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INTRODUCCION 

 

Primeramente se realizó un Levantamiento de Información de cada uno de los 
procesos que se llevan a cabo en cada una de las áreas. Esto se hace con el dueño 
del proceso o el Jefe del Área. Luego se transcribe en un cuadro de descripción que 
contiene: el nombre del proceso, objetivo de procedimiento, el alcance, las 
actividades que se realizan, los ejecutores de las mismas y los documentos 
requeridos para cada una. Seguido de esto se realiza una verificación con el Jefe 
de Área, y se realizan los cambios. Posterior a esto se realiza el flujo grama del 
proceso. 

Una vez que el proceso esta levantado, se continúa con un Análisis de los Procesos 
que se realizó de dos maneras: una por parte del Especialista Organizacional y otra 
en conjunto con el Jefe del Área. Esto significa que se analiza cada uno de los 
procesos y se determina cuáles pueden ser cambiados, ya sea obviando pasos, 
agregando controles o sistematizándolo. Además de esto, también se levantaron 
los perfiles de puesto, como parte del análisis. 

Del Análisis de Procesos se Generan las Propuestas. Esto da resultado a diferentes 
cosas, en algunos casos se da la Simplificación de Procesos, Reestructuración 
Organizacional, Reducción de Tiempos de Respuesta, pero siempre se logra la 
Estandarización de Procesos y la Satisfacción del cliente interno y externo. 

A continuación se presentan los detalles de cada una de las estructuras que fueron 
cambiadas, así como también de los puestos a incorporar o a eliminar de cada una 
de ellas. 
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SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

 

Objetivos 

La Secretaria Ejecutiva de Administración y Finanzas tiene los siguientes objetivos: 

 Apoyar a la Rectoría en la Administración de los recursos económicos, 
financieros y materiales necesarios para realizar las funciones y/o 
actividades propias de la Institución. 

 Coordinar y colaborar en el desarrollo de las actividades económicas y 
administrativas de la Institución. 

 Coordinar las labores dirigidas a salvaguardar e incrementar el Patrimonio 
Universitario. 

Funciones 

Son funciones de la Secretaria Ejecutiva de Administración y Finanzas, además 
de las que señalan El Reglamento de la Ley Orgánica de la UNAH, las 
siguientes: 

 Dirige, planifica, organiza, ejecuta, supervisa y controla a través de las 
direcciones que la integran, las actividades financieras, presupuestarias, 
administrativas y de servicios. 

 Orienta y asesora a las autoridades y demás instancias de la Institución sobre 
el desarrollo de las acciones administrativas relacionadas con el manejo de 
los recursos financieros de patrimonio, inventarios y servicios. 

 Administra y controla los fondos provenientes de los diversos presupuestos 
destinados al financiamiento de los diferentes programas de la institución. 

 Coordina, supervisa, ejecuta y controla la realización oportuna y eficiente de 
los servicios administrativos y generales; y el seguimiento de las cuentas por 
cobrar y pagar de la Universidad. 

 Apoya a todas las dependencias de la Universidad en la ejecución de los 
planes y/o programas, mediante la provisión oportuna de los recursos 
financieros. 

 Coordina y da seguimiento a la ejecución presupuestaria de la institución 

 Dirige, coordina y supervisa la aplicación de políticas, directrices y estrategias 
que en materia de finanzas y administración demande la dirección de la 
institución. 

 Participa en la elaboración y diseño de procesos, normas y procedimientos 
de su competencia. 

 Revisa y aprueba el Plan Anual de Actividades y el Anteproyecto de 
Presupuesto del área. 
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JUSTIFICACION DEL PORQUE SE REALIZO UNA NUEVA ESTRUCTURA  

Se evidencia la necesidad de realizar una nueva Estructura Organizacional  de la 

Secretaria Ejecutiva de Administración  y Finanzas (SEAF), debido al ritmo 

acelerado tanto en volumen de trabajo como de funciones. 

Actualmente la SEAF sigue trabajando bajo la siguiente estructura: 

 

ESTRUCTURA ACTUAL 

 

 

Como se puede ver en el esquema anterior la Secretaria Ejecutiva de 
Administración y Finanzas,  tiene a su cargo 10 niveles operacionales con la  misma 
autoridad, los cuales vienen funcionando desde algunos años de la  misma manera 
y dependiendo todos de la Secretaria Ejecutiva. 

Sin embargo  desde su creación a la fecha ya han transcurrido 10 años, y el 
desarrollo y avance tanto administrativo como académico de  la Alma Mater  ha 
propiciado un incremento en las necesidades de la SEAF, por lo que se hace 
necesario una nueva estructura organizacional, por tal efecto se propone la 
siguiente: 

 

 

Secretaria Ejecutiva de 
Administración y Finanzas

 

Tesoreria
 

Finanzas y 
Presupuesto

 

Compras
 

Contabilidad
 

Servicios Generales
 

Inventarios
 

Venta de Bienes y 
Servicios

 

Librería
 

Cobranzas
 

Central Telefónica
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ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA 

 

 

 

Lo que se busca con la propuesta es mejorar la eficiencia entre los recursos 
disponibles como el personal, recursos financieros y la integración de las relaciones 
internas de cada área, de forma que se establezca una alineación acorde con los 
objetivos estratégicos de la Institución. 

La importancia de esta estructura es encontrar nuevas y mejores maneras de utilizar 
los recursos y capacidades para aumentar la capacidad de crear, valorar y mejorar 
su adaptación a los cambios que van surgiendo a través de los años. 

Con esta estructura organizacional se intenta resaltar la importancia de crear para 
la SEAF dos subsecretarias por separado tanto de Administración  como de 
Finanzas ubicando tanto los departamentos como las unidades en las 
subdirecciones a las que pertenecen. 

 

Secretaria Ejecutiva de 
Administración y Finanzas

 

Sub Secretaria
de Finanzas

 
Sub Secretaria  de 

Administración
 

Servicios Generales
 

Compras
 

Bienes Nacionales
 

Tesorería
 

Finanzas y 
Presupuesto

 

Contabilidad
 

Recuperación y 
Cobros
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Para una mejor comprensión se hace necesario especificar el porqué de la 

creación de cada uno de los puestos nuevos: 

SUBSECRETARIAS DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS 

Ambas  estructuras no deben ser rígidas, deben ser abiertas, flexibles al cambio, 

innovadoras, creativas, con apoyos tecnológicos en todos sus niveles como 

requisito indispensable y necesario para trabajar en procesos. 

