigente del Estado de Honduras.

-Manejo y capacidad de investigacion y analisis juridico.

-Conocimiento de la Ley de Contratacion del Estado, su reglamento especificamente
en los temas concernientes a procesos de Licitaciones Publicas, Privadas y
CONCUrsoS.

-Conocimiento del Procedimiento Administrativo.

-Conocimiento del Cédigo de Etica del Profesional del Derecho enfatizando la
confidencialidad, honorabilidad, responsabilidad y sensibilidad social y poniéndolo en
practica en cada una de las gestiones que realice.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Habilidad y redaccion de documentos legales.

-Habilidad de comunicacion en temas referentes al Derecho en general.

-Trabajo en base a objetivos y metas con orientacion a cumplirlos y lograr resultados.
-Capacidad y trabajar en pro de resolver y dar solucion a problemas judiciales o
legales.

-Disposicion de trabajar en equipo.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL

Realizar el proceso de contrataciones publicas y Privadas dando estricto cumplimiento
a las politicas, lineamientos y directrices establecidas en la Ley de Contratacion del
estado y su reglamento.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Brindar apoyo juridico en diversos temas y asuntos de la DPR.
2. Apoyar en temas administrativos basandose en la jurisprudencia hondurefia.




3. Redactar analisis legales sobre temas administrativos, financieros y/u otros de la
DPR.

4. Prestar apoyo en la resolucion de controversias u otros que requieran apoyo
juridico.

5. Asistir en la elaboracion de resoluciones, procedimientos, acuerdos y demas
actos juridicos que se requieran para un éptimo funcionamiento y desempefio de
la DPR.

6. Preparacion y elaboracion de Bases de Licitacion.

7. Analisis de diferentes procesos de Licitacion Publica Nacional e Internacional.

8. Apoyar en la recepcion, manejo y organizacion de la documentacion legal de la
DPR.

9. Prestar asistencia en materia de gestion de Recursos Humanos y relaciones
laborales.

10. Prestar apoyo y asistencia en el tema de pre-calificacion y licitaciones asi como a
cualquier acto subsiguiente a estos que realice la DPR.

11.Realizar cualquier otra actividad vinculada con todas las anteriores en la medida
que fuere necesario y requerida por la DPR.

12.Realizar todas las funciones afines que se le asignen por su jefe inmediato.

13.Reporta de manera mensual las actividades realizadas por su area de forma clara
y a tiempo mediante informes y fotografias.(actas de comunicacion, convenios,
PDL).

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacion con empleados internos, personal y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Recibir Lineamientos sobre procesos de licitacion y otros.

CON: Jefe de la Unidad Legal
PARA: Revision de documentacién varias.

CON: Oficial de Informacion Publica.
PARA: Entrega de documentos correspondientes al I1AIP.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Oficina Normativa de Contrataciones y Adquisiciones de Estado
(ONCAE)
PARA: Publicaciones de pliegos de Licitaciones.

RECURSOS S




MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

e T Fecha de Elaboracion: Agosto del 2018

DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
~ T DE PARQUES Y RECREACION
GOBIERNO Dt LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial de Presupuesto y Planificacion
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Licenciado en Administracion de Empresa y demas carreras
afines.

-Género: Indistinto.

-Experiencia de uno (1) a tres (3) anos.

CONOQOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).

-Normas Técnicas de Control Interno.

-Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI).
-Conocimiento del Manual de Clasificacion del Gasto.

-Conocimiento del Manual de Procedimientos Administrativos y de Adquisiciones de
la DPR.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Trabajo en base a objetivos y metas con orientacion a cumplirlos y lograr resultados.
-Capacidad y trabajar en pro de resolver y dar solucion a problemas.

-Disposicion de trabajar en equipo.

-Redactar y analizar informes financieros.

-Expresarse verbalmente en forma clara y precisa.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL

Elaborar el anteproyecto y proyecto del presupuesto, procesando, analizando y evaluando
informacion, a fin de garantizar una buena asignacion, ejecucion y control presupuestario.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Elaborar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto correspondiente a las unidades
asignadas dentro de la DPR de acuerdo a los objetivos establecidos, a fin de lograr
las actividades planificadas.

2. Dar seguimiento a la ejecucion del Presupuesto a través de los controles contables,
con el objeto de detectar y proponer actuaciones ante posibles desviaciones.




3. Elaborar las cuotas trimestrales del presupuesto, tomando como base la
planificacion anual de cada dependencia, con el objeto de garantizar la
disponibilidad de recursos econémicos.

4. Elaborar la liquidacion final de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal para
ser presentado a la Secretaria de Finanzas.

5. Apovyar lo relacionado con el area de accion de las unidades.

6. Colaborar en la elaboracion de perfiles de proyectos de acuerdo a las politicas
establecidas, a fin de contribuir al logro de los objetivos de la DPR.

7. Preparar informes de las actividades técnicas y administrativas ejecutadas por la
DPR.

8. Llevar un registro y control diario de la ejecucion presupuestaria en base a los
sistemas legales establecidos por la Direccion General de Presupuesto.

