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ACUERDO NUMERO 21-2011- JDU-UNAH.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUT ONOMA DE HONDURAS., JUNTA DE
DIRELCION UNIMERSITARIA. Ciudad Universitaria José Trinidad Reyes,
Tegumgalpa Municipio del Distrito Central, a los dieciséis dias del mes de agosto de

dos hul once.

CONSIDERANDO (1): Que la Junta de Direccién Universitaria, en lo sucesivo
‘JDU es ¢l Organo colegiado administrativo principal de la UNAH, responsable de
la planificacién, organizacidn, control administrativo y seguimiento de los resultados
*operatlvos de la institucidn, creada para curmplir con la visidn estratégica concebida y
plasmadaen la Ley Orgénica de la UNAH y desarrollada en los Reglamentos, en ¢
1Plan;, Gengral para la Reforma Integral de la UNAH, en las dreas programéticas y
componerites de la Reforma (Mejoramiento de la Calidad y Fortalecimiento
Institucional).

| .

CONbIDERANDO (2): Que para cumplir con sus funciones y en ¢l marco de s
atrlbucwnes la JDU deviene obligada a emitir politicas, estrategias, mcdldax
procesos proyectos y perfiles concatenados hacia el desarrollo institucional, que
integren un cuerpo doctrinario orientado hacia la busqueda de la calidad y eficiencia
de la institucion, sus programas y carreras. La calidad asf conceptualizada, implica e!
esfuerzo continuo de la UNAH puara cumplir en forma responsable con las
exigencias propias del enfoque académico, docencia, investigacidn, gestion del
conommlento y vinculacién universidad sociedad, de acuerdo al énfasis que su

| Imslon le impone y con el objeto de rendir cuentas con informacion confiable sobre

la calidad de su quehacer académico y administrativo, mediante un proceso de

desconcentramon que pueda contribuir a generar las sinergias y acciones que

|
perrnltan potenmar su rol y mision.

|
C.‘ONSIDERANDO (3): Que la JDU dentro de las atribuciones que le confiere el
- Articulo 15 inumeral 8 de la Ley Orgdnica compete aprobar la organizacién interna

|
de los organos de la misma vy vigilar su aplicacion y efectividad, en base a lo cual
deﬁmo en el afio 2010 una estrategia que condujera a disefiar una propuesta de

reorganizacién de la SEDP.

| CbNSIDERANDO (4): Que para tal propésito la Junta de Direccion Universitaria
- copvocd a las autoridades de Direccion superior encabezadas por la Rectoria de la

1
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UNAH y a profesionales y técnicos con experiencia cn el tema de administracion de .

~ Recursos Humanos, a un taller que se desarrollé en Santa Lucia, Francisco Morazan,
en el mes de junio 2010, en el mismo se definieron lineas cstratégicas de lo que debia
% contener un sistemal de Administracién de Gestién del Recurso Humano. La
t ,smtematlzamon de los resultados del taller se turné a la Rectoria v a la Secretaria
‘ Ejecutlva de Desarrotlo de Personal (SEDP)
o \
{CONSIDFRANDO (5): Que la Secretarla Ejecutiva de Desarrollo -de Personal
(SEDP) después de un proceso de consulta interna con todo el personal en diferentes
talleres y a diferentes niveles, elabord una propuesta que fue presentada en un
nuevo taller a nivel de autoridades universitarias, bajo la coordinacion de la
Directora Cristiana Nufio, realizado en la Ciudad Universitaria, en el mes de febrero
2011. En este taller se sugirieron una serie de aspectos puntuales que debian
incorporarse a la estructura propuesta, particularmente referidos a la definicién de
funmones y procesos por cada una de las dreas de la nueva estructura.

'CONSIDERANDO (6): Que la Rectoria conocié la propuesta de Reordenamiento
e 1@. SEDP el dia 7 de Junio 2011, aprobando los términos generales de la misma,
or cuant significa la plataforma sobre la cual se podran realizar los procesos de

;reestructunacmn o reordenamiento del resto de unidades administrativas de 1

UNAH que les permita trascender de un modelo de gestion centrado en actmdades

?Otldlanas a otro que permita atender [o estratégico de la gestion un1vers1tar1a

1

CONSIDERANDO (7): Que La Secretaria de Desarrollo de Personal de la

Universidad Nacional Auténoma de Honduras es el érgano encargado del manejo de

todolo relacionado con la administracion de personal, el régimen social laboral, la

prevencion y la solucién de los conflictos individuales y colectivos que surgen de la
relacxon Iaboral ademas de la aplicacidn del Estatuto de!l Docente Universitario.

) QONSIDEBANDO (8): Que el rol que ha jugado la SEDP en la UNAH, ha sido

eramente perativo, oficina de tramite y de reclamos, con marcada influencia
sindical. Caracterlzandose por una vision a corto plazo, con personal de bajo nivel
de compromlso y de desempefio, sin programas de entrenamiento y capacitacion
siftematlca con un sistema de promociones y ascensos, basados mas en la

tigliedad y en otros factores no técnicos que en la calificacion del personal y en la
! meritocracia.

I

Teiéfono 239-5104 /239-5106
"Jfa gﬂ"umlciéu ES} [:I& g)‘af.'}ii‘t(t 5’q/$c:s£r{¢‘:ef d’c [a '_’//\)Ef.‘uli:({;cu



Unrversidad Nacional Autdnoma de Honduras
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! VCONSIDERANDO 9): Que la UNAH réqmere de un drea de capital humano con,
K unaivisién clara del futuro institucional y una misién consistente con las necesidades
| reales del pafs, a fin de que se puedan atraer, retener y desarrollar el mejor talento
‘ en la UNAH para el desarrollo institucional, La cual es una necesidad insoslayable si
| e quleré seguir manteniendo el liderazgo en las instituciones de educacion superior
| del pals y competir a nivel internacional con las mejores practicas en la gestion del
, talemto humano

CONSIDERANDO (10): Que la estructura de organizacién actual de la SEDP, no
'lesponde ‘a las exigencias planteadas en el marco estratégico de desarrollo de esa
Secretarla por lo que es necesario aprobar una nueva estructura general y especifica
iparal cada Area en la que se definan funciones de cada Unidad Administrativa de los
‘iﬁmc‘:ionaribs que ocuparan puesto de direccidn y de todos los puestos requeridos por
1la organizacién.

l‘CONSIDERANDO (11): Que ia SEDP a través de la contratacion de servicios
profeswnales elabord un informe el que fue presentado a la JDU. Después de haber
'fmahzado este documento el equipo Téenico de la JDU se concentrd en la propuesta
de reordenamiento institucional particularmente en la estructura organizativa, en la
escripeion de funciones de los Departamenios y de las funciongs del personal de

ireccion y de los pue‘sttos técnicos, de apoyo y de servicio.

| CONSIDERANDO (12): Que la JDU estudié también la propuesta del sistema de
compensacmn elaborado en base al método de escalas y perfiles, llegando a la
conclusmn que dichos niveles salariales resultaban elevados y que llevar esos niveles
al:umverso de la UNAH, los salarios resultantes saldrian de los rangos establecidos
p a}cargos ejecutlvos y de docentes, v el impacto salarial estarfa fuera de Ia‘
capac:1dad econdmica de la institucidén. Ademds no procede elaborar un Manual de:

. Puestos y Salarios en base a una Unidad, sino que este instrumento debe cubrir a
todo el personal administrativo y de servicio, para ser enviado al Consejo

4 Umversﬂano para su aprobacién, previamente al estudio de la capacidad financiera.

5, ER. POR TANTO:

|La Junta de Direccién Universitaria en uso de las atribuciones conferidas en los

_‘A{'tlculos 1,2, 3, 11,15 numeral 8, y demas aplicables de la ley de la Ley Organica
de lat UNAH; 28 y demds aplicables del Reglamento General de la misma y, en

i
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apllcamon de los Afticulos: 160,262, 321, 322, 323, 324 de la Constitucion de la
Repubhca =

1 b A ACUERDA: |

. | PRIMERO: Aprobar la Estructura Organizativa de la Secretaria Ejecutiva de
| | Desarrollo de Personal que esta integrada por: Secretario/a Ejecutivo de Desarrollo
~ de Personal, Direccién de Carrera Docente y la Direccién de Carrera Administrativa;
esta Ultima consta de cinco (5) Departamentos vy tres (3} secciones. Dentro de toda la
Estructura de la Secretaria se ubican 81 plazas correspondientes a 33 puestos,
~mostrados en el Organigrama General de la Secretaria Fjecutiva de Desarrollo de

Personal
|

!
i

| 'Organigrama General de la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal
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SEGUNDO: Aprobar la Estructura Organizativa de la Direccién de Carrera
a Docente) como se muestra en el Organigrama I, anexos; asi como la descripeién de:

| ﬁos ‘perfﬂes de los puestos adjuntos: Directbr de Carrera Docente, Especialista [I de

’ T

l mfggstiga%cién y Desartollo Humano, Especialista II del Area de Administracién del
{}Talento Docente, Especialista I de Sistemas de Informacién, Especialista II de
- Capacitacidn y Desarrollo Docente.

¥
Ll , ! Co

'TERCERO: Aprobar la Estructura Organizativa de la Direccion de Carrera
| -Administrativa, como se muestra en el Organigrama 2 en anexos; asi como la

:

’ ‘Qescripcit?n de los perfiles de los puestos adjuntos.

; \
e i

jCUARTC;): Aprobar la Estructura Organizativa del Departamento de Administracién
de Salarips, como se muestra en el Organigrama 3, en anexos; asi como [a
descripcidn de los perfiles de los puestos adjuntos: Jefe del Departamento de
Administracion de Salarios y Gestidn de Pagos, Especialista [ en Beneficios Sociales
Ly Servicios al Personal, Jefe de Seccién del Sistema de Compensacién Salarial y
‘\l Beneficios, Oficial de Centro de Informacién y Oficial de Planiila,

(:QUINTO: Aprobar la Estructura Organizaliva del Departamento de Desarrollo

umano, como se muestra en el Organigrama 4 en anexos; asi como la descripeion
de los perfiles de lgs puestos adjuntos: Jefe del Departamento de Desarrollo
Humano, Especialistagl en Entrenamiento y Desarrollo, Analista de Plan de Carrera,
Especialista I en Administracion de la Capacitaciéon, Especialista [ de Administracion
del Desempefio y Analista de Administracion de la Capacitacion,

SEXTO: Aprobar la estructura Organizativa del Departamento de Efectividad
- Recurso Humano, como se muestra en el Organigrama 5 en anexos; asi como la
~ descripcién de los perfiles de los puestos: adjuntos: Jefe de Departamento de
. Efectividad y Control de Recurso Humano, Jefe de Seccién de Aseguramiento de la
'+ Calidad, Especialista I de Aseguramiento de la Calidad y Auxiliar de Monitoreo de

- xii\xfsistencia.

] I M

I, o .

f SEPTIMO: Aprobar la Estructura Organizativa del Departamento de Gestion del
' Talento, como se muestra en el Organigrama 6 en anexos; asi como la descripcion
' de los perfiles de los puestos adjuntos: Jefe de Departamento de Gestion del Talento

';Humano, Jefe de seccidén de Reclutamiento y Seleccion, Especialista [ en
| Aprendizaje y Desarrollo, Analista de Contratacidn.
| : .
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tOCTAVO Aprobar la Estructura Organizativa del Departamento de Fstrategm,
Laboral, como se muestra en el Organigrama 7 en anexos; asi como la descripcion
de los perfiles de los puestos adjuntos: Jefe del Departamento de Estrategia Laboral,

Espemahsta I en Estrategia Laboral, Especialista [ en Salud Ocupacional,

Espemahsta de Comunicacién Interna, Oficial de Centro de Liamadas.

' | NOVENO Aprobar los perfiles de los puestos de personal de apoyo y de servicio,
pomo se muestra en Anexo § Administrador, Asistente Operativo, Auxiliar

Operatwo Conserje, distribvidos en la Secretaria, las Direcciones, los
epartamentos y las Secciones. '

| DECIMQ: El presente Acuerdo es de ejecucién inmediata. Y MANDA: Que la
| ecrétaria de la Junta de Direccion Universitaria, transcriba el presente Acuerdo a las
31gu1enf:es instancias universitarias: Rectoria, Vice Rectorfa Académica, Vice

- Rectorfa de Relaciones Internacionales, Vice Rectoria de Orientacién y Asuntos
| Estudlantiles Secretaria Ejecutiva de Desarroilo de Personal, Secretaria Ejecutiva de
Admlmstra(:lon y Finanzas, Secretaria Ejecutiva de Desanollo [nstitucional,
Secretarla General, Comisién de Control de Gestién, Auditoria Interna.

UMPLASE

!

RAMON ANTONIO ROMERO CANTARERO
DIRECTOR SECRETARIC
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ANEXOS
x ORGANIGRAMA 1
DIRECCION DE CARRERA DOCENTE

Direccidn de Calfrera Docente
(puestos vy, plazas)

} oA
| DIRECTOR DE CARRERA + |
: DOCENTE (1) »g

5

E'.ﬁiﬁima@péra@iup {1} !

Asistente operativo {1}

b
|
i
i H
w | L
|
,i
B ESP’EtMLﬁIﬁiJDE iNVESY{GACIONY i ’ ) ESPECIALISTA I O SISTERIA DE
DEARRouoﬁumANom : INFORIAACION (2)
A |
P | |
1 i ESPECIALISTA Il DELAREA ; ESPECIALISTAN DEL AREA
§ ARKINISTRACION DELTALENTO - . . CAPAUITACION ¥ DESARROLLO
s | e DOCENTERL

e

Puestos 7
Plazas 7
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO CODIGE MJ :

[-DATQS GENERALES. o
1. NOMBRE DEL PUESTO , DIRECTOR DE CARRERA DOCENTE

2. DEPENDE OF: SECRETARIA EJECUTIVA DF DESARRQLLO DE PERSONAL e I
_13. REPORTA A: Secretaria/o Ejecutivo de Desarrolio de Personal
4, SUPERVISA: I N0 | s No. |8 HORARIC [8:00AM- 3:30PM _ %
[ — F 1 x 6 19 EDAD
|5, SALARIO }
et T e kb T, T s T
1l EROROSHODEL P%ﬁu&
1 Pid,‘mf:car, organizary coordinar los procesos de capital humaneo con eficiencia en el drea dotente que contribuyan al desarrolio
de }a.UNAH dentro del marce juridico legal, mediante la aplicacion justa y equitativa de [as normas v reglamentos
; i i SR s — —- e _-}
ML ACTIVIDADES (15 |

1 Coordmary promover el deserroilo docente @ través de plapesy estrateglas

2, Asesorara las autoridades universitarias en relacidn alaCarrera Docente.

D infarmar, divulgar cualquier reforma a las normas de a Carrera Decente aprobadas porls autoridad superior.
| 4, gvaluarla calidad del desarrollo docente.

P dl s Evaluarel desarrallo del sistema de Carrers Docente.
! "6 Impulsar un desarrollo integrat para cada Unidad Académica de acuerdo 3 lz necesidad de cadta Facultad o Centro Regional.

£ 7. Promover estrategias para lz evaluacion del desempeiio, la administracion del desempedio de los docentes en las diferentes
Unidades &Qadémicas
- 8. Impartlr serinarios y talleres de capacitacién en coordinacion con el Institute de Profesionalizacion Docente al personal
docente de la UNAH para socializar las politicas y normas de Carrera Docente.
9. Disefiarun programa de entrenamiento y desarrollo en base a competencias.
-10. Establecer planes estratégicos de releve, plan de carrera y estrategias de administracion del recurso hurnano.
11, Tener una visidn clara enla aplicacion de 1os planes esrratégicos, orientados ai desarrotlo institucional de la UNAH, y mejorar
da calidad el desempeiio dei recurso humano con que cuenta la ipstitucton. i
_12. Participaren la eiaboracidn del Plan Operative Anval i
13, Colaborar con las difeRentes instancias en la elzboracién de d;ictémenes y resoluciones.

.‘

HviREQUISITOSTEF R VL , ]
i [1. CONOCIMIENTOS SECUNDARIA TECNICA UNIVERSITARIA | MAESTRIA | BOCTORADD
; || GENERALES N 100% | ‘ ! B
. - 1
ol g i | I T |
: 2 TITULDS Ciencias econdmicas o sociales o e

3. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS o
Software para oficinas Legislacién ladministracion

£l
J f ] universitaria académica i o
o JPreparar informes técnicos
i !
| [|a.EXPERIENCIA
‘i ] If f' Experiencia minima de 5 afios en administracion y desarrolio de personai
NN T -
; . Flrma: | Elabod i Autarizg . Fecha

il e v e N T e AN AT O

! 1
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GENERALES

COMGOL__ SEDP-0

DESCRIPCIGN Y PERFIL DEL PUESTO

[IHATOs GenErAEs L

1. NOMBRE DEL PUESTO: '{ES‘?EcIA'u_s‘TA’"II DEINVESTIGACION ¥ DESARROLLG HUMAND —~ ™
2. DEPENDE DE: " 1SECERATARIA EIECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSGHAL S
'Dlrector/a de Carrera Docente ' .

NO | s No. |8, HORARIO |8.00-3:30
i -330

sepa0 [

mmmw&mm

) Encgrgado de prestar apoyo al Ares Cocente, en términos de mEJO(BS asouddas 8 procesos, andlisis e investigaciones especificas "
como servicio al cliente, clima laboral, evaluacien del desemperio, impuisar y desarrallar programas gue mejoren la calidad ded
Irectrso humano, asl coma rewlr de conexvon Yy representacion en acuwdades propna: del Area de C?rrera Doceme

T ACTURAS AT |

oL L?esarrollo de Proyectos de Recurso Humano
~ - Coordinar el desarrollo def proyecto
- Planificar, manejar y proponer .
2, Desarrol!ar investigacionas, programas y proyecios en Recursos Humanos
- Me;oramlento de procesos e instrumentos para la gestida del Recurso Humana.
3, Realizar pericdicamente estudios det clima laboral v aportar soluciones.
- Elaborar instrumente
- Aplicar instrumentos
- Analizaﬁos resultados
4. Fungir como instancia normativa y asesora en cuanto a la Carrers Docente de los profesores cubieros por ef Sistema
de Carrera Docente
5. ldentificar las dreas que necesitan capacitacion dentro de las diferentes unidades académicas
- Diagnostico de necesidades
6. Realizar un moritoreo constante de servicio af cliente en la UNAH '
7. Analizar la efectividad y actualizacion de la normativa ;undlca relacionada con Carrera Docente y racomendar
-modificaciones al respettp.
8. Velar por el cumplimiento de 1as normas de Carrera Docente v sus reglamentos afines, por parie de las instancias que

conforiman el sistema.

9, Asistir al Director de Carrera Docente en la area que e corresponda del Departamento
. 10. Ctras funciones inherentes al puesto de trabajo.

m. .i‘_u

ONOCIMJENTOS

MAESTRIA | ODOCTORADO

SECUNDARIA ]TE‘CNICA; UNIVERSITARIA
100%

: |
J LXT [

2 TiTULOS

Ciencies econdmicesosociales

i |Software para oficinas ?,Legis!acién iPrepatar reuniones ’
- . tupiversitaria : _ﬁ,-m__;w__ﬁ__w__j
| |Preparar informes técnicos Administracidn ITrabajb en grupe ! i
scadémica | i ! { o

3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS o ,,_":_;r

i
az EXPERIENCIA

ftma: | Elehad Auterizo |

Experiencia minlma tres afios an pugstos similares o

i
1

fecha

R e e R e A
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b DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO c6oIGo] SEoP.0

|1 NOMBRE DEL PUESTO:  [ESPECIAUISTA 1 DEL AREA ADMINISTRAGIGN DELTALENTO | -
|2 DEPENDE DE: ISECERATARLA EJECUTIVA DE GESARROLLO DF PERSONAL
3, REPORTA A; ' Director/a Carrera Docente 3 B
4 SUPERVISA: MO _-Aﬁ_S.I.._._,.,‘.N,.‘___,@9.-,‘”.,_#_.!195e,m_q“_,‘.%;oo-
. ¥ 9. E0AD
5 SALARIC )

[FRGeGsTaRELPUE T

Apoyar en la coordinacién y dicecadn del cumplirmionto de funciones como el recfutamiente, selection, inducien comunicasdn,

reclasificacidn, ascenses y promociones del personal docente de la UNAH.

