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ANTECEDENTES

Un sistema de la propiedad incluyente, que permita que la mayoria de la poblacién
sea participe de las actividades econémicas, es uno de los compromisos del Estado
hondurefio, asimismo se reconoce que la regularizacion de la propiedad, es uno de los
factores que contribuye la mejora de las condiciones de vida de los pobladores.

Mediante el “ACUERDO No. CD-IP-009-2017, en base al articulo 10 de la Ley de
Propiedad, El Consejo Directivo, crea la Unidad Especial de Expropiaciones, la que
depende jerarquicamente del mismo y cuyo objetivo serd implementar el modelo
piloto de titulacion masiva por regularizacion por causa de necesidad publica de forma
expedita, dentro del marco de la ley, misma que dependera administrativamente de
la Unidad Técnica SINAP, sin perjuicio de la responsabilidad técnica que estara a cargo
del Instituto de la Propiedad.

La Unidad se financia con fondos del Instituto de la Propiedad provenientes del
Fideicomiso del SINAP, para agilizar la ejecucién de las actividades a desarrollar
contara con su propia estructura técnica y funcional para la implementacion de los
proyectos de titulacién que se realicen, delegdndose en el Coordinador(a) General de
la Unidad Especial de Expropiaciones, quien serd nombrado por el Consejo Directivo
del Instituto de la Propiedad, todas las facultades necesarias para llevar a cabo los
procesos de regularizacion por causa de necesidad publica que se inicien de oficio o a
peticion de parte, lo cual incluye todas las etapas establecidas en el articulo 72 de la
Ley de Propiedad y las facultades definidas en el articulo 229 de su Reglamento,
respondiendo esta por la correcta ejecucidon y liquidacién de los recursos
fideicomitidos, a través del Instituto de la Propiedad.

En este aspecto se fundamenta la contratacidn de los profesionales en las Diferentes
areas, con amplios conocimientos en lo referente a su actividad especifica.
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Consejo Directivo del Instituto de la Propiedad
Inmueble y Mercantil (IP)

Sub-Coordinador, Coordinadores de Componentes
Social, Catastral y Legal, Contralor y Oficial
Administrativo de la UEE

Es responsable de la implementacién del modelo piloto de titulacion masiva por
regularizacién por causa de necesidad publica, de forma expedita, dentro del marco de la ley.

—

Conducir técnica y administrativamente al proyecto

2. Asesorar y acompaiiar al equipo técnico y administrativo en la gestion administrativa
y financiera de los recursos.

3. Asegurar que se cumplan los objetivos del proyecto, al dirigir y supervisar que los
Coordinadores de area y sus equipos de trabajo, cumplan con sus obligaciones.

4. Gestionar las acciones necesarias para lograr el cumplimiento de los objetivos del
proyecto a su cargo.

5. Organizar, coordinar y controlar el desarrollo y avance del proyecto y la puesta en
ejecucion de las decisiones tomadas en virtud de la planificacion anual.

6. Representar a la UEE en las relaciones con otras organizaciones involucradas en el
proyecto, B

7. Representar a la UEE ante los organismos publicos y/o privados en todo lo referente
al proyecto.

8. Elaborar, monitorear y dar seguimiento a los cronogramas de la UEE

9. Evaluar periédicamente el avance del proyecto, redefinir estrategias de ejecucion y

correctivos, si es el caso.
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10. Presentar los informes requeridos por su autoridad superior.
11. Otras, vinculadas con el marco de sus responsabilidades y que se le asignen.

1.1 ESCOLARIDAD

Requerido: Grado universitario de Licenciatura en las ciencias sociales
o carreras afines, preferiblemente con maestria.

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

e Pensamiento estratégico: habilidad para comprender
rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las amenazas,
asi como las fortalezas y debilidades de la institucion.

e Modalidades de contacto: capacidad de demostrar una sélida habilidad
de comunicacion que asegure un mensaje claro, compartir
informacién, hablar por todas las personas y valorar las
contribuciones de las demas

e Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin
de alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o

cambios en el medio.

|e Colaboracion: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,
interna y externamente a la organizacion.

e Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas, reconocer la
informacioén significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

e Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las
mejores decisiones, conservar la compostura y el trato amable en todo
momento, pensando y actuando con sentido comun.

e Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion y capacidad
para trabajar bajo presion.

1.3. CRITERIO E INICIATIVA:

| e Iniciativa y aplicacion en la toma de decisiones
e (Capacidad y desarrollo en la toma de Decisiones
e (Capacidad y Aplicacion de Metodologias de Trabajo

1.4. EXPERIENCIA:
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Requerido:

Al menos cinco (5) afios de experiencia en:

Coordinacion de proyectos y unidades técnicas/administrativas
Gestion y formulacion de Proyectos

Elaboracion de presupuestos de inversion y operacién

Manejo de proyectos sociales de desarrollo

2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Toma de decisiones a nivel superior y asume responsabilidad

2.2. CADENA DE MANDO:

Le reporta al Consejo Directivo del Instituto de la Propiedad
Inmueble y Mercantil (I.P)

2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

Sub-Coordinador

Coordinador del Componente Social
Coordinador del Componente Catastral
Coordinador del Componente Legal
Contralor

Oficial Administrativo

2.4. ECONOMICA

Por Mobiliario y Equipo

Por Informacion, Documentos

2.5. POR RELACIONES:

| Entidades gubernamentales y privadas que contribuyan al logro de
objetivos y cumplimiento de metas del Proyecto

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere de Procedimientos efectivos de control y manejo de la
informacion que maneja personalmente.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo de Informacién altamente Confidencial

- 3.1. ESFUERZO MENTAL




UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

Requiere de esfuerzo mental que exige concentracion intensa
en periodos hasta del 80% de su tiempo laborable

3.2 ESFUERZO FISICO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo

3.3 PRESION DE TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas en el puesto

4.1. RIESGO:

| » Riesgo de suftrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de campo
en areas donde existe problematica social, piblicamente identificadas
(maras, pandillas y delincuencia comun).
| = Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso
(Patronatos, Asociaciones, Grupos organizados).

f 4.2. AMBIENTE:

| Favorable

| 4.3. HORARIO:

| Requiere un Horario de mas de 8 horas de Trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO

| Oferta Alta

- 6.1 LEYES Y NORMAS
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Ley de la Propiedad y su Reglamento

Ley de Municipalidades %

Ley de Patronatos y Organizaciones Comunitarias
Ley de Procedimientos Administrativos.

Manual Operativo del SINAP

Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
Leyes vinculadas al tema de legalizacion de la tierra

7.1 COMUNICACION

Niveles:

Internas.

Coordinacion

Técnico infotecnologia.

Area catastral

Area Legal

Administracion.

Otras dependencias del Instituto de la Propiedad

Externas

Juntas Directivas de Patronatos.
Federaciones y Confederaciones.
Otras Instituciones del Estado.
Publico en General.
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Sub-Coordinador General de la UEE (San Pedro Sula)

| Coorddor nde la

Personal asignado a la ﬁc d la UEE-San Pedro
. Sula

 Es respnsable de la coordinacion de actividades de la UEE en la region norte del pais,

de acuerdo con los lineamientos y direccion de la Coordinacion General de la unidad,
y en apego a la programacion anual, con el objetivo de implementar el modelo piloto
de titulacion masiva por regularizacion, por causa de necesidad publica, de forma
expedita, dentro del marco de la ley.

h

. Coordinar las acciones a realizar r parte de la oficina UEE-SPS, directamente -

con el Coordinador General de la UEE y colaborar en todos aquellos temas que
le sean solicitados por las diferentes areas de la oficina principal de la UEE, en
el marco de sus responsabilidades.

Coordinar en calidad de enlace los temas relacionados con la CONAFEPH en
particular, y con patronatos y asociaciones que requieran los servicios de la
UEE en general, en la zona norte del pais, recopilando y transfiriendo la
informacion de interés para ambas partes.

Coordinar todo lo referente a la participacion de los lideres comunitarios que se
haran cargo del levantamiento de la boleta socioecondémica.

Coordinar y seleccionar a los lideres comunitarios que participaran en el
proceso.

Facilitar y difundir la informacién que corresponda, a las comunidades.
Asegurarse que en la oficina de la UEE-SPS se desarrollen los procesos técnicos
y administrativos, de acuerdo a los reglamentos y manuales que correspondan.
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. Mantener la supervisién y seguimiento de los temas bajo la responsabilidad del

. Presentar los informes requeridos por su autoridad superior.
. Otras, vinculadas al marco de sus responsabilidades y que se le asignen

personal asignado a la oficina de la UEE-SPS, asegurando la calidad de las
labores asignadas.

puntualmente.

- | ESCOLARIDAD

Requerido: Grado universitario de Licenciatura en las ciencias sociales
o carreras afines.