9. Preparar informes mensuales de ejecucion presupuestaria que se requiera en la
DPR a fin de conocer saldos presupuestarios.

10.Redactar y revisar notas sobre asuntos de su competencia, tramites a lo interno
como externo.

11.Preparar compromisos y ordenes de pago siguiendo instrucciones de sus
superiores.

12.Elaborar flujos de caja (programaciéon de pagos).

13.Registro de Bienes de la DPR a la Direccion de Bienes del Estado.

14.Registro y monitoreo de actividades en la plataforma de Gestion por Resultados en
la Secretaria de Coordinacion de Gobierno

15.Carga y Evaluacion de Actividades Fisicas en el sistema SIAFI GES.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacion con empleados internos, y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Oficial de Compras
PARA: Elaboracién de documentos (ordenes de compras, 6rdenes de pago, viaticos,
gastos de representacion).

CON: Contador General

PARA: Llevar control de médulos contables y moédulos de bienes y entrega de
informe mensual sobre la Ejecucién de presupuesto y la ejecucion de fondos por la
cuenta de cheques del banco central de Honduras.

CON: Oficial de Informacion Publica.
PARA: Entrega de documentos correspondientes al IAIP.




RELACIONES EXTERNAS:

CON: Secretaria de Coordinacion
PARA: El cumplimiento de todas las normativas establecidas por esa secretaria de
Estado.

CON: Contaduria General de la Republica

PARA: El cumplimiento de todas las normativas establecidas por esa secretaria de
Estado.

CON: Direccién General de Bienes del Estado

PARA: El cumplimiento de todas las normativas establecidas por esa Direccion.
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DIRECCION NACIONA Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
GOBIERNO DE LA DE PARQUES Y RECREACION
REPUBLICA BE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial de Compras y Contrataciones
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Licenciado en Administracién, Licenciado en Contaduria
Publica y carreras afines.

-Género: Indistinto.

-Experiencia de uno (1) a tres (3) afos.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).
-Normas Técnicas de Control Interno.

-Manejo del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera (SIAFI).
-Administracion y Control de Inventarios.

-Contabilidad Basica.

-Logistica de Entrega.

-Manejo de la Ley de Contratacion del Estado.

-Manejo del Reglamento Interno de la Direccion.

-Manejo del Reglamento de la Ley Contratacion del Estado.
-Manejo del Sistema de HONDUCOMPRAS.

-Ley de Compras Eficientes a través de medios electronicos.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Trabajo en base a objetivos y metas con orientacién a cumplirlos y lograr resultados.
-Capacidad y trabajar en pro de resolver y dar solucién a problemas.

-Disposicion de trabajar en equipo.

-Redactar y analizar informes técnicos.

-Expresarse verbalmente en forma clara y precisa.

-Recepcion de documentos.

-Control de base de datos de 6rdenes de servicio.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL

Realizar las adquisiciones de insumos requeridos por las unidades disponibles en las
mejores condiciones de rentabilidad para la DPR, efectuando de manera simultédnea el
control de las 6rdenes de servicio de taller mecanico con el propdsito de administrar
de manera efectiva el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
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4. DESCRIPCION ESPECIFICA

—

. Seguimiento de diferentes procesos de Licitacion Publica Nacional e Internacional.

2. Elaboracion de los planes anuales de adquisiciones teniendo como referente los
planes generales aprobados por la Direccion Nacional, las normas vy
procedimientos de la Ley de Contratacion del Estado, los convenios de créditos
(cuando aplique), procurando el cumplimiento de los objetivos de competitividad,
eficiencia y economia.

3. Participar en las jornadas de planificacion programadas por los
Coordinadores/Jefes Técnicos para elaborar los Planes Operativos Anuales y
correlativos planes de inversion.

4. Participar en la preparacion de los cuadros de capacitacion procurando féormulas
econdomicas.

5. Manejo de control y seguimiento de las No Objeciones y procesos que asi lo
requieran de acuerdo al Convenio de Credito o Donaciones (cuando aplique).

6. Actualizacién de archivos de todos los procesos de Adquisiciones.

7. Dar seguimiento a la ejecucién de contratos y preparar informes periédicos sobre
su estado.

8. Elaboracion de compras menores a través del portal de HONDUCOMPRAS.

9. Revisar previo al inicio de los procesos la disponibilidad presupuestaria para cada
una de las adquisiciones.

10.Revision de informes periddicos sobre el estado de las adquisiciones en proceso.

11.Apoyo en atencion de diferentes tipos de consultas a proveedores, empleados,
firma auditora, Gobierno de Honduras y otros.

12.Apoyar con las obras de infraestructura, servicios, reparaciones y proveeduria que
contrata la DPR, asimismo verificar el cumplimiento de los requerimientos
contractuales de dichos trabajos y revision de contratos.

13.Llevar el control de la Flota Vehicular (mantenimientos preventivos y correctivos
requeridos.

14.Efectuar seguimiento y control presupuestario por objeto del gasto atreves del
sistema SIAFI.

15.Firma de érdenes de compra para pago de compromisos adquiridos por la DPR.

16.Revision de procesos de pago generados en la unidad administrativa.

