No. 33,256

Secretaria de
Relaciones Exteriores

LASECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO

DE RELACIONES EXTERIORES

CONSIDERANDO: Que corresponde al Presidente de la
Repuiblica, dirigir la politica exterior por conducto de la Secretaﬁ a
de Estado en el Despacho de Relaciones Exteriores y entre sus
facultades concierne la de nombrar libremente a los Jefes de Mision
Diplomatica, Organismos Internacionales, Jefes de Oficina
Consular y demds miembros de misién cuyo nombramiento no

esté atribuido a otras autoridades.

CONSIDERANDO: Que corresponde a la Secretaria de
Estado en el Despacho de Relaciones Exteriores, proponer,
orientar, coordinar, supervisar, formular y ejecutar la politica
exterior de Honduras y administrar el Servicio Diplomatico y

Consular de la Republica.

CONSIDERANDO: Que el Gobierno de la Reptiblica, tiene
como proposito fundamental la profesionalizacion del Servicio
IExterior en todas sus esferas, con el tinico afan de garantizar una
eficiente, transparente y eficaz prestacion de servicios, que
coadyuven a cumplir y desarrollar de la mejor manera posible las
expectativas y politicas de Estado comprendidas dentro del Plan

de Nacion.

CONSIDERANDO: Que es necesario establecer un Manual
de Perfil de Puestos del Servicio Exterior como marco de
referencia para la designacion y nombramiento de personal en las
distintas Embajadas, Oficinas Consulares y Misiones Permanentes
enel Servicio Exterior, que defina de manera explicita los requisitos
neceéa.rios para poder optar a un cargo dentro de dicho Servicio
Yy que garantice de manera responsable, eficiente y proba el actuar
dé nuestro Cuerpo Diplomético y Consular en aras de la proteccién

delos intereses de la patria.

CONSIDERANDO: Que el presente Manual también
recopila las recomendaciones efectuadas por el Tribunal Superior
de Cuentas (TSC) en cumplimiento de las atribuciones y
responsabilidades que sefiala su Ley Organica y el Reglamento

de'la misma.
PORTANTO

En el uso delas facultades de que esta investida y en aplicacion
de los articulos: 245 numerales 5, 11, 12, 14, 246 y 247 de la
Constitucion de la Republica; 10,33, 116, 118, 119, 122 de la
Ley General de la Administracion Piblica; 3, 26 de la Ley de
Procedimiento Administrativo y 21, 60 numera_l 1,61 numeral 1 y

98 dela Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras.
ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Perfil de Puestos del

Servicio Exterior de Honduras, que literalmente dice:
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
DEL SERVICIO EXTERIOR DE HONDURAS

DESCRIPCION DE PUESTOS DEL SERVICIO DIPLOMATICO Y CONSULAR
EMBAJADAS

YA Cacets

I. Identificacion del Puesto

1 Ubicacidn: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Secretario de Estado
3 Personal a Cargo: Ministro
Ministro Consejero
Consejero

Primer Secretario

Segundo Secretario

Tercer Secretario

Agregados

Personal local

Oficinas Consulares adscritas

IT. Descripcion del Puesto

Es el encargado de Representar al Gobierno de H uras ante el Estado u Organizaciéon
Internacional ante el cual se encuentre acreditado, responsable de la proteccién de los
intereses del pais y de los connacionales radicados en el Estado receptor, dentro de los
limites permitidos por el Derecho Internacional, de acuerdo a la politica exterior del
Estado, establecida por el Gobierno de la Republica.

ITI. Perfil del Puesto

; Nombre del Puesto: Embajador
| Ubicacién: Servicio Exterior

Nivel Académico Titulo universitario a nivel de Post-grado de Institucion
Académica debidamente acreditada.

Conocimientos Esenciales Plan de Nacién y Plan Estratégico de la Secretaria
Ley General de la Administracion Pablica
Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales
Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccion Consular
Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras

. Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,

Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo
Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho -
Hablar uno o mas idiomas ademas del espanol
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Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera
Veinticuatro (24) afios minimo en un cargo en la Secretaria
de Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en
el Servicio Exterior

Nacionalidad Hondurefio(a) por nacimiento
No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones -

Antecedentes

Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales

No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripciéon de Funciones

Representar al Estado de Honduras ante e
acreditado.

stado receptor ante el cual esté

2 Dirigir, ejecutar y coordinar las funciones establecidas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

< Desarrollar y dar seguimiento a las actividades comprendidas dentro del Plan de
Nacién en relacién con la politica exterior y al Plan Estratégico de la Secretaria.

5 Proteger y promover los intereses nacionales ante el Estado receptor y ante los
ofganismos internacionales de los que Honduras es Estado miembro.

6 Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad y cooperacién con el
Estado receptor, en las areas politica, de seguridad, econémica, comercial, de
inversidn, turistica, cientifica y cultural.

8 Intervenir, negociar, suscribir y denunciar tratados y convenios, conforme a las
instrucciones de la Secretaria. Cuando éstos traten sobre temas que sean
competencia de otras Secretarias de Estado e instituciones, la Secretaria sera el

_____conducto oficial para la c__gpsecucmn de los mismos.

9 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional v la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

10 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econdémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

11 Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la
democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacion al desarrollo.

12 Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

13 Coadyuvar a la insercién econémica y cultural de Honduras en el exterior.

14 Asumir, previa disposicién de la Secretaria y de acuerdo con las normas del Derecho
Internacional, la proteccién temporal de los derechos e intereses de un tercer Estado
y sus nacionales.

15 Desempeifiar las funciones que la Ley y sus reglamentos le atribuyan.

16  Gestionar diligentemente los asuntos consulares y de proteccién consular
relacionados con la migracién y las peticiones que por razones humanitarias sean
presentadas por los nacionales de Honduras.

17

Promover el intercambio comercial, la inversion, la cultura y el tunsrno.
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18 Mantener la armonia y la disciplina entre el personal subalterno, respetando su
dignidad y. derechos.

19  Velar por la observancia y buen uso de Ias inmunidades y privilegios que
correspondan al personal de la Misién.

20  Solicitar ante el Estado receptor el exequatur de los cénsules que se encuentren bajo
su autoridad.

21 Cumplir las instrucciones que reciba del Titular del Poder Ejecutivo, lo cual debera
ser puesto en conocimiento inmediato de la Secretaria.

22 Remitir mensualmente el Informe de Gestion de la Misién, el de Gastos de
Funcionamiento y Representacién y el Reporte de Asistencia del personal, de
acuerdo a los formatos establecidos por la Secretaria.

23  Enviar un Informe Anual de Actividades de acuerdo a los
institucionales contenidos en el Instructivo de Preparacion de Informes.

24  Aplicar el Reglamento interno de la Misién.

25 Velar porque la conducta del personal bajo su autoridad se ajuste estrictamente a sus
obligaciones, tales como asistencia diaria y buen desempefio en sus funciones
durante la jornada laboral, asi como al cumplimiento y compromiso con las
responsabilidades asignadas.

26  Vigilar porque los locales de la Misiéon no sean utilizados de manera incompatible
con las funciones de la Misién o en contravencién de las normas del Derecho
Internacional o los Acuerdos que existan entre Honduras y el Estado receptor.

27  Vigilar que los funcionarios y servidores publicos a su cargo, no ejerzan actividades
profesionales o comerciales en beneficio propio.

28  Velar porque se realicen en tiempo y forma, las comunicaciones y notificaciones
oficiales que deban hacerse al Estado receptor.

lineamientos

I. Identificacion del Puesto

1 Ubicacién: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Jefe de Mision
3 Personal a Cargo: Ninguno

IL. Descripcion del Puesto

Es el encargado de participar, orientar y asesorar al Jefe de Misién, en la c_]ecucmn y
desarrollo de la politica exterior, que permita definir la posicién del pais ante el Estado u
organismo internacional en que se encuentre acreditado, en determinadas materias que
tengan relacion directa en asuntos de soberania, comercio internacional, inversioén, gestién
y cooperacion, politicas migratorias y programas o actividades de la Misién que sean del
interés de la nacién a fin de fortalecer las relaciones diplomaticas.

III. Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Ministro

Ubicacién

Nivel Académico

Servicio Exterior

Titulo universitario a nivel de Post-grado de Institucién
Académica debidamente acreditada.

Conocimientos Esenciales

Plan de Nacién y Plan Estratégico de la Secretaria
Ley General de la Administracién Publica
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Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales

Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Protecciéon Consular

Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras

Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo

Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho

Hablar uno o mas idiomas ademas del espaiiol

Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera

Veinte (20) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior '

Nacionalidad ‘Hondurefio(a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales
No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripciéon de Funciones

—

Representar al Estado de Honduras ante e stado receptor ante el cual esté
acreditado. ¥

2 Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones del Jefe de Mision.

= Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

5 Proteger y promover los intereses nacionales ante el Estado receptor y ante los
organismos internacionales de los que Honduras es Estado miembro.

6 Proteger los derechos y la dignidad de los hondurenios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad Y cooperaciéon con el
Estado receptor, en las areas politica, de seguridad, econd6mica, comercial, de
inversién, turistica, cientifica y cultural.

8 Intervenir, negociar, suscribir y denunciar tratados y convenios, conforme a las
instrucciones de la Secretaria. Cuando éstos traten sobre temas que sean
competencia de otras Secretarias de Estado e instituciones, la Secretaria ser4 el
conducto oficial para la consecucién de los mismos.

9 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

10  Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

11

Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento. de la

democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacién al desarrollo.
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12  Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

13  Coadyuvar a la insercion economica y cultural de Honduras en el exterior.

14  Desempeiiar las funciones que la Ley y sus reglamentos le atribuyan.

15 Asesorar al Embajador o Encargado de Negocios a.i., en la ejecucidon de la politica
exterior de Honduras.

16  Asistir y dar seguimiento a las reuniones oficiales de trabajo, de acuerdo con los
lineamientos de la politica exterior de Honduras.

17  Elaborar las agendas oficiales del Presidente de la Republica y de sus delegaciones,
en coordinacion y de acuerdo a las instrucciones de la Secretaria.

18 Coordinar y dar apoyo a las delegaciones nacionales que arriben al Estado receptor
en caracter oficial.

19 Elaborar los programas de conferencias y gestionar las visitas de los conferencistas a
los eventos de la Mision.

20  Asistir a las reuniones preparativas de conferencias internacionales y darles
seguimiento.

21  Asistir al Jefe de Mision en las reuniones oficiales y negociaciones con gobiernos
extranjeros u organismos internacionales.

22  Efectuar estudios e investigaciones que permitan mejorar la gestion de la Mision.

23  Facilitar la implementacion de estrategias para mejorar los sistemas de cooperacion
establecidos en los tratados y convenios suscritos por Honduras.

24  Asistir y colaborar en la elaboracion de informes relacionados a la actividad politica,
economica, comercial, cultural y cientifica del Estado receptor, para que aporten
elementos de analisis que sean de utilidad para la Secretaria, a través de la Direccién
General de Politica Exterior, en materia bilateral y multilateral.

25  Desarrollar y dar seguimiento a las actividades comprendidas dentro del Plan de
Nacién en relacién con la politica exterior y del Plan Estratégico de la Secretaria.

26  Programar y preparar el informe anual de las actividades realizadas y someterlo a
verificacion del Jefe de Mision, previo a su remision al organo competente de la
Secretaria.

27  Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Jefe de Misidn,
afines a su rango v perfil del puesto.

I. Identificacion del Puesto

1 Ubicacion: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Jefe de Mision
3 Personal a Cargo: ' Ninguno

IL. Descripcion del Puesto

Es el encargado de colaborar al Jefe de Misién y al Ministro, en el desarrollo de la politica
exterior que permita definir la posicidn del pais ante el Estado u organismo internacional en
que se encuentre acreditado, en determinadas materias que tengan relacion directa en
asuntos de soberania, comercio internacional, inversién, gestion y cooperacion, politicas
migratorias y programas o actividades de la Misién que sean de interés nacional, a fin de
fortalecer las relaciones diplomaticas. Asimismo, en los asuntos concernientes a legislacion
y asuntos juridicos; consulares, migratorios y culturales.

A
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111. Pertiil del Puesto

Nombre del Puesto: Ministro Consejero

Nivel Académico

ervicio Exterior

Titulo universitario a nivel de Post-grado de Institucion
Académica debidamente acreditada.

Conocimientos Esenciales Plan de Nacion y Plan Estratégico de la Secretaria

Ley General de la Administracién Publica

Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales

Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccién Consular

Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras )

Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo

Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho

Hablar uno o més idiomas ademas del espaiiol

Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera
Dieciséis (16) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior

Nacionalidad Hondurefio (a) por nacimiento
No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes

Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales

No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripcién de Funciones

Representar al Estado de Honduras ante el Estado receptr ante el cual esté
acreditado.

2 Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual. I
{ 3 Cumplir con las instrucciones del Jefe de Mision. |
L 4 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley. |

5 Proteger y promover los intereses nacionales ante el Estado receptor y ante los
organismos internacionales de los que Honduras es Estado miembro.

6 Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacion nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad y cooperacién con el
Estado receptor, en las areas politica, de seguridad, econdmica, comercial, de
inversion, turistica, cientifica y cultural. )

8 Intervenir, negociar, suscribir y denunciar tratados y convenios, conforme a las
instrucciones de la Secretaria. Cuando éstos traten sobre temas que sean
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conducto oficial para la consecucién de los mismos.

Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la

promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

10

Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

11

Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la

democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacion al desarrollo.

12

Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

13

Coadyuvar a la insercién econdmica y cultural de Honduras en el exterior.

14

Desempenar las funciones que la Ley y sus reglamentos le atribuyan.

15

Colaborar al Ministro y al Jefe de Misién en la ejecucién y desarrollo de las

politicas de Estado determinadas por el Gobierno de la Repuiblica en materia de
politica exterior.

16

Auxiliar al Ministro y al Jefe de Misién en la preparacién de los informes que
tengan relacién con el resultado de las reuniones oficiales llevadas a cabo para tratar
los diversos temas de que se encarga la Misidn.

17

Asistir en la elaboracién, comunicaciéon y ejecucién de las agendas oficiales del

Presidente de la Republica y de sus delegaciones, asi como servir de enlace entre
estos.

18

Colaborar a la Misién en las visitas presidenciales y de las delegaciones nacionales
que arriben al Estado receptor en caracter oficial.

19

Brindar apoyo técnico para la ejecucién de los programas de conferencias y las
visitas de los conferencistas a los eventos de la Misién.

20

Asistir, cuando le sea requerido, a las reuniones preparativas de conferencias
internacionales y darles seguimiento.

21

Colaborar al Ministro en la implementacién de estrategias para mejorar los sistemas
de cooperacién establecidos en los tratados y convenios suscritos por Honduras.

22

Prestar la colaboraciéon que le sea requerida en el desarrollo de las actividades
comprendidas dentro del Plan de Nacién en materia de politica exterior.

23

Colaborar al Ministro en la preparacion del Informe Anual de las actividades
realizadas por la Mision.

24

Participar en estudios e investigaciones que apoyen al Ministro en la formulacién de
la politica exterior y migratoria, legislacién y asuntos juridicos, econdémicos,
consulares, politicos, de cooperacién, culturales y cientificos.

25

Brindar asesoria para realizar programas de intercambio y cooperacién académica
con instituciones similares o con instituciones de educacién superior, en las areas
relacionadas con las funciones de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

26

Programar las actividades propias de Protocolo y Ceremonial Diplomatico, en las
distintas ceremonias, eventos o visitas realizadas a la sede la Misién por autoridades
de la Republica de Honduras y del Estado receptor. '

27

Asesorar en la definicién de las politicas de defensa juridica internacional de los
intereses del Estado de Honduras, en coordinacion con las respectivas dependencias
de la Secretaria y las entidades estatales competentes, de acuerdo con las
instrucciones del Presidente de la Republica recibidas a través del Jefe de Mision.

28

Prestar asistencia juridica a la Misién, en todos los temas y asuntos que le sean
requeridos para desarrollar el contexto de la legislacion interna del Estado receptor.

29

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Jefe de Misién,

afines a su rango y perfil del puesto.
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I. Identificaciéon del Puesto

1 - Ubicacidn:

Servicio Exterior

2  Jefe Inmediato:

Jefe de Misién

3

Personal a Cargo:

Ninguno

IT. Descripcién del Puesto

Es el encargado de aconsejar y asesorar a la Misién Diplomatica en los temas concernientes
a legislacién, asuntos juridicos, consulares, politicos, cooperacién, integracién, comercio
internacional, asuntos administrativos, econdémicos, culturales y cientificos, asi como
realizar actividades que permitan la ejecucién de los programas definidos por la Misién,
{_para la consecucioén de los fines que por razén de la materia le competan a la misma.

ITT. Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:
Ubicaci6n:

Consejero
Servicio Exterior

Nivel Académico

ito

itulouniversitario de Institucién Académica debidamente

acreditada.

Conocimientos Esenciales

‘Ley General de la Administracién Publica

Plan de Nacién y Plan Estratégico de la Secretaria

Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales

Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccién Consular
Instrucciones Generales para el
Honduras

Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo

Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho

Hablar uno o mas idiomas ademis del espafiol ;

Servicio Exterior de

Experiencia

i
Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera
Doce (12) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior. '

Nacionalidad

Hondurefio(a) por nacimiento .
No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes

Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales

No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.
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IV. Descripcion de Funciones

Representar al Estado de Honduras ante el Estado receptor ante el cual esté
acreditado.