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:
e Pensamiento estratégico: habilidad para comprender
rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las amenazas,
asi como las fortalezas y debilidades de la institucion.

e Modalidades de contacto: capacidad de demostrar una s6lida habilidad
de comunicaciébn que asegure un mensaje claro, compartir
informacion, hablar por todas las personas vy valorar las
contribuciones de los demas

e Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin
de alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o
cambios en el medio.

e (Colaboracion: capacidad de trabajar con grupos
multidisciplinarios, interna y externamente a la organizacion.

e Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas, reconocer la
informacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

- | Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las
mejores decisiones, conservar la compostura y el trato amable en todo
momento, pensando y actuando con sentido comun.

e Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién y capacidad
para trabajar bajo presion.

| 1.3. CRITERIO E INICIATIVA:

S
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e Iniciativa y Aplicacion en la Toma de Decisiones
e Capacidad y Desarrollo en la Toma de Decisiones
e Capacidad y Aplicacién de Metodologias de Trabajo

1.4. EXPERIENCIA:

e Requerido: Al menos cinco afios de experiencias en:
o Coordinacion de equipos de trabajo
o Trabajo de Campo:
o Procedimientos administrativos

| 2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

- | Toma de decisiones a nivel superior y asume responsabilidad

2.2. CADENA DE MANDO:

Le reporta a la Coordinacion General de la UEE

| 2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

Personal asignado a la oficina de la UEE-San Pedro Sula

[ 2.4. ECONOMICA

| Por Mobiliario y Equipo

Por Informacién, Documentos

[ 2.5. POR RELACIONES:

| Las relaciones internas y/o externas que contribuyen al desarrollo y
cumplimiento de objetivos de la UEE

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere de Procedimientos que eviten y controlen la informacién
que maneja personalmente.

| 2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

| Manejo de Informacién Confidencial

4.1. RIESGO:

Riesgo de sufrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de campo en
dreas donde existe problemdtica social, publicamente identificadas
(maras, pandillas y delincuencia comun).
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Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso
(Patronatos, Asociaciones, Grupos organizados).

4.2. AMBIENTE:

Favorable

4.3. HORARIO:

Requiere un Horario de mas de 8 horas de Trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO

Oferta Alta

6.1 LEYES Y NORMAS

Ley de la Propiedad y su Reglamento

Ley de Municipalidades

Ley de Patronatos y Organizaciones Comunitarias
Ley de Procedimientos Administrativos.

Manual Operativo del SINAP

Céodigo de Conducta Etica del Servidor Publico
Leyes vinculadas al tema de legalizacion de la tierra

2|
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SERVICIO AL CLIENTE (UEE-San Pedro Sula)

- " SubCoordinador de la UEE -

1. Ejecutar las actividades asignadas

Atender los teléfonos oficiales de la UEE-SPS, canalizando llamadas recibidas a
las diferentes dreas y realizando las llamadas que le sean requeridas, de
manera oportuna y atenta.

Mantener un registro actualizado de las llamadas

Atender a las personas que visitan la UEE, con educacion, respeto y
cordialidad.

Proporcionar informacién requerida a los visitantes en general, y a los
pobladores de las comunidades, representantes legales y supuestos
propietarios, en particular.

Asesorar a los pobladores en relacion a la informacidn a presentar.

Recibir y dar ingreso oficial a través del correspondiente sello que indique
fecha y hora de recibo, todo tipo de documentos dirigidos a las diferentes
areas de la UEE y distribuirlos apropiadamente a sus destinatarios, llevando el
correspondiente registro y control de Correspondencia Recibida.

g

— md mmd wed amd el aad ad  ad

-

J

e




UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

e Remitir la correspondencia de las diferentes dreas de la unidad, segtn le sea
requerido, llevando el correspondiente registro y control de Correspondencia
Enviada.

e Apoyar al equipo técnico de la oficina de la Unidad, en los procesos
administrativos que requieran

e Mantener actualizado y de manera ordenada los archivos.

e Otras vinculadas al marco de sus responsabilidades y otras que se le asignen.

1.1 ESCOLARIDAD

Requerido: Educacion secundaria completa o Pasante Universitario

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

e Pensamiento estratégico: habilidad para comprender rapidamente
los cambios del entorno, las oportunidades, las amenazas, asi como las
fortalezas y debilidades de lainstitucion.

e Modalidades de contacto: capacidad de demostrar una sélida habilidad de
comunicacién que asegure un mensaje claro, compartir informacion,
hablar por todas las personas y valorar las contribuciones de las
demas

e Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin de
alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o cambios en

el medio.

e Colaboracién: capacidad de trabajar con grupos
multidisciplinarios, interna y externamente a la organizacion.

e Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas, reconocer la
informacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

e Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las mejores
decisiones, conservar la compostura y el trato amable en todo momento,
pensando y actuando con sentido comun.

e Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion y capacidad para
trabajar bajo presion.
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1.3. CRITERIO E INICIATIVA:

e Habilidad para ser proactivo y resolutivo con las tareas y manejo de temas

bajo su responsabilidad

e Iniciativa para la buena organizacion, la multitarea y para priorizar

funciones, asi como para trabajar bajo presion.

e Esmero en la practica de relaciones humanas d excelencia, efectivo manejo
de la inteligencia emocional para la generacion de un clima respetuoso y

armonico con relaciones internas y externas

e Capacidad para la aplicaciéon de metodologias de Trabajo eficientes y

efectivas.

1.4. EXPERIENCIA:

Requerido:

e Experiencia en puestos similares en atencion al publico y manejo ordenado

de documentos.

e Manejo de herramientas computacionales asociadas al cargo, e internet

2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Genera informacion para la toma de decisiones a nivel superior y

proyecta la primera imagen de la unidad hacia el publico atendido.

2.2. CADENA DE MANDO:

Le reporta a la SubCoordinacion General de la UEE

2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

Ninguna

2.4. ECONOMICA

Por Mobiliario y Equipo

Por Informacion, Documentos

2.5. POR RELACIONES:

RESPONSABILIDAD

Internas y Externas con personal de la UEE y visitantes, asi como
con cualquier dependencia que contribuya al logro de metas y
objetivos de la UEE

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere de Procedimientos que ordenen y controlen la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que
maneja personalmente.
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2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo de Informacidn Confidencial

3.1. ESFUERZO MENTAL

Requiere de esfuerzo mental que exige concentracion
moderada en periodos hasta del 80% de su tiempo laborable

3.2 ESFUERZO FISICO

Requiere de poco esfuerzo fisico

3.3 PRESION DE TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas en el cargo

4.1. RIESGO:

Riesgo de accidentes es nulo.

4.2. AMBIENTE:

Favorable

4.3. HORARIO:

Requiere un Horario de 8 horas de Trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO'

Oferta Alta
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6.1 LEYES Y NORMAS

Ley de la Propiedad y su Reglamento
Manual Operativo del SINAP
Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico

7.1 COMUNICACION

Niveles:

Internas.

Coordinacion

Técnico infotecnologia.

Area catastral

Area Legal

Administracién

Otras dependencias del Instituto de la Propiedad

Externas

Juntas Directivas de Patronato.
Federaciones y Confederaciones
Otras Instituciones del Estado
Publico en general
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‘ AUXILIAR TECNICO | (San Pedro Sula)

Sub-Coordinador de la UEE

Ninguno J

~ Apoyar durante el proceso de regularizacion por necesidad publica a todo lo referente a la parte |
social, legal y catastral, dando énfasis a la participacion de los lideres comunitarios.

—

. Acompaiiamiento en el proceso de levantamiento de la Linea Base y otras acciones en

campo y otros espacios que intervengan en el proceso de regularizacion.

Elaboracion de los informes de actividades realizados y entregar a su jefe inmediato.

Acompaiiamiento al personal del drea social, legal y catastral, para el apoyo que sea

requerido.

Levantar y alimentar la base de datos de los lideres comunitarios de las colonias y de

patronatos.

Investigacion para descubrir nuevos asentamientos humanos con necesidad de

legalizacion de Tierras.

Recepcion de documentos en oficinas de la UEE.

Elaboracion de listados en juntas, asambleas y reuniones con pobladores.

Preparacion de gira para identificar de patronatos no constituidos legalmente.

Levantamiento de ayudas de memorias en reuniones y asambleas.

0. Brindar asistencia registrando informacién y realizando el mantenimiento de la base de
datos. (estadisticas, contactos, participantes en los talleres, etc.)

11. Acompafiamiento a personal de la UEE siempre que se solicite la ayuda.

12. Apoyar actividades de campo de la UEE.

13. Brindar apoyo en la divulgacion de las actividades que realiza la UEE.
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14. Otras, vinculadas al marco de sus responsab'iidadés y acﬁvic-laagszmntuales que le sean |

asignadas por la Coordinacién.

1.1 ESCOLARIDAD:

Requerido:

' 1..2. DESTREZA Y HABILIDAD:

Pasante universitario o Profesional universitario en las ciencias sociales o
carrera a fin / bachiller en ciencias o letras o bachiller en promocion
social.

Pasante de la carrera en Licenciatura de ciencias juridicas. |

Habilidad para relacionarse con autoridades e instituciones de diverso
tipo de manera asertiva y responsable.

Habilidad y caracter para el trabajo en quipos multidisciplinarios, asumir
liderazgo colaborativo y desarrollar tareas compartidas.

Con alta sensibilidad social y de género, con vinculos con
organizaciones comunitarias.