17.Realizar ¢rdenes de entrada y salida de inventario a fin de proveer a las unidades
el equipo y material necesario para el desarrollo de actividades.

18.Control de bienes en la asignacion de equipo y material a cada colaborador.

19.Ejecutar los cargos y descargos de bienes y equipos asignados a cada uno de los

empleados.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempeiio de sus
funciones, relacion con empleados internos, y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.




6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Contador General

PARA: Aprobar los FO1 de todos los procesos de compra de la DPR.

CON: Oficial de Presupuesto
PARA: Para solicitar partida y disponibilidad presupuestaria.

CON: Oficial de Informacion Piblica.
PARA: Entrega de documentos correspondientes al |AIP.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Proveedores
PARA: Compra de equipos e insumos.
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| DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
GOBIERNG DE LA DE PARQUES Y RECREACION
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Contador General
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Licenciatura en Contaduria Publica o carrera a fin.
-Por lo menos dos (2) afos de experiencia en puestos similares.
-Género: Indistinto.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).

-Normas Técnicas de Control Interno.

-Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI).
-Manejo de la Ley de Contratacién del Estado y su Reglamento.

-Manejo del Reglamento Interno de la Direccion.

- Manejo de las Normas Contables vigentes.

-Conocimientos amplios en legislacién que rige la administracion financiera.
-Ley del Impuesto sobre la renta.

-Cddigo de trabajo.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Liderazgo.

-Trabajo en equipo.

-Comunicacion.

-Trabajo bajo presion.

-Toma de decisiones.

-Solucidn de problemas Orientado a logros.
-Honestidad.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL

Colaborar, analizar y elaborar los métodos y procedimientos para los registros
contables, tributarios y financieros de la DPR.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Preparar los Estados Financieros de la DPR, para su respectiva revisiéon vy
aprobacion por parte de la Coordinacién Administrativa-Financiera y Direccién
Nacional.




2. Revisar para aprobacion de la Coordinacién Administrativa Financiera las
solicitudes de pago de planillas, proveedores, viaticos, anticipos.

3. Revisar y aprobar electrénicamente los pagos de planillas, proveedores, viaticos, y

anticipos a través del sistema SIAFI.

Aprobar electronicamente las modificaciones a la ejecucion del gasto a través de

F-01 del sistema SIAFI.

Controlar cuentas por cobrar.

Controlar cuentas por pagar.

Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales.

Revisar el sistema contable del presupuesto.

Velar porque la ejecucion de gastos se realiza de acuerdo las asignaciones vy

categorias de gastos asignados, planes operativos, etc. Realizar y aprobar

oportunamente la regularizacion y liquidacion de fondos de los diferentes

organismos financieros.

10.Atender, y participar activamente en la ejecucion de auditorias internas y externas.

11.Revisidén y aprobacién de las conciliaciones bancarias.

12.Disenar, actualizar y poner en practica procedimientos de control interno para
asegurar que las operaciones financieras de la DPR sean apropiadamente
controladas, contabilizadas e informadas.

13. Garantizar la actualizacion de la informacion en el sistema Financiero utilizado por
la DPR.

14.Realizar otras actividades afines al puesto de trabajo, que sean asignadas por el
Jefe Inmediato.
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5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desemperio de sus
funciones, relacion con empleados internos, y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Oficial de Presupuesto
PARA: Recepcion y Revision de documentacion.

CON: Oficial de Compras
PARA: Recepcion y Revisién de documentacion.

CON: Oficial de Recursos Humanos

PARA: Revision y aprobacién de la documentacion de las planillas.

CON: Oficial de Informacion Publica.
PARA: Entrega de documentos correspondientes al IAIP.




RELACIONES EXTERNAS:

CON: Contaduria General de la Republica
PARA: Conciliacidn de cuentas contables y otra documentacion de la Direccion.

CON: Tribunal Superior de Cuentas
PARA: Informacion que soliciten.
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L Fecha de Elaboracidn: Agosto del 2018

| DIRECCION NACIONAI Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
DE PARQUES ¥ RECREACION

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Administrativo
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Licenciatura en Administracién de Empresas o en Negocios 0
carrera afin.

-Dos (2) afios de experiencia.

-Genero: Indistinto.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).

-Conocimientos actualizados contabilidad y tributaria.

-Manejo de herramientas de oficina.

-Conocimiento como minimo de un programa contable.

-Conocimiento de los procedimientos del sistema de gestion integrado relacionados
en la caracterizacion del proceso al cual pertenece.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Buena presentacion.

-Orientado a resultados.

-Apertura para aceptar sugerencias.

-Proactivo.

-Organizado.

-Honesto.

-Tener capacidad de sintesis.

-Saber trabajar en equipo.

-Ser capaz de manejar los recursos habituales en una oficina, como los ordenadores
o las fotocopiadoras.

-Tener habilidades comunicativas orales y escritas.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL

Mantener el correcto y eficaz funcionamiento de las oficinas. Realizar una gran
variedad de funciones administrativas como la actualizacién, registro vy
almacenamiento de informacion; fotocopiado; archivado; tratamiento de textos
atencion telefonica y gestion del correo electronico. 5
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4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Tomar nota de los mensajes recibidos y trasladarlos oportunamente y con calidad
a los colaboradores del area administrativa.