2 Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones del Jefe de Mision.

4 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

> Proteger y promover los intereses nacionales ante el Estado receptor y ante los
organismos internacionales de los que Honduras es Estado miembro.

6 Proteger los- derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad Y cooperacién con el
Estado receptor, en las 4reas ‘politica, de seguridad, econdmica, comercial, de
inversién, turistica, cientifica y cultural. )

8 Intervenir, negociar, suscribir y denunciar tratados y convenios, conforme a las
instrucciones de la Secretaria. Cuando éstos traten sobre temas que sean
competencia de otras Secretarias de Estado e instituciones, la Secretaria sera el
conducto oficial para la consecucién de los mismos.

9 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

10 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

11 Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la
democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacion al desarrollo.

12 Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

13 Coadyuvar a la inserciéon econdmica vy cultural de Honduras en el exterior.

14  Asesorar a la Misién Diplomatica, en la ejecucion y desarrollo de las politicas de
Estado’ determinadas por el Gobierno de la Republica en materia de politica exterior,
asi como en la prestaciéon de los servicios adscritos a la sede, a fin de asegurar y
optimizar sus resultados.

15  Asistir en la elaboracién, comunicacion ¥y ejecucién de las agendas oficiales del
Presidente de la Republica y de sus delegaciones, asi como servir de énlace entre
estos.

16  Atender las consultas técnicas que en el area de su competencia le asistan por razén
de su cargo.

17 ~ Colaborar a la Misién en las visitas presidenciales y de las delegaciones nacionales
que arriben al Estado receptor en caracter oficial.

18  Brindar apoyo técnico para la ejecucién de los programas de conferencias y las
visitas de los conferencistas a los eventos de la Misién.

19  Colaborar en las reuniones preparativas de conferencias internacionales y darles
seguimiento.

20  Asesorar a los miembros de la Misién en la bisqueda de estrategias para mejorar los
sistemas de cooperacién establecidos en los tratados Yy convenios suscritos por
Honduras.

21 Prestar la colaboracion que le sea requerida en el desarrollo de las actividades
comprendidas dentro del plan de nacién en materia de politica exterior.
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22 Asesorar y desarrollar las actividades concernientes en los asuntos de legislacion y
asuntos juridicos, consulares y migratorios, politicos y cooperacién, integracién,
comercio internacional, asuntos administrativos, econémicos, culturales vy
cientificos, entre otros. '

23 __ Redactar el informe anual de las actividades realizadas por la Mision.

24 Dar seguimiento a la politica exterior en materia de relaciones bilaterales Yy
multilaterales conforme a las politicas definidas por el Gobierno de la Republica.

25 Estudiar las reclamaciones o peticiones diplomaticas que se promuevan ante el
Estado de Honduras o que éste deba presentar ante otros gobiernos u organismos
internacionales, determinando y desarrollando el disefio de estrategias para su
contestacion o formulacién.

26  Desarrollar las actividades propias de Protocolo y Ceremonial Diplomatico, en las
distintas ceremonias, eventos o visitas realizadas a la sede la Misién por autoridades
de la Republica de Honduras y del Estado receptor.

27 Colaborar en todos los temas y asuntos que le sean requeridos para desarrollar el
contexto de la legislacién interna del Estado receptor.

28  Realizar las gestiones y visitas exploratorias necesarias para promover la inversion
de empresas extranjeras en el Estado de Honduras, asi como identificar posibles
inversionistas, desarrollando un banco de datos a disposicién del Jefe de Misién y de
las autoridades de la Secretaria.

29  Promocionar el ambito comercial de Honduras ante el Estado receptor, facilitando la
informacién necesaria sobre proveedores hondurefios.

30  Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Jefe de Misién,
afines a su rango y perfil del puesto.

I. Identificaciéon del Puesto

1 Ubicacion: _ Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Jefe de Misién
3 Personal a Cargo: Ninguno

I1. Descripcién del Puesto

Es el encargado de participar y colaborar en el disefio, implementacién, control y
evaluacién de los planes y programas de la Misién Diplomatica, realizar estudios,
investigaciones e informes necesarios para la formulacién, ejecucidén, seguimiento 'y
evaluacion de la politica exterior del pais ante el Estado receptor u organismo internacional
en gue se halle acreditado.

ITI. Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Primer Secretario

Servicio Exterior
Titulo universitario de Institucién Académica debidamente
acreditada.
Conocimientos Esenciales Plan de Nacién y Plan Estratégico de la Secretaria
Ley General\de la Administraciéon Publica

Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales

3 o
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Reglamento ‘del Decreto 263-2011 Servicios Consulares vy
Actos de Proteccion Consular

Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras

Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo

Ciencias politicas, historia, cultura y gcograﬁa general
Conocimientos generales de Derecho

Hablar uno o mas idiomas ademas del esparniol

Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera

Ocho (8) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior

Nacionalidad Hondureifio (a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes ' Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales

No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripcién de Funciones

Representar al Estado de Honduras ante el Estado receptor ante el cual esté
acreditado.

2 Cumplir con las funciones establecxdas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones del Jefe de Mision.

4 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

5 Proteger yv promover los intereses nacionales ante el Estado receptor y ante los
organismos internacionales de los que Honduras es Estado miembro.

6 Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Mantener, promover y fomentar las relac:ones de amistad y cooperacién con el
Estado receptor, en las areas politica, de seguridad, econdémica, comercial, de
inversion, turistica, cientifica y cultural.

8 Intervenir, negociar, suscribir y denunciar tratados y convenios, conforme a las
instrucciones de la Secretaria. Cuando éstos traten sobre temas que sean
competencia de. otras Secretarias de Estado e instituciones, la Secretaria sera el
conducto oficial para la consecucion de los mismos.

9 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secrctarias ¢ Instituciones del
Estado.

10 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

11 Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la
democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacion al desarrollo. .

12

Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumphmlento de sus funciones
oficiales en el exterior.
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13 Coadyuvar a la insercién econémica y cultural de Honduras en el exterior.

14  Participar y colaborar en el disefio, ejecucién y desarrollo de las politicas de Estado
determinadas por el Gobierno de la Republica en materia de politica exterior, asi
como en la prestacién de los servicios adscritos a la sede, a fin de asegurar y
optimizar sus resultados.

15 Participar en la elaboracién, comunicacion y ejecucion de las agendas oficiales del
Presidente de la Republica y de sus delegaciones, asi como servir de enlace entre
éstos.

16 Atender al publico en general con la debida cortesia y protocolo requerido.

17 Colaborar a la Misién en las visitas presidenciales y de las delegaciones nacionales
que arriben al Estado receptor en caracter oficial.

18 Dar apoyo técnico para la ejecuciéon de los programas de conferencias y las visitas
de los conferencistas a los eventos de la Misién.

19 Colaborar en las reuniones preparativas de conferencias internacionales y darles
seguimiento.

20  Prestar la colaboraciéon que le sea requerida en el desarrollo de las actividades
comprendidas dentro del plan de nacién en materia de politica exterior.

21 Participar y colaborar en las actividades concernientes en los asuntos de legislacion
y asuntos juridicos, consulares y migratorios, politicos y cooperacién, integracion,
comercio internacional, asuntos administrativos, econdémicos, culturales y
cientificos, entre otros. '

22 Colaborar en la preparaciéon del mfoune anual de las actividades realizadas por la
Misién.

23 Mantener informado a los miembros de la Misién acerca de las prerrogativas que les
asisten por ser miembros del cuerpo diplomitico, conforme lo establecido en las
leyes, convenciones, disposiciones del Estado receptor y de acuerdo a los principios
de reciprocidad.

24  Participar y colaborar en las actividades propias de Protocolo y Ceremonial
Diplomatico, en las distintas ceremonias, eventos o visitas realizadas -a la sede la
Mision por autoridades de la Republica de Honduras y del Estado receptor.

25  Facilitar al Jefe de Misién toda la informacién requerida para el mantenimiento de
los asuntos administrativos que tengan que ver con el funcionamiento de la misma.

26 Elaborar el cuadro para las liquidaciones y anexar los documentos que justifiquen
los gastos incurridos, los cuales seran remitidos por el Jefe de Mision a la Gerencia
Administrativa de la Secretaria.

2 Servir de enlace entre la Embajada y la Secretaria de Relaciones Extenores del
Estado receptor y demas Instituciones Gubernamentales o no Gubernamentales, de
acuerdo con las directrices establecidas por el Jefe de Misién en cada caso en
particular.

28  Dar seguimiento a las comunicaciones emitidas por la Mision.

29  Realizar los tramites de inscripcidn, pago y demads relacionados con las aportaciones
sociales al ente de prevision social del Estado receptor, respecto del personal local,
conforme las instrucciones giradas por el Jefe de Misién y brindar los informes
correspondientes.