 

SUBSECRETARIO DE FINANZAS 

Se pretende la creación de este puesto con el propósito de controlar los recursos 

financieros conforme a las disposiciones legales vigentes. Así como la 

sistematización las operaciones de programación, administración, evaluación y 

control interno de los recursos financieros asignados a la UNAH por el Estado y los 

que provengan de otras fuentes. 

Dicho puesto tendrá a su cargo los siguientes departamentos/unidades: 

1. Tesorería 

2. Contabilidad 

3. Finanzas y Presupuesto 

4. Recuperación y Cobros 

 

 

Secretaria Ejecutiva de 
Administración y Finanzas

 

Sub Secretaria
Financiera

 
Sub Secretaria 
Administrativa

 

Nombre del Puesto Área Salario en Lps

Sub Secretario de Administración
SEAF

47,024.81

Sub Secretario de Finanzas 47,024.81

Total 94,049.62
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SUBSECRETARIO  DE ADMINISTRACION 

Se pretende la creación de este puesto  con el propósito de planificar, organizar, 

dirigir y controlar las actividades derivadas de la administración de bienes y 

servicios, de acuerdo a los procesos definidos para garantizar la correcta 

ejecución de los procedimientos administrativos, cumpliendo con normas, 

políticas, reglamentos y leyes vigentes que permitan desarrollar en forma eficaz 

y eficiente las tareas asignadas a la Dirección. 

 

Dicho puesto tendrá a su cargo los siguientes departamentos/unidades: 

1. Servicios Generales 

2. Compras 

3. Bienes Nacionales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 

 

CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS)
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE 

ADMINISTRACION Y FINANZAS 

 

ESTRUCTURA ACTUAL 

 

 

 

Actualmente la estructura del Área Administrativa necesita de apoyo en la 
coordinación de las actividades y el control de las acciones de todo el personal.  

Por tal motivo, se ha requerido de ciertos cambios significativos en su estructura 
organizacional, recurriendo a la Contratación de los siguientes puestos de trabajo: 

1. Asistente Operativa II 
2. Subsecretario de Finanzas 
3. Subsecretario de Administración 
4. Analista Jurídico (Dependerá de Legal)  

 

 

 

Secretario Ejecutivo de 
Administración y 

Finanzas
 

Asistente Técnico para la 
Gestión Estratégica

 

Asistente Operativa III 
(1)

 

Asistente Operativa II
(1)

 

Enlace Centros 
Regionales(1)

 

Jefe de Ordenes de Pago
 

Emisor de Ordenes de 
Pago (3)

 

Auxiliar de Oficina
(3) 
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ESTRUCTURA PROPUESTA 

 

Secretario Ejecutivo de 
Administración y Finanzas

 

Asistente Técnico 
para la Gestión 

Estratégica
 

Asistente Operativa 
III (1)

 

Asistente Operativa 
II(2)

 

Enlace Centros 
Regionales(1)

 

Jefe de Ordenes de 
Pago

 

Emisor de Ordenes 
de Pago (3)

 

Auxiliar de Oficina
(3) 

Analista Juridico
 

 

Subsecretaría 
Financiera

 

Subsecretaría
Administrativa

 

 

CUADRO DE CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES) 

 

 

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION 

Asistente Operativa: Se requiere de este puesto para brindar asistencia al jefe del 
área en el manejo de correspondencia, elaboración de documentación, manejo de 
agenda, manejo de comunicación telefónica y prestación de servicios de 
intermediación entre departamentos de acuerdo a las políticas y procesos 
establecidos por la organización. 

 

Nombre del Puesto Área Salario en Lps

Asistente Operativa II (1)
Personal de Oficina

SEAF
12,800.37

Total 12,800.37
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 Analista Jurídico: Se requiere de este puesto para apoyar en materia legal todas 
las acciones que se llevan a cabo en la Secretaria Ejecutiva de Administración y 
Finanzas debido a la afluencia de transacciones que se llevan a cabo en la 
Secretaria, además de lo anterior resolverá inquietudes tanto del Secretario 
Ejecutivo como de los Subsecretarios.  
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

 

ESTRUCTURA ACTUAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JUSTIFICACION DEL PORQUE UNA NUEVA ESTRUCTURA EN TESORERIA 

Con el fin de .dinamizar la operativa dentro de la Tesorería General que permita el 
control de las operaciones que realiza para garantizar la correcta aplicación de todos 
los recursos que se perciben, bajo el concepto de Caja Única, se propone una nueva 
estructura organizativa en la que se divide el departamento en dos unidades: Control 
Operativo e Ingresos y Cobranzas. Cada una de estas tendrá un supervisor a cargo 
para obtener un mejor control del área en general. 

Cada uno de los asistentes en mención tendrá a su cargo una serie de actividades 
que le permitirá a la Tesorería General, el manejo adecuado de todas sus 
operaciones a través de la supervisión y revisión diaria de las mismas, 
estableciendo los puntos de control que se requieran para garantizar la adecuada 
afectación contable en forma oportuna lo cual contribuirá a minimizar riesgos. 

Asimismo, uno de los propósitos principales que conlleva esta nueva estructura es 
la de poder establecer los mecanismos que permitan el cuadre con el Departamento 
de Contabilidad, de las diferentes cuentas contables como ser: Retención de 
Impuestos, Retención de Embargos, Emisión de Fondos, Fondos provenientes de 
Convenios, Cuentas Bancarias entre otras, y la supervisión de las Conciliaciones 
Bancarias en forma permanente con el propósito de mantenerlas actualizadas y sin 
registros pendientes de operación lo que dará como resultado la generación de 
información real y fidedigna para la toma de decisiones.  

