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INTRODUCCION

Primeramente se realiz6 un Levantamiento de Informacion de cada uno de los
procesos que se llevan a cabo en cada una de las areas. Esto se hace con el duefio
del proceso o el Jefe del Area. Luego se transcribe en un cuadro de descripcién 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 verificacion con el Jefe
de Area, y se realizan los cambios. Posterior a esto se realiza el flujo grama del
proceso.

Una vez que el proceso esta levantado, se continia con un Analisis de los Procesos
gue se realiz6 de dos maneras: una por parte del Especialista Organizacional y otra
en conjunto con el Jefe del Area. Esto significa que se analiza cada uno de los
procesos y se determina cuales pueden ser cambiados, ya sea obviando pasos,
agregando controles o sistematizandolo. Ademas de esto, también se levantaron
los perfiles de puesto, como parte del andlisis.

Del Analisis de Procesos se Generan las Propuestas. Esto da resultado a diferentes
cosas, en algunos casos se da la Simplificacion de Procesos, Reestructuracion
Organizacional, Reduccién de Tiempos de Respuesta, pero siempre se logra la
Estandarizacién de Procesos y la Satisfaccion del cliente interno y externo.

A continuacion se presentan los detalles de cada una de las estructuras que fueron
cambiadas, asi como también de los puestos a incorporar o a eliminar de cada una
de ellas.



SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivos

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

Apoyar a la Rectoria en la Administracion de los recursos econdmicos,
financieros y materiales necesarios para realizar las funciones y/o
actividades propias de la Institucion.

Coordinar y colaborar en el desarrollo de las actividades econémicas y
administrativas de la Institucion.

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

Funciones

Son funciones de la Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas, ademas
de las que sefialan El Reglamento de la Ley Organica 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.

Orientay asesora a las autoridades y demas instancias de la Institucion 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 institucion.
Coordina, supervisa, ejecuta y controla la realizacion 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 ejecucion de los
planes y/o programas, mediante la provision oportuna de los recursos
financieros.

Coordina y da seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la institucién
Dirige, coordina y supervisa la aplicacion de politicas, directrices y estrategias
gue en materia de finanzas y administracion demande la direccién de la
institucion.

Participa en la elaboracion y disefio de procesos, normas y procedimientos
de su competencia.

Revisa y aprueba el Plan Anual de Actividades y el Anteproyecto de
Presupuesto del area.



JUSTIFICACION DEL PORQUE SE REALIZO UNA NUEVA ESTRUCTURA

Se evidencia la necesidad de realizar una nueva Estructura Organizacional de la
Secretaria Ejecutiva de Administracion 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

Secretaria Ejecutiva de
Administracién y Finanzas

Tesoreria

y. N

Finanzasy
Presupuesto

Contabilidad Compras Servicios Generales

Venta de Bienes y
Servicios

Libreria Inventarios Cobranzas Central Telefdnica

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

Sin embargo desde su creacion a la fecha ya han transcurrido 10 afios, 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:



ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA

Secretaria Ejecutiva de
Administracion y Finanzas

Sub Secretaria de Sub Secretaria
Administracion de Finanzas
[ | [ |
- L , Fi
Servicios Generales Compras Contabilidad Tesoreria inanzasy
Presupuesto

Recuperaciéon y

Bienes Nacionales
Cobros

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

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 adaptacion a los cambios que van surgiendo a través de los afos.

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



Secretaria Ejecutiva de
Administracién y Finanzas

Sub Secretaria Sub Secretaria
Administrativa Financiera

Para una mejor comprension se hace necesario especificar el porqué de la
creacion de cada uno de los puestos nuevos:

SUBSECRETARIAS DE ADMINISTRACION Y DE FINANZAS

Ambas estructuras no deben ser rigidas, deben ser abiertas, flexibles al cambio,
innovadoras, creativas, con apoyos tecnolégicos en todos sus hiveles como
requisito indispensable y necesario para trabajar en procesos.

Nombre del Puesto Salario en Lps

Sub Secretario de Administracion 47,024.81
SEAF

Sub Secretario de Finanzas 47,024.81

Total 94,049.62

SUBSECRETARIO DE FINANZAS

Se pretende la creacion de este puesto con el propésito de controlar los recursos
financieros conforme a las disposiciones legales vigentes. Asi como la
sistematizacién las operaciones de programacion, administracion, evaluacion y
control interno de los recursos financieros asignados a la UNAH por el Estado y los
que provengan de otras fuentes.

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

Tesoreria
Contabilidad

Finanzas y Presupuesto

W

Recuperacion y Cobros



SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION

Se pretende la creacion de este puesto con el propdsito de planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades derivadas de la administracion de bienes vy
servicios, de acuerdo a los procesos definidos para garantizar la correcta
ejecucion de los procedimientos administrativos, cumpliendo con normas,
politicas, reglamentos y leyes vigentes que permitan desarrollar en forma eficaz
y eficiente las tareas asignadas a la Direccion.

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

1. Servicios Generales
2. Compras
3. Bienes Nacionales



CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS)

DESCRIPCION DE PUESTOS
I. Identificacion del Puesto
Titulo del puesto Sub Secretario de Finanzas
Clasificacion Ejecutivo
Departamento Sub Secretaria de Finanzas
Titulo del Superior Secretario Ejecutivo de Administracion y Finanzas
Personas en el mismo puesto 1

II. Relacién Organizacional

Secretario Ejecutivo de
Administracion y
Finanzas

Sub Secretario de
Finanzas

IIl. Misién

Dirigir y concretar la gestion financiera y contable de la Universidad de conformidad a las politicas y procesos
internos, leyes frilbutarias, municipales y principios contables reconocidos con proyecciones analiticas de factibilidad
economica para el mejor aprovechamiento de los recursos.



IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 7

Indirectos 0

Total 7

Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos  utilizados en el | Computadora

desempeno de las | Impresora

funciones Material de oficina

Sistemas asignados para el logro maggw ComsiNoY
de sus funciones SAFI

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.

Internas
Puesto / Cargo Motivo Frecuencia

Junta Directiva Informacion Financiera Diario
Consejo Universitario Informacién Financiera Diario
Comision de Control de Gestion Informacion Financiera Diario
Auditoria Interna Informacion Financiera Diario
Unidades Administrativas y Académicas Informacién Financiera Diario
Centros Regionales Informacion Financiera Diario
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Externas

Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
Tribunal Superior de Cuentas Informacion Financiera y Contable Mensual
Contaduria Informacién Financiera y Contable Mensual
Banco Central de Honduras (BCH) ||nformacidn Financiera y Contable Mensual
SEFIN [Informacién Financiera y Contable Mensual
(Contraloria Informacion Financiera y Contable Mensual
Ministerio Publico ]Informacién Financiera y Contable Mensual
Bancos Privados Informacién Financiera y Contable Mensual

VI. Naturaleza de la Funcién
Frecuencia
Sistematizar las operaciones de programacion, administracion, evaluacion y control Mensual
interno de los recursos financieros asignados a la UNAH por el Estado y los que
provengan de otras fuentes.
Gestionar, en coordinacion con la Vicerrectoria de Relaciones Internacionales, los Mensual
recursos que se obtengan de la cooperacién internacional
Desarrollar y administrar los sistemas de generacion de ingresos universitarios Diario
provenientes del Plan de Arbitrios, siguiendo los criterios y politicas establecidos por el
Consejo Universitario y la Junta de Direccion Universitaria.
Preparar, ejecutar y liquidar el Presupuesto Anual de la UNAH con transparencia y Mensual
responsabilidad, siguiendo las pautas del Plan Estratégico, el Plan General de
Desarrollo Integral de la UNAH y el Plan Operativo Anual aprobados por el Consejo
Universitario y la Junta de Direccion Universitaria
Incluir en el Presupuesto de la UNAH, que es publico, tinico y equilibrado, la totalidad de Anual
Sus ingresos y egresos.
Semestral

Garantizar que la administracion del Presupuesto de la UNAH incluya el Sistema de
Administracion Financiera Integrada (SIAFI) para asegurar el manejo transparente de
los recursos financieros de la UNAH y su permanente rendicion de cuentas. La
administracion presupuestaria se regira, ademas de las disposiciones de este
Reglamento, por el Reglamento especifico que se apruebe.
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Elaborar de manera veraz y confiable los informes financieros que le soliciten para
presentar a quien corresponda.

Mensual

Elaborar el Manual de Organizacion de las Funciones y el Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos de la UNAH que garanticen la transparencia de las
decisiones y la fluidez de las acciones.

Semestral

Organizar un sistema de informacién contable que permita el registro oportuno y facilite
el control continuo de los ingresos y egresos de la UNAH.

Anual

Establecer un eficiente, eficaz y actualizado control interno de las operaciones del
sistema financiero de la UNAH.

Diario

Establecer procedimientos adecuados que aseguren la conduccion eficiente y eficaz de
las actividades de las distintas dependencias que intervienen en la Subsecretaria de
Finanzas y la evaluacion de los resultados de los correspondientes programas,
proyectos y actividades.

Diario

Ejecutar la actividad financiera priorizando la docencia, la investigacion y la vinculacién
con la sociedad, en apego estricto al POA que el Consejo Universitario apruebe y al
orden de prioridades que la UNAH establezca.

Diario

Observar el principio de subsidiariedad en la ejecucion del Presupuesto, siendo cada
unidad académica o administrativa que ejecuta una actividad, responsable de los
recursos financieros invertidos.

Diario

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoyo en Asesorias Financieras solicitadas
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VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones del cargo
en la institucién, actividades mas frecuentes del cargo

Informa
Analiza
Asesora
Interpreta
Propone
Decide

* % % * * *

b. Naturaleza de las habilidades

Habilidad Especializada

Especializacion madura. El cargo requiere de  pericia
lograda a través de una larga exposicion o una técnica que
combina una extensa comprension de las practicas y los precedentes
involucrados o de teorias y principios cientificos 0 ambos.

Habilidad Humana

Criticas. El cargo requiere de habilidades para
motivar y desarrollar a las personas, evitar y resolver conflictos, toma
de decisiones y trabajar en equipo, las cuales son imprescindibles
para lograr los objetivos del puesto.

Habilidades Gerenciales

El cargo requiere de habilidades de integracion vy
coordinacion operacional o conceptual de actividades y funciones
heterogéneas con gran volumen de recursos.

¢. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamaio estd sujeto a practicas y procedimientos amplios,
cubiertos por principios administrativos, financieros y contables claramente establecidos
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d. Impacto en los resultados finales

Directo
Compartido: Participa con otros dentro o fuera de la Direccion en el logro de los resultados finales de la
institucion.

e. Naturaleza de los problemas

< Definido: Politicas rincipios  claramente
Ambito de Pensamiento : YR
definidos.
Adaptativo: Situaciones variables que
= . requieren un nsamiento analitico,
Complejidad de Pensamiento ; q : pe >
interpretativo,  evaluativo ylo constructivo
para desarrollar nuevas soluciones.

VIil. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Control Conocimientos Econémicos Adaptabilidad
Automotivacion Conocimientos Financiero Asumir retos
Comunicacion Liderazgo Creatividad
Concentracion Negociacion Toma de decisiones

Planificacion Persuasion
Direccién
Resolucion de problemas

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 35 afios.
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos y no tener y haber tenido

cuentas pendientes con el estado , ser de reconocida solvencia moral y
comprobada rectitud y honradez.

Estar colediado

Contraindicaciones medicas Ninguno




b. Formacién académica

Nivel Educativo. Licenciatura en el area de Ciencias Econdmicas, Administrativas y
Contables con maestria

Idiomas: Preferiblemente Bilinglie

Oficios: Ninguno.

Experiencia Laboral: 5 anos de experiencia en puestos de direccion

Firma del ocupante:

Fecha ---—----—------ -

Firma del Jefe inmediato: Aprobado por Talento Humano

Fecha =--m-rmreememeeee

Fechg ———--——-—
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DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Identificacion del Puesto

Titulo del puesto Sub Secretario de Administracion

Clasificacién Ejecutivo

Departamento Sub Secretaria de Administracion

Titulo del Superior Secretario Ejecutivo de Administracion Financiera
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacién Organizacional

Secretario Ejecutivo de
Administracion y
Finanzas

Subsecretario de
Administracién

lll. Misién

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades derivadas de la administracion de bienes y servicios, de
acuerdo a los procesos definidos para garantizar la correcta ejecucion de los procedimientos administrativos,
cumpliendo con normas, politicas, reglamentos y leyes vigentes que permitan desarrollar en forma eficaz y
eficiente las tareas asignadas a la Direccion.
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IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 7
Indirectos 0
Total 7
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos  utilizados en el | Computadora
desempeiio de las | Impresora
funciones Material de oficina
Sistemas asignados para el logro mtseﬁz;ce Somentaics
de sus funciones
SAFI
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.
Internas
Puesto / Cargo Frecuencia
Rectoria Informacion Administrativa Mensual
Comisién de Control de Gestion Informacion Administrativa Diario
Auditoria Interna Informacién Administrativa Diario
Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas  (Informacion Administrativa Diario
Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal Informacion del Personal Diario
Secretaria Ejecutiva de Direccion Institucional Coordinacion de Actividades del Mensual/Trimestral
Plan Estratégico
Direccion Financiera Informacion Administrativa Diario
Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnolégica IApoyo Técnico Diario
Unidades Administrativas y Académicas Informacion Administrativa Diario
Centros Regionales Informacién Administrativa Diario
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Externas

Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
Tribunal Superior de Cuentas Informacion Administrativa y Contable Mensual
SEFIN Informacién Administrativa y Contable Mensual
Contraloria Informacion Administrativa y Contable Mensual

VI. Naturaleza de la Funcién
Funciones Frecuencia
Administrar el patrimonio de la UNAH de conformidad con el Plan General de Desarrollo Diario
Integral, el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual, bajo la supervision de la
Comision de Control de Gestidn.
Elaborar los informes administrativos que le soliciten para presentar a quien Mensual
corresponda.
Administrar con eficiencia los recursos de los diferentes programas, proyectos y Diario
actividades de la UNAH, segun las prioridades establecidas en el Plan Estratégico,
aplicando, en los casos que proceda, lo establecido en la Ley de Contratacion del
Estado.
Establecer un control interno de las operaciones del sistema financiero de la UNAH Diario
eficiente, eficaz.
Instituir procedimientos adecuados que aseguren la conduccion eficiente y eficaz de las Diario
actividades de las distintas dependencias que intervienen en la administracion y la
evaluacion de los resultados de los correspondientes programas, proyectos y
actividades.
Establecer normas operativas que deben cumplir obligatoriamente las unidades Diario
académicas y administrativas cuando ejecuten actividades propias de administracion.
Realizar la actividad administrativa priorizando la docencia, la investigacion y la Diario
vinculacion con la sociedad, en apego estricto al POA que el Consejo Universitario
apruebe y al orden de prioridades que la UNAH establezca.
Mensual

Establecer programas de seguimientos de los planes, metas y tareas de los
departamentos adscritos a la Direccion para asegurar que se realicen de acuerdo a los
planes y reglamentos establecidos.
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Revisar que las operaciones relacionadas con la gestiéon de cada departamento se
realicen en forma coordinada para cumplir con el plan estratégico operacionalizado.

Mensual

Desempenar otras funciones afines al puesto y asignadas por su Jefe inmediato

Generar informacion oportuna confiable y precisa, necesaria para la toma de decisiones Mensual
Apoyar las actividades de mejoras de los procesos de gestion administrativa de la SEAF Semestral
a fin de logra su eficientizacion y agilizacion de los diferentes tramites administrativos
Atender los requerimientos de materiales, equipo y recurso de los diferentes Diario
departamentos y unidades ejecutoras con el propodsito de agilizar la operativa de los
mismos
Integrar el comité financiero con el proposito de brindar informacion que contribuye a la Mensual
toma de decisiones

Diario

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoyo en Asesorias Administrativas solicitas

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Informa
Analiza
Asesora
Interpreta
Propone
Decide

Impacto de las responsabilidades y funciones del cargo
en la institucion, actividades mas frecuentes del cargo

* R * X * *
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b. Naturaleza de las habilidades

Especializacion madura. El cargo  requiere de  pericia
lograda a través de una larga exposicion o una técnica que
Habilidad Especializada combina una extensa comprension de las practicas y los precedentes
involucrados o de teorias y principios cientificos o ambos.

Criticas. El cargo requiere de habilidades para
motivar y desarrollar a las personas, evitar y resolver conflictos, toma
de decisiones y trabajar en equipo, las cuales son imprescindibles
para lograr los objetivos del puesto.

Habilidad Humana

El cargo requiere de habilidades de integracion y
Habilidades Gerenciales coordinacion operacional o conceptual de actividades y funciones
heterogéneas con gran volumen de recursos.

¢. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamano esta sujeto a practicas y procedimientos amplios,
cubiertos por principios administrativos, financieros y contables claramente establecidos

d. Impacto en los resultados finales

Directo

Compartido: Participa con otros dentro o fuera de la Direccion en el logro de los resultados finales de la
institucion.




e. Naturaleza de los problemas

Kmio do Panssmiienio Deﬁrlnido: Politcas ~y  principios  claramente
definidos.
Adaptativo: Situaciones variables que
Complefiiad ds Pansamiento requieren : un pgnsamiento anah’liF:o,
interpretativo,  evaluativo ylo constructivo
para desarrollar nuevas soluciones.
VIIl. Competencias
Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Control Conocimientos Administrativos Adaptabilidad
Automotivacion Conocimientos Financieros Asumir retos
Comunicacion Liderazgo Creatividad
Toma de decisiones Capacidad de Negociacién Persuasion

Planificacion

Direccion

Resolucion de problemas

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 35 afios.

Sexo Indiferente

Requerimientos Especiales Estar en el ejercicio de sus derechos ciudadanos y no tener y haber tenido
cuentas pendientes con el estado , ser de reconocida solvencia moral y
comprobada rectitud y honradez.
Estar colegiado

Contraindicaciones medicas Ninguno
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b. Formacién académica

Nivel Educativo. Licenciatura en el area de Administracion, Ingenieria Industrial o
carreras afines preferiblemente con maestria relacionada al area.

Idiomas: Preferiblemente Bilinglie

Oficios: Ninguno.

Experiencia Laboral: 5 afios de experiencia en puestos de direccion empresa privada o

Administracion Publica

Firma del ocupante:

Fecha --—mssmmeeeen —

Firma del Jefe inmediato: Aprobado por Talento Humano

Fecha —-w—s-ee—eeemem Fecha ---—-—ssermeeeen
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESTRUCTURA ACTUAL

Secretario Ejecutivo de
Administracion y
Finanzas

Asistente Técnico para la
Gestion Estratégica

Jefe de Ordenes de Pago

Emisor de Ordenes de Enlace Centros Asistente Operativa Il Asistente Operativa Il
Pago (3) Regionales(1) (1) (1)

Auxiliar de Oficina

(3)

Actualmente la estructura del Area Administrativa necesita de apoyo en la
coordinacién 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 Contratacion de los siguientes puestos de trabajo:

1. Asistente Operativa Il

2. Subsecretario de Finanzas

3. Subsecretario de Administracion

4. Analista Juridico (Dependera de Legal)
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ESTRUCTURA PROPUESTA

Secretario Ejecutivo de
Administracion y Finanzas

Asistente Técnico
Subsecretaria Analista Juridico | para la Gestién Subsecretaria
Administrativa Estratégica Financiera

Jefe de Ordenes de

Pago
| | |
Emisor de Ordenes Enlace Centros Asistente Operativa Asistente Operativa
de Pago (3) Regionales(1) 11 (1) 11(2)

Auxiliar de Oficina

(3)

CUADRO DE CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)

Nombre del Puesto “ Salario en Lps

Personal de Oficina
SEAF

Total 12,800.37

Asistente Operativa Il (1) 12,800.37

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

Asistente Operativa: Se requiere de este puesto para brindar asistencia al jefe del
area en el manejo de correspondencia, elaboracion de documentacion, manejo de
agenda, manejo de comunicacion telefénica y prestacion de servicios de
intermediacion entre departamentos de acuerdo a las politicas y procesos
establecidos por la organizacion.
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Analista Juridico: Se requiere de este puesto para apoyar en materia legal todas
las acciones que se llevan a cabo en la Secretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas debido a la afluencia de transacciones que se llevan a cabo en la
Secretaria, ademas de lo anterior resolvera inquietudes tanto del Secretario
Ejecutivo como de los Subsecretarios.
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)

PERFIL: ASISTENTE OPERATIVAI
DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Identificacién del Puesto

Titulo del puesto Asistente Operativo |l

Clasificacién Administrativo

Departamento Secretaria Ejecutiva de Administracién y Finanzas
Titulo del Superior Secretario Ejecutivo de Administracion y Finanzas
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacién Organizacional

Secretario Ejecutivo
de Administracion y
Finanzas

Asistente Operativo Il

IIl. Misién

Brindar asistencia al jefe del departamento en el manejo de correspondencia, elaboracion
de documentacién, manejo de agenda, manejo de comunicacién telefénica y
prestacién de servicios de intermediacién entre departamentos de acuerdo a las politicas
y procesos establecidos por la organizacion.

IV. Dimension

No. de subordinados Comentarios

Directos

Indirectos

o|o|o

Total




Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el | Computadora
desempefio de las | Impresora
Funciones Material de Oficina
Sumadora
Fax
Fotocopiadora
MS Office Comentarios
Sistemas asignados para el
Z Internet
logro de sus funciones
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.
Internas
Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
Unidades Académicas y o ; = ey e
i ; Solicitar y proporcionar informacion Diario
Administrativas
Externas
Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
Entes Contralores Solicitar y Proporcionar informacién Mensual
VI. Naturaleza de la Funcién
Funcién Actividades Resultado
*Recepcién de la
correspondencia.
MaEfe g - *cRoerg(Iasstrc:mdenciade @
correspondencia entrante «Cl .rp o ’ d | Correspondencia entregada
al Departamento B e T =
correspondencia.
*Distribucion al destinatario
correspondiente.
*Clasificacion de la
X ; documentacion a archivar Archivo organizado
Manejo de archivos ; :
*Archivo de la | actualizado.
documentacion.
*Atencion de llamadas
Atencion de llamadas | telefonicas g ;
7 : . : Llamadas telefonicas atendidas.
telefonicas. +Brindar informacion

solicitada via telefénica.
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*Remision de llamadas.

Elaboracion de notas,
documentos solicitados.

«*Redacciéon y transcripcién
de notas, memorandums, y
documentacion variada
solicitada por el jefe
inmediato.

Documentacion elaborada.

Recepcion y atencion al
publico.

*Atencion a los Vvisitantes
comunicando debidamente
en tiempo y forma al area
que recibira dicha visita

*Controlar el acceso al area
por medio de la orientacién
al visitante.

*Despejar consultas de los
visitantes.

Adecuada atencion al publico

Y otras actividades
conexas indicadas por el
Jefe inmediato

VII. Impacto del cargo en la organizacién

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades
y funciones del cargo en la institucion,
actividades mas frecuentes del cargo

*Controla
*Informa
*Analiza

b. Naturaleza de las habilidades

Habilidad Especializada

Técnico avanzado. El cargo requiere de algunas
habilidades especializadas (usualmente no tedricas)

adquiridas en el trabajo o fuera de él, generalmente
Dar; i ¥iall

Habilidad Humana

Comunicar. El cargo requiere de habilidades para
comprender y comunicar a funcionarios de la
institucién de las diferentes areas y externamente con
la Secretaria de Finanzas (SEFIN), BANTRAL, TSC,
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c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Genéricamente regulada: El cargo esta total o parcialmente sujeto a: Practicas y
procedimientos cubiertos por precedentes o politicas muy definidas y/o revision del
supervisor.

d. Impacto en los resultados finales

Indirecto

Contributario: servicios de integracion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por
otros al actuar

e. Naturaleza de los problemas

Estandarizado: procedimientos sustanciales

Ambito de Pensamiento diversificados y estandares especializados.

Interpolativo:  Situaciones diferenciadas
que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas

Complejidad de Pensamiento

VIIl. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Comunicacion Verbal Trabajo en equipo Creatividad
Comunicacion Escrita Etica Automotivacion
Control Concentracion Organizacién
Pro actividad
Sociabilidad
Responsabilidad
Relaciones humanas




IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 18 arios
Sexo Femenino
Requerimientos Especiales | Ninguno

Contraindicaciones medicas| Ninguno

b. Formacién académica

Nivel Educativo.

Titulo de Secretaria Comercial

Otros Idiomas:

Inglés Basico

Oficios:

Ninguno

Experiencia Laboral:

1 afio en puestos similares

Firma del ocupante:

RS e ——

Firma del Jefe inmediato:

Focha s -

Aprobado por el Responsable
de Talento Humano:

Fecha -------meeemeeme e
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ESTRUCTURA ACTUAL

Tesorero General

Tesoreros

. SubTesorero
Regionales

Asistente Operativa

(1) Cajero General (1)

Cajeros (9)

JUSTIFICACION DEL PORQUE UNA NUEVA ESTRUCTURA EN TESORERIA

Con el fin de .dinamizar la operativa dentro de la Tesoreria General que permita el
control de las operaciones que realiza para garantizar la correcta aplicacién de todos
los recursos que se perciben, bajo el concepto de Caja Unica, 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 tendra un supervisor a cargo
para obtener un mejor control del area en general.