Con conocimientos en materia de facilitacion de procesos de dialogo e
intercambio.

Capacidad de sintesis, para la redaccion de informes, documentos, para
realizar presentaciones orales, y escritas.

Desarrollo de la sensibilidad y comprension ante los problemas sociales
del pais.

Conocer y manejar diversas técnicas de investigacion social.

Buena presentacion y excelente comunicacion y relaciones
interpersonales.

Manejo eficiente de trabajo bajo presion.

Trabajo en base a resultados.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Conocimiento de las leyes y reglamentos basados en la Ley de la
Propiedad.

) 1.3. CRITERIO E INICIATIVA: '

Proactivo
Capacidad y Aplicaciéon de Metodologias de Trabajo

"1.4. EXPERIENCIA: 'i

' Requerido: ‘

Experiencia de campo y en puestos similares, como facilitador/a de |
procesos multi-actores y/o como coordinadora o capacitador/a.

Tener experiencia comprobada en el trabajo con este proceso, y en otros
en el drea comunitaria, area urbana.

Conocedor de los procesos de titulacion de tierra o regularizacion por
necesidad publica.
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPFROPIACIONES

2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: |

Es el que alimenta informacion y genera reportes para el area social, legal y
catastral. -

' 2.2. CADENA DE MANDO: B | |
Sub-Coordinador de la UEE
23. coonnmAcmN Y supmwsu&u

No aplica
2.4. OBLIGACIONES:

e Asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion que se obtenga.

e Garantizar la operatividad, mantenimiento de la informacion sobre el
proceso en el area social, legal y catastral.

e Mantener en secreto de la informacion de caracter personal que
conozca en el desempefio de su funcién.

e Conocer la normativa interna en materia de seguridad, y
especialmente la referente a proteccion de datos de caracter personal.

e Cumplir lo dispuesto en la normativa interna vigente en cada
momento. B S e

2.5. POR RELACIONES:

Cualquier dependencia que conmbuya al cumplimiento de metas y objetivos

de la UEE.

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Reqmere de procedimientos que ordenen y controlen la informacién que
 maneja personalmente o informacion general para uso de la UEE.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

| ﬁanejo de Informacién Confidencial

3.1. ESFUERZO MENTAL:

Requiere de esfuerzo mental que exige concentracién intensa en periodos
hasta del 80% de su tiempo laborable

3.2 ESFUERZO FISICO: _ |

Requiere de esfuerzo ﬁ51c0 en _]omadas extensas de trabajo |
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DE EXPROPIACIONES

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en la ejecucion de labores asignadas en el cargo.

B B B

4.1. RIESGO: i PR, ! —]

e Riesgo de sufrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de campo en
areas donde existe problematica social, piiblicamente identificadas (maras,
pandillas y delincuencia comun).

* Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso (Patronatos,

~ Asociaciones, Grupos organizados).

4.2. AMBIENTE:

Favorable

43.HORARIO:

Requiere un Horario de mas de 8 horas de Trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO:
Oferta Alta

5.2 CONOCIENTOS TECNICOS:
‘Manejo de office :
Internet

5.3 IDIOMAS:

Nivel basico del idioma inglés.
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DE EXPROPIACIONES

6.1 LEYES Y NORMAS

* (Codigo de conducta ética del Servidor Publico
Ley de la Propiedad y su Reglamento
* Manual Operativo del SINAP

7.1 COMUNICACION

Niveles

Internas:

Coordinacion de la UEE
Area social de la UEE
Area catastral de la UEE
Area Legal de la UEE
Administracion de la UEE

Externas:

CONAFEPH

Lideres comunitarios
Presidentes de patronatos
Autoridades civiles

j
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DE EXPROPMIACIONES

‘ | AUXILIAR TECNICO Il (San Pedro Sula) |

' Sub-Coordinador de la UEE

Ninguno ‘

l |
’

Apoyar durante el proceso de regularizacion por necesidad publica a todo lo referente a la parte ‘
social, legal y catastral, dando énfasis a la participacion de los lideres comunitarios. |

' 1. Acompaiiamiento en el proceso de levantamiento de la Linea Base y otras acciones en
campo y otros espacios que intervengan en el proceso de regularizacion.

2. Elaboracion de los informes de actividades realizados y entregar a su jefe inmediato.

3. Acompaiiamiento al personal del area social, legal y catastral, para el apoyo que sea
requerido.

4. Levantar y alimentar la base de datos de los lideres comunitarios de las colonias y de
patronatos.

5. Investigacion para descubrir nuevos asentamientos humanos con necesidad de
legalizacion de Tierras.

6. Recepcion de documentos en oficinas de la UEE.

7. Elaboracion de listados en juntas, asambleas y reuniones con pobladores.

8. Preparacion de gira para identificar de patronatos no constituidos legalmente.

9

1

. Levantamiento de ayudas de memorias en reuniones y asambleas.
0. Brindar asistencia registrando informacién y realizando el mantenimiento de la base de
datos. (estadisticas, contactos, participantes en los talleres, etc.)
11. Acompafiamiento a personal de la UEE siempre que se solicite la ayuda.
12. Apoyar actividades de campo de la UEE.

-
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

13. Brindar apoyo en la divulgacién de las actividades que realiza la UEE.
14. Otras, vinculadas al marco de sus responsabilidades y actividades puntuales que le sean ‘
asignadas por la Coordinacion.

1.1 ESCOLARIDAD:

Requerido:
* Pasante universitario o Profesional universitario en las ciencias sociales
o carrera a fin / bachiller en ciencias o letras o bachiller en promocion
social.
= Pasante de la carrera en Licenciatura de ciencias juridicas. !

1..2. DESTREZA Y HABILIDAD: |
* Habilidad para relacionarse con autoridades e instituciones de diverso
tipo de manera asertiva y responsable. |
= Habilidad y carécter para el trabajo en quipos multidisciplinarios, asumir
liderazgo colaborativo y desarrollar tareas compartidas.
= Con alta sensibilidad social y de género, con vinculos con
organizaciones comunitarias.
= Con conocimientos en materia de facilitacion de procesos de dialogo e
intercambio.
= (Capacidad de sintesis, para la redaccion de informes, documentos, para
realizar presentaciones orales, y escritas.
» Desarrollo de la sensibilidad y comprension ante los problemas sociales
del pais.
= (Conocer y manejar diversas técnicas de investigacion social.
Buena presentacion y excelente comunicacion y relaciones
interpersonales.
Manejo eficiente de trabajo bajo presion.
Trabajo en base a resultados. |
Disponibilidad para viajar al interior del pais.
Conocimiento de las leyes y reglamcntos basados en la Ley de la |
Propiedad. k
1.3. CRITERIO E INICIATIVA:
= Proactivo |
* (Capacidad y Aplicaciéon de Metodologias de Trabajo I

1.4. EXPERIENCIA:

Requerido:
= Experiencia de campo y en puestos similares, como facilitador/a de

procesos multi-actores y/o como coordinadora o capacitador/a.
» Tener experiencia comprobada en el trabajo con este proceso, y en otros ‘
en el area comunitaria, area urbana.

=
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= Conocedor de los procesos de titulacion de tierra o regularizacion por
necesidad publica.

| 2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Esel que alimenta informacién y genera reportes para el area s_(;:ial,_lcgal y

catastral.
12.2. CADENA DE MANDO:
Sub-Coordinador de la UEE

2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

No aplica
2.4. OBLIGACIONES: x|

= Asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién que se obtenga.
» Qarantizar la operatividad, mantenimiento de la informacion sobre el
proceso en el area social, legal y catastral.
= Mantener en secreto de la informacion de caracter personal que
conozca en el desempefio de su funcion.
* Conocer la normativa interna en materia de seguridad, y
especialmente la referente a proteccién de datos de cardcter personal.
= Cumplir lo dispuesto en la normativa interna vigente en cada
~ momento.
2.5. POR RELACIONES:

Cualquier dependencia que cgﬁu'it-)_u_ya"al éﬁrﬁpliiniento de metas y abjetivos
 de la UEE.

Requiere de procedimientos que ordenen y controlen la informacion que
maneja personalmente o informacién general para uso de la UEE.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS: |

Manejo de Informacién Confidencial

3.1, ESFUERZO MENTAL:
Requiere de esfuerzo mental que exige concentracion intensa en periodos

- 3.2 ESFUERZO FISICO: .
Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo
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DE EXPROPIACIONES

3.3 PRESION DE TIEMPO:
Puntualidad en la ejecucion de labores asignadas en el cargo.

4.1. RIESGO:

* Riesgo de sufrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de campo en
areas donde existe problematica social, publicamente identificadas (maras,
pandillas y delincuencia comun).

*  Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso (Patronatos,
~ Asociaciones, Grupos organizados).

4.2, AMBIENTE:

Favorable |
4.3. HORARIO: |

Requiere un Horario de més de 8 horas de Trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO:
Oferta Alta '
5.2 CONOCIENTOS TECNICOS:

| Manejo de office
Internet
5.3 IDIOMAS:

Espaiiol
Nivel basico del idioma inglés.