 

Tesorero General
 

SubTesorero 
 

Tesoreros 
Regionales 

 

Cajero General (1)
 

Cajeros (9)
 

Asistente Operativa 
I (1)
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ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA 

Tesorero General
 

Supervisor de 
Control Operativo

 

Supervisor de 
Ingresos

 

 Auxiliar de Embargos e 
Impuestos

 (1)

Auxiliar de Emisión y 
liquidación de fondos

 (1)

Encargado del 
archivo (1)

 

Auxiliar de Registros 
Bancarios

 (1)

Tesoreros 
Regionales

 

Recolectores de 
Fondos (4)

 

Técnico Digitalizador
  (1)

Subtesorero
 

Asistente Operativa 
I (1)

 

 

CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS) 
 

Nombre del Puesto 
Área Salario en Lps 

Supervisor (2) Tesorería 49,046.00 

Técnico Digitalizador (1) Tesorería 9,247.81 

Encargado de Archivo (1) Tesorería 9,247.81 

 Total 67541.62 

 
JUSTIFICACION DE CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS) 

Función principal Supervisor de Control Operativo: Apoyar al Tesorero (a) General 
a fin de asegurar  el cumplimiento de todos los procesos definidos que permitan que 
la unidad  opere con los estándares de productividad y eficiencia que redunden en 
la prestación de servicios en forma ágil y oportuna. 

Función principal del Supervisor de Ingresos y Cobranzas: Supervisar los diferentes 
puntos de recolección de efectivo a fin de asegurar el manejo correcto de los 
recursos y el cumplimiento de las disposiciones emanadas Por la Tesorería General. 
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS) 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

 

OBJETIVOS  

 Garantizar la exactitud de los saldos de las cuentas que conforman los Estados 
Financieros de la Institución. 

 Suministrar de manera eficiente y confiable la información resultante de los 
registros contables 

FUNCIONES 

 Registrar todas las operaciones financieras efectuadas en cada periodo. 

 Coordinar el proceso de ejecución  financiera y de rendición de cuentas de los 
fondos en anticipo y fondos de Caja Chica manejados con Cuentas Bancarias. 

 Conciliar, analizar detectar las diferencias y realizar los ajustes necesarios en 
cada una de las cuentas que conforman los Estados Financieros. 

 Producir oportunamente la información necesaria para generar los Estados 
Financieros de la Universidad. 

 Analizar las recomendaciones formuladas por los entes de control y proceder a 
su puesta en práctica. 

 Evaluar y mejorar continuamente los procesos de registro contable, en acuerdo 
con la Dirección de Finanzas. 

 Evaluar y mejorar continuamente el plan de cuenta contable de la Institución. 

 Evaluar los registros de las transacciones efectuadas por los departamentos de 
registro y control  financiero, cuentas por pagar y tesorería y efectuar las 
recomendaciones que sean necesarias. 

 Evaluar continuamente el proceso de rendición de cuentas y emitir las 
recomendaciones que sean necesarias para mejorarlo. 

 Evaluar continuamente el proceso de conciliación aplicado a cada grupo de 
cuentas de la institución y efectuar las mejoras pertinentes. 

 Realizar los ajustes derivados de las conciliaciones, en los libros de Diario y 
Mayor General 

 Realizar las conciliaciones mensuales entre los Libros Mayores Auxiliares y el 
Libro Mayor General. 
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 Elaborar los informes requeridos en los instructivos, sobre el resultado de las 
conciliaciones, con las diferencias encontradas y los correctivos 
correspondientes. 

 Atender y proporcionar información contable a  los auditores internos y externos, 
previa autorización de la Dirección de Finanzas. 

 Generar los informes de la gestión realizada, para ser presentados a la Dirección 
de Finanzas. 

 Cualquier otra función entre sus competencias establecida por la Dirección de 
Finanzas. 

 

ESTRUCTURA ACTUAL  

 

 

JUSTIFICACION DEL PORQUE DE UNA NUEVA ESTRUCTURA DEL 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Actualmente el Departamento de Contabilidad cuenta con una estructura 
organizativa poco funcional y tradicional  de acuerdo al número de transacciones 
que se realizan a diario. 

Todos los procesos que se gestionan en el departamento se realizan de forma 
manual y engorrosa, por lo que surge la necesidad de una estructura que permita: 

1. Manejar los procesos que se llevan a cabo de forma organizada. 

Contador General
 

Asistente Operativa 
II(1)

 

Auxiliar de 
Oficina(1)

 

Contador III
(2)

 

Contador IV
(1)

 

Contador II
(5)

 

Contador I
(2)
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2. Visualizar la información fundamental para la gestión eficiente de varios 
procesos a través de reportes. 

3. Establecimiento de controles tanto del personal como de las transacciones que 
se realizan en el departamento. 

4. Estructurar los mecanismos que permitan gestionar la documentación que se 
recibe de las diferentes unidades y departamentos. 

5. Revisión detallada y minuciosa de los registros contables 
 

6. La implementación de un Sistema de Gestión del Departamento de Contabilidad 
que sirva como solución informática  para agilizar y mejorar los procesos 
contables que se desarrollan en la Universidad. 
 

7. Rapidez en las comunicaciones(registros contables al día) 
 

 
ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA 

 
En la estructura nueva se está dividiendo al Departamento de Contabilidad en 7 secciones, 
con el objeto de establecer mejores controles y una revisión detallada y minuciosa de las 
transacciones junto con la documentación soporte correspondiente. 
 
Estas 7 secciones serán supervisadas  y controladas por 2 Supervisores , los cuales tendrán 
las secciones divididas de la siguiente forma: 
 
Supervisor Contable I 

 Ingresos 

 Cuentas por Cobrar 

 Planillas 
 

Supervisor Contable II 

 Egresos 

 Presupuesto 

 Proveedores 
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ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA 
 
 

Contador General
 

Subcontador
 

Auxiliar de Oficina
 (1)

Asistente 
Operativa II

(1)

Jefe de 
Conciliaciones

 

Supervisor
Contable

 

Supervisor
Contable 

Contador de 
Cuentas por Cobrar

(1)
 

Contador de 
Planilla(2)

 

Contador de 
Ingresos(1)

 

Contador de 
Presupuesto(1)

 

Contador de 
Proveedores(1)

 

Contador de 
Egresos(2)

 

Contador  de 
Conciliaciones(4)

 

 
 
 
 
FUNCIONES DE LAS SECCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
 
1. Egresos: La sección de Egresos tendrá a su cargo el trabajo detallado a continuación: 

 

 Registro y revisión de Órdenes de Pago 

 Reembolsos y liquidaciones de Fondos(Caja Chica, Rotatorios y Especiales) 

 Registro y revisión de Cheques 
 

2. Ingresos: La sección de Ingresos tendrá a su cargo lo siguiente: 

 Movimientos de Tesorería 

 Ingresos provenientes de Bancos Captadores por concepto de: admisiones, 
tarjetas de crédito, matriculas etc. 