Cada uno de los asistentes en mencion tendra a su cargo una serie de actividades
que le permitira a la Tesoreria General, el manejo adecuado de todas sus
operaciones a través de la supervisibn y revision diaria de las mismas,
estableciendo los puntos de control que se requieran para garantizar la adecuada
afectacion contable en forma oportuna lo cual contribuird a minimizar riesgos.

Asimismo, uno de los propdsitos 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: Retencion de
Impuestos, Retenciéon de Embargos, Emision de Fondos, Fondos provenientes de
Convenios, Cuentas Bancarias entre otras, y la supervision de las Conciliaciones
Bancarias en forma permanente con el propoésito de mantenerlas actualizadas y sin
registros pendientes de operacion lo que dard como resultado la generacion de
informacion real y fidedigna para la toma de decisiones.
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ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA

Tesorero General

Subtesorero

Supervisor de Supervisor de
Control Operativo Ingresos
7\
| 1 | | 1
Auxiliar de Embargos e Augxiliar de Emisién y Tesoreros Auxiliar de Registros Recolectores de
Impuestos liquidacién de fondos Regionales Bancarios Fondos (4)
(1) (1) (1)
| |
Tt P E do del Asistente O ti
[Técnico Digitalizador| ncarga o€ e
(1) archivo (1) I(1)

CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS)

Supervisor (2) Tesoreria 49,046.00

Técnico Digitalizador (1) Tesoreria 9,247.81

Encargado de Archivo (1) Tesoreria 9,247.81
Total 67541.62

JUSTIFICACION DE CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS)

Funcion 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 estandares de productividad y eficiencia que redunden en
la prestacion de servicios en forma agil y oportuna.

Funcion principal del Supervisor de Ingresos y Cobranzas: Supervisar los diferentes
puntos de recoleccién de efectivo a fin de asegurar el manejo correcto de los
recursos y el cumplimiento de las disposiciones emanadas Por la Tesoreria General.
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS)

DESCRIPCION DE PUESTOS
. Identificacion del Puesto
Titulo del puesto Supervisor de Control Operativo
Clasificacion Administrador
Departamento Tesoreria
Titulo del Superior Tesorero General
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacion Organizacional

Sub Tesorero
Supervisor de Control
Operativo

lIl. Mision

Supervisar, organizar y controlar las operaciones del area asignada, asi como la revision diaria de las
mismas, estableciendo los puntos de control que se requieran para garantizar |a adecuada afectacion
contable en forma oportuna, a fin de asegurar el cumplimiento de todos los procesos definidos que permitan
que la unidad opere con los estandares de productividad y eficiencia que redunden en la prestacion de

servicios en forma &gil y oportuna.
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IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 4
Indirectos 0
Total 4
Sistemas asignados para el logro | MS Office Comentarios
de sus funciones Internet
SAFI

Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desemperio de las Impresora
Funciones Material y Equipo de Oficina

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.

Internas

Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
Tesorerias Regionales ISupervisar el desempefio de las Tesorerias Regionales Semanal
Contabilidad IConciliacion de Cuentas Diario
Tesorero General Informes o
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V1. Naturaleza de la Funcién

Funcién

Actividades

Resultado

Revisar la  documentacidn
soporte de las Ordenes de Pago
que son recibidas, previo al pago
de las mismas, para asegurar
que el desembolso contenga la
informacion que se requiera

Dar seguimiento al otorgamiento
y liquidacion de los diferentes
fondos  otorgados a los
funcionarios universitarios a fin
de asegurar la correcta aplicacion
de los procesos

Revisar la aplicacion de las
sumas embargadas y pagadas a
través del cotejamiento de la
planilla de deducciones y la
documentacion  soporte  del
expediente asi como los datos
manejados en el sistema

Supervisar la correcta aplicacion
de los impuestos pagados por
concepto de Servicios
Profesionales y el pago puntual
en las fechas previstas con el fin
de evitar multas y recargos por
parte de la Direccion Ejecutiva de
Ingresos

Controlar que diariamente se
esté enviando al Departamento
de Contabilidad, las copias de los
cheques emitidos el dia anterior,
al igual que los cheques nulos,
con el fin de evitar retrasos en el
registro de los mismos

Supervisar que diariamente se
efectie el  proceso  de
digitalizacion de los documentos
recibidos en la Tesoreria
General.

Revisar diariamente los
movimientos de las diferentes
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cuentas abiertas a nombre de la
universidad para asegurar que
todas las afectaciones realizadas
por el banco, especialmente en
las operaciones de débito, exista
la autorizacion correspondiente.

Vigilar que la documentacion que
se genera en la tesoreria se
archive correctamente a fin de
poder brindar la informacién que
requieran las diferentes unidades
y entes de control intemas y
externas.

Llevar el archivo correspondiente
sobre las diferentes operaciones
de negociacion de bonos e
inversiones con el propdsito de
mantener  aclualizados  los
registros para brindar la
informacion que se requiera

Llevar el control de los intereses
generados por las diferentes
operaciones de inversion a fin de
poder determinar la correcta
aplicacion de los intereses.

Supervisar que los cheques
anulados que son recibidos por la
tesoreria sean anulados en la
Orden de Pago y rebajados del
sistema como corresponde para
su control respectivo

Supervisar al responsable de
entregar los cheques a fin de
asegurar que la Orden de Pago
contenga la  documentacion
soporte que se requiera y su
archivo respectivo.

Generar la informaciéon que se
requiera para la emisién del
Informe Integral de Tesoreria con
el fin de poder brindar la
informacion necesaria para la
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toma de decisiones.

Verificar que los pagos de los
impuestos, [HSS y Banco de los
Trabajadores, se realicen en la
fecha que corresponda a fin de
evitar multas y recargos.

Verificar que los recibos de pago
de las transferencias aprobadas
en el Plan de Desembolsos del
presupuesto anual, sean
enviados mensualmente a la
Secretaria de Educacion, junto a
la  ejecucion  presupuestaria
trimestral cuando corresponda
con el fin de evitar retrasos en los
desembolsos

Revisar que el  auxiliar
responsable de pagos realice la
anulacién de los cheques con
mas de tres meses de haber sido
emitidos a fin de dar
cumplimiento a la normativa
vigente del BCH.

Otras funciones asignadas por su
jefe inmediato

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

A ofras areas previamente autorizado
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VII. Impacto del cargo en la organizacién

a. Impacto de las responsabilidades

e |Informa

e Analiza
Impacto de las responsabilidades y funciones del o Interpreta
cargo en la institucion, actividades mas frecuentes
del cargo

b. Naturaleza de las habilidades

Técnico avanzado. El cargo requiere de algunas
Habilidades especializadas (usualmente no tedricas) adquiridas en

el trabajo o fuera de él, generalmente para una funcién tnica.
Habilidad Especializada ' 2 Z

Importantes. EI cargo requiere de habilidades para
Comprender e influr  sobre las personas son
Habilidad Humana importantes para alcanzar los objetivos del puesto, induciendo a
otros a la accién o la comprensién.

El  cargo requiere de habilidades de integracion o
Coordinacion  operacional o conceptual de funcioneg
Habilidades Gerenciales relativamente homogéneas en naturaleza y objetivos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Genéricamente regulada: El cargo estd total o parcialmente sujeto a: Practicas y
procedimientos cubiertos por precedentes o politcas muy definidas y/lo revision del
supervisor.
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d. Impacto en los resultados finales

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por ofros al actuar

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

Estandarizado: procedimientos sustanciales
diversificados y estandares especializados

Complejidad de Pensamiento

Con modelos: Situaciones similares en
requiereuna  eleccion
discriminada entre cosas aprendidas que generalmente
siguen un patrén bien definido.

La  solucion

las que

VIll. Competencias

Competencias
Adaptabilidad Creatividad Perseverancia
Asertividad Delegacion Persuasion
Asumir retos Desarrollo de personas Planificacién
Atencién al detalle Direccion de personas. Pro actividad

Automotivacion

Energia

Resolucion de problemas.

Capacidad de analisis

Impacto e influencia

Sensibilidad organizacional

Comunicacion escrita Independencia Sociabilidad
Comunicacion oral Liderazgo Tolerancia al estrés
Concentracion Negociacion Toma de decisiones
Conocimiento del entorno Organizacion Trabajo en equipo

Control

Interpretacion y Comprension

Aplicacion
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IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 30 afios
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Colegiado
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacioén académica

Nivel Educativo.

Licenciatura en Administracion de Empresas, Banca y Finanzas,
Administracion Publica, Contaduria Publica o Afin , preferiblemente con
maestria en Finanzas

Oftros Idiomas: Ingles
Oficios: Ninguno
Experiencia Laboral: 2 afios en manejo de Conciliaciones, Operaciones Contables, Manejo d

Personal

]

Firma del ocupante:

Firma del Jefe inmediato:

Fecha ---------weeeevn- -

Aprobado por Talento Humano

I
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DESCRIPCION DE PUESTOS

. Identificacion del Puesto

[Titulo del puesto Supervisor de Ingresos y Cobranzas
Clasificacion Administrativo
Departamento Tesoreria

| Titulo del Superior Tesorero General
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacién Organizacional

Tesorera General

Supervisor de
Ingresos y Cobranzas

lIl. Mision

Supervisar, organizar y controlar las operaciones del area asignada, asi como la revision diaria de las mismas,
estableciendo los puntos de control que se requieran para garantizar la adecuada afectacion contable en forma
oportuna, a fin de asegurar el cumplimiento de todos los procesos definidos que permitan que la unidad opere con
los estandares de productividad y eficiencia que redunden en la prestacion de servicios en forma agil y oportuna.
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IV. Dimensién

No. De subordinados Comentarios
Directos 13
Indirectos 0
Total 13
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el | Computadora
desempeiio de las Impresora
funciones Material de Oficina
MS Office alto Comentarios
Sistemas asignados para el logro InEmet
de sus funciones SAFI
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.
Internas
Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
Tesorerias Regionales ISupervisar el desempeno de las Tesorerias Regionales Semanal
Contabilidad Conciliacion de Cuentas Diario
DA

Tesorero General

Informes
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VI. Naturaleza de la Funcion

Funcién

Actividades

Resultado

Supervisar el desempefo de las Tesorerias Regionales

Cumplimiento de los procesos
y las disposiciones dictadas
por la Tesoreria General,

Dar seguimiento a las operaciones de captacién de las
diferentes tesorerias regionales

comprobar que los depésitos
se efectien diariamente o
cuando corresponda segun el
Centro Regional

Revisar que mensualmente se genere el informe de
recaudacion de cada una de las tesorerias receptores de
fondos y su envio al Departamento de Contabilidad

garantizar el registro contable
en tiempo y forma

Generar diariamente el informe de recaudacion de
cobranzas de cada uno de los bancos del sistema
financiero y comprobar |a aplicacion de los créditos diarios
en las cuentas de la universidad

Corroborar la correcta
aplicacion de los créditos.

Dar el soporte respectivo a los empleados de ventanilla
para la aplicacion de reimpresiones y reversiones

Cerciorarse que las
operaciones proceden y que
cuenten con el soporte
documental que se requiere
para esle tipo de operaciones.

Realizar viajes de supervisién a las diferentes Tesorerfas
Regionales

cumplimiento de los procesos
y la seguridad del efectivo
recibido

Llevar el control de las Garantias Bancarias y Fianzas
emitidas a favor de la Universidad y custodiarlas

salvaguardar su integridad

Generar la informacion mensual sobre los ingresos
percibidos a través de las diferentes tesorerias y efectuar
las comparaciones que se requieran sobre meses
anteriores

establecer las fluctuaciones
significativas que requieran de
una revision por parte de las
autoridades competentes

Revisar en el Sistema de Caja los ingresos percibidos por
las diferentes tesorerias regionales

Verificar que estén efectuando
los depositos diarios ©
semanales que correspondan
segin las  disposiciones
emanadas por la Tesoreria
General.
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Revisar diariamente los estados de cuenta de los
diferentes bancos que reciben los ingresos percibidos de
las Tesorerias Regionales y de la captacion por concepto
de cobranzas

Asegurarse de la correcta
aplicacidn de los créditos.

Emitir los reportes de los diferentes codigos de ingresos, a
solicitud de las unidades generadoras de fondos

Brindar la informacion en
forma &gil y oportuna.

Llevar el control del vencimiento de Fianzas a favor de la
Universidad, emitidas a solicitud del Tesorero (a) General
y de los Tesoreros (as) Regionales

Garantizar la vigencia de las
mismas.

Efectuar en el Sistema Administrativo Financiero, todas
las gestiones necesarias para la compra de insumos,
articulos de oficina, equipo efc y cualquier otra actividad
que se requiera como tramite de viaticos, contrataciones
etc

Garantizar la operativa de la
Tesoreria General

Generar la informacion que se requiera para la emision del
Informe Integral de Tesoreria

Informe integral

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y * Informa
funciones del cargo en la institucion, actividades * Analiza
mas frecuentes del cargo * Interpreta
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b. Naturaleza de las habilidades

Habilidad Especializada

Técnico avanzado. El cargo requiere de algunas
habilidades especializadas (usualmente no tedricas) adquiridas en
el trabajo o fuera de él, generalmente para una funcion Unica.

Habilidad Humana

Importantes. El cargo requiere de habilidades para
comprender e influir sobre las  personas son
importantes para alcanzar los objetivos del puesto, induciendo a
otros a la accion o la comprension.

Habilidades Gerenciales

El  cargo requiere de habilidades de integracion o
coordinacion  operacional o  conceptual de funciones
relativamente homogéneas en naturaleza y objetivos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Genéricamente regulada: El cargo esta

Libertad de Actuar
total o parcialmente sujeto a: Practicas y procedimientos

cubiertos por precedentes o politicas muy definidas ylo revision del supervisor.
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IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 30 afios

Sexo Indiferente

Requerimientos Especiales Buena apariencia personal

Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacion académica

Nivel Educativo. Licenciatura en Administracion de Empresas, Banca y Finanzas,
Administracion Publica, Contaduria Publica o Afin , preferiblemente con
maestria en Finanzas

Otros Idiomas: Ingles

Oficios: Ninguno

Experiencia Laboral: 2 afos en manejo de Conciliaciones, Operaciones Contables, Manejo dej

Personal

Firma del ocupante:

Fecha -—-———--——-

Firma del Jefe inmediato:

Fecha ——-—-———-- Fecha -——-----—-—-

Aprobado por Talento Humano
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DESCRIPCION DE PUESTOS

I Identificacién del Puesto

Titulo del puesto Encargado de Archivo
Clasificacion Administrativo

nto Tesoreria
Titulo del Superior Tesorero General
Personas en el mismo puesto 1

II. Relacion Organizacional

Sub Tesorero

|

Encargado de Archivo

ll. Mision

Custodia de los materiales de los materiales recibidos, incluyendo el ejercicio de inspeccion en el momento de su
recepcion tanto fisicamente como en documentos. Documentar las entregas totales y parciales de lo que se encuentra

en el archivo.

IV. Dimension
No. De subordinados Comentarios
Directos 0
| Indirectos 0
| Total 0
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempefio de las funciones Impresora, fotocopiadora
Material de Oficina




: MS Office Comentarios
Sistemas asignados para el logro
de sus funciones Sistema financiero SAFI
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto
Internas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Jefe inmediato .Reporte de actividades Diario
VI. Naturaleza de la Funcion
Funcion Actividades Resultado
Autorizar las entradas y salidas del | Transparencia en las entregas
archivo
o Controlar, cuidar y custodiar el estado 3
Supervision Constante !
err?xanente — dye de los materiales que se encuentran Transparencia en los controles
P . en el archivo
archivo

Mantener el aseo del archivo

Mantenimiento del archivo

Levantar inventario

Actualizacion de datos

Elaboracion de Informe

Entregar informe de las entradas y
salidas del archivo

Informacion actualizada

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoyo a ofros cargos dentro del mismo departamento.

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones del o Informa, Analiza, Asesora, Interpreta,

cargo en la institucion, actividades mas frecuentes

del cargo

Propone, Decide
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b. Naturaleza de las habilidades

Especializacién basica: El cargo requiere de suficiente conocimients
n metodologias que requiera tanto la comprension de las practica

Habilidad Especializada en el manejo de los equipos y materiales de oficina.

mportantes. El cargo requiere de habilidades para comprender
nfluir sobre las personas es importante para alcanzar los objetivo

Habilidad Humana del puesto, induciendo a otros a la accién o la comprension.

El cargo requiere de habilidades de integracion y coordinacion
pperacional o conceptual de actividades y funciones heterogéneas en
naturaleza y objetivos.

Habilidades Gerenciales

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar
Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamafio estd sujeto a: Préacticas y procedimientos
amplios, cubiertos por procedimientos y politicas funcionales y/o consecucion de resultados operacionales
concretos y/o direccion gerencial.

d. Impacto en los resultados finales

Indirecto
Contributario: Se refleja en los resultados Finales en el presupuesto del departamente de Adquisiciones y
demas unidades

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento Definido: Politicas y principios claramente definidos

IAdaptativo: Situaciones variables que requieren un pensamiento|
Complejidad de Pensamiento Fnalitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo para desarrolla

uevas soluciones

VIIl. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
IAdaptabilidad Creatividad Perseverancia
Control Delegacion Persuasion
Conocimiento del entorno Organizacion Planificacion
IAtencion al detalle Orientacion al cliente Pro actividad
IAutomotivacion Energia Resolucion de problemas.

49



Capacidad de analisis

Sensibilidad organizacional

IComunicacion escrita

Sociabilidad

Comunicacion oral Tolerancia al estrés
Concentracion Toma de decisiones
IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad 25 afos en adelante
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Ninguno
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacién académica

Nivel Educativo Licenciatura en las Areas Econdmicas y Administrativas y contables
Otros Idiomas Ninguno

Oficios Ninguno

Experiencia Laboral 2 afos en puestos similares

Firma del Ocupante:

Fecha —---—---—-—

Firma del Jefe Inmediato:

Fechg —----——-- —-

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:
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I. Identificacion del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Técnico Digitalizador
Clasificacion Administrativo
Departamento Tesoreria

Titulo del Superior Sub Tesorero

Personas en el mismo puesto

1

Il. Relacion Organizacional

lIl. Misién

[

Operativo

Técnico Digitalizador

Supenvisor de Control ‘

Procesar la informacion requerida, datos y documentos que genere el componente de fortalecimiento
Institucional, apoyando la documentacion en fisico y electrénicamente para lograr los objetivos planteados del

Departamento.

IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 0

Indirectos 0

Total 0

Magnitud Econdmica del Cargo Comentarios
Caja Chica | 0
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Presupuesto Asignado

Total 0
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el | Computadora
desempefio de las funciones Impresora
Material de Oficina

: MS Office Comentarios
Sistemas asignados para el logro —
de sus funciones
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.
Internas

Puesto / Cargo Motivo Frecuencia

Supervisor / Jefe inmediato Reportes de registros Diario
V1. Naturaleza de la Funcién
Funcién Actividades Resultado
Digitalizar los instrumentos |  Actualizar instrumentos
administrativos ~ anteriores  y [ administrativos
actuales
Llevar control de archivo digital Ingresar carpetas digitales

Y  ofras actividades conexas
indicadas por el jefe inmediato

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoyo al jefe inmediato colaborandole con lo que necesite.
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VII. Impacto del cargo en la organizacién

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones del * Informa
cargo en la institucion, actividades mas frecuentes * Analiza

del cargo

* Asesora

b. Naturaleza de las habilidades

Oficio (técnico). El cargo requiere de pericia en procedimientos y
sistemas que pueden incluir destrezas en el uso de equipos

Habilidad Especializada
especializados.
Importantes. El cargo requiere de habilidades para comprender e
influir sobre las personas es importantes para alcanzar los
Habilidad Humana

objetivos del puesto, induciendo a otros a la accion o la
comprension.

Habilidades Gerenciales

El cargo requiere de habilidades de ejecucion y/o supervision de
una actividad o actividades especificas en cuanto a objetivos y
contenido con apropiados conocimientos de las actividades
relacionadas.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Estandarizada: El cargo estd total o parcialmente sujeto a: précticas y procedimientos estandarizados y/o
instrucciones generales de trabajo y/o a supervision sobre el avance del trabajo y sus resultados.

d. Impacto en los resultados finales

Indirecto

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por otros al actuar.

53



e. Naturaleza de los problemas

Semi rutina: procedimientos y procedentes algo
Ambito de Pensamiento diversificados

Con modelos: Situaciones similares en las que la
solucion requiere una eleccion discriminada entre

CompleRda de S enssminnio cosas aprendidas que generalmente siguen un patron
bien definido.
VIIl. Competencias
Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales

Capacidad de analisis Organizacion Atencion al detalle

Comunicacion escrita Energia Concentracion

Concentracion Creatividad Control
Organizacion
Pro actividad
Trabajo en equipo

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 21 anos

Sexo Indiferente

Requerimientos Especiales Ninguno

Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacion académica
Nivel Educativo. Bachiller Técnico en Computacion
Otros Idiomas: Ninguno
| Oficios: Ninguno
Experiencia Laboral: 1 afio en puestos similares.
Firma del ocupante: Firma del Jefe inmediato: Aprobado por Talento Humano

Fechg ——----——--— R e — Fecha --——-m-—mm-




DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVOS

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

e Suministrar de manera eficiente y confiable la informacién resultante de los
registros contables

FUNCIONES
e Registrar todas las operaciones financieras efectuadas en cada periodo.

e Coordinar el proceso de ejecucion financiera y de rendicion de cuentas de los
fondos en anticipo y fondos de Caja Chica manejados con Cuentas Bancarias.

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

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

¢ Analizar las recomendaciones formuladas por los entes de control y proceder a
Su puesta en practica.

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

e Evaluar y mejorar continuamente el plan de cuenta contable de la Institucion.

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

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

e Evaluar continuamente el proceso de conciliacion aplicado a cada grupo de
cuentas de la institucién y efectuar las mejoras pertinentes.

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

e 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 informacion contable a los auditores internos y externos,
previa autorizacion de la Direccidon de Finanzas.

Generar los informes de la gestion realizada, para ser presentados a la Direccion
de Finanzas.

Cualquier otra funcion entre sus competencias establecida por la Direccion de
Finanzas.

ESTRUCTURA ACTUAL

Contador General

Contador | Contador Il Contador Il Contador IV
(2) (5) (2) (1)

Asistente Operativa
11(1)

Auxiliar de
Oficina(1)

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 nUmero 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.
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2. Visualizar la informacién fundamental para la gestion 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 documentacion que se
recibe de las diferentes unidades y departamentos.

5. Revision detallada y minuciosa de los registros contables

6. Laimplementacion de un Sistema de Gestion del Departamento de Contabilidad
que sirva como solucion informética para agilizar y mejorar los procesos
contables que se desarrollan en la Universidad.

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

ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA

En la estructura nueva se esta dividiendo al Departamento de Contabilidad en 7 secciones,
con el objeto de establecer mejores controles y una revision detallada y minuciosa de las
transacciones junto con la documentacion soporte correspondiente.

Estas 7 secciones seran supervisadas y controladas por 2 Supervisores , los cuales tendran
las secciones divididas de la siguiente forma:

Supervisor Contable |

e Ingresos
e Cuentas por Cobrar
e Planillas

Supervisor Contable Il
e [Egresos

e Presupuesto

e Proveedores
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ESTRUCTURA NUEVA PROPUESTA

Contador General

Subcontador

M |

. Jefe de Supervisor
Supervisor I
Conciliaciones Contable
Contable
|
! ! | ! Contador de |
Contador de Contador de Contador de Contador de Contador de Cuentas bor Cobrar Contador de
Egresos(2) Presupuesto(1) Proveedores(1) Conciliaciones(4) Ingresos(1) (pl) Planilla(2)

Asistente
Operativa Il

(1)

Auxiliar de Oficina

(1)

FUNCIONES DE LAS SECCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. Egresos: La seccion de Egresos tendra a su cargo el trabajo detallado a continuacion:

e Registro y revision de Ordenes de Pago
e Reembolsos y liquidaciones de Fondos(Caja Chica, Rotatorios y Especiales)

e Registro y revision de Cheques

2. Ingresos: La seccién de Ingresos tendra a su cargo lo siguiente:

e Movimientos de Tesoreria
e Ingresos provenientes de Bancos Captadores por concepto de: admisiones,

tarjetas de crédito, matriculas etc.
e Donaciones
e Transferencias

3. Planillas: La seccion de Planillas tendra a su cargo el trabajo detallado a continuacion:
e Revision y registro de las Planillas provenientes de la Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo de Personal (SEDP).
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¢ Planilla proveniente de la Vicerrectoria Académica de Asuntos Estudiantiles (VOAE)
e Planilla de Beca a Médicos
e Pago de Planillas

. Conciliaciones: La seccion de Conciliaciones, tendrd un Jefe de Conciliaciones, quien
dependera 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
informacion oportuna y veraz.