AIBACTIVIDARES T 7
. 1. Coordinac, dicdigir v gjecutar las capacitaciongs s ios diferentes miembros de 1 Univers:dad en cuanto a 1g aplicacion
.de la Ley enlo relacionade a Iz Carrera Docente, reformas y ejecunién de la normauva juridica vigente aplicable enifa
UNAH,
- Coordinar, dirigir y las capacitaciones '.
- Uevar 2 cabo las capacitacicnes divigidas a los Conselos Locales de da Carrera Docente, 3 comisiones de concurso,
ijefes de departamentos, Decanos v directores de centro
;- 2. Proponer provectos en forma coordinada pars la Carrera Docente
- En procesos de reclutamienta, seleccidn y contratacion de personal docente enfa UNAH
"3, Mantener una amplia comunicacion con otros departamentos
- Coordinar y planificar los proyectos de capacitacién Docente
- 4. Viabillzar tramites de reclasificacion del personal docente
5. Mantener una base de datos del personal docente y registro del Persongl Docente por categoirfa y reciasificacion
W -~ Mantener una base da datos del personal docense por categoria
- Mantener un registro de personal docente que se a reclasificado
- Mantener una base de datos actualizada de los integrantes de los diferentes organismos de la UNAH.
" 6, Planificar y ejecutar en forma coordinads los procesos de seleccién de personal docente
- Verificar el procese del concurso publico

RS S

e e

7. Realizar as investigaciones de! desarrolla docente en la UNAH
8. Emitir dictames de reclasiicacidn
- Elaboracidn de Dictdmenes |

I8 9. Elaborarlas resoluciones que se emilan enlas sesiones del Consejo General de Carrera Docente [CGLD) de

‘conformidad &% normativa juridica vigente
10. Evaluaciones de los axpedientes que se sometan 2 consideracion

- Realizar evaluaciones de expedientes : :
11. En apoye al CGCO Resolver los recursos que interpongan los interesados ane el consejo peneral
*12. Asistir al Director de Carera Docente en ta drea que le correspends del Departamento
.. 13, Otras funciones inherentes al puesto de trabajo. !

I REqlisros j

L CONOCIMIENTOS SECUNDARIA | TECNICA | _ UNIVERSHARIA_ |~ MAESTRIA | 0OCIORADO

GENERALES ! L

e —
Ciencias Economicas, Soclales, Ciencias Juridicas de prefern

2 TITuLos

|3, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS i

Software para oficinas Legisiacidn Preparar reuniones
universitaria

Trabajo en grupe

114 EXPERIENCIA

Experiencia minima tres afios en puestos similares

Fecha

Flrms Autorigo e

&l

Bighosd

Teléfono 239-5104/239-5106

s 3 A : 2 ey
L Ec{u:acid;z es fa Primena cﬁ’\/icui;ifn:{ de fa ;:'(\’:/Juf:um
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H

: ;
‘ L DESCRIPCION Y PERFI DEL PUESTO cooiGo[ seopo |

L DATOS.GENERALES | . _ ‘ j

1, NOMBRE DEL PUESTO;  |ESPECIALISTA il DE SISTEMAS DE INFORMACION -

2. DEPENDEDE; ' [ [SECERATARIA FIECUTIVA DF DESARROLLO DE PEASONAL - |

Director/a Carrera Docente ‘ o
Ng | sl No. |8 HORARIO J800-3:30

: X | o, EDAD | o N
s, m.mﬂlo - |

| uﬁgmamvuﬁsr g

: | Servarde enlace entre la Direccion de Carrera Docente y los dl,ferentes directores, decanos, jefes de departamentos,
[ coordlnadores de carrera, consejos locales, comisiones de concurso, con ei propésito de publicar las actividades programadas
I como ser: publicaciones de concurso, capacitaciones y el éxitc oblenide por la direccién de carrera docente enla ejecucidn de

[ . sus acrlul..lades :
. ; . ) e —
l bl il ATIVIGADES Fge o ¢ . ?
: l: : 1 Manejo y disefio de programas requeridos por la Direccion deCarrera docente v Carrera Administrativa
0 R H ‘- Disefio de programas para el manejo de la compensacicn salarial
] ‘ o f L Disefio de programas para &l manejo de la base de datos de todo el personal docente v administrative

T 2, Elaborar el programa de informacion y comunicacion de la Direccion de Carrera Docente

f 3. Disefar, gestionar y evaluar estrategias y herramientas de comunicacion.

- Elaborar herramientas para la comunicacion interna y externa de la UNAH

04 Diseﬁa\r un sistema de comunicacion con las organizaciones que conforman el sistema de Carrera Docente.
Promocidn v apeyo logistice en el desarrollo de aclividades de capacitacidn desarrolladlas o promovidas por Carrera

J - Facilitar el apoyo técnico en el desarroito de las actividades de formacién v capacitacion.
5. Establecer una sistema de rad de comunicacion entre la direccion v el resto de unidades acadeémicas de fa UNAH
- Créar sisterna de comunicacion entre Direccion y el resto de Unidades academicas
‘6. Capacitar al personal en el manejo y utifizacion de los programas disefiados. |
" 7. Asistir a) Director de Carrera Docente en la drea que le corresponda del Departamento
‘8. Otras funciones in#drentes al puesto de trabajo.

|
|
) | docente
\
|

R e e, i rn

¥

VeREQUISTOS T

S

| i

; gl. CONDCIMIENTOS SECUNDARIA TECNICA | UNIVERSITARA | MAESTR[A | _DOCTORADO 1
| {|GENERALES t 100% | 3 |
: ;,2 TiTuLos Ingeniero es sistemnas, licenciado en Informatica o carreras 3 fin, B
i+ [{3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS I
I Software para oficinas Legislacién iProgramacion para PC f i
! d. universitaria et e (

) . '1[ Manejo de bases de datos Administracion W'Trabajo 21 ErUNO ]| :
l i académica . : |
L e eemencia ]
: ' I ﬂaerfancta minima tres affos en puestos similares e i
I |
T 5 F.rmn , Elal:..rﬁ ) Alurher:‘zo‘ - Fechs J

Teléfono 239-3104 /239-5106
“_fa Educacidn es la Primena c;%asls[afaaf de fa cp;"{:dbaf{ca ”.




Junta de Direccion Universitaria

—

Universidad Nacronal Auidncma de SHonduras

y |

DESCRIPCIGN Y PERFIL DEL PUESTO

céoice| seoro_ |

féSEEC__IAUSTMI.DEL’AREA CAPACITACION.Y DESARROLLO DOCENTE

{SECERATAR!A EJECUTIVA DE DESARRCLLO DE PERSONAL

: [Director/a Carrera Docente

NO Sl No,

8'HORARIO |8:00-3:30

9. EDAD -

ins-lt..u:‘o al.

Fomentarel desarrollo de conacmentc habilidades, valores; desarroilar planes de carreras, formacion, sucesién, promocidn,
reconoamientos, premiosy la gestidn por cornpetencias del talento humano para mejorar la calidad del servicio y desarrollo

|

l:m;ﬁm&mﬁ..

‘contempladas en la carga

..1

. 1. :Proponer estrategias de desarrollo Docente
2. Proponer estrategias para el desarrollo del talento humano de |z institucidn
-3, Crear politicas y sistemas de estimulos al personal docente
4, Crear planes estratégicos para desarrallar y ejecutar polmcas institucionales de la Carera Docente
- Crear plares que regulen el ingreso, permanencia, se!ecc;on contratacion y retirg de la UNAH
5. Ii‘r\plementar y mantener un sistema de informacion de Carrera Docente
6. Supervisar los procesos sobre los tramites det personat docente
7. Disefapy darle seguimiento a los programas de entrenamiento af personal docente de fa UNAH
8. Implementar programas de acuerdo con la necesidad de capacitacion del talento humano
S Vériﬁcary supervisar el cumplimiento de los proyectos de investigacion y de vinculacion Universidad Sociedad

académica

1. CONOCIMIENTOS
GENERALES

SECUNDARIA |
!

.

(2. TITULOS

TEcnica |

UNIVERSITARIA

Clencias economicas ¢ sociales o carreras a fin

1G. Asistir al Director de Carrera Qocente en lg drea que le corresponda del Depantarnento
"11, Otras funciones inherentes al puesto de trabajo.

o r@mésmm

i

{13, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Legislacién
lunjvarsitaria

Preparar reunignes l
i

I
\ H Isoftware para oficinas
!
t

Trabajo en grupo
l ;

[

3|4. EXPERIENCIA

<Experiehcia minjma ¢e tres afios en puestos similares
‘Experiencia en capacitacidn y desarrollo de personal

Autorizd

Fecha

i
Teléfono 239-5104 £239-5106

1

\ i “_fa Edueacion <5 o TPuimza c-/\/zcsj:z'd{actf de la :‘z’?e/uégi{’icgc .
1
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B

~ ORGANIGRAMA 2
DIRECCION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

bl

L

I
B x
& DESARROLL
1
s
‘i [ — Administrador(1) ]
| i
OIRECCION DE CARRERA |
ADMINISTRATIVA | |
‘ - oo

. M; Asfs:ente aperative (1)

et e e e

F“w —

s

|
I T HUMANO
e -

" DEPARTAMENTO DESARROLLO

-Administracién de estructurs de
salarios, beaeficlos, sistema de
FEMUNBTacion, CHMPeNsacion
-Administracién del sistema de
recurso humano

B
. i |
"-Administracidn de rond:f de ratiro

o
Lo
o }
. i ; i
: : }

I

-0iagnastico de neces:dades de
capacitacitn

-Entrenamiento y desarroile
«Proce so de adquisicién de
comgatentia

-Modelo de fidera

-Plan de Capacitacidn
-Administracidn del
desempede

~Planes de carrers

, |
! DEPARTAMENTO
EFECTIVIDAD DE RECURSO
HUMANO

-Moniioreo y seguimienlo de
asistenciadel personal de la UNAH
-Programps de shorrg, raconaliand
eficiencia de los recursus

-Audifonia ge persondl

-Srstema de information isbordl
-Programa de reubicacidn

Teléfono 239-5104 /239-5106

|

DEPARTAMENTO GESTION DEL
TALENTO {RECLUTAMIENTC Y
SELECCION)

-Flane«ion de capital humano
Aeclutomienty sefecoony

conidtuaan

“nduegion

-Poliices de contritation

-Control indicadores Clave de
Oesempeno

-Aglicaqion de pracesos estpndanzados
de persond! !

- adrimisTracion de da comunicac-on
LEInT]

SEabaracdn v agmisiregion del Blan
de qucesudn y sustrudan
~flaboration de programas
MOt aCIGnale s

“.[7'1 Eafucaaidn e [Z’a fpmimsm 54@:6:[:!{1({([5 [,a cﬁ\jsfmlgﬁm .

!
|
|
|

i
| DEPARTAMENTODE
ESTRATEGIA LABORAL

~Gestonar ante 1 inulpng feL e tn
13 aprobacidn de 13 astralefpra hietal
Elaporar un plan de trabage rara i
ROVOON O 1y estrategiaiatr
Elabosar el Codigo de eticacel
Trabasdor univerntann,
-fabaracion de Manua se pelicade
confhetos e interetes,
<Drsedo g amplemeatacon de puiind e
conlidenCiahdod de mane s de
informatign
- Mangpo de fos aspectay legaley 1
relacnes con eindiita
- Disedar un programa intormiahg s iy
sistematizar 13 sdministrscion L
vaalienes del pergndd

13
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TJunta de Direccion Universitaria

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

i l” FHATOS GENESALES | . e
- 1L NOMBAE DEL PUESTE:  IDIRECTOR/A CARRERA ADMINISTRATIVA

2. DEPENDE DE: i [SECERATARIA EJECUTIVA DE DESARROLLD DE PERSCINAL
3. REPORTA A: F ISecretaiia/a Ejecutivo de Desarroito de Personal

4, SUPERVISA: i3 NO)_‘r S Ng. _!]B HORARIQ \S'OOAM ¥ BOPN

i X s
.
I

5. SHUII"IO

+ {€ON criterio propio, vela poris corrects apiacamon de normas, pomlca, leyes yreglamentos especwhcos de cada drea, Drrecodn, {
* lunidad, supervisa y coordina directamente a empleados que ejecutan actividades de tipe profesionsl, induectamente supervisa ‘

T

al personal gue realiza tarea calificada, participa en reumones de #lto nivel, comisiongs de trabayg permanente, atiende y brngs
soiuciones a conflictos y problemas fatorales que se presentan.

1 Supervisar el trabiajo que realizan tos emplesdos de e 5 E.0.P.
. & Atender consultas de las diferentes unidades Universitaiias.
" 3. Asistir 3 la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de personsl en aqdello; sURTOs que necesten su participacidn.
. i 4. Elaborary ilevar a cabo cualguier trabajo que le sea encomandads por la Secretaria Ejecutiva dé Desarollo de Pessonal
i 5, Asesorae, creary dar 2 conocer |as politicas de personal y asegurar que se cumpla por completo.
1 & Determinar ios términos y condicianes de empleo.
7. Controlar se cumplan los diversos aspectos legales v reguisitos establecidos poria ley y {a Universidad en materia de
!‘conlratacién de personal.
8. Supervisar fa correcta elabaracidn de las planillas de cemuneraciongs d2) persona) Como ser
: ] - Suajdos
e - Complementarias
~Transferencias
- Subsidios
- Horas extraordinarias
- Retenciones
- Gratificaciones personales
8. Efectuar visltas periddicas # las dependencias con &l objelo de observar el comportaruents de 195 sislermas ge adminsstracin

de personal.
. 10. Establecar coordizgciones con los jefes de cada seccidn a fin de planificer y ejecutar el trabajo
i 11. Desarrollo y gestioh de fa polltica y administracian de benehigios sociales.

12 Controlar el cumplimiento del rol vacacional

| 13, Investigar los antecedentes de los candidatos a empleados con acasion de ld Evaluatdn v Selecadn de permnav

i ) 14, Ofrecer facilidades adecuadas para la copacitacien del personal, tanto de empleados v funaorarios, dentro del rango supenar
i .de ia politica de personal de 13 empresa.

l { lIS. Participar en la efaboracién del Plan Operativa Anyal

‘ RGOS R

I | L coNOTIMIENTOS | SECUNDARIA } TECNICA 1 T UNI‘\:'EF_SIE_%_ REE

| GENERALES ! 100%

| 'R | ) i r x

] 2 TiTuLoS Ciencias econdnticas o sociales e
‘ 3. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS : e

| Software pars oficinas Legislacion h’rabajo en gguipo [ ]

i ‘ iynjversitacia I L -

||4 EXPERIENCIA
Experiencla minima de § &fias en administracidn y desarrollo de persanal

‘F- t labor ' 3 Fecha J

Autariid

Teléfono 239-5104 [ 239-5104

14
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| ORGANIGRAMA 3
Departamento de Administracién Salarios y Gestion De Pagos
{Puestos y Plazas)

i

DIRECTOR DE CARRERA

ADMINISTRATIVA

ol
|
|

JEFE DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION SALARICS Y

Dficiai-de Centro de
wsanfarmacion (3)

GESTION DE PAGOS [1)
i i
5 Aslztente operativo (2} !!
T R P 1T R e S CE 7 S SaTay g g 3,
s f
S Conserjas {2) ,
|
} " ESPECIALISTA LEN BIENESTAR

| JEFE DE SECCION DELSISTEMA

DE COMPENSACION SALARIAL

ey BENEFICIOS SOCIALES Y

| YBENEFICIO(1) SERVICIOS ALPERSONAL ()
- e -,,%&J%”WMML\ B S N T
A
OFICIAL DE PLANILLA (6)
Puestos 7
Piazas 16

Teléfono 239-5104/239-5106

N = . . - A ) A
_fa \Cd‘u:ucmn g .[iz Urimena ;5"\‘:5;‘:::‘3‘{3&‘ e e ZNepalina
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i F\Elmnrdﬂ‘.\ls1 i

" 9. Proporcionar Informa
. las misma previa autorizacién.
"".10. Participar en la elaboracidn def Plan Qperativo Anual, ' \.

(Mﬂwaf“ﬂ%m/ N (mmna/ Hlénomea de MHonduras

TJunta de Direccion Universitaria

Sl ] (S 1= % . :
DESCRIPCION ¥ PERFIL OEL PUESTO coolgolseop-o |

1.DATOS GENERALES |

1. NOMBRE DEL PUESTO: | |JEFE'DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SALARIOS ¥ GESTION DE PAGOS

2. DEPENDE DE: ”SECERATAR'A EJECUTIVA DE DESARROLLO O pERsorggg_ e
3. REPCRTA A: |\Director{a} de Carrera Admm.stratrva e
4. ‘s_upgawsg: U0 | st T No. [BhosaRio lgoos: 3 e
o [ x__ 1 3 lsepap | - - ~

5, SALARIO [ e ]
FrEIS E

My _.-:"..-'. g

I BROROSITO DELPUESTO.

Crear y mantenar un sistema de compensacion salarial y beneficios sociales en forma justa y equitativa del personal
que labora en la UNAH de acuerdo a las politicas institucionales.

1 Plamf\car, dlrtgar controlar integrar las operacicnes del drea bajo los lingameentos gencrales de la politics

lmstl‘tumonai establecida para tai fin.
2. Coordinar con las autoridades competentes las decisiones adoptadas para el cumplimiento salanal y beneficios

socnales del personal que labora en la UNAR. \
3, P‘Jamﬂcarfas decisiones encaminadas a! mejoramiento de Ia compensacion salariat del personal que labora en la
UNAﬁ en coerdinacion con el Departamento de Desarrollo Bumano y e! Departamento de Efectividad

4, E|abora?y mantener actualizadeo e Manual de Puestos v salarios del personal gue fobors en la UNAH.

5. Coordinar con proveedsres axternos las gestiones de pago procedenes de la compensacton salariat y bencficios

sociq(es.
&, Eiaborar estudios sobre politicas salariales y beneficios sociales en el mercado intemo v externo.

- 7, Caordinar accicnes implementadas por el centro de Informacion de la SEDP.

8. Incorporar el Sistera Administrativo Financiero de la UNAH todas las compensaciones salarialgs y beneficios

sociales que requieran de presupyesto para su ejecucion,
éﬁ'n salarial a las Instituciones Gubernamentales v demds unidades internas que requigran de

11, Asistir al Oirector de Carrera Administrativa en la area que le corresponda del Departamento '

12, Otras funciones inherentes ai puesto de trabajo.

LCONOCIMIENTOS | SECUNDARIA _
GENERALES J [ [ 10 |

2 TiTuLDS | Ciencias economlicas o sociales i e

TECNICA | UNIVERSITARIA | MAESTRIA | DOCTORADD

f
!

Pox [ |

e

4,

|

» EXPERIENCIA / REQUISITOS e
XPERIENCIA ——e . . ]

Software para oficinas .. |tegisizcion - #Rfe%faf’e@?ﬁ,"”es, !

R

m'%mwu —

Preparar informes técnicos _jAdminisiracion iTrabayo en grupo i ) b . _1
I

. | .
'Experie‘nda minima de 3 afios en puestos similares

Fecha J

—

Auterizd

. Teléfono 239-5104 /' 239-5106
l ”J_ﬂa Educacion es {2 FPrmara ::/\’i':z:;i[daaf ds la o’?s/ldfvﬂ'm
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Universidad Nacronal fumzzoma do Honduras

Junta de Direccion Universitaria

et — S O ' ]

L DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO cooiGo| sepp-g3 |

1 S ' )
\-‘4__:.-!:&19;&;&% S
I t§; 11 NOMBRE DELPUESTD:  [JEFEDESECCION DE COMPENSACIONSALARIALY BENEFICO

{
|
i

i s e et e e e
i | {1, _|2. DEPENDE DE: ECERATARIA EIECUTIVA DE DESARROLLO DEPERSONAL ]
| . 13 REPORTA A:_ JEFE DEL DEPERTAMENTO OF ADMNiSTRACION SALARIALY PAGOS
Pl NO [ sl No. I8 HORARIO [8:00-3:30
. ( & 6 19.60AD - | -

i pationess -

i '
! %oordmar la efaboracnon del POA vy Presupuestro de la SEDP
Coordinar y dmg|r la Seccion de Compensacion saiarial.
Coordinar la ejecucion de tramite de pagos de los beneficios sociales en forma expedita y oponuna.
Administrar el Sistema de Compensacidn salarial bajo el sistema HAY. (Escalas y perfites).
Cumplir con los compromisos de pagos at personal que labora enla UNAH.
‘SiElaborar estudlos continuos del presupuesto de prestaciones labersles con el fin de cumplir con los compromisos.
‘ _BiProponer plan. de compensacion salarial.
T i ‘ 7 Disefiar contmdamente flujogramas de procesos deia Coordinacién de Administracién salarial,
bl ,8 Mantener comunicacion continua con las diferentes unidades involucradas en aspectos reiacionados 2 la compensacion sa
e ntrolarla lnformacuon salarial en forma efectiva v confiable a los usuarios o dependencias que la requieran.

