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febrero de 2020, tengo a bien manifestar y enviar lo siguiente:
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1. INTRODUCCION

El Sistema de Gestion de Recursos Humanos de la administracion publica centralizada
ha sido disefiado como un conjunto de sub sistemas de organizacién y gestion que,
armonicamente entrelazados, contribuyen a dotar de la capacidad necesaria para
desarrollar instituciones con personal profesional y preparado y asi contribuir al

desarrollo socioeconomico y al fortalecimiento de la democracia en el pais.

La administracion pablica modema demanda servidores publicos con determinadas
capacidades y competencias para cumplir con las responsabilidades requeridas por la
institucién y a su vez, para lo cual las instituciones deben estar completamente
comprometidos e involucrados en la gestion del recurso humano, responsabilidad que

recae en la Direccion General de Servicio Civil y las Subgerencias de Recursos Humanos.

El proposito del presente manual es recoger, en forma breve y resumida, el objeto,
caracteristicas y principales actividades de los puestos, de tal manera que su lectura
permita identificar y comprender la situacion e impacto real de los mismos, segun el

estudio de incorporacion de puestos realizado a dicha Secretaria de Estado.

Es importante citar que La Secretaria de Estado en el Despacho de Derechos Humanos,
es la encargada de promover el respeto, proteccién y garantia de los Derechos Humanos,
como el ente rector y coordinador de la ejecucion de la Politica Pablica y del Plan
Nacional de Acciéon en Derechos Humanos, asi como del disefio, seguimiento y
coordinacion de las politicas publicas en materia de Derechos Humanos, especialmente
para todas las personas y grupos en situacion de vulnerabilidad que requieran de especial
promocién y proteccion a sus Derechos Humanos, por tal razén, esta Direccién General
presenta a las autoridades y empleados de la Secretaria de Derechos Humanos, el
instrumento técnico que contiene la descripcién de los puestos tipo con sus respectivos

codigos y niveles salariales.
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

Clase o Puesto Tipo: Unidad basicay sintesis del Sistema de Clasificacion. Agrupacion
de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades homogéneas dentro

de una familia y de un grupo ocupacional.

Clasificacion: Ubicacion del puesto dentro del Sistema de Clasificacion, asignandolo a
una Familia, a un Puesto Tipo y a un Nivel dentro del Puesto Tipo, lo cual definira
también el Grupo al que pertenece.

Especializacion: Conocimientos completos y profundos sobre una técnica especifica o

de un campo de actividad determinado.

Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de un

cargo.

Familia Funcional: Agrupacion de Puestos de acuerdo al area funcional en que

desarrollan sus actividades.

Gerencia: Competencia requerida por la amplitud de la gestion del puesto para integrar

y armonizar recursos, equipos, funciones, actividades y objetivos distintos.

Grupo: Retine puestos que por su nivel de contenido organizativo poseen caracteristicas
similares que los pueden hacer objeto de politicas comunes en materia salarial,
requisitos de acceso, gestion de desempeifio, etc. El Sistema propone cuatro grupos:
Directivo, Ejecutivo, Técnico y Operativo / Administrativo.

Grupo Directivo: Grupo profesional que comprende puestos de direccion de las areas
funcionales clave de las Secretarias de Estado e Instituciones de la administracion
central, con un caricter claramente estratégico y a los cuales se les encomienda la

responsabilidad de un 4rea muy amplia y para lo cual requieren un alto grado de
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conocimientos técnicos y de gestion, adquiridos a través de una formacién de alto nivel
v de una muy amplia experiencia.

Grupo Ejecutivo: Grupo profesional que comprende puestos de direccion o de jefatura
a los que se les encomienda la responsabilidad de un 4rea especializada y que requieren
un conocimiento teérico y practico de los principios y formas de hacer de dicha area,
adquiridos normalmente a través de una formacién de alto nivel y/o una experiencia
dilatada. Puestos intermedios entre la direccién y la ejecucion del trabajo que se
encuentran total o parcialmente sujetos a planes y programas establecidos, concretos y
definidos, desarrollando en ocasiones normas y procedimientos enfocados a la

consecucion de objetivos concretos.

Grupo Operativo/Administrativo: Grupo que comprende puestos a quienes se les
encomienda trabajos que exigen eficacia en procedimientos de una seccién
especializada, o trabajos rutinarios sujetos a instrucciones de trabajo constantes. Son
puestos que desarrollan su actividad en el plano operativo proporcionando apoyo
administrativo u operativo a puestos superiores. Se trata de puestos que adquieren a
través del entrenamiento formal en un oficio determinado, y centran su actividad en la
realizacion de tareas que en determinadas ocasiones requieren un esfuerzo fisico; sujetos
a una estrecha o continua supervision sobre el trabajo que realizan y al establecimiento
de instrucciones y procedimientos de trabajo que deben seguir.

Grupo Técnico: Grupo profesional a quienes se les encomienda la responsabilidad de
una seccion especializada y/o trabajos en procedimientos técnicos y/o administrativos
complejos 0 muy complejos, que requieren habilidades especializadas no puramente
tedricas, adquiridas a través de una experiencia dilatada en el trabajo y en parte también
por calificaciones profesionales. Puestos que desarrollan su actividad dentro del plan
operativo de la Institucién, pero con un enfoque técnico y en los cuales los
procedimientos ejercen una fuerte influencia sobre la solucién de los distintos problemas

que les plantea la funcién, pero no proporciona todas las respuestas.
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— Indice: Con el proposito de localizar las descripciones de puestos tipo que se incluyen
en el Manual, se han preparado los indices alfabéticos y esquematicos cuyo manejo es
el siguiente:

e iIndice Alfabético: Ordena los puestos como su nombre lo indica
(alfabéticamente). Es utilizado para localizar en el Manual las descripciones
cuyo titulo es conocido.

e indice Esquemitico: Ordena los puestos de acuerdo al tipo de trabajo que en
ellos se ejecuta y los agrupa en su correspondiente Familia Funcional. Es

utilizado cuando no se conoce el titulo de puesto, pero si el tipo de ocupacion.

— Meta: Enunciado especifico de corto alcance para el logro de un fin. La Meta es
descriptiva y especifica cantidades o porcentajes a lograr en un periodo determinado.

— Metodologia: Disposicion l6gica de los pasos tendentes a conocer y resolver problemas

o instrumentar estudios por medio del analisis fundamental de un método.

— Nivel de conocimiento: Requerido por la complejidad de la funcién, proceso o
actividades que se realizan y que se concreta en técnicas, habilidades y experiencia para
el correcto desempefio del titular.

— Nivel de Contenido Organizativo: Los niveles de contenido organizativo ordenan los
puestos de acuerdo a la importancia de su aporte a la Administracion Publica Central y

constituyen una herramienta de gran valor para la definicion de politicas salariales.

— Objetivo: Enunciado genérico para alcanzar un fin mediante la utilizaciéon racional de

los recursos que implican la accién.

— Participacién: Implicacién mental y fisica de una persona para contribuir a los

objetivos.

— Planificacién: Proceso que lleva consigo una seleccién entre las alternativas posibles

de: politicas de accién, objetivos parciales, programas y procedimientos de ejecucion,
Pigina 8)133
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con el logro de una estructura de operaciones consistentes, coordinada, enfocada hacia
los objetivos previstos, y apoyada en una eleccion de los medios a emplear dentro de un

plazo de tiempo especificado.

Procedimiento: Guia para la accién que detalla la manera exacta en que debe ser
realizada una actividad.

Programa: Conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados objetivos de

las Secretarias de Estado e Instituciones de la administracion central.

Puesto de Trabajo: Conjunto de funciones y responsabilidades que una organizacién
encarga en un momento determinado a una persona para alcanzar un resultado que se
incorpore al objetivo Gltimo de la misma. Esta siempre referido a una organizacion en

particular y su denominacién puede variar entre una Institucion y otra.

Puesto Tipo Comiin: Puestos que realizan sus actividades prestando servicios de apoyo
en todas las Secretarias de Estado.

Puesto Tipo Especifico: Puestos de naturaleza técnica o especializada que desarrollan
sus actividades propias en una sola Secretaria de Estado y, excepcionalmente, en mas

de una cuando el Estado ha asignado una misma funcién a dos diferentes Secretarias.

Requisitos: Cimulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesarios
para el adecuado desempefio del trabajo, condiciones que deben poseer los candidatos a

los puestos.
Responsabilidad: Capacidad del puesto para responder tanto de las acciones y

decisiones tomadas, como de sus consecuencias. Determina la contribucién del puesto

a los resultados de la organizacién.

Pagina 9133
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— Solucién de problemas: Calidad y autonomia del pensamiento requerido por el puesto

para identificar, definir y encontrar solucién a los problemas que se le presentan.

— DGSC: Direccion General de Servicio Civil.

— SDH: Secretaria de Derechos Humanos.
(Articulo 6, 1993)

3. SISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

El Sistema de Clasificacion de Puestos!, constituye un valioso instrumento para el analisis
organizativo y la racionalizacion de las actividades y ocupaciones del Estado; permite,
ademas, agrupar los puestos de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, asi como a su

importancia organizativa.

Este Sistema ha sido desarrollado e implementado en forma gradual, representa un
ordenamiento basado en una serie de criterios, de las actividades que desarrollan los
puestos incorporados al Régimen de Servicio Civil con el propésito de identificar

agrupaciones homogéneas desde el punto de vista de su contenido funcional.

Dicho ordenamiento es fundamental para realizar una gestiéon eficiente del recurso

humano y para clarificar la relacién de empleo entre el Estado y los servidores puiblicos.

En el entendido de que este Sistema debe responder a todas las necesidades que se
plantean tanto desde el punto de vista del servidor publico como desde la dptica de la
administracion, sus principales respuestas deben estar contenidas en los requisitos de
admision para cada puesto, en el salario base que debe corresponderle, en las
posibilidades de promocién y desarrollo que existen fuera del puesto y en los diferentes
Sistemas de Gestion que la Administracién debe aplicarle.

El Sistema informa a los servidores piblicos sobre el contenido de su trabajo, sus

derechos en materia salarial, sus posibilidades de ingreso y ascenso dentro de la

! Sistema de Clasificacion de Puestos, establecido mediante Resolucion No. 77 de fecha 29 de
junio de 1999, emitida por la Direccion General de Servicio Civil.
Acuerdos Ejecutivos No. 043-99 y 044-99 de la Secretaria de la Presidencia, de fecha 1 de julio

de 1999, donde se aprobé el Nuevo Plan y Estructura Salarial.
Pagina 10/133
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Administracion Pablica y lo que tiene que hacer para promover dentro del Servicio Civil.
Al Estado por su parte, le informa con claridad sobre las obligaciones laborales del
funcionario o empleado, asi como lo que puede y debe exigir de éste, ala vez que le indica
cual es la naturaleza de sus obligaciones como empleador con respecto a esa persona en

particular.

Se puede entonces afirmar que el Sistema de Clasificacion de puestos es el corazén de
todos los Sistemas de Gestion del Recurso Humano y la herramienta indispensable para
la definicién y aplicacion coherente y eficaz de todas y cada una de las politicas enfocadas

en materia de personal.
3.1. Metodologia Utilizada

Como herramienta de medida del contenido de los puestos, factor clave en cualquier
Sistema de Clasificaciéon, se ha utilizado el Sistema Hay de Escalas y Perfiles,
considerado entre los Sistemas analiticos o también de "factores y puntos”, que analiza
los puestos en base a elementos comunes, cuantificando cada elemento, ponderandolo y

proporcionando finalmente un resultado en puntos de la medida del contenido del puesto.

El método dispone de una referencia objetiva que permite comparar puestos de diferente
naturaleza simplemente por el resultado de su valoracion en puntos; es decir, ademés de

comparar permite medir.

3.2. Caracteristicas Generales y Contenido del Sistema
El Sistema introduce criterios de ordenamiento divididos en dos grandes grupos:

a) Criterios de Ordenamiento Vertical: Permiten ordenar los puestos por su
contenido organizativo identificando la importancia relativa que tienen para
la Administracién Publica. Los puestos de mayor contenido organizativo seran

a la vez los puestos que mayor importancia revisten para la Administracion.

b) Criterios de Ordenamiento Horizontal: Se utilizan para ordenar los puestos de

acuerdo a la tipologia y naturaleza de las funciones que desarrollan.
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distintas direcciones y funciones sustantivas del Servicio Civil; son normalmente puestos

de apoyo dentro de la dependencia a la que prestan servicio.

Ejemplo de Familia de Puestos Comiin es la Familia de Servicios Generales que incluye
puestos tales como: conductores de automdviles, guardianes de seguridad, mecéanicos,

conserjes.

Las Familias Funcionales Especificas se encuentran en Instituciones concretas y no en la
totalidad de la Administracion Publica Central; en un alto porcentaje desarrollan
funciones de naturaleza técnica o especializada. Se trata normalmente de puestos claves
dentro de la Institucién en que se desempefian. Puede ocurrir que ocasionalmente se
encuentren puestos especificos en més de una institucion, esto sera cuando la realizacion

de una misma funcion haya sido encomendada por el Estado a mas de una Institucion.

3.22.1.2. Puesto Tipo

Unidad basica y sintesis del Sistema de Clasificacién. Agrupa los puestos que desarrollan
una actividad similar dentro de una Familiay de un Grupo.

Ejemplo de Puesto Tipo es el ™ Oficial de Persona I” ubicado en la Familia de Puestos

Comunes de “Recursos Humanos y Organizacién ~, dentro del Grupo Técnico.
De acuerdo a su tipologia los Puestos Tipo se dividen en Comunes y Especificos.

Los primeros realizan sus actividades prestando servicios de apoyo en todas las
Instituciones. Son ejemplo de puestos comunes los Conductores de Automévil, los

Contadores, los Auxiliares Administrativos entre otros.

Los segundos son puestos de naturaleza técnica o especializada que desarrollan sus
actividades propias en una sola Institucion y, excepcionalmente, en més de uno cuando
el Estado ha asignado una misma funcion a dos diferentes Instituciones. Ejemplo de
puestos especificos son: Controlador de Transito Aéreo de la Agencia Hondurefia de
Aeronautica Civil (AHAC), Negociador en Defensa Comercial de la Secretaria de
Desarrollo Econémico, Danzarin Criollo de la Direccién Ejecutiva de Cultura Artes y
Deportes.
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Conocido simplemente como Puesto, representa el conjunto de funciones y
responsabilidades que una institucién encarga en un momento determinado a una persona
para conseguir un resultado que se incorpore al objetivo ltimo de la misma. Por lo
anterior, el puesto de trabajo esta siempre referido a una organizacién en particular y su
denominacién puede variar de una institucion a otra. Los siguientes son e¢jemplos de

puestos de trabajo:

Secretaria I. Contador I, Bibliotecario I, Periodista I, etc. referidos todos ellos a sus

respectivas Instituciones.

3.2.214. Plaza

Las Plazas son la cantidad de personas que ocupan un mismo puesto dentro de una
Institucion.
Al citarlo como ejemplo se puede decir que existen 9 plazas de conserje en la Direccion

Ejecutiva de Cultura Artes y Deportes lo que significa que tales puestos de trabajo pueden
ser ocupados hasta por 9 personas en dicha institucion.

3.3. Condiciones para el buen funcionamiento del Sistema

El sistema de Clasificacion disefiado es un sistema de gestion cuyo buen fin no esta
garantizado por un buen disefio. La buena gestion y la aplicacion sistematica y rigurosa
de todos los principios que lo conforman serdn las que llevardan al éxito de su

implantacion, los cuales se detallan a continuacion:

a) Principios de objetividad
La clasificaciéon de los puestos debe realizarse siempre bajo los criterios técnicos
expuestos. Los resultados del proceso de clasificacion deben ser independientes de quien

sea al analista que realice la clasificacion.
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Ello se traduce a dos resultados principales: por un lado, se asegura la integridad de los
resultados, y por otro, aumentar la precepcion de equidad y credibilidad del sistema entre

los servidores de la administracion publica central.

Para garantizar que se cumple el principio de objetividad, es necesario que las
Instituciones de Estado se aseguren de la correcta calificacién y preparacion de los
técnicos que intervienen en el proceso de clasificaciéon, desde la elaboracién de una

descripcion hasta la perfecta utilizacion de los instrumentos técnicos.

b) Principios de Consistencia

La aplicacion de los criterios de clasificacion de puestos debe ser independiente del tipo
de puesto y de la Institucion a la que pertenece (damos por supuesta la independencia
respecto de la persona que ocupa el puesto, habida cuenta que se trata de clasificacién de
puestos y no de personas).

Para garantizar que se cumple el principio de consistencia, la Direccion General de
Servicio Civil, centralizara la Clasificacion técnica de los puestos y conformara un comité
de aprobacién con técnicos de probada capacidad y de conducta intachable, quien ser4 el
ultimo responsable de la aprobacion del proceso técnico de clasificacion.

La decisién de dicho comité nunca debera ser cuestionado ni modificada por instancia
alguna dentro de la administracién.

c¢) Principios de Actualizacién
El sistema de clasificacion debe ser valido para un periodo largo de tiempo, es por ello
que debe ser capaz de absorber todos los cambios organizativos que se produzcan en la
administracion publica central sin que por dicha causa pierda su eficacia y credibilidad

como instrumento ordenador de la politica de recursos humanos.

En todas las dependencias del gobierno central los puestos se modifican con cierta
periodicidad y para que el sistema mantenga su vigencia es absolutamente necesario
reflejar estos cambios en nuevas descripciones de puestos, en nuevos procesos de
clasificacién y en la definicién de nuevos puestos-tipo o la modificacion de los existentes
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seglin sea necesario, de tal manera que se asegure que en todo momento los puestos de la
administracion publica central estin correctamente relacionados a un puesto-tipo y a un
nivel dentro del puesto-tipo.

Estas modificaciones organizativas no deben implicar en ningtin caso la modificacion del
Sistema de Clasificacion de puestos en cuanto a la estructura de niveles, grupos y familias
de puestos. Estas caracteristicas del sistema solamente se modifican en el largo plazo, si
se comienzan a manipular para buscar acomodos ajenos a las necesidades técnicas del

mismo se provocaria un colapso a corto plazo.

Para garantizar el cumplimiento del principio de actualizacién la clasificacién de los
puestos se limitara a las situaciones de creacién de nuevos puestos o modificacion de los

existentes segun manual de control de puestos.

3.4. Estructura de Cddigos de Identificacion

Los codigos de los Puestos Tipo del Sistema de Clasificaciéon han sido disefiados con el
propdsito de contar con una identificacion rapida del puesto en el Manual. Su estructura
indica el Grupo y Familia Funcional a la que pertenece el puesto, le asigna un numero
correlativo dentro de su familia funcional el cual indica si se trata de un Puesto comun o
especifico de una Secretaria de Estado o Instituciones de la administracion central, asi:

El primer digito identifica el grupo al que esté asignado al puesto en el sistema
Los puestos excluidos por la Ley se identifican con el numero cinco (5) en el primer
digito del codigo.

v' Tabla I: Tabla de GRUPOS OPERACIONALES

GRUPO DIGITO
Directivo 4
Ejecutivo 3
Técnico 2
Operativo / Administrativo 1

Piagina 16133




* P k¥ .
i~ 3
2, DIRECCION GEMNERAL DE
SOMERNG DL EA SERVICIO CIVIL
L PEVRE A D3 HONDURAS

El segundo y tercer digito identifica la Familia Funcional, la cual relaciona al Puesto con

el area en que desarrolla sus actividades.

v' Tabla 2: Tabla de FAMILIAS FUNCIONALES

FAMILIA DiGITO
Familia Relaciones Publicas y Multilaterales 39
Familia Radiodifusion 35
Familia Migracién 28

El cuarto y quinto digito representa un correlativo de Puesto Tipo el cual indica su

posicion dentro de la Familia Funcional a la que esta asignado.