. Proveedores: La seccion de Proveedores tendra a su cargo el trabajo detallado a
continuacion:

e Proveedores Generales
e Construcciones
e Servicios Profesionales

. Cuentas por Cobrar: La seccion de Cuentas por Cobrar tendrd a su cargo el trabajo
detallado a continuacion:

e Becas (estudiantes y empleados)
e Alquileres
e Energia Eléctrica

. Presupuesto: La seccion de Presupuesto tendra a su cargo el trabajo detallado a
continuacion:

Presupuesto de Egresos
Presupuesto de Ingresos
Ampliaciones
Transferencias

CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)

Contador (3) Contabilidad 38401.11

Total 38401.11
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JUSTIFICACION DE CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXITENTES)

Debido a la creacidn 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
seran incorporados a las siguientes secciones:

e Egresos (1)
e Planillas (1)
e Conciliaciones(1)

Estos tendran un perfil académico de Licenciatura en Contaduria Publica con 1 afio
de experiencia.

CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS)

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

e Supervisor Contable: Se requiere la creacion de este puesto para la
supervision, organizacion y control de los registros de las operaciones contables
del area asignada, asi como de la supervision del personal del Departamento,
con el objetivo de obtener estados financieros e informes de ejecucion
presupuestaria requeridos en tiempo y forma por las autoridades universitarias
y entes contralores del estado
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Subcontador: Este puesto servira de apoyo al Contador General, coordinando
y supervisando las actividades y el personal del Departamento de Contabilidad.
También asistira al Contador General en la elaboracion de los Estados
Financieros y Cuadros de Ejecucién Presupuestaria mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales.

Jefe de Conciliaciones: Se requiere la contratacion de este puesto para la
planificacion, organizacion, ejecucion y supervision 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 informacion oportuna y veraz.
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CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS)

PERFIL: SUPERVISOR CONTABLE

DESCRIPCION DE PUESTOS
I. Identificaciéon del Puesto
Titulo del puesto Supervisor Contable
Clasificacion Administrador
Departamento Contabilidad
Titulo del Superior Contador General
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacién Organizacional

Supervisor Contable

lll. Misién

Responsable de la supervision, organizacion y control de los registros de las operaciones
contables de area asignada, asi como de la supervision del personal del Departamento, con
el objetivo de obtener estados financieros e informes de ejecucion presupuestaria
requeridos en tiempo y forma por las autoridades universitarias y entes contralores del
estado.
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IV. Dimensioén

No. De subordinados

Comentarios

Directos

Indirectos

Total

Sistemas asignados para el
logro de sus funciones

MS Office

Comentarios

Internet

SAFI

Sistema de RR.HH.

Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempefio de las Impresora
Funciones Material de Oficina
Escaner
Encuademadora
Fotocopiadora
Trituradora de Papel
Sumadora
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.
Internas
Puesto / Cargo Frecuencia
Rectoria/Vicerrectorias/Departam| Informacion contable financiera Diaria

ly Académicas

entos/ Unidades Administrativas
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Externas

Puesto / Cargo Frecuencia
otivo
Banco Central de Honduras Informacién contable financiera Mensual
(BCH)
Secretaria de Finanzas Informacién contable financiera Mensual
VI. Naturaleza de la Funcion
Funcién Actividades Resultado
; Supervision de tareas vy | Resultado eficiente del trabajo

Organizar y controlar las fiinds

i unciones
actividades de las Supervisor 1
secciones internas  del e Ingresos
Departamento e Planillas
(Egresos, Ingresos, e Cuentas por Cobrar
Planillas, Proveedores, | Supervisor 2
Cuentas por Cobrar vy e Egresos
Presupuesto). * Proveedores

e Presupuesto

Revision de partidas de
diario  elaboradas  por
empleados del
Departamento o por
sistema.

Verificar que las cuentas
utilizadas en cada partida y
que los calculos y valores
son correctos

Transparencia Contable

Elaborar informes y
cuadros anexos a los
informes financieros,

mensuales, trimestrales, y
anuales para autoridades
universitarias y  entes
gubernamentales.

Verificar si las cuentas y
subcuentas van bien
posteadas donde
pertenecen con sus

respectivos valores.

Informes correctos

adecuados

¥
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Asistir al Contador General
en la elaboracion de los
Estados Financieros y
Cuadros de Ejecucion
Presupuestaria mensuales.

Supervision de Estados
Financieros y Cuadros de
Ejecucion Presupuestaria

Estados Financieros
elaborados correctamente

Revisar conciliaciones
bancarias elaboradas por
los contadores
responsables.

Verificar saldos de cuentas

Conciliaciones elaboradas

correctamente

Analizar y proponer
cambios en los procesos
contables internos.

Diagnosticar la situacién

actual

Procesos contables adecuados

Informes especiales
solicitador por las unidades
internas.

Verificacion y analisis de la
informacion contable

Informes Financieros confiables

Conciliar cuentas de
balance  (Cuentas por
Cobrar, Cuentas por Pagar,
Anticipos, Inventarios y
Otros)

Verificacion con el Estado
de Cuenta Bancario

Conciliacion de Saldos

Participar en las reuniones
periédicas con el personal
del departamento.

Realizar
departamento

aportes al

Resultado eficiente del trabajo

Sustituir al Contador
General en caso ausencias
por vacaciones y otros.

Asistir a las reuniones en
sustitucion del Jefe

Representacion del
Departamento Contable

Otras funciones afines que
le sean asignadas por el
jefe superior inmediato.

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

A otras areas previamente autorizado
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VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

e [nforma
e Analiza
Impacto de las responsabilidades vy e |Interpreta
funciones del e Asesora
cargo en la institucion, actividades mas * Propone
frecuentes
del cargo
b. Naturaleza de las habilidades
Especializacion. El cargo requiere de
habilidades numéricas y capacidad de analisis para la
- _ comprension y supervision de practicas vy
Habilidad Especializada procedimientos contables.
Criticas. El cargo requiere de habilidades para motivar
y desarrollar a las personas, evitar y resolver
Habilidad Humana conflictos, trabajar en equipo, organizar y delegar

tareas, que son imprescindibles para lograr los
objetivos del puesto.

Habilidades Gerenciales

El cargo requiere de habilidades de integracion
coordinacion operacional o conceptual de actividades|
y funciones heterogéneas en naturaleza y objetivos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

establecidos.

Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamafo esta sujeto a practicas vy
procedimientos amplios, cubiertos por procedimientos y principios contables claramente
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d. Impacto en los resultados finales

Directo

Compartido: Participa con otros dentro o fuera de su unidad organizacional en el logro de
los resultados finales de la empresa.

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

Definido:
claramente

definidos.

Pol

itcas y Principios

Complejidad de Pensamiento

capacidad de
légico  para

investigacion,

encontrar  soluciones

aplicaciones dentro de cosas aprendidas.

Interpolativo: Situaciones diferenciadas que|
requieren de razonamiento, analisis critico,
pensamiento|

0|

VIIIl. Competencias

Competencias Centrales

Competencias del Area

Competencias personales

Control

Toma de Decisiones

Atencion al detalle

Organizacién Liderazgo Comunicacién escrita

Planificar Conocimiento de las normas,| Comunicacién oral
leyes, y  reglamentos|
aplicables al sector publico de|

Direccién Trabajo bajo presion Concentracion
Analitico Proactivo

Habilidad numérica

Buenas Relaciones Humanas

Don de Mando
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IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 25 afios
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Colegiado
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacion académica

Nivel Educativo.

Licenciatura en Contaduria Publica

Otros Idiomas:

Inglés (No indispensable)

Oficios:

Ninguno

Experiencia Laboral:

3 afios en puestos similares

Firma del ocupante: Firma del Jefe inmediato: Aprobado por Talento Humano

————————————————— Fecha -———-—-——-—-—
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PERFIL: SUBCONTADOR

DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Identificacién del Puesto

Titulo del puesto Subcontador
Clasificacion Administrador
Departamento Contabilidad
Titulo del Superior Contador General
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacién Organizacional

Contador General

Subcontador

lll. Misién

Asistir y apoyar al Contador General, coordinando y supervisando las actividades y el
personal del Departamento de Contabilidad.

IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 0
Indirectos 14

Total 14
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Sistemas asignados parael | MS Office Comentarios

logro de sus funciones Internet

SAF|

Sistema de RR.HH.

Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora

desempefio de las l

Funciones MRRTOsOra

Material de Oficina

Escaner

Encuadernadora

Fotocopiadora

Trituradora de Papel

Sumadora

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.

Internas

Puesto / Cargo Frecuencia

Rectoria/Vicerrectorias/Departam| Informacion Contable Financiera
entos/ Unidades Administrativas
ly Académicas

Diaria




Externas

Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
Banco Central de Honduras Informes Financieros Mensual
(BCH)

Secretaria de Finanzas Informes Financieros Mensual
Contaduria General de la Informes Financieros Mensual
Republica
Direccién de Instituciones Informes Financieros Mensual
Descentralizadas
Tribunal Superior de Cuentas Informes Financieros Anual
Secretaria de Educacion Informes Financieros Anual
Publica
Instituto de Acceso a la Informes financieros Mensual
Informacion Publica
VI. Naturaleza de la Funcién
Funcion Actividades Resultado
Apoyar al Coniador |® Superwspn de personal Resultado eficiente del trabajo
: e Elaboracion de informes
General en las funciones
de planificacion,

organizacion, direccién 'y
control de las actividades
del Departamento.

Revision y autorizacion de
partidas de diario
elaboradas por empleados
del Departamento o por el
sistema contable

Verificacion de cuentas
utilizadas en cada

partida
Revision de
documentacion soporte

la

Transparencia Contable

71



Elaborar informes y | Verificar si las cuentas y | Informes correctos y
cuadros anexos a los | subcuentas van bien | adecuados

informes financieros, | posteadas donde

mensuales, trimestrales, y | pertenecen con sus

anuales para autoridades | respectivos valores.

universitarias y  entes

gubernamentales.

Asistir al Contador General | Supervision de Estados | Estados Financieros

en la elaboracién de los
Estados Financieros y
Cuadros de Ejecucion
Presupuestaria mensuales,
trimestrales, semestrales y
anuales.

Financieros y Cuadros de
Ejecucién Presupuestaria

elaborados correctamente

Analizar y proponer
cambios en los procesos
contables internos.

e Diagnosticar la situacion
actual

e Anélisis de la
Informacién contable

Procesos contables adecuados

Informes especiales
solicitados por las unidades
internas.

Verificacion y analisis de la
informacion contable

Informes Financieros confiables

Participar en las reuniones | Realizar aportes al | Resultado eficiente del trabajo
periddicas con el personal | departamento

del departamento.

Sustituir al Contador | Asistir a reuniones en | Representacion del

General en caso de
ausencias por vacaciones y
otros con firma autorizada.

representacion del
Contador General

Departamento Contable

Vaciado de informacion
financiera en los formatos
requeridos por las
instituciones contraloras.

Generar informacion de los
reportes  obtenidos  del
sistema

Informes acordes a formatos
solicitados por instituciones
contraloras

Otras funciones afines que
le sean asignadas por el
jefe superior inmediato.

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Ninguno
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VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

e Informa
e Analiza
Impacto de las responsabilidades vy * |nterpreta
funciones del e Asesora
cargo en la institucién, actividades mas e Propone
frecuentes e Decide
del cargo
b. Naturaleza de las habilidades
Especializacion. El cargo requiere de
habilidades numéricas y capacidad de analisis para la
comprension y  supervision de practicas vy

Habilidad Especializada

procedimientos contables.

Habilidad Humana

Criticas. El cargo requiere de habilidades para motivar
y desarrollar a las personas, evitar y resolver
conflictos, trabajar en equipo, organizar y delegar
tareas, que son imprescindibles para lograr los
objetivos del puesto.

Habilidades Gerenciales

El cargo requiere de habilidades de integracion
coordinacion operacional o conceptual de actividades|
y funciones heterogéneas en naturaleza y objetivos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

establecidos.

Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamano esta sujeto a practicas y
procedimientos amplios, cubiertos por procedimientos y principios contables claramente
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d. Impacto en los resultados finales

Directo

Compartido: Participa con otros dentro o fuera de su unidad organizacional en el logro de
los resultados finales de la empresa.

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

Definido:
claramente
definidos.

Politicas

y  Principios

Complejidad de Pensamiento

légico  para

Interpolativo: Situaciones diferenciadas que|
requieren de razonamiento, analisis critico,
capacidad de

investigacion,

encontrar  soluciones

aplicaciones dentro de cosas aprendidas.

pensamiento)

VIIl. Competencias

Competencias Centrales

Competencias del Area

Competencias personales

Control

Toma de Decisiones

Atencion al detalle

Organizacion Liderazgo Comunicacién escrita

Planificar Conocimiento de las normas,| Comunicacién oral
leyes, y reglamentos
laplicables al sector publico de|

Direccion Trabajo bajo presién Concentracion
Analitico Proactivo

Habilidad numérica

Buenas Relaciones Humanas

Don de Mando
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IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 25 afios
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Colegiado
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacion académica

Nivel Educativo.

Licenciatura en Contaduria Publica

Otros Idiomas:

Inglés (No indispensable)

Oficios:

Ninguno

Experiencia Laboral:

5 afios en puestos similares

Firma del ocupante: Firma del Jefe inmediato: Aprobado por Talento Humano

Facha s Fecha
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CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS)
PERFIL: JEFE DE CONCILIACIONES

DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Identificacién del Puesto

Titulo del puesto Jefe de Conciliaciones
Clasificacion Administrador

| Departamento Contabilidad

| Titulo del Superior Contador General
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacién Organizacional

Contador General
Jefe de
Conclliaciones

Ill. Mision

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el trabajo correspondiente a conciliaciones
bancarias, 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 informacion oportuna y veraz.
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IV. Dimensioén

No. De subordinados Comentarios
Directos 0
Indirectos 4
Total 4
Sistemas asignados para el | MS Office Comentarios
logro de sus funciones Internet
SAFI
Sistema de RR.HH.
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempefio de las Impresora
Funciones Material de Oficina
Escaner
Encuadernadora
Fotocopiadora
Trituradora de Papel
Sumadora
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.
Internas
Puesto / Cargo Frecuencia
Rectoria/Vicerrectorias/Departam| Informacién Contable Financiera Diaria

ly Académicas

entos/ Unidades Administrativas
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Externas

Puesto / Cargo Frecuencia
Ninguna Ninguna Ninguna
VI. Naturaleza de la Funcién
Funcién Actividades Resultado

Supervisar y ejecutar las
actividades de conciliacion
y correr ajustes de cuentas.

Revision de las tareas
que realiza el personal a
su cargo

Realizar conciliaciones

Conciliaciones actualizadas vy
elaboradas antes de ejecutar
cada cierre contable.

Revision de informes, y|e
elaboracion de cuadros
para informes mensuales. | e

Revisar el saldo del
banco

Revisar el movimiento
del libro

Realizacion de calculos
matematicos.

Informes correctos y confiables

Analizar y proponer | « Realizar conciliaciones Procesos contables eficientes y
cambios en los procesos | e Revisar conciliaciones adecuados
contables internos. e Supervisar

conciliaciones

e Conocer actividades

referentes a las

conciliaciones de

cuentas y realizacién de

ajustes.
Informes especiales | Verificacion y analisis de la | Informes Financieros confiables

solicitados por las unidades | informacion contable

internas.

Emisién de Constancias de | e
cuentas por cobrar a|e
empleados para efectos de
pago de prestaciones.

Verificar saldos
Archivar constancia

Controles adecuados de
Cuentas por Cobrar a
empleados
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Participar en las reuniones
periédicas con el personal
del departamento.

Presentacion de informes

Eficiencia en el trabajo contable

Mantener comunicacion
constante con el personal
del departamento  que
realiza otras actividades y
funciones.

Solicitar y remitir

informacion contable.

Fluidez de la informacion

Contable a conciliar

Revisar las partidas
contables y comprobantes
adjuntos previo remision
del archivo contable

e \Verificar los
comprobantes
requeridos

* Investigar informacion de
transacciones bancarias
no identificadas

Asientos contables correctos

Otras funciones afines que
le sean asignadas por el
jefe superior inmediato.

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

A otras areas previamente autorizado

VIl. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

* |nforma

* Analiza
Impacto de las responsabilidades vy e |Interpreta
funciones del e Asesora
cargo en la institucién, actividades mas e Propone
frecuentes * Decide
del cargo
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b. Naturaleza de las habilidades

Especializacion. El cargo requiere de
habilidades numéricas y capacidad de analisis para la
. _ comprension y supervision de practicas y
Habilidad Especializada procedimientos contables.

Criticas. El cargo requiere de habilidades para motivar
y desarrollar a las personas, evitar y resolver
Habilidad Humana conflictos, trabajar en equipo, organizar y delegar
tareas, que son imprescindibles para lograr los
objetivos del puesto.

El cargo requiere de habilidades de integracion Y
coordinacidon operacional o conceptual de actividades
Habilidades Gerenciales y funciones heterogéneas en naturaleza y objetivos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Con direccién: El cargo por su naturaleza o tamafio estd sujeto a practicas y
procedimientos amplios, cubiertos por procedimientos y principios contables claramente
establecidos.

d. Impacto en los resultados finales

Directo

Compartido: Participa con otros dentro o fuera de su unidad organizacional en el logro de
los resultados finales de la empresa.
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e. Naturaleza de los problemas

Definido:
claramente
definidos.

Politicas y Principios

Ambito de Pensamiento

Complejidad de Pensamiento Interpolativo: Situaciones diferenciadas que

requieren de razonamiento, andlisis critico,

légico  para

capacidad de

investigaciéon, pensamiento|
encontrar  soluciones o

aplicaciones dentro de cosas aprendidas.

VIll. Competencias

Competencias Centrales

Competencias del Area

Competencias personales

Control Toma de Decisiones Atencion al detalle
Organizacion Liderazgo Comunicacién escrita
Planificar Conocimiento de las normas,| Comunicacién oral

leyes, y reglamentos|

aplicables al sector publico de|
Direccién Trabajo bajo presion Concentracion

Analitico Proactivo

Habilidad numérica Buenas Relaciones Humanas

Don de Mando

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 25 afios
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Colegiado
Contraindicaciones medicas Ninguno
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b. Formacion académica

Nivel Educativo.

Licenciatura en Contaduria Publica

Otros Idiomas:

Inglés (No indispensable)

Oficios:

Ninguno

Experiencia Laboral:

5 afos en puestos similares

Firma del ocupante:

Fecha ————-

Firma del Jefe inmediato:

Fecha —————-

Aprobado por Talento Humano
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)

NUEVAS CONTRATACIONES (PERFILES YA EXISTENTES) (3 PLAZAS)
PERFIL: CONTADOR

DESCRIPCION DE PUESTOS

l. Identificacion del Puesto

Titulo del puesto Contador
Clasificacion Administrativo
Departamento Contabilidad

Titulo del Superior Contador(a) General
Personas en el mismo puesto 12

Il. Relacién Organizacional

Supervisor Contable

lIl. Mision

Asistir y ejecutar procedimientos contables tales como elaboracion de informes de
ingresos y egresos, conciliaciones bancarias, revisién de asientos contables,
realizacion de ajustes etc. garantizando la calidad, veracidad y oportunidad de la
informacion, cumpliendo con las politicas de la Universidad, los principios de
contabilidad generaimente aceptados y las normas internacionales de contabilidad
del sector publico (NICSP).
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IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 0
Indirectos 0
Total 0
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el | Computadora
desempeiio de las | Impresora
Funciones Material de Oficina
Sumadora
. . MS Office Comentarios
Sistemas asignados para el
“ Internet
logro de sus funciones
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.
Internas
Puesto / Cargo Frecuencia
Rectorias/Vicerrectorias/ Informacion Contable Diaria
[Departamentos/Unidades Financiera
IAdministrativas y Académicas
Externas
Puesto / Cargo Frecuencia
Ninguna Ninguna Ninguna
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VI. Naturaleza de la Funcién

Funcién

Actividades

Resultado

Revisién de las partidas
de ingresos y egresos de
la UNAH

*Verificar si las cuentas, y

subcuentas van bien
posteadas donde
pertenecen con sus
respectivos valores, los
egresos es  similar
revision de actas que
estan registradas
correctamente.

Transparencia contable

Elaborar partidas sobre
las transferencias que
hace el gobierno con la
UNAH

*Investigar qué tipo de
transferencia y asi hacer
el registro contable en la
cuenta que pertenece

Buena aplicacion de
asighaciones

Elaboracién partidas de
traslados de fondos de
diferentes cuentas de la
UNAH

+*Verificar de que cuenta
es para su respectivo
posteo

Resultado eficiente del
trabajo

Revisién de Ordenes de

«Verificar que todo esté

Ordenes de pago

Pago en orden correctamente elaboradas
Revisiéon de Cheques | *Verificar que estén en | Cheques en adecuado
globales orden correlativo orden

Chequeo de oficios de
diferentes departamentos

*Distribucion al personal
para su respectivo
registro

Oficios registrados

Elaboracién de partidas
de crédito y débito.

*Recepcion de notas de
débito y crédito por parte
del Banco Central.

*Elaboracion de partida
correspondiente

Partidas elaboradas

Y otras actividades
conexas indicadas por el
Jefe inmediato

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Ninguno
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VIl. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y
funciones del cargo en la institucion,
actividades mas frecuentes del cargo

* Informa
* Analiza

b. Naturaleza de las habilidades

Técnico avanzado. El cargo requiere de
algunas habilidades especializadas (usualmente
Habilidad Especializada no tedricas) adquiridas en el trabajo o fuera de
él, generalmente para una funcién tnica.

Importantes. El cargo requiere de habilidades
para comprender e influir sobre las personas son
Habilidad Humana importantes para alcanzar los objetivos del
puesto, induciendo a otros a la accién o la
comprension.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Genéricamente regulada: El cargo esta total o parcialmente sujeto a: Practicas y
procedimientos cubiertos por precedentes o politicas muy definidas y/o revision del
supervisor.

d. Impacto en los resultados finales

Indirecto

Contributario: servicios de integracion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados
por otros al actuar

86



e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

Estandarizado: procedimientos
sustanciales diversificados y estandares
especializados.

Interpolativo: Situaciones
diferenciadas que requieren de analisis
para encontrar soluciones o)

Complejidad de Pensamiento

aplicaciones
aprendidas.

dentro de cosas

VIIl. Competencias

Competencias

Competencias del

Competencias

Responsabilidad

Conocimientos contables

Comunicacion escrita

Organizacion

Capacidad de analisis

Concentracion

Capacidad numérica

Perseverancia

Atencién al detalle

Trabajo en equipo

Honradez

Etica

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 21 afios
Sexo Indiferente
Requerimientos Colegiado
Contraindicaciones Ninguno

b. Formacion académica

Nivel Educativo.

Licenciatura en Contaduria Publica

Otros Idiomas:

Ninguno

Oficios:

Ninguno

Experiencia Laboral:

1 afio con experiencia contable

Firma del ocupante:

Firma del Jefe inmediato:

.

Aprobado por
Humano

Talento

Fecha —-—-—-—-———
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DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

ESTRUCTURA ACTUAL

Jefe de Cobranzas

Asistente Operativa
11(1)

Asistente (1)

Auxiliar de
Recuperacion de
Crédito (4)

Promotor de Cobro

(1)

1
Auxiliar de Oficina

(1)

EXPLICACION DEL PORQUE SE REALIZO UNA NUEVA ESTRUCTURA

Al revisar los perfiles y procesos del Departamento de Gestion de Arrendamientos,
Recuperacion y Cobros se identifico 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 dia Martes 18 de
Marzo del 2014, numero 33,382 es Recuperacion 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 Gestion 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 “Gestién de
Arrendamientos, Recuperacién y Cobros”.