Mantener actualizada y depurada toda 'a informacion salarial, de acuerdo a lo estipulados en el Manual de politicas de
Gesuon del Talento Humano de la SEDP.

|
i ,g ; !
il 141 Superwsarycomntro!ar mensualmente las transferencias que sé realicen al INPREUNAH v al IHSS P
j stir af Depan'amento de Administracion y Sara rics en la drea que le corresponda del Depar‘tamento [

Ay

i RepUisTgs L

[1. CDNOCIMIENTOSGENERALES SECUNDARIA | TECNICA | UNWERSTARIA
: oI5k ) 100%

2, ThruLos Ciencias econdmicas o soclales
3. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS
Software para oficinas

Jpreparar tnformas técnicos

I Administracién Trabajo en grupo

académica

tegislacidn universitaria f‘Preparar reuniones
t
;
|
i
I

1, EXPERIENCIA |
Experiencla mlnima deS afos en puesios similares . - . |

!
Elaboro Autorizd fecha

Hip vk T PR Fre

AR T

Teléfono 239-5104 /239-5106

, Y , ' 17
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Universidad Nacional Auldnoma de Sonduras
Junta de Direccion Universitaria

(e Tame A PR Ll ;

¥
| i
} S DESCRIPCIONYPERFILE‘?ELPUESTO‘ céoaso@gog;pn
[ ! ; 1 . U
| s e )
©| & 1| |1 NOMBRE DEL PUESTO: i ,i;SPEC ALISTA | EN. BENEFICIQ. SOC!ALY SERVICIOS AL, PERSONAL e
2. DEPENDE DE: SECERATARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO DEPERSONAL _V_‘I
3 RE;’ORTA_A: JEFE DEL DEPERTAMENTO DEADMFN!ST_RAC!ON SALARIAL\’ AGOS e {
| ﬁ.SUPERWSA: l NO 5! No, ]8 HORARIO I800330 e
IR ' o I I e 9EDAD -
L] sAlRIO. [ ' - e
: b TR R . -
L e
L GO bR R ES D
i [ a Desempeiiar en forma ética, responsable v eficiente las funciones orientadas ot proceso de bienestar y beneficios sociales
J ! ; del personal que [abora en la UNAH.
} v“ ‘\ l P TYS A ST 3 ‘ T ‘j
| ] o NI T | | |
ol 7‘1‘ Identificar las necesidades reales de beneficio por desarrol'ar por parte de la SEDP.
j i ;!‘ ,;:De.sarrgllaryadministrarei Plan de bineficios sociales que incentiven al personal que labora en la UNAH, ‘
‘ _3‘Vei‘arp‘_‘or el Manejo adecuade de otros beneficios al personal |
i l - de horas extras i
4, Mantenerel chntrol de {a documentacion det Departamento o Unidad. S
J

i
!

‘1 ‘ -Slstemas de Inforrnacmn
\ i ' - Custodia de docurnentacidn

: f

L - Analisis estadistcos j

. . - Informe de resultados '
| 5 Efectuar el calculo de Prestaclones Laborales del personal enretiro de fa UNAH. : f
| & Trdmite de solicitud de constancia a {os empleados que presentan renunciz i
l * - Viabilizacién de documerfibs ’
; .1 | 1.~ Calcutary remitir los calculos de Prestaciones ante {2 lastancia correspondiente %
I ) - Atencion personalizada |
11 [7Asistiv al Departamento de Administracidn y Salarios en la dree que le corresponda del Departamento ;
i

l

8 Otras fU"I-.,I{."I'l-ES Ir.herEI‘tos al puesto de trabajo.

1y REQuisiTos I

i1

Al

!'5 L CONOCIMIENTOS " SECUNDARIA | TECNICA | UNIVERSITARIA_ | MAESTRIA __DOCTORADS

| || [aeneRates | S N7 20 SR S

= : : ' S S P—

H! 2 ThruLos | Ciencias Administrativas y Contables . L. oo

i g}i 3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS o _ ‘

| ‘11 7 Fftwarejpara oficinas Tiegistacign [ e |

£l 1| lprepararinformes técricos ITrabajo en grupo I wiiw_g

|| |4 EXPERIENCIA

‘ QL%IElperlencta minima de_2afios - e e e ]

i |

i ! f
RRASLCIN ;

AULDBLD - mssnnss ssmrnn +

Teléfono 239-5104 /230-5106

. R ; . ] ¢ ] ') N o _J. .
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Junta a’lz Direccion Universitaria

'. Unsversivad X
|
|

s = ; - ._.,,_.N_,-_.,w,.___m._i
! g ) DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTC LO0IG0] sEpP-0
4 o
} TQSQRIERALS ' ) . ! J!
o |1 NOMBRE DELPUESTO: [OFICIALDE PLANILA - -- : e
if . |2 oepenDEDE: ! [SECERATARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO GF PERSONAL o 7__“*“:1
"0 (3.REPORTAA; ! {JEFE DF SECCIGN DE COMPENSACION SALARIAL ) B
I 4 supervisa: o 1 ]
It o X ]
B |5 SALARIQ [ |
i - R 1
4, ISITE DELANESTO, 7
Oesarrollo de actividades orientodas s elaborar ei pago de planitias de ios empleados que lsboran enla UNAH, de e
acuerdo alas normativa que regula el funzionamiento de is Ipsmuc:on. f
] 1
 ;AGTTVIDADES 7 : }

1, Elabaradén de Planillas del personal que labora en la UNAH,
- Planiita Mensval
- Plznlila de horas extras
~Planillas de Fines da semana
s -Planillas de Curses intensivos
- Pagodae Transperte
-incapacidades
" = Profesores por hora y otros beneficios.
‘2. incapaddades
- Revlsién de hola de seguro
- Ingreso dadatos al sistema
~Revisién de borrador
. - -Egvioa la autoridad competente para su aprobacién
3. Transporte
- Revisién de documentaclén
- Revisidén de borradarn de Planilla
- Entrega de Planilia para suaprovacidn.
:4, Dedacadones al Tribunal Superior de Cuentas
- Control de constancias de los docentes que ganana mas de 30,000 lempiras segun Ley del Tribunal Superior de Cuznlas
+ Reglstro del persenal administrativo gue maneja fandos.
- Clasificacidn y archivo las constancias ,
5. Encargado de mpuesto vednal
- Recolecta de Boletys de Impuesto vecinal
-Pagode impuest:ﬂcinai
. .6. Encargado de pagos de tutoras del SUED
- Revisién de Mimeros de Empleados
- Pago de Aguinaldo y decimeo cuarte mes,
7. Planiflas del IH3S
! - Realiza¢idn de Reportas que ingresan o se retiran para realizscion de deducciones del (HSS,
. -8, Manejar Ja base de datos del personal de la UNAH
I 1.9, Asistir al Jafe de Seccidn de Compensacién Salarial enta dres que le corresponda del Departarments
110, Otras funciones Inherentss al puesto de rabajo

o et

Bt

3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
AN
Software-para oficinas

[Legislacidn universitaria

I TTBUD 8n grupc [Tramiges administrativos R
} Jx.E)fl’!-:ﬂ.ll-:l‘\lti.h )
I .Experiencia minima de 1afio en puestos sinularas
'l
I\_ Flima Elabodd Auloizd e
f 'I.."rr—m._-r.a.-,u-. o e TS :

il CONOCIMIENTOS _I SECUNDARIA TECNICA If UNIVERSITARIAi ; MAESTRIA DOCTORADO
% GENERALES -
iz TiTuLos Bachiller en cornputacion, Perito Mercantii

Teléfono 239-5104 /239-5106

"_fa Educacisn ¢3 la Fimena c’f\ cecsidad de la < /er[w.

C’[Oﬂd/ //a/o./z cma de MHondiras
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@/z?wefsjo/cx(/ Nacronal Huténoma de THonduras

Junta de Direccion Universitaria

B Rt T : | - o . ey .

DESCRIPCIGN Y PERFIL DEL PUESTO OD:GO[;{@ '
JFL 'DATOS GERERALES, . -_" T
1. NOMBRE DEL PUESTOF !oracmt. DE CENTRO DE INFORMACION |
2. DEPENDE DE: {SECRETARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO OF PERSONAL |
3. REPORTA A: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SALARIOS ¥ GESTION DE PA
4. SUPERVISA: no [ s Na. |8 HORARIC [8:00-3.30
x ) CHETY R
5 |

Pl i BRI
N [TrROrGs OB PURSTO

_ |Mantener actualizado, clasificado v digitalizado los expedientes del personal que labora en la UNAH para et
leumplimiento y control de los requerimientos legales del personal de fa Institucion,

=

i

1
|
|
|
|

\'|'. LAT A BET e Iy
AR e
g TR e i

i mww&gﬁ;

1 F'ropordonar ln?ormacuon completa actualizada y confiable del personal activo e inactivo de fa UNAH con el findeo
me;orar eficientemente {os tramites administrativos,

‘ 2 Mantener actyalizada y depurada toda la Informacién, cumpliende con los requisites de la Normativa existente,

e Recnbmmlasnfncary registrar la documentacién de cadz uno de los empleados gue laboran enla UNAH

' 4 Dngltallzaryactuallzar los expedientes del personal gue labora en la UNAH

_5:Garantizar la seguridad y confiabilidad de la documentacion contenida en los expedientes ['
B:Atencién personalizada al persoral que requierainfarmacidn referente alos expedientes.

] 7?Mantener actualizada y depurada |a base de 'datos del Centro de Informacion X
8jAsistir af Departamento de Administracion y Salarios en la drea que le corresponda del Departamenta }

~ 9:0tras funciones inherentegal puesto. !

I
| By g :

SV REQUISTES E S TEL “ J
| 1. conocimienTos SECUNDARIA ; TECNICA | UNu\{EESIqulA 1 waEsTRiA | bocToRab0
I TENERALES i - [ R
1 | X % (' L !

:.[2. TITULOS Secundaria completa . o e
1 §}3, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS K ,

! | [Software para oficinas [Trabajo en grupo | _ . {
!
|
: Expenencra minima de lano en puastos sxmliares
Auto_rizé Fechs

Teléfono 239- “101/7‘0 Si0
20
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WJ?]UQI JIO/(/O/ \LC{CJOJ’?G/%U/O!?OZN(J (/(Z ///)f)(/(// "y

TJunta de 4 Ozrecczon Unrversitaria

' ORGANIGRAMA 4
Departamento de Desarrollo Humano
(Puestos v Plazas)
*% i i

3 i i
b 7 DIRECTOR DE (FARRER{& g
1 Y, - ADMINISTRATIVA | | !
‘?\ ‘ :\ﬂx‘)ﬂﬂ wv’rxmxm.'menW ?-'TK‘?("F"" »\"l-ﬁ"j
; | |
b ‘1 1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

i SR DESARROLLO HUMANO(Y)

il ; 9 N RN Kb S TSR B S A Ko 2

lf LN |

: 1! 3 AsistEnte operarivo (1) g

l I l \ fie “_*r’.{.’.‘?‘.‘;‘:"fj’ e S T fin

P )
; . Conserje {1} 2
i | S o RERETY H
. | ESPECIAUSTAIDE ADMINISTRACON | ol ESPECIALISTAIDE ADMINISTRACION
L & i Dsmc.amclmcuéN ( i ; bt DESEMPEROL :
! \ s = [ Y T | f,’m P S P A T _5
P ;

i '§ ANALISTA DEADMINISTRACION DE ¢ ANALISTADE PLANES DE CARRERA
: 1 LA CAPALITACION {2) ; (0

Rt e S T T N 1

ESPECLMISTA I DE ENTRENAMIENTO |
iy DESARROLLO( ) {
.

. : Puestos
P . Plazas 10

I
S Teléfono 239-5104 /239-5106

b “.fa fzfugaciéiz £3 fa Piniza {A/SCL.':U‘[LJJ d’s fa c/‘a/mlizjﬁm . 21



Universidad Nacional Auténoma de SHonduras

Junta de Direccion Universitaria

N T E

[}
l CESCRIPCION ¥ PEREIL DEL PUESTO conIGD.

g DBBTOSGENERALES. . et et e o s
4 |1 NOMBRE DELPUESTO:  [IEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARRGLLO HUMANO

_|2. DEPENDE DE: ' fSECERATARIA EJECUTIVA DE DESARROLLG UE PERSUNAL
iDrredor( 3} de Carrers Admiinistrativa

i
} 3. REPORTA A:
: 4. SUPERVISA; 1 No.
il i 6 e e
# 15 saLanio
; o bl . . e
l . &EW&.&PUESIQ
} : Organizar, coordinar, supervisar y evaluac los procsos de administeativos del entrenamiente, dusarrolto, evaluaodn del |
. ‘ | desem pefloy capacitacion hacia el fortalecimiento de! Tatento Humano de fa UNAH {
R | RLATURAD T 1

}. Administrar eficientemente los recursos econdmicos disponibles para atender los programas de capacitacion y formacion al

.
{ 4 1 : ; persaonal docente, administrativo y de servicio de la UNAH
i : & . - Deteccidn de necesidades de capacitacidn (diagnostico}
i i 5 P Elaboradén y ejecucién del plan de capacitacion,
l 1 | - Promocién de los beneficlos de los programas de financiamiento de becas, préstamas CoucHives ¥ programa de capaalsaion.
l ; ‘ - Coordinar todas las actividades relacionadas con el programa de capatitacion interna de Ja UNAY al personal administrative
j .- Certificacidn del personal adminisirativo y de servicloy de servicio del drea de mantenimiento

- Coordinar la actividades relacionadas con el ctorgamiento de becas para trabajadores uriversitanos y sus hijos.
2. Apoyar al Director de Carrera Administrativa en lo relacionado con ef proceso de otorgamiento de fimanciamiento en calidad de
i becas parafarealizadon de estudios en el pafs y en el exterior
- Recepcion y revisién de sollcitudes
- Andlisis de fas solichtudes recibidas

: i - Discusién con e) secretario del comité
i B - Presentacidn de casos
? : | - Discusidn y aprobacidn de casos
i ’ 3. Monitores de los becarios y exbecarios

f ix - Coordinar el control del rendimiento académico de los becanos .
\ T 4 - Control de los pagos y surespectivo seguimienta de los becarios !
1 [ ‘ ) i o Coordinacion y prepgracian de su reincorporaridn hasta el cierce del expediente def becario.
% ' . r ;, 4. Establecer un sistema de indicadores de impacto efeciciencia, eficacia, costos y productividae
! o | 5. Rerticipar &n la elaboracidn del Plan Operative Anual. .
! Do i 6. Asistir al Director de Carrera Administrabiva £n fa drea que le corresponda del Departamento '
]I I ;| 7. Otras funciones inherentes al puesto de trabaje.

i if -

o
l i'“’- RRRUTOS Bt
by ! cowqcm:amos f SECUNDARIA " TECNICA | UNIVERSITARIA
P aswsmuss f | | | xoow
LA b l e ' b X
A TUf.OS Ciencias econdmicas o sociales

C { ONQCIMIENTOS ESPECIFICOS . 3

. Software para oficinas EELegwsiacién ,Prepdef reuniones

o e

. ‘ {Prepararlnformes téenicos fAdministracidm }Traba;o en grupo

i ' '1 | Eacaq’ icd j__u_f_*____ ]

| -iq EXPERIENCIA
- i Experienda minima de 3 afios en puestos simitares

1

fecha

| [ " Firme: Eliﬁcrd Autonzo _
1 i T T T T T T A B e e E T -~

[ |
| l
!

Teléfono 239-5104 7/ 239-5106

" ” . , / i 1
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 Universidad Nacional Autdnoma de Hondwras
‘; Junta de Direccidn Universitaria

! ;

] o Teléfono 239-5104 / 239-5106

. P o "_fa Erfu:ac[d»: S fa Triimera GCEJ{’({&C[ a/a: fa cf\)c/zaéﬂi’:':\.z
| . .

o = DESCRIPCION Y PERFIL OEL PUESTO ‘ conico]_sepen
[ DATOS GERERATES. . o
, 1, NOMBRE DEL PUESTC: [ESPECLAL!STA {EN ENTRENAMIENTC Y DESARROULLD
|2, DEPENDE DE: SECERATARIA EJECUTIVA DE DESARRQLLO CE PERSQNAL
3. REPORTA A1 r Jefe de Departamento de Desarroilo Humano
[ , 4. SUPERVISA: No | s | No. 8 roRaRio Jsoos
! , . ¥ ! {9. €080
b 5 SALARID i
| LEARFOSITO PERPUESTA.
| i ( (Asesoraralos empieados en el procese de solicitud de beras, darseguimientoal progreso scadermurg de (s betanos, manelar
: | una hase de gatos de centros de estud&ov'universidades tanto nacionales como extran;eras y ¢labordr planes de carrera ]
.! J. . W 2 S 1; 5 7 ._. 7 ‘l L T L L T L I ‘w__]
i | _;1, Edaboracién y Ejecucién de Plangs de Carrera
: | - Elaboracién de Planes de carrera para el desarrclio del personal deniro de la insntucion
‘ o] -‘ 4 2 Creacién de Base de Datos . )
; I ' S 4 - Organiza los expedientes de los beneficiarios del del plan de.desarrollo del personal
i }; - Crear y mantener actualizade un banco de informacidn sobre universidades y centros de esiudio def exterior
? l ' ; ..3. Condiciones de financiamientos a Becarios '
i “ K - Administrar las Normas establecidas pars i financiamiento de becas'y programas de copacitacion,
; l " - Establecer con claridad los compromisos tanto de los heneficianos como de la UNAN
f g {4, Brindar toda la informacidn pertinente al Cantrp de Estudios
l .5, Seguimlento de beneficiarios
| - Monitoreo del desempefio de becarios
- Controla el progreso académico de fos benefictarios dal programa del centro
: i -6. Analizar el rendimiento final de cada becario
; 7. Grientar a los beneficiarios acerca del irdmite a seguir para fa incorporacidn de tiwlos a ls LLAK
! "' . Se mantiene actualizado acerca de los tramites v requisitos
i 8. Sollcitudes de beca para trabzjadores e hijos
Y - analiza expedientes
- Verifica s11a documentacidn esta completa
- Elabora cuadro total para cada uno de los tipos de beneficio
8.Candidatos a beca de programas especiales §
] ~ Qrientar a los solicitantes acecca de los beneficios y obligaciones que cada progrema atiende
- Revisary orgarﬂ'%ria documentacién de los aspirantes a estas becas
. - Preparar el expediente de i3 UNAH vy el que debe enviarse al crganismo que ofrece la beca
il % - Eaviar las solicitudes de los candidatos de la UNAH al organismio que coiresponda
| - Darle seguimiento, servir de enlace antre [a UNAH, los scolicitantes y fos arganismos oferentas
i ‘ - Redactar el ¢aso, cuandao lo amerite, para consideracidn de Comité de Crédito Educativo
+10. Premocionar las ofertas de hecas y cuisos de personal administrstive v de sercicio
' } 1L Asistir al Jefr del departamento en fa drea que le corresponda del Departamento
| i | 12, Otras funciones inherentes al puesto de trabajo.
| ! &
Lo A REREOF S e
i A 1. CONGOIMIENTDS SECUNDARIA | TECNICA [T UNIVERSIARIA
i o GENERALES
] 42, Tyios Ucenciado en pedagogi oareaafin
: LI (13, CONOTIMIENTOS ESPECIFICOS
' | [seftware para cficinas {egislacion loreparar reumones
! I . universitaria
! ' frepamrinformes téchicos Agminlstracicn Trabajoengrupo
‘ . académice s :
o 4 EXPERIENCIA
I! { o N“‘E;xpé.rrienc.ia minima de Zafios en puesios smilares e
i | :
l , L S N1 L. E— BUIBHIE o s o om0 e Tughs !
R
Iy
T
o ! i
e
ERE
i |
]
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s, SALAR’D

B
T . |
o o e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO coniGo| senp-o

 [OATOSGENERALESIDS _ )

1. NOMBRE DELPUESTO:  [ESRECIALISTA | ADMINISTRACION D LA CAPACITACION
2. OEPENDE DE: P |SECERATARIA ESECUTIVA D DESARROLLO DE PERSONAL — — — 1}
|3 REPORTA A: Jefe de Departamente de Desarrolic Humano e . j!
|4 SUPERVISA; NO St | Mo, [8 HORARIO |800-3:30 ) i
x 1 2 seoap | - |
i

P PR T T

| g =
|
|

i e

T PAOROSTABERUESTO
i z Implementar programas de entrenamicnto y capacitacidn para mejorar losindices de eficiencia v eficaciainstitucionalesy

i mantener a los empleados de la Institucion al mas alte nivel de fundionamiento. !I
B
L4 A ACTIVIDARES T |
|

L Coordmar {a reanzaaon del diagnéstico de necesidades de capacitacion insti tucional

- Reallzar diagnostico

2 EIaborar el implementar plan de capacitacidén anual

- Construccmn del plan acorde ai diagnostice de necesidades y do la evaluacmn del desempedio
- imp[ementarel plan en base alas necesidades de capacitacion

©.3. Control, registro y seguimiento del proceso

- Monitoreo del entrenaiiento y capacitacion de 10s empicados

4. Presentar infgrmes periddicos de las actividades realizadas

- Elaborar informes acerca de sus funciones a! jefe de Desarrolle Organiracional

5. Coordirar las capacitaclones en los CR

6. Apoyo logistico parala realizacion de capacitaciones

:7. Asistiral Jefe de Departamento en la drea que le corresponda def Departamento
8. Otras funciones inherentes al puesto de rabajo.

| 4

Vi isiToss gy e -
LC?NOCIMIENTOS SECUNDARIA | TECNICA | UNIVERSTARIA | MAESTRIA | 0OCTORADO
,;' GENERALES | [ 100% | a‘ ]
i ! B \
Lk P | , | ] x| : <’
Yz T[TuLos | ‘Ciencias econgmicas o sociales o
E 3. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS o S t
l' ?oftware para oficinas ILegislacién : [‘Preparar reuniones | i |
Trabajo en grupo Administracién ! !
14 EXPERIENCIA
! Qperlencla minima de 2 afios en puestos similares I N ~ e
Eliboro Autoriic fecna

Teléfono 239-5104 /239-5106

24
a/'cl{ucf‘ccm 23 L(l pﬂillr_n’l (/V:_c:.‘ufid[ { ["2 L_/\ /"l‘[‘lph



Qnrversidad Nacional Aulonomea de HHonduras

k TJunta de Direccion Universitaria
i
|
|
i
r

DESCAPCION Y PERFIL DEL FUESTO cooico” Srop-0

ﬁ,ﬂﬁiﬁﬂém
|1 NOMBRE DEL PUESTO

! NALISTA DE ADMINISTRACION GE LA CARACITACION
}7 CERATARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL
E

specialista en Administracion de 13 Capacrmcwon

[ mo [ & T ne
]ixi )

Colaborar en las actividades refacionadas con 1a capacitacion del Talento Humana de [a Urwersidad, acorde al plan establecion
para esta drea a fin contribuiret logro de sus objetivos.