Ejemplo:
e Auxiliar de Agronomia ly 2 102011 IHIyIV
e Técnico Agrénomo 1y 2 202041 VyVI

El sexto digito define si el Puesto Tipo es comun o Especifico.

v’ Tabla 3: Tabla de TIPOS DE PUESTO

PUESTO DIGITO
Comun 0
Especifico 1

4. ESCALA SALARIAL VIGENTE

La Escala Salarial® vigente, la cual actualiz6 a partir del 1 de enero del afio 2016 la base
de la estructura salarial del personal adscrito al Régimen de Servicio Civil quedando de

la siguiente manera:

2 Escala salarial vigente segun al Acuerdo N°SCGG-001-401-2015 de fecha 27 de enero de

2016, publicado en el Diario Oficial la Gaceta N°33,944.
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v Tabla 4: Tabla de ESCALA DE ASIGNACION SALARIAL

i Nked Asignacién Salarial
(En Lempiras)
XV 49,000.00
Directivo X1v 43.400.00
X1 37,800.00
X1 32,200.00
Ejecutivo X1 23.900.00
21,000.00
IX 16,800.00
Técnico VIII 15,400.00
v 14,000.00
V1 12,600.00
v 11,200.00
Apoyo Técnico Administrativo v *9.400.00
I *8,700.00
11 *8,000.00
f I *7,300.00

“En el caso del grupo “Apoyo Técnico Administrativo™ a partir del 1 de febrero del
afio2019 segin Acuerdo Ejecutivo N° 008-2019 de fecha 23 de enero del 2019 publicado
en el Diario Oficial la Gaceta N° 34,852 aprob6 una base salarial de L.9,443.24.

v Tabla 5: Tabla de INDICE ALFABETICO DE CLASES

CODIGO : : . :
ST ; BASE
"All

ANALISTA DE COOPERACION
0233 VIII 2 15.400.00
EXTERNA
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CODIGO
_ _ | SUELDO

DE TITULO DE LA CLASE | NIVEL | GRUPO J
ANALISTA DE IMPLEMENTACION Y

1891 Vil 2 14,000.00
SEGUIMIENTO
ANALISTA DE PREVENCION Y

1894 VI 2 14,000.00
ANALISIS DE CONTEXTO
ANALISTA DE RECEPCION DE

1899 Vil 2 14,000.00
CASOS Y ANALISIS DE RIESGO

1885 | ANALISTA DE RIESGO Vil 2 14,000.00

1872 | ASESOR EN DERECHOS HUMANOS I | VIII 2 15.400.00

1006 |ASESOR LEGAL IX 2 16,800.00
ASISTENTE DE COMUNICACION

7027 VIl 2 15,400.00
INSTITUCIONAL

1004 | ASISTENTE DE DIRECTOR LEGAL X 3 21,000.00
ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE

0462 IX 2 16,800.00
RECURSOS HUMANOS

0520 |AUDITOR INTERNO I 2 12,600.00

0524 |AUDITOR INTERNO JEFE X1 3 23.900.00

llC"

7150 |CAMAROGRAFO I v 1 9,443.24

8950 |CONDUCTOR DE AUTOMOVILES I | 1 9.443.24

4101 |CONSERJE II I 1 9.443.24

0505 |CONTADORI 11 1 9.443.24

"DI’I

DIRECTOR DE COMUNICACION

7029 X1 3 23,900.00
INSTITUCIONAL
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CODIGO :
- _ : | SUELDO
DE TITULO DE LA CLASE NIVEL |GRUPO|
DIRECTOR DE CONTROL DE
1878 X1 3 23.900.00
CONVENCIONALIDAD JURIDICA
DIRECTOR DE COOPERACION
0236 X1 3 23.900.00
EXTERNA
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
0638 |PLANEAMIENTO Y EVALUACION XI1 4 32,200.00
DE GESTION
DIRECTOR DE PROTECCION DE
1879 |PERSONAS DESPLAZADAS POR LA X1 3 23,900.00
VIOLENCIA
1009 |DIRECTOR LEGAL X1 3 23.900.00
"E"
0600 |ECONOMISTA I Vil 2 14,000.00
ESPECIALISTA EN
0082 Vil 2 15.400.00
ADMINISTRACION DE SERVIDORES
"F"
8805 |FOTOGRAFO 1A' 1 9.443.24
llG"
0840 |GUARDALMACEN I I 1 9.443.24
0841 |GUARDALMACEN II 11| 1 9.443.24
0842 |GUARDALMACEN III v 1 9.443.24
" J"
JEFE DE COMPRAS Y SUMINISTROS
0817 VI 2 12.600.00

I
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. SUELDO

JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS

1900 IX 2 16,800.00
DE RIESGO
JEFE DE LA UNIDAD DE

1883 IX 2 16,800.00
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO
JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS

1884 |DE PREVENCION Y ANALISIS DE IX 2 16,800.00
CONTEXTO
JEFE DE LA UNIDAD DE RECEPCION

1882 IX 2 16,800.00
DE CASOS Y REACCION INMEDIATA

8955 JEFE DE TRANSPORTE V 2 11,200.00
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

9551 vil 2 14,000.00
BIENES NACIONALES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

0112 Vil 2 15,400.00
INFORMATICA I

"o"

OFICIAL DE INFORMACION DE

1875 INCIDENCIA POLITICA Y CULTURA Vil 2 14,000.00
DE PAZ
OFICIAL DE OPERACIONES

0581 VII 2 14,000.00
FINANCIERAS

0400 |OFICIAL DE PREINTERVENCION I v 1 9.443.24
OFICIAL DE SEGUIMIENTO DE

1876 TRATADOS Y CONVENIOS EN VII 2 14,000.00
DERECHOS HUMANOS

1442 | OFICIAL DE SEGURIDAD I HI 1 9,443.24

9687 OFICIAL DE TRANSPARENCIA Vil 2 14,000.00
OPERADOR DE MAQUINA

8785 I 1 9,443 24
REPRODUCTORA I
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CODIGO
DE TITULO DE LA CLASE NIVEL | GRUPO
. _ ] BASE
2043 ORIENTADOR SOCIAL VII 2 14,000.00
"P.'
0621 |PLANIFICADOR I | VIl 2 | 14.000.00
0614 |PLANIFICADOR PRESUPUESTARIO I VI 2 12,600.00
"S "
0626 |SUB GERENTE DE PRESUPUESTO ] X1 3 23.900.00
SUB GERENTE DE RECURSOS
0469 XI 3 23,900.00
HUMANGQGS
SUB GERENTE DE RECURSOS
0822 MATERIALES Y SERVICIOS X1 3 23,900.00
GENERALES
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Cédigo: - 0233 -
: :
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Cooperacion Externa
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VIII
- Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Coordinar y dar seguimiento a los programas, proyectos y convenios de cooperacion
externa otorgados a las Secretarias de Estado, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por los organismos intemacionales, instituciones y alcaldias del estado con
el fin de ejecutar los mismos de acuerdo al presupuesto y bases de negociacion
instituidas.

1.Actualizar y dar seguimiento a los procesos (negociacion, presentacién, aprobacion y
firma) de los programas, proyectos y convenios de cooperacion externa, con el propdsito
de deﬁmr las acciones determinantes para su ejecucion.

2. Analizar conjuntamente con la unidad de presupuesto las condiciones financieras de
las ofertas de cooperacion externa con el propésito de desarrollar la inversién en el pais.

3. Elaborar y actualizar la base de cooperantes a nivel nacional e internacional.

4. Organizar anualmente la cartera de proyectos, de acuerdo a las bases de datos de la
agencia de cooperacion nacional y extranjera, programas y proyectos ejecutados, flujos
de ejecucién financiera por afio fiscal, a fin de llevar un control en la ejecucién de
proyectos.

5. Redactar informes relativos a la movilizacién de recursos de cooperacién externa, a
fin de que se puedan realizar las gestiones adecuadas para la ejecucion de programas y
proyectos pendientes.

6. Mantener un control de informacién de programas y proyectos apoyados por

cooperacion externa y de los que estén en proceso de gestion, con el fin de mantener
informacién que ayude a la toma de decisiones.
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7. Participar en reuniones de coordinacion y seguimiento de la DCE, con el proposito de
asegurar que los programas y proyectos estén armonizados con los objetivos y metas.

8. Elaborar informes, ayudas memoria, realizar presentaciones de promocioén de gestion
de cooperacién externa, con el fin de dar a conocer los avances y alcances en la gjecucion
de programas y proyectos de la DCE.

9. Dar seguimiento a las actividades encomendadas por el jefe inmediato acorde al plan
de trabajo de la DCE.

10. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la DCE, el que debera ser
consistente con el presupuesto anual asignado.

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

Analista de Cooperacién Externa
(Nivel de Clasificacion VIII)
Formacién Académica: Titulo Universitario en cualquier
de las Siguientes Carreras:
Ciencias Juridicas, Ciencias
Econémicas, Ciencias Sociales y/o
Ciencias Politicas Publicas.

Conocimientos Especificos: -Planificacion y/o Gestion de
Proyectos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -Redaccion de Informes

Experiencia: 2 afios en Planificacién

Otros: Ninguno.

Alternativa: Ninguno

Periodo de Prueba: 90 dias
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Cadigo: ) 1891
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Derechos Humanos _
—  Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VII
— Ubicacion: Secretaria de Derechos Humanos

Analizar, monitorear y dar seguimiento a las medidas de prevencién, proteccién y
urgentes de proteccién dictadas por el Comité Técnico del Mecanismo de Proteccién o
la Direccién General de Conformidad con lo establecido en la Ley de Proteccién y su
Reglamento.

1. Rrecopilar, y clasificar la informacién disponible en fuentes abiertas (prensa oral,

escrita o digital, alertas de organizaciones de derechos humanos, relacionada con

escenarios de posible riesgo para las personas objeto de Protecciéon de la Ley de

Proteccién.

2. Apoyar en la recoleccion y consolidacion de la informacion estratégica, que sea util

para la elaboracion de los analisis de riesgos.

3. Elaborar y enviar las solicitudes previamente aprobadas y rubricadas por el Jefe de

la Unidad de Implementacién y Seguimiento, sobre el cumplimiento de las medidas de

proteccion policial ordenadas por la Direccion General y el Comité Técnico del

Mecanismo.

4 Preparar insumos, para la presentacion ante el Consejo Nacional de Proteccion los

informes periédicos de evaluacién de las medidas de proteccion, urgentes de

proteccion.

5. Auxiliar en la coordinacién de los traslados de las personas en riesgo.

6. Asistir a las capacitaciones que se programen o coordinen por parte de la Direccién

General del Sistema de Proteccion.

5. Elaborar y presentar los planes, con el fin de disefiar el Plan de Seguridad para el

realizar el trabajo en terreno, encaminado a la recopilacién de informacién requerida

para efectuar los andlisis.

6. Seguir las indicaciones y aplicar las acciones pertinentes, para garantizar la seguridad
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de la informacién fisica y digital que se encuentren bajo su responsabilidad.

7. Efectuar los tramites administrativos y las coordinaciones necesarias, que le faciliten
llevar a cabo el trabajo en terreno de una manera 6ptima y eficiente.

8. Asistir a las capacitaciones que se programen o coordinen por parte de la Direccién
General del Sistema de Proteccién.
12. Todas las demas funciones que su superior inmediato le asigne.

Formacién Académica:
Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Otros:
A_ltemaﬁva:
Periodo de _Prueba:

Analista de Implementacidn y to

(Nivel de Clasificacion VII)
Titulo de Licenciatura.
-Constitucion de la Republica.
-Defensa y Promocién de los
Derechos Humanos, ejercicio de la
libertad de expresion, periodismo,
comunicadores sociales y acceso a
la justicia;
-Normativa Nacional e
Internacional de Derechos
Humanos, y Metodologias de
identificacion y valoracion de
Tiesgos.
Ninguna.
3 afios de experiencia profesional
relacionada con derechos humanos

Ninguno.

Ninguno.
75 dias
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Cédigo: 1894
— Tipo de Puesto: Especifico
- F ami_lia chional: Derechos Humanos
—  Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VII
— Ubicacién: Secretaria de Derechos Humanos

Analizar y elaborar escenarios de riesgo para las personas, grupos o comunidades de
las diferentes poblaciones objeto del Sistema Nacional de Proteccion, con la finalidad
de implementar acciones preventivas, que permitan coadyuvar a disuadir Ia situaciéon
de riesgo presentada.

1. Monitorear, recopilar, verificar y clasificar la informacién disponible en fuentes

abiertas (prensa oral, escrita o digital, alertas de organizaciones de derechos humanos)

relacionada con escenarios de posible riesgo para las personas objeto Proteccion de la

Ley de Proteccion.

2. Apoyar en la recoleccion y consolidacion de la informacion estratégica, que sea 1til

para la elaboracion de los anélisis de riesgos.

3. Proyectar solicitudes de informacién a las instancias correspondientes, con el

propésito de recopilar la informacidn necesaria para la elaboracién de los mapas de

riesgo.

4. aplicar las acciones pertinentes, para garantizar la seguridad de la informaci6n fisica
|y digital que se encuentre bajo su responsabilidad.

5. Elaborar y presentar los planes, con el fin de disefiar el Plan de Seguridad para el

realizar el trabajo en terreno, encaminado a la recopilacion de informacién requerida

para efectuar los anélisis de contexto.

6. Disefiar y aplicar el plan de seguridad, a partir de la aprobacién de los Planes de

Marcha de los analistas de contexto que salgan a desarrollar labores en terreno.

7. Efectuar los tramites administrativos y las coordinaciones necesarias, que le faciliten

llevar a cabo el trabajo en terreno de una manera 6ptima y eficiente.

8. Asistir a las capacitaciones que se programen o coordinen por parte de la Direcciéon

General del Sistema de Proteccion.
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9. Aplicar de forma objetiva, a partir de la informacién recopilada, las metodologias y

herramientas que sean aprobadas.

10.Seguir las indicaciones y aplicar las acciones pertinentes para garantizar la
seguridad de la informacién fisicay digital que se encuentren bajo su responsabilidad
12. Todas las demés funciones que su superior inmediato le asigne.

Formacion Académica:
Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Otros:
Altemativa:
Periodo de Prueba:

Analista de Prevencién y Andlisis de Contexto

(Nivel de Clasificacion VII)
Titulo de Licenciatura.
-Constitucion de la Republica.
-Defensa y Promocién de los
Derechos Humanos, gjercicio de la
libertad de expresién, acceso a la
justicia.
-Normativa Nacional e
Internacional de Derechos
Humanos, y Metodologias de
identificacién y valoracion de
11esgos.
Ninguna.
3 afios de experiencia profesional
relacionada con derechos humanos
libertad de expresion,
administracién de justicia, estudio
de evaluacién de riesgo, prevencion
y proteccion de personas o
colectivos.
Ninguno.
Ninguno.
75 dias
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Cédigo: | 1899
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcio_nal_: Derecho_'s Humanos
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VIl
— Ubicacion: Secretaria de Derechos Humanos

Recibir el relato de los casos, de personas, familias o colectivos desplazados, analizar
los riesgos que generaron el desplazamiento y determinar el acceso de las poblaciones
al programa acorde a los criterios establecidos, con el propésito de administrar el
registro de solicitudes y medidas de proteccién otorgadas.

1. Recibir el relato de las solicitudes individuales o colectivas de proteccién y asistencia
" humanitaria de personas desplazadas aplicando los protocolos de atencién con enfoque

diferencial ético y de género.

2. Validar la informacion del caso, para verificar el cumplimiento de los requisitos de

acceso al programa de atencion.

3. Remitir los casos que no correspondan con los criterios de acceso a las autoridades

competentes de brindar atencion.

4. Llevar estadisticas de los casos atendidos y su caracterizacion.

5. Elaborar notas, dictimenes técnicos e informes relacionados con las actividades

implementadas para presentarlos a las autoridades superiores.

6. Documentar el cumplimiento de los resultados y productos incluidos en el Plan

Operativo Anual - POA a su cargo.

7. Preparar y presentar los informes de actividades realizadas solicitados por el

Despacho Ministerial y la Unidad de Planeamiento de la Evaluacién de la Gestion-

UPEG.

8.. Todas las demas funciones que su superior inmediato le asigne.

Analista de Recepcion de Casos y Riesgo
(Nivel de Clasificacion VII)
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Titulo Universitario de
Licenciatura.

. Marco conceptual y enfoques de
los Derechos Humanos.

- Sistemas de Proteccién de los
Derechos Humanos en el ambito
nacional e internacional.

- Andlisis de riesgos.

-Técnicas, metodologias  de
investigacion social y estadistica.
Ninguna.

3 afios, en analisis de la situacion de
derechos humanos en general o
trabajo con grupos vulnerables
preferiblemente con poblaciéon
desplazada, o gestion del riesgo.
Ninguno.

Ninguna.

75 dias
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Cédigo: - | 1885
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Derechos Humanos
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacién: Vil
— Ubicacion: Secretaria de Derechos Humanos

Analizar expedientes de riesgo, para lo cual deben de recibir, planificar, solicitar y
colectar la informacién de cada uno de los casos asignados, a su vez aplicar los
diferentes instrumentos técnicos que permitiran la elaboracion del mismo.

1. Recibir las 6rdenes de trabajo para efectuar los estudios de evaluacion de nesgo de
las solicitudes de proteccion tramitadas bajo procedimiento ordinario y extraordinario.
2. Elaborar el Pan de Trabajo con el proposito de establecer informacion previa y
fuentes iniciales de consulta de los estudios de evaluacién de riesgo individuales y
colectivos que le sean asignados, bajo la supervisién de la persona encargada como
Control de Calidad.

3. Coordinar con las personas solicitantes de los casos asignados, lugar, fecha y hora,
para llevar a cabo una entrevista personal o un grupo focal, de acuerdo a la metodologia
a implementar en cada uno de los casos bajo su responsabilidad.

5. Efectuar los tramites administrativos y las coordinaciones necesarias, que faciliten
Ilevar a cabo el trabajo en terreno de los estudios de evaluacién de riesgo individuales
o colectivos que le sean asignados.

6. Enviar las solicitudes de informacién a Instituciones Gubermnamentales y
Organizaciones no Gubernamentales, encaminadas a identificar los factores que
influyen en la probable situacion riesgo de la persona o personas a evaluar.

7. Efectuar las labores de terreno, enmarcadas dentro del procedimiento del analisis de
riesgo, tales como entrevistas, grupos focales, inspecciones de entornos y/o
verificacion de desplazamientos de la persona o personas a evaluar, bajo la supervision
de la persona encargada como Control de Calidad.
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8. Aplicar acciones que faciliten la adecuada implementacién del Plan de Seguridad
establecido por la persona encargada como Jefe de la Unidad de Analisis de Riesgo.
para las y los funcionarios(as) que se encuentren desarrollando las labores de terreno.
9. Solicitar al superior inmediato la activacion de las medidas urgentes de proteccion,
a través de la Direccion General del Sistema de Proteccion, en caso de observar una
situacion riesgo grave o inminente en los casos que le sean asignados, de conformidad
con los procesos y procedimientos aprobados por el Consejo Nacional de Proteccion.
13. Enviar la informacion relacionada con los casos a presentar ante el Comité Técnico
del Mecanismo de Proteccion, por No Ubicacion, Falta de Interés, No Concertacién de
Entrevista y Desistimiento, para su respectiva revision, de conformidad con los
Procesos y procedimientos aprobados por el Consejo Nacional de Proteccion.

14. Preparar y presentar los respectivos planes de proteccién integral ante el Comité
Técnico del Mecanismo de Proteccion, para que dicha instancia efectie el estudio de
evaluacion de riesgo y dictamine las medidas idéneas.

20. Todas las deméas funciones que su superior inmediato le asigne.

Analista de Riesg |

(Nivel de Clasificacion VII)

Formacién Académica: Titulo Universitario de
Licenciatura.

Conocimientos Especificos: Sector no gubermamental, en

especial de la organizacién de
defensa y promociéon de los
derechos humanos, ejercicio de la
libertad de expresion, y acceso a la
justicia; Metodologias de
identificacion y valoracién de
riesgos; Metodologias de
investigaciéon, y Actividades de
proteccién y cuidado de personas.

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: 3 afios de experiencia profesional
relacionada con derechos humanos,
estudio de evaluacion de riesgo,
proteccion de personas o colectivos

y/o administracion de justicia.
Otros: Ninguno.
Alternativa: Ninguna.
Periodo de Prueba: 75 dias
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Caédigo: 1872
Identificacién delPuesto Tipo:
— Tipo de Puesto: Especifico
- Familia Funcional: Derechos Humanos
- Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VIII
— Ubicacion: Secretaria de Derechos Humanos

Formular, promover y coordinar las acciones, que dentro de su respectiva competencia
realizan las instituciones gubemamentales y no gubemamentales, para implementar la
politica de proteccion de los derechos de la nifiez y juventud, de la mujer, del medio
ambientey de la poblacion en situacion de vulnerabilidad, para la promocion y defensa
de los Derechos Humanos en Honduras.

1.Establecer estrategias y promover acciones que en el marco nacional y de los
diferentes acuerdos internacionales, le corresponde cumplir a Honduras en materia de
proteccion de los derechos de la nifiez y juventud, de la mujer, del medio ambiente y
de la poblacion en situacion de vulnerabilidad.

2. Elaborar propuestas que identifiquen mecanismos que permitan el pleno goce de los
derechos de la nifiez y juventud, de la mujer, del medio ambiente y de la poblacién en
situaciéon de vulnerabilidad, con el propédsito de dar respuesta a los problemas en
derechos humanos.