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

Uno de los Auxiliares de Recuperacion 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
categoria 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 Recuperacion y Crédito estan divididos por areas los cuales
son: locales comerciales, beca interna, post grado y atencion al cliente. Uno
de estos auxiliares realizar no realiza gestiones de recuperacién ya que
solamente esta encargado del proceso de legalizacion de todos los rubros y
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confirmar via teléfono, direcciones de las fichas de beneficiarios y avales de
préstamos otorgados por la UNAH. Al revisar el volumen de trabajo de esta
personay la dimension de cada una de las carteras de recuperacion y cobros,
las actividades antes mencionadas pueden ser redistribuidas a otro auxiliar y
por lo tanto se propone eliminar una plaza de auxiliar de recuperacion y
cobros para ser un total de 2 plazas.

e 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 Gestion de
Arrendamientos,
Recuperacion y Cobros

Especialista en .
Administracion de Asistente (1)
Servicios Comerciales (1)

| |
Asistente Operativa
(1)

Contador Junior (1)

Auxiliar de
Recuperacion de

Crédito (2) Auxiliar de Oficina
(1)

CUADRO DE CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)

Nombre del Puesto Salario en Lps

Gestion de
Contador Junior (1) ggsgg:ggg;os’ y 12,800.37
Cobros

Total 12,800.37
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JUSTIFICACION DE LAS CONTRATACIONES

Uno de los Auxiliares de Recuperacion y Crédito registra los ingresos captados a
través de este departamento, elabora informes de la situacion 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 obligacion, 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 Salario en Lps

Gestion de
Especialista en Administracion de Arrendamientos,
: - 10,880.05
Locales Comerciales Recuperacion y
Cobros

Total 10,880.05

JUSTIFICACION DE LAS CONTRATACIONES

Actualmente el Encargado de Ventas de Bienes y Servicios depende del Secretario
Ejecutivo de Administracién y Finanzas y adicional a las funciones de este puesto
también administra el Centro de Investigacién y Servicios Estudiantiles, lo cual
incluye los locales comerciales ubicados en este edificio y debe reportar sobre estos
locales al Jefe del Departamento de Gestion de Arrendamientos, Recuperacion y
Cobros ya que él esta a cargo a nivel nacional de todos estos. En base a lo anterior
se propone crear una plaza para un Especialista en Administracion de Servicios
Comerciales y que dependa del Jefe del Departamento de Gestion de
Arrendamientos, Recuperacion y Cobros.
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. Identificacion del Puesto

CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Especialista en Administracion de Servicios Comerciales

Clasificacion Administrativo

Departamento Gestion de Arrendamientos, Recuperacion y Cobros

Titulo del Superior Uefe del Departamento de Gestidn de Arrendamientos,
Recuperacion y Cobros

Personas en el mismo puesto 1

II. Relacion Organizacional

lll. Mision

Jefe del Departamento de
Gestion de
Arrendamientos,
Recuperacion y Cobros

Especialista en
Administracion de
Servicios Comerciales

Velar por las buenas condiciones del edificio del Centro de Investigacién y Servicios Estudiantiles, lo cual incluye
locales comerciales, oficinas administrativas, salas de conferencias, anfiteatro y teatro a través de una administracion
proactiva y eficiente.

IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 0
Indirectos
Total 0

(=]

Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempefio de las funciones Impresora

Material de Oficina

91



Sistemas asignados para el logro

de sus funciones

MS Office

Comentarios

Internet

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Secretaria Ejecutiva de Reuniones, informacién relacionada con el Diaria

Administracion y Finanzas

departamento.

Secretaria Ejecutiva de
Administracion de Proyectos e
Infraestructura

Dictamen de instalaciones de equipo,
informe de dafios fisicos en el edificio y
solicitudes de obras fisicas.

Segln sea el caso

Direccion Ejecutiva de Gestion
y Tecnologia

Facturacion de energia eléctrica en el
programa Scada.

Segln sea el caso

Unidades Administrativas, Prestamos de las salas de las conferencias, Semanal
Académicas anfiteatro y teatro.
Servicios Generales Mantenimiento del edificio Diaria

Comision Evaluadora y
Reguladora de Locales

Brindar informacion sobre la disponibilidad
de locales, mantenimiento, cobro de energia

Mensual (pero puede variar
segun sea el caso.)

Comerciales eléctrica, entre ofros.
Externas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Arrendatarios Cobros de diferentes rubros Diaria
Proveedores Venta de materiales para mantenimientoy | Segun sea el caso

reparaciones,

Empresa Silsa Prestacion de servicios de aseo. Diaria
Empresa Nacional de Energia | Ajuste de combustible y problemas Mensual y en cualquier momento
Eléctrica eléctricos. por emergencias.

Piblico en General

Arrendamiento de salas de las conferencias,
anfiteatro y teatro.

Segln sea el caso
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V1. Naturaleza de la Funcion

Funcién Actividades Resultado
Facturar el consumo de energia | Calcular el consumo de energia | Cobrar en el tiempo y forma el
eléctrica eléctrica a los arrendatarios de | consumo de energia eléctrica
locales comerciales del CISE y
Café Literario.

Supervisar la seguridad del | Coordinar con el cuerpo de | Garantizar la seguridad de los
edificio seguridad interna y externa con el | visitantes, docentes, estudiantes y
proteger la seguridad fisica e | personal administrativo.

integridad de las personas.

Supervisar el estado general del | Notificar a las Servicios Generales | Edifico y el onamento este en buenas
edificio y areas verdes contiguas |y SEAF sobre la problematica, | condiciones.

propuesta de solucion y costos de
implementacion.

Supervisar el estado de los | Notificar a las Servicios Generales | Locales Comerciales en buen estado.
locales comerciales y SEAF sobre la problematica,
propuesta de solucion y costos de
implementacion.

Entregar del local comercial Elaborar de acta para la entrega de | Constancia de la entrega del local
local comercial al arrendatario. comercial.

Informar sobre la rescisiones de | Notifica a SEAF y al Jefe del | Informar en tiempo las rescisiones de
contrato de los arrendatarios de | Departamento de Gestion de | contrato.

locales comerciales Arrendamientos, Recuperacion y
Cobros cuando el arrendatario ha
notificado que no continuara con la
relacion contractual.

Consultar la situacién de pago Consultar la situacion de pago del | Garantizar que el arrendatario que se
arrendatario para elaborar la | va del local comercial este al dia en
autorizacion de salida. los pagos.

Supervisar el estado fisico del | Notifica al Jefe del Departamento | Cobrar los costos de reparacion del
local comercial de Gestion de Arrendamientos, | local

Recuperacion y Cobros el estado
fisico del local comercial y en caso
de aplicar los costos de reparacion
por dafios en el local.

Al encontrar dafios en el local se
notifica a Servicios Generales quien
realiza la estimacion de los costos
de reparacion.

Coordinar el préstamo y renta de | Agendar el evento en el cuadro de | Garantizar el orden y estado fisico de
las salas de conferencias, | control de reservaciones de las | las salas de conferencias, anfiteatro y

anfiteatro y teatro. salas de conferencias, anfiteatro y | teatro.

teatro de acuerdo a la

disponibilidad.
Fumigacién del edificio | Coordinar la fumigacion del edificio | Evitar plagas en el edificio y area de
incluyendo area de comidas. incluyendo &reas de comidas con el | comidas

area de Salud de la Facultad de
Ciencias y Servicios Generales.




Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoya en otras actividades asignadas por el Jefe Inmediato

VII. Impacto del cargo en la organizacién

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones K‘;g;’gfa
del cargo en la institucién, actividades mas Propone

frecuentes del cargo Decide

b. Naturaleza de las habilidades

Técnico avanzado: El cargo requiere de algunas habilidades
especializadas (usualmente no tecricas) adquiridas en el trabajo o

HebBceit Eapecialtzata fuera de él, generalmente para una funcion Gnica.

Importantes: El cargo requiere de habilidades para comprender e
influir sobre las personas son importantes para alcanzar los
objetivos del puesto, induciendo a otros a la accién o la
comprension.

Habilidad Humana

El cargo requiere de habilidades de ejecucion y/o supervision de
Habilidades Gerenciales una actividad o actividades especificas en cuanto a objetivos y
contenido con apropiados conocimientos de las actividades
relacionadas.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Genéricamente regulada: El cargo esta total o parcialmente sujeto a: Practicas y procedimientos cubiertos
por precedentes o politicas muy definidas y/o revision del supervisor.

d. Impacto en los resultados finales

Directo

Compartido: Participa con otros (exceptuado sus subordinados o sus superiores) dentro o fuera de su
unidad organizacional en el logro de los resultados finales de la empresa.
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e. Naturaleza de los problemas

Semi rutina: procedimientos y procedentes algo
Ambito de Pensamiento diversificados
Adaptativo: Situaciones variables que requieren un
Complejidad de Pensamiento pensamiento  analitico, interpretativo, evaluativo y/o
constructivo para desarrollar nuevas soluciones.

VIll. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias Personales
Alto desempeno en las Ley Orgénica Lo 2
actividades asignadas Comunicacion escrita

Plan de Arbitrios Comunicacion oral

geglamgnto de Logales Conocimiento del entorno
omerciales

Ley de Inquilinato Control

Ley de Contratacion del Estado Organizacion

Orientacion al cliente

Proactividad

Resolucion de problemas

Tolerancia al estrés

Toma de decisiones

Trabajo en equipo
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IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad I25 afios en adelante
Sexo IIndiferente
Requerimientos Especiales Ninguno
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacion Académica

Nivel educativo [Bachillerato en Administracion de Empresas

Otros idiomas Ingles Basico

Oficios Ninguna

Experiencia laboral 2 anos de experiencia en el areas de administracion

Firma del Ocupante:

Firma del Jefe Inmediato:

Aprobado por Talento Humano:

Fecha ——-memeeeeee -
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)

DESCRIPCION DE PUESTOS
. Identificacion del Puesto
Titulo del puesto Contador Junior
Clasificacion Administrativo
Departamento Gestion de Arrendamientos, Recuperacion y Cobros
Titulo del Superior Jefe del Departamento de Gestion de Arrendamientos,
Recuperacion y Cobros.
Personas en el mismo puesto 1

II. Relacion Organizacional

Jefe del
Departamento de
Gestion de
Arrendamientos,
Recuperacién y

Cobros

lIl. Mision

Registrar los ingresos captados a través de la cobranza y preparar los informes de la situacion de la cartera.

IV. Dimensién
No. De subordinados Comentarios
Directos 0
Indirectos 0
Total 0
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempefio de las funciones Impresora
Material de Oficina




Sistemas asignados para el logro

de sus funciones

[MS Office

Comentarios

Internet

ISAFI

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Secretaria Ejecutiva de Enviar oficios para deducciones de los Mensual
Desarrollo de Personal empleados que tienen deudas por diferentes
conceptos
Verificacién de planillas enviadas de los
empleados del Departamento de Gestion de
Arrendamientos, Recuperacion y Cobros
Tesoreria Recoger cheques por concepto de Eventual
prestaciones laborales cuando algtn
empleado tiene deuda pendiente.
Contabilidad Solicitar constancias de saldos para verificar Eventual
los mismos con el Departamento Gestién de
Arrendamientos, Recuperacion y Cobros
Externas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Clientes Llevar el control de los pagos efectuados Quincenal
VI. Naturaleza de la Funcién
Funcion Actividades Resultados
Elaboracion de registros de | Llevar el registro de todos los ingresos | Ingresos registrados

ingresos

captados a través de las acciones de cobro

Actualizaciones de pagos

Actualizar en hoja electronica, los pagos
realizados por los diferentes deudores

Hoja electrénica actualizada

Posteo de pagos recibidos Postear los pagos recibidos en el kardex | Pagos posteados
correspondiente u hoja electrénica de datos

Registro de reportes de pago | Revisar y registrar los reportes de pago que

del Banco remite el Banco Atlantida cada quincena Registro de pagos

Revision y conciliacion de
panillas por pagos

Revisar y conciliar con la seccion de planillas,
las deducciones que fueron efectuadas

Conciliacion de planillas

Seguimiento de las
deducciones por planilla

Revisa y da Seguimiento a las diferentes
deducciones que se remiten a la Seccion de
Planillas de la SEDP

Registro de los pagos por
planilla

Entrega de letras de cambio

Hacer entregar de letras de cambio

Control de pagos
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canceladas, a los distintos deudores

Descargo de cuentas de los
clientes

Descargar cuentas de los clientes cuando son
exoneradas y cancelar expedientes de los
mismos

Cancelacion de Expedientes

Control de  deducciones
efectuadas a los empleados

Llevar un control de las deducciones
efectuadas a los empleados de la UNAH de
las prestaciones laborales, por deudas
pendientes

Cancelacion de deuda
pendiente

Control de  deducciones
efectuadas en el INPREUNAH

Llevar el control de las deducciones
efectuadas en el INPREUNAH de los
beneficios que por muerte corresponde
cuando han dejado pendiente una obligacion

Cancelacién de deuda
pendiente

Cuadrar ingresos que registra
el Departamento

Cuadrar los ingresos registrados en el
Departamento, con los registros que lleva el
Dpto. de Contabilidad

Ingresos cuadrados con
Contabilidad

Control de los
efectuados

pagos

Cancelacion de expedientes y entrega de
letras de cambio a los deudores que han
culminado con su obligacion de pago

Control de deuda cancelada

Elaboracién de informes de

Elaborar el informe semestral y anual de

Informe presentado de las

recuperaciones recuperaciones recuperaciones
Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto
Apoya en el Plan Operativo Anual y otras tareas asignadas

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades
Impacto de las responsabilidades y funciones Informa
del cargo en la institucion, actividlades mas Analiza
frecuentes del cargo Interpreta
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b. Naturaleza de las habilidades

icio elemental (técnico elemental). El cargo requiere de
Habilidad Especializada amiliaridad con rutinas de trabajo estandarizado y uso de
quipos y maquinarias.

asica. El cargo requiere de habilidades de cortesia, tacto y
Habilidad Humana ficacia en el trato con ofros en las relaciones diarias de
abajo, incluyendo contactos para dar y recibir informacion.

El cargo requiere de habilidades de ejecucion y/o supervision
e una actividad o actividades especificas en cuanto a
bjetivos y contenido con apropiados conocimientos de las
ctividades relacionadas.

Habilidades Gerenciales

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Estandarizada: El cargo esta total o parcialmente sujeto a: practicas y procedimientos estandarizados y/o
instrucciones generales de trabajo y/o a supervision sobre el avance del trabajo y sus resultados.

d. Impacto en los resultados finales

Indirecto

Remoto: Servicios de informacion, registro o incidentales para ser usados por otros con relacion a algun
resultado final.

e. Naturaleza de los problemas

Estandarizado: procedimientos sustanciales
Ambito de Pensamiento diversificados y estandares especializados

Adaptativo: Situaciones variables que requieren un
pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y/o
Complejidad de Pensamiento constructivo para desarrollar nuevas soluciones.
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VIil. Competencias

Competencias Centrales

Competencias del Area

Competencias Personales

Conocimiento del entorno

Conocimientos del area contable

Planificacion

Capacidad de analisis

INegociacion

Pro actividad

IComunicacion escrita

Organizacion

Resolucion de problemas.

IComunicacion oral

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Concentracion

Tolerancia al estrés

IX. Requisito

a. Datos Personales

Edad 20 afos en adelante
Sexo Indiferente
Requerimientos especiales Ninguna
Contraindicaciones medicas Ninguna

b. Formacion Académica

Nivel educativo Perito Mercantil y Contador Publico o Pasante de las Carreras de
Ciencias Econémicas Administrativas y Contables

Otros idiomas Ninguno

Oficios Ninguno

Experiencia laboral 1 de experiencia en el area contable

Firma del Ocupante:

Fecha -----meeeeev -

Firma del Jefe Inmediato:

Fecha -———-—mm--- e

Aprobado por Talento Humano:
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Jefe Depto. de Finanzas
y Presupuesto
Asistente Técnico
************* » - i €y prm D Sy
Asistente
Analista Prog. Creaml |
Financiero (5) Oficial Control |
Presupuestario | (3)
Asistente
Operativo |  —
Oficial Control
Presupuestario Il (2)—
Auxiliar de
Servicios —
Administrador de vid
Datos |
Area de Planificacion, Formulacion, Presupuestarios Area de Apoyo

Andlisis y Programacién Financiera

Area de Control Presupuestario

JUSTIFICACION DE UNA NUEVA ESTRUCTURA PROPUESTA

Una de las propuestas planteadas para la reestructuracion de este
Departamento de Finanzas y Presupuesto, es la eliminacion del Area de
Control Presupuestario, compuesto por tres (3) Oficiales de Control
Presupuestario | y dos (2) Oficiales de Control Presupuestario Il. Actualmente
estos Oficiales de Control Presupuestario se encargan de revisar los soportes
de reembolsos y de liquidaciones de fondos, asimismo revisar la
documentacion que adjuntan las unidades al momento de una solicitud de
gastos varios. Luego de revisar ellos la documentacién, remiten la
informacion revisada al Jefe de Presupuesto y Finanzas para una segunda
revision y aprobacién. 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 segun las Normas de Ejecucion Presupuestaria vigente. La
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validacion, si existe o no existe un fondo pendiente por liquidar, seria funcion
del sistema automaticamente.

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 formaria parte del Area de Analisis,
Formulacién, Control y Liquidacion Presupuestaria, incluyendo las funciones
del Administrador de Datos Presupuestarios como la depuracion del
presupuesto de sueldos y salario y del control de pago de prestaciones.
Ademas de este, agregar también dos (2) Analistas Programadores
Financieros mas, en la estructura organizacional del Departamento de
Finanzas y Presupuestos, siendo un total de 8 Analistas Programadores
Financieros.

Ademas 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 firmay ejecucion de los Convenios y Estructuras Organizacionales, de
acuerdo al proceso definido, a fin de garantizar la correcta aplicacion de
politicas, 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

,,,,,,,,,,,,,, » P R B
Asistente Operativo
1l —
Analista Programador
Financiero (8) —
Asistente Operativo
|
Analista de Convenios
y Estructuras L
Organizacionales
Auxiliar de Servicios| |
 Areade ;&ﬁélisis, Foirirﬁulaciénr(f{)ntrol y”“ Area de Apoyo

Liquidacion de la ejecucidn presupuestaria
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CUADRO DE NUEVAS CONTRATACIONES (PUESTOS YA EXISTENTES)

Analista Programador Financiero (3) PFrg]saunpzl?eSsi/o 45,178.92
TOTAL 45,178.92

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

Actualmente hay 5 Analistas Programadores Financieros en el Departamento de
Finanzas y Presupuesto y se agregaran 3 mas para fortalecer ain mas esta area,
dependiendo también de la sobrecarga de trabajo, ya que ademas de formular,
ejecutar, controlar y liquidar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la
institucion de la UNAH, de acuerdo a los techos presupuestarios aprobados por la
Secretaria de Finanzas (SEFIN), tendran que hacer un Analisis de la ejecucion del
presupuesto por cada unidad académica o administrativa y brindar el informe de
dicho analisis a cada una de las unidades para un mayor control del presupuesto.

CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS)

Analista de Convenios y Estructuras Finanzas y
o 15,059.64

Organizacionales (1) Presupuesto
TOTAL 15,059.64

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

Esta plaza sera creada con el fin de vigilar el cumplimiento de los diferentes
acuerdos suscritos y su correcta aplicacion, asimismo actualizar las Estructuras
Organizacionales de tal manera que la institucion cuente con estructuras bien
definidas. Actualmente no se tiene a una persona que le dé un seguimiento oportuno
a esta informacién de gran importancia para la institucion, 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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I. Identificacion del Puesto

CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Analista y Programador Financiero
Clasificacion Administrativo

Departamento Finanzas y Presupuesto

Titulo del Superior Jefe de Finanzas y Presupuesto

Personas en el mismo puesto

5

II. Relacién Organizacional

lll. Misién

Jefe de Depto. de
Finanzas y
Presupuesto

Analista y
Programador
Financiero

Formular, ejecutar, controlar y liquidar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la institucion de la UNAH, de

acuerdo a los techos presupuestarios aprobados por la Secretaria de Finanzas (SEFIN).

IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 0

Indirectos 0

Total 0
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| Magnitud Econdmica del Cargo Comentarios
Caja Chica 0
Presupuesto Asignado 0
Total 0
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempeno de las funciones Impresora
Material de Oficina
Sistemas asignados para el logro | MS Office Comentarios
de sus funciones Access
Sistema SIAFI y Sistema Financiero
de la UNAH
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto
Internas
Puesto [cargo Motivo Frecuencia
Secretaria de Finanzas e Informe de Gestion de Presupuesto e Diario
o Formulacion y regularizacion de gasto o Mensual
Unidades Ejecutoras « Control de Presupuesto de cada una de e Diario
las Unidades Ejecutoras e Diario
e Informar, despejar dudas, brindar
orientacién relacionado con la ejecucion
del presupuesto
Rectoria * Elaboracién y envio de informes a e Semanal
rectoria
Externas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Secretaria de Finanzas (SEFIN) » Informe de Gestion de Presupuesto | Diario
= Formulacion y regularizacion del e Mensual
gasto
Secretaria Técnica de Planificaciony | »  Actualizacion de las politicas e Anual
Cooperacion Externa (SEPLAN) presupuestarias para el ejercicio
fiscal
Tribunal Superior de Cuentas » Defensa de informes que se e Anual
presentan
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VI. Naturaleza de la Funcién

Funcién

Frecuencia

Elaboracion del presupuesto - Consenso de informacion con varias
dependencias en la revision del POA - presupuesto

Una vez al afio hasta que se
concluya con el producto final

Control del presupuesto - Revision de documentacion en un sistema
financiero

Diario

Registro de presupuesto - Analizar y verificar las actividades en cada registro

Una vez al afio hasta que se
concluya con el producto final

Asesorar a las unidades académicas y administrativas - Instructivo de
normas de control presupuestario

Segln lo requieran

Dar seguimiento al registro de datos en el SIAFI, en la etapa de Diario
regularizacion del gasto, junto con el Depto. de Contabilidad, mancomunado

con la SEDI en la Direccién de Planificacion.

Llevar el control de ingresos y gastos en las maestrias y en la venta de Diario

servicios. Asi como reportes de ejecucion del gasto de la DEGT

Ejecuta ampliacion de presupuesto para Maestrias en base a las
necesidades que indican en el oficio (pagos a docentes, viaticos,
combustibles)

Por solicitud de cada Maestria

Revisa los informes de propuestas de nuevas maestrias y brinda dictamen
de apertura de nuevas maestrias.

Cuando se requiere

Preparar informes del comportamiento de |a ejecucion presupuestaria para
el Congreso Nacional y entes contralores del estado (Tribunal Superior de
Cuentas)

Cada 3 meses

VII. Impacto del cargo en la organizacién

a. Impacto de las responsabilidades

*Inf
Impacto de las responsabilidades y funciones del 'Ll\]n:in;:
cargo en la institucion, actividades mas frecuentes "
nterpreta
del cargo X
Propone
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b. Naturaleza de las habilidades

Habilidad Especializada

Especializacion basica. El cargo requiere de suficiencia en una
técnica que requiera tanto la comprension de las practicas y
precedentes involucrados o de teorias y principios cientificos o
ambos.

Habilidad Humana

Criticas. El cargo requiere de habilidades para desarrollar y
motivar a las personas y/o negociar asuntos delicados o
importantes son imprescindibles para lograr los resultados del
puesto.

Habilidades Gerenciales

El cargo requiere de habilidades de integracion o
coordinacion operacional o conceptual de funciones
relativamente homogéneas en naturaleza y objetivos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamafio esta sujeto a: Practicas y procedimientos amplios,

cubiertos por procedimientos y politicas funcionales y/o consecucion de resultados operacionales concretos.

d. Impacto en los resultados finales

Indirecto

Compartido: Participa con otros (superiores) dentro o fuera de su unidad organizacional en el logro de los

resultados finales de la empresa.

e. Naturaleza de los problemas

Definido: Politicas y principios claramente definidos.

Ambito de Pensamiento
Interpolativo: Situaciones diferenciadas que requieren
de analisis para encontrar soluciones o aplicaciones
Complejidad de Pensamiento dentro de cosas aprendidas.
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VIil. Competencias

Competencias Centrales

Competencias del Area

Competencias personales

Adaptabilidad

Comunicacion escrita

Comunicacion oral

Conocimiento del entorno

Creatividad

Orientacion al cliente

Perseverancia

Resolucion de problemas

Trabajo en equipo

Proactivo

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 25 afios
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Ninguno
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacién académica

Nivel Educativo

Licenciatura en el area de Ciencias econémicas o0

equivalente
Otros Idiomas Ninguno
Oficios Ninguno
Experiencia Laboral 2 aios de experiencia en el area

Firma del ocupante:

[RIO11- R——

Firma del Jefe inmediato:

(R0 R——

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:

T T ——
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS)

DESCRIPCION DE PUESTOS
|. Identificacion del Puesto
Titulo del puesto Analista de Convenios y Estructuras Organizacionales
Clasificacion Administrativo
Departamento Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas
Titulo del Superior Secrelario Ejecutivo de Adminisfracion y Finanzas
Personas en el mismo puesto 1

II. Relacién Organizacional

Secretario Ejecutivo
de Administracion y
Finanzas

Analista de

Convenios y

Estructuras
Organizacionales

11l. Mision

Analizar, ejecutar, controlar y revisartodas las actividades relacionadas con la firma y ejecucidn de los Convenios y
Estructuras Organizacionales, de acuerdo al proceso definido, a fin de garantizar la correcta aplicacion de politicas,
normas, reglamentos y acuerdos vigentes que pemmitan desarrollar en forma transparente, las actividades
relacionadas con los mismos.
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IV. Dimensién

No. De subordinados Comentarios
Directos 0
Indirectos 0
Total 0
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el | Computadora
dese_mpeho de las | Impresora
funciones Material de Oficina
Sistemas asignados para el logro TS O Ehti
de sus funciones i
Internet
SAFI

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.
Internas

Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Unldafie§ Administrativas y Requerimienios de Dictimenes Diario
Académicas
Rectoria Requerimientos de Dictamenes Diario
Vicerectoria Requerimientos de Dictamenes Diario
Direccion Financiera Apoyo y requenmiento de informacion Diano
Finanzas y Presupuesto Requerimiento de informacion Diario
Externas

Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
Ninguno Ninguno Ninguno
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VI. Naturaleza de la Funcién

Funcion

Actividades

Resultado

Vigilar el cumplimiento de los
diferentes acuerdos suscritos, a
fin de asegurar su correcta
aplicacion.

o Verificar la informacion de
cada uno de los convenios

e Dar seguimiento a cada uno
de los convenios

Asegurar la correcta aplicacion
y  cumplimiento de los
convenios.