 Donaciones 

 Transferencias  
 
3. Planillas: La sección de Planillas tendrá a su cargo el trabajo detallado a continuación: 

 Revisión y registro de las Planillas provenientes de la Secretaria Ejecutiva de 
Desarrollo de Personal (SEDP). 
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 Planilla proveniente de la Vicerrectoría Académica de Asuntos Estudiantiles (VOAE) 

 Planilla de Beca a Médicos 

 Pago de Planillas 
 
4. Conciliaciones: La sección de Conciliaciones, tendrá un Jefe de Conciliaciones, quien 

dependerá directamente del Contador General y  se  encargara de planificar, organizar, 

ejecutar  y supervisar el trabajo correspondiente a conciliaciones bancarias,  de  bienes, 

cuentas por pagar, cuentas por cobrar y otras cuentas  de Balance, estableciendo 

controles para verificar la razonabilidad de los saldos de las cuentas, con el fin de tener 

información oportuna y veraz. 
 
5. Proveedores: La sección de Proveedores tendrá a su cargo el trabajo detallado a 

continuación: 
 

 Proveedores Generales 

 Construcciones 

 Servicios Profesionales 
 
6. Cuentas por Cobrar: La sección de Cuentas por Cobrar tendrá a su cargo el trabajo 

detallado a continuación: 
 

 Becas (estudiantes y empleados) 

 Alquileres 

 Energía Eléctrica 
 
7. Presupuesto: La sección de Presupuesto tendrá a su cargo el trabajo detallado a 

continuación: 
 

 Presupuesto de Egresos 

 Presupuesto de Ingresos 

 Ampliaciones 

 Transferencias 
 
 
 
CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES) 
 

Nombre del Puesto 
Área Salario en Lps 

Contador (3) Contabilidad 38401.11 

 Total 38401.11 
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JUSTIFICACION DE CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXITENTES) 

Debido a la creación de una nueva estructura y la cantidad de transacciones que se 
realizan a diario se vio la necesidad de contratar tres nuevos contadores los cuales 
serán incorporados a las siguientes secciones: 

 Egresos (1) 

 Planillas (1) 

 Conciliaciones(1) 
 

Estos tendrán un perfil académico de Licenciatura en Contaduría Pública con 1 año 
de experiencia. 

 
 
 
CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS) 
 

Nombre del Puesto Área Salario en Lps 

Subcontador  Contabilidad 20,844.83 

Supervisor Contable( 2) Contabilidad 30,119.28 

Jefe de Conciliaciones Contabilidad 17,717.67 

 Total 68,681.78 

 

 

JUSTIFICACION DE CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS) 

La contratación de nuevos puestos de trabajo, se debe al establecimiento de 
mejores controles y supervisión directa de cada una de las secciones provenientes 
de la creación de una nueva estructura organizacional del Departamento de 
Contabilidad. Estos puestos son los siguientes: 

 Supervisor Contable: Se requiere la creación de este puesto para la 
supervisión, organización y control de los registros de las operaciones contables 
del área asignada, así como de la supervisión del personal del Departamento, 
con el objetivo de obtener  estados financieros e informes de ejecución 
presupuestaria requeridos en tiempo y forma por las  autoridades universitarias 
y entes contralores del estado 
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 Subcontador: Este puesto servirá de apoyo al Contador General, coordinando 
y supervisando las actividades y el personal  del Departamento de Contabilidad. 
También  asistirá al Contador General en la elaboración de los Estados 
Financieros y Cuadros de Ejecución Presupuestaria mensuales, trimestrales, 
semestrales y anuales. 

 

 Jefe de Conciliaciones: Se requiere la contratación de este puesto para la 
planificación, organización,  ejecución  y supervisión del trabajo correspondiente 
a conciliaciones bancarias de: bienes, cuentas por pagar, cuentas por cobrar y 
otras cuentas  de Balance, estableciendo controles para verificar la razonabilidad 
de los saldos de las cuentas, con el fin de tener información oportuna y veraz. 
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CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS) 
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)
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DEPARTAMENTO DE COBRANZAS 

ESTRUCTURA ACTUAL  

Jefe de Cobranzas
 

Jefe de Cobranzas
 

Auxiliar de 
Recuperación de 

Crédito (4)
 

Auxiliar de 
Recuperación de 

Crédito (4)
 

Asistente Operativa 
II (1)

 

Asistente Operativa 
II (1)

 

Promotor de Cobro 
(1)

 

Promotor de Cobro 
(1)

 

Asistente (1)
 

Asistente (1)
 

Auxiliar de Oficina 
(1)

 

Auxiliar de Oficina 
(1)

 
 

 

EXPLICACIÓN DEL PORQUE SE REALIZÓ UNA NUEVA ESTRUCTURA 

Al revisar los perfiles y procesos del Departamento de Gestión de Arrendamientos, 
Recuperación y Cobros se identificó lo siguiente: 

 El nombre actual de este departamento de acuerdo al Manual de Puestos y 
Salarios del Personal Administrativo y de Servicios de la UNAH publicado en 
la Gaceta, Diario Oficial de la Republica de Honduras, el día Martes 18 de 
Marzo del 2014, número 33,382 es Recuperación y Cobros, no obstante al 
conocer todos los rubros de cobro encargados a este departamento, los 
cuales son: locales comerciales, beca interna y post grado, se propone incluir 
en el nombre la Gestión de Arrendamientos por la labor que este 
departamento realiza con los arrendatarios de los locales comerciales a nivel 
nacional, quedando el nombre para este Departamento de “Gestión de 
Arrendamientos, Recuperación y Cobros”. 

 Crear una plaza para un Especialista en Administración de Servicios 
Comerciales ya que este departamento se encarga de la selección y 
supervisión de arrendatarios de locales comerciales a nivel nacional. 

 Uno de los Auxiliares de Recuperación y Crédito aparece en planilla como 
Auxiliar de Cobros, pero su perfil y funciones son de Contador, por lo que 
Recursos Humanos debe realizar el cambio pertinente a Contador Junior 
categoría IV de acuerdo al Manual de Puestos y Salarios del Personal 
Administrativo y de Servicios de la UNAH publicado en la Gaceta. 