3 Formular recomendaciones correspondientes a las instituciones del Estado, en los
procesos de incorporacion del ¢je de los derechos humanos.

4. Redactar informes y dictamenes técnicos, relacionados en los temas de los derechos
de la nifiez y juventud, de la mujer, del medio ambiente y de la poblacion en situacién
de vulnerabilidad.

5. Elaborar un informe anual, de las actividades y resultados sobre la situacion de los
derechos humanos en el Pais.

6. Realizar todas las funciones que se asignen.

Asesor en Derechos Humanos 1
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Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Oftros:
Alternativa:
Periodo de Prueba:
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(Nivel de Clasificacion VIII)
-Titulo de Licenciado en cualquiera
de las carreras del area de las
Ciencias Sociales.

- Cursos relacionados en el 4rea de
los Derechos Humanos.

Ninguna.

-Minimo 3 afios en gestion de
Derechos Humanos.

Colegiado

Ninguno

90 dias
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Cédigo: 1006
Identificaciondel Puesto Tipo:
— Tipo de Puesto: Comin
— Familia Funcional: Asistencia Juridica
= Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacién: IX
— Ubicacion: Varios Secretarias de Estado

Asesorar en materia legal a las autoridades superiores de una Secretaria de Estado,
asistiendo en sus funciones al Director Legal, sustituyendo por delegacién al poder al
Procurador General de la Republica, de acuerdo con las normas juridicas,
procedimientos, politicas y demas disposiciones administrativas a fin de solucionar de
conformidad con la ley de acciones juridico administrativas generales como
consecuencia de las actividades de la Administracion Publica.

1 Asesorar en asuntos juridico administrativo a empleados y funcionarios de la
Secretaria de Estado.

2. Asistir en sus funciones al Director Legal.

3. Representar por delegacién a las autoridades de la institucién entre los 6rganos
Jurisdiccionales y/o cualquier otra instancia.

4. Sustituir por delegacion el poder al Procurador General de la Republica en los
asuntos legales que resulte involucrada la Secretaria de Estado.

5. Analizar e interpretar la aplicacion de las leyes, reglamentos y demas disposiciones.
6. Emitir Dictimenes, presentar y contestar demandas de lo contencioso administrativo
y de otra indole legal en que resulten involucradas las diferentes dependencias de la
Secretaria de Estado.

7. Realizar las tareas afines que se asignen.

Asesor Legal
(Nivel de Clasificacion IX)
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Formacién Académica:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Otros:
Altemnativa:
Periodo de Prueba:
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Titulo de Licenciado en Ciencias
Juridicas y Sociales. Colegiado,
solvente

-Conocimiento extensivo de la
legislacion vigente, en materia
laboral, administrativa civil y otras
-Conocimiento extensivo de los
procedimientos y practicas
administrativas de los asuntos de la
Administracion Publica.
-Conocimiento extensivo de la
organizacion Administrativa del
Estado.

-Habilidad para preparar
documentos legales.

-Habilidad para desempefiarse
eficientemente en los Tribunales de
Justicia.

1 afio de servicio efectivo en la
funcién de representacion legal del
Estado, en alguna de las siguientes
areas: Laboral Administrativa,
civil, penal; acreditado mediante la
documentacién oficial respectiva
que se sustituye el poder al
Procurador General de Ia
Republica.

Ninguno.

Ninguna.

90 dias de servicio efectivo.
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Caédigo: 7027
| : :
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Prensa Radio y Television
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VIII
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado.

Asistir al Director de Comunicacion Institucional en la elaboracién de comunicados de
prensa, contenidos literarios y periodisticos, organizar y convocar a conferencias de
prensa, a través de los diferentes medios de comunicaciéon del pais, siguiendo
lineamientos del superior inmediato a fin de fortalecer la imagen institucional de la
Secretaria.

1.Redactar comunicados de prensa, contenidos periodisticos para suplementos o
revistas nacionales o internacionales vinculadas al sector cultura.

2. Tener conocimiento de las diferentes actividades y eventos que realiza la Secretaria
y organizar para presentarlo al publico en las diferentes redes de difusion.

3. Organizar y convocar a conferencias de prensa.

4. Divulgar las actividades que realizan Secretarias de Estado a través de las diferentes
Direcciones Generales, asi como los certamenes intemacionales relacionados con la
gestion artistica cultural (premios literarios, musica, becas de estudio y conferencias
internacionales, etc.), utilizando los diferentes medios de comunicacion para dar a
conocer la labor desarrollada.

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

6. Coadyuvar esfuerzos en la organizacién del material informativo, para el montaje de
las presentaciones que los diferentes grupos artisticos realizan en el pais.

7. Elaborar anuncios radiales y televisivos.
8. Asistir a diferentes eventos para cubrir las actividades que alli se llevan a cabo.
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9. Asistir al jefe inmediato en sus funciones.
10. Cualquier funcion relacionada al puesto de trabajo que el jefe inmediato asigne.

Asistente de Comunicacion Institucional

(Nivel de Clasificacién VIII)

Formacién Académica: Titulo Universitario del area Social
o Pasante de la carrera de
Periodismo especificamente.

Conocimientos Especificos: Conocimientos en comunicacion y
redaccion

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: 1 afio en redes sociales, en
redaccion y divulgacion de
informacién

Otros: Ninguno.

Altemativa: Ninguno

Periodo de Prueba: 75 dias
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Caédigo: 1004
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Derecho y Relaciones Laborales
—  Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X
- Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Asistir en materia juridica a la Secretaria de Estado en ausencia del Director Legal y
resolver asuntos de orden juridico que resulten de la relacién entre esta y otras como
ser: Instituciones centralizadas, descentralizadas y entidades financieras y particulares
conforme a las Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Disposiciones de orden juridico
administrativo que competen a la Secretaria, para prevenir actos violatorios a la Ley
que afecten al Estado y particulares.

1. Asesorar a las maximas autoridades de la Secretaria en materia legal en ausencia del
Director Legal o cuando el mismo lo solicite.

2. Autorizar dictimenes u opiniones legales sobre tributos, presupuesto u otros a las
diferentes dependencias de la Secretaria.

3. Aprobar dictimenes u opiniones legales a las diferentes Secretarias de Estado
Auténomas o semiauténomas.

4. Elaborar proyectos de acuerdos de Decretos, Manuales y Reglamentos de diferentes
Leyes.

5. Asistir a diferentes comisiones de trabajo en la Secretaria donde se labora u otras
segun se convoque por el jefe inmediato.

6. Brindar diferentes seminarios sobre matrices legales a las diferentes dependencias
de la Secretaria de Estado a solicitud del jefe inmediato.

7. Acudir a comisiones de avaliios de terrenos requeridos por diferentes instituciones
del Estado, se da cuando existe un traspaso de bienes e inmuebles que pertenecen al
Estado
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8. Revisar convenios y tratados intemnacionales para dar salida a problemas que puedan
surgir de los mismos.

9. Asignar expedientes sobre materia tributaria, dispensas aduaneras, tiendas libres a
diferentes asesores de la Direccion para su posterior revision y enviar a su aprobacion
por las autoridades superiores competentes.

10. Elaborar el borrador de las Dispersiones Generales del Presupuesto General de la
Republica y su Reglamento para revision y aprobacion de la autoridad competente.

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

Asistente de Director Legal
(Nivel de Clasificacion X)
Formacién Académica: Abogado.
Conocimientos Especificos: Microsoft Office
Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.
Experiencia: 3 afios de experiencia como Asesor
Legal.
Otros: Colegiado
Altemativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 90 dias
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Codigo: 0462
AdeniifiescigndelPuesto Tipo: L
— Tipo de Puesto: Comun
- F_a_milia Funcional: Recursos Humanos y Organizacién
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Asistir en todas las actividades de la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la
Secretaria, de acuerdo con las directrices del Gerente Administrativo, Secretario de
Estado, Ley de Servicio Civil, Ley organica de Presupuesto y a las politicas generales
de la Secretaria, a fin de dar respuesta a la problematica del recurso humano de la
Institucion.

1. Recomendar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos sobre la contratacion de
personal después de haber sometido a los diferentes procesos de analisis y verificacion
que se realizan en la sub gerencia.

2. Organizar y distribuir el trabajo al personal a peticién de la sub Gerente de Recursos
Humanos a fin de hacer una distribucién equitativa del mismo.

3. Resolver problemas disciplinarios con llamados de atencién al personal, en forma
verbal y/o escrita verificando el porqué de la falta, en aplicacién a la ley de Servicio
Civil y Reglamento interno a peticién de Directores, Jefes de departamentos y/o
secciones que solicitan a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

4. Realizar audiencias de descargo a empleados de la secretaria con el fin de aplicar las
sanciones conforme a lo establece la Ley.

5. Autorizar permisos, vacaciones, constancias, pases de salida, incapacidades,
traslados, etc. a empleados de la Secretaria en ausencia del Jefe inmediato.

6. Emitir las directrices para que se lleve a cabo la evaluacién de desempefio al personal
de la Secretaria de Estado.
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7. Atender problemas laborables o personales a los empleados que lo soliciten o a
peticion del jefe o encargado del mismo.

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

9. Realizar labores de motivacién y coordinacion estableciendo una amplia
comunicacion y participaciéon de los subalternos, coordinando trabajos, brindando
capacitaciones, gestiones de ayuda, entre otras, para fomentar su confianza y espiritu
de cooperacion.

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

Asistente de Sub Gerencia de Recursos Humanos

(Nivel de Clasificacion IX)

Formacién Académica: Titulo Universitario en el area de
Ciencias Sociales o Ciencias
Econ6micas.

Conocimientos Especificos: En Administracion de Recursos
Humanos. Paquetes basicos de
Computacion.

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: 3 afios en el 4rea de Administracion
de Recursos Humanos.

Otros: Ninguno.

Alternativa: Ninguno

Periodo de Prueba: 90 dias
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Cédigo: 0520
Meatificacion def PuestoTipo:
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Contabilidad
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: Vi
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo complejo y de responsabilidad que requiere realizar diversas tareas al verificar
los asuntos contables registrados en libros autorizados legalmente a fin de determinar
si los mismos se han llevado a cabo de acuerdo a las normas y métodos establecidos.
Se reciben instrucciones en forma verbal y/o escrita del superior y se actiia con alguna
independencia de criterio en la ejecucion de sus deberes. El trabajo es revisado a su
terminacion para comprobar su correccion.

I. Revisar documentos y libros de contabilidad para comprobar si se encuentran
correctos.

2. Revisar los inventarios elaborados por dependencias gubernamentales.

3. Formular reparos que resultan de las auditorias practicadas

4. Contestar reclamos que de los reparos hagan los interesados.

5. Firmar los reparos que finalmente tengan que ser comprobados

6. Elaborar informes de las auditorias realizadas para presentar a la autoridad
competente

7. Realizar giras de trabajo para hacer auditorias a empresas comerciales y oficinas
gubernamentales.

8. Realizar las tareas afines que se asignen

Auditor Interno I

(Nivel de Clasificacion V1)
Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y
Contador Piblico. Colegiado.

Digina 44|133



Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Otros:
Alternativa:

Periodo de Prueba:

R K ke

DIRECCION GENERAL DE
GOMPANG I 1A SERVICIO CTIVIL

¥ s

FaruisLICA De HONDUZAN

-Conocimiento de Leyes vy
Reglamentos que rigen el trabajo
contable de la oficina respectiva.
-Conocimiento sobre matematicas
aplicadas al campo requerido.
-Habilidad para establecer vy
mantener buenas relaciones
interpersonales.

-Habilidad para aplicar métodos y
procedimientos de auditoria.
-Destreza en la operacion de
maquinas: computadoras,
calculadoras, sumadoras y otras
Alguna experiencia en trabajo de
auditoria y contabilidad.

Ninguno.

-Cualquier otro titulo de Educacién
Media y haber aprobado como
minimo cuatro contabilidades de
una carrera universitaria.
-Experiencia en el campo de
trabajo.

75 dias de servicio efectivo.
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Cadigo: 0524
— Tipo de Puesto: Comin
— Familia Funcional: Control y Auditoria
— Grupo Profesional: Ejecutivo
= Nivel de Clasificacion: X1
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, coordinar y dirigir programas de auditorias dirigidas a las diferentes
Dependencias de la Secretaria de Estado a nivel nacional, de acuerdo a normas y
procedimientos establecidos por la Contraloria General de la Republica e instrucciones
generales de su superior inmediato, con el propésito de verificar que las operaciones
administrativas y de ejecucion del presupuesto se realicen conforme a Ley.

1. Planificar, coordinar y dirigir las auditorias que realiza el personal subalterno en las
diferentes Dependencias del Ministerio a nivel nacional.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto de la Unidad y
someterlo a la consideracion de las autoridades superiores.

3. Asignar a los equipos de Auditores las auditorias a realizar, dar seguimiento a la
ejecucion del trabajo, girar instrucciones en el transcurso en cuanto a procedimientos y
verificaciones. Coordinar trabajos orientados a investigar denuncias recibidas e
informar a su jefe inmediato acerca de los resultados.

4. Revisar los informes de las intervenciones realizadas a las Dependencias de la
Secretaria y emitir su opinién acerca de las acciones a seguir con los resultados
obtenidos.

5. Notificar los informes de auditoria al Ministro y al Tribunal Superior de Cuentas.

6. Atender consultas relacionadas con procedimientos a seguir por los Departamentos
Administrativos encargados de compras y Licitaciones en las distintas Dependencias
de la Secretaria.

7. Asistir a reuniones peridédicas para tratar asuntos propios de la Secretaria.
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8. Elaborar y presentar informes especiales a solicitud de la autoridad superior.

9. Coordinar acciones de capacitacion tanto a personal intemo como externo

10. Coordinar con los 6rganos rectores de la Secretaria, los sistemas de informacién

necesarios para apoyar la gestiéon de la Unidad

11. Realizar todas las funciones afines que se le asignen

Formacion Académica:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Oftros:
Alternativa:

Periodo de Prueba:

Auditor Interno Jefe

(Nivel de Clasificacion XI)
-Titulo de Perito Mercantil vy
Contador Publico debidamente
colegiado.
-Licenciado en Contaduria Publica,
colegiado, con post grado en
carreras afines.
-Oficio emitido por la ONADICI,
en el que menciona la nominaciéon
como candidato elegible y la no
objecién del Tribunal Superior de
Cuentas.
-Conocimientos de sistemas vy
técnicas de alta  gerencia
administrativa,
-Conocimientos de leyes
procedimientos y practicas
aplicables a la administracion
publica.
Ninguna.
Minimo 5 afios en Direcciéon 6
Gerencia Administrativa y en

supervision de personal.

Ninguno

Basta experiencia en el campo de
trabajo.

Cursos de Especializacion o
Diplomados en el area de trabajo
90 dias
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Caodigo: 7150
— Tipo de Puesto: Comim
— Familia Funcional: Prcnsa, Radio y Television )
—  Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo especializado y de complejidad que requiere realizar diversas tareas al manejar
aparatos de filmacién de diferente indole a fin de registrar acontecimientos
trascendentales en la vida nacional para su divulgacion. Se reciben instrucciones
generales del superior en forma verbal y/o escrita y se ejerce considerable
independencia de criterio en el desarrollo de las funciones y las que son sujetas de
revision mediante la evaluacién de las mismas.

1. Filmar peliculas de acontecimientos y eventos piiblicos para su divulgacion.
2. Filmar documentales sobre reuniones internacionales y acontecer nacional.
3. Tomar peliculas en video tape y celuloide.

4. Archivar peliculas para su control y registro.

5. Realizar ocasionalmente revelado de peliculas.

6. Montar el material filmico en las maquinas respectivas..

7. Efectuar reparaciones sencillas en las maquinas filmicas.

8. Proyectar peliculas.

9. Realizar las tareas afines que se asignen.

Camardgrafo I
(Nivel de Clasificacion IV)
Formacién Académica: Titulo de Educacién Media.
Conocimientos Especificos: -Conocimiento extensivo de los
principios y practicas de filmacion.
-Conocimiento extensivo estético
aplicado al campo.
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Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:
Otros:

Alternativa:
Periodo de Prueba:
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-Conocimiento considerable de

cultura general.

-Conocimiento de  mecénica
relacionada al campo.

-Habilidad para manejar diversos
aparatos filmicos.

-Habilidad para captar los instantes
mas descriptivos de diferentes
acontecimientos.

-Habilidad visual.

Experiencia en el campo de trabajo.
Ninguno.

Ninguno

60 dias de servicio efectivo.
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Cédigo: 8950
Adentificaciéndel Puesto Tipo:
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Operacién y Equipo
—  Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: I
- Ubicacion: Varios Secretarias de Estados

Trabajo diestro que requiere la conduccién de vehiculos automotores de liviano peso y
el transporte de personal y materiales en una institucién gubernamental. Se reciben
instrucciones verbales especificas del superior el cual revisa el trabajo durante su
ejecucion y el cumplimiento cabal de las instrucciones recibidas.

1. Manejar vehiculos de motor liviano como turismos, ambulancias, camionetas o pick
up, y otros.

2. Transportar empleados y materiales haciendo uso del equipo respectivo.

3. Dar mantenimiento a los vehiculos para su buen funcionamiento
4. Cambiar y reparar neumaticos desperfectos.

5. Realizar reparaciones mecanicas sencillas a los vehiculos.

6. Realizar las tareas a fines que se asigne.

Conductor de Automdviles I
(Nivel de Clasificacion II)
Formacién Académica: Diploma de Educacién Primaria.
Conocimientos Especificos: -Algin conocimiento de mecéanica
automotriz.

-Conocimiento de la Ley vy
Reglamentos de Transito vigentes.
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Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:
Otros:

Alternativa:
Periodo de Prueba:

* ok ko
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REFOBLICA DE HONDURAS

-Habilidad para hacer reparaciones
menores en automoviles.

-Destreza en la conduccién de
vehiculos livianos.

En conduccion de automoviles.
-Poseer licencia para conducir
vigente.

-Buenas condiciones  fisicas
-Buena vision

Ninguna.
30 dias de servicio efectivo.
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Cédigo: 4101
Adentificacion del Puesto Tipoz
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Fun_cional: Limpieza
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico - Administrativo
— Nivel de Clasificacion: I
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Efectuar labores de aseo en el local asignado. el trabajo conlleva distribuir
correspondencia y tareas sencillas de oficina. Se reciben instrucciones verbales en
forma detallada, las cuales se hacen generales conforme adquieren experiencia. El
trabajo es revisado por el superior durante la ejecucién 0 a su terminacion.

1. Realizar el aseo del local.

2. Transportar correspondencia, mensajes y/o documentos.
3. Tramitar firmas de documentos.

4. Sellar documentos.

5. Cuidar y guardar objetos de las oficinas.

6. Atender o dirigir al publico que llega a la dependencia.
7. Ocasionalmente contestar el teléfono.

8. Realizar las tareas afines que se asignen.

Conserje I1
(Nivel de Clasificacion II)
Formaciéon Académica: Haber cursado por lo menos Sto afio
de educacién Primaria.
Conocimientos Especificos: -Conocimiento de la ubicacién de
oficinas.
Habilidades y Destrezas Requeridas: -Habilidad para efectuar el aseo del
local.
-Habilidad para trasladarse
rapidamente de un lugar a otro.
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-Habilidad para tratar con el publico

i

-Habilidad para seguir
instrucciones verbales en forma
general o especifica.

-Destreza en el uso de enseres con
los cuales tiene que asear.

Experiencia: Alguna experiencia en labores de
limpieza.

Otros: Ninguno.

Alternativa: Ninguno.

Periodo de Prueba: 30 dias de servicio efectivo.

Pieina 531133



ok ok x
- ' DIRECCION GENERAL DE

P

GOMERND DE 1A SERVICIO CIVIL
REPURLICA DE HONDURAS

Cadigo: 0505
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Contabilidad
— Grupo Profesional: Apoyo técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: I
— Ubicacién: Vanias Secretarias de Estado

Trabajo de moderada complejidad que requiere operar los registros contables de una
oficina, asi como de uniformar y expeditar la administracién de los fondos de la
dependencia. Se reciben instrucciones del superior en forma verbal, escrita y mediante
reglamentos y /o disposiciones de caracter fiscal vigentes. El trabajo es revisado a su
terminacién y a través de auditoria que realiza las agencias centrales fiscalizadoras del
pais.

1. Centralizar en libros de contabilidad todas las operaciones contables derivadas en las
diferentes actividades de la oficina respectiva.