Ejecucion de  Estructuras |e Elaboracion de Estructuras | Que la universidad cuente con
Organizacionales organizacionales estructuras organizacionales
e Solicitar informacion bien definidas
e Reunion con Jefes de area
Elaboracién de informes | Analisis de la informacion| Dar cumplimiento a las
requeridos a fin de dar |suscrita en cada uno de los | disposiciones suscritas en los
cumplimiento a las | convenios convenios

disposiciones suscritas en los
mismos.

Llevar un control adecuado de
cada uno de los convenios
suscritos, con el detalle de
montos, fechas de
vencimiento, fechas de
elaboracion y entrega de
reportes, para el respectivo
seguimiento

o Elaboracién de reportes de

Control

e Revisar especificaciones de
los convenios a realizarse

Control adecuado de cada uno
de los convenios

Efectuar el seguimiento que
corresponde a cada uno de los
Convenios, a fin de determinar
la efectividad en la ejecucion
de los fondos vy las actividades
definidas en cada uno de los
proyectos.

e Ejecucion y seguimientos
de los fondos
correspondientes a cada
uno de los convenios

e Control sobre los
vencimientos de cada uno
de los proyectos

Efectividad en la ejecucién de
los fondos

Velar por que se cumpla con
las liquidaciones de fondos
entregadas a los responsables
de ejecutar los proyectos y
solicitar la  documentacion
soporte necesaria, con el
proposito de mantener |a
informacién requerida para la
revision que efectuen los entes
contralores internos y los
organismos.

e Verificacion de la liquidacion
de fondos

e Revision de los documentos
soportes

e Analisis de la informacion

Mantener la informacion
requerida para la revisién que
efectiien los entes contralores
internos y los organismos

Revisar y dar seguimiento a los
procesos definidos en cada
uno de los proyectos con el fin

Verificar cada uno de los
procesos definidos en cada uno
de |los proyectos

Manejo eficiente de los fondos
de cada uno de los convenios
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de efectuar las mejoras que se
requieran para el manejo
eficiente de los mismos.

Ejecucion de los fondos de
cada uno de los proyectos para
asegurar el uso adecuado y
completo de los mismos.

Llevar un control sobre la
disponibilidad y vencimiento de
cada uno de los proyectos

Asegurar el uso adecuado y
completo de |los fondos de cada
uno de los convenios

Otras funciones afines que le
sean asignadas.

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Ninguna

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y * Informa
Funciones del cargo en la institucion, * Analiza
Actividades mas frecuentes del cargo. * Interpreta
* Asesora
b. Naturaleza de las habilidades
Especializacion basica. El cargo requiere

de suficiencia en una técnica que requiera tanto la

Habilidad Especializada comprension de las  practicas y precedentes
involucrados o de feorias y principios cientificos o ambos.

Criticas. El cargo requiere de habilidades para

Habilidad Humana persuasion y negociacion con las personas que interactle

para lograr los resultados del puesto.
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c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Puede usar su propio criterio, pero debe obtener la aprobacién de su superior jerarquico.

d. Impacto en los resultados finales

Indirecto

Contributario: Servicio de inerpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados porofros al actuar.

e. Naturaleza de los problemas

Definido: Politicas y principios claramente
Ambito de Pensamiento definidos.

Complejidad de Pensamiento Interpolativo: Situaciones diferenciadas que
Requieren de andlisis para enconfrar soluciones o
aplicaciones denfro de cosas aprendidas.
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VIII. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Comunicacion oral Etica Relaciones humanas
Comunicacion escrita Honradez Concentracion

Creatividad Conocimiento de Leyesde acorde a| Adaptabilidad
la funcion
Negociacion Auto organizacion
Persuasion
Integridad
Atencion al detalle
Tolerancia al estrés

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 25 afos

| Sexo _ Indiferente
Requerimientos Especiales Buena apariencia personal
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacion académica

Nivel Educativo. Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion Plblica,
Banca y Finanzas o carreras afines.
Otros Idiomas: Bilinglie
Oficios: Ninguno
Experiencia Laboral: 1 afio en andlisis o gestion de Proyectos en Instituciones Publicas y/o
privadas
Firma del ocupante: Fima del Jefe inmediato: Aprobado porel Gerente de

Recursos Humanos

Fechg ————-—--—-— Fecha ————-—- Fecha ——-———-
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ESTRUCTURA ACTUAL
Jefe de Compras
Gestor de Oficial de Encargado de
Adquisiciones (1) Exoneraciones (1) Proveeduria (1)
| I I |
Analista de Motoristas/ Asistente Operativa - -
Adquisiciones (5) Cotizadores (2) 1] Auxﬂlar(cl(; Ric
(1)

JUSTIFICACION DEL PORQUE SE REALIZO UNA NUEVA ESTRUCTURA

En la actualidad el Departamento de compras no ha podido responder de forma
Optima a los cambios que la reforma administrativo de la UNAH requiere, debido a
gue existen inconvenientes en diferentes areas que al final dan como resultado
tiempo de respuestas tardias.

Por lo descripto anteriormente el Departamento de compras queriendo dar
respuesta a la probleméatica propone cambios en las diferentes areas, dichos
cambios se describen a continuacion:

e Marco Legal
El reglamento de actual fue aprobado el 16 de agosto de 2008 en el Periédico
Oficial La Gaceta No. 31,687. Decreto N0.348-L-2008 el Reglamento Interno
para las Contrataciones, Licitaciones, Compras y Subastas que realice La
Universidad Autbnoma de Honduras.

e Dicho reglamento a la fecha esta obsoleto ya que se repite lo descripto en la
Ley de Contratacion del Estado y en las disposiciones Generales de
Presupuesto de ese afio.

e Este aflo se ha presentado un nuevo reglamento, dicho esfuerzo ha sido

acompafado por personal de la Junta de Direccion Universitaria y la
Comisiéon de control de Gestion. Y ha colaborado el Departamento de
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Auditoria, Area de Licitaciones, SEAPI, SEDI, ONCAE, Asistente de la SEAF
y el Departamento de Finanzas y Presupuesto.

Descentralizacién de los Centros Regionales Universitarios

La descentralizacion permitira poder atender a los Centros Regionales de
una forma éptima ya que permitira identificar los proveedores y los bienes y
servicios que podemos contratar en cada zona. Esta accion nos ayudara
hacer més efectivo las compras.

Planificacion de las Compras

La planificacion de las compras permitirdn 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 serd producto de la planificacion, ya
gue necesitaremos lugares de recepcion y entrega de los bienes que se
adquieran a través de las Licitaciones, esto permitira el control de los mismos
y evitar el derroche que se tiene en las actualidades, tanto en presupuesto
como en cantidades de los bienes.

Disminucion de entrega de Fondos a las Unidades Ejecutoras.

Los puntos anteriores permitiran la disminucion de entrega de fondos lo que
permitira 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 Jefe de
Adquisiciones Adquisiciones
Mayores (1) Menores (1)

Administrativo

(1)

A N—
[
Asistente de Analista de
Adquisiciones s
Mayores (2) Adquisiciones (5)
B l Oficial de Oficial de
Asistente -— Adquisiciones (1) — Exoneraciones (1)

[ | I

Asistente operativa
1]
(1)

Cotizadores (3)

Auxiliar de Oficina

(1)

CUADRO DE CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS YA EXISTENTES)

Director General de Adquisiciones

Jefe de Adquisiciones Mayores

Asistente de Adquisiciones Mayores

Asistente Administrativo de
Adquisiciones Mayores

Jefe de Adquisiciones Menores

Asistente Administrativo del

Departamento

Adquisiciones

Adquisiciones

Adquisiciones

Adquisiciones

Adquisiciones

Adquisiciones

33,944.88

24,523.95

17,717.67

10,880.05

20,844.83

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

JUSTIFICACION DE LAS CONTRATACIONES

Director General de Adquisiciones

La trasformacion de la Jefatura de Compras a Director General de Adquisiciones
responde a los cambios propuesto por el Departamento, lo cual permitirhd ponderar
el trabajo y dar fuerza y presentacion al Departamento de compras tanto en Ciudad
Universitaria como en los Centros Regionales Universitarios.

Incorporacion del area de Licitaciones

Como producto de la planificacion se aumentaran las licitaciones de las compra
comunes para lo cual se tendra que trabajar conjuntamente con esta area para
poder planificar y adquirir dichos bienes. Para lo cual tendra 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 tendra como resultado el manejo del area
de licitaciones, para lo cual sera 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 debera de contar con
un personal mas para poder llevar a cabo la carga de trabajo que se programe.

Asistente administrativo de Adquisiciones Mayores
El Asistente Administrativo sera el encargado de llevar el control de la
documentacion y de la ruta critica de cada proceso de Licitacion.

Jefe de Adquisiciones Menores

El puesto de Gestor de compras se trasformara en Jefe de Adquisiciones Menores,
el cual tendra mayor responsabilidad en los procesos ya que debera de identificar
los diferentes problemas que tiene esta area 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 areas de adquisiciones mayores y menores, en
relacion a documentacion y las actividades de los procesos.

Se contratara un Cotizador, Motorista, con la nueva propuesta y con el incremento
de licitaciones se necesita cotizar mas, buscar mejores ofertas, para que la UNAH
tenga menos gastos y realizar la entrega de la documentacion soporte de las
licitaciones a los proveedores e instituciones gubernamentales correspondientes.

Oficial de Adquisiciones

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

Se realiza el cambio de encargado de Proveeduria a Encargado del Almacén
Central, para la Custodia de los materiales de los materiales recibidos, incluyendo
el ejercicio de inspeccién en el momento de su recepcion tanto fisicamente 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)

Coordinador Regional de

Adquisiciones(8) Adquisiciones/ 20,844.83
Encargado de Cotizadores (1) Adquisiciones 15,059.64
Asistente Administrativa (2) Adquisiciones 21,760.10

Ausiliar de Utilidad General (1) Adauisiciones 7,860.44
*No se incluye el salario de los coordinadores TOTAL 44.680.18

porgue dependen de los centros regionales
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Presencia en los Centros Regionales Universitarios

Coordinador Regional de Adquisiciones

Este personal dara seguimiento a la planificacion de las compras en los Centro
regionales, lo que permitira que las compras se lleven a cabo en tiempo y forma, el
cual dara como resultado un mejor control y ahorros para la UNAH

Actualmente no se cuenta con una persona Encargada de Cotizadores, pero es
necearia para ldentificar a los proveedores para solicitarles cotizaciones que
permitan realizar los procesos de adquisicibn 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 documentacion de las recepciones y entregas, asi
mismo sera el enlace con los demas 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 area 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)

l. Identificacion del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Director General de Adquisiciones

Clasificacion efatura

Departamento Adquisiciones

Titulo del Superior Secretario Ejecutivo de Administracion y Finanzas de SEAF
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacién Organizacional

lIl. Mision

Secretario Ejecutivo de
Administracion y
Finanzas

|

Director General de
Adquisiciones

Adaquirir productos de calidad necesarios y justificados, que cumplan con los requerimientos de calidad, manejando un
enfoque de reduccion de costos en el tiempo, a través de procesos transparentes que generen una satisfaccion en el

usuario y optimizacion del presupuesto.

IV. Dimensién
No. De subordinados Comentarios
i 30
Indirectos 0
Total 30
Magnitud Econémica del Cargo Comentarios
Caja Chica Lps 30.00.00
Presupuesto Asignado Lps.3.000.000.00
Total Lps.3,030.000.00
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Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el [Computadora
Desempefio de las funciones Impresora
Material de Oficina
Scanner , proyector
: : MS Office Comentarios
Sistemas asignados para el logro re—
de sus funciones SAF]
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto
Internas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Todas Unidades Académicas Adaquirir y Suplir de material y equipo, Diaria
coordinar presupuesto
Todas las Unidades de Requerimientos de informacion , auditoria Mensual

autoridad de la UNAH

comision de control, Presupuesto | inventario,

entre otras

Hospital Escuela Consultoria en Adquisiciones Eventual
Externas

Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Proveedores diversos /casas Compra de material y equipo Diaria
comerciales
ONCAE Politicas de Adquisiciones Yy licitaciones Mensual
Secretaria de finanzas Presupuesto Bimensual
QOrganismos internacionales Por Adquisiciones conjuntas Eventual
VI. Naturaleza de la Funcién

Funcién Actividades Resultado

Supervision de personal

Supervisar, organizar y dirigir las
actividades del Departamento de
Adquisiciones de la UNAH.

Personal evaluado

Supervision de Procesos

Verificar que las Adquisiciones estén
de acuerdo al marco legal vy las
primarias y secundarias

Mejora en los procesos

Supervision de procesos

Gestionar exoneracion de impuesto | Obtener Decreto de exoneracion
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de las Adquisiciones de la UNAH.

Administracion de las finanzas

Controlar el  presupuesto  del
departamento

Optimizacion del presupuesto

Generacion marco legal

Generar  politicas  para  las
adquisiciones de la UNAH

Politicas actualizadas

Administracion

Supervisar la elaboracién de informes
a la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Informacion actualizada

Administracion

Gestionar y asesorar compras de
ciudad universitaria y los Centros
Regionales.

Compras eficientes y efectivas

Generacion marco legal

Creacion de archivos de procesos

Politicas actualizadas

Supervision de procesos

Gestionar dispensas oficiales para
compra de bienes en el exterior

Obtencion de franquicias

Coordinacion institucional

Asistir a reuniones de coordinacion | Trabajo en equipo con lo demas
con otros Departamentos. departamentos

Supervision

Vigilancia de procesos de compras,
Revision de los procesos de
compras, seguimiento de
documentacion

Transparencia en los procesos

Generacion marco legal

Creacion de politicas de
adquisiciones, Consultas y reuniones
con las diferentes autoridades de la
UNAH y gobiemo.

Politicas actualizadas

Generacion marco legal

Elaboracion de DFD  para
documentos y personal, reuniones
con personal de compras de ofros
organismos Y / gobiernos donantes

Politicas actualizadas

Administracion

|dentificacion de equipo y software,
alianza estratégica con  DEGT,
ampliacion de presupuesto en
entrenamiento de personal

Automatizacion de los procesos

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones del
cargo en la institucion, actividades mas frecuentes

del cargo

Informa
Analiza
Asesora
Interpreta
Propone
Decide

® * % #* ®

124



b. Naturaleza de las habilidades

Habilidad Especializada

Especializacion madura. El cargo requiere de pericia lograda a través de unJ

larga exposicién o una técnica que combina una extensa comprension de las

practicas y los precedentes involucrados o de teorias y principios cientificos o

ambos.

Habilidad Humana

para lograr los resultados del puesto.

Criticas: El cargo requiere de habilidades para desarrollar y motivar a |aj

personas y/o negociar asuntos delicados o importantes son imprescindible

Habilidades Gerenciales

El cargo requiere de habilidades de integracion y coordinacion operacional o
conceptual de actividades y funciones heterogéneas con gran volumen de
recursos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Directo

Compartido: Participa con otros (exceptuado sus subordinados o sus superiores) dentro o fuera de su unidad
organizacional en el logro de los resultados finales de la empresa

d. Impacto en los resultados finales

Libertad de Actuar

Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamafio esté sujeto a practicas y procedimientos amplios, cubiertos por

procedimientos y politicas funcionales y/o consecucion de resultados operacionales concretos y/o direccién gerencial.

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

Definido: Politicas y principios claramente definidos.

Complejidad de Pensamiento

daptativo: Situaciones variables que requieren un pensamiento analitico,|

nterpretativo, evaluativo ylo constructivo para desarrollar nueva5|

oluciones

VIIl. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Constitucion de la Republica Atencion al detalle
Ley de Contratacién del Estado. Control

Reglamento de la Ley de Contratacion| Vision de negocio

del Estado.
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Ley Orgénica del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de la Republica.

Toma de decisiones

Disposiciones  Generales
Ejecucién del Presupuesto General d
Ingresos y Egresos de la Republica, cuy
vigencia es el ario fiscal para el cual son
{aprobadas.

para é Sensibilidad organizacional

Normas Técnicas del Presupuestol

Republica

Resolucién de problemas y

General de Ingresos y Egresos dejconﬂictos

de Contrataciones y Adquisiciones de
[Estado de Honduras (ONCAE).

Normas emitidas por la Oficina Normatival Planificacion

Normas Generales de Ejecucion
Evaluacion del Presupuesto de Ingresos
ly Egresos de la UNAH.

ITrabajo en Equipo

LLey de Procedimiento Administrativo

ITrabajo bajo presion

Ley General de la Administracion Publica

Personalidad equilibrada y proactiva

Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a laAutoestima positiva

Ley Tribunal Superior de Cuentas.

Capacidad de adaptacion a los
cambios

Ley Jurisdiccion Contencioso
IAdministrativo

Capacidad de crear , innovar e
implementar

Reglamentos especiales que se dicten en
materias relacionadas con la contratacion|
ladministrativa

Criterio propio para actuar
oportunamente ,y distinguir
prioridades

Pliegos de condiciones o bases de|
concurso que rijan cada procedimiento de|
contratacion

Disposicion para trabajar en equipo

Fa contratacion administrativa

amplitud de la memoria

Instrumentos internacionales relativos a]Capacidad de observacion y

ormas legales relatvas a laTacto y prudencia para manejar
dministracion  financiera y deméﬂlituaciones diversas

regulaciones legislativas relacionada

con la actividad administrativa

Manual de Compras Menores defEspiritu de superacion y Flexibilidad
IONCAE.

Reglamento de Pagos de la UNAH.

Conocimiento de los niveles
jerarquias

Manual de Procedimiento de Pagos de I3
UNAH.

Reglamento de Gastos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Gastos de lg
UNAH

Reglamento de Registro y Administracion|
de Activos Fijos de la UNAH
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Manual de Procedimiento de Registro
Administracion de Activos Fijos de |

UNAH.

/

Normas Internacionales de Informacion|

Financiera

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad: IMayor de 30 afos
Sexo: Indiferente
Requerimientos Especiales: INinguno
Contraindicaciones medicas: Ninguno

b. Formacion académica

Nivel Educativo:

o carreras afines

Licenciatura en el area de Ciencias Economicas Administrativas y contables

Otros Idiomas: IIngles
Oficios: Ninguno
Experiencia Laboral: 5 afios en puestos similares

Firma del Ocupante:

Fecha -----eeerreev

Firma del Jefe Inmediato:

Fecha -—--sremmmeemen

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:

Fecha ---—seeemeeeeeen
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. Identificacion del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Jefe de Adquisiciones Mayores
Clasificacion Uefatura

Departamento Adquisiciones

Titulo del Superior Director General de Adquisiciones
Personas en el mismo puesto 1

II. Relacién Organizacional

lIl. Mision

Director General de
Adquisiciones

Jefe de Adquisiciones
Mayores

Coordinar y ejecutar las actividades inherentes a las Adquisiciones Mayores cumpliendo para ello con lo dispuesto en
la ley de contratacion del estado y su reglamento, y la reglamentacion interna de la UNAH presupuesto institucional y

cualquier otra disposicion aplicable al tema.

IV. Dimension
No. De subordinados Comentarios
Directos 3
Indirectos 0
Total 3
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempeiio de las funciones Impresora, Fotocopiadora
Material de Oficina , Scanner
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Sistemas asignados para el logro
de sus funciones

Sistema financiero SAFI

Comentarios

MS Office

Internet

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Unidades académicas y = 2 : o I Diario
dministrati Solicitud de informacion y generacion de
agminstailyas estadistico e historico
Presupuesto y Finanzas Confirmacion de estructuras Diario
presupuestarias
Asesoria Legal Correcciones de Contratos Diario
Externas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Pquvetladores par}lmpanle§ en las Procesos de licitacion 2 -3 veces al mes
Licitaciones Publicas o Privadas o
CONCursos

VI. Naturaleza de la Funcion

Funcion

Actividades

Resultado

Analizar en forma conjunta con la
comision de adquisiciones mayores la
documentacion  recibida de las
diferentes unidades académicas y
administrativas que den origen a los
procesos de licitacion.

Programacion de las Licitaciones

Supervision Periodica de las

e Ejecucion de la programacion
del Plan anual de Compras y
contrataciones (PAC)

Ejecucion de PAC

licitaciones realizadas en el
departamento de Adquisiciones

. Elaborar actas de
Recepcion de Ofertas

e Preparar los documentos
correspondientes para
solicitar la subsanacion de
documentacion especificada
en el pliego de condiciones.

e Elaborar borradores de
acuerdos de Rectoria con
base en el informe que
presenten las Comisiones
Evaluadoras

e Elaborar borradores de

Documento Elaborado
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contratos de suministro de
bienes y servicios y solicitar
su revision al Departamento
Legal de la UNAH, previo a la
firma por parte de la Rectoria
y la empresa adjudicada

Solicitar las garantias que
conforme a los pliegos de
condiciones y los respectivos
contratos deben presentar las
empresas  adjudicadas Yy
enviarlas a la Tesoreria

Garantias Actualizadas

Supervision

Supervisar que la
documentacion  de  los
expedientes de licitaciones
esta completa.

Documentacion Actualiza

Elaboracién de contratos que
son el resultado de las
adjudicaciones

Documento Elaborado

Gestion Administrativa

Integrar en representacién de
la comisién de Adquisiciones
Mayores la  apertura de
ofertas,  comisiones de
evaluacion de ofertas y
comisiones especiales de
recepcion de bienes.

Coordinacion de Licitaciones

Verificacion de Informacion

Verificar que las empresas
adjudicadas  cumplan las
condiciones establecidas en
el pliego de condiciones y en
los contratos de bienes y
suministros.

Informacion Real

Gestion Administrativa

Coordinar el tramite de pago
de los suministros, conforme
a las condiciones
establecidas en los contratos
de suministro de bienes y
Servicios.

Pago a Proveedores

Gestion Administrativa

Gestionar las franquicias
Aduaneras  del impuesto
sobre venta, en cumplimiento
de lo que establece el
articulo 161 de la constitucion
de la Republica.

Obtencion de Franquicias

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoyo a otros cargos dentro del mismo departamento.
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VII. Impacto del cargo en la organizacién

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones Tiene un impacto directo en el presupuesto

del cargo en la institucion, actividades mas

frecuentes del cargo

e Informa, Analiza Asesora , Interpreta ,Propone Decide

b. Naturaleza de las habilidades

Habilidad Especializada

aveés de una larga exposicion o una técnica que combina una
xtensa comprension de las practicas y los precedentes
involucrados o de teorias y principios cientificos 0 ambos.

Especializacién madura. El cargo requiere de pericia lograda a

Habilidad Humana

Criticas: El cargo requiere de habilidades para desarrollar y
motivar a las personas y/o negociar asuntos delicados of
importantes son imprescindibles para lograr los resultados del
puesto.

Habilidades Gerenciales

El cargo requiere de habilidades de integracion y coordinacion
operacional o conceptual de actividades y funciones
heterogéneas con gran volumen de recursos.
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c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Con guias estratégicas: El cargo en razén de su tamafio, gran complejidad y alto grado de efecto sobre los
resultados de la empresa esta solo sujetos a la guia del mas alto nivel institucional.

d. Impacto en los resultados finales

indirecto

Otros al actuar.