6.1 LEYES Y NORMAS
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* (Cédigo de conducta ética del Servidor Publico
» Ley de la Propiedad y su Reglamento
=  Manual Operativo del SINAP

7.1 COMUNICACION

Niveles

Internas:

Coordinacién de la UEE
Area social de la UEE
Area catastral de la UEE
Area Legal de la UEE
Administraciéon de la UEE

Externas:

CONAFEPH

Lideres comunitarios
Presidentes de patronatos
Autoridades civiles
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Coordinador General de la UEE

Especialistas Sociales

Es responsable de coordinar y supervisar durante el proceso de regularizacion por
necesidad publica todo lo referente a la parte social, dando énfasis a la participacion,
fortalecimiento de las relaciones entre la Unidad Especial de Expropiaciones, lideres
comunitarios y las diferentes organizaciones que aglutinan a los patronatos.

1. Coordinar la elaboracion, implementacion, seguimiento y evaluacion del plan
operativo del Componente Social con previa revision y autorizacién de la
Coordinacién General de la UEE, a fin de contribuir a la obtencion de metas y
objetivos propuestos a nivel de la Unidad Especial de Expropiaciones.

2. Coordinar las acciones en campo y otros espacios que intervengan en el
proceso de regularizacion.

3. Establecer procedimientos de trabajo internos con los Especialistas Sociales y
los mecanismos de coordinacién con los puntos focales comunitarios, tales
como los mecanismos de coordinacidn interinstitucional.

4. Preparacion de los Términos de Referencia para las consultorias del
Levantamiento de la Linea Base y Estudio socioecondémico de los
asentamientos humanos.

5. Sostener reuniones con la empresa encargada del levantamiento, analisis de la
linea de base de las colonias.

6. Supervisar el proceso de levantamiento de la linea base




LUNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIOMNES

10.

1§

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Asegurar la ejecucion de planes de trabajo detallados que respondan a los
objetivos del proyecto y actores involucrados.

Desarrollar relaciones de coordinacion /cooperacion con instituciones publicas
y privadas pertinentes a los objetivos de la Unidad, de acuerdo con la division
de trabajo que se establezca con el/la Coordinador(a) de la Unidad Especial de
Expropiaciones.

Llevar adelante rutinas de planificacion, seguimiento, evaluacion y rendicion
de informes sobre su trabajo individual y sobre el trabajo del equipo a su
cargo.

Coordinacidén con los nicleos poblacionales que trabajan con
Confederaciones, Federaciones, organizaciones comunitarias, lideres
comunitarios y pobladores de los asentamientos humanos.

Revisar y firmar los perfiles comunitarios, Diagndsticos y planes de desarrollo
de las colonias a intervenir.

Coordinar la Estructuracién y Seguimiento al Proceso de la Firma de los
Fideicomisos de Asentamientos Humanos con Decretos De Expropiacion.
Responsable junto con su equipo de revisar la documentacioén durante el
proceso de Mesas de Regularizacion, previo al levantamiento de su
compromiso de pago por parte de los pobladores.

Coordinar todo lo referente a la socializacion de la firma de Fideicomiso,
Mesas de Regularizacion con los Asentamientos Humanos con Decretos de
Expropiacion.

Elaboracion de los informes de actividades realizados y entregarlos a su jefe
inmediato.

Acompafiamiento al personal de las demas areas de la UEE, para el apoyo que
sea requerido

Fortalecer capacidades de lideres comunitarios y capacitacion de sus
miembros en ley de Propiedad y su Reglamento, asi como en los procesos de
regularizacion de tierras.

Promover la participacion e igualdad de género en el desarrollo de las
actividades del proyecto y en los procesos/procedimientos involucrados.
Promover la participacion de las organizaciones de sociedad civil, patronatos,
juntas de agua, lideres comunitarios y pobladores en las diferentes etapas del
proyecto.

Coordinar y supervisar la preparacion de todos los resultados del proyecto.
Garantizar que toda la informacion relacionada con su area, esté disponible de
manera oportuna para la Coordinacién de la UEE

Ayudar en la elaboracion de materiales educativos, socializacion del proyecto
y del proceso de regularizacidn, en relacion con los objetivos del proyecto, sus
logros y otros temas relevantes para la Unidad.

Realizar visitas de seguimiento y apoyo a las zonas de influencia de la
Unidad.

n
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

24. Apoyar a la Coordinacion General del proyecto cuando esta lo requiera, en el
desarrollo de actividades puntuales que le sean encomendadas.
25. Otras, vinculadas al marco de sus responsabilidades y otras que se le asignen.

ESCOLARIDAD

Requerido: Grado universitario de Licenciatura en las areas de Trabajo
Social, y/o Desarrollo Local, Sociologia, para lo cual debera presentar el
titulo debidamente certificado, especializacion en la tematica.

| 1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

| * Pensamiento estratégico: habilidad para comprender
rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las amenazas,
asi como las fortalezas y debilidades de la institucion.

e Modalidades de contacto: capacidad de demostrar una sélida habilidad
de comunicacion que asegure un mensaje claro, compartir informacion,
hablar por todas las personas y valorar las contribuciones de las
demas

|e Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin de
alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o cambios
en el medio.

e Colaboracién: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,
interna y externamente a la organizacion.

e Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas, reconocer la
informacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

e Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las mejores
decisiones, conservar la compostura y el trato amable en todo momento,
pensando y actuando con sentido comun.

e Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientaciéon hacia resultados, perseverancia, motivacion y capacidad
para trabajar bajo presion.

| 1.3. CRITERIO E INICIATIVA:
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~ |e Iniciativa y Aplicacién en la Toma de Decisiones
| e Capacidad y Desarrollo en la Toma de Decisiones
| ® Capacidad y Aplicacion de Metodologias de Trabajo

[1.4. EXPERIENCIA:

| » Regquerido: Al menos cinco afios de experiencias en:

Procesos de consultas comunitarias.
Procesos de incidencia politica.
Procesos de resolucion de conflictos.
Procesos de mapeos comunitarios:
e Mapas sociales.
e Mapas comunitarios de servicios.
e Mapas de poder.
e Mapas de inventario comunitario.
Diagnoésticos comunitarios.
Levantamientos de bases de datos.
Interpretacion de bases de datos.
Con capacidad de manejar situaciones conflictivas y que
provocan enfrentamientos.
o Experiencia y conocimiento sobre el proceso de
Regularizacion por Necesidad Publica.
e Manejo de proyectos sociales de desarrollo

¢ 0 0 0

O 0o 0 o

o Elaboracion de metodologias de participacion comunitaria.

2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

| El genera informacion para la toma de decisiones a nivel superior

2.2. CADENA DE MANDO:

| Le reporta a la Coordinacién General de la UEE

2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

A | Asistente componente Social
| | Especialistas Sociales

3 | 2.4. ECONOMICA

| Por Mobiliario y Equipo

Por Informacién, Documentos

2.5. POR RELACIONES:

—)  ammd
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Cualquier dependencia que ayude a desarrollar el componente
social en particular, y a la UEE en general.

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere de Procedimientos efectivos de control y manejo de la
informacion

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo adecuado de informacién confidencial

3.1. ESFUERZO MENTAL

Requiere de esfuerzo mental que exige concentracion intensa en periodos
hasta del 80% de su tiempo laborable

3.2 ESFUERZO FISICO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo

3.3 PRESION DE TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas en el puesto

4.1 RIESGO

Riesgo de suftrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de campo en
areas donde existe problemética social, piiblicamente identificadas (maras,
pandillas y delincuencia comtin).

Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso (Patronatos,
Asociaciones, Grupos organizados).

4.2 AMBIENTE

Favorable

4.3 HORARIO

Requiere de un horario de més de ocho horas de trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO
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Oferta Baja

6.1 LEYES Y NORMAS

Ley de Propiedad

Ley de Municipalidades

Ley de Patronatos y Organizaciones Comunitarias
Ley de Procedimientos Administrativos.

Manual Operativo del SINAP

Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
Leyes vinculadas al tema de legalizacion de la tierra

7.1 COMUNICACION

Niveles

Internas.

Coordinacién

Técnico infotecnologia.

Area catastral

Area Legal

Administracion.

Otras dependencias del Instituto de la Propiedad
Externas

Juntas Directivas de Patronatos.
Federaciones y Confederaciones.
Otras Instituciones del Estado.
Publico en General.

D
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ESPECIALISTA SOCIAL |

_ Coordinacién Componete Social/Coordinac’)n UEE

Es responsable de realizar la coordinacioén con los lideres comunitarios de los Asentamientos
Humanos para el levantamiento de informacion para la elaboracion de Perfiles Comunitarios,
Caracterizacion y conflictividad y de los Asentamientos Humanos, apoyar en las jornadas de
capacitacion, audiencias de conciliacion y otras actividades que se desarrollen en la parte social,
dando énfasis a la participacion de los lideres comunitarios.

|y & B e

S

—

Elaborar los planes de gira y programaciones para realizar las visitas de campo
con el propoésito de levantar informacién para la elaboracion de Perfiles
comunitarios.

Acompaiiamiento en el proceso de levantamiento de la Linea base y otras
acciones en campo y otros espacios que intervengan en el proceso de
regularizacion.