2. Preparar y clasificar la documentacion para las operaciones de contabilidad.

3. Elaborar cuadros de centralizacién de ingresos y egresos de la oficina respectiva y
del gobiemno en general.

4. Hacer los cargos y créditos en el libro diario de operaciones diversas y a la vez los
traslada al libro mayor.

5. Manejar libros de contabilidad tales como de inventario y balances, mayor
subsidiario y demas registré y controles fiscales existentes en el servicio pablico.

6. Colaborar en la administracion de los fondos del estado segiin el presupuesto vigente
7. Llevar el control contable de las asignaciones presupuestarias del ramo o
dependencia respectiva

8. Rendir informes anuales, mensuales y de otra naturaleza a las autoridades superiores
y otras dependencias sobre el movimiento rentistico y estadistico de los diferentes
servicios.

9. Llevar registro exacto de los costos de operacién por concepto de obras en desarrollo.
10. Realizar inventarios perpetuos y peridédicos de su dependencia.
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11. Comprobar operaciones del Banco Central en lo relacionado a la misién, custodia
v distribucidn de especies fiscales y elaborar cuadros demostrativos sobre esta particula
12. Rendir informes a la direccion general de presupuesto contaduria general de la
Republica, y otras entidades fiscalizadoras sobre las actividades realizadas.

13. Verificar los reintegros hechos a la tesoreria general de la republica, comprobando
la correccion y exactitud de los renglones que se afectan.

14. Elaborar cuentas de fiscalizacién del gobiemo central en cuanto a la liquidacién
presupuestaria se refiere.

15. Realizar las tareas afines que se asignen.

Contador 1
(Nivel de Clasificacion I1I)

Formacion Académica: Titulo de Perito Mercantil y
Contador Publico, Colegiado, 6
Titulo de Bachiller en
Administracion de Empresas.

Conocimientos Especificos: -Contabilidad General.
-Contabilidad de Costo Fiscal.
-Leyes Fiscales y Nomenclatura
Contable.

-Conocimiento considerable sobre
matematica.
-Conocimiento de la Operacién del
Presupuesto de Ingresos y Egresos
de la Nacién.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -Habilidad para redactar informes
contables y correspondencia en
forma clara y concisa.

-Habilidad para organizar vy
mantener libros y  registros
contables.

-Habilidad para establecer vy
mantener relaciones efectivas de
trabajo

-Destreza para manejar maquinas
calculadoras. Sumadoras y otras.

Experiencia: Ninguno.

Otros: Ninguno.
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Alternativa; Egresado de la Carrera de
Contaduria Publica 0
Administracion de Empresas.
Pgn'odo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo.
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~ Caodigo: 7029
Mdeatificacién del Puesto Tipo:.
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Relaciones Publicas y Multilaterales
— Grupo Profesional: Ejecutivo
= Nivel de Clasificacién: X1
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, dirigir y realizar las funciones de informacién, prensa y divulgacion de las
actividades de la Secretaria con los medios de comunicacién y pablico en general, asi
como coordinar los actos protocolarios de acuerdo a politicas establecidas,
lineamientos, directrices y reglamentos que rigen en materia de comunicacién
institucional, en procura de la buena imagen y credibilidad de la Institucion.

1. Asesorar al Ministro en materia de comunicacién social.
2. Planificar y manejar la politica de prensa e informacién de la Secretaria.

3. Mantener informado al titular de la Secretaria de las diferentes noticias publicadas
por los medios privados de informacién y relacionados con el ministerio.

4. Realizar andlisis de prensa sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria y
preparar la redaccién de comunicados o articulos, boletines y aclaraciones publicas.

5. Revisar y aprobar de acuerdo a la politica establecida por la Secretaria toda la
informacion antes de ser divulgada.

6. Preparar ¢l mensaje que el mansaje titular de la Secretaria transmite al pais a través
de discursos, videos, y articulos de prensa.

7. Organizar y dirigir las conferencias de prensa de la Secretaria, convocar a los
periodistas, actuar como maestro de ceremonia y proporcionarles el boletin con
informacion relacionada con el acto.

8. Desarrollar y ejecutar un programa de comunicacion institucional.

Pagina 57113



*+ h W ok *

DIRECCION GENERAL DE

GUHMERNG DI LA SERVICIO CIVIL
FLPUBLICA DE HOMNDUZAS

9. Mantener comunicacion diaria con los funcionarios de la Secretaria, para conocer
sus actividades y poder canalizar la informacién a los periodistas que cubren la fuente
o solicitan la misma.

10. Asistir al Sefior Ministro y demas funcionarios en los eventos que ellos lo requieran

11. Coordinar los eventos a desarrollar por el Despacho Ministerial y reuniones
especiales atendiendo los actos protocolarios.

12. Supervisar las funciones que desarrolla el personal asignado a la Direccion.
13. Participar en reuniones de Directores con el Sefior Ministro.
14. Elaborar informes mensuales y trimestrales de las actividades realizadas.

15. Mantener actualizada la base de datos de los contactos de los medios de
comunicacion en general.

16. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

Director de Comunicacion Institucional

(Nivel de Clasificacion XI)

Formacién Académica: Licenciado en Periodismo o carrera
afin del area de Comunicacion.

Conocimientos Especificos: Paquetes, programas e instrumentos

de comunicacion, mercadeo y
relaciones internacionales; idioma
inglés y programas de
comunicacién gubernamental.

Cursos sobre ceremonial v

protocolo.
Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.
Experiencia: 5 afios en el campo de trabajo.
Otros: Colegiado.
Altemativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 90 dias
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Cadigo: _ 1878
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Derechos Humanos
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacién: X1
- Ubicacion: Secretaria de Derechos Humanos

Dirigir y promover la revisién y armonizacién del ordenamiento juridico nacional con
los convenios, tratados y declaraciones internacionales en materia de derechos
humanos en los que Honduras es parte, de acuerdo con lo establecido en los procesos
de la Direccién de Control de Convencionalidad Juridica, el plan estratégico de la
Secretaria de Derechos Humanos, las directrices de la Sub-Secretaria de Promocién de
Derechos Humanos y las normas establecidas.

1. Realizar seguimiento a la agenda legislativa con el fin de identificar aquellos
proyectos de ley que se refieran a asuntos de derechos humanos y /o que pudieran tener
incidencia en su garantia.

2. Coordinar la revision y andlisis de las iniciativas legislativas en tramite relacionadas
con los derechos humanos con el fin de determinar su armonia con los estandares
internacionales en la materia que trate.

3.Elaborar conceptos y propuestas de articulado que promuevan la armonizacion de las
iniciativas legislativas con los estdndares internacionales de derechos humanos
contenidos en los convenios y tratados de los que Honduras es parte, con el fin de fijar
posicion de la Secretaria de Derechos Humanos en el tramite legislativo.

4. Asesorar y advertir al Legislativo respecto a las necesidades de armonizacion de los
proyectos de ley con los estandares internacionales cuando estos los contravengan, en
coordinacién con la Direcciéon de Investigacion y Cumplimiento de Compromisos
Internacionales.

5. Asesorar a las demas direcciones de la Secretaria en el control de convencionalidad
de iniciativas legislativas o normativas generadas por la entidad.

6.Participar, convocar e impulsar la participacion de las organizaciones de la sociedad
civil en el tramite de los proyectos de ley o desarrollos normativos que impulsen las

Pigina 591133



i i S

DIRECCION GENERAL DE
GORIPRND DE 1A SERVICIO CIVIL

fEm IIH‘. oA DE HEONDPURAS

-

garantias de derechos humanos, conjuntamente con las demds Direcciones de la
Secretaria a quienes corresponda el tema.

7.Promover el disefio de anteproyectos de ley que desarrollen contenidos de convenios
o tratados internacionales suscritos por el Estado y que aiin no se hayan ratificado o
desplegado en régimen legal interno para su aplicacion.

8. Controlar el desempefio individual de sus subordinados para determinar el grado de
eficiencia en el cumplimiento de sus deberes, corregir oportunamente las fallas que se
observen y definir procedimientos y contar con buenos elementos de evaluacion.

9. Hacer seguimiento al tramite y discusion de los proyectos de ley y actos legislativos
presentados al Congreso de la Republica por la Secretaria hasta su aprobacién.
10.Desarrollar recomendaciones dirigidas a la Presidencia de la Repiblica respecto a
la conveniencia o inconveniencia de sancionar proyectos de ley en cuya versién final
persistan articulados que contravengan los estindares internacionales o sean
abiertamente inconvenientes para la garantia de los derechos humanos.

11.Participar de forma activa en las reuniones del Consejo de Directores/as de la
Secretaria de Derechos Humanos para informar y evaluar el avance de las actividades
desarrolladas por la Direccion.

12.Dirigir y coordinar los procesos y procedimientos de la Direccion.

13.Representar a la Secretaria por delegacion de la Subsecretaria, en el desarrollo de
eventos, reuniones de trabajo, comités de apoyo, comisiones, entre otras.

14.Realizar todas las funciones que se asignen.

Director de Control de Convencionalidad Juridica
(Nivel de Clasificacion XI)

Formacion Académica: -Licenciado en Derecho o Abogado.

Colegiado.

-Maestria o especializacion en;

Gobierno, Politicas  Publicas:

Administracion Publica; Garantias

Constitucionales, Derechos
Humanos y/o Derechos de Grupos
Vulnerables.

Comtcmisaii Sxoactom: Sistema Universal de Derechos

Humanos.

-Marco conceptual y enfoques de
los Derechos Humanos.

-Sistemas de Proteccion de los
Derechos Humanos en el ambito
nacional e internacional.
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-Incidencia Politica.

-Técnica legislativa

-Redaccion de Informes Técnicos
-Idioma inglés en nivel basico.
-Manejo de Microsoft Office.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -Manejo de Personal.

-Comunicacién.
-Toma de Decisiones.
Experiencia: 5 aflos, en materia de politicas
publicas o en derechos humanos.
Otros: Ninguno
Altemnativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 90 dias
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Codigo: 0236
— Tipo de Puesto: Comun
= Familia Funcional: Cooperaciép y Tramitacién Externa
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X1
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Disefiar, formular, desarrollar e implementar politicas relacionadas con la gestion y
movilizacién de recursos extemos que la Secretaria promueva de acuerdo a las Leyes
y procedimientos establecidos e instrucciones generales con el prop6sito de desarrollar
los proyectos y programas de cooperacion externa.

1.Apoyar al Secretario General en la administracién y cumplimiento de la agenda de
prioridades, compromisos y acciones de la cooperacion externa.

2.Coordinar con las distintas areas de trabajo, las iniciativas de cooperacion
internacional.

3.Convocar y coordinar reuniones técnicas relacionadas con la cooperacion
internacional.

4 Identificar y analizar las necesidades y prioridades institucionales y sectoriales de
coop_er_acién externa.

5.Asesorar y coordinarlos procesos de negociacion de los programas y convenios de
cooperacién externa.

6.Preparar documentos de soporte para negociaciones que realice la Secretaria de
Estado o el ente oficial de gestion de cooperacion internacional.

7.Atender a misiones internacionales y participar en actividades de supervisién y
evaluacion de proyectos.

8 Identificar fuentes de financiamiento para la ejecucion de programas y proyectos que
la Secretaria promueva.
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9. Representar por delegacion al Secretario General en instancias, eventos y reuniones

en materia de cooperacion externa.

10.Elaborar el informe anual de actividades y resultados y someterlo a la consideracion

de las autoridades superiores.

11. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

Formaciéon Académica:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Otros:
Alternativa:
Periodo de Prueba:

Director de Cooperacion Externa
(Nivel de Clasificacion XI)

Licenciado en el area de Ciencias
Econémicas o Administracién
Publica, con post grado en areas del
desarrollo socio econdmico.
Leyes, Procedimientos y practicas
aplicadas a la Administracion
Puablica
Ninguna.
5 afios en labores propias del campo
de formulacién, ejecucién y
evaluacién de proyectos y gestion
de programas de asistencia externa.
Ninguno
Ninguno
90 dias
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Cédigo: 0638
— Tipo de Puesto: Comiun
— Familia Funcional: Andlisis Sectorial y Estadistica
- Grupo Profesional: Directivo
— Nivel de Clasificacién: XII
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las labores relativas a la formulacion,
coordinacion y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
que se realicen por la Secretaria de Estado de acuerdo a Leyes, politicas y reglamentos,
para que estos planes muestren su impacto en el bienestar de la produccién en general
y para que sirvan de base para la toma de decisiones.

1. Dirigir, revisar, y supervisar el trabajo del personal de la Unidad de Planteamiento
y Evaluacion de Gestion (UPEG).

2. Asistir al Secretario de Estado en la definicion de las prioridades en las politicas,
planes, programas y proyectos institucionales y sectoriales.

3. Elaborar en conjunto con personal a cargo el Plan Operativo anual de la Direccion.

4. Supervisar la elaboracion de los registros estadisticos de ingreso y gastos ¢ informes
que permiten en un momento determinado evaluar la ejecucién de las medidas
adoptadas mediante reformas fiscales.

5. Analizar, disefiar y evaluar las politicas, programas y proyectos de la Secretaria y
del sector.

6. anticipar en la elaboracién de documentos de Lineamientos de Politica
Presupuestaria, que sirve de fundamento para la elaboracion del Presupuesto para el
ejercicio fiscal (anual) y el presupuesto Plurianual.

7. Coordinar la elaboracion y ejecucién de los planes operativos y estudios orientados
a la gestioén de recursos para el financiamiento de proyectos.
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8. Realizar la programacion operativa de la Secretaria para el corto, mediano y largo
plazo con base en las politicas de la administracion superior.

9. Participar en las negociaciones con organismos internacionales de financiamiento
FMI, BID, Banco Mundial, CEPAL, entre otros.

10. Elaborar alternativas de politica fiscal referente a reformas tributarias, para la toma
de decisiones a nivel de Secretaria de Estado.

11. Participar en la elaboracién de las disposiciones Presupuestarias para el ejercicio
fiscal (anual) en lo referente a las normas de politica macroeconémica.

12. Definir las prioridades en materia de gasto e inversion en coordinacion con la
Gerencia Administrativa

13. Analizar y dictaminar sobre propuestas de modificacion de los planes operativos v
presupuesto.

14. Evaluar el desempefio gerencial en todos los niveles y recomendar medidas
correctivas y de mejoramiento de gestion.

15. Atender consultas del sector publico, privado y misiones diplomaticas acreditadas
en el pais.

16. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

Director de la Unidad de Planeamiento y Evaluacién de Gestion
(Nivel de Clasificacion XII)
Formacion Académica: Maestria relacionada al area de
trabajo.
Conocimientos Especificos: -Ciencias Econ6micas y
Administrativas.
-Realidad Socio Econémica del pais
y del sector especifico.
Legislacion Hondurefia.
-Idioma Inglés
-Informéticas y manejo de Office
Habilidades y Destrezas Requeridas: -Capacidad de Analisis
-Capacidad de Gestion
-Cooperacion
-Creatividad
-Etica Profesional
-Liderazgo
-Toma de Decisiones

Experiencia: Minimo $ afios en el 4rea de trabajo.
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Ninguno.
Ninguno.
90 dias
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Cédigo: 1879
ldentificaciéndel Puesto Tipo:
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Derechos Humanos
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacién: X1
— Ubicacién: Secretaria de Derechos Humanos

Dirigir, coordinar y supervisar los planes y proyectos de prevencion, atencidn y
respuesta al desplazamiento interno derivado de la violencia, de acuerdo con lo
establecido en los procesos de la Direccién, el plan estratégico, las directrices de la
Sub-Secretaria de Proteccion de Derechos Humanos y las normas establecidas, con el
propésito de garantizar la restitucion de sus derechos, brindando seguridad y
tranquilidad.

1. Realizar seguimiento a la agenda legislativa con el fin de identificar aquellos
proyectos de ley que se refieran a asuntos de derechos humanos y /o que pudieran tener
incidencia en su garantia.

2. Coordinar la revision y analisis de las iniciativas legislativas en tramite relacionadas
con los derechos humanos con el fin de determinar su armonia con los estandares
internacionales en la materia que trate.

3.Elaborar conceptos y propuestas de articulado que promuevan la armonizacién de las
iniciativas legislativas con los estdndares internacionales de derechos humanos
contenidos en los convenios y tratados de los que Honduras es parte, con el fin de fijar
posicion de la Secretaria de Derechos Humanos en el tramite legislativo.

4. Asesorar y advertir al Legislativo respecto a las necesidades de armonizacion de los
proyectos de ley con los estandares internacionales cuando estos los contravengan, en
coordinacién con la Direccion de Investigacion y Cumplimiento de Compromisos
Intemacionales.

5. Asesorar a las demas direcciones de la Secretaria en el control de convencionalidad
de iniciativas legislativas o normativas generadas por la entidad.

6.Participar, convocar e impulsar la participacién de las organizaciones de la sociedad
civil en el tramite de los proyectos de ley o desarrollos normativos que impulsen las
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garantias de derechos humanos, conjuntamente con las demas Direcciones de la
Secretaria a quienes corresponda el tema.

7.Promover el disefio de anteproyectos de ley que desarrollen contenidos de convenios
o tratados internacionales suscritos por el Estado y que atin no se hayan ratificado o
desplegado en régimen legal intemo para su aplicacion.

8. Controlar el desempefio individual de sus subordinados para determinar el grado de
eficiencia en el cumplimiento de sus deberes, corregir oportunamente las fallas que se
observen y definir procedimientos y contar con buenos elementos de evaluacion.

9. Hacer seguimiento al tramite y discusién de los proyectos de ley y actos legislativos
presentados al Congreso de la Republica por la Secretaria hasta su aprobacion.
10.Desarrollar recomendaciones dirigidas a la Presidencia de la Republica respecto a
la conveniencia o inconveniencia de sancionar proyectos de ley en cuya version final
persistan articulados que contravengan los estindares internacionales o sean
abiertamente inconvenientes para la garantia de los derechos humanos.

11.Participar de forma activa en las reuniones del Consejo de Directores/as de la
Secretaria de Derechos Humanos para informar y evaluar el avance de las actividades
desarrolladas por la Direccion.

12.Dirigir y coordinar los procesos y procedimientos de la Direccion.

13.Representar a la Secretaria por delegacion de la Subsecretaria, en el desarrollo de
eventos, reuniones de trabajo, comités de apoyo, comisiones, entre otras.

14 Realizar todas las funciones que se asignen.

Director de Proteccién de Personas Desplazadas por la Violencia
(Nivel de Clasificacion XI)
Formacién Académica: -Licenciado en Derecho o Abogado.
Colegiado.
-Maestria o especializacion en
Gobierno,  Politicas  Publicas;
Administracion Publica; garantias
constitucionales, Derechos
Humanos y/o Derechos de Grupos
Vulnerables.

-Sistema Universal de Derechos
Humanos.

Conocimientos Especificos:

-Marco conceptual y enfoques de
los Derechos Humanos.

-Sistemas de Proteccion de los
Derechos Humanos en el ambito
nacional e internacional.
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-Incidencia Politica.

-Técnica legislativa

-Redaccion de Informes Técnicos
-Idioma inglés en nivel basico.

-Manejo de Microsoft Office.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -Manejo de Personal.

-Comunicacion.
-Toma de Decisiones.
Experiencia: 5 afios, en materia de politicas
publicas o en derechos humanos.
Otros: Ninguno.
Altemativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 90 dias
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Cédigo: | | | 1009

— Tipo de Puesto: Comin
— Familia Funcional: Asistencia Juridica
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X1
- Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Brindar asesoria en materia juridica a la Secretaria y resolver aquellas situaciones
legales que resulten de la relacién entre estay las entidades descentralizadas financieras
y particulares conforme a las Leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones de orden
juridico administrativo que competen a la Secretaria, para prevenir actos violatorios a
la Ley que afecten al Estado y particulares.

1. Brindar asesoria juridica y atender conflictos legales planteados por las Direcciones
Generales y Departamentos de la Secretaria, para prevenir actos violatorios a la Ley
que afecten al Estado y a particulares.

2. Ejercer la representacion legal por sustitucién de la Procuraduria General de la
Republica a través de un poder especial para pleitos en los juicios que se ventilan
los Tribunales de lo Contencioso Administrativo y del fuero comin, para plantear
oposicién a las demandas interpuestas contra la Secretaria.

3. Tramitar solicitudes de donaciones de bienes inmuebles presentados por las diversas
Municipalidades y particulares a las distintas dependencias del Estado, con fines de
utilidad publica.

4. Asesorar a la Secretaria en el cumplimiento y ejecucién de las comunicaciones
judiciales ordenadas por los Tribunales de la Republica, para que los procedimientos a
seguir sean los adecuados.