30 Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Jefe de Misidn,
afines a su rango y perfil del puesto.

I. Identificacién del Puesto

1 Ubicacion: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Jefe de Mision
3 Personal a Cargo: ' Ninguno
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II. Descripcion del Puesto

Es el encargado de participar en el control y evaluacion de oslan y programas de la
Mision Diplomatica, realizar estudios, investigaciones e informes necesarios para el
seguimiento y evaluacién de la politica exterior del pais.

III. Perfil del Puesto

ombre del Puesto: Segundo Secretario
Ubicacion: Servicio Exterior

§ e

stitucién Académi

Titulo universitario de In ca debidamente

acreditada.

Conocimientos Esenciales Plan de Nacion y Plan Estratégico de la Secretaria
Ley General de la Administracion Publica
Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales
Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccion Consular
Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras .
Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo '
Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho
Hablar uno o mas idiomas ademas del espanol

Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera
Cuatro (4) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en ¢l
Servicio Exterior

Nacionalidad ’ Hondurefio (a) por nacimiento
No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales

No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el

pais donde ha estado o estara acreditado.

Nivel Aé mico

IV. Descripcién de Funciones,

Repsear al Estado de Honduras ante el Estado receptor ante el cual este
acreditado.

Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.

Cumplir con las instrucciones del Jefe de Mision.

Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

Wmip|lW KN

Proteger y promover los intereses nacionales ante el Estado receptor y ante los
organismos internacionales de los que Honduras es Estado miembro.

2}

Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de conformidad con

la legislacion nacional y los principios y normas del Derecho Internacional.

I
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7 Mantener, promave:r y fomentar las relaciones de amistad y cooperaciéon con el
Estado receptor, en las areas politica, de seguridad, econémica, comercial, de
inversion, turistica, cientifica y cultural.

8 Intervenir, negociar, suscribir y denunciar tratados ¥ convenios, conforme a las
instrucciones de la Secretaria. Cuando éstos traten sobre temas ‘que sean
competencia de otras Secretarias de Estado e instituciones, la Secretaria sera el
conducto oficial para la consecucién de los mismos.

9 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

10 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econ6micos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

11 Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la
democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional vy la
cooperacién al desarrollo.

12 Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

13 Coadyuvar a la insercién econémica y cultural de Honduras en el exterior. )

14  Participar y colaborar en el seguimiento de las politicas de Estado determinadas por
el Gobiemno de la Republica en materia de politica exterior, asi como en la
prestacién de los servicios adscritos a la sede, a fin de asegurar y optimizar sus
resultados.

15  Prestar la debida colaboracién en la comunicacion v ejecucién de las agendas
oficiales del Presidente de la Repuiblica y de sus delegaciones.

16 _Atender al puiblico en general con la debida cortesia Y protocolo requerido.

17  Colaborar a la Misién en las visitas presidenciales y de las delegaciones nacionales
que arriben al Estado Receptor en caracter oficial.

18  Brindar el apoyo logistico para la ejecucion de los programas de conferencias y las

' visitas de los conferencistas a los eventos de la Mision.

19  Realizar las labores de protocolo que le sean requeridas.

20 __ Colaborar en las reuniones preparativas de conferencias internacionales.

21 Prestar la colaboracién que le sea requerida en el desarrollo de las actividades
comprendidas dentro del plan de nacién en materia de politica exterior.

22  Asistir en las actividades concernientes en los asuntos de- Legislaciéon y asuntos
Jjuridicos, consulares y migratorios, politicos Yy cooperacién, integracién, comercio
internacional, asuntos administrativos, econémicos, culturales y cientificos. .

23 Colaborar en la preparaciéon del informe anual de las actividades realizadas por la
Misién. -

24  Asistir al Primer Secretario para mantener informado a los miembros de la' Misiéon
acerca de las prerrogativas que les asisten por ser miembros del cuerpo diplomaético,
conforme lo establecido en las Convenciones, disposiciones del Estado receptor y de
acuerdo a los principios de reciprocidad.

25 Participar y colaborar en las actividades propias de Protocolo y Ceremonial
Diplomatico, en las distintas ceremonias, eventos o visitas realizadas a la sede la
Misién por autoridades de la Republica de Honduras y del Estado receptor.

26  Brindar la colaboracién necesaria al Primer Secretario respecto de la informacion
requerida para el mantenimiento de los asuntos administrativos que tengan que ver

~__con el funcionamiento de la Misién.

27  Asistir en la elaboracién del cuadro de liquidaciones y, en el anexo de documentos

que justifiquen los gastos incurridos, los cuales seran remitidos por el Jefe de Misién
a la Gerencia Administrativa de la Secretaria.
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28 Apoyar al Primer Secretario en la realizacion de los tramites de inscripcion, pago y
demais relacionados con las aportaciones sociales al ente de prevision social del
Estado receptor, respecto del personal local, conforme las instrucciones giradas por
el Jefe de Misidn.

29 Mantener el inventario de los bienes de la Mision debidamente actualizados y
establecer los reportes dirigidos al Jefe de Misidén al respecto, para su informe a la
Oficina de Bienes Nacionales de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

30 Mantener contacto con las empresas encargadas del mantenimiento y
funcionamiento de la Misién.

31 Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Jefe de Mision,
afines a su rango y perfil del puesto.

1. Identificacion del Puesto

1 Ubicacion: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Jefe de Misién
3 Personal a Cargo: Ninguno

I1. Descripcion del Puesto

Es el encargado de colaborar en el control y evaluacién de los planes y prog;ramas de la
Misién Diplomatica, participar en la realizacion de estudios, investigaciones e informes
| necesarios para el seguimiento y evaluacién de la politica exterior del pais.

III. Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Tercer Secretario

Ubicacién: Servicio Exterior

Nivel Académico Tltulo 1m1ver51tano de Inst1tuc16n Academlca debldamente
acreditada.

Conocimientos Esenciales Plan de Nacién y Plan Estratégico de la Secretaria
Ley General de la Administracion Publica
Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras sus
Reglamentos y Manuales
Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccién Consular
Instrucciones . Generales para el Servicio Exterior de
Honduras
Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo
Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho
Hablar uno o mas idiomas ademas del espanol

Experiencia No requerida
Haber ingresado al Escalafén Diplomatico y Consular
Nacionalidad Hondurefio(a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones
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| Antecedentes

No poseer antecedentes penales ni policiales
No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripcion de Funciones

1 Representar al Estado de Honduras ante el Estado receptor ante el cual esté
acreditado. '

2 Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones del Jefe de Misién.

4 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

5 Proteger y promover los intereses nacionales ante el Estado receptor y ante los
organismos internacionales de los que Honduras es Estado miembro.

6 Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad y cooperacién con el
Estado receptor, en las éareas politica, de seguridad, econémica, comercial, de
inversion, turistica, cientifica v cultural.

8 Intervenir, negociar, suscribir y denunciar tratados y convenios, conforme a las
instrucciones de la Secretaria. Cuando éstos traten sobre temas que sean
competencia de otras Secretarias de Estado e instituciones, la Secretaria sera el
conducto oficial para la consecucién de los mismos.

9 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

10 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

11 Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la
democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacion al desarrollo.

12 Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

13 Coadyuvar a la insercién econémica y cultural de Honduras en el exterior.

14 Asistir al Segundo Secretario en el seguimiento de las politicas de Estado
determinadas por el Gobierno de la Republica en materia de politica exterior, asi
como en la prestaciéon de los servicios adscritos a la sede, a fin de asegurar y
optimizar sus resultados.

15  Prestar la debida colaboracién en la comunicacién y ejecucién de las agendas
oficiales del Presidente de la Republica y de sus delegaciones, asi como brindar el
apoyo necesario al funcionario que sirva de enlace entre éstos.

16 _ Atender al publico en general con la debida cortesia y protocolo requerido.

17  Colaborar a la Misién en las visitas presidenciales y de las delegaciones nacionales
que arriben al Estado receptor en caracter oficial.

18  Brindar el apoyo logistico para la ejecucién de los programas de conferencias y las
visitas de los conferencistas a los eventos de la Mision.

19  Realizar las labores de protocolo que le sean requeridas.

20  Colaborar en las reuniones preparativas de conferencias internacionales.

21

Prestar la colaboracién que le sea requerida, en el desarrollo de las actividades
comprendidas dentro del plan de nacién en materia de politica exterior.

N 45




asuntos de legislacién y asuntos juridicos, consulares y migratorios, politicos y
cooperacidén, integraciéon, comercio internacional, asuntos administrativos,
economicos, culturales y cientificos.