Realizar los contactos con lideres comunitarios de los asentamientos humanos
para coordinar las visitas de campo.

Acompaiiamiento en las giras de trabajo para levantar informacion para la
caracterizacion comunitaria, conflictividad y arraigo de los Asentamientos
Humanos.

Elaboracion de los informes de actividades realizados y entregarlos a su jefe
inmediato.

Acompafiamiento al Personal del Area legal y Catastral, para el apoyo que sea
requerido

Levantar y alimentar la base de datos de los lideres comunitarios de las colonias
Apoyar en las Jornadas de Capacitacion, acompaiiar en las jornadas de
socializacion e informacion en asambleas comunitarias en los asentamientos
humanos.

Asistir a la coordinadora del proyecto cuando esta lo requiera en el desarrollo de
las actividades del proyecto.
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10. Promover la participacion e igualdad de género en el desarrollo de las actividades
del proyecto.
11. Otras, vinculadas al marco de sus responsabilidades y otras que se le asignen.

e

CONOCIMIENTO Y DESTREZA

ESCOLARIDAD

|o Requerido: Grado universitario o Pasante de las carreras de Trabajo social,
Desarrollo Local o Sociologia, para lo cual debera acreditar cualquiera de las
dos situaciones.

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

e Pensamiento estratégico: habilidad para comprender
rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las amenazas,
asi como las fortalezas y debilidades de la institucion.

e Modalidades de contacto: capacidad de demostrar una sélida habilidad
de comunicacion que asegure un mensaje claro, compartir
informacién, hablar por todas las personas y valorar las
contribuciones de las demés

e Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin
de alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o

cambios en el medio.

e Colaboracion: capacidad de trabajar con grupos
multidisciplinarios, interna y externamente a la organizacion.

e Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas, reconocer la
informacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

e Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las
mejores decisiones, conservar la compostura y el trato amable en todo
momento, pensando y actuando con sentido comun.

e Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion y capacidad
para trabajar bajo presion.

1.3. CRITERIO E INICIATIVA:

Iniciativa y Aplicacion en la Toma de Decisiones
Capacidad y Desarrollo en la Toma de Decisiones
Capacidad y Aplicacion de Metodologias de Trabajo
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1.4. EXPERIENCIA:

Requerido: Al menos dos afios de experiencias en trabajos relacionado a:
. Levantamiento de informacion social de campo.
» Trabajo con grupos.

. Manejo de técnicas para recoleccién de informacion.

. Diagnosticos y planes de desarrollo comunitarios.

. Manejo de asambleas comunitarias.

o Promocioén de participacion comunitaria

. Experiencia de campo y en puestos similares, como facilitador/a de
procesos multi-actores y/o como capacitador/a

. Conocedor de los procesos de titulacion de tierra o Regularizacion por

necesidad publica

| 2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

| Es el que genera informacién para la elaboracion de documentos

para fortalecer los expedientes administrativos de la Unidad

| Especial de Expropiacion.

| 2.2. CADENA DE MANDO:

Le reporta a la Coordinador del Componente Social

2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

ninguno

2.4. ECONOMICA

| Por Mobiliario y Equipo

| Por Informacion, Documentos

| 2.5. POR RELACIONES:

Cualquier dependencia que ayude a mejorar el componente social

| 2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere de Procedimientos que eviten y controlen la informacion
que maneja personalmente.

| 2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo de Informacién Confidencial

37 |
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3.1. ESFUERZO MENTAL

Requiere de esfuerzo mental que exige concentracion intensa en periodos
hasta del 80% de su tiempo laborable

3.2 ESFUERZO FISICO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo

3.3 PRESION DE TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas en el puesto

4.1 RIESGO

e Riesgo de sufrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de
campo en dreas donde existe problemética social, piblicamente
identificadas (maras, pandillas y delincuencia comin).

e Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso
(Patronatos, Asociaciones, Grupos organizados).

4.2 AMBIENTE

Favorable

4.3 HORARIO

Requiere de un horario de mas de ocho horas de trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO

Oferta Baja

6.1 LEYES Y NORMAS
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

Ley de Propiedad

Ley de Municipalidades

Ley de Patronatos y Organizaciones Comunitarias
Ley de Procedimiento Administrativo.

Leyes vinculadas al tema de legalizacion de la tierra
Manual Operativo del SINAP

7.1 COMUNICACION

Niveles

Internas.

Coordinacion

Técnico infotecnologia.

Area catastral

Area Legal

Administracion.

Otras dependencias del Instituto de la Propiedad
Externas

Juntas Directivas de Patronatos.
Federaciones y Confederaciones.
Otras Instituciones del Estado.
Publico en General.
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPFIACIONES

ESPECIALISTA SOCIAL Il

_ Coordinacién Compoent cCoordinacién UEE -

Es responsable de realizar el levantamiento de informacion para la elaboracion de Perfiles
Comunitarios, Caracterizacion y conflictividad y de los Asentamientos Humanos, apoyar en
las jornadas de capacitacion, audiencias de conciliacion y otras actividades que se desarrollen
en la parte social, dando énfasis a la participacion de los lideres comunitarios.

1. Elaborar los planes de gira y programaciones para realizar las visitas de campo con
el proposito de levantar informacion para la elaboracion de Perfiles comunitarios.

2. Acompaiiamiento en el proceso de levantamiento de la Linea base y otras acciones
en campo y otros espacios que intervengan en el proceso de regularizacion.

3. Levantar informacion para la caracterizacion comunitaria, conflictividad y arraigo
de los Asentamientos Humanos.

4. Elaborar los perfiles comunitarios de los expedientes de Asentamientos humanos
que se llevan en la UEE

5. Levantar el mapeo social de las organizaciones comunitarias en los asentamientos

humanos.

6. Elaboracion de los informes de actividades realizados y entregarlos a su jefe
inmediato.

7. Acompaiiamiento al Personal del Area legal y Catastral, para el apoyo que sea
requerido

8. Asistir a la coordinadora del area social cuando esta lo requiera en el desarrollo de
las actividades del proyecto.

9. Levantar y alimentar la base de datos de los lideres comunitarios de las colonias
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DE EXPROMACIONES

10.

11.

12.

13:

Apoyar en las Jornadas de Capacitacién, acompaiiar en las jornadas de
socializaciéon e informacién en asambleas comunitarias en los asentamientos
humanos.

Asistir a la coordinadora del proyecto cuando esta lo requiera en el desarrollo de
las actividades del proyecto.

Promover la participacion e igualdad de género en el desarrollo de las actividades
del proyecto.
Otras, vinculadas al marco de sus responsabilidades y otras que se le asignen.

ESCOLARIDAD

e Requerido: Grado universitario o Pasante de las carreras de Trabajo social,
Desarrollo Local o Sociologia, para lo cual debera acreditar cualquiera de las
dos situaciones.

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

e Pensamiento estratégico: habilidad para comprender
rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las amenazas,
asi como las fortalezas y debilidades de la institucion.

e Modalidades de contacto: capacidad de demostrar una s6lida habilidad
de comunicacion que asegure un mensaje claro, compartir
informacién, hablar por todas las personas y valorar las
contribuciones de las demas

e Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin
de alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o
cambios en el medio.

e Colaboracion: capacidad de trabajar con grupos
multidisciplinarios, interna y externamente a la organizacion.

e Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas, reconocer la
informacién significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

e Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las
mejores decisiones, conservar la compostura y el trato amable en todo
momento, pensando y actuando con sentido comun.

e Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién y capacidad
para trabajar bajo presion.

| 1.3. CRITERIO E INICIATIVA:
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e Iniciativa y Aplicacién en la Toma de Decisiones
e Capacidad y Desarrollo en la Toma de Decisiones
e Capacidad y Aplicacién de Metodologias de Trabajo

1.4. EXPERIENCIA:

| Requerido: Al menos dos afios de experiencias en trabajos relacionado a:
. Levantamiento de informacion social de campo.

. Trabajo con grupos.

. Manejo de técnicas para recoleccion de informacion.

:I . Diagnosticos y planes de desarrollo comunitarios.

| e Manejo de asambleas comunitarias.

. Promocion de participaciéon comunitaria

. Experiencia de campo y en puestos similares, como facilitador/a de
procesos multi-actores y/o como capacitador/a
. Conocedor de los procesos de titulacion de tierra o Regularizaciéon por

necesidad publica

2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Es el que genera informacion para la elaboracion de documentos para
fortalecer los expedientes administrativos de la Unidad Especial de
Expropiacion.

| 2.2. CADENA DE MANDO:

Le reporta a la Coordinador del Componente Social

| 2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

ninguno

| 2.4. ECONOMICA

- | Por Mobiliario y Equipo

Por Informacién, Documentos

2.5. POR RELACIONES:

Cualquier dependencia que ayude a mejorar el componente social

| 2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

Requiere de Procedimientos que eviten y controlen la informacién
que maneja personalmente.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo de Informacién Confidencial

3.1. ESFUERZO MENTAL

Requiere de esfuerzo mental que exige concentracion intensa en periodos
hasta del 80% de su tiempo laborable

3.2 ESFUERZO FISICO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo

3.3 PRESION DE TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas en el puesto

4.1 RIESGO

e Riesgo de sufrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de
campo en dreas donde existe problemdtica social, piblicamente
identificadas (maras, pandillas y delincuencia comiin).