\
l 4
i ; H B o -
b 7 . BIEAGTIMIDADES & L5 7
} . 1. Preparacidn da las cepacitaciones
| - Determiner los facilitadores {externc o internas) qué brindaran la capaceacdn
| i + - Reproduccidn de material o utilizarse en is capacitacion
‘ . 2. Dasarrollo logistico necesario para levar a cabo el enteenamientoy capacitacion del talento humano mstitucional
| d : : - Establecimlentos de espacios fisicos para las czpacitaciones,
1 I l ' 7 . Preparacidn de diplomas
E | i - Qrganizacidn de coffe breaky almuerzos .
! | " -Realizar evaluacldn de las cursos imparlidos al personal docente y administrativo
. f W s Aplicar mecanismos de contral sobre el proceso de entrenamianto y capacitacion
‘ -Aplicar evalugclén de rendimiento
+4, Promenar {os Cursos

- Elaboracién da circulares

- Reproduccin de clrcutares

-Epdrega a todas fas unidades de la UNAH
5, Establecimientos de Interesados
3 -Levantar la lista de aslstentes
4 -Establecimiento de cursos
. -Coordinar con la regional UNAH-VS
'6. Elaborar y presentar al Comoté de Crédito Educativo fa agenda que contenga las sohcitudes de nantizmignio de becas v préstamas
prersentades por el personal laborantes de (& instutucion,
7. Redactar la documentacida legal para respaldar los financiamiento otoergades par ol comite de crediio educa tivd

‘8. Ateader a los aspirantes a financiamicnto v al pUblido en general que requiera informacién relacionada con el programa dé becasy
prestamos.

9, Uevar el control de fﬁrengiones presupuestanos de Becas Profesionatizantes, Prestamos Fducativos, Becas de Actualizacion y Capacitatidn,
- | ! Becas de trabajadores e hijos para la forrnacian, capacitacion y entrenamientoque la UNAH atorgs a su personal laborante
! . 10. Gastionar los pagos a Yos becarios relacionados con becas v prastarmos.

f i . 31, Mantener al dia las recuperaciones de las cuanias por cabrar, de los flnancamentos ctorgados 2n colidsd de Becas ,-Prestamos
f i i -12. Actualizar y dar seguimiente de la situacion financigra de los becarios y exbecanios.

( 13. Controlar y dar seguimlenta de las Lransferencias y permises sin goce de salsrio de los becarios.

‘ | \ 14, Reclbir, controlar y entregar de chegues 8 los apoderados jegales de los becarios.
1

|

|

i

| 15 Recibir y revisarn de las solicitudes de becas de los trabajadores e hijos de los mismas, asl come [as solicitudes de exoneracdn de matriculs
iy premios por excelencia académica, segun las cldusulas 76, 79 y 80 delf Contrato Colectivo Vigente.

| 16. Elaborar las Actas Especlales UNAH- SITRAUNAK.

"17, Aslstir al Especialista de adminlstracién de Ja capacitacidn en la drea que le corresponda del Departamente

) "18 Otras funclones inherentes al puasto de trabajo.

P A REQL.HS. 3 SR

! - {lL conociviEnTos StCUNDARIA ] TEcnica | UNIVERSITARIA | mAESTRIA | DOCTORARO
: IG;ERNB R T 0 A S
! ] 4 e P
‘ ?tl. TITULOS Clencias economicas 0 sociafes . e _»_AM__J
‘ % 3. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS ~ L
] Software para oficinas ‘Leglslaciﬁm f % !
P 1 % universitaniy l . . ] ) "' e
' : |
i Experiencia minkma de 2 afigs en puestos similares . . R ;
ALLONZH y Feehg }

|

|

|

|
i !

[ ; ! ' ”

Teléfono 239-5104 /235-5104
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- Qnrversidad Nacronal Autdnoma do tondiuras
Funta de Direccion Universitaria

Y L DESCRIPCIGN Y PERFIL DEL PUESTO CODIGOXF-_S;‘EN(JE;(;VJ o
i — b
|1 NOMBRE DELPUESTO:  [ESRECIALISTA DE ADMINISTRACION DE DESEMPERO
:|2. DERENDE DE: lsEceraTARIA ElECUTIVA DE DESARROLLODEPERSONAL
i I3 REPORTAA: L.lefe de Departamento de Desarrello Humano e )
4 supERVISA: [ N0 [ sl No. |g HORARIO |g00-330
. J\ o [ % 1 lseoap | N
5. SALARIO |
ROTTEIRRT - s T 2 —

ey

Coordinar el proceso de evaiuacién de desempefio del talento humano de forma objeliva y transparente a nivel institucional, y
dar seguimiento y presentar informes al coordinador

| _[’pRoP@SITO REL PUESTO

i

. TEACTIpABES o =
| 1. Administracidn del sistema de evaluacion de desempefio
-Planificar y ejecutar tas evaluaciones de! desempefio detf talento humano de ta institucion
Monitorec y seguimiento z las evatuaciones
-Garantizar la objetividad y transparencia del proceso
' -Realizar informe
ik, Aplic%r mecanismes de control sobre el proceso de evaluacion
-Revisidn periddica del instrumento de evaluacion
" I3 Socia!izaciéd‘de resultados
| -Reuniones periddicas can las jefes
3 -Entre%ga de informe
f “‘4. tManejo de kpis (Indicadores claves de desempeiio}
'.! “ 15, Asistir a) Jefe de Departamento en ks drea que fe corresponda del Departamento
2™ 6. Otras funciones irherentes al puesto de trabajo. .

| i T
S -
| B
B
i
| B RERUisTos e e |
/1. CONOCIMIENTOS SECUNDARIA | TECHICA UNIVERSITARIA | MALSTRIA_ | DOCTORADQ
}GENERALES ) [ w0o% | i ]
) . | x| 1 |
ré { dzvowes -Licenciado en Psicologh ] o e ""l
Il |3 CONOCIMIENYOS ESPECIFICOS . S
'5 Eﬁj ‘[Software para oficinas Legistacian IPrE—parar feuniongs {Trubafa en grupo }
; A universitaria i | | '
i | | { |
(|4 expERiENCIA ~
‘% | Experiencia minima de 2 afios en puestos similares o e T
3 '
i Autorizd o e Fecha

L S .
8 CFiona: Elaborg
b P X IR P TR

Teléfono 239-5104 /239-5106

| . . . "
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i Uiniversidad Nacional Auicnoma de Honduras
| TJunta de Direccion Universitaria

| |

i
s . e
B (R I )
T T DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO CODIGO[__SEDR-Q |
i : l e A A e o A e et AT " e o 3 400 F e 2 = g e i oA et A e A - A ‘ ;
: \LOATOSGENERALES. =i :
i ¢ 11 NOMBRE DEL PUESTO: ' ANALISTA DE PLAN DE CARRERA e
" B! 12, DEPENDE DE; JECERATARIA EJECUTIVA DE DESARROLLG DE PERSONAL e
LB - 3. REPORTA A: iESPECiAUSTA i DE ADMINISTRACION DE DESEMPEND e
| T, supervisa: _No [ st I No. |8 HORARIO [2:00-330 o
G ; F x| } faeoAD [ ..
il s sALARIO . )
H , % ;: 5,,!.:,___.,_"., 1y ...._..:..,,,...._n,.‘..f.‘..m.. I .
| \ Il IRGQROSITODELRUESTO!
, ¥ .| {Ejecutar planes de carrera, para proporcionar & fos empleades un degarrolla profesional dentra de la institucion para que el
\ ‘1 it 1 [personal cuente con las competencias requeridas en sus puesto laborales; beneficiands tanto a la UNAM v a sus empleados.
i 1 i
| TiATBADes.
N i 1. Apoyo al Especialista en Entrenamiente y Capacitacion en elaboracidn de planes de carera,
I 3 e ..
i I {  -Elaberacién de Planes de carrera para ¢l desarrolio del personal dentro de la institucion
, i - Aplicacion de Planes de Carrera
¥ 7 2. Apoyar al Especialista en Entrenamiento y Capacitacion en otras actividades
‘; - Apoyo en monitoreo a Beneficiarios
. - Elaboracién de informes.
'3, Asistir al jefe en la drea que le corresponda del Departamento
i - 4. Oftras functdnes Inherentes al puesto de trabajo.
' ]
: 4
!
| - R —
's AV REQUISTOS
. 11, CONDUMIENTOS ‘ SECUNDARIA | TECNICA
f ‘:-GENERALES %
§ 2 TiTuLos Clendas economicas o soziales
i3, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS e
' Software para oficinas Legisiacion ‘
( universitayia . !
| : !
114, EXPERIENCIA |
i Experiencia minima de 2afic en puestossiimileres
i
1 4 ‘\. '
l Firma Elabord . Autorizé Fecna
I T T T A AT TR
| .\ ' i E :
e al |
i o
T
f IR
[ ‘ Tald z S
(L : Teléfono 239-5104 /239-5106
% | 27
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Ufrrversidad Nacional Autsnoma deo Honduras

Junia de Diveccién Universitaria

: ORGANIGRAMA 5

Departamento Efectividad de Recurso Humano

“

(Puestos v Plazas)
| |

DIRECTOR DE CARRERA
~ ADMINISTRATIVA

=

JEFE DEL DEPARTAMENTO
EFECTIVIDAD DEL RECURSO
HUMAND{1)

U R ' P A R

i
%»——! Asistente operativo {2)
1 e sy s 33 S e 8 1 e

, JEFE BE SECCION DE
. ASEGURAWHENTO DE CALIDAD (1)

s et

SRR

TR A e

;A"Espscmusm I ASEGURAMIENTO DE ¢
ﬂg ‘ CALIDAD {4}

T R R

AUXIUIAR DE MONITOREOQ Y
ASISTENCIA{21)

Puestos 5
Plazas 28

Teléfono 239-5104 7/ 239-5106
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Qnrversidad Nacional Auidnoma de MHonduras

Junta de Direccion Universitaria

g e s

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTQ coizo]  SEopo
. s e e e et v _......_.—.‘7-...._.4..._‘
; B QATUE,..E'EE&MEL . o i
L {1 NOMBRE DELPUESTO:  JEFE DE DEPARTAMENTO DE EFECTIVIDADDERECURSORUMANG
i 2, DEFTENDE DE: SECRETARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL __4,,.__,,,__‘“__*,___M_ﬁ_m‘_“j{
f 13 REPORTAA , Director{a) de Carrera Administrativa e .
I 4. SUPERVISA NO | sl No. |8 HORARID ,E;QQ&SO o e
' X 3 leeoap 1
; & SALAQIO
. . TR M

i FEEEEEIL@.EF!-EUESTQ

| . iQrganizar, coordinar, y dirigir el procescde andlisisy evaluacion de ias necesidades de contratacidn de capital humaono de fas
distintés unidades académicas, asicome a3 administracion def sistema da control y calidad de asistencia dei personal du la
Unlversldad Nac(onal Autl: nema de Honduras.
 AGIVIDADES A
1. Monitoreo y segunmlento de asistencia del personal en lz UNAH
| oo Planificar y organizar los procesos del departamento
- 3. Establecer lineamentos de trabajo def departamento
. 4. Coordinar y dar seguimiento del proceso de identificacion de los empleados do la UNAF
i . L5 Va!iﬁar las acciones gjecutadas por el departamento
i 6. Parti‘pipar en reuniones con Autoridades Universitarias
< 7. Coordinar con los Jefe de Departamento de ia SEDP para establacer mejoras continuas en los procesos de la SEDP
* 8, Evaluacién'det equipo de trabajo
9. Asesorary apoyar aifos jefes de unidades académicas y administrativas en relacidn al uso eficionte y racional del
‘Recurse Humano
10 Enlace con los coordinadores regionaies de recursos humanas en todas las actividades de la SEOP
'11 Coordinar con empresas externas con ef objeto confirmar traslape de horanio (otros empteadores del racurso humang
de fa UNAH) : ,
"’12 Elaborar estrategias que permitan mejorar los procesos administrativos en la UNAH
!13 Integrar comisiones qu&{eswblezcan autoridades universitanas
114, Realizar informes para toma de decisiones de las autoridades unjversitarias
" 15, Asistir al Director de Carrera Administrativa en la drea que le corresponda del Departamento

WG REQUISTTOS i He e J o ) I
: 1. CONOCIMIENTOS SECUNDARIA TECNICA | UNIVERSITARIA | MAESTRIA | DOCTORADD
 ||eEneraLes [ sw | 100% |
; ‘ 4

2.TfTULOS ] Licenciatuca enAdmmustrarao esssoefinesalares

13 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

B Software para oficinas Legislacion ]Praparar raunicnes !
: ‘ universiania ol e e L
Preparar informes téenicos Administracion Trabaja en grupo |
| académica | [ i o

i R

" Flema: Elabgra Autonzo Fecha

Teléfong 239-5104/239-5106

P . "
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Qzﬁzoez‘sz(/@r/ Nacional Auténoma de Sonduras
Junta de Direccion Universitaria

, — , S
DESCRIPCION ¥ RERFIL DEL PUESTO "'(f)DIGO SEDP D ‘JE .
L ATOS GENERALES |« S )
1, NOMBRE DEL PUESTO: JEFEDE ASEGLIRAMIENTO DELACALIDAD e
! i |2. DEPENDE DE; ECERATARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL "__“_____ﬂ___«_w________:_“j
: ' (3. REPORTAA: Jefe de departamenc de Efectividad de Regurse Humane ] 1
| 4, SUPERVISA: No [ st [ mo. famomamiO [Boeszo
R ol B O N U
|5, SALARIO

‘ 1 Orgamzary plansﬁcar Ias actividades de la seccian
| © - -Reuniones con el equipo de trakajo
I+ - Establecer estrateglas a seguic

¢ - desarrollar flujegramas de procesos

-2, Coordinar reuniones con autoridades académicas y administrativas
i~ Velar porel cumplimiento de ias Polfticas relacionadas con el manejo del personal
- -Socializar normas y criterios establecidos por ls SEDP

- - Dar seguimigntos a los resultados

-3, Ceordinar el sistema de asistencia
v 4, Establecer un proceso de verificacién para fundamentar (3 productividad en coordinacion con e jefe de las diferentes

.. unidades
5. llevar un control de calidad de Jos procesos de la seccidn
. - Supervisar las actividades del eguipo de trabajo
. - Darrecomerdaciones pertinentes
;6 Desarroilar andlisis estadistico de las actividades ejecutadas por el departamenio
. - Elaborar informes
i Darre:comendaciones
57 Asistir al Jefe enla drea que le corcesponda del Capartamento
B.Otﬁsf ) g_nﬁsﬁ' h entes 3! puesto de trabajo

| SREQUISTQs R
% CONOCIMIENTOS SECUNDARIA | [ TECNICA | UNIVERSITARIA | MAESTRIA | DOCTORADG
ENERALES i R LS N ;[ﬁ -
i [ | | i S
3 ggﬂmLos Administrador de emp[_glsa;l./ ingeniero{a) industrial
3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS e+ e o o e L
Software para oficinas tegisiacion Preparar raunignes I |
B Preparar informes técnicos Administracién ITrabajo en grupo ‘ !
‘ t : ? acagémica PR R
; [l4. EXPERIENCIAl
; Experlenma mimma de3anos BN pUestOs Simllares e e e
|
; -F.il.msré .l\ulto_ri'zc'; Fecha

Teléfono 239-5104 /2395106
30
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Junta de Direccidn Universitarid

{DATOSGENERALESFE 7 o

. ' 1. i I X i _5_' B 19.EDAD J_ - -
15, SALARIC

@/[JZUGX’S!O/&{J/\(QCIOJ?(Z/%{//OJ?G/NG (/_, /[(OZZO//[ .5

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PLUESTO

cooiGo|  seop-g

1, NOMBRE DEL PUESTO:  [ESPECIALISTA DE ASEGURAMIENTO OF LA CALIDAD
SECERATARIA EJECUTIVA DE DESARRQLLO DE PtRSONAl
lefe de Seccion de Aseguramiento de Calidad

e ——

NO | s No. I8 HORARIO [800-330

7' r-l.aluac:én los sistemas de RRHH y al cumphmnento de normas, ponucas y pfocEd!mlen[OS

-Asegur;;;\r, desarrollar e implementar nuevas estrategias paraia adminislracion de sistemas de calidad, reingenieria y mejoras de

procesc'}s, revisign de los sistemas de planificacion del trabajo del Degantamento, andlisis de asignacidn atadémica; monitoreoy

\
1
i

i
'
il

S b et e e

s
e RTINS

5,
7 .
;- Andlisis de actividades académicas y administrativas
(7. Asistir a! Jefe enfadrea que le corresponda del Departamento
8. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo,

[ ACTHADADES

1. Desarrgllare |mplementar de Sisternas de Cafidad

< Reingenieria y mejora de procesos

- Revisidn de académica de planificacicn

- Gestion estratégica orientada a apoyar a fas diferentes unidades académicas y administrativas
- Orgarf[iizar reunlones con lasautoridades de cada unidad

- Detectar analizar y gestionar e! curso correcio de cada uno de 103 procesos.