5. Atender reclamos legales presentados por personas naturales o juridicas en relacién
a impuestos, que estos deban pagar al Estado para que sean de acuerdo a lo que la Ley
establece, emitiendo las resoluciones correspondientes.
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6. Emitir resoluciones autorizando a empresas para ejercer actos de comercio en
Honduras, autorizacion para operar almacenes de deposito publicos y privados,
establecimiento de tiendas, libros, licencias para operar como agentes aduaneros,
navieros, introduccién de materiales y equipo para mantenimiento de contenedores de
las agencias navieras exoneradas del impuesto de importacién, certificacién de
inscripcion en el registro de prestamistas no bancarios, emision de notas de crédito, asi
mismo cuando corresponde emitir la cancelacion de operaciones de empresas que
operan en el pais.

7. Previo dictamen de la Comision de Bancos y Seguros emitir certificacion de
prestamistas no bancarios legalizando esta actividad, de acuerdo a solicitudes
presentadas por particulares y velar para que no se infrinja esta ley.

8. Revisar y dictaminar sobre los convenios y contratos que deba firmar el Secretario
de Estado

9. Redactar iniciativas de Ley, proyectos de Decretos, Acuerdos y Resoluciones

10. Planificar, asignar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que realizan los
Procuradores.

11. Sustituto legal en ausencia del Secretario General.

12. Compilar y archivar las Leyes, Reglamentos, Acuerdos y disposiciones de orden
juridico administrativo que competen a la Secretaria.
13. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas

Director Legal

(Nivel de Clasificacion XI)
Formaciéon Académica: -Abogado.
-Colegiado.
Conocimientos Especificos: -Etica profesional.
-Responsabilidad.
-Creatividad.
-Compromiso.
_H_abillidz_tdes y Destrezas Requeridas: Ninguna.
Experiencia: 5 afios de experiencia como Asesor
Legal.
Otros: Ninguno.
Altemativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 90 dias
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Mentificacién del Puesto Tipo:
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Economia
— Grupo Profesional: Técnico
'~ Nivel de Clasificacién: vl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo sub profesional de alguna complejidad y responsabilidad que requiere la
ejecucion de variadas tareas al participar en los estudios de investigacion, analisis y
evaluacion de programas de cardcter econémico en una dependencia estatal. Se reciben
instrucciones especificas verbalmente y / o por escrito del superior en cuanto a la
cantidad de tipo de labores a realizar. No obstante, de que el trabajo se rige por normas
y procedimientos establecidos se ejercen cierta independencia de criterio en su
ejecucion, el cual es revisado ocularmente en forma periédica y su terminacién,
mediante la evaluacion de los resultados obtenidos.

1. Participar en estudios y evaluaciones de naturaleza econémica
2. Participar en estudios relativos a tratados, convenios o protocolos suscritos y
vigentes, referentes al mercado comun centroamericano.

3. Participar en la colaboracién de analisis y estudios de estadistica publicadas,

clasificandolas y adaptandolas a las necesidades existentes.

4. Clasificar los salarios relacionados con el costo de la vida y la productividad.

5. Tabular datos obtenidos en la investigacioén de salarios de las empresas en estudios.

6. Estudiar y analizar la informacién obtenida por los encuestadores de datos sobre
 salarios minimo.

7. Participar en trabajos preliminares a la investigacion de salarios tales como la

planeacion del estudio en todas sus etapas, obtencion de listados de los negocios a

estudiarse, encuestas preliminares con el objeto de aprobar la boleta y conocer el

alcance de la encuesta.

8.Recopilar, tabular y analizar estadisticas de fuentes primarias y secundarias para
 determinar la participacién del sector piiblico en la economia nacional.
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9 Participar en la investigacién de solicitudes de negocios para la concesion de
beneficios v prorroga de estos, conforme a la ley de fomento industrial.
10. Elaborar estudios de los articulos que dentro del mercado comiin centroamericano
- afectan a la industria nacional.
11. Participar en la elaboracién de estudios econdmicos a fin de justificar solicitudes
de préstamos a organismos intemacionales.
12. Presentar informes generales y especificos de trabajo sobre el resultado de los
estudios que realiza
. 13. Realizar las tareas afines que se asignen

- o 2 : Economista I

(Nivel de Clasificacién VII)

) Formacién Académica: Titulo Universitario de la carrera de
Ciencias Econémicas.

Conocimientos Especificos: -Alglin conocimiento sobrelaley de

fomento industrial y su reglamento.
-Algunos conocimientos sobre
economia  agricola, pecuaria,
e industrial v mercadeo.
-Algin conocimiento sobre laley de
salario minimo.
-Algin  conocimiento  sobre
programacion econdmica,
estadistica y finanzas.
-Algin conocimiento  sobre
tratados, convenios y protocolos
= suscrifos en vigencias en el area
centroamericana con fines de
integraciéon econémica.
-Algun conocimiento sobre las
técnicas y procedimientos
aplicables en las cuentas sobre
salario minimo.
-Algin conocimiento sobre
- moneda, banca y finanzas publicas.
Habilidades y Destrezas Requeridas: -Habilidad para interpretar y aplicar
disposiciones legales contempladas
= en tratados, convenios y protocolos
de integracién centroamericana v
otros.
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-Habilidad para analizar cifras
estadisticas

-Habilidad para realizar y tabular
célculo estadistico.

-Habilidad para dictaminar sobre
asuntos econdémicos en una rama
determinada, en forma clara vy
precisa.

-Habilidad para realizar analisis y
estudios con fines econémicos.

Experiencia: Ninguno
Otros: Ninguno.
Altemativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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| Cédigo: | 0082
Adcatificacindel Puesto Tipo:
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Tecnologia Informética
— Grupo Profesional: Técnico
- Nivel de Clasificacién: VIl
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado.

Administrar y proveer tecnologia de colaboracién a los sistemas de informacion
virtualizacién, servidores de correo, internet, sistemas de almacenamiento y de
colaboracion SharePoint, controladores de dominio y otros, para brindar a los usuarios
de SEFIN las herramientas necesarias que ayuden a desempefiar de forma eficaz y
eficiente los diferentes servicios, asi mismo se reciben instrucciones del jefe inmediato
a través de cronogramas de actividades.

1. Crear, eliminar y modificar usuarios de dominio (adtive-directory) personas que
tienen acceso ala red de la SEFIN, mediante intemet para brindar politicas de seguridad
(contrasefias bloqueadas y resetear contrasefias). .

- 2. Crear, eliminar y modificar cuentas de correos electronicos para ubicar las bases de
datos que tienen los diferentes usuarios. .
3. Originar y eliminar usuarios de los OCS (comunicador interno chat o Messenger
interno) para que tengan las herramientas de trabajo.

4. Monitorear el servidor de actualizaciones recientes de los sistemas operativos de la
SEFIN (Windows 7, Windows server 2003 y 2008, xp) para aprobar las actualizaciones
que necesita cada servidor.
5. Administrar el servidor SharePoint — 2010 de los recursos internos (paginas web) de
la UDEM, para centralizar la informacion electrénica disefiando el flujo de informacién
y creando permisos de accesos a cada uno de los usuarios.
6. Disponer del servidor de archivo tanto de la UDEM como de los entes rectores de la
SEFIN, para verificar que el servidor tenga espacios que brindan cuotas de permisos
para ingresos de usuarios.
7. Administrar servidores de virtualizacién, cuando un servidor necesita més espacio
de memoria y discos.
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8. Monitorear y Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes
servidores (antivirus actualizados, los logs, operativos y otros).

9. Realizar migraciones hacia nuevas tecnologias (migracién del active directory del
sistema operativo Windows server 2003 a Windows server 2008) realizando las
respectivas pruebas e investigaciones que ameriten.

10. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo al servidor de correos electrénicos,
verificando y respaldando las bases de datos para que el servidor envié o reciba correos
dentro y fuera de la SEFIN.

11. Hacer respaldos (back up) de los servidores de Brindar manteamiento preventivo y
correctivo a los controladores de dominio, para aplicar politicas de seguridad a las
computadoras y a los usuarios.

12. Administrar el almacenamiento de tecnologia SAN (disco duro) para brindar los
espacios disponibles a los servidores

13. Instalar el antivirus en las computadoras a través del servidor insitu.

14, Bloquear archivos que estan fuera de las politicas de seguridad de la DTL

15. Brindar acceso de internet a los usuarios a nivel de SEFIN previo a notificacion del
jefe inmediato que lo solicita, para visualizar paginas de organismos internacionales
(B.M, B.ID).

16. Realizar las tareas afines que se le asignen

Especialista en Administracién de Servidores
(Nivel de Clasificacién VIII)

Formacién Académica: Licenciado en Informatica y/o
Ingeniero en Sistemas, Colegiado.
Conocimientos Especificos: -En inglés técnico.

-En implementacién, manejo y
mantenimiento de  Microsoft
Windows Server
2003(Infrastructure, Network
Infrastructure y Enviroment).
-Cursos de HP-UX System vy
Network Administracion IL
-Mejores practicas en Work Shop
HP.
-Manejo en HP Storage Works
Enterprise Virtual Array.

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia en la
instalacion, configuracién,
administracion y mantenimiento de
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productos, servidores y sistemas

operativos del 4rea informatica.
Otros: Ninguno.
Altenativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 90 dias
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Cadigo: 8805
ARG N T s
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Oficios y Trabajos
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacién: v
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de complejidad en el arte fotografico, consistente en la toma de fotografias
fijas o cinematogréficas de diferentes acontecimientos y sobre actividades de interés
general, de acuerdo a procedimientos y técnicas establecidas, como parte fundamental
del trabajo revela y hace reproducciones de peliculas fotograficas. Recibe instrucciones
generales en forma verbal del superior y actia con juicio propio al tomar decisiones
rapidas sobre la técnica fotografica que debe aplicar. El trabajo es revisado a su
terminacién a través de las copias finales de la toma fotografica para determinar la
calidad de la ejecucion.

1. Tomar fotografias de huellas digitales, reos, accidentes, victimas de homicidios, de
documentos, asi como de lugares donde se ha cometido un robo y otros de similar
naturaleza.

2. Tomar fotografias fijas y en movimiento sobre diferentes eventos de interés general.

‘3. Revelar peliculas fotogréficas procediendo a la fijacién, lavado y secado de las
mismas.

4. Efectuar reproducciones y ampliaciones de fotografias.
5. Archivar negativos para futuras reproducciones.
6. Realizar las tareas afines que se asignen

Fotografo

(Nivel de Clasificacion IV)
Formacién Académica: Ciclo Comun de Cultura General.
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Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:
OU'OS:

Alternativa:
Periodo de Prueba:
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-Conocimiento sobre las practicas,
procedimientos, equipo y material
empleado en el arte fotografico.
-Conocimiento sobre las
propiedades y adaptabilidad de las
diferentes substancias quimicas
empleadas en sus labores.
-Habilidad para tomar fotografias
fijas 0 en movimiento.

-Habilidad para revelar, fijar, lavar
y secar fotografias y peliculas
fotograficas.

-Habilidad para tomar decisiones
rapidas y efectivas.

-Habilidad para comprender
seguir instrucciones verbales
escritas.

-Habilidad para adaptar la luz y
colocar sujetos y/o objetos para
obtener buenas exposiciones.
Experiencia en el uso y manejo de
material y equipo fotografico.
Ninguno.

Ninguna.

45 dias de servicio efectivo.

g

<
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Cédigo: 0840
Adeeaciade PG Tigo:s s de s
— Tipo de Puesto: Comun
. Familia Funcional: Suministros
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: I
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de alguna responsabilidad que requiere administrar un almacén de tipo
pequefio y poca actividad. El trabajo conlleva rendir caucién legal ante el organismo
componente por el manejo de las existencias. En algunos casos asiste a un
guardalmacén de mayores jerarquias reciben instrucciones verbales o escritas del
superior, quien revisa el trabajo periédicamente mediante verificacién fisicas de las
existencias.

1. Recibir y revisar el material y equipo que ingresé al almacén, conformé los
documentos de detalle de lo adquirido

2. Almacenar el material y equipo

3. Informar sobre la condicién de los articulos al momento de su reseccion

4. Despachar el material y equipo mediante vales y otros documentos de entrega

5. Registrar el trabajo de control, la entrega y salida del material y equipo de bodega.
6. Recomendar al superior la renovacion de existencia

7. Llevar libros de registros o tarjetas de inventario perpetuo de existencia.

8. Ocasionalmente supervisar personal auxiliar.

9. Realizar las tareas a fines que se asignen.

Guardalmacén 1
(Nivel de Clasificacion II)

Formacién Académica: Ciclo comin de Cultura General
Conocimientos Especificos: -Conocimiento basico de los
procedimientos de control de

existencia.
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Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Otros:
Altemativa:
Periodo de Prueba:
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-Conocimiento basico del material
v equipo en existencia.
-Conocimiento basico de los
procedimientos de entrega de
articulos

-Habilidad para seguir
instrucciones de trabajo.

-Habilidad para inspeccionar
articulos almacenados.

-Habilidad para colocar e identificar
con prontitud el material o equipo
almacenado.

-Habilidad para establecer y
mantener buenas relaciones
interpersonales.

-Habilidad para expresarse con
claridad con claridad verbalmente o
por escrito.

Alguna experiencia en trabajos
generales de oficina.

Ninguno.

Ninguno

45 dias de servicio efectivo.
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Codigo: 0841
‘identificaciéndef PuestoTipo:
— Tipo de Puesto: Comin
- Fam?lia .Funcional: Suministros
—  Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificaciéon: m
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de responsabilidad moderada que requiere administrar un almacena de
moderado tamafio y actividad. El trabajo conlleva rendir caucion legal ante organismos
competentes por el manejo de existencia en dichas unidades algunas ocasiones se
supervisa las labores de personal auxiliares reciben instrucciones verbales y/o escritas
del superior, perro se espera que actie con alguna independencia de criterio en el
desempefio de las funciones. El trabajo es revisado mediante informes inventariales y
se esta sujeto a demas, a comprobaciones de dependencias fiscalizadoras

1. Inspeccionar los articulos para constatar la calidad y cantidad, con lo especificado
en los documentos de entrega y almacén.
2. Levantar actas de recibo de los materiales y equip6, afirmando asi mismo su
condicion.
3. Firmar los documentos de recibos de materiales y equipo.
4. Indicar el lugar adecuado para la colocacién de los articulos en bodega.
5. Despachar materiales de equipos, mediante vales o documentos de entrega.
6. Anotar las tarjetas de control los articulos recibidos y despachados del almacén.
7. En algunas ocasiones, supervisar y dirigir las labores de personal subalterno.
8. Hacer planillas para el pago de empleados temporeros.
9. Realizar tareas a fines que se asignen.

EI

(Nivel de Clasificacicn I1I)
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Formacién Académica:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:
Otros:
Periodo de Prueba:

B .
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REPUBLICA DE HONDURAS
Titulo de Educaciéon Media, de

preferencia poseer titulo de perito
mercantil y contador publico.
-Concomimiento de sistemas de
control de existencia.
-Conocimiento de los
procedimientos de entrega.
-Conocimiento de matematicas
elemental.

-Conocimiento del reglamento
interno, en lo referente a las
funciones.

Ninguna.

60 dias de servicio efectivo.
Ninguno.

30 dias
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Codigo: 0842
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Fupcionai: Suministros
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacio6n: Varias Secretarias de Estado

|
.

Trabajo de responsabilidad que requiere la administracion de un almacén de
considerable tamafio y actividad. El trabajo conlleva supervisar las labores del personal
auxiliar y rendir la caucién legal respectiva ante el organismo competente y de asistir
a superiores en el mismo campo de accién. Se reciben instrucciones generales verbales
o por escrito del superior, esperandose que se actué con independencia de criterios en
la solucion de los problemas. El trabajo es revisado a través de informes periédicos y
es sometido a la comprobacién de oficinas fiscalizadoras.

1. Asignar supervisar y dirigir a personal subaltemo en las labores de custodia,
almacenaje y de oficina

Revisar los libros a sistemas a registros de ingreso y egresos de existencia.

Firmar documentos por el recibo y despacho de materiales y equipos.

Levantar inventario de las existencias en el almacén.

Disponer de distribuciones de los articulos en el almacén a su cargo.

Dictar medidas tendientes a mejores el funcionamiento del almacén.

Autorizar con su firma, las planillas para el pago de empleados.

Rendir informes de las labores efectuadas

Realizar las tareas a fines que se asignen.

O 9] OV WA ) W D

Guardalmacén 111
(Nivel de Clasificacién IV)

Formacién Académica: Titulo de Educacion Media
Conocimientos Especificos: -Conocimiento considerable de los

procedimientos de recibo,
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Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Otros:
Alternativa:
Periodo de Prueba:
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almacenaje y despacho de
materiales v equipos.
-Conocimiento considerable de las
diferentes clases de articulos en
existencia.

-Conocimiento de contabilidad.
-Habilidad para dirigir, y supervisar
las labores a realizar en el almacén.
-Habilidad para dirigir empleados.
-Habilidad para establecer vy
mantener  buenas  relaciones
interpersonales.

-Habilidad para expresarse con
claridad verbalmente o por escrito.
Experiencia considerable en el
campo de trabajo

Rendir la caucion legal respectiva
Ninguno

60 dias de servicio efectivo.
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Cédigo: - 0817
— Tipo de Puesto: Comin
— Familia Funcional: Su_ministros
- Grupo Profesional: Técnico
= Nivel de Clasificacion: A%
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo de responsabilidad que requiere planificar, organizar, dirigir y supervisar la
adquisicién y entrega de materiales y suministros a nivel de un programa de gran
dimensién. Se reciben instrucciones generales en forma verbal y escrita y se actiia con
independencia de criterio con sujecion a procedimientos establecidos en leyes y
reglamentos enunciados en la Ley de la Proveeduria General de la Republica y politica
de compras del Ministerio respectivo. Las tareas son revisadas por medio de informes
y evaluacion de los resultados obtenidos.

1. Supervisar las labores de personal de menor jerarquia

2. Determinar las compras como miembro de la Comisién adjudicadora.

3. Inspeccionar periédicamente los almacenes.

4. Firmar toda clase de documentos para autorizar compras y suministros.

5. Elaborar el plan anual de trabajo del Departamento.

6. Proporcionar toda informacion a la Proveeduria General de la Republica relacionada
con las compras de la institucion.

7. Asistir a sesiones internas y con otras instituciones que intervienen en las compras
de la dependencia.

8. Participar eventualmente en las licitaciones publicas llevadas a cabo en la
Proveeduria.

9. Organizar el sistema de stock de materiales mediante cuadros visibles.

10.Realizar las tareas afines que se asignen

Jefe de Compras y Suministros I
(Nivel de Clasificacion V1)
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Formacién Académica:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Oftros:
Alternativa:
Peri_odo de Prueba:
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Titulo de Perito Mercantil vy
Contador Publico, Colegiado.
-Conocimiento de tramitaciéon de
los datos administrativos.
-Conocimiento de los sistemas y
procedimientos de compras.
-Habilidad para redactar informes.
-Habilidad para dirigir personal
-Habilidad en la toma de decisiones.
Experiencia  considerable en
trabajos contables y
administrativos.

Ninguno.

Ninguno.

60 dias de servicio efectivo.
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Caodigo: 1900
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Derechos Humanos
— Grupo Profesional: Técnico
'~ Nivel de Clasificacién: X
- Ubicacion: Secretaria de Derechos Humanos

asignar casos a los miembros de la Unidad de Anélisis de Riesgo, y a su vez gestionar
los insumos necesarios para que se lleve a cabo la recoleccion de evidencias, para la
elaboracién de los anélisis de riesgo a las personas solicitantes y beneficiarias de
medidas de seguridad en base a las normas legales.

1. Recibir las solicitudes de medidas de proteccién tramitadas por la Unidad de

' Recepcién de Casos y Reaccion Inmediata bajo tramite ordinario o extraordinario

2. Planificar y asignar el reparto de los casos a los analistas de riesgo, a partir de los
criterios establecidos en los procesos y procedimientos aprobados por el Consejo
Nacional de Proteccion para las y los Defensores de Derechos Humanos.

3. Apoyar a los analistas de riesgo en las coordinaciones necesarias que les faciliten
llevar a cabo el trabajo en terreno de los estudios de evaluacién de riesgo individuales
o colectivos que le sean asignados.

4. Revisar y refrendar las solicitudes de informacién proyectadas por los analistas de

 Tiesgo, a las instituciones gubernamentales y no guberamentales.

5. Disefiar y aplicar el plan de seguridad, a partir de la aprobacién de los Planes de
Marcha de los analistas de riesgo que salgan a desarrollar labores en terreno.