23 Colaborar en la preparacion del informe anual de las actividades realizadas por la Misidn.

24  Brindar el apoyo necesario en todas las actividades que le sean encomendadas por el
Jefe de Misién, para el normal funcionamiento de la misma, en lo que se refiere al
mantenimiento de la sede y demas bienes de la Misién, pago de servicios publicos,
pago de alquiler, compra de boletos aéreos, pago de hoteles y reservaciones, alquiler
de'locales y de vehiculos, seguro de vehiculos propios de la Embajada, pago de
servicios contratados para la celebracién de eventos, entre otros.

25  Participar en las actividades propias de Protocolo y Ceremonial Diplomatico, en las
distintas ceremonias, eventos o visitas realizadas a la sede la Mision por autoridades
de la Republica de Honduras y del Estado receptor.

26  Brindar la colaboracién necesaria’ al Primer Secretario respecto de la informacién
requerida para el mantenimiento de los asuntos administrativos que tengan que ver
con el funcionamiento de la Mision. i

- 27  Asistir en la elaboracion del cuadro de liquidaciones y en el anexo de documentos

que justifiquen los gastos incurridos, los cuales seran remitidos por el Jefe de Misién
a la Gerencia Administrativa de la Secretaria. )

28  Apoyar al Primer Secretario en la realizacioén de los tramites de inscripcién, pago y
demas relacionados con las aportaciones sociales al ente de previsién social del
Estado receptor, respecto del personal local, conforme las instrucciones giradas por
el Jefe de Mision.

29  Prestar colaboracion para la elaboracién del inventario de los bienes de la Mision
debidamente actualizados y establecer los reportes dirigidos al Jefe de Mision al
respecto, para su informe a la Oficina de Bienes Nacionales de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

30  Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Jefe de Mision,
afines a su rango y perfil del puesto.

I. Identificacién del Puesto

‘Ubicacién: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: - Embajador
3 Personal a Cargo: Ninguno

IL. Descripcion del Puesto

Es el encargado de realizar las actividades atinentes a su nombramiento, en cualesquiera de

las siguientes areas: civil, defensa, cultural, econémica, financiera, comercial, de prensa, de
turismo y otras.

ITE. Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Agregado

Ubicaciom: Servicio Exterior

Nivel Académico Titulo universitario de Institucién
acreditada.

e

Académica debidamente
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Conocimientos Esenciales = Plan de Nacion y Plan"Estratégico de la Secretaria

Ley General de la Administracién Puiblica

Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales

Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccién Consular

Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras

Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo

Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho

Hablar uno o maés idiomas ademas del espafiol

Experiencia Cuatro (4) afios minimo en un cargo en la Secretaria de

Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior

Nacionalidad Hondureiio(a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales
No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

i6 Funciones

1 Representar al Estado de Honduras

2 Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones del Jefe de Misién.

4 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

5 Proteger y promover los intereses nacionales ante los Estados receptores y en los
organismos internacionales de los que Honduras es Estado miembro.

6 Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocion de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

8 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

9 Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

10 Colabora con el Jefe de Misién para la realizacién de las actividades atinentes a su
cargo.

11 Asistir a los miembros de la Misién en los eventos oficiales relacionados con su
cargo. ) . :

12 Informar periédicamente acerca de las tareas que le hayan sido encomendadas,
debiendo manejar informes, estadisticas, proyectos y demas actividades.

13 Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad y cooperacién bilaterales
en el drea de su competencia. 2

14

Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Mision, de acuerdo a su cargo o
perfil del puesto.
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MISIONES PERMANENTES

I. Identificacion del Puesto

1 Ubicacion: Servicio Exterior

2 Jefe Inmediato: Secretario de Estado

3 Personal a Cargo: Representante Alterno
Delegado
Personal local

II. Descripcion del Puesto

Es el encargado de Representar al Gobierno de Honduras ante la Organizacién
Internacional ante el cual se encuentre acreditado, responsable de la protecciéon de los
intereses del pais, dentro de los limites permitidos por la Constitucién de la Republica y el
Derecho Internacional, de acuerdo a la Politica Exterior del Estado, establecida por el
Gobierno de la Republica. -

III. Perfil del Puesto

Representante Permanente
Servicio Exterior

Nivel Académico Titulo universitario a nivel de Post -grado de Institucién

Académica debidamente acreditada.

Conocimientos Esenciales Plan de Nacién y Plan Estratégico de la Secretaria
Ley General de la Administracién Publica
Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos
Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccién Consular
Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras
Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo
Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho
Hablar uno o mas idiomas ademas del espanol

Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera
Veinticuatro (24) afios minimo en un cargo en la Secretaria
‘de Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en
el Servicio Exterior

Nacionalidad ‘Hondurefio(a) por nacimiento
No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

. No poseer antecedentes penales ni policiales
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pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripcién de Funciones

Representar al Estado de Honduras ante el Organismo Internacional ante el cual esté
acreditado. '

2 Dirigir, ejecutar y coordinar las funciones establecidas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

4 Desarrollar y dar seguimiento a las actividades comprendidas dentro del Plan de
Nacién en relacién con la politica exterior y al Plan Estratégico de la Secretaria.

5 Proteger y promover los intereses nacionales ante el Estado receptor y ante los
organismos internacionales de los que Honduras es Estado miembro.

6 Intervenir, negociar, suscribir y denunciar tratados y convenios, conforme a las
instrucciones de la Secretaria. Cuando éstos traten sobre temas que sean
competencia de otras Secretarias de Estado e instituciones, la Secretaria sera el
conducto oficial para la consecucién de los mismos.

7 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

8 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econdémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

9 Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la
democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacion al desarrollo.

10 Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

11 Mantener la armonia y la disciplina entre el personal subalterno, respetando su
dignidad y derechos.

12 Velar por la observancia y buen uso de las inmunidades y privilegios que
correspondan al personal de la Misidn.

13 Cumplir las instrucciones que reciba del Titular del Poder Ejecutivo, lo cual debera
ser puesto en conocimiento inmediato de la Secretaria.

14 Remitir mensualmente el Informe de Gestion de la Mision, el de Gastos de
Funcionamiento y Representacién y el Reporte de Asistencia del personal, de
acuerdo a los formatos establecidos por la Secretaria.

15 Enviar un Informe Anual de Actividades de acuerdo a los lineamientos
institucionales contenidos en el Instructivo de Preparacion de Informes.

16 Aplicar el Reglamento interno de la Misién. .

17  Velar porque la conducta del personal bajo su autoridad se ajuste estrictamente a sus
obligaciones, tales como asistencia diaria y buen desempefio en sus funciones
durante la jornada ‘laboral, asi como al cumplimiento Yy compromiso con las
responsabilidades asignadas.

18 Vigilar porque los locales de la Misién no sean utilizados de manera incompatible
con las funciones de la Misi6n o en contravenciéon de las normas del Derecho
Internacional o los Acuerdos que existan entre Honduras y el Estado receptor.

19 Vigilar que los funcionarios y servidores publicos a su cargo, no ejerzan actividades
profesionales o comerciales en beneficio propio.

20  Velar porque se realicen en tiempo y forma, las comunicaciones y notificaciones
oficiales que deban hacerse al Estado receptor.

21 Disefiar la estrategia de trabajo'de la Representaciéon Permanente.
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22 Representar a Honduras en las sesiones del Consejo de Representantes Permanentes.

23  Representar a Honduras en las reuniones de los Jefes de Delegacion.

24  Informar a las Representaciones de los Estados Miembros de la Organizacién sobre
¢l desarrollo de la vida politica, econémica y cientifica.

25 Fomentar el fortalecimiento de la buena imagen de Honduras.

26  Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el buen funcionamiento de la
misién permanente conforme a las instrucciones especificas de la Secretaria.

27 Informar a la Secretaria sobre los temas e iniciativa que se aborden en los 6rganos e
instancias pertinentes del Organismo, sobre las actividades realizadas asi como
asuntos de interés de Honduras.

28  Supervisar el cumplimiento de las funciones que hubiera delegado en funcionarios

subalternos sin perder por ello su ejercicio ni eximirse de responsabilidad por su
gjecucion. ;

29 Coordinar y brindar apoyo necesario a servidores publicos y delegaciones que
' acudan en actividades oficiales de los Organismos Internacionales.

30 Conducir las negociaciones sobre Instrumentos Internacionales que se lleven a cabo
en los Organismos Internacionales y mantener debidamente informada a la
Secretaria del desarrollo y resultado de las mismas.

31  Evaluar el desempefio de los miembros de la mision permanente de los Organismos
Internacionales

32  Supervisar el control de los recursos financieros y que estos se apeguen al programa
de presupuesto autorizado. )

33  Administrar el presupuesto autorizado para el cumplimento de los objetivos y las
funciones de la Misién Permanente.

34  Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos en
el marco de sus atribuciones.