2. Concertar citas de trabajo via teléfono a solicitud de funcionarios y colaboradores
de su area.

3. Recibir, registrar, clasificar y distribuir correspondencia, paquetes y documentos

dirigidos a los diferentes colaboradores de su area en archivo digital y en libro fisico.

Escanear toda correspondencia entrante y llevar archivo digital.

Solicitar material de oficina mediante requisicion.

Llevar controles eficientes sobre el trabajo realizado.

Velar por el mantenimiento del equipo asignado y reportar desperfectos e

irregularidades observada en el mismo.

8. Apoyar en la redaccion de notas, oficios y documentos que le sean requeridos con
la correspondiente supervision.

9. Redactar correspondencia para agilizar los tramites inherentes a la Unidad.

No o

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempeno de sus
funciones, relacién con empleados internos, personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Equipo Administrativo
PARA: Apoyo en lo que requieran en relacion al area de trabajo.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Personal externo de otras instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales

PARA: Solicitar informacion requerida por el Coordinador Administrativo para llevar a
cabo los procesos administrativos.
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DIRFCCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
GOBIERND DE LA DE PARQUES Y RECREACION
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Gestor de Compras
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Licenciado en Administracidn o carrera a fin.
-Género: Indistinto.
-Experiencia de uno (1) a dos (2) afios como auxiliar de compras.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel, PowerPoint).
-Normas Técnicas de Control Interno.

-Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI).
-Administracion y Control de Inventarios.

-Contabilidad Basica.

-Logistica de Entrega.

-Manejo de la Ley de Contratacion del Estado.

-Manejo del Reglamento Interno de la Direccion.

-Manejo del Reglamento de la Ley Contratacion del Estado.
-Manejo del Sistema de HONDUCOMPRAS.

-Ley de Compras Eficientes a través de medios electronicos.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Trabajo en base a objetivos y metas con orientacion a cumplirlos y lograr resultados.
-Capacidad y trabajar en pro de resolver y dar solucion a problemas.

-Disposicién de trabajar en equipo.

-Redactar y analizar informes técnicos.

-Expresarse verbalmente en forma clara y precisa.

-Recepcion de documentos.

-Realizacion de inventarios generales de refacciones Control de inventarios en base
a maximos y minimos.

-Administracion de base de datos de 6rdenes de servicio.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL




Administrar y monitorear los archivos de compras, capturar oportunamente la
informacion en los reportes que tiene a su cargo y monitorear los inventarios que se
han conferido.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Busqueda y negociacion con proveedores.

2. Disponer de informacion de precios actualizados por material y producto en
referencia a cada proveedor.

3. Controlar toda la gestion y documentacioén que requiere cada compra.

4. Mantener al dia toda la documentacion requerida por el Coordinador Administrativo
y Contador General.

5. Visitas a proveedores para realizar cotizaciones de productos requeridos por la
DPR.

6. Llevar el control de los pagos generados por la Unidad Administrativa de la DPR.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempeio de sus
funciones, relacion con empleados internos, y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Oficial de Compras y Contrataciones
PARA: Dar seguimiento a las compras que se realizan en la Direccion de insumos y
suministros.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Proveedores
PARA: Solicitud de documentacion requerida para el proceso de compra.
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DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
GOBIERNG Dt LA DE PARQUES Y RECREACION
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Recepcion
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Titulo a nivel medio, preferentemente secretaria.
-Genero: Femenino
Experiencia: de uno a dos afios en puestos similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

- Atencion al publico.

-Capacidad de organizacion.

-Buen trato por teléfono.

-Buena capacidad de comunicacion.
-Conocimiento en el uso de central de teléfono.
-Gestion de insumos de oficina.
-Conocimientos administrativos.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Actitud de servicio.

-Trabajo en equipo.

-Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
-Recibir e interpretar instrucciones de trabajo.

-Manejo de maquinas de escribir, asi como equipo de computo y planta telefonica.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL

Es un puesto administrativo, que le corresponde atender principalmente la recepcion
de correspondencia y llamadas telefénicas, transfiriéndolas al personal y funcionarios
de esta Direccion.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

Realizar, recibir, y transferir llamadas telefonicas dentro y fuera de la institucion.
Llevar el control de llamadas telefénicas recibidas y realizadas.

Tomar nota de los mensajes recibidos y trasladarlos oportunamente y con calidad.
Concertar citas de trabajo via teléfono a solicitud de funcionarios y empleados de
la DPR.
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5. Atender a las personas que ingresan a la institucidn, suministrar informacion

relacionada con la ubicacion de oficinas, localizacién de funcionarios y otros

aspectos.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir correspondencia, paquetes y documentos

dirigidos a las diferentes oficinas de la institucién en archivo digital y en libro fisico.

Escanear toda correspondencia entrante y llevar archivo digital.

Solicitar material de oficina mediante requisicion.

Llevar controles eficientes sobre el trabajo realizado.

0 Velar por el mantenimiento del equipo asignado y reportar desperfectos e

irregularidades observada en el mismo.