6. Evaluar la implementacién de los procesos y procedimientos establecidos para
realizar el analisis de riesgo, y en su caso, proponer al Consejo Nacional de Proteccion,
las modificaciones que considere pertinentes para la mejora de los mismos

7. Coadyuvar en la elaboracién y mantener actualizada la informacién estadistica, de
los anélisis de riesgo

8. Aprobar los casos a presentar ante el Comité Técnico del Mecanismo de Proteccion,
por No Ubicacién, Falta de Interés, No Concertacién de Entrevistay Desistimiento que
sean revisados y pre-aprobados por la persona encargada del Control de Calidad.
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9. Revisar y aprobar las solicitudes de Medidas Urgentes de Proteccién que realicen los
analistas de riesgo en terreno y tramitarlas a la persona encargada de la Direccion
General del Sistema de Proteccion, para que esta ordene su implementacion.

10. Supervisar la labor de la persona encargada del Control de Calidad, con el fin que
los analistas de riesgo efectien los estudios de evaluacién de riesgo, de conformidad
con los plazos establecidos por la Ley y con los procesos y procedimientos aprobados
por el Consejo Nacional de Proteccion

11. Recopilar los insumos preparados por los analistas, asi como la propuesta de los
planes de proteccidon integral de los casos asignados, y enviarlos a las personas
evaluadas, sus representantes y a las y los integrantes y participantes del Comité
Técnico del Mecanismo de Proteccion, para que éstas realicen las observaciones que
considere pertinentes, en el plazo establecido en el Reglamento y de conformidad con
los procesos y procedimientos aprobados por el Consejo Nacional de Proteccion

12. Remitir el listado de personas evaluadas a la Oficina de Asesoria Técnica Juridica
v Unidad Administrativa y Financiera, para que estas efectien las gestiones
correspondientes, con el fin de garantizar su traslado y asistencia a la sesion del Comité
Técnico del Mecanismo de Proteccion donde se delibere su caso

13. Trasladar a la Unidad de Implementacion y Seguimiento, las resoluciones de
medidas de proteccion dictaminadas por el Comité Técnico del Mecanismo de
Proteccion, para la respectiva implementacion

14. Actualizar las tarjetas informativas de los casos que se encuentren bajo su
responsabilidad y proceder a enviarlas a la Secretaria Técnica, previa solicitud

15. Seguir las indicaciones y aplicar las acciones pertinentes, para garantizar la
seguridad de la informacién fisica y digital de los andlisis de riesgo que se encuentren
bajo su responsabilidad

16. Asistir a las capacitaciones que se programen o coordinen por parte de la Direccion
General del Sistema de Proteccion

17. Observar durante el desarrollo de sus funciones, los principios establecidos en el
articulo 3 de la Ley y 2 del Reglamento

18. Todas las demds funciones que la Direccién General le asigne.

Jefe de la Unidad de Andlisis de Riesgo
(Nivel de Clasificacion IX)
Formacién Académica: Licenciatura en Ciencia Juridicas y
Sociales o Abogado. Colegiado.
Conocimientos Especificos: -Organizaciones de defensa y
promocién de los Derechos
Humanos.
-Expresién, comunicacion social y
acceso a la justicia.
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-Metodologia de identificaciéon y
valoracién de riesgos.

-Metodologia de Investigacion, y
Actividades de proteccion vy

cuidado de personas.

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: 5 afios de experiencia, relactonada
con Derechos Humanos.

Otros: Ninguno.

Alternativa: Ninguno.

Periodo de Prueba: 90 dias.
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| Cédigo: 1883
Identificacién del Puesta Tipo:
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Derechos Humanos
= Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacién: Secretaria de Derechos Humanos

Coordinar y asignar las resoluciones de medidas de proteccién dictadas por el Comité
Técnico del Mecanismo de Proteccion y o la Direcciéon General para implementar,
monitorear y dar seguimiento a las mismas, conforme al Sistema Interamericano de
Derechos Humanos y demas Leyes.

1.Recibir las resoluciones, dictdmenes y actas con los acuerdos de medidas concertadas
en las reuniones efectuadas con las personas beneficiarias de medidas cautelares y
provisionales de Sistema Interamericano de Derechos Humanos, objeto de la Ley de
Proteccion.

2. Asignar los casos al personal encargados de la implementacion y el monitoreo de las
medidas de proteccién, urgentes de proteccion.

3.Refrendar y supervisar que se envien en el tiempo establecido por la Ley de
Proteccion, los oficios realizados por el personal a cargo.

4. Coordinar y supervisar el seguimiento que se realice, de la implementacién 4gil,
eficiente y expedita de las medidas de proteccion, urgentes de proteccion y preventivas
con las personas beneficiarias de medidas cautelares y provisionales del Sistema
Interamericano de Derechos Humanos.

5. Mantener actualizada la informacién necesaria para el desarrollo de los indicadores
de impacto por parte de la Oficina de Asesoria de Planeacién e Informacién, sobre
medidas de proteccién, urgentes de proteccion, preventivas y de prevencion adoptadas,
en términos de efectividad, eficiencia, idoneidad y oportunidad, a partir del
seguimiento realizado por el personal a cargo.

8. Controlar el cumplimiento de los términos establecidos en los dictimenes del Comité
Técnico del Mecanismo de Proteccién, sobre implementacion de medidas de Asistencia
Técnica de Corto Plazo No. SDHIGD-03/2016 proteccion, urgentes de proteccion,
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preventivas y de prevencion, procediendo a enviar el caso un mes antes de su
vencimiento, a la Unidad de Analisis de Riesgo para su reevaluacion.

9. Apoyar a los oficiales de proteccién encargados de realizar el monitoreo en terreno,
en las coordinaciones necesarias que faciliten Ilevar a cabo la revisién in situ, del
funcionamiento de las medidas adoptadas.

10. Disefiar y aplicar el plan de seguridad, a partir de la aprobacién de los Planes de
Marcha, de los oficiales de proteccion encargados de realizar el monitoreo en terreno
11. Evaluar la implementacion de los procesos y procedimientos establecidos para
realizar la implementacién y el seguimiento de los casos asignados, proponiendo al
Consejo Nacional de Proteccion, las modificaciones que considere pertinentes para la
mejora de los mismos.

12. Presentar al Comité Técnico del Mecanismo de Proteccién, el informe sobre no
implementacion de medidas por parte de las autoridades y las empresas prestadores de
bienes y servicios a cargo de la Tasa de Seguridad Poblacional, mal funcionamiento
y/o uso indebido de las mismas, con el propésito que dicha instancia, con fundamento
en las atribuciones establecidas en la Ley de Proteccién y su reglamento, defina las
acciones conducentes en cada caso.

13. Presentar de forma periodica al Consejo Nacional de Proteccién y al Comité
Técnico del Mecanismo de Proteccion, los informes periédicos de evaluacién de las
medidas de proteccion, urgentes de proteccion, preventivas y de prevencién adoptadas,
en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion e Informacion.

14. Supervisar el monitoreo remoto y en terreno, realizado por las y los oficiales de
proteccién a las medidas de proteccion, urgentes de proteccién, preventivas emitidas
por la Direccion General del Sistema de Proteccion, dictaminadas por el Comité.

15. Integrar junto con la o el Asesor Juridico, en representacion de la Direccién General
del Sistema de Proteccion, las reuniones de concertacion efectuadas con las personas
beneficiarias de medidas cautelares y provisionales del Sistema Interamericano de
Derechos Humanos, poblacién objeto de la Ley de Proteccion.

16. Coordinar los traslados de las personas en riesgo.

17. Actualizar las tarjetas informativas de los casos que se encuentren bajo su
responsabilidad y proceder a enviarlas a la Secretaria Técnica, previa solicitud.

18. Seguir las indicaciones y aplicar las acciones pertinentes, para garantizar la
seguridad de la informacion fisicay digital que se encuentren bajo su responsabilidad.
19. Asistir a las capacitaciones que se programen o coordinen por parte de la Direccién
General del Sistema de Proteccién.

21. Todas las demas funciones que su superior inmediato le asigne.

Jefe de la Unidad de Implementacion y Seguimiento
(Nivel de Clasificacién IX)
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Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Oftros:
Altem_aﬁv&
Periodo de Prueba:
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Licenciatura o su equivalente en
greas de formacion  Social,
Economia, Derecho, Sociologia o
carreras afines.

-Constitucién de la Republica.
-Organizaciones de defensa y
promociéon de los Derechos
Humanos.

-Acceso a la justicia.

-Normativa Nacional e
Internacional de Derechos
Humanos, y Metodologias de
identificacion y valoracion de
Tiesgos.

Ninguna.

5 afios de experiencia profesional
relacionada con derechos humanos
liberta de expresion, administracion
de justicia y/o proteccion de
personas o colectivos.

Ninguno.

Ninguno.

90 dias
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: Cédigo: 1884 o
‘tnedldeibueE Tigo: 1 e o
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Derechos Humanos
— Grupo Profesional: Técnico
- Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacioén: Secretaria de Derechos Humanos

Desarrollar Diagnésticos de Contexto de Riesgo y Planes de Prevencién, con los
sujetos objetos de la ley de Proteccion de Derechos Humanos, Periodistas,
Comunicadores Sociales y Operadores de Justicia, que contribuyan a disuadir las
situaciones de riesgo presentadas.

1. Generar informes peri6dicos sobre la situaciéon que enfrentan en el territorio
nacional, las poblaciones objeto del Sistema Nacional de Proteccién, a partir de las
labores de monitoreo e informes efectuadas por los analistas de contexto

2. Atender Alertas Tempranas v por designacion de la Direccién General, realizar las
acciones de coordinacién para la construccion de un protocolo y una metodologia que
permita su adecuada implementacién.

3. Elaborar diagnésticos focalizados de riesgo, contexto y patrones de agresién, de
conformidad con los procesos, procedimientos y metodologias que se establezcan para
tal efecto.

4. Refrendar las solicitudes proyectadas por el personal a cargo, para la recopilacién de
la informacién necesaria que permita realizar los andlisis de contexto que requiera el
Sistema Nacional de Proteccion.

5. Apoyar a los analistas de contexto en las coordinaciones necesarias para llevar a cabo
el trabajo en terreno, con el fin de recopilar la informacién que se requiera para efectuar
los anéalisis de contexto

6. Disefiar y aplicar el plan de seguridad, a partir de la aprobacién de los Planes de
Marcha de los analistas de contexto que salgan a desarrollar labores en terreno.
7.Coordinar la recolecciéon y consolidacion de la informacién estratégica, que sea util
en la elaboracion de los analisis de riesgos
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8 Supervisar que los formatos que sean aprobados por el Consejo Nacional de
Proteccién para integrar la informacién, sean debidamente diligenciados por los
analistas de contexto, de conformidad a los procesos y procedimientos y la metodologia
establecida para la Unidad de Prevencion y Analisis de Contexto.

9.Verificar que sea aplicada de forma objetiva, a partir de la informacion recopilada
por los analistas de contexto, las metodologias y herramientas que sean aprobadas por
el Consejo Nacional de Protecciéon para la Unidad

10.Seguir las indicaciones y aplicar las acciones pertinentes para garantizar la
seguridad de la informacioén fisica y digital que se encuentren bajo su responsabilidad

11. Asistir a las capacitaciones que se programen o coordinen por parte de la Direccién
General del Sistema de Proteccién

12. Todas las demas funciones que su superior inmediato le asigne.

Jefe de la Unidad de Prevencion y Andlisis de Contexto
(Nivel de Clasificacidn IX.)

Licenciatura 0o su equivalente en
areas de formacion Social,
Economia, Derecho, Sociologia o
carreras afines.
-Constitucion de la Republica.
-Defensa y Promociéon de los
Derechos Humanos, ejercicio de la
libertad de expresidn, periodismo,
comunicadores sociales y acceso a
lajusticia;
-Normativa Nacional e
Internacional de Derechos
Humanos, y Metodologias de
identificacion y valoraciéon de
riesgos.

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: 5 aflos de experiencia profesional
relacionada con derechos humanos
libertad de expresion,
administracién de justicia y/o
proteccion de personas o colectivos.

Formacion Académica:

Conocimientos Especificos:

Oftros:
Altema_tivat
Periodo de Prueba:

Ninguno.
Ninguno.
90 dias
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Caédigo: _ . 1882
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funqional: Derechos Humanos
—  Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: IX
— Ubicacién: Secretaria de Derechos Humanos

Coordinar las solicitudes de proteccion realizadas a la Direccién General, de acuerdo
con la normatividad vigente, en atencién a los procesos y procedimientos para el
cumplimiento de la Ley de Proteccion.

1.Recibir todas las solicitudes de proteccion y tramitarlas de conformidad con la Ley
de Proteccion para las y los Defensores de Derechos Humanos, Periodistas,
Comunicadores Sociales y Operadores de Justicia.

2. Verificar que los solicitantes de ingreso al Sistema Nacional de Proteccién, cumplan
con los requisitos establecidos en el articulo 43 de la Ley, sin exigir mayores requisitos
de los establecidos en ésta, en particular tendrd en cuenta que la autorizacién o
ratificacién por escrito de la solicitud de ingreso a la que se refiere la Ley, no podra ser
obstaculo para negar el ingreso, el cual podra ser recabado posteriormente.

3 Tramitar de oficio las medidas extraordinarias de proteccién por indicacién,
supervision y autorizacion de la Direccion General del Sistema Nacional de Proteccion
de conformidad con lo establecido en el articulo 45 de la Ley; mediante la realizacion

de un estudio de evaluacién inmediata.

4.Informar al Comité Técnico del Mecanismo de Proteccion y tramitar a la Unidad
Auxiliar de Anadlisis de Riesgo v a la Asesoria Técnica Juridica sobre el tramite de
casos mediante procedimiento ordinario y/o extraordinario, para que procedan de
conformidad con lo establecido en la Ley y el Reglamento.

5. Apoyar en la elaboracién de Protocolos de actuacién a cargo de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Seguridad, a través del Departamento de Derechos Humanos,
para actuar en aquellos lugares donde no existan dependencias de la Direccidon General
del Sistema de Proteccion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 42 en la Ley

de Proteccion
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6. Dar seguimiento a las solicitudes de medidas de proteccion recibidas y tramitadas
por las oficinas regionales del comisionado Nacional de los Derechos Humanos.
7.Recibir e iniciar el tramite correspondiente de las resoluciones adoptadas por la
Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad a través de la Policia Preventiva o la
autoridad competente en materia de seguridad de acuerdo a los establecido en el
articulo 42 de la Ley.

8. Coordinar los turmos de atenciéon permanente del personal adscrito a la Direccion
General del Sistema Nacional de Proteccion, para la atencién de solicitudes de medidas
de proteccion presentadas y realizadas en horarios fuera de la jomada laboral
convencional.

9. Se Abstendrad de generar tramites adicionales, innecesarios y engorrosos a las
personas que soliciten medidas de proteccion al Sistema Nacional de Proteccion,
diferentes a los establecidos en los protocolos aprobados por el Consejo Nacional de
Proteccion.

10. Verificar que los enlaces departamentales actiien y cumplan con las solicitudes de
la Direccion General del Sistema Nacional de Proteccion, para todos los asuntos
relacionados con la atencién de las solicitudes de medidas de proteccion.

11. Gestionar con las dependencias encargadas para tal fin en la estructura del Estado,
la atencién psicolégica y de salud que requieran los solicitantes de ingreso o las
personas beneficiarias del Mecanismo.

12. Propiciar la firma de Convenios Interinstitucionales con la Secretaria de Salud, que
permitan una atencién preferencial y urgente a las personas solicitantes y beneficiarias,
cuando asi se requiera.

13. Difundir ampliamente a la poblacién el funcionamiento del Sistema Nacional de
Proteccion, mediante la distribucién de folletos y tripticos informativos sobre la Ley

y el Reglamento y los protocolos establecidos para la atencién de solicitudes de
Proteccion por parte del Consejo Nacional de Proteccion.

14. Realizar una propuesta para la implementacion de una pagina web con informacién
sobre el Sistema Nacional de Proteccion.

15. Coordinar la puesta en funcionamiento de una linea telefénica de atencion
inmediata y permanente para facilitar el acceso de los solicitantes de medidas de
proteccién.

16. Coadyuvar a la Direccion General del Sistema Nacional de Proteccion, en la
planeacion de las actividades relacionadas con talleres de formacion, dirigidos a
personas defensoras de Derechos Humanos y periodistas; las acciones de capacitacion
interna al personal que conforma las Unidades Auxiliares y las Oficinas Asesoras.

17. Monitorear medios de comunicacién u otras fuentes abiertas, con el propdsito de
atender las solicitudes de proteccion de oficio, previo consentimiento de las personas
en situacién de riesgo.

18. Actualizar las tarjetas informativas de los casos que se encuentren bajo su
responsabilidad y proceder a enviarlas a la Secretaria Técnica, previa solicitud.

Pigina 97|133



* ¥ ** +

e e

* DIRECCION GENERAL DE

GOBFRND DE iA SERVICIO CIVIL

RirUs! A DE HONDURAS

19. Suplir en sus funciones y facultades a la persona encargada de la Direccion General,
en caso de ausencia temporal de ésta, asi como de la persona encargada de la Oficina
de Asesoria Técnica Juridica y la de Planeacion e Informacién.

20. Observar durante el desarrollo de sus funciones, los principios establecidos en el

Articulo 3 de la Ley y 2 del Reglamento.

21. Todas las demas funciones que la Direccion General le asigne.

Jefe de la Unidad de Recepcion de Casos y Reaccion Inmediata

Formaci6én Académica:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Otros:
Alternaﬁya:
Periodo de_ Prueba:

(Nivel de Clasificacion IX)
Titulo universitario de Licenciatura
en el area de Ciencias Sociales.
Sector no gubemamental, en
especial de las organizaciones de
defensa de los derechos humanos
y/o ejercicio de la libertad de
expresion (estructuras, redes vy
formas de Interaccion con el
Estado); Metodologias de
identificacién y valoracién de
riesgos; Metodologias de
investigaciéon;  Situaciones de
atencién y manejo de personas en
situacion de crisis, y Programas de
proteccion a personas.
Ninguna.
5 afios de experiencia profesional,
relacionada con derechos humanos,
atencion a victimas de violaciones
de derechos humanos y manejo de
Crisis.
Ninguno.
Ninguno.
90 dias.
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Cédigo: 8955
= Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Servicios Generales
— Grupo Profesional: Operativo — Administrativo
~ Nivel de Clasificacion: v
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Coordinar y controlar todas las actividades inherentes al servicio de transporte
(vehiculo y motocicleta) que requieren las diferentes dependencias o secciones de la
Secretaria, llevar el control del uso de los vehiculos y motocicletas, gasto de

 combustible, mantenimiento y reparaciéon de los mismos y dar opiniones de caracter
técnico para la adquisicion o traspaso de vehiculos a la Secretaria, de acuerdo a normas,
procedimientos y lineamientos del superior inmediato, con el fin de velar por el uso
racional del recurso disponible de la Secretaria.

1. Controlar la entrega de ordenes de combustible solicitadas para el consumo de los
vehiculos y motos realizando previamente la verificacion del kilometraje, rendimiento
segiin galones de combustible consumido y el odémetro o medidor, con el fin de brindar
una adecuada distribucién de combustible a cada medio de transporte de la Secretaria.

2. Realizar mensualmente el informe del gasto de combustible por secciéon o
dependencia, a efecto de determinar dicho gasto en forma global y establecer los
controles respectivos para su distribucion.

3. Elaborar 6rdenes de mantenimiento preventivo de los vehiculos y motocicletas,
lavado general, engrase, cambio de aceite, filtros, otros y 6rdenes de reparaciones
(sistema eléctrico, sistema de frenos, sistema de closh y otros) a efecto de lograr un
adecuado funcionamiento de los mismos.

4. Efectuar cotizaciones de repuestos para los vehiculos y motos en las diferentes casas
comerciales, con el objeto de llevar un mejor control sobre la compra de los mismos.

5. Redactar informes trimestrales de las actividades realizadas por el equipo de
conductores a cargo
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6. Controlar la circulacién del transporte en dias y horas inhabiles, con el fin de evitar
cualquier anomalia que se pueda presentar en el uso de los mismos sin debida
autorizacion.

7. Elaborar y revisar cuadros de control de turnos de personal para entrada y salida de
vehiculos del plantel, con el fin de cubrir las necesidades de la Secretaria.