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por

e. Naturaleza de los problemas

Anibito de Pensamiento Definido: Politicas y principios claramente definidos
Situaciones diferenciadas que requieren de analisis para
Complejidad de Pensamiento ncontrar  soluciones o aplicaciones dentro de cosa
':prendidas.
VIIl. Competencias
Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Constitucion de la Republica Atencion al detalle

Ley de Contratacion del Estado Capacidad de analisis

Reglamento de la Ley de Control
Contratacion del Estado

Ley Orgénica del Presupuesto Organizacién
General de Ingresos y Egresos de la

Republica

Disposiciones Generales para la Pro actividad

Ejecucion del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de la
Republica, cuya vigencia es el afo
rﬁscal para el cual son aprobadas
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General de Ingresos y Egresos de |
Reptblica

Normas Técnicas del Presupuestj Trabajo en equipo , y bajo presion

Normas emitidas por la Oficina
Normativa de Contrataciones y
IAdquisiciones del Estado de
Honduras (ONCAE)

Normas Generales de Ejecucion ¥
Evaluacion del Presupuesto def
Ingresos y Egresos de la UNAH

Ley de Procedimiento Administrativo

Ley General de la Administracion
Publica

Ley de Transparencia y Acceso a Ig
Informacion Publica

Ley Tribunal Superior de Cuentas

Ley Jurisdiccion Contencioso
IAdministrativo

Reglamentos especiales que se
dicten en materias relacionadas con
la contratacion administrativa

Pliegos de condiciones o bases de
concurso  que rijan cada|
procedimiento de contratacion

relativos a la contratacion

l;nslrumentos internacionales
dministrativa

Normas legales relativas a la
ladministracion financiera y demas
regulaciones legislativas
relacionadas con la actividad
fadministrativa

Manual de Compras Menores degf
IONCAE

Manual de Adquisiciones  por
Licitacion y Consultoria de ONCAE

Manual de Compras y
Contrataciones Directas de ONCAE

Reglamento de Pagos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Pagog
ide la UNAH

Reglamento de Gastos de la UNAH
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Manual de Procedimiento de Gastos
de la UNAH

Reglamento de Registro y
IAdministracion de Activos Fijos de la
UNAH

Manual de Procedimiento de
Registro y Administracion de Activos
Fijos de la UNAH

Normas Internacionales de
Informacion Financiera

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad [Mayor de 30 afios

Sexo Indiferente

Requerimientos Especiales (Gaéitsiado donde corresponda _ Indiferente
Contraindicaciones medicas INinguno

b. Formacién académica

Nivel Educativo:

|_icenciatura en el area de Ciencias Sociales (Abogado)

Otros Idiomas: Ninguno
Oficios: INinguno
Experiencia Laboral: 3 afios de experiencia en el area de Adquisiciones

Firma del Ocupante:

R 1 R —

Firma del Jefe Inmediato: Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:
R e —— — Fecha —-——-——
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l. Identificacion del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Jefe de Adquisiciones Menores
Clasificacion Lefatura

Departamento IAdquisiciones

Titulo del Superior Director General de Adquisiciones
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacion Organizacional

MIl. Mision

Director General de

Adquisiciones

Jefe de Adquisiciones
Menores

Coordinar las diferentes actividades que el departamento desarrolla para las compras menores de bienes y servicios

que solicitan las diferentes Unidades ejecutoras y Centros Regionales

IV. Dimension.

No. De subordinados

Comentarios

Directos

14

Indirectos

Total

14

Dimensiones materiales:

Comentarios

Equipos  utilizados en el
desempefio de las
funciones

Computadora

Impresora

Material de Oficina

Sistemas asignados para el logro
de sus funciones

MS Office

Comentarios

Sistema de compras SAFI
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V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas

Puesto / cargo Motivo Frecuencia
Todas las unidades Todo lo relacionado con las solicitudes de Diaria
administrativas y académicas | Adquisiciones Menores.
de la UNAH y Centros
Regionales
Externas

Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Proveedores Negociar apertura de créditos y solucionar Diaria

conflictos de entrega de bienes y servicios
V1. Naturaleza de la Funcién
Funcién Actividad Resultado
Garantizar procesos con Supervisar autorizar y garantizarlos | Logro de los procesos de

excelencia procesos de Adquisiciones menores | adquisiciones
Comunicacion expedita e Informar de las actividades al jefe del | Eficientar las actividades
inmediata departamento de Adquisiciones

Eficiencia en las adquisiciones

Dar Seguimiento de Adquisiciones de
emergencia

Lograr sacar en el menor tiempo
posible tales Adquisiciones

Mantener las mejores resoluciones
en determinados casos

Resolucion de conflictos , con las
unidades Ejecutoras

Unidades contentas con los
resultados obtenidos

Generacion marco legal

Elaboracién de Politicas de
Adquisiciones menores

Politicas actualizadas

hpoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoyo al area de Adquisiciones Mayores y al Almacen central.

VII. Impacto del cargo en la organizacién

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las

responsabilidades

Y funciones del cargo en la institucion,
Actividades mas frecuentes del cargo

Informa, Analiza, Interpreta,
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b) Naturaleza de las Habilidades

Habilidad Especializada

Especializacion basica: El cargo requiere de suficiente
conocimiento en metodologias que requiera tanto la comprension
de las practicas en el manejo de los equipos y materiales de oficina.

Habilidad Humana

Criticas. El cargo requiere de habilidades para desarrollar y motivar a|
las personas y/o negociar asuntos delicados o importantes son
imprescindibles para lograr los resultados del puesto.

Habilidades Gerenciales

El cargo requiere de habilidades de integracién o coordinacion
operacional o conceptual de funciones relativamente homogéneas
en naturaleza y objetivos de su puesto de trabajo.

c. Naturaleza de las responsabilidades
&

Con direccién: El cargo por su naturaleza o tamafio esté sujeto a: Practicas y procedimientos amplios, cubiertos por
procedimientos y politicas funcionales y/o consecucion de resultados operacionales concretos y/o direccion gerencial.

d. Impacto en los resultados finales

Directo

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por otros al actuar.

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

Definido: Politicas y principios claramente definidos.

Complejidad de Pensamiento

|Adaptativo: Situaciones variables que requieren un
pensamiento  analitico, interpretativo, evaluativo y/o
constructivo para desarrollar nuevas soluciones.
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VIIl. Competencias

Competencias Centrales

Competencias del Area

Competencias personales

[Constitucion de la RepUblica

Trabajo bajo presién

Ley de Contratacion del Estado

Trabajo en equipo

Reglamento de la Ley de Contratacion
del Estado

Relaciones Interpersonales

Ley Organica del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de la Reptiblica

Colaborador

Disposiciones Generales para la
Ejecucion del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Republica,
cuya vigencia es el ano fiscal para el
cual son aprobadas

Responsable

Normas Técnicas del Presupuestd
IGeneral de Ingresos y Egresos de |
Republica

Honrado

Normativa de Contrataciones
Adquisiciones del Estado de Hondura
ONCAE)

Normas emitidas por la Oﬁcinj Disciplina, espiritu de superacion

Normas Generales de Ejecucion
Evaluacién del Presupuesto def
Ingresos y Egresos de la UNAH

Capacidad de Analisis

Ley de Procedimiento Administrativo

Manejo de personal

lLey General de la Administracion
Pablica

Capacidad de decision.

Ley de Transparencia y Acceso a |
Informacion Publica

AVision de negocio

ey Tribunal Superior de Cuentas

Liderazgo

Ley Jurisdiccion Contenciosd
Administrativo

Reglamentos especiales que se dicten|
en materias relacionadas con Ig
contratacion administrativa

Pliegos de condiciones o bases de
concurso que rijan cada procedimientd
de contratacion

Instrumentos internacionales relativo
@ la contratacion administrativa

dministracion  financiera y dema
regulaciones legislativas relacionada
con la actividad administrativa

ormas legales relativas a la

Manual de Compras Menores de
ONCAE

Manual de Adquisiciones por Licitacion|
ly Consultoria de ONCAE
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Manual de Compras y Contratacioneg
Directas de ONCAE

Reglamento de Pagos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Pagos def
Ja UNAH

Reglamento de Gastos de la UNAH.

Manual de Procedimiento de Gastosf
de la UNAH

Reglamento  de Registro Vi
Administracion de Activos Fijos de la|
IUNAH

Manual de Procedimiento de Registro y
Administracion de Activos Fijos de laf
UNAH

INormas Internacionales de Informacion|
Financiera

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad 25 aiios en adelante
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Ninguno
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacion académica

Nivel Educativo.

contables o carreras afines

Licenciatura en el area de Ciencias Econdmicas Administrativas

Otros Idiomas: Ninguno
Oficios: Ninguno
Experiencia Laboral: 2 afios de experiencia en el rea de adquisiciones

Firma del Ocupante:

Fecha —--——----

Firma del Jefe Inmediato:

Fechg ~——----mmeee—

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:

e —
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DESCRIPCION DE PUESTOS

. Identificacion del Puesto

Titulo del puesto Asistente de Adquisiciones Mayores
Clasificacion Administrativo
Departamento Adquisiciones

| Titulo del Superior lefe de Adquisiciones Mayores
Personas en el mismo puesto 2

II. Relacién Organizacional

lIl. Mision

Director General de
Adquisiciones

Jefe de
Adgquisiciones
Mayores

I

Asistente de
Adquisiciones
Mayores

Coordinar y ejecutar las actividades inherentes a las Adquisiciones Mayores cumpliendo para ello con lo dispuesto en
la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento, y la reglamentacion interna de la UNAH presupuesto institucional

y cualquier otra disposicion aplicable al tema.

IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 0

Indirectos 0

Total 0
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Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempeiio de las funciones Impresora, Fotocopiadora
Material de Oficina , Scanner
. A Sistema financiero SAF| Comentarios
Sistemas asignados para el logro -
3 MS Office
de sus funciones
Internet
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto
Internas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
U:lQafies qcademlcas y Solicitud de informacion y generacién de Dnatio
administrafivas estadistico e historico
Presupuesto y Finanzas Confirmacion de estructuras Diario
presupuestarias
Asesoria Legal Correcciones de Contratos Diario
Externas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia

Proveedores participantes en las
Licitaciones Publicas o Privadas o
CONCUrsos

Procesos de licitacion

2 -3 veces al mes

V. Naturaleza de la Funcion

Funcion

Actividades

Resultado

Supervision Periédica de las
licitaciones realizadas en el
departamento de Adquisiciones

Analizar en forma conjunta con la
comision de adquisiciones mayores la
documentacion recibida de las
diferentes unidades académicas y
administrativas que den origen a los
procesos de licitacion.

Programacion de las Licitaciones

* Ejecucion de la programacion

Ejecucion de PAC

141



del Plan anual de Compras y
contrataciones (PAC)

Elaborar actas de
Recepcion de Ofertas

Preparar los documentos
correspondientes para
solicitar la subsanacion de
documentacion especificada
en el pliego de condiciones.

Elaborar  borradores  de
acuerdos de Rectoria con
base en el informe que
presenten las Comisiones
Evaluadoras

Elaborar borradores de
contratos de suministro de
bienes y servicios y solicitar
su revision al Departamento
Legal de la UNAH, previo a la
firma por parte de la Rectoria
y la empresa adjudicada

Documento Elaborado

Solicitar las garantias que
conforme a los pliegos de
condiciones y los respectivos
contratos deben presentar las
empresas adjudicadas vy
enviarlas a la Tesoreria

Garantias Actualizadas

Supervision Constante y
permanente de los expedientes

Supervisar que la
documentacion  de  los
expedientes de licitaciones
esta completa.

Documentacion Actualiza

Elaboracién de contratos que
son el resultado de las
adjudicaciones

Documento Elaborado

Gestion Administrativa

Integrar en representacion de
la comision de Adquisiciones
Mayores la  apertura de
ofertas,  comisiones de
evaluacion de ofertas vy
comisiones especiales de
recepcion de bienes.

Coordinacion de Licitaciones

Verificacion de Informacion

Verificar que las empresas
adjudicadas cumplan las
condiciones establecidas en
el pliego de condiciones y en
los contratos de bienes y
suministros.

Informacion Real

Gestion Administrativa
coordinando y gestionando las
tramites

Coordinar el tramite de pago
de los suministros, conforme
a las condiciones
establecidas en los contratos
de suministro de bienes y
Servicios.

Pago a Proveedores
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de

e QGestionar las franquicias
Aduaneras  del impuesto
sobre venta, en cumplimiento Obtencion de Franquicias

lo que establece el

articulo 161 de la constitucion
de la Republica.

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoyo a otros cargos dentro del mismo departamento.

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones del
cargo en la institucion, actividades mas frecuentes

del cargo

Informa
Analiza
Asesora
Interpreta
Propone

b. Naturaleza de las habilidades

Habilidad Especializada

Especializacion basica. El cargo requiere de suficiencia en und
técnica que requiera tanto la comprension de las précticas
precedentes involucrados o de teorias y principios cientificos o
ambos.

Habilidad Humana

Criticas: El cargo requiere de habilidades para desarrollar
motivar a las personas y/o negociar asuntos delicados o
importantes son imprescindibles para lograr los resultados del

puesto.

Habilidades Gerenciales

influir sobre las personas que son importantes para alcanzar lo
objetivos del puesto, induciendo a ofros a la accién o |
comprension.

Liderazgo. El cargo requiere de habilidades para comprender 3

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Con orientaciéon: El cargo por su naturaleza o tamao esta sujetos en forma amplia a: Politicas funcionales y

consecucidn de metas y/o direccién general.
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d. Impacto en los resultados finales

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por otros al actuar.

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

Genéricamente definido: Politicas generales y objetivos finales.

Complejidad de Pensamiento

Situaciones diferenciadas que requieren de analisis para
encontrar soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas.

VIIl. Competencias

Competencias Centrales

Competencias del Area

Competencias personales

Constitucion de la Republica

Atencién al detalle

Ley de Contratacion del Estado

Capacidad de analisis

Ejecucion del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de la
Replblica, cuya vigencia es el afio
fiscal para el cual son aprobadas

Reglamento de la Ley dgControl
IContratacién del Estado

Ley Organica del Presupuesto Organizacién
General de Ingresos y Egresos de la

Republica

Disposiciones Generales para la Pro actividad

Normas Técnicas del Presupuestq
General de Ingresos y Egresos de lg
Repiblica

Trabajo en equipo

Normas emitidas por la Oficina
Normativa de Contrataciones y
IAdquisiciones del Estado de
Honduras (ONCAE)

Trabajo bajo presion

Normas Generales de Ejecucion
Evaluacion del Presupuesto dgf
Ingresos y Egresos de la UNAH

Ley de Procedimiento Administrativo

Ley General de la Administracion
Publica

Ley de Transparencia y Acceso a If
Informacion Piblica

Ley Tribunal Superior de Cuentas

Ley Jurisdiccion Contencioso
Administrativo
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Reglamentos especiales que se
dicten en materias relacionadas con
la contratacion administrativa

Pliegos de condiciones o bases d
lconcurso  que rijan cad
procedimiento de contratacion

relativos a la contratacion

Instrumentos internacionales
dministrativa

Normas legales relativas a la

dministracion financiera y demas
regulaciones legislativas
relacionadas con la actividad
fadministrativa

Manual de Compras Menores de
ONCAE

Manual de Adquisiciones por
Licitacion y Consultoria de ONCAE

Manual de Compras y
IContrataciones Directas de ONCAE

Reglamento de Pagos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Pagos
de la UNAH

Reglamento de Gastos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Gastog
de la UNAH

Reglamento de Registro y
IAdministracion de Activos Fijos de la
UNAH

Manual de Procedimiento de
Registro y Administracién de Activos
Fijos de la UNAH

Normas Internacionales de
Informacion Financiera

IX. Requisitos
a. Datos Personales
Edad Mayor de 25 afios
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales INinguno
Contraindicaciones medicas INinguno
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b. Formacion académica

Nivel Educativo: Licenciatura en el area de Ciencias Sociales (Abogado)
Otros Idiomas: Ninguno

Oficios: Ninguno

Experiencia Laboral: 1 afio de experiencia en el area de Adquisiciones

Firma del Ocupante:

Fecha —--mem-meeemeee-

Firma del Jefe Inmediato:

Rl R———

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:

R i ——
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I. Identificacion del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Asistente Administrativo
Clasificacion Administrativo

Departamento Adguisiciones

Titulo del Superior Director General de Adquisiciones
Personas en el mismo puesto 3

II. Relacién Organizacional

lll. Mision

Director General de
Adquisiciones

i

Asistente
Administrativo ‘

Brindar apoyo principalmente al Departamento de Adquisiciones apoyando en la elaboracion de reportes, bisqueda
de informacion, oficios, correccion y desarrollo de documentos, comunicados hacia las demas éreas en licitaciones,

exoneraciones y ordenes de compra, entre ofros.

IV. Dimension

No. De subordinados

Comentarios

Directos

Indirectos

o

Total

Dimensiones materiales:

Comentarios

Equipos  utilizados en el
desempeiio de las
funciones

Computadora

Impresora, fax

Material de Oficina

Sistemas asignados para el logro
de sus funciones

MS Office

Comentarios

Sistema Financiero SAFI
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V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Todas las unidades Verificar los procesos relacionados con Diaria
administrativas y académicas y licitaciones, exoneraciones de impuesto,
Centros Regionales ordenes de compra donde esté
relacionado el Departamento de
Adquisiciones
Externas
Puesto / cargo Motivo Frecuencia
Proveedores Procesos de licitacién Diaria
Exoneraciones de pago de impuesto
VI. Naturaleza de la Funcién
Funcién Actividades Resultado

Manejo de documentacion

Asistir a la Jefatura en todo momento

Controlar documentar y registrar
los procesos administrativos

Manejo de Inventario

Control y distribucion de equipos
adquiridos

Recepcion y entrega de equipos
a las unidades ejecutoras

Manejo de documentacién

Elaboracion del documento
“conocimientos de embarque”

Control de los inventarios
entregados

Atencion al Publico

Canalizar consultas de
administradores y/o proveedores
hacia el personal del departamento

Resolver consultas realizadas por
los proveedores

Atencion al Publico

Atencion al publico por diferentes
procesos administrativos

Resolver consultas realizadas

Manejo de documentacion

Elaboracion, control de entrega y
seguimiento de ordenes de compra
exentas autorizadas por la DEI

Orden de compra exonerada por
la DEI

Manejo de documentacion

Elaboracion de oficios para diferentes
unidades

Distribucién de informacién a las
unidades

Administracion y  coordinacion

con  participacién  con
proveedores y demas Unidades

los

Trabajar en coordinacion con el
personal que requiera apoyo en sus
actividades

Agilizacion de los procesos

Participacion en las comisiones de
recepcion de equipos adquiridos
mediante procesos de licitacion
propias del Departamento de
Adquisiciones

Colaboracion en los procesos de
Adquisiciones mayores
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Enlace con proveedores adjudicados | Comunicacion  directa  con
€n procesos de licitacion proveedores

Brindar instrucciones a proveedor
sobre los tramites a realizar para la | Comunicacion ~ directa  con
gestion de pago por equipo | proveedores

adjudicados mediante procesos de
licitacién

Coordinar recepcion de equipos con | Comunicacion  directa  con
proveedores y miembros de la proveedores

comision de recepcion
Apoyo en las actividades de otros | Continuidad del trabajo
compaferos cuando faltan

Llevar el inventario de activos fijos del
mobiliario y equipo del almacen
central

Actualizacion de Inventarios

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones del | Informa, Analiza, Asesora, Propone
cargo en la institucion, actividades mas
frecuentes del cargo

b. Naturaleza de las habilidades

[Especializacion basica. El cargo requiere de suficiencia
Habilidad Especializada len una técnica que requiera tanto la comprension de las
practicas y precedentes involucrados o de teorias Y
principios cientificos 0 ambos.

Importantes. El cargo requiere de habilidades para
comprender e influir sobre las personas es importantes|

Habilidad Humana para alcanzar los objetivos del puesto, induciendo a otros|
|a la accién o la comprension
Habilidades Gerenciales El cargo requiere de habilidades de integracion o

coordinacion operacional o conceptual de funciones
relativamente homogéneas en naturaleza y objetivos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad-de-Act

Genericamente regulada: El cargo esta fotal o parcialmente sujefo a: Praciicas y procedimientos cubierios por
precedentes o politicas muy definidas y/o revision del supervisor.
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d. Impacto en los resultados finales

Indirecto

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por otros al actuar.

e. Naturaleza de los problemas

Definido: Politicas y principios claramente definidos.
Ambito de Pensamiento

Interpolativo: Situaciones diferenciadas que requieren dej
analisis para encontrar soluciones o aplicaciones dentro de|

Complejidad de Pensamiento cosas aprendidas

VIIl. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias Personales
Ley de Contratacion del Estado y su [Trabaja en equipo
Reglamento
IConocimiento de procesos IMantener relaciones interpersonales on
fadministrativos os proveedores y compafieros

Reglamento intero de la UHAH Trabajo bajo presion

Honradez

Responsable

Agil y dinamica

Personalidad equilibrada y proactiva

Autoestima positiva

Capacidad de adaptacion a los
icambios

Capacidad de crear , innovar e
implementar

Criterio propio para actuar
oportunamente ,y distinguir prioridades

Capacidad de observacion y amplitud
de la memoria

Tacto y prudencia para manejar
[situaciones diversas

Espiritu de superacion y Flexibilidad
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IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad: [22 arios en adelante
_Sexo: Indiferente

Requerimientos especiales: Ninguno

Contraindicaciones medicas: Ninguno

b. Formacion académica

Nivel educativo:

Administrativas y Contables

Pasante universitaric de las carreras de Ciencias Econdmicas

Otros idiomas: Ninguno
Oficios: Ninguno
Experiencia laboral: 2 afios de experiencia en el Area Administrativa

Firma del Ocupante:

Fecha --——-—--——

Firma del Jefe Inmediato:

Fechg ~——--—-—-—

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:

R R —
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l. Identificacion del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Cotizadores/ Motoristas
Clasificacion IAdministrativo
Departamento IAdquisiciones

Titulo del Superior Encargado de cotizaciones
Personas en el mismo puesto 3

Il. Relacién Organizacional

lll. Mision

Director General de
Adquisiciones

Encargado de
Cotizaciones

l

Cotizadores/Motoristas

Entrega documentacion de solicitud de cotizaciones y documentacion soporte de licitaciones a los proveedores e

instituciones gubernamentales correspondientes.

IV. Dimension
No. De subordinados Comentarios
Directos 0
Indirectos 0
Total 0
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el [Computadora y equipo de oficina
desempefio de las funciones Impresora, escaner
\Vehiculo o motocicleta
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Sistemas asignados para el logro s Tl EOERORS
de sus funciones
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto
Internas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Todas las unidades Dejar documentacion soporte relacionado con Diario
administrativas y académicas | el Departamento de Adquisiciones
de la Universidad
Externas
Puesto / cargo Motivo Frecuencia
Proveedores Llevar invitaciones a cotizar y recoger las Diaria
cotizaciones ya elaboradas por los
proveedores
Direccién Ejecutiva de Remiten e introducen documentacion ya Diaria
Ingresos(DEI) elaborada por la DEI
VI. Naturaleza de la Funcion
Funcién Actividad Resultado

Entregar y recibir cotizaciones a
los proveedores

Recepcion de las ofertas de los
proveedores

Rapidez en las adquisiciones

Entregar y recibir documentacion a
la Direccion Ejecutiva de Ingresos

Recepcion y entrega de las
Cotizaciones

Agilidad en los procesos

Apoyar en la elaboracion de la ruta
de entrega / recepcién de
cotizaciones

Obtener la mejor ruta de entrega del
producto

Rutas claras y precisas

Trasladar equipo y materiales a
los interesados de los diferentes
departamentos de la UNAH

Entrega eficiente y eficaz del

producto solicitado

Materiales de la mejor calidad

Apoyar las diferentes actividades
del Departamento.

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

frecuentes del cargo

Impacto de las responsabilidades y funciones
del cargo en la institucion, actividades mas

Informa, Analiza, Interpreta.
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b. Naturaleza de las habilidades

Oficio elemental (técnico elemental). El cargo requiere
de familiaridad con rutinas de trabajo estandarizado y uso

TetOat tapes s de equipos y maquinarias.
Basica. El cargo requiere de habilidades de cortesia, tacto
Habilidad Humana y eficacia en el trato con ofros en |as relaciones diarias de

trabajo, incluyendo contactos para dar y recibir informacién

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Controlada: El cargo esta sujeto a: Instrucciones y rutinas de trabajo establecidas y/o supervision estrecha.

d. Impacto en los resultados finales

Directo

Impacta en los resultados Finales del proceso de Adquisiciones

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

Estandarizado: Responsabilidad en los procedimientos
ustanciales diversificados y estandares especializados.

Complejidad de Pensamiento

ICon modelos: Situaciones similares en las que la solucién
requiere una eleccion discriminada entre cosas aprendidas
lque generalmente siguen un patron bien definido.

VIIl. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias Personales
Relaciones publicas Conocer el mercado local de Creacion de ruta de distribucién
proveedores
IAtencion al cliente Reglamento interno de la UNAH Responsable
Calidad en el trabajo que Disciplinado
desempefia
Honrado

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

(Conocimientos de mecanica
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IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad 22 en adelante
Sexo Indiferente
Requerimientos especiales Licencia liviana
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacion Académica

Nivel educativo Titulo de Educacién media
Otros idiomas Ninguna
Oficios IConductor

Experiencia laboral

Dos afios de experiencia en el area

Firma del Ocupante:

LT 1 —

Firma del Jefe Inmediato:

[ (P —

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:

Fecha —————
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DESCRIPCION DE PUESTOS

. Identificacion del Puesto

Titulo del puesto Oficial de Adguisiciones
Clasificacion Administrativo

Departamento Adguisiciones

Titulo del Superior Jefe de Adquisiciones Menores
Personas en el mismo puesto 1

Il. Relacion Organizacional

Director General de
Adquisiciones

Jefe de Adquisiciones
Menores

Oficial de
Adquisiciones

lIl. Mision

Dar continuidad a los procesos de Adquisiciones menores a través de la entrega de la orden de compra adjudicada
en comunicacion directa con las unidades administrativas y proveedores asi como el manejo y custodio de cada
expediente de las diferentes unidades.