11.Apoyar en la redaccion de notas, oficios y documentos que le sean requeridos con
la correspondiente supervision.

12. Asistir al en la redaccion e cualquier tipo de nota o en lo que le necesite.

13.Apoyar al departamento de Recursos Humanos, Unidad Técnica, Unidad Legal,
Administracion en lo que ellos le requieran.
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5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacién relacionada con el desempeno de sus
funciones, relacion con empleados internos, y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Lineamiento de trabajo

CON: Todo el personal
PARA: Para transferirles llamadas y atender otras solicitudes que los funcionarios le
soliciten relacionado con el trabajo.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Visitantes
PARA: Para atender sus solicitudes de informacién interna.
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| DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
GOBLERNO DE LA DE PARQUES Y RECREACION
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Conserje
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

-Grado Académico: Haber cursado la primaria completa.
-Genero: Masculino.
-Experiencia: Un (1) afio como minimo en trabajos relacionados.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Discrecion y respeto de la jerarquia y de las personas.
-Presentacion personal de acuerdo al cargo.

-Calidad en el servicio.

-Trabajo orientado a resultados.

-Servicios Generales de Limpieza.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Actitud de servicio.

-Habilidad para interpretar y seguir instrucciones verbales y escritas.
-Trabajo en equipo.

-Disponibilidad de tiempo.

-Orden y limpieza en el trabajo.

-Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicidon de trabajar fuera de la jornada laboral.

3. DESCRIPCION GENERAL

Realizar las labores de enviar correspondencia a las diferentes Instituciones.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Encargado del mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas y
de equipos varios de la DPR.

2. Cuidar las areas verdes.

3. Repartir la correspondencia dentro de la DPR.

4. Sacar la basura al porton el dia que pase el tren de aseo, apagar y encender la luz
de la DPR cuando sea necesario.

5. Atender el servicio que soliciten funcionarios y empleados.

6. Entrega de notas y otras correspondencias fuera de la DPR, a las Diferentes
Instituciones del Gobierno.

7. Sacar fotocopias de la documentacion que se le requiera.




5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacién con empleados internos, y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Todo el personal
PARA: Atender el servicio que soliciten funcionarios Diligencias que se les presente
relacionado con el trabajo.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Personal de otras instituciones
PARA: Para entrega de notas y otras correspondencias fuera de la Direccion, a las
Diferentes Instituciones del Gobierno.
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| DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
R D DE PARQUES Y RECREACION
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Aseadora
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero

2. REQUISITOS MINIMOS

-Grado Académico: Primaria Terminada.
-Experiencia: Un (1) afio como minimo en trabajos relacionados.
-Genero: Femenino.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Servicios Generales de Limpieza.
-Establecimiento de comunicacion con el usuario.
-Calidad en el servicio.

-Trabajo orientado a resultados.

-Areas de trabajo dignas.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Actitud de servicio.

-Facilidad de expresion verbal y escrita.
-Trabajo en equipo.

-Disponibilidad de tiempo.

-Orden y limpieza en el trabajo.

ACTITUDES:
-Responsable.
-Capacidad de trabajar bajo presion.

3. DESCRIPCION GENERAL

Efectuar el aseo en las instalaciones, equipo y mobiliario las veces que sea necesario, a fin de
mantener un adecuado nivel de higiene dentro del mismo.

. DESCRIPCION ESPECIFICA

Mantener limpias todas las instalaciones de DPR.

Limpiar escritorios, computadoras, utensilios de cocina equipo en general.
Mantener limpias las areas de comedor, cocina y bafios.

Mantener limpias area del garaje.

Mantener limpias area Verde.

Mantener limpias pasillos y aceras de la casa.

Mantener limpias puertas, closet, ventanas.

Atender el servicio que soliciten funcionarios y empleados.

Atencion al personal en las reuniones que se lleven a cabo en la institucion.
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. ESPECIFICACIONES




RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempeno de sus
funciones, relacion con empleados internos, y personal que visita la Direccion.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Lineamiento de trabajo.

CON: Todo el personal
PARA: Limpieza de oficinas.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Personal que Visita la Direccion
PARA: Atenciones varias
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DIRECCION NACIONAI Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
DE PARQUES Y RECREACION

GOBIERNQ DE LA
RiPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Recreacion
SE REPORTA A: Director Nacional

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Carrera Universitaria.
-Dos (2) afos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area similares.
-Genero: Masculino.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
-Técnicas de ensefanza y orientacion.
-Dinamicas de grupos.

-Trabajo en equipo con jovenes.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Mantener relaciones personales.

-Expresarse verbalmente en forma clara y precisa.
-Expresarse claramente en forma escrita.

-Tener iniciativa.

-Dinamico.

-Liderazgo.

-Toma de decisiones.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
-Disposicién para desplazarse a nivel nacional.

3. DESCRIPCION GENERAL

Organizar y controlar la realizacion de eventos recreativos programados por la DPR.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Planificacidon de actividades recreativas dentro de los Parques para una Vida
Mejor.