 Los Auxiliares de Recuperación y Crédito están divididos por áreas los cuales 
son: locales comerciales, beca interna, post grado y atención al cliente. Uno 
de estos auxiliares realizar no realiza gestiones de recuperación ya que 
solamente está encargado del proceso de legalización de todos los rubros  y 
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confirmar vía teléfono, direcciones de las fichas de beneficiarios y avales de 
préstamos otorgados por la UNAH. Al revisar el volumen de trabajo de esta 
persona y la dimensión de cada una de las carteras de recuperación y cobros, 
las actividades antes mencionadas pueden ser redistribuidas a otro auxiliar y 
por lo tanto se propone eliminar una plaza de auxiliar de recuperación y 
cobros para ser un total de 2 plazas.   

 Este Departamento tiene un Conserje que entrega la correspondencia y un 
Promotor de Cobros entrega de  requerimientos de cobro y recoge 
correspondencia relacionada con la cobranza en diferentes instituciones. La 
propuesta es eliminar el puesto del Promotor de Cobros y que el conserje 
ahora distribuya los requerimientos de cobro y recoja la correspondencia en 
diferentes instituciones. 

 

ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA 

 

Jefe de Gestión de 
Arrendamientos, 

Recuperación y Cobros

 

Jefe de Gestión de 
Arrendamientos, 

Recuperación y Cobros

 

Asistente Operativa 
II (1)

 

Asistente Operativa 
II (1)

 

Especialista en 
Administración de 

Servicios Comerciales (1)
 

Asistente (1)
 

Asistente (1)
 

Contador Junior (1)
 

Auxiliar de 
Recuperación de 

Crédito (2)
 

Auxiliar de Oficina 
(1)

 

Auxiliar de Oficina 
(1)

 
 

 

CUADRO DE CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES) 

Nombre del Puesto Área Salario en Lps 

Contador Junior (1) 

Gestión de 
Arrendamientos, 
Recuperación y 
Cobros 

12,800.37 

                                                                                            Total 12,800.37 
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JUSTIFICACIÓN DE LAS CONTRATACIONES 

Uno de los Auxiliares de Recuperación y Crédito registra los ingresos captados a 
través de este departamento, elabora informes de la situación de pago de todos los 
rubros, lleva un control por deudas  pendientes de  las  deducciones efectuadas a 
los empleados de la UNAH de las prestaciones laborales, lleva el control de las 
deducciones efectuadas en el INPREUNAH de los beneficios que por muerte 
corresponde cuando han dejado pendiente una obligación, revisa y concilia las 
planillas por pagos, entre otras. En base a las funciones mencionadas anteriormente 
Recursos Humanos debe realizar el cambio pertinente de este puesto a Contador 
Junior. 

 

CUADRO DE CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS) 

Nombre del Puesto Área Salario en Lps 

Especialista en Administración de 

Locales Comerciales 

Gestión de 

Arrendamientos, 

Recuperación y 

Cobros 

10,880.05 

                                                                                            Total 10,880.05 

 

JUSTIFICACIÓN DE LAS CONTRATACIONES 

Actualmente el Encargado de Ventas de Bienes y Servicios depende del Secretario 

Ejecutivo de Administración y Finanzas y adicional a las funciones de este puesto 

también administra el Centro de Investigación y Servicios Estudiantiles, lo cual 

incluye los locales comerciales ubicados en este edificio y debe reportar sobre estos 

locales al Jefe del Departamento de Gestión de Arrendamientos, Recuperación y 

Cobros ya que él está a cargo a nivel nacional de todos estos. En base a lo anterior 

se propone crear una plaza para un Especialista en Administración de Servicios 

Comerciales y que dependa del Jefe del Departamento de Gestión de 

Arrendamientos, Recuperación y Cobros. 
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y PRESUPUESTO 

 

ESTRUCTURA ACTUAL 

Jefe Depto. de Finanzas 
y Presupuesto

 

Asistente Técnico
 

Área de Planificación, Formulación, 
Análisis y Programación Financiera

Analista Prog. 
Financiero (5)

 

Área de Control Presupuestario

Oficial Control
Presupuestario I (3)

Oficial Control 
Presupuestario II (2)

 

Área de Apoyo

Asistente 
Operativo II

 

Asistente 
Operativo I

 

Auxiliar de 
Servicios

 
Administrador de 

Datos 
Presupuestarios

 

 

JUSTIFICACIÓN DE UNA NUEVA ESTRUCTURA PROPUESTA 

 Una de las propuestas planteadas para la reestructuración de este 
Departamento de Finanzas y Presupuesto, es la eliminación del Área de 
Control Presupuestario, compuesto por  tres (3) Oficiales de Control 
Presupuestario I y dos (2) Oficiales de Control Presupuestario II. Actualmente 
estos Oficiales de Control Presupuestario se encargan de revisar los soportes 
de reembolsos y de liquidaciones de fondos, asimismo revisar la 
documentación que adjuntan las unidades al momento de una solicitud de 
gastos varios. Luego de revisar ellos la documentación, remiten la 
información revisada al Jefe de Presupuesto y Finanzas para una segunda 
revisión y aprobación. La propuesta va encaminada hacia que él 
Administrador de cada unidad pase directamente a Orden de Pago la 
solicitud y ellos encargarse de verificar si cumplen con los requisitos 
establecidos según las Normas de Ejecución Presupuestaria vigente. La 
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validación, si existe o no existe un fondo pendiente por liquidar, sería función 
del sistema automáticamente. 
 

 Otra de las propuestas es eliminar el puesto de Administrador de Datos 
Presupuestarios  e incluirlo al equipo de Analistas Programadores 
Financieros, ya que este personal formaría parte del Área de Análisis, 
Formulación, Control y Liquidación Presupuestaria, incluyendo las funciones 
del Administrador de Datos Presupuestarios como la depuración del 
presupuesto de sueldos y salario y del control de pago de prestaciones. 
Además de este, agregar también dos (2) Analistas Programadores 
Financieros más, en la estructura organizacional del Departamento de 
Finanzas y Presupuestos, siendo un total de 8 Analistas Programadores 
Financieros. 
 

 Además se propone dentro de la estructura organizacional el puesto de 
Analista de Convenios y Estructuras Organizacionales con el objetivo de 
analizar,  ejecutar,  controlar  y  revisar todas las actividades relacionadas 
con la firma y ejecución de los Convenios y Estructuras Organizacionales, de 
acuerdo al proceso definido, a fin de garantizar la correcta aplicación de 
políticas, normas, reglamentos y acuerdos vigentes que permitan desarrollar 
en forma transparente, las actividades relacionadas con los mismos. 