IV. Dimensién
No. De subordinados Comentarios
Directos 0
Indirectos 0
Total 0
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempefio de las funciones Impresora
Material de Oficina, scanner
Sistemas asignados para el logro N5 Ditie DR
de sus funciones Is:ts;:nn; SAF
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V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas
Puesto / cargo Motivo Frecuencia

Coordinadores y Para coordinar con las érdenes de compra y Diaria

Administradores de las actas de recepcion que tiene que entregar

Departamentos para poder enviar los procesos de compra a
tramite de pago.
Asesor y facilitar documentacion a los Diaria
administradores y proveedores para hacer
cambios en las 6rdenes de compra.

Jefes de Departamento Redactar notas para informales o solicitarles Semanal
consultas a los administradores para dar
seguimiento a la entrega de las ordenes de
compra y/o framites de pago.

Externas

Puesto /cargo Motivo Frecuencia

Proveedores Coordinar entrega de la orden de compra Diario
para hacer de su conocimiento que ha sido
adjudicado como proveedor.

V1. Naturaleza de la Funcion

Funcion Actividades Resultado

Manejo de documentacion, para
la realizacion de los procesos del
departamento

Recepcion y custodio de procesos de
compras menores

Agilizacion de las compras

Escanear las ordenes de compras

Archivo digital

Recibo de acta de recepcion de
documentos para framite de pago

Agilizacion de las compras

Revisar la documentacion soporte para
enviar las ordenes de compra a tramite
de pago

Agilizacion de procesos

Desglose de expedientes

Entrega  personalmente de los
expedientes de ordenes de compra para
tramite a la seccion de érdenes de pago
Devolver expedientes al Analista
asignado para anulacion y nueva
adjudicacion de érdenes de compra.
Solicitud de acta para tramite de pago a
los administradores de las unidades

Control de documento

Comunicacion con los
administradores

Coordinar con administradores de
Ciudad  Universitaria y  Centros
Regionales los procesos de compra.

Manejo de documentacion
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Enviar via correo electronico copia de
orden de compra al proveedor

Comunicacion

Comunicacion permanente con
los proveedores y Centros

Enviar via sistema la orden de compra al
administrador Ciudad Universitaria y
Centros Regionales.

Manejo del archivo

Regionales

Atencion al publico, via telefénica,
presencial, correo electronico

Elaboracion de informe del movimiento
de ordenes de compra, para el Jefe del
Departamento

Agilizacion de procesos

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoyar en las funciones de la oficina cuando se requiera.

VIL. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones del

cargo en la institucion, actividades mas frecuentes | Decide

del cargo

Informa ,Analiza , Asesora, Interpreta, Propone

b. Naturaleza de las habilidades

Especializacion basica. El cargo requiere de suficiencia en una
técnica que requiera tanto la comprension de las practicas y

Habilidad Especializada precedentes involucrados o de teorias y principios cientificos o
ambos.

Importantes. El cargo requiere de habilidades para comprender e

Habilidad Humana influir sobre las personas es importantes para alcanzar los objetivos

del puesto, induciendo a ofros a la accion o la comprension

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamafio esta sujeto a:
cubiertos por procedimientos y politicas funcionales y/o consecucion de resultados operacionales concretos y/o

direccion gerencial.

Practicas y procedimientos amplios,
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d. Impacto en los resultados finales

Directo

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por otros al actuar.

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Perzamiento Definido: Politicas y principios claramente definidos.

Interpolativo: Situaciones diferenciadas que requieren|
Complejidad de Pensamiento de andlisis para encontrar soluciones o aplicaciones
dentro de cosas aprendidas.

VIIl. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias Personales
Conocimiento Ley de Contratacion  |Facilidad de expresion
del Estado
Ley de Transparencia Relaciones interpersonales
Honrada
Transparente
Trabajo en equipo bajo constante
resion.
Sentido de colaboracion
Agil y eficaz
Actitud positiva
Organizado y responsable
Trato amable, personal interno como
externo
IX. Requisitos
a. Datos personales
Edad 22 afios en adelante
Sexo Indiferente
Requerimientos especiales Ninguno
Contraindicaciones medicas Ninguno
b. Formacion académica
Nivel educativo Pasante Universitario de las carreras de Ciencias Econémicas y
IAdministrativas y afines
Otros idiomas Ninguno
Oficios Ninguno
Experiencia laboral 2 anos de experiencia en el area de Administracion
Firma del ocupante: Firma del Jefe Inmediato: Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:
Fecha —---—--—-- Fechg —-—---———-—- LR R —
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I Identificacién del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Encargado de Almacén
Clasificacion Administrativo

nto Adquisiciones
Titulo del Superior Director General de Adquisiciones
Personas en el mismo puesto 1

II. Relacion Organizacional

lll. Mision

Director General de
Adgquisiciones

|

Encargado de Almacen |

Custodia de los materiales de los materiales recibidos, incluyendo el ejercicio de inspeccion en el momento de su
recepcion tanto fisicamente como en documentos. Documentar las entregas totales y parciales de lo que se encuentra
en el almacén a las diferentes unidades.

IV. Dimension
No. De subordinados Comentarios
Directos 2
| Indirectos 0
| Total 2
Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el Computadora
desempefio de las funciones Impresora, fotocopiadora
Material de Oficina
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Sistemas asignados para el logro
de sus funciones

MS Office

Comentarios

Sistema financiero SAF|

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas
Puesto / cargo Motivo Frecuencia
Unidades Académicas y Custodio y entrega de equipos, materiales e Semanal
Administrativas , CU y Centros insumos.
Regionales
Externas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Proveedores Recepcion de equipo y materiales Semanal
VI. Naturaleza de la Funcion
Funcion Actividades Resultado
Autorizar las entradas y salidas del | Transparencia en las entregas
almacén
Controlar, cuidar y custodiar el estado - G trol
de los materiales y equipos que se FAMSPAIGNCIAO 105 conioes
encuentran en el almacén.
Mantener el aseo del almacén. Mantenimiento del almacén
Supervision Constante y
permanente en el rea de Levantar inventario Actualizacion de datos
inventario

Verificar fechas de vencimiento de
aquellos articulos perecederos.

Actualizacion de datos

Descarga del inventario aquellos
materiales que ya no sean de utilidad
a la Universidad

Actualizacion de datos

Solicitar fumigacion y limpieza del
almacén

mantenimiento de Almacén

Elaboracion de Informe de las
entradas del almacén

Entregar informe de las entradas y
salidas del almacén

Informacion actualizada

Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Apoyo a ofros cargos dentro del mismo departamento.
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VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

del cargo

Impacto de las responsabilidades y funciones del .
cargo en la institucion, actividades mas frecuentes

Informa, Analiza, Asesora, Interpreta,
Propone, Decide

b. Naturaleza de las habilidades

Habilidad Especializada

specializacion basica: El cargo requiere de suficiente conocimient
n metodologias que requiera tanto la comprension de las practica

n el manejo de los equipos y materiales de oficina.

Habilidad Humana

Importantes. El cargo requiere de habilidades para comprender
nfluir sobre las personas es importante para alcanzar los objetivo
del puesto, induciendo a otros a la accién o la comprension.

Habilidades Gerenciales

Fl cargo requiere de habilidades de integracion y coordinacion|
operacional o conceptual de actividades y funciones heterogéneas en
naturaleza y objetivos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

concretos y/o direccion gerencial.

Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamafio estd sujeto a: Practicas y procedimientos
amplios, cubiertos por procedimientos y politicas funcionales y/o consecucién de resultados operacionales

d. Impacto en los resultados finales

Indirecto

demas unidades

Contributario: Se refleja en los resultados Finales en el presupuesto del departamento de Adquisiciones y

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

Definido: Politicas y principios claramente definidos

Complejidad de Pensamiento Ia
Il

uevas soluciones

IAdaptativo: Situaciones variables que requieren un pensamientol
nalitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo para desarrollal

VIIl. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Relaciones publicas Constitucion de la Republica Trabajo bajo presion
IAtencion al cliente y al detalle Ley de Contratacion del Estado Honesto

162



Reglamento de la Ley de
IContratacién del Estado

Honrado

Ley Orgénica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de
la Republica

ICapacidad de crear innovar y pensar

Disposiciones Generales para la
Ejecucion del Presupuesto General
ide Ingresos y Egresos de la
Republica, cuya vigencia es el afio
fiscal para el cual son aprobadas

IAutoestima positiva

Normas Técnicas del Presupuestol

la Republica

Criterio propio para actuar

General de Ingresos y Egresos defoportunamente y distinguir prioridades

Normas emitidas por la Oficina
Normativa de Contrataciones y
IAdquisiciones del Estado de
Honduras (ONCAE)

[Tacto y prudencia para manejar
isituaciones diversas

Normas Generales de Ejecucion Y|
Evaluacion del Presupuesto de
Ingresos y Egresos de la UNAH

Ley de Procedimiento
IAdministrativo

Ley General de la Administracion
Plblica

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Ptblica

Ley Tribunal Superior de Cuentas

Ley Jurisdiccion Contencioso
IAdministrativo

Reglamentos especiales que se
dicten en materias relacionadas con
la contratacion administrativa

Pliegos de condiciones o bases de
lconcurso que rijan cada
procedimiento de contratacion.

relativos a la contratacion

Instrumentos internacionales
dministrativa.

Normas legales relativas a la

dministracion financiera y demas
regulaciones legislativas
relacionadas con la actividad
{administrativa

Manual de Compras Menores de
ONCAE

Manual de Adquisiciones por
Licitacion y Consultoria de ONCAE

Manual de Compras y
IContrataciones Directas de ONCAE

Reglamento de Pagos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Pagos
ide la UNAH
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Reglamento de Gastos de la UNAH |

Manual de Procedimiento de Gastos|
de la UNAH

Reglamento de Registro y
IAdministracion de Activos Fijos de
la UNAH

Manual de Procedimiento de
Registro y Administracion de
IActivos Fijos de la UNAH

Normas Internacionales de

Informacion Financiera (NIIF)

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad 22 anos en adelante
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Ninguno
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacién académica

Nivel Educativo Licenciatura en las Areas Econdmicas y Administrativas y contables
Otros Idiomas Ninguno

Oficios Ninguno

Experiencia Laboral 2 anos en puestos similares

Firma del Ocupante:

L R ———

Firma del Jefe Inmediato: Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:

Fecha ~——---reememmme - Fecha ~-—smmeeeeeeeen
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS)

DESCRIPCION DE PUESTOS
1. Identificacién del Puesto
Titulo del puesto Coordinador de Adquisiciones de Centros Regionales
Clasificacion Administrativo
Departamento IAdquisiciones
Titulo del Superior Director General de Adquisiciones
Personas en el mismo puesto 8

Il. Relacién Organizacional

Director General de

Adquisiciones

Coordinador de Adquisiciones
de Centros Regionales

lll. Mision

Dar cumplimiento a los procesos establecidos en el departamento de adquisiciones, dandole el debido seguimiento al
PAC del centro Regional, y a la vez realizando los estudios de mercados locales

IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios

Indirectos
Total

oOlo

Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el [Computadora
Desempeifio de las funciones Impresora

Material de Oficina
Scanner , proyector

Sistemas asignados para el logro nggt'ce Comentarios
de sus funciones S|
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V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas

Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Con la Administracién de Seguimiento de las Adquisiciones Diaria
Centros Regionales
Jefe de Adquisiciones Entrega de Informes Semanalmente
Externas

Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Proveedores Para realizar los analisis de Mercados semanal

locales
VL. Naturaleza de la Funcién
Funcion Actividades Resultado

Investigacion de mercados

Analisis de Mercados locales

Investigacion de mercados

Verificacion de Informacion

Verificacion de procesos en
adquisiciones de los centros regionales

Identificacion de problemas en los
procesos de Adquisiciones

Investigacion de mercados

Identificar bienes y servicios que se
pueden Adquirir en el mercado local

Investigacion de mercados

Capacitacion

Capacitacion del Centro Regional en

Personal calificado

Adquisiciones

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones
del cargo en la institucion, actividades mas
frecuentes del cargo

Informa ,Analiza , Interpreta, propone y decide

b. Naturaleza de las habilidades

Habilidad Especializada

una técnica que requiera tanto la comprension de la
practicas y precedentes involucrados o de teorias y principio
cientificos o ambos.

Especializacion basica. El cargo requiere de suficiencia eg

Habilidad Humana

Criticas. El cargo requiere de habilidades para desarrollar y
motivar a las personas y/o negociar asuntos delicados o
importantes son imprescindibles para lograr los resultados
el puesto

Habilidades Gerenciales

El cargo requiere de habilidades de integracion i
coordinacion operacional o conceptual de actividades Vi
funciones heterogéneas en naturaleza y objetivos.
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c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Con direccion: El cargo por su naturaleza o tamafio esta sujeto a practicas y procedimientos amplios, cubiertos por
procedimientos y politicas funcionales y/o consecucién de resultados operacionales concretos y/o direccién gerencial.

d. Impacto en los resultados finales

Directo

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por otros al actuar.

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento

IAmpliamente definidos: Politicas amplias y objetivos genéricos.

Complejidad de Pensamiento

nuevas soluciones.

Edaptativo: Situaciones variables que requieren un pensamiento

nalitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo para desarrollar

VIIl. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Constitucion de la Republica IAtencion al detalle
Ley de Contratacién del Estado. Control

Reglamento de la Ley de Contratacion|

Vision de negocio

del Estado.

Ley Orgénica del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de la Republica.

IToma de decisiones

Ejecuciéon del Presupuesto General d
Ingresos y Egresos de la Republica, cuyal
Vigencia es el afio fiscal para el cual son|
faprobadas.

Disposiciones ~ Generales  para I%Sensibilidad organizacional

Normas Técnicas del Presupuesto

Republica

General de Ingresos y Egresos de la

Resolucion de problemas y conflictog

INormas emitidas por la Oficina Normatival
de Contrataciones y Adquisiciones de
Estado de Honduras (ONCAE).

Planificacion

Normas Generales de Ejecucion
Evaluacion del Presupuesto de Ingresos
v Egresos de la UNAH.

ITrabajo en Equipo

Ley de Procedimiento Administrativo

[Trabajo bajo presion

lLey General de la Administracion Publica

Personalidad equilibrada y proactiva
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Ley de Transparencia y Acceso a laAutoestima positiva
Informacion Publica

Ley Tribunal Superior de Cuentas. Capacidad de adaptacion a los

cambios
ey Jurisdiccion Contencioso Capacidad de crear , innovar e
Administrativo implementar

Reglamentos especiales que se dicten enCriterio propio para actuar
materias relacionadas con la contrataciénjoportunamente y distinguir
fadministrativa prioridades

Pliegos de condiciones o bases deDisposicion para trabajar en equipo
concurso que rijan cada procedimiento def
contratacion

Instrumentos internacionales relativos alCapacidad de observacion y
Fa contratacion administrativa a]amplitud de la memoria

ormas  legales relativas a  laTacto y prudencia para manejar
dministracion  financiera y demasgsituaciones diversas
regulaciones legislativas relacionada

con la actividad administrativa

Manual de Compras Menores deEspiritu de superacion y Flexibilidad
ONCAE.

Reglamento de Pagos de la UNAH.

Manual de Procedimiento de Pagos de lalConocimiento de los niveles
UNAH. jerarquias

Reglamento de Gastos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Gastos de la|
UNAH

Reglamento de Registro y Administracion|
de Activos Fijos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Registro y|
Administracion de Activos Fijos de Ia

JUNAH.
Normas Internacionales de Informacion|
Financiera

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad: Mayor de 23 afios

Sexo: Indiferente

Requerimientos Especiales: Ninguno

Contraindicaciones medicas: Ninguno
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b. Formacion académica

Nivel Educativo: Licenciatura en el area de Ciencias Econdmicas Administrativas y
contables o carreras afines

Otros Idiomas: Ninguno

Oficios: Ninguno

Experiencia Laboral: P afios en el area de Administrativa.

Firma del Ocupante:

R 1 R———

Firma del Jefe Inmediato: Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:

Fecha -—=eeeememeemee- - [ -T0 T e —
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. Identificacion del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto [Encargado de Cotizaciones
Clasificacién Administrativo

Departamento IAdquisiciones

Titulo del Superior Lefe de Adquisiciones Menocres
Personas en el mismo puesto 1

II. Relacién Organizacional

Il. Mision

Director General de
Adquisiciones

Jefe de Adquisiciones Menores

Encargado de Cotizaciones

Identificar a los proveedores para solicitarles cotizaciones que permitan realizar los procesos de adquisicion necesarios

para adquirir bienes y servicios de las UE de ciudad universitaria y Centros Regionales

IV. Dimension

No. De subordinados

Comentarios

Directos

| Indirectos

| Total

oo |

Dimensiones materiales:

Comentarios

Equipos utilizados en el
Desempeifio de las funciones

[Computadora

Impresora

Material de Oficina

Scanner , proyector
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Sistemas asignados para el logro
de sus funciones

MS Office

Comentarios

Internet

SAF|

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas
Puesto / cargo Motivo Frecuencia
Todas Unidades Académicas Realizar las cotizaciones , pertinentes Diario
Administrativas y Centros para el proceso de Adquisiciones vy llevar
Regionales el control de la base de datos de los
proveedores
Externas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Proveedores Negociar apertura de créditos vy Diaria
solucionar conflictos de entrega de
bienes y servicios
VI. Naturaleza de la Funcion
Funcién Actividad Resultado

|dentificar proveedores por la
Naturaleza del bien y servicio

Obtener el mejor resultado en los
proveedores que seleccionamos

Compras de la Mejor calidad

Controlar el trabajo de los
Cotizadores

Supervision del personal

Personal bien evaluado

Llevar el registo de las
cotizaciones recibidas

Registro de las actividades
realizadas

Documentacion Adquirida

Elaborar ruta de entrega de
cotizaciones

Que se llegue a la mejor ruta posible

Ahorro de tiempo y dinero

Revisar solicitudes de
Adaquisiciones para verificaciones
de datos

Verificacion de informacion

Documentacion bien revisada

Atencién a proveedores

Comunicacion efectiva y eficiente con
¢l proveedor

Mejores precios en las cotizaciones

Llevar  archivo fisico de
Proveedores

Transparencia en los procesos

Busca rapida de los posibles
oferentes
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VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones del cargo
en la institucion, actividades mas frecuentes del cargo

Informa, Analiza, Asesora, Interpreta Propone,
Decide

b. Naturaleza de las habilidades

specializacion basica. El cargo requiere de suficiencia en una

Habilidad Especializada écnica que requiera

recedentes involucrados o de teorias y principios cientificos o

tanto la comprensién de las practicas y

Importantes. El cargo requiere de habilidades para comprender e
nfluir sobre las personas es importante para alcanzar los objetivos del

Habilidad Humana puesto, induciendo a otros a la accién o la comprension.

Habilidades Gerenciales El cargo requiere d

naturaleza y objetivos.

operacional o conceptual de actividades y funciones heterogéneas en

e habilidades de integracion y coordinacion

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar
Con direccién: El cargo por su naturaleza o tamano esta sujeto a practicas y procedimientos amplios, cubiertos por
procedimientos y politicas funcionales y/o consecucién de resultados operacionales concretos y/o direccién gerencial.

d. Impacto en los resultados finales

Directo

Compartido: Participa con otros (exceptuado sus subordinados o sus superiores) dentro o fuera de su unidad

organizacional en el logro de los resultados finales de la empresa.

e. Naturaleza de los problemas

kmbito de Densamiento Definido: Politicas y principios claramente definidos.
Adaptativo: Situaciones variables que requieren un|
§ . pensamiento  analitico, interpretativo, evaluativo  y/g
Complejidad de Pensamiento constructivo para desarrollar nuevas soluciones.
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VIIl. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Constitucion de la Republica IAtencion al detalle
Ley de Contratacion del Estado. Control

Reglamento de la Ley de Contratacion|Vision de negocio
del Estado.

Ley Organica del Presupuesto GenerallToma de decisiones
de Ingresos y Egresos de la Repliblica.

Ejecucién del Presupuesto General d
Ingresos y Egresos de la Republica, cuy
Vigencia es el afio fiscal para el cual son
aprobadas.

Disposiciones  Generales  para I%Sensibilidad organizacional

Normas Técnicas del PresupuestoResolucion de problemas y conflictog
[General de Ingresos y Egresos de |
Republica

Normas emitidas por la Oficina NormativaPlanificacion
de Contrataciones y Adquisiciones de
Estado de Honduras (ONCAE).

Normas Generales de Ejecucion yTrabajo en Equipo
Evaluacion del Presupuesto de Ingresos
ly Egresos de la UNAH.

Ley de Procedimiento Administrativo Trabajo bajo presion

Ley General de la Administracion Publica [Personalidad equilibrada y proactiva

Ley de Transparencia y Acceso a lajAutoestima positiva
Informacion Publica

Ley Tribunal Superior de Cuentas. Capacidad de adaptacion a los
cambios

Ley Jurisdiccion Contencioso Capacidad de crear , innovar e

Administrativo implementar

Reglamentos especiales que se dicten en(Criterio propio para actuar
materias relacionadas con la contratacionjoportunamente y distinguir
administrativa prioridades

Pliegos de condiciones o bases de{Disposicion para trabajar en equipo
concurso que rijan cada procedimiento de|
contratacion

Instrumentos internacionales relativos aCapacidad de observacion y
Fa contratacién administrativa a]amplitud de la memoria

ormas legales relativas a laTacto y prudencia para manejar
dministracion  financiera y demassituaciones diversas
regulaciones legislativas relacionada

con la actividad administrativa

Manual de Compras Menores delEspiritu de superacién y Flexibilidad
IONCAE.

Reglamento de Pagos de la UNAH. Conocimiento de los niveles
jerarquias
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Manual de Procedimiento de Pagos de la
JUNAH.

Reglamento de Gastos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Gastos de la|
IUNAH

Reglamento de Registro y Administraciony
de Activos Fijos de la UNAH

Manual de Procedimiento de Registro y|
Administracion de Activos Fijos de la|
UNAH.

Normas Internacionales de Informacion|
Financiera

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad: IMayor de 23 afios en adelante
Sexo: Indiferente

Requerimientos Especiales: Ninguno

Contraindicaciones medicas: INinguno

b. Formacion académica

Nivel Educativo: ticenciatura en las Areas de las Ciencias Econémicas Administrativas y
fines

Otros Idiomas: Ninguno

Oficios: Ninguno

Experiencia Laboral: 2 anos de experiencia en el area Administrativa

Firma del Ocupante:

Fecha —-—-——--—o-

Firma del Jefe Inmediato:

Rl R ———

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano;

oI R —

174



I. Identificacion del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto Auxiliar de Utilidad General
Clasificacion IAdministrativo

| Departamento Adguisiciones
Titulo del Superior [Encargado de Almacen
Personas en el mismo puesto 1

II. Relacién Organizacional

lll. Misién

Director General de
Adquisiciones

‘ Encargado de Almacen

Auxiiar de Utilidad Genoral

Realizar actividades de carga y descarga de bienes ingresados al Almacen central y mantener limpio el area de trabajo

IV. Dimensién
_No. De subordinados Comentarios
Directos 0

Indirectos 0

Total 0

Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el [Computadora

Desempeiio de las funciones [mpresora

[Material de Oficina

Sistemas asignados para el logro m:se 25;‘2 Comenaics
de sus funciones
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V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas

Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Todas Unidades Académicas y | Entrega de Bienes a las Unidades Ejecutoras | Diaria
administrativas y Centros que fueron ingresadas al almacén
Regionales
VI. Naturaleza de la Funcion

Actividad Funcién Resultado

Descarga de las adquisiciones Descarga y carga de los Materiales bien tratados

bienes al interior del almacén
de acuerdo a instrucciones
dadas.