¢ Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso
(Patronatos, Asociaciones, Grupos organizados).

4.2 AMBIENTE

Favorable

4.3 HORARIO

Requiere de un horario de mas de ocho horas de trabajo diarias

.1. COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO

Oferta Baja
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPFROPIACIONES

6.1 LEYES Y NORMAS

Ley de Propiedad

Ley de Municipalidades

Ley de Patronatos y Organizaciones Comunitarias
Ley de Procedimiento Administrativo.

Leyes vinculadas al tema de legalizacién de la tierra
Manual Operativo del SINAP

7.1 COMUNICACION

Niveles

Internas.

Coordinacion

Técnico infotecnologia.

Area catastral

Area Legal

Administracion.

Otras dependencias del Instituto de la Propiedad
Externas

Juntas Directivas de Patronatos.
Federaciones y Confederaciones.
Otras Instituciones del Estado.
Publico en General.
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROFIACIONES

COORDINADOR COMPONENTE CATASTRAL

_ Coordinacién General de la UEE : _- _

Técnicos GIS I y II, Técnico Implementacion
Tecnoldgica (IT) y consultores| en el tema de catastro

Es el responsable de coordinar y supervisar durante el proceso de regularizacion por
necesidad publica, todo lo referente al componente catastral, dando énfasis a la
georreferencia de los asentamientos humanos conocidos por la Unidad Especial de
Expropiaciones.

1. Coordinar la elaboracion, implementacion, seguimiento y evaluacion del plan
operativo del Componente Catastral con previa revision y autorizacion de la
coordinacion de la UEE a fin de contribuir a la obtencion de metas y objetivos
propuestos a nivel de la Unidad Especial de Expropiaciones.

2. Coordinar las acciones de campo en materia catastral y otros espacios que
intervengan en el proceso de regularizacion.

3. Establecer procedimientos de trabajo internos con los técnicos de mantenimiento

y levantamiento catastral.
4. Coordinar y dar seguimiento al ingreso de informacién catastral al sistema de

evaluacion y monitoreo.
5. Coordinar los mecanismos a implementar para el ingreso de informacion catastral

en la plataforma institucional.

6. Preparar los Términos de Referencia para las consultorias de fotogrametria,
perimetros y Actualizacion catastral que comprende mantenimientos,
levantamiento, vistas piblicas administrativas y mesas de regularizacién de los
asentamientos humanos expropiados que conoce la UEE y demas TDRs que
solicite la Coordinacioén.

7. Sostener reuniones con la empresa encargada del levantamiento y analisis de la
informacién generada en relacion a las colonias.

8. Supervisar el proceso de ejecucion de las Consultorias.

j



UNIDAD ESFECIAL
DE EXPROPMACIONES

10.

12:

13.
14.

15.
16.

157.
18.

19,

Asegurar la ejecucion de planes de trabajo detallados, que respondan a los
objetivos del proyecto y actores involucrados.

Realizar rutinas de planificacion, seguimiento, evaluacion y rendicion de
informes sobre su trabajo individual y sobre el trabajo del equipo a su cargo.

. Coordinar acciones resultantes en el tema catastral con poblacionales que

trabajan con Confederaciones, Federaciones, organizaciones comunitarias, lideres
comunitarios y pobladores de los asentamientos humanos.

Elaborar y firmar los Informes de Situacion Catastral de los asentamientos
humanos requeridos por el Componente Legal.

Ejecutar actividades requeridas por la Coordinacion como Delegado Catastral.
Elaborar los informes de actividades realizadas y entregarlos oportunamente a su
jefe inmediato.

Apoyar a los diferentes componentes de la UEE, cuando sea requerido
Garantizar que toda la informacion bajo su responsabilidad, esté disponible de
manera oportuna para la Coordinacion de la UEE

Realizar visitas de seguimiento y apoyo a las zonas de influencia de la UEE.
Atender los requerimientos de apoyo por parte de la Coordinacion General de la
UEE, como parte del desarrollo de las actividades del proyecto.

Otras, vinculadas al marco de sus responsabilidades que le sean asignadas por la
Coordinacion General.

ESCOLARIDAD

Requerido: Grado universitario en Ingenieria o Arquitectura, para lo cual
debera presentar el titulo debidamente certificado.

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

e Pensamiento estratégico: habilidad para comprender
rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las
amenazas, asi como las fortalezas y debilidades de la
institucion.

e Modalidades de contacto: capacidad de demostrar una sélida
habilidad de compartir informacion y valorar las contribuciones de
las demas

e Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin
de alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o
cambios en el medio.

e Colaboracion: capacidad de trabajar con  grupos
multidisciplinarios, interna y externamente a la organizacion.
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DE EXPROPMIACIONES

e Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas, reconocer la
informaci6n significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

e Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las
mejores decisiones, conservar la compostura y el trato amable en
todo momento, pensando y actuando con sentido comun.

e Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion y capacidad
para trabajar bajo presion.

1.3. CRITERIO E INICIATIVA:

e Iniciativa y Aplicacioén en la Toma de Decisiones
e (Capacidad y Desarrollo en la Toma de Decisiones
e (Capacidad y Aplicacion de Metodologias de Trabajo

1.4. EXPERIENCIA:

(0]

o}
e}
(o]
O

| « Requerido: Al menos cinco afios de experiencias en:

Procesos de Administracion de Tierras.

Diagnésticos técnicos de situacion Catastral.

Mensuras Catastrales.

Interpretacion de bases de datos.

Con capacidad de manejar situaciones conflictivas y que provocan
enfrentamientos

| 2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

| Genera informacion para la toma de decisiones a nivel superior

2.2. CADENA DE MANDO:

Le reporta a la Coordinacion General de la UEE

| 2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

| Técnicos GIS Iy II, Técnico Implementacién Tecnolégica (IT) y

consultores| en el tema de catastro

2.4. ECONOMICA

Por Mobiliario y Equipo

Por Informacion, Documentos

' '. 2.5. POR RELACIONES:

| Cualquier dependencia que ayude a mejorar el componente catastral

| 2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

")
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DE EXPROPIACIONES

Requiere de Procedimientos que eviten y controlen la informacion
que maneja personalmente.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo de Informaciéon Confidencial

4.1. RIESGO:

| Riesgo de suftir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de campo en

| dreas donde existe problematica social, piblicamente identificada (maras,
pandillas y delincuencia comun).

Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso (Patronatos,

Asociaciones, Grupos organizados).

4.2. AMBIENTE:

| Favorable

4.3. HORARIO:

| Requiere un Horario de mas de 8 horas de Trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO

Oferta Alta

- 6.1 LEYES Y NORMAS
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UNIII‘MD L:Mum
DE EXPROPIACIONES

ASISTENTE TECNICO GIS | (Técnico en Sistemas

de Informacién Geogréfica)

Coordinacion del Componente Catastral

No apla “

Preparar de material de campo y pos proceso de primera y segunda fase del proceso de
regularizacion por necesidad publica.

Elaborar mapas tematicos con datos geoespaciales en DATUM WGS84.

1.

2. Asistir en la elaboracion de los informes de situacion catastral e informes de
ubicacion

3. Normalizar y archivar la informacion catastral generada en la Unidad en Datum
WGS84.

4. Utilizar procedimientos de trabajo con los técnicos de catastrales y usuarios de la
herramienta implementada para mapa tematico de la UEE.

5. Preparar informes mensuales y por requerimiento del Coordinador del
Componente Catastral.

6. Asegurar la ejecucion de planes de trabajo detallados que respondan a los
objetivos del proyecto y actores involucrados.

7. Elaborar los informes de actividades realizados y entregarlos a su jefe inmediato.

8. Realizar visitas supervisadas de seguimiento y apoyo a las zonas de influencia de
la Unidad.

9. Asistir a la coordinadora del proyecto cuando esta lo requiera en el desarrollo de
las actividades del proyecto.
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

10. Otras, vinculadas al marco de sus responsabilidades y otras que se le asignen por
la Coordinacién.

ESCOLARIDAD

Requerido: Técnico GIS.

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

e Pensamiento estratégico: habilidad para comprender
rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las
amenazas, asi como las fortalezas y debilidades dela
informacién catastral utilizada en la Unidad.

e Modalidades de contacto: capacidad:de demostrar una sélida
habilidad de compartir informacién y valorar las contribuciones de
las demas

e Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin
de alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o
cambios en el medio.

| e Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas y reconocer
£ la informacion significativa, buscar la aplicacion de medidas
correctivas o medidas preventivas.

| e Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las
mejores decisiones, conservar la compostura y el trato amable en
todo momento, pensando y actuando con sentido comun.

e Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion y capacidad
para trabajar bajo presion.

[ 1.3. CRITERIO E INICIATIVA:

e Proactivo _
e Capacidad y Aplicacion de Metodologias de Trabajo

1.4. EXPERIENCIA:




UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

¢ Requerido: Al menos dos afios de experiencias en:
o Procesos de Mapeo Catastral.
o Procesos de supervision de transcripcion de fichas de campo.