 

ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA 

Jefe Depto. de Finanzas 
y Presupuesto

 

Asistente Técnico
 

Área de Análisis, Formulación, Control y 
Liquidación de la ejecución presupuestaria

Analista Programador 
Financiero (8)

 

Área de Apoyo

Asistente Operativo 
II
 

Asistente Operativo 
I
 

Auxiliar de Servicios
 

Analista de Convenios 
y Estructuras 

Organizacionales
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CUADRO DE NUEVAS CONTRATACIONES (PUESTOS YA EXISTENTES) 

  Nombre del Puesto              Área             Salario 

Analista Programador Financiero (3) 
Finanzas y 

Presupuesto 
45,178.92  

 TOTAL 45,178.92 

 

JUSTIFICACIÓN DE LA CONTRATACION 

Actualmente hay 5 Analistas Programadores Financieros en el Departamento de 
Finanzas y Presupuesto y se agregarán 3 más para fortalecer aún más esta área, 
dependiendo también de la sobrecarga de trabajo, ya que además de formular, 
ejecutar, controlar y liquidar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la 
institución de la UNAH, de acuerdo a los techos presupuestarios aprobados por la 
Secretaría de Finanzas (SEFIN), tendrán que hacer un Análisis de la ejecución del 
presupuesto por cada unidad académica o administrativa y brindar el informe de 
dicho análisis a cada una de las unidades para un mayor control del presupuesto. 

 

CONTRATACIONES NUEVAS  (NUEVOS PUESTOS) 

Nombre del Puesto            Área      Salario 

 Analista de Convenios y Estructuras 
Organizacionales (1) 

   Finanzas y 
Presupuesto  

15,059.64  

 TOTAL 15,059.64 

 

JUSTIFICACIÓN DE LA CONTRATACION 

Esta plaza será creada con el fin de vigilar el cumplimiento de los diferentes 
acuerdos suscritos y su correcta aplicación, asimismo actualizar las Estructuras 
Organizacionales de tal manera que la institución cuente con estructuras bien 
definidas. Actualmente no se tiene a una persona que le dé un seguimiento oportuno 
a esta información de gran importancia para la institución, como por ejemplo tener 
presente las fechas de vencimiento de convenios suscritos, detalle de montos a 
pagar, fechas de entrega de reportes, esto con el objetivo de tener un manejo 
eficiente de los fondos de cada uno de los convenios. 
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS)



111 

 



112 

 



113 

 



114 

 



115 

 

 

 

 

 

 



116 

 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

 

ESTRUCTURA ACTUAL  

 

Jefe de Compras
 

Gestor de 
Adquisiciones (1)

 

Oficial de 
Exoneraciones (1)

 

Analista de 
Adquisiciones (5)

 

Encargado de 
Proveeduría (1)

  

Motoristas/
Cotizadores (2)

 

Asistente Operativa 
II 

(1) 

Auxiliar de Oficina 
(1) 

 

 

JUSTIFICACIÓN  DEL PORQUE SE REALIZÓ UNA NUEVA ESTRUCTURA 

En la actualidad el Departamento de compras no ha podido responder de forma 
óptima a los cambios que la reforma administrativo de la UNAH requiere, debido a 
que existen inconvenientes en diferentes áreas que al final dan como resultado 
tiempo de respuestas tardías. 
Por lo descripto anteriormente el Departamento de compras queriendo dar 
respuesta a la problemática propone cambios en las diferentes áreas, dichos 
cambios se describen a continuación: 
 

 Marco Legal 
El reglamento de actual fue aprobado el 16 de agosto de 2008 en el Periódico 
Oficial La Gaceta No. 31,687. Decreto No.348-L-2008 el Reglamento Interno 
para las Contrataciones, Licitaciones, Compras y Subastas que realice La 
Universidad Autónoma de Honduras. 

 

 Dicho reglamento a la fecha está obsoleto ya que se repite lo descripto en la 
Ley de Contratación del Estado y en las disposiciones Generales de 
Presupuesto de ese año. 

 

 Este año se ha presentado un nuevo reglamento, dicho esfuerzo ha sido 
acompañado por personal de la Junta de Dirección Universitaria y la 
Comisión de control de Gestión. Y ha colaborado el Departamento de  
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Auditoria, Área de Licitaciones, SEAPI, SEDI, ONCAE, Asistente de la SEAF 
y  el Departamento de Finanzas y Presupuesto. 

 

 Descentralización de los Centros Regionales Universitarios 
La descentralización permitirá poder atender a los Centros Regionales de 
una forma óptima ya que permitirá identificar los proveedores y los bienes y 
servicios que podemos contratar en cada zona. Esta acción nos ayudara 
hacer más efectivo las compras. 

 

 Planificación de las Compras 
La planificación de las compras permitirán identificar bienes y servicios que 
podremos contratar por medio de adquisiciones mayores (compras por 
volumen) lo cual ayudara a obtener mejores precios y entregar en tiempo 
optimo a las diferentes unidades ejecutoras. 

 

 Apertura de Almacenes de transito 
La apertura de almacenes de transito será producto de la planificación, ya 
que necesitaremos lugares de recepción y entrega de los bienes que se 
adquieran a través de las Licitaciones, esto permitirá el control de los mismos 
y evitar el derroche que se tiene en las actualidades, tanto en presupuesto 
como en cantidades de los bienes.  