2. Ejecucion de actividades recreativas dentro de los Parques para una Vida
Mejor.

3. Articular actividades recreativas con diferentes secretarias de estado dentro de
los Parques para una Vida Mejor.

4. Supervision de las actividades recreativas realizadas en los Parques para una
Vida Mejor.

5. Cumplimiento de metas segun el PACC (Plan Anual de Compras y
Contrataciones.
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. Gestionar viaticos y necesidades para la ejecucion de las actividades
recreativas.

7. Elaboracion del plan y programas anuales de recreacion que se requieran.

8. ldentificacion de los Comités Comunitarios.

9. Formacion Comités Comunitarios.

10.Capacitacion de los Comités Comunitarios.

11.Juramentacion Comités Comunitarios.

12.Enlace de los Comités Comunitario con la DPR.

13.Gestionar Personeria Juridica de los Comités de los Parques Para Una Vida

Mejor.

14.Cualquier otra asignacion solicitada por el jefe inmediato

15.Reporta de manera mensual las actividades realizadas por su area de forma

clara y a tiempo mediante informes y fotografias.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefo de sus
funciones, relacion con empleados internos, personal y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Director Nacional
PARA: Lineamientos de trabajo

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Lideres Comunitarios
PARA: Coordinar y solicitar apoyo logistico para llevar a cabo las actividades de
recreacion.




MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

REE B2 Fecha de Elaboracion: Agosto del 2018

DIRECCION NACIONAI Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
DE PARQUES Y RECREACION

GOBIERNO DI LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Recreacion
SE REPORTA A: Director Nacional

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Bachiller en Ciencias y Letras o carrera afin.
-Dos (2) afos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area similares.
-Genero: Masculino.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
-Técnicas de ensefianza y orientacion.
-Dinamicas de grupos.

-Trabajo en equipo con jovenes.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Mantener relaciones personales.

-Expresarse verbalmente en forma clara y precisa.
-Expresarse claramente en forma escrita.

-Tener iniciativa.

-Dinamico.

-Liderazgo.

-Toma de decisiones.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
-Disposicion para desplazarse a nivel nacional.

3. DESCRIPCION GENERAL

Asistir al jefe de la Unidad de Recreacion en la organizacion, control y realizacion de
eventos recreativos programados por la DPR.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Apoyar al jefe de la Unidad de Recreacion en la elaboracion del plan y los
programas anuales de recreacion u otros que se requieran.

2. Coordinar con las autoridades comunitarias o institucionales la realizacion de los

eventos recreativos u otros.

Organizar, dirigir eventos y actividades recreativas de la DPR.

Controlar y dar seguimiento a la ejecucién de las actividades programadas.

. Participar de la evaluacion del impacto social y el costo beneficio de las
actividades ejecutadas. e

6. Elaborar informes de sus actividades en proceso y contraidas. S
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7. Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacion con empleados internos, personal y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Jefe del area de Recreacién
PARA: Lineamientos de trabajo

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Lideres Comunitarios
PARA: Coordinar y solicitar apoyo logistico para llevar a cabo las actividades de
recreacion.
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DIRECCION NACIONAI Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
Df PARQUES Y RECREACION

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DF HONDURAS

Area: Unidad Técnica

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Técnica.
SE REPORTA A: Director Nacional
SUPERVISA A: Técnicos, Disefios y Construccién y a Ingenieros de Campo

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Ingeniero Civil, Arquitecto o carreras afines al cargo.
-Experiencia de tres afos en puestos similares.

-Estar al dia con su cuota del colegio de Ingenieros o de Arquitecto.
-Genero: Masculino.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Disefio de Proyectos de construccion.

-Manejo de aparatos topograficos, GPS; niveles, teodolitos, estacion total.
-Manejo de paquetes de computacion tales como: procesador de texto, hoja
electrénica y presentaciones.

-Conocimientos basicos de dibujo en AutoCAD.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Iniciativa.

-Trabajo en equipo.

-Toma de decisiones.

-Relaciones interpersonales.

-Digitador y redactor de informes técnicos.
-Capacidad laboral con metas de trabajo.
-Creativo.

-Experiencia de manejo de vehiculo liviano.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
-Disposicion para desplazarse a nivel nacional.

3. DESCRIPCION GENERAL

Cargo de jefatura responsable de revisar el disefio, estudios de perfiles, diagnosticos,
pre factibilidad de proyectos en la construccion de Parques para una Vida Mejor.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Ejecutar las funciones de supervision, revision y control en el levantamiento de
datos topograficos hasta que estos queden plasmados en los planos finales.

2. Participacion en la elaboracion revision y control del proceso de elaboracion de
disefio de la obra a ejecutar hasta obtener el disefio ejecutivo final.




3. Participacion en la elaboracion, revision y control en el calculo de cantidades de
obra de los proyectos.

4. Participacion en la elaboracion, revision y control en el calculo de precios unitarios
de los proyectos.

5. Participacién en la elaboracion, revision y control en el calculo de presupuesto de
los proyectos.

6. Participacion en la elaboracion, revision y control de la documentacion de las
especificaciones técnicas de la obra.

7. Participacion en la elaboracion, revision y control de términos de referencia.

8. Participacion en la elaboracién de documentacion para licitaciones y concursos de
los proyectos.

9. Direccion, revision y control de las tareas del personal asignado a la oficina
técnica.

10.Revision y control de las actividades de los supervisores en la obra.