8. Realizar los tramites respectivos para la matricula de los vehiculos y motos.
9. Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

Jefe de Transporte
(Nivel de Clasificacion IV)
Formacién Académica: Educacién Media.
Conocimientos Especificos: Conocimientos de  Mecanica
General y Manejo de Controles.
Habilidades y Destrezas Requeridas: - Ftica Profesional.
- Responsabilidad.
- Trabajo en Equipo.
- Comunicacion.
- Relaciones Interpersonales.
- Toma de Decisiones.
- Liderazgo.
Experiencia: 2 afios en é4reas relacionadas al
cargo.
Otros: Licencia de Conducir vigente.
Altemativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 75 dias
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Cédigo: 9551
Mdentificacibn del Puesto Tipo:
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Control y Auditoria
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacién: VII
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Planificar, coordinar y evaluar las actividades de los Inspectores de Bienes Nacionales
referidas al registro, administracion, supervisién y disposicién de los bienes de la
entidad gubernamental ingresados en el Subsistema de Bienes Nacionales del SIAFI,
con el propoésito de revisar y aprobar todos los movimientos generados segin sea el
perfil (ingreso, revision, descargo, catalogacion, aprobacién) etc., a fin de Illevar un
registro actualizado de los bienes con eficiencia, transparencia y racionalidad del uso
patrimonial mobiliario e inmobiliario Estatal, de acuerdo a la Ley y Reglamento de la
Direccién General de Bienes Nacionales y demas Leyes conexas.

1. Planificar y evaluar las actividades desarrolladas por el personal a cargo, para
mantener actualizadas las operaciones relacionadas con los bienes nacionales del

Estado.

2. Coordinar con el personal de bienes nacionales el registro, administracion,
supervision y disposicion de los patrimonios de la entidad gubernamental que se genera
a lo intemo de la Secretaria, para alcanzar los mayores niveles de exactitud posible en
la contabilidad de los activos fijos estatales.

3. Distribuir el trabajo al personal del departamento, generado por las diversas
actividades planificadas y asignandolas segin sea el perfil en el Subsistema de Bienes
Nacionales (ingreso, revisién, descargo, catalogacion, aprobaci6n) etc.

4. Revisar todos los ingresos de bienes nacionales generados por el personal subalterno
en el subsistema de bienes nacionales del Sistema de Administracion Financiera
Integrada SIAFI.
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5. Aprobar o desaprobar segiin sustentos técnicos y legales los ingresos de datos que
en materia de bienes nacionales ingresa el personal en el subsistema de bienes
nacionales del Sistema de Administracién Financiera Integrada SIAFL

6. Definir giras de trabajo para el personal subaltemo a las diferentes regionales del
pais, con el propésito de asignar y actualizar los bienes nacionales de la Secretaria.

7. Asistir y asesorar a las autoridades superiores de la Secretaria por consultas que
correspondan al campo de trabajo.

8. Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento de Bienes Nacionales para ser
aprobado por las Autoridades Superiores y remitirlo a la Direccién General de Bienes
Nacionales de la Secretaria de Finanzas.

9. Realizar diagnosticos de situaciones de bienes nacionales que se encuentren bajo su
administracién, con el fin de ejecutar acciones de saneamiento técnico y legal (permuta,
traslado, recuperacion) etc., de acuerdo a la normativa legal vigente.

10. Aprobar diferentes actos en relacidn a los bienes nacionales, organizando
expedientes con los sustentos correspondientes para procurar el mejor
aprovechamiento econdémico de los mismos.

11. Formular denuncias ante las autoridades correspondientes (Gerencia
Administrativa, DGIC, MP) por la pérdida o uso indebido de los bienes que se
encuentren en su administracién.

12. Realizar las tareas afines que se asignen de acuerdo a la normatividad vigente.

Jefe del Departamento de Bienes Nacionales
(Nivel de Clasificacion VII)
Formacién Académica: Titulo Universitario de
Licenciatura en Contaduria
Publica.
Conocimientos Especificos: -Subsistema de Bienes Nacionales
del Sistema de Administraciéon
Financiera Integrada.
-Ley y Reglamento de la Direccién
General de Bienes Nacionales.
-Marco Legal de la Administracién
Publica y demas Leyes Conexas.
Habilidades y Destrezas Requeridas: -Capacidad de Anélisis.
-Organizacion y Coordinacion de
grupos de trabajo.
-Toma de decisiones.
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-Solucionar problemas.
-Compromiso.
-Comunicacién.
-Relaciones Interpersonales.
-Redaccién de informes.
-Etica Profesional y
-Responsabilidad.

3 afios en funciones genéricas
correspondientes al puesto.
Ninguno.

Ninguno

95 dias
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Cédigo: 01_1_1
Adentificacion def Puesto Tipo:
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Tecnologia Infq;‘mética
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacién: VIII
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado.

Coordinar, controlar, supervisar y asesorar al personal técnico y usuarios del sistema
informético de acuerdo a manuales, procedimientos y lineamientos establecidos por el
supervisor jerarquico, con ¢l fin de mantener, desarrollar y adaptar los programas a las
necesidades y apoyar los procesos de informacién, con el fin de apoyar la gestién
institucional.

1.Coordinar, controlar, supervisar y asesorar el desarrollo de las actividades asignadas
al personal técnico del departamento, y coordinar con las autoridades y usuarios del
sistema informético, con el fin de alcanzar los objetivos establecidos.
2.Elaborar el Plan Operativo Anual de acuerdo a las necesidades y recursos (humanos,
materiales y presupuestarios), a fin de lograr los objetivos establecidos.
3.Informar periédicamente al superior inmediato sobre la situacion del sistema
informatico y las actividades realizadas por el Departamento.
4 Supervisar al personal responsable de la seguridad de las copias de respaldo de los
archivos informéticos mas importantes (cuentas de usuarios y planes de contingencia),
a fin de contar con un respaldo en el sistema en caso de pérdida de informacién.
5.Asesorar a las méaximas autoridades de la Secretaria en lo referente a la planeacion
estratégica de recursos en el ambito de la informéatica.
6.Revisar las solicitudes de requisicién de material y equipo informatico, evaluar las
compras con el Gerente Administrativo de la Secretaria de Estado y resolver a través
de los proveedores los problemas técnicos en el equipo, con el fin de satisfacer las
necesidades en materia informatica de las dependencias.
7.Monitorear el debido funcionamiento del sistema interno de comunicaciones basado
en internet.
8. Realizar las tareas afines que se le asignen
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Formacion Académica:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:
Experiencia:

Otros:

Alterativa:

Periodo de Prueba:
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Jefe del Departamento de Informdtica I

(Nivel de Clasificacién VIII)
Licenciado en Informética y/o
Ingeniero en Sistemas.

-En inglés técnico.

-Administracion de  Recursos
Humanos.

Ninguna.

De 3 a5 afios.

Ninguno.

Ninguno

90 dias
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- Codigo: 1875
Mdentificacion def PuestoTipo:
— Tipo de Puesto: Especifico
— Familia Funcional: Derechos Humanos
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacién: Vil
— Ubicacion: Secretaria de Derechos Humanos

Participar en la elaboracién, planificacion y ejecucién del plan anual de capacitacién
basado en los resultados de las investigaciones realizadas, levantamiento de
necesidades y ofertas de capacitacion, en temas de derechos humanos, justicia, cultura
de paz e incidencia politica de acuerdo a directrices del superior jerarquico, normas y
procedimientos establecidos en los planes y programas que ejecuta la institucién a fin
de sensibilizar a los participantes y promover una cultura de paz en nuestro pais.

1. Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacién de las organizaciones de la
sociedad civil e instituciones del Poder Ejecutivo para incorporar la perspectiva de
derechos humanos, justicia y cultura de paz en los planes, presupuestos y politicas
internas.

2. Planificar y desarrollar programas de capacitacion y difusion en los temas de justicia,
derechos humanos, cultura de paz e incidencia politica que permita sensibilizar a los
participantes y a la ciudadania en general.

3. Obtener de diversas fuentes nacionales (organizaciones de la sociedad civil,
secretarias e instituciones del sector publico, grupos vulnerables, servidores publicos y
ciudadania) la informacién para crear y mantener actualizada la base de datos de los
participantes en procesos educativos y de formacién.

4. Analizar las politicas piblicas desde la perspectiva de justicia y derechos humanos,
para identificar puntos 4lgidos sobre los cuales la Secretaria de Justicia de Derechos
Humanos debe hacer incidencia.

5. Gestionar con instituciones descentralizadas, publicas y privadas que brindan
cooperacion, programacion y realizacion de eventos de capacitacion en areas de interés
(Cultura de Paz, Justicia y Derechos Humanos) de la Secretaria.
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6. Redactar informes mensuales de los talleres, reuniones y procesos educativos de las
actividades realizadas, asi como material didactico requerido para la ejecucion de los
programas de capacitacién en cumplimiento de las metas institucionales.

7. Participar en reuniones de trabajo para el desarrollo de las actividades que ejecute la
Direccion de Educacién y Cultura de Paz a fin de emitir opiniones o recomendaciones
en meteria de justicia y derechos humanos.

8. Socializar las experiencias obtenidas en los procesos de capacitacion para difundir
los resultados obtenidos y valorar lo ejecutado.

9. Elaborar dictamenes técnicos para evacuar los procesos de incidenciay otros asuntos
relacionados con justicia, derechos humanos y cultura de paz.

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

Oficial de Informacién de Incidencia Politica y Cultura de Paz
(Nivel de Clasificacion VII)

Titulo Universitario en el area de:

Psicologia, Pedagogia, Ciencias

Politicas.

-Sistema de Proteccion de los

Derechos Humanos.

-Técnicas y Metodologias de

Investigacion.

- Planificacion y Capacitacion.

-Ordenamiento Juridico con respeto

de los Derechos Humanos.

-Computacién basica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: Minimo 2 afios en gestion de

Derechos Humanos.
Otros: Ninguno.

Formacion Académica:

Conocimientos Especificos:

Alternativa:
Periodo de Prueba:

Ninguno
90 dias
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Cédigo: 0581
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Crédito Publico
- Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: Vil
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Llevar el control y registro de las operaciones que se efectian en los sistemas SIAFI y
SIGADE (Sistema de Gestién y Administracion de la Deuda) en lo que compete a la
Direccién de Crédito Publico como ser: pagos, inversiones, traslado de alivio, flujo de
caja entre otros.

1. Ejecutar pago de servicio de deuda externa mediante el sistema SIAFI y SIGADE.
2. Controlar el flujo de caja, semanal, mensual y anual para realizar las respectivas
proyecciones de deuda.

3. Llevar registro del pago en el sistema SIGADE para el momento que lo soliciten
como: el Fondo Monetario, Tribunal Superior de Cuentas, Acreedores Internacionales,
etc. para realizar las respectivas comparaciones de saldo a la fecha.

4. Actualizar tablas de automatizacion para poder cambiar el estado de espera del pago
a cancelado.

5. Efectuar el desembolso que entra al pais por parte de los proveedores para que se
reflejen los intereses con el monto estipulado.

6. Plasmar el registro de las inversiones a terceros (dinero que el Gobierno tiene y que
lo invierte para obtener intereses)

7. Desarrollar regulaciones de gastos bancarios por parte de la tesoreria que
corresponde a comisiones bancarias TELEX (gasto por envio al extranjero).

8. Realizar el traslado de alivio de deuda (obligaciones que se le transfieren a la
Tesoreria General de la Republica) y que son provenientes de los convenios bilaterales
y multilaterales.

9. Ejecutar traslados de la libreta de alivio aperturada en la Tesoreria General de la
Republica alimentandolas y con las cuales se hacen financiamientos por ejemplo a la
Estrategia de Reduccion de la Pobreza.
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10. Generar cobros a instituciones descentralizadas por obligaciones contraidas con el
gobiemo.

11. Incorporar el ante proyecto del Presupuesto al sistema SIAFI cuotas trimestrales,
POA, F.01, F.02, modificaciones Presupuestarias.

12. Controlar prestamos temporales (corto plazo) financiados con fondos externos.

13. Trasladar el efectivo a cuenta del inversionista, proyecto, instituciéon velando con
ello la recuperaci6n del préstamo.

14. Facilitar informe semanal a la UPEG y mensual, trimestral y anual al jefe inmediato
para ser enviado a la Tesoreria General de la Republica, Contaduria General de la
Republica y UDEM.

15. Cualquier funcion inherente al cargo dada por el Jefe inmediato

Oficial de Operaciones Financieras
(Nivel de Clasificacion VII)

Formacion Académica: Perito Mercantil y Contador
Piblico

Conocimientos Especificos: Computacién a nivel avanzado.

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: 1 afio en area Contable.

Otros: Ninguno.

Alternativa: Pasante de cualquier carrera de la
Facultad de Ciencias Econémicas
con un 70% de la carrera.

Periodo de Prueba: 75 dias
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Cédigo: 0400
eoadsadeNE i e
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Flmc_iqnal: Administracion Presupuestaria y de Personal
— Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacion: v
- Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Trabajo contable a nivel de ingreso que requiere efectuar auditorias preventivas de los
comprobantes de gasto que afectan las asignaciones presupuestarias sometidas por las
unidades ejecutoras. La revision efectuada a este nivel es de alguna complejidad. Se
reciben instrucciones especificas del superior al inicio del trabajo, pero a medida que
se adquiere experiencia se ejecuta el trabajo con supervision més general. El mismo es
revisado a su terminacién al evaluar los resultados obtenidos y mediante informes
periédicos.

1. Realizar revisiones de tipo legal administrativo de los comprobantes de gasto, como
ser ordenes de pago, solicitud de compra y otros

2. Verificar la estructura presupuestaria del gasto de conformidad con las metas y
objetivos de los programas.

3. Revisar los célculos matematicos y los precios unitarios y totales de las 6rdenes de
pago y compra.

4. Comprobar los aspectos legales del gasto atendiendo a las leyes vigentes en el pais,
tales como Constitucién Politica de la Republica. Disposiciones Generales de
Presupuesto, Codigo de Procedimientos Administrativos, Ley de la Proveeduria, ley de
Contraloria y otras disposiciones.

5. Revisar los acuerdos de gastos de viaje atendiendo lo dispuesto en el reglamento de
viaticos.

6. Hacer reparos a los documentos que no cumplen con las especificaciones
presupuestarias y legales vigentes.

7. Evacuar consultas que hacen las dependencias relacionadas con el procedimiento de
la tramitacién de documentos de gasto.
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8. Rendir informes de las pre auditorias realizadas para que el superior tome la accion

correspondiente.

9. Realizar las tareas afines que se asignen.

Formacién Académica:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Ofros:
Alternativa:
Periodo de Prueba:

Oficial de Preintervencion I
(Nivel de Clasificacién IV)

Titulo de Perito Mercantil y
Contador Publico.
-Conocimiento de las leyes,
reglamentos y demés disposiciones
vigentes que controlen la erogacion
de fondos presupuestarios.
-Conocimiento de la organizacion
administrativa del Gobierno de la
Republica.
-Conocimiento sobre matemaéticas
aplicadas al campo.
-Conocimiento sobre los principios
bésicos de contabilidad general
-Habilidad para hacer anélisis.
-Habilidad para presentar informes
claros y concisos.
-Habilidad para entender y seguir
instrucciones.
-Habilidad para establecer y
mantener  efectivas  relaciones
interpersonales.
-Destreza en la operacion de
maquinas calculadoras, sumadoras,
equipo de oficina y otros.
Alguna experiencia en labores
contables o administrativas.
Colegiado
Ninguno
60 dias de servicio efectivo.
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Cﬁdig_o: _1876

— Tipo de Puesto: Especifico

— Familia Funcional: Derechos Humanos
—  Grupo Profesional: Técnico

— Nivel de Clasificacion: Vil

— Ubicacién: Secretaria de Justicia y Derechos Humanos

Registrar, analizar y dar seguimiento a los casos de violaciones de derechos humanos
promovidos en contra del Estado de Honduras ante los Organismos Nacionales e
Internacionales de acuerdo a las indicaciones de su superior inmediato, a fin de
garantizar el cumplimiento a tratados, resoluciones y convenios nacionales e
internacionales.

1. Elaborar notas, dictimenes técnicos e informes relacionados con la aplicacién de
las medidas derivadas de los convenios y tratados internacionales para dar a conocer
el avance y resultados alcanzados en los programas y proyectos que ejecuta la
Direccion

2. Obtener de diversas fuentes nacionales e internacionales comunicaciones, tratados
y convenios en materia de justicia y derechos humanos suscritos por el Estado de
Honduras, para dar seguimiento a su negociacion, aprobacion, ratificacion, adhesion o
nivel de cumplimiento

3. Crear y mantener actualizada la base de datos de los casos por violacion a los
derechos humanos para llevar un control minucioso.

4. Analizar las solicitudes de casos de denuncias a las violaciones de derechos
humanos, resoluciones y comunicaciones, emitidas por la Organizacién de las
Naciones Unidas, Organizacién de Estados Americanos, Comisién y Corte
Interamericana de Derechos Humanos (ONU, OEA, CCIDH) para garantizar la
aplicacién y cumplimiento de las medidas por parte del Estado de Honduras.

5. Coordinar con los representantes de instituciones a nivel nacional e internacional las
acciones de seguimiento y solucion de los casos de violaciones de derechos humanos
derivadas de los compromisos internacionales suscritos por el Estado de Honduras y
que corresponde a esta Secretaria de Estado ejecutar.
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6. Participar en el disefio de propuestas de campafias de concientizacion y
sensibilizacién u otras acciones que corresponda ejecutar, como producto de las
medidas o sentencias impuestas por los organismos internacionales ante los casos de
violacion a los tratados, convenios y resoluciones a la violacién de derechos humanos.
7. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas

Oficial de Seguimiento de Tratados y Convenios en Derechos Humanos
(Nivel de Clasificacion VII)
Formacién Académica: Titulo Universitario en cualquiera
de las carreras de la Facultad de
Ciencias Sociales.
Conocimientos Especificos: - Derechos Humanos.
- Sistema de Proteccion de
Derechos Humanos.
- Politicas Publicas.
- Ordenamiento Juridico con el
respeto de los Derechos
Humanos.
- Técnicas y Metodologias de
Investigacion.
- Computacién.
- Ingles Basico.
- Relaciones Interpersonales.
Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.
Experiencia: ' Minimo 2 afios en gestion de
Derechos Humanos.
Otros: 75 dias
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Codigo: 1442
dentificacién del PusstoBipo:
— Tipo de Puesto: Comin
— Familia Funcional: Servicios Generales
— Grupo Profesional: Operativo Administrativo
— Nivel de Clasificacion: 11
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Elaborar roles de turno, controlar y supervisar al personal en el cumplimento de los
mismos, de acuerdo a las instrucciones del superior jerarquico, a fin de velar por la
seguridad de las instalaciones de la Secretaria.

1. Elaborar los roles de turno del personal a su cargo, a fin de que éstos sean rotativos.
2. Llevar el control de inasistencias del personal asignado, a fin de enviar reporte a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

3. Llevar solicitud de vacaciones del personal a su cargo, a fin de obtener autorizacién
del sub Gerente de Recursos Humanos, para el disfrute de los mismos.

4. Constatar que el personal a su cargo se encuentre en el area de frabajo asignada.

5. Supervisar al personal a su cargo, con el fin de que cada uno cumpla con la jomada
de trabajo.

6. Supervisar inventario y consignar al supervisor saliente con el fin de corroborar
equipo y areas que estan bajo su custodia.

7. Elaborar informes diarios por escrito de los turnos desempefiados por los diferentes
guardias asignados a la Secretaria.

8. Supervisar todo el edificio con el fin de verificar de que no se encuentren llaves de
agua abiertas, desperfectos en el sistema eléctrico y que las oficinas se encuentren
cerradas durante las horas y los dias no laborables.

9. Realizar todas las funciones afines que le sean asignadas por el supervisor inmediato.

Oficial de Seguridad I
(Nivel de Clasificacién III)
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Formacién Académica:
Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:
Otros:

Altemnativa:
Periodo de Prueba:
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-Educacién Primaria
-Manejo de armas.
-Normas de Seguridad.
-Normas de Supervision.
Ninguna.
-6 meses en el area de seguridad.
Ninguno.
Ninguno.
30 dias
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Cédigo: 9687
Adentificacion del PuestoTipo:
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Miscelaneos
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VIl
— Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Coordinar, Evaluar y Supervisar las actividades de la Unidad de Transparencia, con la
finalidad de hacer mas expeditay eficiente la via para el acceso a lainformaci6n piblica
y de esta manera garantizar este derecho a los ciudadanos que la soliciten y asi generar
niveles de confianza y credibilidad por parte de dicha unidad.

1. Elaborar el Plan Operativo Anual, supervisar los avances y desarrollo; y presentar
informes peri6dicos del mismo a sus superiores.

2. Desarrollar las funciones de la Unidad de Transparencia, teniendo como fundamento
la Ley de Transparenciay su reglamento.

3. Solicitar informacién de oficio a las unidades administrativas para actualizar el portal
de transparencia.

4. Digitalizar la informacién piblica solicitada.

5. Mantener actualizada y brindar informacién publica a quien la solicite, proteger v
mantener la confidencialidad del solicitante

6. Llevar registro y archivo de las solicitudes de informacién, asi como de la
informacién publica recolectada para la actualizacion del portal.