 

 Disminución de entrega de Fondos a las Unidades Ejecutoras. 
Los puntos anteriores permitirán la disminución de entrega de fondos lo que 
permitirá ahorros significativos a la UNAH ya que no se pagaran impuestos 
en dichas compras y se lograran ahorros de por los menos 10% en los precios 
adquiridos en las Licitaciones. 
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ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA  

Director General 
de Adquisiciones 

 

Jefe de 
Adquisiciones 
Mayores (1)

 

Jefe de 
Adquisiciones 
Menores (1)

 

Coordinador 
Regional de 

Adquisiciones (8)
 

Asistente de 
Adquisiciones 
Mayores (2)

 

Oficial de 
Adquisiciones (1)

 

Analista de 
Adquisiciones (5)

 

Encargado de 
Almacén Central 

(1)
 

Encargado de 
Cotizadores (1)

 

Cotizadores (3)
 

Auxiliar de Utilidad 
General  (1)

 

Oficial de 
Exoneraciones (1)

 

Asistente 
Administrativo 

(2) 

Asistente operativa 
III
(1) 

Auxiliar de Oficina
(1) 

Asistente 
Administrativo 

 (1)

 

CUADRO DE CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES) 

  Nombre del Puesto              Área             Salario 

 Director General de Adquisiciones  
 

Adquisiciones   33,944.88 

Jefe de Adquisiciones Mayores  
 

Adquisiciones  24,523.95 

 Asistente de Adquisiciones Mayores 
 

Adquisiciones  17,717.67 

Asistente Administrativo de 
Adquisiciones Mayores  
 

Adquisiciones  10,880.05 

Jefe de Adquisiciones Menores  
 

Adquisiciones  20,844.83 

Asistente Administrativo del 
Departamento                 
 

Adquisiciones  10,880.05 
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 Cotizadores 
Adquisiciones 9,247.81 

 Oficial de Adquisiciones 
 Adquisiciones 15,059.64 

  Encargado de Almacén  
Adquisiciones 9,247.81 

 
TOTAL 141,466.64 

 

JUSTIFICACIÓN DE LAS CONTRATACIONES 

Director General de Adquisiciones  
La trasformación de la Jefatura de Compras a Director General de Adquisiciones 
responde a los cambios propuesto por el Departamento, lo cual permitirá ponderar 
el trabajo y dar fuerza y presentación al Departamento de compras tanto en Ciudad 
Universitaria como en los Centros Regionales Universitarios.  
 
Incorporación del área de Licitaciones 
Como producto de la planificación se aumentaran las licitaciones de las compra 
comunes para lo cual se tendrá que trabajar conjuntamente con esta área para 
poder planificar y adquirir dichos bienes. Para lo cual tendrá 4 personas (jefe de 
adquisiciones mayores, 2 Asistentes de Adquisiciones Mayores y un Asistente 
Administrativo) 
 
Jefe de Adquisiciones Mayores 
La Jefatura de las adquisiciones Mayores tendrá como resultado el manejo del área 
de licitaciones, para lo cual será el encargado de llevar a cabo dichos procesos 
conjuntamente con el Director General de Compras. 
 
Asistente de Adquisiciones Mayores 
Se incrementa a dos  Asistentes de Adquisiciones Mayores (en la actualidad existe 
uno), debido al aumento de los procesos de Licitaciones se deberá de contar con 
un personal más para poder llevar a cabo la carga de trabajo que se programe. 
 
Asistente administrativo de Adquisiciones Mayores 
El Asistente Administrativo será el encargado de llevar el control de la 
documentación y de la ruta crítica de cada proceso de Licitación. 
 
Jefe de Adquisiciones Menores 
El puesto de Gestor de compras se trasformara en Jefe de Adquisiciones Menores, 
el cual tendrá mayor responsabilidad en los procesos ya que deberá de identificar 
los diferentes problemas que tiene esta área y dar respuesta a los mismos para 
solventar y agilizar dichos procesos 
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Asistente Administrativo del Departamento 
Sera el encargado de apoyar a las áreas de adquisiciones mayores y menores, en 
relación a documentación y las actividades de los procesos. 
 
Se contratara un Cotizador, Motorista, con la nueva propuesta y con el incremento 
de licitaciones se necesita cotizar más, buscar mejores ofertas, para que la UNAH 
tenga menos gastos y realizar la entrega de la documentación soporte de las 
licitaciones a los proveedores e instituciones gubernamentales correspondientes. 

Oficial de Adquisiciones 

La transformación del nombre de enlace de centros regionales a Oficial de 
Adquisiciones responde a cambios en la nueva estructura y a los nuevos procesos 
que se realizaran en el Departamento ya que este dará continuidad a los procesos 
de Adquisiciones menores a través de la entrega de la orden de compra adjudicada 
en comunicación directa con las unidades administrativas y proveedores así como 
el manejo y custodio de cada  expediente de las diferentes unidades.  

Se realiza el cambio de encargado de Proveeduría a Encargado del Almacén 
Central, para la Custodia de los materiales de los materiales recibidos, incluyendo 
el ejercicio de inspección en el momento de su  recepción tanto físicamente como 
en documentos. Documentar las entregas totales y parciales de lo que se encuentra 
en el almacén de  las diferentes unidades. 

CUADRO DE NUEVAS CONTRATACIONES (NUEVOS PUESTOS) 

  Nombre del Puesto              Área             Salario 

  Coordinador Regional de 

Adquisiciones(8) 
Adquisiciones/   20,844.83 

       Encargado de Cotizadores (1) 
Adquisiciones 15,059.64 

Asistente Administrativa (2)  
Adquisiciones 21,760.10 

           Auxiliar de Utilidad General  (1)  
Adquisiciones 7,860.44 

*No se incluye el salario de los coordinadores 
porque dependen de los centros regionales 

TOTAL 44,680.18 
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Presencia en los Centros Regionales Universitarios 
Coordinador Regional de Adquisiciones 
Este personal dará seguimiento a la planificación de las compras en los Centro 
regionales, lo que permitirá que las compras se lleven a cabo en tiempo y forma, el 
cual dará como resultado un mejor control y ahorros para la UNAH 
 
Actualmente no se cuenta con una persona Encargada de Cotizadores, pero es 
necearía para Identificar a los proveedores para solicitarles cotizaciones que 
permitan realizar los procesos de adquisición necesarios para adquirir bienes y 
servicios  de las UE de ciudad universitaria y Centros  Regionales a un excelente 
precio. 
 
Asistente Administrativo de Almacén Central 
Sera el encargado de llevar la documentación de las recepciones y entregas, así 
mismo será el enlace con los demás almacenes tanto en Ciudad Universitaria como 
en centros regionales. 
 