11.Reuniones con los contratistas para el mejor desempefio de ambos en la obra.

12. Aprobacion de estimaciones de contratistas y supervisores.

13.Visitas periodicas a los proyectos para controlar desviaciones.

14.Reporta de manera mensual las actividades realizadas por su area de forma clara
y a tiempo mediante informes y fotografias.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Relacion con publico externo, funcionarios y empleados
internos, manejo y buen uso del equipo asignado, presentacion de planes de trabajo,
presentacion oportuna de informes. Custodia y buen uso del equipo asignado.

AMBIENTE: De campo Y oficina con condiciones variables dependiendo del lugar y
las circunstancias.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo Y Financiero
PARA: - Presentar informes y gestionar aprobaciones.

CON: Jefe de Unidad Legal
PARA: - Coordinar y revisar documentos con aspectos legales.

CON: Auditor Interno

PARA: Cumplir y llevar todo el control digital y fisico de los proyectos basados en el
Manual de Procedimiento de Suscripcion entre la DNP, Alcaldias, Fundaciones y/u
Organizaciones No Gubernamentales (Ongs).

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Representantes de Alcaldias Municipales
PARA: Apoyo técnico, Aprobacion de planos y presupuesto.
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CON: Sociedad Civil.

PARA: la Socializacion de la construccion del Parques para Una Vida Mejor en sus
Comunidades.

CON: Contratistas

PARA: Supervisar y llevar el control de lo establecido en la firma de convenios y
contratos.
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DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
GOBIERNO D LA DE PARQUES ¥ RECREACION
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Unidad Técnica

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Técnicos, Disefios y Construccion
SE REPORTA A: Jefe de Unidad Técnica

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Ingeniero Civil, Arquitecto o carreras afines al cargo.
-Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

-Estar al dia con su cuota gremial.

-Genero: Indistinto.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Disefio de planos de construccion.

-Manejo de aparatos topograficos, GPS; niveles, teodolitos, estacion total.
-Manejo de paquetes de computacion tales como: procesador de texto, hoja
electronica y presentaciones.

-Conocimientos basicos de dibujo en AutoCAD.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Iniciativa.

-Trabajo en equipo.

-Relaciones interpersonales.

-Digitador y redactor de informes técnicos.
-Capacidad laboral con metas de trabajo.
-Creativo.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.
-Disposicion para desplazarse a nivel nacional.

3. DESCRIPCION GENERAL

Cargo técnico responsable de apoyar en aspectos relacionados con el disefo,
estudios de perfiles, diagnosticos, destinados en la construccion de Parques para una
Vida Mejor.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Elaboracion de planos de proyectos.

2. Elaboracion de conjuntos de documentos gréficos y escritos donde se define el
disefio de la obra.

3. Elaboracién de planos generales.

4. Elaboracion de memoria descriptiva.

5. Elaboracién de presupuesto para los diferentes proyectos de la DPR.




6. Elaboracion de fichas de costos, y de especificaciones técnicas de las actividades
y tiempo de ejecucion.

7. Preparar informes mensuales de ejecucion de proyectos que sean requeridos por
la DPR.

8. Redactar revisar y elaborar notas sobre asuntos de su competencia en lo
referente a tramites en lo interno como externo.

9. Preparar las estimaciones de los diferentes Proyectos que sean requeridos por la
DPR.

10.Supervision de proyectos que ejecute la DPR a nivel nacional.

11.Realizar todas las funciones afines que sean asignadas por el jefe inmediato.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSARBILIDADES: Relacion con publico externo, funcionarios y empleados
internos, manejo y buen uso del equipo asignado, presentacion de planes de trabajo,
presentacion oportuna de informes. Custodia y buen uso del equipo asignado.

AMBIENTE: De campo y oficina con condiciones variables dependiendo del lugar y
las circunstancias.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Jefe inmediato
PARA: Recibir lineamientos de trabajo - Presentar informes y gestionar aprobaciones.

CON: Ingenieros de Campo
PARA: Asistencia técnica a unidades de disefo y operativas.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Contratistas
PARA: Realizar Visitas de campo que el jefe inmediato le asigne.




MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS
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DIRECCION NACIONAL Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
GOBILRNO DF LA DE PARQUES Y RECREACION
REPUBLICA DE HONDURAS

Area: Unidad Técnica

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Ingeniero de Campo
SE REPORTA A: Jefe de Unidad Técnica

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Graduado en Ingenieria Civil o carrera afin al cargo.
-Experiencia minima de un (1) afio en puestos similares.

-Estar al dia con su cuota gremial.

-Genero: Indistinto.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

Disefio de planos de construccion.

-Manejo de aparatos topograficos, GPS; niveles, teodolitos, estacion total.
-Manejo de paquetes de computacién tales como: procesador de texto, hoja
electronica y presentaciones.

-Conocimientos basicos de dibujo en AutoCAD

HABILIDADES ESPECIALES:

-Capacidad de analisis.

-Trabajo en equipo.