Mantener en orden los productos
que se mantiene en el almacén

Acomodacion de bienes en
estantes

Mantenimiento del aimacén

Limpieza del area interior del
almacén

Mantenimiento del almacén

Elaboracion de Informe

Informe de dafios fisicos del
almacén central diario

Informacion actualizada

Elaboracion de Informe

Informe de perdida de bienes
a Jefatura

Informacion actualizada

Levantar inventario

Trabajo  conjunto  con
personal de Inventario

Mayor control en las entradas de
productos

Realizacion de reparaciones
menores varias

Revisién del area reparar
Realizacion de la reparacion
segUln sea necesario

Reparaciones menores realizadas

Manejo de las bombas de agua de
la UNAH

Revisién del nivel de agua de
los tanques

Revisién del funcionamiento
de las bombas de agua
Revision de llaves de agua
potable ubicadas en las
areas verdes

Buen funcionamiento de las bombas
de agua para la distribucion de agua
potable

Mantenimiento y limpieza de de
instalaciones

Traslado de equipo de oficina
a las diferentes unidades de
la UNAH

Limpieza de vidrios,
ventanas, estantes y
muebles en general

Limpieza de areas verdes

Instalaciones en adecuado estado

Realizacion de diligencias
solicitadas por el jefe inmediato

Realizar actividades de
conserjeria

Traslado de materiales y
suministros

Diligencias realizadas
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Y otras actividades conexas
indicadas por el Jefe inmediato

VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

del cargo

Impacto de las responsabilidades y funciones del| Informa , Interpreta, Analiza
cargo en la institucion, actividades mas frecuentes

b. Naturaleza de las habilidades

Oficio elemental (técnico elemental). El cargo requiere de familiaridad con

Habilidad Especializada rutinas de trabajo estandarizado y uso de equipos y maquinarias.
Basica. El cargo requiere de habilidades de cortesia, tacto y eficacia en el trato
Habilidad Humana con ofros en las relaciones diarias de trabajo, incluyendo contactos para dar y

recibir informacion

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Controlada: El cargo esta sujeto a: Instrucciones y rutinas de trabajo establecidas y/o supervision estrecha.

d. Impacto en los resultados finales

Indirecto

Remoto: Servicios de informacion, registro o incidentales para ser usados por otros con relacién a algin resultado

final.

e. Naturaleza de los problemas

Definido: Politicas y principios claramente definidos.

Ambito de Pensamiento
Con modelos: Situaciones similares en las que |
solucion requiere una eleccion discriminada entre cosa:
Complejidad de Pensamiento aprendidas que generalmente siguen un patron bien

definido.
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VIil. Competencias

Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales
Sistemas de Inventario de entradas y| Atencion al detalle
salidas

Control
Sensibilidad organizacional
Conocimiento de los niveles
erarquias
Planificacién
Trabajo en Equipo
Trabajo bajo presion
Personalidad equilibrada y proactiva
Autoestima positiva
Capacidad de adaptacion a los
icambios
Capacidad de observacion y
jamplitud de la memoria
Tacto y prudencia para manejar
Isituaciones diversas
Espiritu de superacion y Flexibilidad

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad: [Mayor de 20 afios

Sexo: |Indiferente

Requerimientos Especiales: Ninguno

Contraindicaciones medicas: Buena condicion fisica y mental

b. Formacion académica

Nivel Educativo: Secundaria completa

Otros Idiomas: Ninguno

Oficios: Ninguno

Experiencia Laboral: 1 ano en puestos similares

Firma del Ocupante:

Fecha ---—----—----- —

Firma del Jefe Inmediato:

Fecha —-—---——-- o

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:

L R ——
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b. Formacion Académica

Nivel educativo

Titulo de educacion meda o Simil

Idiomas

Ninguno

Oficios

Ninguno

Experiencia laboral

No necesaria

Firma del Ocupante:

Firma del Jefe Inmediato:

Aprobado por Talento
Humano:

=Tl 1 [ —
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DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

ESTRUCTURA ACTUAL

Administrador de
Bienes Nacionales

Analista Encargado Regional
Programador (1) de Inventarios (1)
Auxiliar de Control Asistente Técnico Asistente
de Inventario (14) Operativo Auxiliar de Oficina
(2) 1) (2)

JUSTIFICACION DEL PORQUE UNA NUEVA ESTRUCTURA

En el Departamento de Bienes Nacionales se decidié cambiar la estructura debido
a que existian 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 mas
eficiente y eficaz al Departamento y lograr los objetivos propuestos en el mismo ya
gue las actividades se realizan en ciudad Universitaria y Centros regionales es por
eso0 que es necesario el cambio en la estructura.
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NUEVA ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES NACIONALES

Administrador de
Bienes Nacionales

Asistente del
Administrador de

Bienes Nacionales
Gestor eh)

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

Auxiliar de
Inventarios (14)

Encargado Regional
de Inventarios (1)

Asistente Operativo

(1)

Auxiliar de
Oficina(1)

CUADRO DE NUEVAS CONTRATACIONES (PUESTOS YA EXISTENTES)

AS|s.tente del Administrador de Bienes B|e_nes 20, 862.55
Nacionales Nacionales
Total 20,862.55

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

Se crea el cargo de Asistente del Administrador de Bienes Nacionales en vista
de las diferentes actividades de caracter 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 conjuncion con los intereses
institucionales y la normativa vigente

Actualmente esta designada una persona que realiza esta funcion, y en diversas
ocasiones se ha desempefado como Jefe del Departamento de Bienes Nacionales
(cubriendo vacaciones, delegacion para firma de documentos, representacion de la
oficina ante determinadas instancias administrativas, redaccion de diversos
documentos etc.)
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CONTRATACIONES NUEVAS (NUEVOS PUESTOS)

Nombre del Puesto Area :
Salario
Gestor de descargo de Bienes Muebles Consumibles y Bienes 45.178.92
Residuos (3) Nacionales T
Total 45,178.92

JUSTIFICACION 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 ademas ayuda a tener un ingreso
adicional, y desalojo de materiales que no son necesarios y que ocupan un espacio
gue puede ser utilizado para otras disposiciones, estas personas serviran para
gestionar las diferentes actividades en la Direccion General de Bienes Nacionales,
Secretaria Ejecutiva de Administracion 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)

DESCRIPCION DE PUESTOS

I. Identificacion del Puesto

Titulo del puesto Asistente del Administrador de Bienes Nacionales
Clasificacion Ejecutivo

Departamento Bienes Nacionales

Titulo del Superior Administrador de Bienes Nacionales

Personas en el mismo puesto 1

II. Relacién Organizacional

Administrador de Bienes
Nacionales

Asistente del
Administrador de
Bienes Nacionales (1)

‘ Gestor de descargo de

[ Bienes Muebles,

| Consumibles y residuos (3)
L .

Encargado RegionaT .

. de Inventarios (1) Inventarios (14) | 0

|
p (1)

1 |

Auxiliar de Controlde | | Asistente Operativo Il ‘ | Auiliar de Oficina

lIl. Mision

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades encaminadas a identificar, registrar y actualizar
los bienes muebles e inmuebles de la UNAH, en conjuncion con los intereses institucionales y la
normativa vigente
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IV. Dimension

[No. De subordinados

Comentarios

[Directos

26

[Indirectos

[Total

26

Magnitud Econémica del Cargo

Comentarios

Caja Chica

Presupuesto Asignado

o

Total

Dimensiones materiales:

|Comentarios

Equipos utilizados en el
esempefio de las
unciones

IComputadora

JActualizacion Ideal

Impresora, fax

Que se puedan adquirir los

Material de Oficina

PDe |a mejor calidad

istemas asignados para el logro
sus funciones

IMS Office

Comentarios

Sistema Financiero SAFI

Que tenga interfaces

Sistema de Administracion Financier
Integrada (SIAFI)

ue su accesibilidad y sea
ficiente

Sistema de Informacién de Inventario
de Bienes (propio de la UNAH)

migables y flexibilidad en

ue tenga interfaces
as diferentes operaciones

V. Relaciones Internas y Externas del Puesto

Internas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Todas las unidades e Para efecto de Actualizacion de Diario
administrativas y Bienes , y Asignacion de
académicas y Centros responsabilidades
Regionales
Externas
Puesto /cargo Motivo Frecuencia
Direccion Nacional de Coordinar procesos de descargo Semestral
Bienes Nacionales - - —
Registro de Bienes Altas Diario




Bajas Transferencias de Bienes e Eventual
informes
Tribunal Superior de e Realizacion de Procesos de Semestral
Cuentas Descargo Eventual
e Informe
Procuraduria Generalde la | ¢ Realizacion de Procesos de Semestral
Republica Descargo Eventual
e Resolucién de casos de
conflictos
Secretaria de Finanzas » Realizacion de Informes y Eventual
consultas
Secretario de salud publica | e  Solicitar dictamenes Esporadicamente
Bomberos e En caso de solicitar dictamenes Esporadicamente
Secretario del ambiente % Fopeiecsonmbinesy Esporéadicamente
muebles
Serna e Solicitar dictamenes Esporadicamente

VI. Naturaleza de la Funcién

Funcién Actividades Resultado
Programar y controlar la realizacion de | *Asi i0 ; ;
FRgATIN Y O x Asignacion de tareas Que todos ejecuten sus funciones
inventarios fisicos de los bienes
Apoyar al Administrador de Bienes | *Supervision de
Nacionales , supervisar al personal a su
P aLpe ? personal Personal evaluado

cargo a fin de lograr eficiencia y eficacia
en el desemperio de sus funciones
Visitas a lugares de frabajo de todos los | = r

9 J Evalua " SU1 Personal evaluado
empleados desemperio

Visita a centros regionales

+Dar talleres acerca
de los bienes en la
Universidad central,
Regionales, Hospital

Socializar al personal de la UNAH

Escuela y San

Felipe
Vigilar qug.el equipo descartado por | *Eficientar los Ahiorrosen le distilbuconde los Benes
unos sea (il para otros recursos

Llevar a la practica el proceso de
deduccion de responsabilidades en los
casos de peérdidas por extravio del
bienes

*nvestigacion
personalizada

Lograr que la UNAH, no tenga perdida de
Bienes
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Revisar y autorizar documentos

mediante firma

*Dar seguimiento a
todos los tramites

Lograr en tiempo y forma la
documentacion solicitada

Atender instrucciones y consultas del
Administrador ~ Patrimonial en el
momento que |o requiera

+Sequir instrucciones

Asesorar personalmente y por teléfono
asuntos relacionados con las funciones
propias del Departamento de Bienes
Nacionales

+Asesoria concretada

Mejor recepcion de solicitudes

Gestionar  las actividades para la
elaboracion y ejecucion del POA y
Administracién del presupuesto

+Elaboracion del POA

Optimizar los recursos financieros dados
en el presupuesto

Manejar eficientemente el gasto rotario

Asignado al departamento  de
inventarios con instrucciones del
Administrador Patrimonial.

*Inversion en lo

necesario

Hacer uso excelente de los recursos

Vigilar que el equipo y mobiliario se
utilice para intereses institucionales y
formular los informes que corresponden

*Excelente uso del
Mobiliario y equipo

Disminucion del deterioro de los bienes

Velar por la actualizacion de los
registros del inventario de bienes

+Control de los bienes

Transparencia en el registro

Participar ocasionalmente en la
entrega, recepcion o hurto de bienes.

*Formar parte de los
procesos realizados

Establecer los hechos

Divulgar y hacer del conocimiento
general la reglamentacion o normativa
vigente a toda institucién.

*Divulgacién de la
normativa vigente

Que todos conozcan la reglamentacion
de la UNAH

Realizar controles de asistencia del | *Registro de

personal del Departamento y demas | ausentismo Reduccion de perdida de dias laborados
atribuciones en materia de recursos en el Departamento

humanos

:‘::Z?::;mr;'s:;?es de avaldo u otras a *Q'A:::;J):rencia de Conocimiento de todas las autoridades
Mantener  comunicacion con los | *Informar

Departamentos de Mantenimiento,
Contabilidad, Tesoreria y Compras
sobre temas relacionados con la
Administracion de Inventarios

Logro eficiente de los registros de
Inventario

Cumplir con las demas funciones
inherentes a su oficio y que le sean
asignadas por el Administrador
Patrimonial o autoridad competente.

*Cumplimiento  de
asignaciones

Logro de Objetivos

Y otras actividades conexas indicadas
por el jefe inmediato.
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VII. Impacto del cargo en la organizacion

a. Impacto de las responsabilidades

Impacto de las responsabilidades y funciones del e |Informa , Analiza , Asesora , Interpreta,
cargo en la institucion, actividades mas frecuentes propone,

del cargo e Decide

b. Naturaleza de las habilidades

Especializacién basica. El cargo requiere de suﬁciencij
n una técnica que requiera tanto la comprension de la:
practicas y precedentes involucrados o de teorias Y
principios cientificos 0 ambos.

Criticas. El cargo requiere de habilidades paq

Habilidad Especializada

Habilidad Humana desarrollar y motivar a las personas y/o negociar asunto:
delicados o importantes son imprescindibles para logra
’os resultados del puesto.

| cargo requiere de habilidades de integracion
oordinacion operacional o conceptual de actividades Y|
unciones heterogéneas con gran volumen de recursos.

Habilidades Gerenciales

c. Naturaleza de las responsabilidades

ONn’ cardo por su naturaleza o amano esta suUleto a; Practicas v procedimientos amp
cubiertos por procedimientos y politicas funcionales y/o consecucion de resultados operacionales
concretos y/o direccién gerencial.

d. Impacto en los resultados finales

Directo

Compartido: Participa con otros (exceptuado sus subordinados o sus superiores) dentro o fuera de su unidad
organizacional en el logro de los resultados finales de la empresa.

E Indirecto

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por otros al actuar.
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e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento Peﬁnido: Politicas y principios claramente definidos.
daptativo: Situaciones variables que requieren un|
Complejidad de Pensamiento ensamiento  analitico, interpretativo, evaluativo  y/o

onstructivo para desarrollar nuevas soluciones.

VIil. Competencias

| Competencias Centrales Competencias del Area Competencias
[Adaptabilidad Manual de Normas y procedimientos para el Perseverancia
descargo de bienes muebles para el estado
|Asertividad Manual de normas Y procedimientos para el Persuasion
Inventario y control de bienes muebles e inmuebles
de uso de la UNAH
|Asumir retos Normas técnicas del subsistema de administracion  Planificacion
de Bienes nacionales
|Atencion al detalle Nuevo manual de Procedimientos para la Propiedad [Pro actividad
estatal perdida
Automotivacion Cadigo de trabajo Resolucion de problemas.

Capacidad de analisis

Ley organica del Tribunal superior de cuentas y su
reglamento

Sensibilidad organizacional

Comunicacion escrita

Reglamento interno de Auditoria Interna del Tribunal
Superior de Cuentas

Sociabilidad

Comunicacion oral

Resolucion No 003-2010 emitida por la Direccion de
bienes Nacionales

Tolerancia al estrés

Concentracion

Toma de decisiones

Conocimiento del entorno

Trabajo en equipo

Control

\Vision de negocio

Honestidad

Responsable

Agil y dinamico
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Personalidad equilibrada y
proactiva

Autoestima positiva

Capacidad de adaptacion
f los cambios.

Criterio propio para actuar
pportunamente, y distinguir|
prioridades

Capacidad de observacion.

IX. Requisitos

a. Datos Personales

[Edad: [27 afos en adelante

iSexo: Iindiferente

Requerimientos especiales: colegiado donde corresponda
Contraindicaciones medicas: Salud Fisica y Mental en excelentes condiciones

b. Formacion Académica

Nivel educativo: Licenciatura o formacion a nivel superior en las areas de Ciencias|
Econdmicas Administrativas, Contables, Financieras y/o Ingenierol
Industrial o afines

Otros idiomas: Ninguno

Oficios: Ninguno

Fxperiencia laboral: 3 afios de experiencia en el area de Bienes Nacionales

irma del ocupante:

(e ——

Firma del Jefe Inmediato: Aprobado por el Responsable
de Talento Humano:

Fecha —-——-—--—- Fecha --——-——-—
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CONTRATACIONES NUEVAS (PUESTOS NUEVOS)

l. Identificacion del Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

[ Titulo del puesto Gestor de descargo de bienes muebles, consumibles y residuos
Clasificacion Administrativo
Departamento Bienes Nacionales
Titulo del Superior Administrador de Bienes Nacionales
Personas en el mismo puesto 3

Il. Relacion Organizacional

lll. Misién

Administrador de

Bienes Nacionales

Gestor de descargo de
bienes muebles,
‘consumibles y demas
residuos

Coordinar, dirigir, controlar y agilizar las actividades desarrolladas en el Departamento de Bienes Nacionales con

el fin de llevar a cabo las gestiones de descarge de bienes muebles, consumibles y residuos en toda la UNAH.

IV. Dimension

No. De subordinados Comentarios
Directos 0

Indirectos 0

Total 0

Magnitud Econémica del Cargo Comentarios
Caja Chica 0

Presupuesto Asignado 0

Total 0
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Dimensiones materiales: Comentarios
Equipos utilizados en el | Computadora
desempefio de las funciones Impresora
Material de Oficina
Sistemas asignados para el logro mtseronftw COmBRAG
de sus funciones -
Sistema de presupuesto
SIAFI
Sistema de control de Bienes
V. Relaciones Internas y Externas del Puesto.
Internas
Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
SEAF Presupuesto Esporadico
Com@én e Caniate Control Esporadico
Gestion
Auditoria interna Sujecion Esporadico
Contabilidad Informacion de descargos Frecuente
Mantenimiento Colaboracion para el trabajo operativo Frecuente
DEGT Solicitud de dictamenes de equipo Frecuente
Externas
Puesto / Cargo Motivo Frecuencia
Tribunal superior de cuenta Consultar sobre bienes y muebles Esporadicamente
Crtichiria genatil de la Consultar sobre bienes y muebles Esporadicamente

republica

Direccion General de Bienes
Nacionales

Diversos tramites, consultas y gestiones

Frecuentemente

Secretario del ambiente Consultar sobre bienes y muebles Esporadicamente
Secretario de salud publica Solicitar dictamenes Esporadicamente
Bomberos En caso de solicitar dictamenes Esporadicamente
Sema Solicitar dictamenes Esporadicamente
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VI. Naturaleza de la Funcion

Funcién

Actividades

Resultado

Evaluar, controlar y agilizar las
gestiones para el cargo y descargo
de los bienes o materiales en toda
la UNAH.

Evaluacion constante sobre
el estado y condicién fisica
de cada uno de los bienes.
Gestion de dictdmenes que
soporten la gestion de
descargo

Generar los documentos e
informes  necesarios  y
oportunos que permita la
eficiencia y eficacia en las
gestiones de cargo y
descargo de bienes y
materiales varios.
Levantamiento  fisico  del
inventario de bienes sujetos a
descargo.

Entrevistas con  usuarios
directos e indirectos con los
responsables a cargo de los
bienes/materiales.
Gestiones de optimizacion de
los bienes/materiales
mediante la reutilizacion en
diversas unidades que |lo

requiera.

Realizar visitas en todos los
centros de estudio
diseminados en todo el pais,
(Centros Regionales,
CRAED, Institutos de
educacion. Superior,

telecentros etc.

Operar diversos sistemas de
informacion y utilizacion de
diversas herramientas
informéticas.

Bienes o Materiales que por su
estado fisico sean sujetos de
descargo o cargo definitivo en el
menor tiempo posible.

Participar en diversas comisiones
de avaluo y descargo de bienes y
diversos materiales.

Representar, asistir y preparar
el entorno laboral en el que
desarrollaran las actividades de
las diferentes comisiones.

Que la labor que se realiza en
comisiones se realice en forma
eficiente y eficaz.
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Apoyo en actividades que no son funciones directas del puesto

Otras actividades asignadas por el Jefe Inmediato a fin a la funcién principal.

VII. Impacto del cargo en la organizacién

a. Impacto de las responsabilidades

* Informa
Impacto de las responsabilidades y funciones del *  Analiza
cargo en la institucion, actividades mas frecuentes * |nterpreta
del cargo *  Propone

b. Naturaleza de las habilidades

Especializacion basica. El cargo requiere de suficiencia en una
técnica que requiera tanto la comprension de las practicas y
precedentes involucrados o de teorias y principios cientificos o

Importantes. El cargo requiere de habilidades para comprender e
influir sobre las personas es importantes para alcanzar los
objetivos del puesto, induciendo a otros a la accion o la

El cargo requiere de habilidades de integraciéon o coordinacion
operacional o conceptual de funciones relativamente homogéneas

Habilidad Especializada
ambos.
Habilidad Humana
comprension.
Habilidades Gerenciales
en naturaleza y objetivos.

c. Naturaleza de las responsabilidades

Libertad de Actuar

Genéricamente regulada: El cargo est4 total o parcialmente sujeto a: Practicas y procedimientos cubiertos por
precedentes, politicas muy definidas y en base a ley y/o revision del supervisor.

d. Impacto en los resultados finales

Directo

Compartido: Participa con otros (exceptuado sus subordinados o sus superiores) dentro o fuera de su unidad
organizacional en el logro de los resultados finales de la empresa.

193



Indirecto

Contributario: Servicio de interpretacion, asesoramiento o ayuda para ser utilizados por otros al actuar.

e. Naturaleza de los problemas

Ambito de Pensamiento E:'stan}iaﬁzado: ' procedimieqtqs sustanciales
diversificados y estandares especializados
Con modelos: Situaciones similares en las que la
Complsfidat ds Pansamisnto solucién reqqere una eleccion dlSt?nmmada ent.re
cosas aprendidas que generalmente siguen un patron
bien definido.
VIIl. Competencias
Competencias Centrales Competencias del Area Competencias personales

Manual de Normas y
procedimientos para el descargo
de bienes muebles para el estado

Atencion al detalle

Manual de normas Y
procedimientos para el Inventario
y control de bienes muebles e
inmuebles de uso o de la UNAH

Concentracion

Normas técnicas del subsistema
de administracion de Bienes
nacionales

Conocimiento del entorno

Nuevo manual de Procedimientos
para la Propiedad estatal perdida

Control

Cadigo de trabajo Capacidad de crear , innovar e
implementar

Ley organica del Tribunal superior | Liderazgo

de cuentas y su reglamento

Reglamento interno de Auditoria | Organizacion

Interna del Tribunal Superior de
Cuentas

Resolucion No 003-2010 emitida
por la Direccion de bienes
Nacionales

Visién de negocio
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Reglamento  Interno  de
Direccion de Bienes Nacionales.

la

Planificacion

Trabaja en equipo, Comunicacion
Oral y Escrita

Mantener relaciones interpersonales
€on su superior y compafieros.

Trabajo bajo presién

Honestidad

Responsable

Agil y dindmico

Personalidad equilibrada y proactiva

Autoestima positiva

Capacidad de adaptacion a los
cambios.

Criterio  propio  para  actuar
oportunamente, y distinguir
prioridades

Capacidad de observacion.

Tacto y prudencia para manejar
situaciones diversas

Espiritu de superacion y Flexibilidad.

Puntualidad

IX. Requisitos

a. Datos Personales

Edad Mayor de 25 afos
Sexo Indiferente
Requerimientos Especiales Ninguno
Contraindicaciones medicas Ninguno

b. Formacién académica

Nivel Educativo.

Licenciatura en ciencias Administrativas, Contables y Financieras,
Ingenieria con las competencias a fines.

Otros Idiomas: Ninguno
Oficios: Ninguno
Experiencia Laboral: 3 afos en puestos similares.

Firma del Ocupante:

Fecha -—--————--——

Firma del Jefe Inmediato:

R

Aprobado por el Responsable de
Talento Humano:
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ESTRUCTURA ACTUAL

V—‘_\

Jefe de Servicios Generales

Facultad de Subjefe de Servicios )
Medicina St Jefe de Areas Técnicas Administrador Transporte Jardinerfa

I
Areas Técnicas Higienizacion Ueteldeliiigieplzacion

Asistente

Manejo de

Desechos

Asistentes Operativas (4)

Auxiliar de Oficina

Electricidad Fontaneria Carpinteria Soldadura Almacén Albafiileria

JUSTIFICACION DEL PORQUE UNA NUEVA ESTRUCTURA

Una de las propuestas planteadas para la reestructuracion de este
Departamento de Servicios Generales, es la eliminacion del puesto de
Subjefe de Servicios Generales, cuyas funciones entre otras es la supervision
de la Unidad de Higienizacion. La nueva estructura plantea el escenario de
que el Jefe de Areas Técnicas, que a su vez es el Asistente de Servicios
Generales, sea el que supervise directamente a la Unidad de Higienizacién
y esta a su vez coordine la recoleccion de desechos, que actualmente lo
coordina la Unidad de Transporte, esto con el objetivo de que haya una
mayor sincronizacion entre el aseo y la recoleccion 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 via sistema, se reduzca
el personal de apoyo a 2 Asistentes Operativas, considerando la
automatizacion de los procesos.
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ESTRUCTURA PROPUESTA

Jefe de Servicios

Generales

Facultad de Medicina

Areas Técnicas

Higienizacién

lefe de Areas Técnicas| Administrador Transporte Jardineria
Jefe de Higienizacion
Asistente
Manejo de -
e Asistentes
Operativas (2)
Auxiliar de
Oficina
Electricidad Fontaneria Carpinteria Soldadura Almacén Albadileria

El costo total de la Reestructuracion de la Secretaria Ejecutiva de Administracion y

Finanzas es de Lps. 638,426.60.
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