2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Es el genera informacion para la toma de decisiones a nivel superior

2.2. CADENA DE MANDO:

Le reporta a la Coordinacion del Componente Catastral de la UEE

2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

No aplica

2.4. ECONOMICA

| Por Mobiliario y Equipo

Por Informacion, Documentos

2.5. POR RELACIONES:

Cualquier dependencia que ayude a mejorar el componente catastral

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere de Procedimientos que eviten y controlen la informacion que
maneja personalmente.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo de Informacion Confidencial

4.1. RIESGO:

Riesgo de sufrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de campo en
areas donde existe problematica social, publicamente identificada (maras,
pandillas y delincuencia comun).

Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso (Patronatos,
Asociaciones, Grupos organizados).

4.2. AMBIENTE:

Favorable
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4.3. HORARIO:
Requiere un Horario minimo de 8 horas de Trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO

Oferta Alta

6.1 LEYES Y NORMAS

Manual Operativo del SINAP,
Guias Pragt?crgs ‘&e procesos GIS-mantenimiento Catastral

)



UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

Técnico en Sistemas de Informacion Geografica
GIS Il (Asistente Técnico para Plataforma
Virtual)

Coordinador del Componente Catastral

No aplica

Normalizar la informacién catastral y alimentar la herramienta de Mapa Interactivo de la
Unidad Especial de Expropiaciones, preparacién de material de campo y postproceso de Vistas
Publicas Administrativas y Mesas de regularizacion, elaboraci6n de plantillas para fideicomiso.

10. Elaborar mapas tematicos con datos geoespaciales en DATUM WGS84.

11. Acompaiiar las etapas de disefio, implementacién y desarrollo de la herramienta de
Mapa Interactivo

12. Normalizary archivar la informacion catastral generada en la Unidad.

13. Utilizar procedimientos de trabajo con los técnicos catastrales y usuarios de la
herramienta.

14. Preparar informes mensuales y por requerimiento del Coordinador del Componente
Catastral.

15. Asegurar la ejecucion de planes de trabajo detallados que respondan a los objetivos
del proyecto y actores involucrados.

16. Asistir en la iimplementacién de jornadas de capacitacion programadas para
usuarios de la herramienta.

17. Elaboracion de los informes de actividades realizados y entregarlos a su jefe
inmediato. '
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROMACIONES

18. Realizar visitas supervisadas de seguimiento y apoyo a las zonas de influencia de la
Unidad.

19. Asistir a la coordinadora del proyecto cuando esta lo requiera en el desarrollo de las
actividades del proyecto.

20. Otras, vinculadas al marco de sus responsabilidades y otras que se le asignen por la
Coordinacion.

| 1.1 ESCOLARIDAD

Requerido: Técnico GIS, para lo cual debera presentar el certificado del IP

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

[ & Pensamiento estratégico: habilidad para comprender rapidamente
los cambios del entorno, las oportunidades, las amenazas, asi como las
fortalezas y debilidades de la informacién catastral utilizada en la
Unidad.

e Modalidades de contacto: capacidad de demostrar una sdélida habilidad de
compartir informacién y valorar las contribuciones de las demas

e Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin de
alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o cambios en

el medio.

e Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas y reconocer la
informacion significativa, buscar la aplicacion de medidas correctivas o
medidas preventivas.

e Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las mejores
decisiones, conservar la compostura y el trato amable en todo momento,
pensando y actuando con sentido comun.

e Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
' orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion y capacidad para
trabajar bajo presioén.

1.3. CRITERIO E INICIATIVA:

e Proactivo
Capacidad y Aplicacion de Metodologias de Trabajo
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

1.4. EXPERIENCIA:

e Requerido: Al menos tres de afios de experiencias en:
o Procesos de Mapeo Catastral.

o Procesos de supervision de transcripcion de fichas de campo.

RESPONSABILIDAD

2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Genera informacion para la toma de decisiones a nivel superior

2.2. CADENA DE MANDO:

Le reporta a la Coordinacion del Componente Catastral de la UEE

2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

No aplica

2.4. ECONOMICA

Por Mobiliario y Equipo

Por Informaciéon, Documentos

2.5. POR RELACIONES:

Cualquier dependencia que contribuya al desarrollo del
componente catastral y al logro de metas y objetivos de la UEE

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere de Procedimientos que eviten y controlen la informacién
gue maneja personalmente.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo de Informacién Confidencial

3.1. ESFUERZO MENTAL

Requiere de esfuerzo mental que exige concentracion intensa
en periodos hasta del 80% de su tiempo laborable

3.2 ESFUERZO FISICO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo
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UNIDAD ESPECIAL
DE EXPROPIACIONES

3.3 PRESION DE TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas en el puesto

4.1. RIESGO:

e Riesgo de sufrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de campo
en areas donde existe problemdtica social, publicamente identificada
(maras, pandillas y delincuencia comun).

e Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso
(Patronatos, Asociaciones, Grupos organizados).

4.2. AMBIENTE:

Favorable

4.3. HORARIO:

Requiere un Horario minimo de 8 horas de Trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO

Oferta Alta

6.1 LEYES Y NORMAS
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| Manual Qperativo del SINAP o]
| Guias Practjcas de procesos GIS-mantenimiento Catastral

Caodigo de Etica del Funcionario Publico
Ley de Municipalidades
Demas leyes relacionadas

7.1 COMUNICACION

Niveles
Internas
Coordinacion _
xécmco infotecnologia
rea catastral
Area Legal
Administracion. )
Otras dependencias del Instituto de la Propiedad

Externas

Juntas Directivas de Patronatos.
Federaciones y Confederaciones de Pobladores
Otras Instituciones del Estado.

Publico en General.
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COORDINADOR COMPONENTE LEGAL

Coordinacion General de la UEE

Analistas Legales I, II, 111
Secretario UEE
Especialistas Legales

Es el responsable de coordinar los procesos de anélisis legal, de cada uno de los expedientes de los
asentamientos humanos con solicitudes de regularizacién de inmuebles por necesidad publica, y
formular recomendaciones acerca de la resolucién procedente en derecho, llevando a cabo el
procedimiento establecido en la Ley de Propiedad, Ley de Procedimiento Administrativo y demas

leyes.

»  Asegurar la confidencialidad de cada uno de los expedientes y sus procesos.

=  Garantizar la aplicacién y cumplimiento de las leyes hondurefias en el proceso de
regularizacion.

=  Garantizar la operatividad en el manejo de los expedientes.

= Revisar cada uno de los procedimientos aplicados por expediente

= Llevar el registro correspondiente para el control y custodia de los expedientes.

= Velar porque los asuntos en tramite se despachen dentro de los plazos establecidos

=  Solicitar informacién de Expedientes al Secretario Ejecutivo o cualquier otra instancia del
IP.

= Recepcion de Expedientes, coordinar la verificacion del estado de cada uno de ellos.

= Revisar Expedientes para conocer de manera general el estatus de cada uno.

= Velar por la actualizacién de la base de datos de Expedientes

*  Definir la Documentacién Requerida para el Expediente y proceso a seguir para hacer mas

expedito el procedimiento. s
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Analisis de los expedientes para darle continuacion de acuerdo al proceso.

Recibir documentos presentados al componente legal y darles el tramite legal
correspondiente.

Elaborar autos, providencias y dictimenes.

Acompaiiamiento a audiencias de conciliacion.

Dictaminar sobre la procedencia o no de las solicitudes de regularizacion presentadas.
Informar periédicamente a la coordinacion de la UEE de los asuntos sometidos a su
conocimiento.

CONOCIMIENTO Y DESTREZ

ESCOLARIDAD

Requerido: Grado universitario con titulo de Abogado de los Tribunales de la
Republica

| 1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

Pensamiento  estratégico: Habilidad para comprender rapidamente los
cambios del entorno, las oportunidades, las amenazas, asi como las
fortalezas y debilidades de la U.E.E.

Modalidades de contacto: Capacidad de demostrar habilidad de comunicacién
que asegure un mensaje claro, compartir informacion, hablar por todas las
personas y valorar las contribuciones de las demaés

Flexibilidad: Capacidad de modificar la conducta personal con el fin de
alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o cambios en el
medio.

Colaboracion: Capacidad de  trabajar con  grupos
multidisciplinarios, interna y externamente a la organizacion.

Capacidad analitica: Habilidad de identificar problemas, reconocer la
informacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

Prudencia: Capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las mejores
decisiones, conservar la compostura y el trato amable en todo momento,
pensando y actuando con sentido comun.

Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientacién
hacia resultados, perseverancia, motivacion y capacidad para trabajar bajo
presion.