35 Participar en actividades de caracter social y cultural del organismo ante el cual estd
acreditado.

36 Presentar su Declaracion Jurada de Bienes ante el Tribunal Superior de Cuentas.

37  Rendir la caucion o fianza correspondiente.

38 Dar cumplimiento a las demas instrucciones que reciba de la Secretaria de Estado en |

el Despacho de Relaciones Exteriores, que no-estén prohibidas por las leyes y
reglamentos del Estado receptor.

I. Identificacion del Puesto

Ubicacion: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Representante Permanente
3 Personal a Cargo: Ninguno

II. Descripcion del Puesto

Apoyar al Representante Permanente en sus funciones ante el Organismo Acreditado.
Apoyar en la coordinacién de las responsabilidades asignadas a cada una de las secciones
de las representaciones, a fin de mantener la unidad con base en los objetivos establecidos -
por la Secretaria e instrucciones del Representante Permanente.
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III. Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Representante Alterno

Ublcacmn' Servicio Exterior

Nivel Acadermco Titulo universitario a nivel de Post-grado de Institucién
Académica debidamente acreditada.

Conocimientos Esenciales Plan de Nacién y Plan Estratégico de la Secretaria

Ley General de la Administracion Publica

Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales

Reglamento del Decreto 263-2011 Servwlos Consulares y
Actos de Proteccion Consular

Instrucciones Generales para el Servicio Exterior @ de
Honduras

Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo

Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho

Hablar uno o mas idiomas ademas del espafiol

Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera

Veinte (20) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior

Nacionalidad Hondurefio (a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
‘prestara sus funciones

Antecedentes Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales
No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripcion de Funciones

1 Representar al Estado de Honduras

2 Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones del Jefe de Mision.

4 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

5 Proteger y promover los intereses nacionales ante el Organismo internacional ante el
cual se encuentra acreditado.

6 Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado. :

8 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econdémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

9 Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones

' oficiales en el exterior.
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10  Colaborar con el J efe de Misién para la realizacion de las actividades atinentes a su ¢ go.

11 Asistir a los miembros de la Misién en los eventos oficiales relacionados con su
cargo.

12 Informar periédicamente acerca de las tareas que le hayan sido encomendadas,
debiendo manejar informes, estadisticas, proyectos y demas actividades.

13 __Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad Yy cooperacién.

14  Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de Misién, de acuerdo a su cargo o
perfil del puesto.

15  Suplir al Representante permanente en su ausencia.

16  Apoyar al Representante Permanente en la supervisién y coordinacién para la
claboracién de los informes sobre las actividades que se realizan en los 6rganos y
entidades del Organismo Acreditado, asi como de los trabajos que requieran las

; diversas areas de la representacion.

17  Asistir con el Representante o en su lugar a las sesiones del consejo de
Representantes Permanentes.

18  Asistir con el Representante Permanente o en su lugar a las reuniones de jefes de
delegacion.

19  Asistir a reuniones del organismo.

20 _ Supervisar el pago de contribuciones de Honduras al Organismo.

21 Colaborar con el Representante Permanente en las negociaciones que se lleven a
cabo con los Organos y entidades del Organismo Internacional conforme a las
Instrucciones que la Secretaria sefiale. :

22 Someter previa autorizacidon del Representante Permanente, actividades de caracter
social, informativo, académico o mediante contactos vinculados con los entes del
organismo ante el cual esta acreditado.

23  Efectuar andlisis, estudios y elaborar los respectivos informes que sean
recomendados por.el representante permanente

24 Conducir las negociaciones sobre Instrumentos Internacionales que se lleven a cabo
en los Organismos Internacionales y mantener debidamente informada a la
Secretaria del desarrollo y resultado de las mismas.

25  Evaluar el desempefio de los miembros de la misién permanente de los Organismos
Internacionales conforme las directrices emitidas por el Representante Permanente o
en su caso por la Secretaria.

26 Supervisar el control de los recursos financieros ¥ que estos se apeguen al programa
de presupuesto autorizado. '

27  Administrar el presupuesto autorizado para el cumplimento de los objetivos vy las
funciones de la Misién Permanente.

28  Realizar las demas funciones que le sean asignadas Por sus superiores jerarquicos en
el marco de sus atribuciones.

29  Participar en actividades de caracter social y cultural del organismo ante el cual esta
acreditado.

30 Colaborar al Representante Permanente en la preparacién del Informe mensual de
los Gastos de Funcionamiento y Representacién y efectuar su liquidacién ante la
Gerencia Administrativa de la Secretaria.

31 Presentar su Declaracién Jurada de Bienes ante el Tribunal Superior de Cuentas
cuando sea el caso.

32 _ Rendir la Caucién o Fianza correspondiente cuando proceda.

33 Colaborar en la preparacién del Informe anual de las actividades realizadas por la
Misién, que deban ser remitidas para el conocimiento de la Secretaria.

34  Dar cumplimiento a las demas instrucciones que reciba de la Secrotaria de Estado en

el Despacho de Relaciones Exteriores, que no estén prohibidas por las leyes y
reglamentos del Estado receptor.
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I. Identificacion del Puesto

1 Ubicacion: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Representante Permanente
3 Perscnal a Cargo: Ninguno

II. Descripcién del Puesto

Es el encargado de apoyar a los Representantes Permanente y Alternos en sus funciones
ante el Organismo acreditado, colaborar en la coordinacidén de las responsabilidades
‘asignadas a cada una de las secciones de las representaciones, basado en los objetivos
establecidos por la Secretaria e instrucciones del Representante Permanente.

| Nombre del Puesto: Delegado

ITH. Perfil del Pueste

Ubicacidmn: Servicio Exterior

X ARSHEDS e
Titulo universitario
acreditada.

Nivel Académico

Conocimicntos Esenciales Plan de Nacién'y Plan Estratégico de la Secretaria
Ley General de la Administracion Pablica
Ley del Servicio Diplomaético y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales
Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccién Consular .
Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras
Convenciones de WViena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo
Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho
Hablar uno o mas idiomas ademads del espaiiol

Experiencia Cuatro (4) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, va sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior

Nacionalidad Hondurefio(a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes i Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos
No poseer antecedentes penales ni policiales
No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripcion de Funciones

Representar al Estado de Honduras
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2 Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.
3 Cumplir con las instrucciones del Jefe de Mision.
4 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.
S Proteger y.promover los intereses nacionales ante el Organismo internacional ante el
cual se encuentra acreditado.
6 Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en ¢l extranjero, de

conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional. '

7 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones dkl
Estado.

8 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econdémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

9 Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

10  Colaborar con el Jefe de Mision para la realizacién de las actividades atinentes a su

cargo.
11 Asistir a los miembros de la Misidn en los eventos oficiales relacionados con su
cargo.
12 Informar periodicamente acerca de las tareas que le hayan sido encomendadas,
debiendo manejar informes, estadisticas, proyectos y demas actividades.
13  Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad y cooperacion.
14  Dar apoyo a las visitas de las delegaciones que asistan al organismo.
15  Participar y colaborar en el seguimiento de las politicas de Estado y en las
actividades de la misidén permanente.
16  Mantener informado al Representante Permanente sobre los asuntos asignados.
17 Las deméds que le sean encomendadas por el Jefe de Misidn, de acuerdo a su cargo o
perfil del puesto.
OFICINAS CONSULARES ’
I. Identificacion del Puesto ' o

1 Ubicacidn: Servicio Exterior

2 Jefe Inmediato: Secretario de Estado
Embajador
Director General de Asuntos Consulares
3 Personal a Cargo: Consul
- Viceconsul
Agente Consular
Personal local

II. Descripeion del Puesto

Es el encargado de proteger en el Estado receptor, los intereses del Estado de Honduras y,
de sus nacionales, sean personas naturales o juridicas dentro de los limites permitidos por el
Derecho Internacional en materia consular.
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ITI. Perfil del Puesto

_Ubicacié

T
Nivel Académico

icio Exterior

N i e
Titulo universitario a nivel de Post-grado de Institucién
Académica debidamente acreditada.

i

Conocimientos Esenciales Plan de Nacién y Plan Estratégico de la Secretaria

Ley General de la Administracién Publica
Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales
Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccién Consular
Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras ! :
Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados

. Ceremonial diplomatico y protocolo
Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general

. Conocimientos generales de Derecho

Hablar uno o mas idiomas ademas del espafiol

Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera

Dieciséis (16) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior

Nacionalidad Hondurefio(a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales
No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripcién de Funciones

Representar al Estado de Honduras ante el Estado receptor ante el cual esté
acreditado.

Cumplir con las funciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de

conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad y cooperacion con el

Estado receptor, en las &reas politica, de seguridad, economica, comercial, de
inversién, turistica, cientifica y cultural.

Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la

promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la

democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacion al desarrollo.
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Apoyar a las misiones especiales de Honduras en ol cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

Coadyuvar a la insercién econémica y cultural de Honduras en el exterior.