-Relaciones interpersonales.

-Propositivo.

-Capacidad de organizacion.

-Capacidad de laborar con metas de trabajo.

ACTITUDES:

-Iniciativa.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Responsable.

Discreto y con disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral y a desplazarse en
todo el territorio nacional.

3. DESCRIPCION GENERAL

Proporcionar apoyo técnico a la Unidad, para la realizacién de gestiones, elaboracion
de informes, tramites y controles necesarios, cumpliendo normas, instrucciones,
procedimientos claramente establecidos y es responsable de revisar previamente
documentos o proyectos y de facilitar apoyo a proyectos especificos encomendados.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Atender el cuidado y mantenimiento de los Parques para Una Vida Mejor.
2. Elaborar Manual de Mantenimiento de los Parques.
3. Capacitar a los beneficiarios en el mantenimiento y uso de los Parques.




4. Gestionar, Presupuestar y Elaborar cronograma para el mantenimiento de los
Parques.

5. Participacion en la elaboracion revision y control del proceso de elaboracién de
disefio de la obra a ejecutar.

6. Participacion en la elaboracion, revision y control en el célculo de cantidades de
obra de los proyectos.

7. Participacion en la elaboracion, revision y control en el calculo de precios unitarios
de los proyectos.

8. Participacion en la elaboracion, revision y control en el célculo de presupuesto de
los proyectos.

9. Participacion en la elaboracion, revision y control de la documentacion de las
especificaciones técnicas de la obra.

10. Participacion en la elaboracion, revision y control de términos de referencia.

11.Participacion en la elaboracion de documentacién para licitaciones y concursos de
los proyectos.

12.Direccion, revision y control de las tareas del personal asignado a la oficina
técnica.

13.Revision y control de las actividades de los supervisores en la obra.

14.Reuniones con los contratistas para el mejor desempefio de ambos en la obra.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacion con empleados internos y/o con publico, mantener registros y
controles actualizados. Custodia y buen uso del equipo asignado.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Jefe inmediato
PARA: - Recibir lineamientos de trabajo. - Presentar informes y gestionar
aprobaciones.

CON: Técnico, Disefio y Construccion
PARA: - Asistencia técnica a unidades de disefo y operativas.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Contratistas
PARA: Realizar Visitas de campo que el jefe inmediato le asigne.
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| DIRECCION NACIONAI Elaborado por: Area Administrativa y Recursos Humanos
GOSN B DE PARQUES Y RECREACION
REPUBLICA DI HONDURAS

Area: Administrativa

Procedimiento: Descripcion de Puestos

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
SE REPORTA A: Coordinador Administrativo y Financiero
SALARIO: L 11,688

2. REQUISITOS MINIMOS

GRADO ACADEMICO: Estudiante de nivel técnico, tecnolégico o en formacion
profesional de primeros semestres, certificados en el area de Contaduria Plblica.

-Experiencia de uno (1) a dos (2) afios como auxiliar de compras.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

-Manejo de los programas de Office (Word, Excel).

- Conocimientos actualizados contabilidad y tributaria.

-Manejo de herramientas de oficina.

-Conocimiento como minimo de un programa contable.

- Conocimiento de los procedimientos del sistema de gestién integrado relacionados
en la caracterizacion del proceso al cual pertenece.

HABILIDADES ESPECIALES:

-Trabajo en base a objetivos y metas con orientacion a cumplirlos y lograr resultados.
-Capacidad y trabajar en pro de resolver y dar solucién a problemas.

-Disposicion de trabajar en equipo.

-Redactar y analizar informes técnicos.

-Expresarse verbalmente en forma clara y precisa.

-Recepcion de documentos.

-Realizacion de inventarios generales de refacciones Control de inventarios en base
a maximos y minimos.

-Administracion de base de datos de 6rdenes de servicio.

ACTITUDES:

-Responsable.

-Capacidad de trabajar bajo presion.

-Disposicion de trabajar fuera de la jornada laboral.




3. DESCRIPCION GENERAL

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion de
correspondencia, digitar y registrar las transacciones contables de las operaciones de
la Direccion y verificar su adecuada contabilizacién, elaborar némina y liquidacion de
seguridad social.

4. DESCRIPCION ESPECIFICA

-Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefonicas.

-Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa.

- Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.

-Mantener actualizados los documentos legales de la Direccion y entregar al personal
que lo requiera.

- Elaborar la némina y liquidacion de seguridad social.

- Revisidn de la contabilizacion de los documentos.

- Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes los
documentos contables.

—Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y en la
generacion de acciones de mejora para su prevencion.

-Administrar la papeleria y elementos de uso de la Direccion llevando registros en las
planillas indicadas.

- Colaboracion contintia en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACIONES

RESPONSABILIDADES: Por informacion relacionada con el desempefio de sus
funciones, relacidon con empleados internos, y personal externo.

AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los limites deseables de aceptacion.

6. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS:

CON: Coordinador Administrativo y Financiero
PARA: Lineamiento de trabajo.

RELACIONES EXTERNAS:

CON: Personal de otras Instituciones

PARA: Solicitud de documentacion requerida.
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