3 Elaborar estudios analiticos de las necesidades de recurso humano en ias unidades académicas

- Andlisis preyentivo
- Evaluacidn de la productividad
- Recomendaciones pertinentes

4, Coordinar equipos de trabajo
* - Elaborar planes de trabajo
¢ - Establecer fineamientos

- Anélisi:s de los resultados t
Eiaborar dictdmenes de aciignes de personal (Nomtramiente, contralaciones y pagos)

NV REQUISTTOS e i

fj - CoNOCIMIENTOS [ sEcUNDARA | TECNICA | UNWERSITARIA | MAESTRIA %“ OCTORADD
| GENERALES ll ’ : R ] |
2. TiTuLos Ciencias econémicas o socrafes
3 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ] L )
: Software para oficinas Legislacion .jPreparar reuniones f
universitaria ! R ’
; Jareparar informes técnicos Administracidn §Trabajo engrupo
; | e académica i . ! .
f gxs. EXPERIENCIA f
{ :Experiencia mlnnma de 2afios o R ____M_«M__i_____#__,
| e
i
i \ Audtorizo Facha J
‘ ‘ ZEN o = R i -
a
t
t
|
L

Teléfono 239-5104/239-5106

, ; 7 LA
n/_qn Eafu:acidn £4 ﬁe ,(J—“"u'mc‘“.a Neaesidad ’z/u la ::f\jcfjl;.i'fls"
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| Universidad Nacional Auidnoma do Sonduras
! Junta de Direccion Universitaria

BESCRIPCIGN Y PERFLL DEL PUESTO conIGo!  SEpP-0

| e S
[T DATOS ERNEIALES .~ e
1. NOMBRE DEL PUESTO:  [AUXILIAN DE MONITOREG Y ASISTENCIA
12, DEPENDE DE: N [SECERATARIA EJECUTIVA DE DESARRGLLO DE PERSONAL .
Cspecxahsta de Aszguramiento de ia Calroad B
N0 | st [ Ne. |8 MORARIC |7:303r0 a2
x| | 19. EDAD

T
i
f
-
»

1 | e y ey

l lhi‘fi‘?“ﬂ_lmhﬂmiim
] Uevar e! control de asistencia diaria de los doceates y personal administrativo de a Universidad Nacicnal Auténoma de
4 [Honduras.
i 7
R T T Y X T ’*""*"Hﬂ"}

1, Planificar reuniones con las Autonidades Académicas y Administrativas,
- Participar en reuniones
~Verificar actividades asignadas al personat
- Bvaluar resultados
2. Crearun vinculo de apoye entre [as unidades v la SEDP que permitan un mejor desempeiio de las actividades acadéricas y
_administrativas
- Comunicacion constante entre la SEGP y cada una de las unidades.
- Brindar ef apoyo relacienado con el manejo del personal
3, Realizar Investigaciones que complementen [a calidad v {a efectividad de! empleado en su puesio de trabajo
-'Seguirniqnto del comportamlento y situationes que sg presantaa gon el capital humana,
-1dentificar problemas relaclonados con las asistencia del personal
- evacuar fos procedimientos establecidos para solventar los casus encontrados.
4, Administracién de! sistema asistencia mediante ef relof dactilar
-Verificarla asistenda
- Uevar control de permisos y incapacidades
- Evéluarsemanatmente los resultados de asistencia
5. Enriquecery depurar iz infermacida del parsonal que lahore en la UNAR
- Ve"riﬁcaria calidad de fi;ﬁse de datos
- Manitorear diariamente tas actividades de los empleados de la UNAR
6. Operar el proceso de identificacién de los empleadus de ta UNAK.
7. Prasentacidn de los resultados de tos procesos
8. Asistir al Jefe enla drea que le corresponda del Departamento
9, Otras funciones inherentes al puesto de trabgjo.

LI ISIT0s bl e
Jl. CONOCIMIENTOS '__fﬁ SECUNDARIA (Tscmca _UNVERSITARIA | massTala
i HGENERALES | . B
H EA G Peritos Mercantiles y Técnicos en Computacion L
/! 3. CONOTIMIENTOS ESPECIFICOS e
'. : } Software para oficinas Legislacién Preparar reuniones i
I ! ]JAdmfnistracién académica Trdbajo e grupn f
‘ i
‘ bl e experiEnNciA ’
| i : ;‘ : ElPEfJE?CIa minima de 1 ano en puestos similares e e
=
- |
% * Firma: i Elaberd Autenid fecha
T T T T T

Teléfone 239-5104/239-5106
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Universidad N ¢\chczoz2a4 / fonoma de Ttondiiras

Junta de (Dzrgcyzon Universitaria
-

‘ ‘ ORGANIGRAMA ]
Departamento Gestion del Talento (Reclutamicnto y Seleccion)
(Puestos y Plazas)
L

l< 'DIRECTOR DE CARRERA
| ADMINISTRATIVA

DEL TALENTO

| JEFE DEL DEPARTAMENTO GESTION
(RtrLUTAMiENTO YSELECCION) ( )

{’“‘“V"ﬁf Asistente operativo {2) !
‘ eyt g e ot o e !

! | _
- \ | {
) YEFE DE SECCION DE ‘ | | ESPECIALISTALEN APRENDIZAJE Y
REC?I.UTAWEN TO. YSELECC’ON m-w‘ DESARROLLO (1)

|

"1 ANAUSTA DE CONTRATACIGN (3)

o{ﬂ

Puestos 5
Plazas §

Teléfono 239-5104 /239-5106
,ft.’l Cc{u"aam £3 ff{ ﬂ'wn Tt //Alr.(‘r. secd ﬂljl}f ”(i C./?/ ,/7[:’1 .
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(2/[?1()(:’['510/(1(/_/
- Junta de Direccion Universitaria

i ‘ _* DESCRIPCION ¥ PERVIL BEL PUESTO CODIGO  SEDP-03

,1 NOMERE DEL PUESTO: %_:,ggggswspmmmmmcfGESfJON,QE_‘LjALENTo HUMANO
il |2, DEPENDE DE:

|SECRETARIA EIECUTIVA DE DESARROLLG DE PERSONAL !

[
_;:rgmmmm AT

1 supemsary&mrdlnar let procesos de Reclutarmuente, Seleccion, Confratandn e inductidn det Persona! Adminiviranve yde Seraoo de by UNAH

4 |3 REPORTA A; IDIRECTOR (A) CARRERA ADMINISTRATIVA | T
»l4. SUPERVISA: ‘ ' !
1
[ |5 satario
i i B
B!
| i [ERRGROSITADELRUESTO
M ¢+ Planificar, coordinary supervisar que se apliguen 1os procedimientos establecidos en la Normativa Legal existente, 3 fin de que
| © |se puedaidentificar, atraer, retener y mantener el talenio humane idéneo, aplicande para elio las leyes def estado, cantrato
i !colectwo estatuto dvldocentc umve,srlanoy demas reglamentos de la UMAH,

-So:iallzacidne fmplementacidn del manusl de adnunisiracion gl i2lonte
- Esublecerius objetlvos a lograr por parte ded departamento de gesthidn del alento humano v oropuraGnar los (2eursos yacnones necesanas

-Asesorara las diferentes unidades sdministratives yacadémicas sobredas puevas politicas de gestdn del 13lenio

vantidad de personal en cada drex de trabajo.

i
|
H
i
i
- D!seﬂarve]ecu{ar pragramas de auditoria de fecursos humanos, con el propdseie de valverla eperacidn mas ehaeate, adecuande calided y ,'
i
-Camunlcar a\a direcndn superios sabre carmbios 2 efectuarse en las nermas, politicas, procesos v slitemas existentes de talento humano, j

Z Raalizarun contrel de calidad optime de todos Ios procesos adminssiralives tales como page de profesores por hora, reclasshicasianes dounlex,
yiramites de personal adminlstratives tnherentes 3l departaments de geshdn del lalento

-\Ievuarque todns Yo tramites administrativos efectuados porel equiporde rabago cumpian can ’05 cequititos establendos para su conedly

~Uevarcontreles estadisticos de todos o5 procesos adminisuatives efectuadeos por el deparlamenie

-Trearalientas estratégicay con lodas {as unldades academicas y adimasiratives 3 bn de logres una me o apilicstion de los orocesas

, -Beslonarreuniones periddicas conlos jefes de los tiferenies depenamentss que tonlorman (s $E09. & fin dw d2ntificacias pronapates
(artalezas ycomregirfas debilidades en tas procesos sdrninrstrativos inherentes 3 cada jefatura

e

3 Fortalecimignto de las pollticss institunonaies de [3 UNAH

=

4 . - Asistira ceuniones con zuleridades académicas yadmiaistativas de ba UNAH

- Infarmara la comunidad universilarnia sobre 13y puevas polincas instutuoonutes a través de los Jifurenter medios e ccmulﬂlcac:an jaterany

4§ Coordinarlas relaciones coninstituciones gubermnamentales que renen felagdn con aspectps del personaf gue labors enla UNAH
. Brindar utancidn pe alizads yde calidad 2 cada unc de los miembros de lasinstituciones solicitantes
i -Cumplvren llempoyforma cania infermacion selicitada peslas diferentes entidad pubemamentzles de acuerde a las poiiticas de 1
. -Cl!ﬁri“anzas estratégicas a fin de lograr una mejof comunicadién yagilizanion de fa documentacion soliniads '
x S Paricipar €nia elaboracién del dizggrostico de ambiente interno de la SE0F con &l hinde rdentticar las prnapales necesidaves de
[

l G Supem’u(la implememacidn de programas melivacionales quée pesmilan mejorary mantenerta cahdad del semmoo efreado por el perseny! de
| ) -Panicfpardo farma conlinua enla implermentacidn de esirategias gue oxcmitan alcaazir los resuftados esnerados

7 Pan'.!clpar enla elaboracidn del Plan Qperatrve Anual,

8 TAsistir al Divectar de Carrera Administaiiva «n la drea qus le coresponds def Depart;men(o

3 9|0trss funciones inherentes al cargo

L sy 7 7
Lcouoaws'ﬂasamsmtfs {1 SECUNDARIA TECNICA UNIVERSITARIA M,xzsmmﬁ)ocmﬂwo
i ' Lo 0% N .
Z.'H'TULOS Ciencias Econdmicas, Ciencias Juridicas, Paicologla, v/o carreras afines, prefechtemente con Maastiis

enel area }
il3. cowoc;wsmos ESPECIFICOS

[ Traba;o en equnpo £0U, Contrato Colective, Fevesvdemasreglamentos defal UNAH i

- s S

: i Prepararinformes  Admunisiracidn Académ |
Administracion de RRAHH oftware_ e ofi hcma B . . Tr
Experiencia minima 3205 en pugsios simufares ‘ .!’

czorza/ /{/u/ox/umcz (/e‘ /Z/ 013(/ 0ClS




5@/}21’0@11?1'0/&’0/ Nacropal Aulinoma de Jlonduras

Junta de Direccidn Universitaria

S e

b

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESYO c6oiGO|  SEDP0

| [FOATQERENERALES ' ]
| |1 NOMBRE DELPUESTO:  [ESPECIALISTA | EN APRENDIZAJE Y DESARROLLO |

|2.DEPENDEDE:  |[SECRETARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL

| 313‘5?;037'3_6: Jefe de Departamento Gestidn del Talento Rumang

. 4. SUPERVISA: NOo 1 s T oo (s HORARIO 00330
I x| } 13.€0AD

|| licFRopaa BEl REs
| Desarr?llar estrategias paera mantener motivados al personal de la UNAH con e! fin de majorar y mantener [a eficiencia y calidad
de servlscms en sus funciones.
e !
T ACTVIDARES 00
1, Elaborar un dlagnostlco de necesidades motwauonales en Civdad Universitaria y Cantros Regronales
" - Crear programas motivadionales acorde atas necesidades de los emp)eddos de [o UNAH
- Implementar!os programas e incentivos { asistenciales, recreativas, >upletonos}
L - Trabajar conjuntamente con la el drea de Desarrolfo Humano en ¢lima iaboral, evaivacidn del desempedio.
' 2. Coordinar las premiaciones y recongcimientos
- Crear programa de reconocimiento a los empleados, reconacer a empleados extraordinarics, aflanzar conductas deseadasy
“demostradas
- !dentiﬁcarigé empleados que se han de premiar por sus afios eficientas de servigio.
. - Trabkajar con los Jefes inmediatos en la realizacidn de incentivos 3 sus empleados para mejerar s efectividad de los mismas,
“premiando un buen servicio o un trabajo bien hecho
3 !dentificar alas personas que estdn pronto a retirarse de la universidad
4.8rindar iz orientacion del retiro, ayuda psicolégica
; 5.Ayudar al empleado a organizar planes para después de su retiro
6.Realizar una despedida por parte de lainstitucidn donde brinde un reconocimienic al empleads por sp Irayectoria faboral,
7. Reconocimientes post mortem
.8 Ayudaral empieado a qué"lenga un estilo de vida saludable, arientado no solo ala pante labora! si no también a la familtary
‘social
9 Asistir al Jefe de Departamento en la drea que [e corresponda de! Depariamento
10, Otras funciones inha:erntes al cargo

_f

1. CONOGIMIENTOS SECUNDARIA | TECNICA | UNIERSITARIA |

| mamsTRIA | DOCTORADO
| GENERALES f A D17 S N
§2. TITuLos Psicdlego, trabajador social
{43, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS L ,
Software para oficinas Legisiacién {Caordinacién de eventos jActividades }]
. . . 1 R :protosolares l
; Administracion Trabajo en grupo ‘
| JV : académica . i e B
j e EXPERIENCIA | '
' [ ZExperuenc;a minima , de dos afios en puestos similares e e e e ,__1
|
| ’
H L
’ ] . Autarizd Fecha
|
{

Teléfono 239-5104 7 239-5106
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Qrnrversidad Nacronal Autdnoma de HHonduras

Junta de Diveccion Universitaria

i DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO cooiGo| sepp-o_ |
|
I RATOS GENERALES . | - o ]
!{1 NOMBRE DELPUESTO:  UEFE DE SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECOON "~
2 DEPENDE DE; USECRETARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL 1
3 REPORTAA B Jefe de Departamanto Gestmn del rd!emo Humano
4. SUPERVISA: CSI 1 No. s HORARIO. 8:00-3:30

‘S.SA'.AR!O
- PROPGSITOE P%TD

] Llevara cabo a los procesos de reclutamiento, seleccion ¢ induccion a nivel nacional para contar con el persona! catificado
‘_Ipara cada puesto asi como brindar apoyo en todos los procescs del drea.

;Hz Apnwgnpgrm AR

! . ‘ Ll. Gestionar acciones de contratacion de personal docente, admiristrativo v servicios
) - Solicitud de e Unidad para e! puesto
- Revision de requisitos en base a la Normativa Legal y vigente
- Verificacidn de disponibilidad presupuestaria asignada al departamento
. - Envio de acciones de personal a Rector(a v finanzas
i2. Proceso de reclutamiento, seleccicén del persanal
- Elaboracidn de avisos de concursos intemo v externo
- Recipir, ctsificary crear banco de datos de hojas de vida de los aspirantes
- Plapificar proceso de entrevista del personal adminisirativo y de servicio
- Realizar entrevista prefiminar a aspirantcs administrativos y de servicio
- Participar en {a entrevista a profundidad con el Jefe de la unidad solicitante para el personal y de servicio
| - Realizar evaluacién psicométrica
" %3, Proceso de induccion !
- Apoyar al personal de recién ingreso para inducirlo al amblente laboral
"i4. Gestionar procesos de redfasificacion. Elaborar 2l Manual de induccion.
o jS Asistir al Jefe en el drea que le correspanda del Departamento
6 Otras funciones inherentes al cargo

g RIS I R
l L CONOCEMIENTOS SECUNDARIA ] VECNICA | UNIVERSITARIA 1 MAESTRIA e DOCT ORADO
| - GENFRALES ; ’,,,_,._,Mw_ .
i ! |

2, TiTULoS .

H13, coNoQIMIENTOS ESPECIFICC Licenciatura en P>xca>og:a Traba 0 Social o

'; iSoftware para oficinas Legistacion }Prepaffsr reuniones

1
o ; : i
yniversitaria ] R - {

Pk |
{ Trabajo en grupa
r

i

4 EXPEREENC]A .
Exgenenaa mmima de 3alos en puestOs SImMIares

.

l‘ J%Lm == - Aulori_zc} fecha
1
| l

o Teléfono 239-5104 / 239-5106
| 2oniblie 26
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Tunta de Direccion Unrversitara

1
DESCRIFCION Y PERFIL DEL PUESTO 0G0 sEop-0

e -
W T

© {1, NOMBRE DEL PUESTO: ANAUSTA DOE CONTRATACION - i e -
L DEPENDE DE: ISECRETARIA BJECLSTIVA DE DESARROLLO|DE PERSONAL
) | ) Jele de seccion de reclutamiento y séleccién ; i
la, SUPERVISA. NO | s | No. ‘mHORARIO &eoo3s0 T

x| 1 9 EDAD i e

s salario I

Uevara cabo una adecuada selaction, contratacion, promocion y reclasificacidn del personal Docente, Admrmstrativa y de
Servicio, aplicando las politicas estoblecidas en el Manual de Gestidn del Talento Humano y demds normas universitarias para
leantar can e personal Icn"g[iaado en cada puestd
LRCRADEs T
' - 1 Gestienar la comfuraclén de Personal, Decente, Administragive y de Servicio.
] B - Gestlonar fa solleitud del Decang o Direcior para el puesto.
( - Revisar requisitos en base a la Ley universitaria
! . [ f - Revisar &l presupuesto
| ! :
|
|
!
i

[T

=

- Enviar de documentos ¢ Recioria,
‘2. Tramitar promeclones Docentes:
- Revisar los Requisitos
- Dictamen del Censejo General de Carrera Docente
-5olicitar emlsion de Transferencia 3! Departamento de Finanzas y Presupuesta,
- Envie de documentos a Rectoriz
3. Tramitar traslados de personal docentes, sdministrativo y de Serwicio:
- Ravisar la Solicitud recibida por ¢f Decano v/o Director
- Verlficar la anuencia del Decano y/o Director donde se trasladers el imterasado
- vielficar que elinteresade cumpia con (os requisitos del puesto
~Enviar a Rectorla
4, Tramitar reintegros del personal docentes, adrunistrativos y e ervico
- Revisar la solicitud recibids del Decona v/o Director
- Revisar el expadiente del Interesado para verificar Iz fecha del venciments del permuso.
- Enviar I salicitud de reintegro 2 Rectoria,

S, Revisar los Contrates pof Prestaclon de Servicios Profesionsles.
- Revisar (2 solicitud del Coordinagor de lus diferentes Postgrados y Unida Jes Admunistrativas, en dende agiuntan el roatr} o (segin formato

del Departamento Legel)
; - Verificar que este lw&udo (3 salicitud de Contratacidn firmada por el Cootdinaadr del Posigrade v/ Directer v e jefe del Depariamento de

" Finanzas y Presupuesto.

«Verificar sl el interesade laborz o no para institucidn, de taner otras funciones 20 la UNAH, s2 sclizna detamen 3 T Coordinacidn

' ' _5 " Efectividad en Control de Recurso Humano,
. é‘ - Remision al Departamento Legs! con la documentacidn antes descrita.
; . . ~Verificar si gl Dictamen Lega! es favorable v enviar a Rectoria parz ia firma respsctiva sien neggtivo Davolver a[Poslgrauoc Umidad que
; : ; solicitd ef tramite
. '4 6, Mantener comunicacidn directa con fos administradores de as diferentes unidades dependientas de Ja Institucizn
: : 2 7. Asesorarydar respuesta 8 los diferentes reclamos de pags presentados por los Decanos y ODirectores.
. :' -8, Agistir a reuniones con Jefes de Departamentoy /o Coordinadores de Carrera cuanda ses requendo para despe)dr dudas o dar woiuoones a
‘ i B los diferentes necesidades aconsultas presentadas.
I 9. Apoyar la sociaiizacidn del Manual de Administragion dejf Talento Humano,
F 10. Apovar alJefe de Seccidn de Talento Humano en las diferentes actividades inherentes 3 su carge
. 1% Apoyar a la espacialisia en reciutamiento v seleccidn en la revision de fas hojas de wida en compsracion con los requistos establecidos por
5 . elpuestoa optar.
\ 12. Realizar otras funciones afines al puesto cuzndo Ie sea requeride
z 13, (tras func \n urent_g;al cargo i
Uivirealsingsaat . . ]
% L CONQCIMIENTOS SECUNDARIA f rfCMCA B UNIVER?PTAB)A» _ B .,."1?&%5,”[3'{‘ .| boCToRADD
AGENERALES 'i T 00w 1
I ! L] — S o ———

2. TITULOS: Licenciatura en Adrainistracén de Empresa, Ciendas Juridicas, Psleologia, y/o carreras aflnes

} 3.CONOCIM|ENTOSESPECIHCOS N R o
Preparar Informes técnicos TLegis!ucién Tramites sdrmansstralivos 7, {
A4 e uRVESET I J

Teléfono 239-5104 /239-5106

« ; .
Lo Edueacion es fa T imera AVociidad . de [n __/ ;jfzu {ina



Unrversidad Nacional Auténoma de Sonduras
Junta de Direccion Universitaria

‘ ORGANIGRAMA 7
Departamento de Estrategia Laboral
REET (Puestos y Plazas)

o
I |
IR , .
Lo ‘ :  DIRECTOR DE CARRERA
g ' i 1 ADMINISTRATIVA

) ' KRN AR IS A AL kALK s S
]'; ;o {
L : | N '
e ' © EFEDEDEPARTAMENTODE |
A " ; ESTRATEGIA LABORAL (1) }

. )
P ey Asistenta operativo (1) j

: l
|

: I .f.‘-?ﬁﬁﬂﬂﬁm B,{E{Jpﬂdmm"g@}qn, | 4
SR INTERNA (1)
Hol :

i ’
ESPECIALISTAIEN SALUD i " ESPECIAUSTALEN ESTRATEGIA
|

OCUPACIONAL (1} e LABORAL (1)
e rrernereenervaesres tearupesee et

2
o
Lo W |
i A0 OFICIALDECENTRODE
LLAMADAS (3}
|
4
Bl
! 0
“ ' Puestos 6 ’
i Plazas 8
! . ‘#!‘ !
1 |
[
7‘| |

Teléfono 239-5104 /239-5106
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Wﬁwefwzc/cz(/ J\\,GCJUI?C[/ Autsnoma de Honduras

Junta de @zremon Untversitaria

i PROPOSITO DEL PUESTO
Elecutary Manejar Las relaciones Jaborales sustentandose en el ap:rovechamiento del recurso humano mediante la

administracion de personal para lograr un clina laboral sano

‘. W T -
g DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO
5
i [iDaTosGmEREs |
) 3| |1 NOMBRE DELPUESTO:  LIEFE DE DEPARTAMENTQ DE ESTRATEGIA LABORAL A
' |, {2 DERENDE DE: | SECRCTARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO DEPERSORAL
{ 3. REPORTA A: |Director(a} de Carrera Administrativa '
. 4 {4, supERVISA: NO | s 1 Ne 8 noramo j800-3:50
. 1 Im____x I a4 faeoan | OO,
f qis. SALARIO i e e
i il
I
!