Dirigir, ejecutar y coordinar las funciones establecidas en el presente Manual de
Perfil de Puestos del Servicio Exterior.

11

Proteger y promover, en sus respectivas circunscripciones consulares, los intereses
de Honduras y los derechos de sus nacionales.

]2

Promover el intercambio cultural, comercial, la inversiéon y el turismo.

13

Ejercer, cuando corresponda, funciones de registradores civiles.

14

Ejercer funciones notariales en los actos Y contratos celebrados en ¢l pais donde esté
acreditado que deban surtir efectos legales en territorio hondurefio en conformidad
con lo que dispone la Ley de Notariado.

15

Observar y ejecutar las demas diligencias contempladas en el Decreto No. 263-
2011 de fecha 19 de enero de 2012 Servicios Consulares y Actos de Proteccién
Consular, su Reglamento, Circulares e instrucciones recibidas de la Embajada a la
que estén adscritos y de la Secretaria de Estado. '

16

Remitir mensualmente a la Secretaria el Informe de Ingresos por Servicios
Consulares y Actos de Proteccién Consular.

17

Remitir mensualmente a la Embajada a la cual esté adscrito y a la Secretaria, el
Informe de Gestién, el Informe de Gastos de Funcionamiento y Representacién y el

Reporte de Asistencia del personal, de acuerdo a los formatos establecidos por la
Secretaria.

18

Enviar un Informe Anual de Actividades de acuerdo a los lineamientos institu-
cionales contenidos en el Instructivo de Preparacion de Informes.

19

Informarse por todos los medios licitos de las condiciones y de la evolucién de la
vida comercial, econémica, cultural y cientifica del Estado receptor, informar al
respecto al Estado de Honduras y proporcionar datos a las personas interesadas.

20

Extender pasaportes y documentos de viaje a los nacionales del Estado que envia y
visados o documentos adecuados a las personas que deseen ingresar al pais.

21

Prestar ayuda y asistencia a los nacionales del Estado de Honduras sean personas
naturales o juridicas.

22

Velar de acuerdo con las leyes y reglamentos del Estado receptor, por los intereses
de nuestros connacionales, sean personas naturales o juridicas, en los casos de
sucesién por causa de muerte que se produzcan en el territorio del Estado receptor.

23

Velar dentro de los limites que impongan las leyes y reglamentos del Estado
receptor, por los intereses de los menores y de otras personas que carezcan de

capacidad plena y que sean connacionales, en particular cuando se requiera instituir
para ellos una tutela o una curatela.

24

Representar a los Hondurefios ante el Estado Receptor o tomar las medidas
convenientes para su Representacién ante los Tribunales ¥y otras autoridades del
Estado receptor, de conformidad con la prictica y los procedimientos en vigor de
este ultimo, a fin de lograr que de acuerdo con las leyes y reglamentos del mismo, se
adopten las medidas provisionales de preservacion de los derechos e intereses de
esos nacionales, cuando por estar ausentes o por cualquier otra causa, no pueda
defenderlos oportunamente.

25

Comunicar decisiones judiciales y extrajudiciales y diligenciar comisiones
rogatorias de conformidad con los Acuerdos internacionales en vigor vy, a falta de los
mismos, de manera que sea compatible con las leyes y reglamentos del Estado
receptor. .

26

Ejercer, de conformidad con las leyes y reglamentos del Estado de Honduras, los
derechos de control o inspeccién de los buques que tengan nacionalidad hondurefia

y de las aeronaves matriculadas en el mismo y también de sus tripulaciones.

Ny 56 |




L‘: : (-s__'ﬁ'l'
No. 33,256

Scecion A “Acuerdos)

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 18 DE OCTUBRE DEL 2013

27  Prestar ayuda a los nacionales a que se refiere la funcién anterior y también a sus
tripulaciones; recibir declaracién sobre el viaje de esos buques, encaminar y
refrendar los documentos de abordo y, sin perjuicio de las facultades de las
autoridades del Estado receptor efectuar encuestas sobre los incidentes ocurridos en
la travesia y resolver los litigios de todo orden que se planteen entre el capitan, los
oficiales, los marineros, siempre que lo autoricen las leyes y reglamentos del Estado
de Honduras.

28 Mantener la armonia y la disciplina entre el personal subalterno, respetando su
dignidad y derechos.

29  Velar por la observancia y buen uso de las inmunidades y privilegios que
correspondan al personal de la Oficina Consular.

30 Dar cumplimiento a las demas instrucciones que reciba del Jefe de Misién o de la
Secretaria, que no estén prohibidas por las leyes y reglamentos del Estado receptor.

1. Identificacion del Puesto

1 Ubicacion: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Coénsul General
3 Personal a Cargo: Ninguno

I1. Descripcion del Puesto

Es el encargado de aconsejar y asesorar a la Oficina Consular en los temas concernientes a
proteccién consular, servicios consulares, pasaportes, remesas solidarias, inversiones,
cultura, turismo y la gestion administrativa. Asimismo, es el encargado de fungir como
enlace con las autoridades locales del Estado receptor.

IXI. Perfil del Puesto

Coénsul
Servicio Exterior

Titulo universitario de
acreditada.
Conocimientos Esenciales  Plan de Nacién y Plan Estratégico de la Secretaria
Ley General de la Administracién Puiblica
Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales
Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares v
Actos de Proteccién Consular
Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras
Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
Ceremonial diplomatico y protocolo
Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho
Hablar uno o mas idiomas ademas del espaiiol
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Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera
Doce (12) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior.

Nacionalidad Hondurefio(a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes Estar en el pleno goce de sus derechos civiles ¥y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales
No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripcion de Funciones

Representar al Estado de Honduras ante el Estado receptor ante el cual esté
acreditado.

2 Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones del Cénsul General.

4 Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

5 Proteger y promover los intereses nacionales ante el Estado receptor.

6 Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad Y cooperacién con el
Estado receptor, en las areas politica, de seguridad, econémica, comercial, de
inversion, turistica, cientifica v cultural.

8 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocién de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

9 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras. '

10 Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la
democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacién al desarrollo. '

1% Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

12 _ Coadyuvar a la insercién econémica y cultural de Honduras en ol exterior.

13 Asesorar a la Oficina Consular, en la ejecucion y desarrollo de las politicas de
Estado determinadas por el Gobierno de la Republica en materia de politica exterior
'y politica migratoria, asi como en la prestacion de los servicios adscritos a la sede; a
fin de asegurar y optimizar sus resultados.

14 Asistir en la elaboracién, comunicacién Y ejecucidén de las agendas oficiales del
Presidente de la Republica y de sus delegaciones, asi como servir de enlace entre
estos.

15  Atender las consultas técnicas que en el area de su competencia le asistan por razon
de su cargo.

16 Colaborar a la Misién en las visitas presidenciales y de las delegaciones nacionales
que arriben al Estado receptor en caracter oficial. o

17

Brindar apoyo técnico para la ejecucién de los programas de conferencias y las
visitas de los conferencistas a los eventos de la Mision.
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mejorar los sistemas de cooperacién establecidos en los tratados y convenios
suscritos por Honduras.

19  Prestar la colaboracion que le sea requerida en el desarrollo de las actividades

comprendidas dentro del plan de nacién en materia de politica exterior y politica
migratoria.

20  Asesorar, supervisar y apoyar las actividades concernientes a la proteccién consular,
servicios consulares, pasaportes, remesas solidarias, inversiones, cultura, turismo y
la gestién administrativa.

21 Redactar el Informe anual de las actividades realizadas por la Mision.

22  Fungir como enlace con las autoridades locales del Estado receptor.

23  Dar seguimiento a la politica exterior en materia de migracién, conforme a las
politicas definidas por el Gobierno de la Republica.

24  Mantener informado a los miembros de la Oficina Consular acerca de las
prerrogativas que les asisten por ser miembros del cuerpo consular, conforme lo

establecido en las leyes, convenciones, disposiciones del Estado receptor y de
acuerdo a los principios de reciprocidad.

25  Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Jefe de la Oficina
Consular, afines a su rango y perfil del puesto.

1. Identificacion del Puesto

1 Ubicacion: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Consul General
3 Personal a Cargo: Ninguno

|

IT. Descripcion del Puesto

Es el encargado de coordinar las actividades atinentes a su nombramiento, en cualesquiera
de las siguientes dreas: pasaportes, servicios consulares como ser, atencién al publico,
visas, residencias, legales, remesas solidarias e inversién, cultura y turismo.

ITI. Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Viceconsul {

Ubicacion: Servicio

Nivel Académico Titulo universitario de Institucién Académica debidamente

acreditada.