7. Recibir y entregar correspondencia.

8. Elaborar y presentar informes peridédicos a las instituciones relacionadas con la
Unidad de Transparencia, como ser el Instituto de Acceso a la Informacién Publica
(IAIP) y el Consejo Nacional Anticorrupcidn (CNA).
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9. Confirmar, Revocar y clasificar la informacién reservada y la informacién a ser
publicada, y dar a conocer los fundamentos de la Unidad para clasificar dicha

informacion.

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

Formacioén Académica:

Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:
Otros:

Altemativa:
Periodo de Prueba:

Oficial de Transparencia

(Nivel de Clasificacion VII)
Cualquier titulo Universitario a
nivel de Licenciatura.
-Ley de Transparenciay Acceso ala
Informacién Puablica.
-Cédigo de Conducta Etica del
Servidor Publico.
-Ley Orgénica del Tribunal
Superior de Cuentas.
-Ley de Contratacién del Estado.
-Ley General de la Administraciéon
Publica.
-Lev de Procedimientos
Administrativos.
Ninguna.
1 afio en el puesto requerido.
colegiado.
Ninguno
90 dias
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- Cédigo: . 8785
e e
— Tipo de Puesto: Comiin
— Familia Funcional: Imprentay Reproduccién
- Grupo Profesional: Apoyo Técnico Administrativo
— Nivel de Clasificacién: |
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo diestro de alguna complejidad que requiere realizar variadas tareas al manejar
una o varias maquinas especiales para reproducir copias por medio de matrices que
facilitan su reproduccion. Se recibe instrucciones del superior en forma verbal y escrita
con relacién a la cantidad de copias a reproducir. El trabajo es revisado a su
terminacién, quien verifica la presentacion, exactitud y nitidez

1. Operar mimedgrafos, multiplitos y otras maquinas similares para reproducir copias.
2. Clasificar las copias reproducidas para compaginarlas, luego engramparlas y después
hacer su entrega.

3. Hacer la limpieza de las maquinas usadas en las tareas que se ejecutan.

4. Archivar las matrices después de haber hecho la reproduccién.

5. Realizar las tareas afines que se asignen. '

Operador de Maguina Reproductora I
(Nivel de Clasificacion II)

Formacién Académica: Diploma de Educacion Primaria.
Conocimientos Especificos: -Conocimiento de los pesos del

papel, sus usos y caracteristicas en
lo que se relaciona con el trabajo a
duplicar.

-Conocimiento del funcionamiento
de las maquinas usadas para la
reproduccién de copias.
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Habilidades y Destrezas Requeridas: -Habilidad para operar maquinaria
tales como mimedgrafo, multilitos
v otros similares.
-Habilidad para entender y seguir
instrucciones verbales y escritas.
-Destreza en la manipulaciéon de
papeleria, tintas y otros.

Experiencia: Ninguno.
Otros: Ninguno.
Altemativa: Ninguno.
Periodo de Prueba; 30 dias de servicio efectivo.
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. Cddigo: 2043
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Bienestar Social
- Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: Vil

— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Brindar orientacién a diferentes actores de la sociedad, a fin de diagnosticar e
identificar situaciones conflictivas para ser sujetas a planes de capacitacién y formacién
con el fin de fomentar una cultura de respeto en corresponsabilidad con la sociedad
para la solucién del problema segtn el caso.

1.Orientar en forma individual y/o grupal a los usuarios que requieran el servicio, de
acuerdo a sus necesidades.

2.Planificar, organizar y desarrollar talleres, cursos y charlas en las areas académicas,
educativas, recreativas, derechos humanos, vocacional, deportivas y culturales, paralos
usuarios.

3.Diagnosticar la situacién conflictiva del usuario que acude al servicio.

4.Obtener formatos de evaluacion y material de apoyo para las actividades individuales
y/o grupales.

5.Elaborar planes y cronogramas de actividades semanales, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales a solicitud del jefe inmediato.

6.Redactar informes de las actividades realizadas, transcribir y accesar informacion
operando un microcomputador segin el caso tratado.

7.Elaborar proyectos de mejoramiento de la calidad humana y social del usuario del
servicio.
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8.Solicitar ante instituciones privadas, ONG e Instituciones donacién de material
educativo, materiales, guia semanal, formatos de seguimientos de casos, u otros
insumos para las actividades programadas por la unidad.

9. Llevar registro mensual de los casos atendidos por el servicio y actividades
realizadas.

12. Realizar las tareas afines que se asignen.

Orientador Social
(Nivel de Clasificacion V)

Formacién Académica: Titulo de Educacién Media.
Conocimientos Especificos: -Planificacién, organizaciébn y
desarrollo de talleres, cursos y

charlas,

-Técnicas de elaboraciébn de
informes. Técnicas modemas de
investigacion social.

-Técnicas pedagogicas.

-Relaciones humanas.
Habilidades y Destrezas Requeridas: -Habilidad para enseiiar actividades
artisticas.

-Habilidad para expresarse en forma
claray precisa

Experiencia: 3 afios en el area de trabajo.
Otros: Ninguno.
Altemativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 60 dias de servicio efectivo
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Cédigo: - 0621
— Tipo de Puesto: Comin
— Familia Funcional: Andlisis Sectorial y Estadistica
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificaciéon: Vil
— Ubicaci6n: Varias Secretarias de Estado

Planificar, coordinar y evaluar programas de desarrollo econémico. En algunos casos
el puesto conlleva dirigir u orientar personal auxiliar en el mismo campo. Se reciben
instrucciones generales en forma verbal y escrita del superior y el trabajo se realiza con
independencia de criterio siendo revisado a su terminacién mediante el analisis del
mismo y los resultados obtenidos.

1.Realizar estudios de identificacién de problemas y caracteristicas del desarrollo
econémico y social.
2. Preparar estudios del desenvolvimiento histérico de los programas.
3. Realizar estudios de prognosis en los diferentes campos.
4. Elaborar proyecciones macro y micro economicas globales y sectoriales, nacionales
y regionales
5. Realizar estudios especiales complejos
6. Establecer metas de los planes operativos y formular recomendaciones para la
realizacion efectiva.
7. Cuando esta en oficinas sectoriales o cargos de un estudio especifico, dirigey orienta.
8. Preparar o estimar presupuestos
9. Participar en la formulacién de medidas de politicay de reformas administrativas e
institucionales.
10. Participar en la evaluacion o en ocasiones evaluar en todas sus fases los proyectos
que correspondan.
11. Formular recomendaciones sobre medidas de correccion o solucién de problemas
en la ejecucion de los proyectos.
12. Realizar viajes de inspeccion de proyectos e informar del resultado.
13. Participar en la coordinacién de proyectos de desarrollo.
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14. Preparar dictamenes especiales e informes para organismos internacionales.
15. Realizar las tareas afines que se asignen.

Planificador IT

(Nivel de Clasificacién VII)

Formacién Académica: Titulo Universitario atinente al
campo de trabajo.

Conocimientos Especificos: -Cursos sobre planificacion que

sumados tengan una duracién no
menor de 6 meses

= -Conocimientos de los principios y

técnicas de la planificacion.
-Conocimiento de la organizacién
Administrativa del estado.
-Conocimiento de los planes en
ejecucion, su estructura y estado.
-Conocimiento del sector o campo
especifico de trabajo en que se
desempefia.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -Habilidad para hacer

- investigaciones de campo.

B _ -Habilidad para formular
recomendaciones técnicas en la
solucién de problemas relacionados
con el trabajo.

-Habilidad para formular medidas
== de politica administrativa en la

ejecucion de proyectos econdémicos

y sociales.

-Habilidad para presentar informes

claros y precisos.

-Habilidad para supervisar vy

orientar empleados de menor

experiencia en las técnicas de la

planificacion.

-Habilidad para establecer y

mantener

- Experiencia: Alguna experiencia en el campo de
trabajo.

Otros: Colegiado.
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Altemativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 90 dias de servicio efectivo.
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Cédigo: 0614
— Tipo de Puesto: Comin
— Familia Funcional: Economia
— Grupo Profesional: Técnico
— Nivel de Clasificacion: VI
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Trabajo técnico y especializado a nivel de adiestramiento que requiere realizar tareas
de moderada dificultad en el anélisis y estructuracién de presupuestos de una o varias
dependencias gubernamentales. Se reciben instrucciones especificas del superior en las
primeras etapas de adiestramiento y a medida que se va adquiriendo experiencia. Se
asumen funciones de mayor complejidad y bajo supervisiéon general. El trabajo es
revisado durante el desarrollo por métodos establecidos al efecto y su terminacion por
la evaluacion respectiva.

1. Cooperar en la asistencia técnica brindada a las dependencias gubernamentales en la
preparacion de os anteproyectos de presupuesto por programas.

2. Realizar estudio y analisis de anteproyectos de lo referente a descripciones, metas de
trabajo, sueldos, gastos de operacion, inversiones y otros, presentando las
recomendaciones del caso.

3. Participar en reuniones administrativas para la discusién de los anteproyectos de
presupuesto asignados, con representantes gubemamentales encargados de programas
y/o subprogramas.

4. Cooperar en la estructuracién del proyecto de presupuesto de acuerdo con las
modificaciones introducida por autoridad competente.

5. Colaborar en la publicacién y distribucion del presupuesto.

6. Participar en el analisis de informes periédicos presentados por las dependencias con
fines de evaluacion.

7. Efectuar revisiones de la contabilidad presupuestaria de las dependencias

8. Rendir informes de labores realizadas.

9. Participar en revisiones de ingresos en su proyeccién y realizaciébn en base a
informacién gubernamental y privada.

Pagina 125133



. . Skl ke
FRES DIRECCION GENERAL DE

GOBERNO DE 1A SERVICIO CIVIL
FEFUBS HOA DE HONDURAS

10. Participar en estudios de bases tributarias de conformidad a recaudaciones
realizadas.

11. Hacer proyecciones de ingreso a corto plazo.

12. Verificar la veracidad de informacién econémica.

13. Obtener informacién de ingresos en base a declaraciones juradas de produccion de
empresas privadas para el andlisis respectivo.

14. Realizar las tareas afines que se asignen.

‘Requerimicntos del Puesto-Tipo:
Planificador Presupuestario 1
(Nivel de Clasificacion VI)
Formacion Académica: Haber aprobado el 75% de las
asignaturas de la carrera
Universitaria de la facultad de
Ciencias Econdémicas.
Conocimientos Especificos: -Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones vigentes aplicables
al presupuesto.
-Conocimiento de las normas
establecidas en la elaboracion del
presupuesto general de ingresos y
egresos de la nacion.
-Conocimiento de metodologia v

técnicas de investigacion.
-Conocimiento de matematicas
aplicadas al campo.

Habilidades y Destrezas Requeridas: -Habilidad para comprender y
seguir instrucciones verbales y/o
por escrito.

-Habilidad para establecer y
mantener  buenas  relaciones
interpersonales.
-Habilidad para preparar informes
claros y precisos.
-Destreza en la operacion de

equipo de oficina.
Experiencia: Ninguno
Otros: Ninguno.
Altemnativa: Ninguno
Periodo de Prueba: 75 dias de servicio efectivo.
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Cédigo: 0626
— Tipo de Puesto: Comin
— Familia Funcional: Presupuesto y Administracion Financiera
— Grupo Profesional: Ejecutivo
- Nivel de Clasificacion: X1
— Ubicacion: Varias Secretarias de Estado

Manejar el control del gasto de la Direccién Superior que comprende: Secretario de

' Estado, Sub Secretarios, Secretaria General, Direccién Legal, Transporte, control de la
Preintervencion de los gastos de las demés dependencias o programas de la Secretaria,
basado en las Disposiciones Generales del Presupuesto, Reglamento de Viaticos,
acuerdos del Poder Ejecutivo y Legislativo, Ley de Servicio Civil, para efectuar los
pagos de los compromisos adquiridos por la Secretaria con la eficiencia y eficacia que
se requiere.

1. Consolidar en coordinacién con la Unidad de Planeamiento y Evaluacién de Gestién,
el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, que serd preparado en base a las
prioridades, metas y plan operativo que cada una de las Direcciones establezcan, para
la ejecucion del presupuesto anual de la Secretaria.

2 Llevar un registro y control diario de la ejecucién presupuestaria en base a los
sistemas legales establecidos por la Direccién General de Presupuesto, para controlar
que todas las Direcciones estén ejecutando su presupuesto conforme a Ley.

3. Revisar que los plazos con que la Secretaria realiza sus actividades cumplan con los
requisitos de control intemo establecido y aquellos indicados por las Leyes y
reglamentos que regulan la gestion publica, a fin de que todo este conforme a las
- disposiciones y segun el caso, efectuar los correctivos necesarios.

4. Asesorar y apoyar a las Direcciones en el manejo de procedimientos para la ejecucion
y control del presupuesto a fin de que se verifique dentro de las asignaciones
establecidas.

5.Preparar trimestralmente la liquidacién del presupuesto a fin de supervisar los gastos
realizados para evitar un déficit.
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6.Llevar la contabilidad financiera de la Secretaria en base a las normas y politicas que
emita la Contaduria General de la Repiblica, para ser remitidas a cada una de las
Direcciones.

7. Preparar los informes mensuales de ejecucion presupuestaria que se requieran en la
Secretaria u otras dependencias del Gobiemno a fin de conocer saldos presupuestados.
8. Mantener ordenado y actualizado el archivo de la documentacién de soporte del
control presupuestario y de contabilidad de tal forma que se facilite su revision
posterior por parte de las oficinas contraloras del Estado.

9. Tramitar el pago de horas extras de acuerdo, con las medidas de austeridad
establecidas.

10.Efectuar reintegros de valores a la Tesoreria General de la Republica, por parte de
instituciones desconcentradas.

11.Redactar y revisar notas sobre asuntos de su competencia, para efectuar tramites
tanto a lo interno como externo de la dependencia.

12.Preparar en forma eventual informes financieros que se requieran en la Secretaria u
otras dependencias del gobiemo, a fin de implementar medidas de austeridad u otras
correctivas que se hagan necesarias.

13.Asignar, supervisar, confrolar y asesorar el manejo del presupuesto de las
instituciones desconcentradas, con el proposito de que ejecuten en forma correcta los
gastos e ingresar la informacién relacionada al sistema contable que se maneja en la
Secretaria

14, Preparar compromisos y 6rdenes de pago siguiendo instrucciones de los superiores.
15.Elaborar trimestralmente informes de programaciones de cuotas para determinar lo
que cada Direccién va a requerir para sus gastos en el siguiente trimestre, a fin de que
en Consejo de Ministros se determine si procede o no para crear el renglén asignado.
16.Elaborar cada 15 dias flujos de caja (programacién de pagos) de Gerencia
Administrativa

17.Integrar con el Gerente Administrativo la Comision Ad-doc. en relacién al Decreto
de Austeridad No. PCM-005, Medidas de Austeridad del Sector Piablico, para verificar
el seguimiento de esta disposicion.

18.Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

Sub Gerente de Presupuesto
(Nivel de Clasificacidn XI)
Formacién Académica: Grado universitario a nivel de
Licenciatura en Contaduria Publica
y Finanzas, Administracién Publica
y Administracién de Empresas.
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Conocimientos Especificos:

Habilidades y Destrezas Requeridas:

Experiencia:

Otros:
Alternativa:
Periodo de Prueba:

L 5 i85
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Conocimiento de fundamento Legal
Atinente al cargo.

-Capacidad de analisis.

-Etica Profesional.

-Buenas Relaciones Humanas.
-Manejo de Personal.

5 affos de experiencia en un puesto
similar o afin

Ninguno.

Ninguno

90 dias
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Cﬁt_ligo: 0469
Mdentificacién def Puesto Tipo:
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Recursos Humanos y Organizacién
—  Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacion: X1
- Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Coordinar, supervisar y planificar las actividades de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos de la Secretaria, de acuerdo con las directrices del Secretario de Estado, Ley
de Servicio Civil, Ley orgénica de Presupuesto y a las politicas generales de la
Secretaria, a fin de dar respuesta a la problematica laboral y obtener la adecuada gestion
y desarrollo de los recursos humanos.

1. Coordinar la seleccién, evaluacién y contratacién del recurso humano de la
Secretaria, a fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Servicio Civil.

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

3.Recomendar a la autoridad superior la contratacion de personal después de haber
sometido a los aspirantes a los diferentes procesos de prueba, anélisis y verificacién
que se realizan en la Sub Gerencia.

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

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

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

7.Autorizar informacién al Banco de los Trabajadores, INJUPEMP, IMPREMA y
Cooperativa sobre estructura presupuestaria y deducciones de los empleados de la
Secretaria, a fin de facilitar el tramite de préstamos personales y otros.
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8.Disefiar instrumentos de apoyo para control y aplicacion de medidas disciplinarias a
empleados de la Secretaria, con el fin de cumplir con el reglamento intemo y fomentar
un ambiente de disciplina y respeto.

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

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

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

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

Sub Gerente de Recursos Humanos

(Nivel de Clasificacion XI)

Formacion Académica: Titulo Universitario en

Administracién de  Empresas,

Psicologia o  Administracién

Publica o licenciatura en Ciencias
Juridicas o Sociales. Colegiado.

Administracion de  Recursos

Humanos en la Administracion

Conocimientos Especificos:

Publica.

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: 5 afios en el area de Recursos
Humanos.

Otros: Ninguno.

Altemnativa: Ninguno

Periodo de Prueba: 90 dias
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Cédigo: 0822 -
Mdentificaciondel PuestoTipa:
— Tipo de Puesto: Comun
— Familia Funcional: Presupuesto y Administracion Financiera
— Grupo Profesional: Ejecutivo
— Nivel de Clasificacién: X1
- Ubicacién: Varias Secretarias de Estado

Coordinar, dirigir v supervisar el proceso de compras y contratacién de bienes y
servicios de la Secretaria, teniendo como marco legal la Ley Orgénica de Presupuesto,
Ley de Administracién Publica, Ley de Contratacion del Estado y las disposiciones
generales de Presupuesto y su reglamento y otras, con el fin de dotar a las distintas
Unidades de la Secretaria de los bienes y servicios necesarios para el adecuado manejo
y funcionamiento de las mismas.

1. Coordinar y supervisar la adquisicion de bienes y servicios de la Secretaria, a fin de
cumplir lo que establece la Ley de Contratacion del Estado y su reglamento y el
Programa de Eficiencia y Transparencia en las compras y contrataciones.

2. Proporcionar informacién a las diferentes dependencias de la Secretaria sobre los
precios de materiales y servicios, a fin de elaborar el plan operativo anual.

3. Asistir al Sub Gerente Administrativo en la ejecucion de politicas administrativas y
en el cumplimiento de las normas de ejecucion del gasto.

4. Autorizar ordenes de combustible, con el fin de brindar una adecuada distribucién
del mismo a cada vehiculo de la Secretaria.

5.Coordinar y supervisar las actividades que desarrolla el personal de aseo, transporte,
vigilancia, proveeduria, impresion, mantenimiento, para que dicho personal cumpla
con sus funciones.

6. Mantener registros y controles sobre kilometraje de entrada y salida de los vehiculos
de la Secretaria, con el fin de asegurar el uso racional del combustible.

7.Coordinar con el jefe o encargado de seguridad la vigilancia de las instalaciones de
la Secretaria, a fin de que las mismas se encuentren protegidas contra robo.

8.Revisar las requisiciones de entrada y salida de equipo, materiales y otros, con el
objeto de que se sigan los procedimientos establecidos.
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9. Supervisar los inventarios de materiales de oficina de la Secretaria, a fin de realizar
conciliacion contra kardex y saldos de las cuentas mayores que maneja la Sub Gerencia
de Presupuesto en el area de contabilidad financiera.

10.Supervisar los descargos de mobiliario y equipo de oficina en mal estado, a fin de
cumplir con las politicas y controles establecidos por la Contaduria General de la
Republica.

11. Actualizar el listado de proveedores que satisfacen las necesidades de compra de la
Secretaria.

12.Realizar todas las funciones afines que se le asignen.

Sub Gerente de Recursos Materiales y Servicios Generales

(Nivel de Clasificacion XI)

Formacién Académica: Grado de Licenciatura en el area de
Ciencias Econdmicas, o Ingenieria
Industrial.

Conocimientos Especificos: -Conocimientos Administrativos de
Direccién y Manejo de Personal.
Diplomado de Compras vy
Contrataciones del Estado.

Habilidades y Destrezas Requeridas: Ninguna.

Experiencia: 5 afios en Planificacién Gerencia y
manejo de Proyectos.

Otros: Colegiado.

Alternativa: Ninguno

Periodo de Prueba: ninguno
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