—_— T ey - ——

4 A ACTIVIDAQES (0 s

{ 1, Ejecutar planes y programas pertinentes a la administracidn del persanal

] ] - Desarrollar planesy programas de acuerde a las necesidades del personal y de Ja lasLilucin

||[ ‘2, Asistir al Director de Carrera Administrativa en todos los asuntos que se sohciten

- Participacidn en actos de levantamiento de actasy compromisos

- Visitas periddicas ai personal en cualquier dependencia con el ohjetivo de observar el comportamiento de los sistemas de admunistracion de

" persanal,
+ - Dirigir y coordinar conflictos de trabajo individual y colectve gue surjan con motive de 1a relacion de trahajo.
1 '3, Revisar actividades de tipo legal .
- Elaborar y Nevar a cabo entrega de citacionas 3l personal que labora para la UNAH segun sea el caso
- Redactar, dar seguimiento 3 las demandas laborales, diciimenes, reclamas administrativos y actas de concilacion.
{ -Establecer y administrar el sistema de vacaciones del personal docente, administrative y de serwicio con funciones administrativas.
o Control\ycalculo de vacaciones del personal Docente y Administrative de la UNAH
-Realizar Yas inspecaiones de trabajo junto con ef departamenie legai de la UNAH v 1a secretaria del trabajo.
- Reprasentar al Director de Carrera Administrativa en asuntes de competencia del depariamente {en caso 6 3asencia o cudndo se e
“selicite)
"~ Elaboracién de informes semestrales periddicos de las actidades realizadas
) .- Realizar Audiencias de descargo en coordinacion con fa Offcing def Abogado General en C.U y Centeas Regionales
- Atender y brindar solicitudes de informacién presentzdas por los diferentes entes estatales, asi como la atention a Autondades
Universitarias que realicen investigaciones. :
4. Asesorar a los Jefes de Unidades Académicas y Administrativas en cuant o & 1a Normativa legal, !
'5. Regular la comunicacidp ipterna/lzboral via lnternet, manejo de circulares, memorandum, ¢ic.
6. Coordinar I3 elaboracion'¥el Reglamento Interno de Condiciones de Trabaje ae la UNAA
7. Elaborar el Manual del Supervisor vy socializarla
7, Dirigir y supeivisar el Programa de Hglene v Salud Ocupacional
8. Participar en 1a elaboracion del Plan Operativo Anual.
5. Asistir al Director de Carrera Administrativa en la area que le corresponda del Departamento
/10, Otras funciones inherentes al puesto de trabajo.

T SR 2t

IV REQUISITOS . !
1. CONOCIMIENTOS | SECUNDARIA TECN\CAL_ UNivsﬂsrmRm };
GENERALES E j_ﬂ_ 100

.
| i
42, TITULOS LICENCIADO EN CIENCIAS JURIDICAS { ORIENTACION LABORAL; ‘
3. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS o

3
Cd § Software para oficinas Legislacion 1Prepurar fRunione [ ]
| % Universitaria [ R ,__,J
‘ % Preparar Informes técnices Tadministracidn ‘Trabajo 20 grupo r i
' : Académica o
|

“Experiencia minima de 3afios en puestes similares

UL — _J

1|4, EXPERIENCIA e e ' ' - '
* |
l

if
¢

¥l re ) E‘Vabnrb Autariod T [N

Tetéfono 239-5104 /239-5106
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Q//J?IUQFJ!O/CJ(”/ Nacronal Auldrnoma do Tonduras

Junta de Direccion Universitaria

i R v 1 8 et e e e e i e e

DESCRIPCIGN ¥ PERFIL DEL PUESTO CODlGO] SEDP 0 .
DATOS GENERALES T T B
1. NDMBRE DEL PUESTO: I—ESPECMLISTA {EN SALUD QCUPACIONAL
2. pEpENDEDE: V(SECRETARIA EIECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL

! estrategias ergondmicas, asl como brindar atencién al personal en situacion de asuntos y conflictos labarales

et
I ACTIVIDADES
1L Apoyo al Coordinador de estrategia Laborat enla ejecucion de planes y programas pertinentes a le administracion def personal
r | "~ Desarrollar planes y programas de acuerdo a las necesidades def personal y la [astitucion
" il 2. Atencidn del Personal de la UNAH
' - Brindar atencidn af persenal en situacion de asuntos y conflictas laborales
- Brindar Solucién alos conflictos laborales
3. Aplicacidn de estrategias ergonomicas
- Deteccion de necesidades
- Elaboracidn de estrategias ergondmicas
- Ejecucion de dichas estrategias .
- Analisis e investigacion de casos de trabyjadores que adolecen de una enfermedad que Te impide resfizar sus iabores diarias
4, Contacto con entes de! Sector salud,
4 "i5. Sodalizacion de manuales,
‘g *6. Hacerinspeccioones acerca de las condiciones higiene ¢ de rasgo faborat
4 7. Establecer un Progroma de Salud Qcupacional e Higie s
g 8. Elabarar diagnosticos de condiciones laborates y 4 pamr de este incorporar al Programa de Salud Ocupacional e Higieng.,
i 9 Asistir al jefe enladrea q‘ﬁ(e corresponda def Departainenio
| ;l ] VlO Otras funciones Inherentes al pueste ge trabajc.

[ |3.REPORTAA: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA LABORAL o

‘ 4 SUPERVISA: NO st | “No. |8 HORARIO 1800330 e

z _ o Tx ! 19, 50AD T - |

! 5. SALARIO _ ]
by~ — A - e

f & r Pnopésaro DEL PUESTO' j

i tApovyar al Coordmador de Estrategia Laboral enlaejecucionde planesy programas pertineries 2 la administradion del personal v

\

]

‘

l

|

i

SECUNDARIA | TECNICA UNIVERSITARIA | MAESTRIA | DOCTORADO
‘ Moen | 1 ]
L, | T
i ] ‘ f o x [ |
| 2 TiTULOS LICENCIATURA PSICOLOGIA, TRABAJOSOCIALO AREAAFIN w_mﬂ_q.]
| %1 3. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS o
. Boftware para oficinas Legislacion Preparar rauniones } !
) universitarta A -
! Preparar informes técnicos Administracion Trabajo en grupo J ’
agcadeéniica . i

}
-;-1. EXPERIENC!A i
ﬁ Experlencta minima de 2 aftos en puestos similares

|
;
i Finma: | glabod Autornzé Fecha
SsE e e T

!
I
o
|
|

Teléfono 239-5104 7 239-5106
40
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Q//ﬁzberszbfcza/%czbzz al Auldnoma de HHondvras

Junta de Direccion Universitara

S S e TN

) o T o T et s ratin

)

weooan R e
52! CESCRIPCION Y PERFI, DEL PUESTO COD(GO[ _SEDP- 0 I
| : — S -

y  [\natoseENgsalrs T

(L NOMBREDELPU%ST‘P [kSPECIALIS'l "ESTRAIEGIA!ABDRAL o e
f| 12 DEPENDEDE: [SECRETARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO JEPERSONAL e
: |3 REPORTA A: ICOURDINADOR OF ESTRATEGIA LABORAL o

l 4, SUPERVISA: L NG T s | Ne. s HORARIO 806

i S f o |

| s SAARID |

|l PROPOSITO DEL PUESTO
Garantizar la flexibilidad organizacional v [a gestion profesioinal de la institucion, bajo en dima laboral, adecuaday un

manejo de ias relaciones laborales,

o A T
. JSAGTIVIPARES LU0 L,

1. Mantener un clima laboral imediante los compromisos contractuales establecidos en la Normativa Lahoral,
_‘.'«L Fomentar habifidades de liderzzgo en los diferentes, puesto da trabajo a nivel institucional.

3. Asegurar una propuesta de valor a los empleados garantizando fa percepcion de la UNAH como institucudn preferida
“para trabajar,

-4, Mejorar la satisfaccién y sentico de pertinencia a [os colaboradores.

5. Invest{gary definir los beneficios y servicics de interes para el empleado.
- 6. Coordinarcon el area de Desarrollo Humane fos estudios de chima faboral, segin areay en terminas cualitativay y
-cuantitativos.

7, Disefiar programas de formacion de normativas laborasles.

8. Desarroller campadas internas de percepcion de fa oferta de valor

.9, Promocién externay participacion en estudios de empleador preferido.

<10, Asistiral jefe enla drea que le corresponda cel Cepartamento 5

11. Otras funciones inherentes al puesto de irakajo.

Jﬁ

Vv RealisTogs A 3 o ]
11, CONOCIMIENTOS SECUNDAR!A | TECNICA ? UNIVEF\.SITARIA _ M/‘-\ESTR*A l__"D_ng‘_T_O_R_leHO_*
J GENERALES i 0% . i
; r,. B ! S X . ! - . - . —~—— ‘1

.’_. TfTULo:. OCENCIATURA ENPSICOLOGIA

13 CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS ]

1 !Software para oficinas Legistacion [Preperar reuniones ﬁ__]:_ !

J JPrJararlnformestécnicos Admirnistracién fTrallaio_g_rg.g'r‘upo . j\ o

§4 EXPERIENCIA

Experiencia minima de 2 afics en puestos simileres e

fecha

uigrizd

Teléfono 239-5104 /239-5106

.+

‘ - o Educacion es fr Finsma < \/ cesidad de L .f’f\):"i:df"l;'z:a .
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@/ﬁwefszc/d(/ Nacronal Autcnoma de fHonduras

Junta de Direccion Universitaria

By T B G G iy © e ©
|

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO CGDIGO{ SEDP 0

2. DEPENDE DE:

ESPECIAL!STA DE COMUNICACION INTERNA

LDATosgENERALES 0 ’ R i
|1 NOMBRE DEL FUESTO: )

SECERATARIA EIECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL

|
|

3. REF’ORTA A lefatura del Departamanto de Desarralle de Talento Humano
4. SUPERYISA; NO | sl | No. |8 FORARIO [8:00-3:30
by 1T x T 3 Teroap
5, SALARIO. o T
s R T T R

ik FﬂqPﬁfeiTﬂ_EEL F‘LJ&SP
|
Organizary dirigir ef personatde Call Centerenel procesc de atendery proporcionarsolucion a las consultaso gestiones que el

usuariopresente para agilizar la comunicacion interna de ta UNAH, asi como monitarearvia telefong clima faboral v elaboracion
deinformes pemnentes

W ACTMDARES | e
1. Coordinar, planificary controlar los procesos de comunicadon
-Supervisar de manera eficiente {3 ejecucicn de 10 procesos de comunicacin interna de 1a Seeretaria Ejecutiva de
Desarrollo de Personal,
- [dentificar las necesidades de informacion de los usuarios.
2. Socializar la nueva estructura organizativa de fa Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal
- Realizar talleres con el fin de socializar ef proyecto de reordensmiento de (2 5.E.D.P,
- Difundir soportes de comunicacion interna o traves de tos medios orales, escrites, sudiovisiales {uso de pantattas (CDY,
~ Digitales {pagina WEB-UNAH), Trifolios, revistas internas de la UNAH,
3. Realizar un diagnostico del ambiente interno de (5 S.€.0.P. can ¢l fin de identificar 1as nocesidades de comunicagion
- Implementar un buzon de recomendaciones v sugerencias en ralacion 2 1z calidad del servicio brindado.
- Realizer el FOUA del Departamento de Talento Humano.

! 4, Elaborar un sistema de comunicacion interna que permita mejorar fa calidad del servicio a los usuarios internos y exlernos
4 ) Dlsenary ejecutar un programa que permita optimizar el servicio brindado.
' 5, giaborar informes g
1. -Coordinar el mantenimientg de la base de datos actualizada con informacion fidedigna,
1 6. Diseflar el sistema de calidad de senvicica aios clientes
H 7 Asistirzal jefe enladrea que le corresponda del Departameanto
f 8. Otras funciones inherentes al puesto de trabajo.
¢ BN REQUIsITOSY T RET o
]J* CONCCIMIENTOS [ SECUNDARIA | ‘ascmox ’ | pocrorapo
QGENERALES J
\
2. 7iTuLos Ucenciado en Periodismo

3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Software para oficinas Legistacion {Preparar feuniones |
_ ’ universitaria | 3
Preparar informes técnicos Administracién )Trabajo en grupe
acadérmica e N

i, EXPERIENC!A

Ejaenencna minima de 2 afto en puestos similares

i

Firma: Elgbors Autorizd . s fecha

Frm LTS 6Te sl wmor o om ¢ s

Teléfono 239-5104 / 239-5106

.fa. Cd’;.cuﬂuﬂ iz fn nreta
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Universidad Nacional Aulénoma de Jfonduras

Junta de Direccion Untversitaria

e " - b
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO coolﬁor SED Py 11 ;
L DATOS GENERALES. | @ _ i
‘ 1;1.. NOMBRE DEL PUESTO: . [OFICIAL DE CENTRQ DE LLAMADAS
b }_2,_D§g|;:“|\ipg_  VISECERATARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL
_J3.REPORTAA: Especialista en Comunicacion Interna
4, SUPERVISA: NO | Sl | No. |8 HORARIO [g00-330
‘- o X ! 9. E0AD .
5. SALARIO |
ST ST e T T = T R T T T T TR T T —
§ Atendery proporcionarin?drmacion alas consultas ¢ gestiones que los Usuarios requieran, con el propdsito de agitizar la
' Jcomunicacidn interna de la UNAH, asi como manitorear vis telefonc el clime lzbora., J
| ; L’ e T o e o ST SR — v,‘,_..._m_,,‘,,“mm_.,_j

?ﬂ BN - = i I =5 i
Lol JRACTIVIDADES WILOE )
.~ '§  Atendery Realizar llamadas
© ' 1 Atender llamadas en el tiempo establecido, utilizande el protocolo.

2, Registro de llamadas
3. Clasificar las necasidades de informacidn de los clientes

4, Consultas informales sobre clima {aborsi

1. Brindar Informacién
"l . 1, Brindar informacidn solicitada por los empisados © personas gua la requigran

-Etaberar reportes scbre informacion requerida

; '-.Ifﬁ-;ia“f_‘dﬁi:s”ﬁh" .
! {|1. CONOCIMIENTOS SECUNDARIA !TE(NICA
56
I

umw;g&smﬁ@ )

‘ ENERALES
T ]
L jzrinulos

[ 13 cCONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

‘I Software para oficinas

U
!

Manejo de bases de Mane Qdem“‘los de
dates | C@MUNICACTSN

]
]
|
?
|

J : I Trabajo en grupo‘

Ll ! s
% 4. EXPERIENCIA
i[__”——‘”’,—".—"f_f_"-'*'—w—""—w’“‘"f‘”f”"”"““"'“—'""““""“”"""""' T T T T e
il :Experiencia minima de 1 afio en puestos similaras
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ANEXO 8

Perfiles de los puestos de personal de apoyo y de servicio:

! ¢ Administrador

. o  Agistente Operativo
¥ . e Auxiliar Operativo

: ' » Conserje

Teléfono 239-5104 / 239.5106
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QUniversidad Nacional %L’/O/]}Cﬁf?}d de Flonduras

‘B Junta de Direccion Universitaria

| A |
f__ Lo e o) DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO CODIGO| _SEDP-0
E H
| RO CRNERALES _
|1 NOMERE DEL PUESTO:  |ADMINISTRADDR
2, DEPENDE DE: llseCERATARIA EJECUTIVA DE DESARROILO DE PERSONAL
1 {3.REPORTA A: Secreteria/o Ejacutivo de Desarrobo de Personal o
© 4. SUPERVISA: NO | st No. 18 HORARIC [BO0AM-3:30PM /
x| 9.(0AD | o R

L EROBCSITO.OFL PUESTO.

4| . |Coordinary ejecutar el desarrollo de lafabor administrativa de 1a SEDP relacionada con el contro! presupuestario, desgloses,

il N . . . N . P . . . .

"i [transferencias, liguidacién de fondos reintegrables y especiales, cequisiciones de compras, matenales y viaticos, seguimiento a

. [framites propuestos, autorizacion y distiibucion de materiales solicitados, procesos de contratacion.

,!ii,ﬁﬂmﬁaﬂﬁﬁ.’éﬂ st
1. elaborar tramites admlnnstrativo&financleros de |z SEDP.
2. Preparar las requisiciones para adquirir material v/o equipo, para ser enviados 2 la Secretaria Ejecutiva de Administracion y

Fmanzas Compras y Suministros.

. 3. Controlar, ejecutar y dar seguimiento 2l fondo reintegrable o especial, a fin de prese mar ante la agutoridad correspondiente
‘fosinformes de liquidacion, y optimizar los recursos disponibles.

] "4, Participar en la elaboracién de POA v presupuesto, a fin de sistematizar objetivos, metas ¢ impacto financiero.
5. Preparar y enviar las transferencias de fondos a la Secretaria Ejecutiva de Administracion y Finanzas, a fin de que sean

. ;aprobadas y cubtir necesidades presu’puestarias en partidas deficitarias,
: & Suministrary supervisar los pedidos de materiales de oficina alos diferentes depantarnentos de la Secretaria, con ¢l fin de gue .

‘cada actividad no sufrainconvenientes.
;E 7. Uevar el control y actualizacion de los inventarios de muebles, insumos y equipos de faboratorio, a fin de mantenerlos en

~ ‘condiciones normales de aprovechamiento,
i 8, Otras funciones inherentes al puesto de trabajo. .

!

I
HREGlsiros ik ~. |
f SECUNDARIA ,TTE'CMCA UNIVERSITARIA MAESTRIA DOCTORADO
k em § a

| |

l

}| 1. CONDTIMIENTOS |
i|GENERALES 5% | 100% |
| Lox i e
12, TITULoS Perito Mercantil y Comador publico. Formacidn universi 1ar|a eneldreade Ciendas Econormcas
13, CONOCIMIENTOS ESPECIFICC) o
Software para oficinas legislacion } Trabajo en grupo 1
!

universitaria

I
|
| i

facha

Avrorizo
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO CODIGO] SEDF-03

[ BATOSGENERALE

IASISTENTE QPERATIVO

1, NOMBRE DEL. PYES?D

[JEFE INMEDIATO SUPERIOR o
NO_ | st | Ho. s HORARID [8£0-3.30

EECERATARIA ESECUTIVA DE DESARROLLD DE PERSONAL ]

| T la.epap |

TP ROPOSITOPELFU

Desempediar en forma éuca, responsable v eficiente Iss funciones atinentes 4l Departamento o unidad, afin de agilizar
Hos procesos adiainistrativos.

peRSE——— SR

ilum&mmpap% Rl

1 Qrganizar y Analizar la gorresponder\ma recibidy def Cepartemento o Lridad.
- Clasificacidn de decumentacidn
- Priorizar documentacion relevante
- Disteibucion de documentacidn
Z Mantener el control de s documenzacion cel Depariamento o Unidad
- Sistemas de Informacion

sy

E e )

_ ~Custadla de documentacicn

. - Analivis astagisticos
 -!nforme dg resultados
.3 Asistir a la Jefatura en el desarrollo de lss acuvidades dol Departumenty o de o Unidad,

© - lHnerario
- Asiste a Reuniones
. ~Ayuda memoria
4 Redaccidn de documentacidn que sea requerida poc of Depaniaments o Unioed,
- Oficios ,
- Memerandum
. ovActas
. - informes ’tt
-Constancias
-, . ‘ '
6 Mantener comunicacién con las difecentes Unidades a fin de facilitar ef derarrolio detas eclividades
" -Relactones interpersonales

- Viabilizacl 6n de documentos

l 7:Brindar atencion de calidad a los clientes internos y exierne que nos wisiten,

i« Atencion personslizada

9 Otras 1uncl¢r|us |nherentas al departarnenta asigrado
AL

WiRebisiTos W SR - e e e e o

{1, CONOCIMIENTOS SECUNDARIA | TECNiCAl _ |7 MasTRIA | DOCTORADO
HGENERALES I [
o

12, 1iTuLos Secundaria camplets

|3 CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS .

] Software para oficinas - ,_u__,ilfﬂ_t!f?f

[ Preparar reuniones [Trabajoen Orupo o

|, EXPERIENCIA

‘Experiencia minima de 1 affo en puestos sinilares I R .

Atorizg | S 1.1 »
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| e 3 ~ o )
f DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO cooigol seppo | .
f aq e :
: - EDATOS.GENERALES T Sl }
: "11. NOMBRE DEL PUESTO: | [AUXILIAR OPERATIVO ‘ Y
g 2 DEPENDEDE: ) [SECERATARIA EJECUTIVA DE DESARROLLO DE PERSONAL
3.REPORTAA: ﬁefeinmedlato e
: I4. SUPERVISA: LNO T sl No. [ HORARIO B:00-330
| | Lox [ 9EDAD | ..
l |5. SALARIO ,r
L ReRCRASTODELPUESTO
[ ' JAsistiraf Asistente Cperativo.
b :
i | i -t B o - b s '
b H IACTIVIDADES SRS
i . I 11 Asistir al asistente operativo
T -2, Recibiry clasificar |a correspondencia
L *3, Manejo de archivo
' . 14, Asistir y colaborar en las sesiones dal Coseje General de Carrers Docente
| . 5. Manejo de dictamenes _
- .0, Asistir al departamento en la drea que le correspanda s
. .7. Otras funciones inherentes al puesto de trahajo. .
: (NN i
. .
II i
! '
" :
‘% i
jp._r_m QUIsITos, ST e R |
§[L CONCCIMIENTOS SECUNDARIA | TECNICA | MAESTRIA | DOCTORADO
: ‘ MIAL -
%GENERALES | . ,_ | ]
2 1iTuLos Cualquier Carrrea de Secunda . I
1|3 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS et oot e e e e
i [software para oficinas Legistacién } ’
i universitaria ] i !
| | | f’
4, EXPERIENCIA T S ‘
.
B Firma; Elabord Autorzd Fecha
: = S o AT L R e et b e Y
! : !
| i
5
Teléfono 239-5104 /239-5106
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/. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO CODIGO] SEDP-03 |

I: DATOS GENERALES :

i 1. NOMBRE DEL PUESTY: | [CONSERIE '
§ 2. DEPENDE DE: SECERATARIA FJECUTIVA E DESARROLLO OF PERSONAL
1 3, REPORTA A! JEFE INMEDIATO
4. SUPERVISA; No | st ] |8 HORARIO |8:00-3:30

" I lo. epap | :

| S. SALARIO

S il Lt U0

g;

| [ITPROPGSITO DEL PUESTO,
?; Desempefiar en forma ética, responsable v eficiente las funciones a fin de coordinar el envio de fa correspendencia que
: .

se genera en la dependencia,

. e g

| AzAcTvioApEs T
1.Coordinar [a entrega efectiva de la Correspondencia que se gerera en la dependencia.
‘a) Clasificacién de la documentscion
l b} Entrega de ta correspondencia a la unidad competente
2 Colaborar coa\el procese de archivo de documentacién de la depandencia.
a) C{auﬂcac:on de la documentacion .
b} Archivar :5
3 Apavyar el servicio telefonico en caso de ausencia de responsable del puesto dentro de la unidad.
‘a) Atencion de llamadas :
 b) Remite llamada ' ¢
4 Colaborar con el servicio de fotocopiado de documaentacion !
5-Brindar atencién de calidgd alos clientesinternos y externo gue nos visiten,
6 Otras funciones mherent‘g al puesta,

e

FIVREQUISITOS LT T
l‘i CONOCIMIENTOS [ secunparia TECNICA UNIVERSITARIA | MAESTRIA | DOCTORADO i
' [|GENERALES 75w | 100% e

SO vt T

{ }___JTULOS

} 3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

‘ 1 "Tramltesadministrativos L J
Trabajo en grupo B e J J

4 EXPERIENCIA
| Experiencia mlmma de 1aRos o

Fecha

_____Autorizg

Teléfono 239-5104 7/ 239-5106
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i
[ ACUERDO NUMERO 22-2011-JDU-UNAH.
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS (UNAH).
JUNTA DE DIRECCION UNIVERSITARIA (JDU). Ciudad Universitaria
“José Tnmdad Reyes”, Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los
dieciséis dias del mes de agosto dos mil once,

CONSIDERANDO (1): Que la Ley Organica de la UNAH en sus Articulos
11y 15 otorgan a la Junta de Direccién Universitaria funciones y atribuciones
como Organo administrativo principal, responsable de la planificacion,
organizacion, control administrativo y seguimiento de los resultados
operativos de la institucion, asi como, la supervisién de la asignacién y uso de
recursos, aplicando principios de racionalidad, eficiencia, legalidad vy
transparencia y, emitir en funcién de su competencia, los acuerdos, los

+ . reglamentos y resoluciones que fueren necesarios y vigilar su cumplimiento.

CONSIDEi{ANDO (2): Que tanto la Junta de Direccién Universitaria ha

ubicado! el desarrollo de los Postgrados en un caracter prioritario por las
razones siguientes :a) porque a través de ellos se puede desarrollar un campo
importante de la Investigacion cientifica; b) porque por su naturaleza estos

| programas se manegjan de manera auto gestionada y mas bien pueden ser una
fuente de ingresos adicionales para la UNAH; ¢) porque constituyen el

mecanismo iddneo para el desarrollo de proyectos y programas con la
cooperacion externa; d) porque a través de los postgrados la UNAH puede
impulsar el programa de relevo generacional de docentes.

- CONSIDERANDO (3): Que en el Articulo 23 del Reglamento General de
Estudlos de Postgrado, al referirse a las funciones del Coordinador General de
Postgrados en su literal c) estipula: velar porque la Facultad, Centro
Universitario o Centro Universitario Regional, cuente con los recursos y

~ condiciones necesarias y adecuadas, para el desarrollo de los postgrados.

!‘CO'NSID'ERANDO (4): Que los distintos programas de postgrado de la
'UNAH han adecuado espacios fisicos mediante donaciones, cooperacion e

mversmn propia para ofrecer espacios fisicos dignos, funcionales y accesibles
a los estudiantes de postgrado.

f
|

Teléfono 239-5104 /239-5106 1
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Qnrversidad Nacional Autdnoma de Honduras

Junta de Direccion Universitaria

2 ‘ CONSIDERANDO (5): Que actualmente los Postgrados en Demografia
!+ Socially Gestion Urbana, carecen de espacio fisico adecuado para garantizar =«
- su funcionamiento en armonia con las demandas internacionales requeridas,

‘ t

i POR TANTO:

La Junta de Direccién Universitaria de la UNAH, en ejercicio de la funcién
‘que impone el Articulo 11,15 inciso 21 de la Ley Orgénica de la UNAH, en el
‘uso de sus atribuciones y atendiendo las disposiciones en los Articulos 23,81

y 82 del Reglamento General de Estudios de Postgrados.

ACUERDA:

- PRIMERO: Instruir a la Rectoria para que por intermedio de la Secretaria
j ~ Ejecutiva de Administracién de Proyectos de Inversion (SEAPI), a los
‘ [ programas de postgrado se les aseguren espacios fisicos funcionales, de
~ calidad y dignos para el desarrollo de las actividades académicas segdn las
exigencias giel Reglamento General de Estudios de Postgrados de la UNAH.

SEGUNDO: Asignar el Aula 300 del edificio 4a de la Facultad de Ciencias
Sociales actualmente ocupada por la Direccion de Investigacién Cientifica al
Postgrado en Demografia Social, una vez se ftraslade la Direccién de
Investigacion Cientifica al lugar que se le ha asignado en el edlﬁcm CISE vy
el Aula 301 del Edificio 4a para el Postgrado en Gestion Urbana.

TERCERO: El presente acuerdo es de gjecucidn inmediata. 'Y MANDA:
Que la Secretaria de la Junta de Direccién transcribir el presente acuerdo a:
I Rectorfa, Secretaria Ejegutiva de Administracién de Proyectos de Inversion,
. Vicerrectoria Aca f{c;zltj cultad de Ciencias Sociales, Direccién del
fos de Postgrado, Coordinacion de Postgrado en Demograf” a

('/ 1&
; MON ANTONIQ ROMERO CANTARERO

Director-Secretario

; Teléfono 239-5104 /239-5106 2
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Junta de Direccion Universitaria

ACUERDO NUMERO 023-2011- UNAH-JDU.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS.- JUNTA
DE DIRECCION UNIVERSITARIA (JDU).- Ciudad Universitaria “José

Trinidad Reyes”, a los siete (7) dias del mes de septiembre de dos mil once.

CONSIDERANDO: Que la Ley Orgénica de la Universidad Nacional
Auténoma de Honduras en sus Articulos 11 y 15 otorga a la Junta de
Direccién Universitaria funciones como oOrgano administrativo principé.l,
responsableiﬁ de la planificacién, organizacidén, control administrativo y
seguimiento de los resultados operativos de la institucion, asi como la

supervision de la asignacién y el uso de recursos, aplicando principios de

‘racionalidad, eficiencia, legalidad y transparencia, y emitir en relacién con los

actos de su compefdncia los reglamentos y resoluciones que fueren necesarios

y vigilar su cumplimiento.

CONSIDERANDO: Que a la JDU le compete la supervisién 'de la aplicacion
de las politicas, planes, programas, proyectos y presupuestos de la UNAH y
que una de las politicas implicitas en la Ley Orgénica es la de formular fas

politicas para asegurar la calidad de los servicios que presta la UNAH.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 15 parrafo primero de la Ley Organica
confiere,a la JDU la atribucién de nombrar al Rector, Vice Rectores, Decanos

de Facultades, Directores de Centros Universitarios y Regionales, Director de

Teléforo 239-3104 / 239-5106
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Junta de Direccion Universitaria

Educacion Superior y los representantes de la UNAH ante el Consejo de

Educacion Superior.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 16 parrafo tercerc de la Ley Organica,
establece que el gjercicio de la facultad de nombrar a los funcionarios
seftalados en el considerando anterior solo podra hacerse con el voto favorable

de las dos terceras partes de los miembros de la JDU.

CONSIDERANDO: Que segin el Acta de la Comision de Transicion
Numero Cignto Setenta y Ocho (No. 178-2008) de fecha dieciséis de mayo de
dos mil ocho, se nombré como miembros de [a Junta de Direccién
Universitaria a los ciudadanos Armando Euceda, Jorge Omar Casco
Zelaya, Norma Martin de Reyes y Adalid Rodriguez, para un periodo de

dos aflos, que vencit el dieciséis de mayo de dos mil diez.

CONSIDERANDO: Que hasta la fecha el Consejo Universitario no ha
nombrado a los cuatro miembros de la JDU que vacaron, por lo tanto es
imposible obtener la mayoria calificada a la que se refiere el Articulo 16
precitado, por lo tanto legaimente no se puede proceder al nombramiento de
Decanos y Directores de Centros Regionales Universitario o a la prérroga de

los mismos como se pudiera haber efectuado de estar plenamente integrada la

JDU.

CONSIDERANDO: Que la ley General de la Administracién Publica en su /
articulo 7 ordena que: “Los actos de la Administracion Publica, deberan @, /5\/
2

Teléfono 239-5104 / 239-5106 /
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ajustarse a la siguiente jerarquia normativa: 1) La Constitucién de la
Republica; 2) Los Tratados Internacional ratificados por Honduras; 3) La
presente Ley; 4) Las Leyes Administrativas especiales; 5) Las Leyes
Especiales y Generales vigentes en la Republica; 6) Los Reglamentos que se
emitan para la aplicaciéon de las Leyes; 7) Los demds Reglamentos Generales
' 0 Especiales; 8) La Jurisprudencia Administrativa; y, 9) Los principios
Generales del Derecho Publico”, en tal virtud en aplicacion de dicha jerarquia
normativa, procede aplicar el Articulo 19 del Reglamento General de la Ley

Orgénica de la UNAH frente a las disposiciones reglamentarias.

CONSIDE‘\RANDO: Que la Licenciada MAGDA ELSY HERNANDEZ
MUNGUIA, interpuso ante la Junta de Direccién Universitaria su renuncia al
cargo de Directora del Centro Regional Universitario del Litoral Atldntico
(CURLA), la que Phe aceptada por dicho organo, siendo necesario proceder a

su sustitucion.

POR TANTO:
La Junta de Direccién Universitaria en uso de la afribucion conferida por el
Articulo 15 numeral 1 de la Ley Orgénica de la UNAH vy en aplicacién de los
Articulos 16 tercer parrafo y 31 de la Ley Orgénica de la UNAH 19 del
| Réglamento General de la Ley Organica de la UNAH y 7 de la Ley General de

la Administracion Publica.

v
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ACUERDA:
PRIMERO: Seleccionar a la Abogada MARIA ANTONIA NAVARRO
BUSTILLO, para que, previa rendicion de promesa de ley, desempefie en
forma interina el cargo de Directora del Centro Regional Universitario del
Litoral Atlantico, hasta que el titular sea debidamente nombrado por la Junta

de Direccion Universitaria, de acuerdo a la normativa vigente.

- SEGUNDQO: Se sefiala como fecha de rendicién de la promesa de ley y
consecuente toma de posesion de la Abogada MARIA ANTONIA
NAVARRQ BUSTILLO en el cargo de Directora Interina del Centro
Regional Universitaric del Litoral Atlantico (CURLA) el dia ocho (8) de
septiembre de dos mil once a las cuatro de la tarde en la sala de sesiones de la
Junta de Direccién Universitaria, en Ciudad Universitaria, Tegucigalpa, MDC.

3
TERCERQO: La Directora Interina, Abogada MARIA ANTONIA
NAVARRO BUSTILLO, deberd presentar dentro de los quince dias

siguientes a su toma de posesiorn, un Plan para el desempefio de su interinato,

el cual serd aprobado por la Junta de Direccion Universitaria para su

ejecucion.

CUARTO: Este Acuerdo es de ejecucién inmediata. Y MANDA: Que la
Secretaria de la Junta de Direccién Universitaria transcriba el presente
Acuerdo a: Rectorfa, Vice Rectoria Académica, Vice Rectoria de Relaciones

Internacionales, Vice Rectoria de Orientacion y Asuntos Estudiantiles,

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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/
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MON ANTONIO ROMERO CANTARERO

DIRECTOR-SECRETARIO
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ACTA DE RENDICION DE PROMESA DE LEY POR LA

DIRECTORA DEL CENTRO REGIONAL UNIVERSITARIO DEL
LITORAL ATLANTICO (CURLA)

En la Ciudad Universitaria José Trinidad Reyes, a las cuatro de la tarde del dia
jueves ocho de septiembre de dos mil once, constituidos el Sefior Doctor
Olvin Edme Rodriguez, Director Presidente de la Junta de Direccion
Universitaria de la Universidad Nacional Autonoma de Honduras (JDU-
UNAH); Directores: Licenciada Cristiana Nufio Gamero, Licenciada Marlen
Perdomo de Zelaya , Licenciado Olban Valladares y Doctor Ramén Antonio
Romero Cantarero en caracter de Director Secretario, en el local que ocupa la
JDU, para recibir la promesa de ley de la sefora Abogada MARIA
ANTONIA NAVARRO BUSTILLO previo a la toma de posesion en forma
interina del cargo de Directora del Centro Regional Universitario del Litoral
Atlantico (CURLA), cargo para el cual ha sido seleccionada por la Junta de
Direccion Universitaria mediante Acuerdo Numero 23-2011-JDU-UNAH
del siete de septiembre de dos mil once (2011). Para tal fin el sefior Director
Presidente de la JDU-UNAH, procedié a recibir la promesa de Ley a la
honorable ciudadana nombrada en el puesto relacionado. En uso de la palabra,
el Sefior Director Presidente de la JDU expreso lo siguiente: “En virtud de lo
expresado en el Acuerdo Numero 23-2011-JDU-UNAH mencionado, ruego a
usted, prestar la Promesa de Ley”. Acto continuo la Abogada MARIA
ANTONIA NAVARRO BUSTILLO rindié su Promesa asi: “Prometo ser
fiel a la Republica, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica y
las leyes, en particular la Ley Organica de la Universidad Nacional Auténoma
de Honduras y los Reglamentos de la misma.” A continuacion el Director
Presidente de la JDU-UNAH le interrogd de la siguiente forma: ;Prometéis,
Abogada MARIA ANTONIA NAVARRO BUSTILLO, contribuir con
vuestro talento, capacidad y mejores esfuerzos a lograr el pleno desarrollo de
la Universidad Nacional Autéonoma de Honduras, y de manera especial del
Centro Regional Universitario del Litoral Atlantico (CURLA),” A lo cual la
Abogada MARIA ANTONIA NAVARRO BUSTILLO contestd con toda
claridad: “SI PROMETO”. Expresando el sefior Director Presidente de la
JDU: “En consecuencia de vuestro juramento declaro que quedais en posesion
del honroso cargo de Directora Interina del Centro Regional Universiiario del
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Litoral Atlantico (CURLA) de la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras™. Todo se llevo a cabo en un solo acto y para que conste a perpetua
memoria se levanta la presente acta, que firman conmigo el sefior Director
Presidente v el juramentado, de lo que da fe el infrascrito Director Secretario.

ANTONIO ROMERO CANTARER
Director Secretario JDU-UNAH
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| | |
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS, JUNTA

ACUERDO NUMERO 24-201 1—J])U~UNAH.

DE DIRECCION UNIVERSITARIA. Ciudad Universitaria “José Tmmdad
Reyes”, a los doce dias del mes de octubre del afio dos mil once. |

i
|

LCO,NSID_ERANDO: Que la Ley Organica de l_a Universidad Nacional
Auténoma de Honduras en sus Articulos 11 y 15 otorga a la Junta de
Direccion Universitaria funciones como organo administrativo prmmpal
responsable de la planificacién, organizacién, control administrativo
seguimiento de los resultados operativos de la institucidn; asf como la
supervisién de la asignacién y el uso de recursos, aplicando principios dée
racionalidad, eficiencia, legalidad y transparencia y, emitir en relacién con 1QS
actos de su competencia, los reglamentos y resoluciones que fueren necesarlos
y Vzgllar su cumplimiento. i

CON SIDERANDO Que a la JDU le compete la supervision de la aphcacwn
de las p011t1cas planes, programas, proyectos y presupuestos de la UNAH y
que‘una de las politicas implicitas en la Ley Orgénica es la de formular las
politicas para asegurar la calidad de los servicios que presta la UNAH.

- CONSIDERANDO: Que el Articulo 15 parrafo primero de la Ley Organica

confiere a la JDU la atribucién de nombrar al Rector, Vice Rectores, Decanos
de Facultades, Directores de Centros Universitarios y Regionales, Director de
Educaciéon Superior v los representantes de la UNAH ante el Consejo de

Educacion Superior.
|

- CONSIDERANDO: Que el Articulo 16 parrafo tercero de la Ley OrgamcaT

establece que el ejercicio de la facultad de nombrar a los fun01onar10§
seflalados en el considerando anterior solo podrd hacerse con el voto
favorable de las dos terceras partes de los miembros de la JDU. i

: CONSIDERANDO Que segun el Acta de la Comision de Transwlon

Numero Ciento Setenta y Ocho (No. 178-2008) de fecha dieciséis de mayo de
dos mil ocho, se nombré a los Comisionados Armando Euceda, Jorge

- Omar Casco Zelaya, Norma Martin de Reyes y Adalid Rodriguez, para un
- periodo de dos afios que vencid el dieciséis de mayo de dos mil diez.
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CONSIDERANDQO: Que hasta la fecha el Consejo Universitario nq') ha
‘nombrado a los cuatro miembros de la JDU que vacaron, por lo tanto
- materialmente es imposible obtener la mayoria calificada a la que se reﬁe[‘re el

Articulo 16 referido, por lo tanto legalmente no se puede proceder al
Ari\bmbramlento de Decanos y Directores de Centros Regionales UmverSItarlos
0..axka prorroga de los mismos como se pudiera haber efectuado de estar

| plenamente integrada la JDU.