Conocimientos Esenciales Plan de Nacion y Plan Estratégico de la Secretaria
Ley General de la' Administracion Publica
Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus
Reglamentos y Manuales
Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y
Actos de Proteccién Consular

Instrucciones Generales para el Servicio Exterior de
Honduras '

Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplométicas,
Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados
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Ceremonial diplomatico y protocolo

Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general
Conocimientos generales de Derecho

Hablar uno o mas idiomas ademas del espafiol

Experiencia Pertenecer al Servicio Diplomatico y Consular de Carrera

Ocho (8) afios minimo en un cargo en la Secretaria de
Relaciones Exteriores, ya sea en el Servicio Interno o en el
Servicio Exterior

Nacionalidad Hondurefio(a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos

No poseer antecedentes penales ni policiales
No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estara acreditado.

IV. Descripciéon de Funciones

1 Representar al Estado de Honduras ante el Estado receptor ante el cual esté
acreditado.

2 Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.

3 Cumplir con las instrucciones del Cénsul General o Jefe de Mision.

- Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

5 Proteger y promover los intereses nacionales ante el Estado receptor.

6 Proteger los derechos y la dignidad de los -hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

7 Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad y cooperacién con el

. Estado receptor, en las areas politica, de seguridad, econémica, comercial, de
inversién, turistica, cientifica y cultural.

8 Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la
promocion de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

9 Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

10  Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento .de la
democracia; la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacion al desarrollo.

Ik Apoyar a las misiones especiales de Honduras en el cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

12 Coadyuvar a la insercion econémica vy cultural de Honduras en el exterior.

13 Atender al ptiblico en general con la debida cortesia y protocolo requerido.

14  Colaborar a la Oficina Consular en las visitas presidenciales y de las delegaciones
nacionales que arriben al Estado receptor en caracter oficial.

15 Colaborar en las reuniones preparativas de conferencias internacionales y darles
seguimiento.

16  Prestar la colaboraciéon que le sea requerida en el desarrollo de las actividades
comprendidas dentro del plan de nacién en materia de politica exterior vy migratoria.

17 Colaborar en la preparacion del informe anual de las actividades realizadas por la Misién. .
18 Cuando corresponda, realizar las gestiones y visitas exploratorias necesarias para

promover la inversion de empresas extranjeras en el Estado de Honduras, asi como

21
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Jefe de Misién y de las autoridades de la Secretaria.

19  Facilitar al Jefe de la Oficina Consular toda la informacion requerida para el
mantenimiento de los asuntos administrativos que tengan que ver con el
funcionamiento de la misma.

20  Realizar las demads actividades que le sean encomendadas por el Jefe de Misién,
afines a su rango y perfil del puesto.

1. Identificacién del Puesto

1 Ubicacion: Servicio Exterior
2 Jefe Inmediato: Consul General
3 Personal a Cargo: Ninguno

Il. Descripcién del Puesto

Es el encargado de asistir al Jefe de la Oficina Consular, Cénsul vy Vicecénsules, en la
realizacion de las actividades concernientes a las diferentes dreas o Secciones de la Oficina
Consular: proteccion consular, pasaportes, servicios consulares como ser, atencién al
publico, visas, residencias, legales, remesas solidarias e inversién, cultura y turismo.

III. Perfil del Puesto

Nombre del Puesto: Agente Consular
i Ubicacion: Servicio Exterior

Nivel Académico Titulo universitario de Institucién Académica debidamente
acreditada.

Conocimientos Esenciales Plan de Nacion y Plan Estratégico de la Secretaria

Ley General de la Administracion Publica

Ley del Servicio Diplomatico y Consular de Honduras, sus

Reglamentos y Manuales

Reglamento del Decreto 263-2011 Servicios Consulares y

Actos de Proteccion Consular

Instrucciones Generales para el  Servicio Exterior de

Honduras

Convenciones de Viena sobre Relaciones Diplomaticas,

Relaciones Consulares y Derecho de los Tratados

Ceremonial diplomatico y protocolo

Ciencias politicas, historia, cultura y geografia general

Conocimientos generales de Derecho

Hablar uno o mas idiomas ademas del espaiiol

Experiencia No requerida
Haber ingresado al Escalafoén Diplomatico y Consular
Nacionalidad Hondurefio(a) por nacimiento

No ser residente ni ciudadano del Estado receptor donde
prestara sus funciones

Antecedentes Estar en el pleno goce de sus derechos civiles y politicos
No poseer antecedentes penales ni policiales )
No tener procesos judiciales pendientes en Honduras ni en el
pais donde ha estado o estari acreditado.
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IV. Descripcién de Funciones

Representar al Estado de Honduras ante el

Estado ecep or ante el cual esté
acreditado.

Cumplir con las funciones establecidas en el presente Manual.

Cumplir con las instrucciones del Cénsul General.

Cumplir con las instrucciones de la Secretaria, de conformidad con la Ley.

Proteger y promover los intereses nacionales ante ol Estado receptor.

DDA IWIN

Proteger los derechos y la dignidad de los hondurefios en el extranjero, de
conformidad con la legislacién nacional y los principios y normas del Derecho
Internacional.

Mantener, promover y fomentar las relaciones de amistad y cooperacion con el
Estado receptor, en las Areas politica, de seguridad, econdémica, comercial, de
inversién, turistica, cientifica y cultural.

Difundir informacién para el mejor conocimiento de la identidad nacional y la

promocioén de la imagen del pais, en apoyo a otras Secretarias e Instituciones del
Estado.

Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

10

Informar a la Secretaria de los acontecimientos politicos, econdémicos y de otra
naturaleza que puedan considerarse de interés para Honduras.

11

Participar de acuerdo con la agenda internacional de nuestro pais, en las iniciativas
regionales, continentales y mundiales que tiendan al mantenimiento de la
democracia, la paz, los derechos humanos, la seguridad internacional y la
cooperacién al desarrollo.

12

Apoyar a las misiones especiales de Honduras en ol cumplimiento de sus funciones
oficiales en el exterior.

13

Coadyuvar a la insercién econémica y cultural de Honduras on ol exterior.

14

Mantener debidamente actualizado el censo poblacional de los hondurefios
radicados dentro de la circunscripcién consular.

15

Mantener debidamente actualizado el registro de las actuaciones consulares llevadas
al efecto, en su respectiva 4rea.

16

Asistir al Cénsul General en la elaboracién de los Informes mensuales relacionados
a las actividades efectuadas por la Oficina Consular, requeridos por las autoridades
de la Secretaria de Relaciones Exteriores. '

17

Asistir en la elaboracién del cuadro de liquidaciones y en el anexo de documentos
que justifiquen los gastos incurridos, los cuales seran remitidos por el Coénsul
General a la Gerencia Administrativa de la Secretaria.

18

Elaborar el inventario de los bienes de la Oficina Consular y mantenerlo
actualizado, para su remisién a la Oficina de Bienes Nacionales de la Secretaria.

19

Brindar colaboracién en las actividades propias de protocolo, en las distintas
ceremonias, eventos o visitas realizadas a la sede la Oficina Consular.

20

Colaborar con el encargado de la Seccién de Proteccién Consular en todas las
actividades relacionadas con la proteccién de los connacionales.

21

En la Seccién de Pasaportes, ejecutar las labores de captura y entrega de pasaportes,
asi como colaborar en la elaboracién de los Informes respectivos.

22

Colaborar en la atencién al publico, brindando la informacién necesaria a los
interesados a fin de que sean atendidos debida y oportunamente en las diferentes.
Secciones de la Oficina Consular.

23

Colaborar con el encargado de la ejecucion del Programa de Remesas Solidarias,
cuando corresponda.
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24 Colaborar con los funcionarios responsables de la emisién de visas, residencias,
salvoconductos y demads servicios consulares.

25  Asistir en el drea de promocion de inversiones, cultura y turismo.

26  Redactar los documentos e instrumentos publicos que deban surtir efectos legales en
Honduras, cuando corresponda.

27  Asistir en la atencién de las lineas telefénicas de la Oficina Consular.

28  Dar cumplimiento a las demas instrucciones que reciba del Consul General, afines a

su rango y perfil del puesto, que no estén prohibidas por las leyes y reglamentos del
Estado receptor.

SEGUNDO: El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central, a los seis dias del mes de septiembre del afio dos mil trece. *
COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

DIANA GABRIELA VALLADARES
SECRETARIADE ESTADO, POR LEY

ELENA HILSACA DE GARCIiA
SECRETARIA GENERAL
La EMPRESA NACIONAL DE
ARTES GRAFICAS le ofrece los
siguientes Servicios:

LIBROS
FOLLETOS
TRIFOLIOS
FORMAS CONTINUAS
AFICHES
FACTURAS
TARJETAS DE PRESENTACION
CARATULAS DE ESCRITURAS
CALENDARIOS
EMPASTES DE LIBROS
REVISTAS.