1.3. CRITERIO E INICIATIVA:

L]

Iniciativa y Aplicacion en la Toma de Decisiones
Capacidad y Desarrollo en la Toma de Decisiones

Capacidad y Aplicacién de Metodologias de Trabajo
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1.4. EXPERIENCIA:

* Requerido: Al menos cinco (5) afios de experiencia en los temas atinentes a la
Ley de Propiedad, procesos de regularizacion por necesidad publica, la Ley
de Procedimiento Administrativo y demas leyes aplicables

2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Es el que vela por la aplicacién adecuada de La Ley de Propiedad y su
reglamento, Ley de Procedimiento Administrativo y demés disposiciones
relativas al procedimiento de regularizacion por necesidad publica

2.2, CADENA DE MANDO:

Le reporta a la Coordinacién General de la U.E.E.

| 2.3. COORDINACION Y SUPERVISION:

Analistas Legales I, II, 11

2.4. ECONOMICA

Por Mobiliario y Equipo

Por Informacién y Documentos

- | 2.5. POR RELACIONES:

Cualquier dependencia que ayude a la gestion de informacién y toma de
decisiones de la U.E.E. y en particular del Componente Legal.

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Implementar mecanismos efectivos de control y manejo de la informacion por
siy con el resto del personal de su componente.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

| Manejo adecuado de Informacion Confidencial

3.1. ESFUERZO MENTAL

Requiere de esfuerzo mental que exige concentracién intensa en periodos
hasta del 80% de su tiempo laborable

3.2 ESFUERZO FISICO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo

3.3 PRESION DE TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas en el puesto

L
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4.1 RIESGO

4.2 AMBIENTE

Favorable

4.3 HORARIO

Requiere de un horario de mas de ocho horas diarias de trabajo.

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO

Oferta Baja

6.1 LEYES Y NORMAS

Ley de Propiedad y su Reglamento

Ley de Procedimientos Administrativos

Manual Operativo del SINAP

Ley de Municipalidades

Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico
Leyes vinculadas al tema de legalizacion de la tierra

_ 7.1 COMUNICACION
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Niveles

Internas.

Coordinacién

Técnico infotecnologia.

Area catastral

Area Social.

Administracion.

Otras dependencias del Instituto de la Propiedad
Externas

Apoderados Legales.

Juntas Directivas de Patronatos.
Federaciones y Confederaciones.
Otras Instituciones del Estado.
Publico en General.
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SECRETARIO UEE/ ANALISTA LEGAL

| Coordinador de la UEE |
Coordinacién Componente Legal

Atencion al Usuario/ Archivo

Asumir la Secretaria de la Unidad, elaborar andlisis legales de cada uno de los
expedientes de las colonias en tramite de regularizacion de inmuebles por necesidad
publica y resolver si proceden conforme a Ley. Llevando a cabo el procedimiento
establecido en la Ley de Propiedad y su Reglamento, Ley de Procedimiento
Administrativo y demas leyes.

e Velar porque los asuntos en tramite se despachen en los plazos establecidos.

e Llevar el registro de las resoluciones y acuerdos que emita la UEE.

e Llevar el archivo legal de la UEE.

e Redactar y firmar providencias, acuerdos y resoluciones que se dicten, asi
como Constancias y Certificaciones.

e Notificar a los interesados las providencias o resoluciones y, en su caso,
expedir certificaciones y cotejar documentos.

e Asegurar la confidencialidad de cada uno de los expedientes y sus procesos.

e Garantizar la aplicacién y cumplimiento de las leyes hondurefias en el proceso
de regularizacion.

e QGarantizar la operatividad en el manejo de los expedientes.
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Cumplir con las directrices ordenadas por la Coordinacién de la Unidad y del
Componente Legal.

Atencion a los usuarios y al publico en general.

Asistir en la preparacion de solicitud de Expedientes al Secretario Ejecutivo;
Recepcion de Expedientes, coordinar la verificacion del estado de cada uno de
ellos.

Redaccion de correspondencia interna y externa, asi como avisos para
publicacién en medios de comunicacion, relacionados con los temas
manejados por el componente legal.

Revisar expedientes para conocer de manera general el estatus de cada uno.
Apoyar en la creacion de Base de Datos para Expedientes y su estado.
Apoyar al Coordinador del Componente Legal, para definir la documentacién
requerida para cada expediente y recomendar e impulsar el proceso a seguir
para hacer mas expedito el procedimiento en funcion de la Ley.
Acompafiamiento al Personal del Area Social y Catastral, para constatar la
Informacién presentada. (creacion de un formato de ficha para informacion
especifica de indole legal)

Asistir en el andlisis de los expedientes para darle continuacién de acuerdo
con el proceso en el que se interrumpio y sugerir la forma mas efectiva para su
resolucion.

Recibir documentos y darles el tramite legal correspondiente.

Elaborar autos, providencias, dictimenes y resoluciones.

Acompafiamiento legal en la realizacion de audiencias de conciliacion. Y
levantamiento de Actas y Ayudas Memoria de reuniones de trabajo

Realizar el andlisis legal, para determinar junto con el Coordinador del
Componente Legal la procedencia o no de las solicitudes sometidas al
conocimiento de la Unidad.

Asistir al Coordinador del Componente Legal en el envio de Expedientes al
Consejo Directivo, segun proceda.

Elaboracion de oficios y memorandum dirigidos a cualquier Institucion del
Estado o dependencia de esta, a fin de solicitar informacién necesaria para
determinar la procedencia o no de los escritos que se presenten ante la Unidad.

Otras, vinculadas al marco de sus responsabilidades o que se le asignen
puntualmente por sus superiores.

| ESCOLARIDAD

| Requerido: Abogado

[
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| 1.2. DESTREZA Y HABILIDAD:

| o Pensamiento estratégico: habilidad para comprender

rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, las
amenazas, asi como las fortalezas y debilidades de la UEE.
Modalidades de contacto: capacidad de demostrar una solida
habilidad de comunicacién que asegure un mensaje claro, compartir
informacion, hablar por todas las personas y valorar las
contribuciones de las deméas

Flexibilidad: capacidad de modificar la conducta personal con el fin
de alcanzar objetivos determinados cuando surgen dificultades o
cambios en el medio.

Colaboracion:  capacidad de trabajar con  grupos
multidisciplinarios, interna y externamente a la organizacion.
Habilidad analitica: capacidad de identificar problemas, reconocer la
informacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.
Prudencia: capacidad de anticiparse a circunstancias, tomar las
mejores decisiones, conservar la compostura y el trato amable en
todo momento, pensando y actuando con sentido comun.
Responsabilidad, honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion y capacidad
para trabajar bajo presion.

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad verbal: Formacion basada en principios éticos, Lealtad,
Responsabilidad, Puntualidad, Sinceridad, tolerancia, Honradez,
Respetabilidad, Sensibilidad, Honestidad, Solidaridad, Equidad,
Disciplina Académica, Sociabilidad.

1.3. CRITERIO E INICIATIVA:

Iniciativa y Aplicacion en la Toma de Decisiones
Capacidad y Desarrollo en la Toma de Decisiones
Capacidad y Aplicacion de Metodologias de Trabajo

1.4. EXPERIENCIA:

Requerido: En los temas atinentes de la Ley de Propiedad, proceso
de Regularizacion por Necesidad Publica, en la Ley de
Procedimientos Administrativos.

2.1. POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Cumplimiento de La Ley de Propiedad y su reglamento.

Af
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2.2. CADENA DE MANDO:

Le reporta al Coordinador del Componente Legal

2.3. COORDINACION

Atencion al usuario/ Archivo
Analistas Legales
Personal de las otras areas de la UEE

2.4 SUPERVISION:

Recepcionista/Atencion al Publico

2.4. ECONOMICA

Por Mobiliario y Equipo

Por Informacion, Documentos

[ 2.5. POR RELACIONES:

Cualquier dependencia que ayude a la gestién de informacién y toma
de decisiones de la UEE y en particular del Componente Legal.

2.6. POR SEGURIDAD DE OTROS:

Requiere de Procedimientos que permitan el orden y control de la
informacion que es manejada personalmente y por el resto del
personal del componente legal.

2.7. POR INFORMACION CONFIDENCIAL:

Manejo de Informacién Confidencial

| 4.1. RIESGO:

; Riesgo de sufrir dafios fisicos y materiales al realizar trabajo de campo en

areas donde existe problematica social, publicamente identificadas (maras,
pandillas y delincuencia comtin).

Riesgo de agresiones por parte de actores externos del proceso (Patronatos,
Asociaciones, Grupos organizados).

4.2. AMBIENTE:

8 Favorable

| 4.3. HORARIO:

| Requiere un Horario de més de 8 horas de Trabajo diarias

A7
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3.1. ESFUERZO MENTAL

Requiere de esfuerzo mental que exige concentracion intensa en
periodos hasta del 80% de su tiempo laborable

3.2 ESFUERZO FISICO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo

3.3 PRESION DE TIEMPO

Puntualidad en las actividades asignadas en el puesto

4.1 RIESGO

Moderado en los viajes y reuniones fuera de la oficina

4.2 AMBIENTE

Favorable

4.3 HORARIO

Requiere de un horario de mas de ocho horas de trabajo diarias

5.1. COMPETITIVAD EN EL MERCADO

Oferta Baja

| 6.1 LEYES Y NORMAS

| Ley de Propiedad

Ley de Procedimientos Administrativos.

Leyes vinculadas al tema de legalizacion de la tierra
Manual Operativo del SINAP
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