Se crea el puesto de Estibador para realizar actividades de carga y descarga de 
bienes ingresados al Almacén central y mantener limpio el área de trabajo, y realizar 
las entregas a las diferentes Unidades de la UNAH, actualmente no se tiene a esa 
persona, y es muy importante para estas actividades ya que actualmente no se 
cuenta con esta persona que realice estas funciones   
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS)
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DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS 

 

ESTRUCTURA ACTUAL  

 

Administrador de 
Bienes Nacionales

 

 Asistente 
Operativo

 (1)

Auxiliar de Control 
de Inventario (14)

 

Analista 
Programador (1)

 

Encargado Regional 
de Inventarios (1)

 

Asistente Técnico 
 (1)

 
Auxiliar de Oficina 

(1) 

 
 

 

JUSTIFICACIÓN  DEL PORQUE UNA NUEVA ESTRUCTURA  

En el  Departamento de Bienes Nacionales se decidió cambiar la estructura debido 
a que existían puestos que no realizaban las funciones propiamente del cargo, 
especialmente el Analista programador y el Asistente Técnico, es por ello que se 
crea el puesto de Asistente  del Administrador de Bienes Nacionales y los Puestos 
de  Gestor de Descargo de  Bienes muebles consumibles y residuos para hacer más 
eficiente y eficaz al Departamento y lograr los objetivos propuestos en el mismo ya 
que las actividades se realizan en ciudad Universitaria y Centros regionales es por 
eso que es necesario el cambio en la estructura.   
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NUEVA ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES NACIONALES 

 

Administrador de 
Bienes Nacionales

 

Auxiliar de 
Oficina(1)

 

Auxiliar de 
Inventarios (14)

 

Encargado Regional 
de Inventarios (1)

 

Gestor 
 de Descargo de 
Bienes Muebles, 
Consumibles y 
Residuos (3)

Asistente Operativo 
(1)

 

 
Asistente del 

Administrador de 
Bienes Nacionales  

(1)
 

 

 

 

CUADRO DE NUEVAS CONTRATACIONES (PUESTOS YA EXISTENTES) 

 

JUSTIFICACIÓN DE LA CONTRATACION 

Se crea el cargo de Asistente del Administrador de Bienes Nacionales en vista 
de las diferentes actividades de carácter Gerencial que se realizan en el 
Departamento entorno al manejo y control de bienes muebles e inmuebles, 
controlando las actividades encaminadas a identificar, registrar y actualizar los 
bienes muebles e inmuebles de la UNAH, en conjunción con los intereses 
institucionales y la normativa vigente 

Actualmente está designada una persona que realiza esta función, y en diversas 
ocasiones se ha desempeñado como Jefe del Departamento de Bienes Nacionales 
(cubriendo vacaciones, delegación para firma de documentos, representación de la 
oficina ante determinadas instancias administrativas, redacción de diversos 
documentos etc.) 

  Nombre del Puesto              Área             Salario 

Asistente del Administrador de Bienes 

Nacionales 

  Bienes 

Nacionales 
20, 862.55 

 Total 20,862.55 
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CONTRATACIONES NUEVAS  (NUEVOS PUESTOS) 

  Nombre del Puesto 
             Área             

Salario 

Gestor de descargo de Bienes Muebles Consumibles y 
Residuos (3)  

    Bienes 

Nacionales  
45,178.92  

 Total 45,178.92 

 

JUSTIFICACIÓN DE LA CONTRATACION 

Se crea una nueva unidad con 3 puestos, Con el nombre de  Gestor de Descargo 
de Bienes Muebles, Consumibles  y Residuos ,para el descargo de los bienes 
obsoletos e inservibles, debido a que actualmente en la UNAH existe demasiado 
material  acumulado y no ha sido descargado esto además ayuda a tener un ingreso 
adicional, y desalojo de materiales que no son necesarios y que ocupan un espacio 
que puede ser utilizado para otras disposiciones, estas personas servirán para 
gestionar las diferentes actividades en la Dirección General de Bienes Nacionales, 
Secretaria Ejecutiva de Administración y Finanzas actuando eficientemente  en los 
procesos de baja, subasta y licitaciones de bienes, y  buscando posibles oferentes 
interesados de participar en las subastas, entre otras actividades.   
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS)
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

 

ESTRUCTURA ACTUAL 

 

Jefe de Servicios Generales
 

Facultad de 
Medicina

 

Subjefe de Servicios 
Generales

 

Jefe de Áreas Técnicas
 

Administrador
 

Transporte
 

Jardinería
 

Jefe de Higienización
 

Electricidad
 

Fontanería
 

Carpintería
 

Soldadura
 

Almacén
 

Albañileria
 

Manejo de 
Desechos

Áreas Técnicas
 

Higienización
 

Asistente
 

Asistentes Operativas (4)
 

Auxiliar de Oficina
 

 

JUSTIFICACIÓN DEL PORQUE UNA NUEVA ESTRUCTURA  

 Una de las propuestas planteadas para la reestructuración de este 
Departamento de Servicios Generales, es la eliminación del puesto de 
Subjefe de Servicios Generales, cuyas funciones entre otras es la supervisión 
de la Unidad de Higienización. La nueva estructura plantea el escenario de 
que el Jefe de Áreas Técnicas, que a su vez es el Asistente de Servicios 
Generales, sea el que supervise directamente a la Unidad de Higienización 
y esta a su vez coordine la recolección de desechos, que actualmente lo 
coordina la Unidad de Transporte, esto con el objetivo de que haya una 
mayor sincronización entre el aseo y la recolección de desechos por cada 
edificio y dedicar exclusivamente a la Unidad de Transporte para el traslado 
de funcionarios, personal administrativo y académico. 

 Otra de las propuestas es la posibilidad, de que una vez que el Departamento 
de Servicios Generales maneje todas las solicitudes vía sistema, se reduzca 
el personal de apoyo a 2 Asistentes Operativas, considerando la 
automatización de los procesos.  

 



197 

 

 

ESTRUCTURA PROPUESTA  

Jefe de Servicios 
Generales

 

Facultad de Medicina
 

Jefe de Áreas Técnicas
 

Jefe de Áreas Técnicas
 

Administrador
 

Transporte
 

Jardinería
 

Jefe de Higienización
 

Electricidad
 

Fontanería
 

Carpintería
 

Soldadura
 

Almacén
 

Albañileria
 

Manejo de 
Desechos

 

Áreas Técnicas
 

Higienización
 

Asistente
 

Asistentes 
Operativas (2)

 

Auxiliar de 
Oficina

 

 

El costo total de la Reestructuración de la Secretaria Ejecutiva de Administración y 

Finanzas es de Lps. 638,426.60. 