CONSIDERANDO Que la Ley General de la Administracién Publica en su
Articulo 7 ordena que: “los actos de la Administracién Publica, deberan
aJustarse a la siguiente jerarquia normativa: 1) La constitucion de la
Republica; 2) Los Tratados Internacionales ratificados por Honduras; 3) La
presente Ley; 4) Las Leyes Administrativas especiales; 5) Las Leyes
Especiales y Generales vigentes en la Republica; 6) Los Reglamentos que se
emitan para la aplicacién de las Leyes; 7) Los demdas Reglamentos Gener;ales
o Especiales; 8) La Jurisprudencia Administrativas; y, 9) Los principios
Generales del Derecho Publico”, en tal virtud en aplicacién de tal jerarquia
normativa, procede aplicar el Articulo 31 de la Ley Orgéanica de la UNAH. i
CONSIDERANDO: Que la Doctora AMERICA DEL CARMFN
ALVARADO DIAZ, fue nombrada como Vice Rectora de Or1enta01on y
Asuntos Estudiantiles de la UNAH para desempenarse durante el término de 4
afios, comprendidos del 24 de septiembre del 2007 al 24 de septiembre de
2011 y que por ende su periodo vencié el 24 de septiembre def 2011.

. POR TANTO:
La Junta de Direccion Universitaria en uso de la atribucidn conferida por el
Articulo 15 numeral 1 de la Ley Orgéanica de la UNAH y en aplicacion de os
Articulos 16 tercer parrafo y 31 de la Ley Orgénica de la UNAH, 19 del

‘Reglamento General de la Ley Orgénica de la UNAH y 7 de la Ley General de

-la Administracion Publica.

| ACUERDA:
PRIMERO Seleccionar al Licenciado AYAX LEMPIRA IRIAS

» COELLO mayor de edad, casado, con Identidad Numero 0801-1955-051 15 '

_hondureno y residente en el Municipio del Distrito Central, Departamento de
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en forma interina el cargo de Vice Rector de Orientacion y Asuntos
Bstudiantiles de la UNAH, hasta que el fitular sea debidamente nombrado por
la Junta de Direccion Universitaria, de acuerdo a la normativa vigente. La
promesa de Ley serd tomada al Licenciado AYAX LEMPIRA IRIAS
' .COELLO, el dia 19 de octubre de 2011.

' : } ‘Francisco Morazén, para que, previa rendicién de promesa de ley, desemperfie
IR

|

f

!

RS T L :

i SEGUNDO: El Licenciado AYAX LEMPIRA IRIAS COELLO, devenga:ré
. el salario asignado al cargo en el renglén presupuestario correspondiente del
. Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras. T

|
TERCERO: El Licenciado Ayax Lempira Irias Coello, presentara ante ilia
Junta de Direccidén Universitaria en el término de un mes, contado a partir del
19 de octubre de 2011, un Plan de Metas a ejecutar en el periodo de interinato.

CUARTO: El Licenciado AYAX LEMPIRA IRIAS COELLO debers,

dentro del plazo que establece la Ley del Tribunal Superior de Cuentas,
acreditar haber presentado su respectiva declaracion de bienes ante este .

organismo de Control del Estado. Y MANDA: Que la Secretaria de la Junta

de Direccion transcriba el presente Acuerdo que es de ejecucion inmediata, al

- Licenciado Ayax Lempira Irias Coello, a la Sefiora Rectora de la Universidafd

. Nacional Auténoma de Honduras y a las siguientes dependencias de ésta: Vice
. Rectoria Académica, Vice Rectoria de Relaciones Internacionales, Secretari:a
. del Consejo Universitario, Secretarfa Ejecutiva de Desarrollo de Personal,
‘ ' Secretarfa Ejecutiva de Administracién y Finanzas, Comision de Control dci,a
- Gestion, Auditorfa Interma y al Departamento de Analisis y Presupuesto.

| COMPLASE. |
N |

|

. |
'RAMON ANTONIO ROMERO CANTARERO,

|
DIRECTOR-SECRETARIO li
|
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ACTA DE RENDICION DE PROMESA DE LEY POR EL
VICERRECTOR DE ORIENTACION Y ASUNTOS ESTUDIANTILES
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS.

En la Ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a las once de la
mafiana del dia miércoles diecinueve de octubre de dos mil once, constituidos
los sefiores miembros de la Junta de Direccion Universitaria de la Universidad
Nacional Auténoma de Honduras, Doctor Olvin Edme Rodriguez, Director
Presidente, Licenciada Cristiana Nufio Gamero, Directora, Licenciada Marlen
Perdomo de Zelaya, Directora, Licenciado Olban Francisco Valladares,
Director, y Doctor Ramoén Antonio Romero Cantarero, Director Secretario,
para recibir la promesa de ley del sefior Licenciado AYAX LEMPIRA
IRIAS COELLO previo a la toma de posesién en forma interina del cargo de
Vice Rector de Orientacion y Asuntos Estudiantiles de la Universidad
Nacional Auténoma de Honduras, cargo para el cual ha sido seleccionado por
la Junta de Direccion Universitaria mediante Acuerdo Niamero 24-2011-
JDU-UNAH del 12 de octubre de dos mil once. Para tal fm el sefior Director
Presidente de la JDU-UNAH, procedid a recibir la promesa de ley al
honorable ciudadano nombrado en el puesto relacionado. En uso de la palabra,
el Serior Director Presidente de la JDU expresd lo siguiemte: “En aplicacion
del Acuerdo Numero 24-201 1-JDU-UNAH, ruego a usted, prestar la Promesa
de Ley”. Acto continuo el Licenciado AYAX LEMPIRA IRIAS COELLO
rindio su Promesa asi: “Prometo ser fiel a la Republica, cumplir y hacer
cumplir la Constitucion de la Republica y las leyes, en particular la Ley
Organica de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras y los
Reglamentos de la misma.” A continuacién el Director Presidente de la JDU-
UNAH le interrogd de la siguiente forma: ;Prometéis, Licenciado AYAX
LEMPIRA IRIAS COELLO, contribuir con vuestro talento, capacidad y
mejores esfuerzos a lograr el pleno desarrollo de la Universidad Nacional
Autonoma de Honduras, y de manera especial de la Vice Rectoria de
Orientacion y Asuntos Estudiantiles?” A lo cual el Licenciado AYAX
LEMPIRA IRIAS COELLO contest6 con toda claridad: *SI PROMETQO?”.
Expresando el sefior Director Presidente de la JDU: “Em consecuencia de
vuestro juramento declaro que quedais en posesion del homoso cargo de Vice
Rector de Orientacion y Asuntos Estudiantiles de la Universidad Nacional
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Autonoma de Honduras en forma interina. Todo se llevo a cabo en un solo
acto y para que conste a perpetua memoria se levanta la presente acta, que
firman conmigo el sefior Director Presidente y el juramentado, de lo que da fe
el infrascrito Director Secretario.

2

RAMON ANTONIO ROMERO CANTARERO
Director Secretario JDU-UNAH
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ACUERDO NUMERO 25-2011-JDU-UNAH.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS (UNAH).-
JUNTA DE DIRECCION UNIVERSITARIA (JDU).- Ciudad Universitaria
“José Trinidad Reyes”, Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central a los doce
dlasdel mes de octubre de dos mil once. ‘

CONSIDERANDO: Que es deber de la UNAH desarrollar innovar y difundir la
investigacion cientifica y humanistica; fomentar y difundir [a identidad nacional y

la cultura.

CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Articulo 160 de la Constitucion
de la Republica, la UNAH goza de Autonomia para administrar de conformidad
con Ley, los recursos financieros que se consignan en su presupuesto.

CONSIDERANDO: Que la Junta de Direccién Universitaria es el oérgano
administrativo principal de la UNAH, responsable de la planificacion,
organizacion, control administrativo y seguimiento de los resultados operativos de

la institucién.

CONSIDERANDO: Que el poeta ROBERTO SOSA MURILLO fue un destacado
hombre de las letras hondurefias, laurcado internacionalmente y que su producecion
bibliografica debe ser difundida en los dmbitos tanto de la comunidad universitaria

como en todo el pais, para su perpetua memoria.

1
CONSIDERANDO: Que el Poeta ROBERTO SOSA MURILLO fue un fecundo.
creador de una obra literaria y ensayistica de muy elevada calidad y gran amplitud,
que le merecieron un amplio reconocimiento dentro y fuera de Honduras, como uno
de los maés elevados poetas y literatos de nuestra América contemporanea, habiendo -
sido objeto de premios y reconocimientos internacionales y nacionales que, al
exaltar a su persona y obra, enaltecen a la nacidén hondurena

CONSIDERANDO: Que el poeta Sosa MUI‘IHO mantuvo una estrecha y profunda
vinculacién con la Alma Mater y esta supo retribuirle sus sentimientos de
admiracidn por su trayectoria ciudadana y literaria, habiéndole otorgado en 2007 el
Premio de Literatura “José Trinidad Reyes”, entre otras distinciones.
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'CONSIDERANDO: Que dentro de la produccidn literaria, existen obras que el
poeta Sosa Murillo dejé concluidas y que requieren ser publicadas, tal como lo es
el Diccionario “Raices Griegas y Latinas, Prefijos y Sufijos, Locuciones Latinas y

Extranjeras”.

POR TANTO:
La Junta de Direccién Universitaria en use de las atribuciones conferidas en los

Artjculos 11y 15 de la Ley orgénica de la UNAH!
ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar la asignacion de los recursos contemplados en el Presupuesto
de la JDU, para que se proceda a la publicacion de 1,000 ejemplares de la Obra
“Raices Griegas y Latin, Prefijos y Sufijos, Locuciones Latinas y Extranjeras”
; edicién que como homenaje postumo al Poeta Roberto Sosa Murillo le serd
f transferida a su Sefiora esposa Lidia de Sosa.

!

| SEGUNDO: Autorizar a la Presidencia de la Junta de Direccion Universitaria para

‘ emitir las o6rdenes de pago a favor de la empresa que resulte favorecida en las
cotizaciones que se deben realizar de acuerdo a la Ley, para la edicién de la Obra

arriba mencionada.

TERCEROQO: Este Acuerdo es de ejecucion inmediata. 'Y MANDA: Que la
Secretaria de la Junta de Direccién Universitaria, franscriba el presente Acuerdo a
las unidades universitarias siguientes: Rectoria, Vice Rectoria Académica,
Comision de Control de Gestion, Secretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas, Departamento de Analisis y Presupuesto, Auditoria Interna. .

CUMPLASE.

ON ROMERO CANTARERO

Director Secretario

2o Rirector Presiden
RESIDENGIA
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ACUERDO NUMERO 26-2011-JDU-UNAH.

CREACION DE LA COMISION UNIVERSITARIA CONTRA LA VIOLENCIA Y
POR LA PAZ

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS (UNAH). JUNTA DE

" DIRECCION UNIVERSITARIA (JDU). Cindad Universitaria “José Trinidad Reyes”,
. Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los veintiséis dias del mes de octubre de

- dos mil once,

CONSIDERANDO: Que la Ley Orgéanica de la UNAH en sus Articulos 11 y 15 otorga a
la Junta de Direccion Untversitaria funciones como organo administrative principal,
responsable de la planificacién, organizacion, control administrativo y seguimiento de los
resultados operativos de la Institucion.

CONSIDERANDO: Que la UNAH se gobernaré por su Ley Orgénica y sus estatutos y que
sin perjuicio de los érganos creados por la Ley Organica, es potestad de la JDU establecer
la organizacion interna de la UNAH.

\
CONSIDERANDO: Que e] Articulo 30 del Reglamento de la Ley Orgénica de la UNAH,
le atribuye a la Junta de Direccién Universitaria, que para cumplir sus funciones de modo
expedito’ y eficiente, podrd crear las Comisiones que estime convenientes, dando

- participacion a profesionales de la UNAH u organizaciones de la sociedad civil.

CONSIDERANDO: Que en Honduras, la convivencia en las familias, en las comunidades
y en las ciudades atraviesa por una crisis. Entre sus més dolorosas y dramdticas
manifestaciones figuran la multiplicacién y diversificacion de la delincuencia, la violencia

y la inseguridad.

CONSIDERANDO: Que de acuerdo a los datos que maneja el Instituto Universitario en |
Democracia, Paz y Seguridad, la tasa de violencia en Honduras en el periodo de enero a
junio de 2011, es de 43.7% por cada 100 mil habitantes.

CONSIDERANDO: Que por los altos indices de criminalidad e inseguridad que imperan
en Honduras, en fecha 23 de octubre de 2011, fueron cruelmente asesinados los jovenes
RAFAEL ALEJANDRO VARGAS CASTELLANOS Y CARLOS DAVID PINEDA
RODRIGUEZ, estudiante de la Carrera de Sociologia y de la Carrera de Ciencias”
Jurfdicas, respectivamente, de la Universidad Nacional Autdnoma de Honduras, hecho que

ha conmovido a Ia sociedad hondurefia en general y universitaria en particular.

CONSIDERANDO: Que uno de los objetivos de la Universidad Nacional Auténoma de
Honduras, es contribuir a la transformacién de la sociedad hondurefia y al desarrollo _

sostenible de Honduras.

Teléfono 239-5104 /239-5106
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POR TANTO:

L.a Junta de Direccion de ta Universidad Nacional Autonoma de Honduras, en uso de fas
facultades de que estd investida y en aplicacion de los Articulos: 160 Constitucional; 11 y
15 de la Ley Organica de la Universidad Naciona] Auténoma de Honduras y 30 del
Reglamento General de la Ley Organica de la Universidad Nacional Autéonoma de

Honduras. |

N |
hY
ACUERDA: .

- PRIMERQO: Crear la Comisién Universitaria contra la Violencia y por la Paz, que tendra

como funciones las siguientes: a) Elevar a las instancias correspondientes, propuestas de
politicas piblicas de seguridad y justicia con fundamento democratico y alineandolas al fin
altimo de contribuir a garantizar las condiciones para el plenc desarrollo humano, basado
en el ejercicio de los derechos y las libertades y el cumplimiento de las obligaciones; b)
Fortalecer el liderazgo civil en el tema de segundad ciudadana; ¢) Producir estudios sobre
seguridad ciudadana y paz; d) Revisar [os planes de estudio en disciplinas del area, para
adecuarlas a la estrategia decidida en esta Comisidn; e) Crear Redes informdticas de
seguridad y cultura de paz; f) Presentar al Consejo Universitario propuestas parar la
organizacién y ejecucion de actividades académicas como [a Catedra de Cultura de Paz,
resolucidén pacifica de Conflictos, estudios sobre criminalistica y otras iniciativas que
contribuyan a reducir la violencia y fortalecer la paz y la convivencia en Honduras; g)
Formular propuestas para reformar las instituciones de seguridad y justicia del Estado, a fin
de aumentar su eficacia en la generacién de seguridad democrética; y h) Establecer
vinculos e impulsar acciones conjuntas con ofras Universidades e Instituciones de
Educacién Superior, para disefiar un sistema nacional de vinculacion e investigacion en

materia de seguridad y justicia.

SEGUNDO: La Comisién Universitaria contra la Violencia y por la Paz, estara integrada
por un miembro representante de cada una de las siguientes instancias universitarias: Junta
de Direccién Universitaria, Rectoria, Vice Rectoria Académica, Vice Rectoria de .
Relaciones Internacionales, Vice Rectorfa de Orientacién y Asuntos Estudiantiles,
Secretaria Ejecutiva de Desarrollo Institucional, Instituto Universitario en Democracia, Paz
y Seguridad, Direccion de Investigacién Cientifica, Direccion de Vinculacién Universidad-
Sociedad y de cuantas personas e instituciones que los miembros de la Comision estimen
conveniente. Designar como Coordinador de la Comisidén Universitaria contra la Violencia
y por la Paz, a la Licenciada Julieta Castellanos, Rectora de ]a UNAH.

TERCERO: El financiamiento para el funcionamiento de la Comisidn contra la Violencia
y por la Paz, provendrd del Programa 1.01.03.01 y se hard de acuerdo a los desembolsos
que el Coordinador de la Comision solicite a la administracion de la Junta de Direccion
Universitaria. Para el inicio del funcionamiento de la Comision se le asignara un fondo por
la cantidad de QUINIENTOS MIL LEMPIRAS EXACTOS (L.500,000.00), dicho fondo
serd administrado por la Coordinadora de la Comisidn, Licenciada Julieta Castellanos, los
fondos subsiguientes seran asignados de acuerdo a la liquidacion de los anteriores.
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CUARTO: Se instruye a los jefes inmediatos de los funcionarios y empleados que integren
la Comision Universitaria contra la Viclencia y por la Paz y de los que sean requeridos para
colaborar con la misma, para que les brinden todo el apoyo debido. Asimismo, se instruye a
todo el personal docente, administrativo v de servicio de la Universidad Nacional
Auténoma de Honduras, brindar oportunamente el apoyo que la Com1510n requiera.

QI}INTO SO]ICH&I’ a la Rectorfa, instruya a la Secretarla E_]CCUUV& de Administracion de
: Proyectos de Infraestructura de la UNAH, propormone un espacio fisico dentro de la
Ciudad Universitaria, para que funcione la Comisién contra la Violencia y por la Paz.

| |
SEXTO: E! presente Acuerdo es de ejecucion inmediata. Y MANDA: Que la Secretaria de
la Junta de Direccién Universitaria lo transcriba 'a las instancias correspondientes.

CUMPLASE.

MON ANTONTIO ROMERO CANTARERO
Director Secretario
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Junta de Direccion Universitaria
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ACUERDO NUMERQ 27-2011-JDU-UNAH.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS (UKAH).-

- JUNTA DE DIRECCION UNIVERSITARIA. (YD) Ciudad Universitaria

“José Trinidad Reyes”, Tegucigalpa, Municipio-del Distrito Central a los
nueve dias del mes de noviembre de dos mil once.

CONSIDERANDO: Que l4 autonomia que otorga a la IINAH el Arficdo 160

*de 1a Constitucion de 1a Repiblica la facultz para administrar Tos weursos

financieros que se consignan en su presupuesto en procura del logm de los

objetivos institucionales y aplicando los principtos contentdos en el Asiculo 4
de la Ley Organica.

CONSIDERANDO: Que la Junta de Direccion Untversitaria es el érgano
administrativo  principal de la UNAH, responsable de la planificacion,
organizacion, control administrativo y seguimiento de los ressltados
operativos de la institucion y le compete definir politicas que aseseren la
rendicidon de cuentas a la comunidad universitaria, al Estado y a la seciedad
hondurefia y, en su caso, a la cooperacton internacional, asi emmo ia

supervision de la asignacion y el uso de los recursos de la UNAH, apicando
principios de racionalidad, eficiencia, legalidad y transparencia.

CONSIDERANDO: Quc de conformidad con el Articulo 3 del Reghmento
Interno de la JDU, ésta, ademas de las atribuciones del Articnlo 15 dela Ley

acciones administraiivas y politicas que aseguren la fransparencia y resdicion

de cuentas y la supervision de las asignaciones y el use de los recursss de la
UNAH. I

(Unroersidad Nacional Auténoma de Hoaduras

Organica de la UNAH, en {orma exclusiva,tendra el giercicio directede fas”

CONSIDERANDO: Giie la Comision de Transicion-de la UNAH, aduando = = -

como Junta de Direccion Universitaria, mediante Acuerdo No.225-A-27 del

22 de mayo de 2007, aprobo la Tabla Salarial que regula las bases sdariales W
de los Organos de Gobiermno, de Direccidn, de Control, Decassturas,

Direcciones de Centros Regionales y Direcciones Académicas. . -

%9‘
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Junta de Direccion Universitaria

CONSIDERANDO: Que desde el mes de mayo 2007, fecha en e fue
emitido el Acuerdo No0.225-A-2007 al 2011, los salarios devengados por
funcionarios, personal docente, administrativo y de servicio que mastienen
una relacién de trabajo con la UNAH por virtud del Estatute del Docesie y del
Contrato Colectivo, se han actualizado anualmente de acuerdo a la isflacién
ocurrida en cada afio, no asi para quienes ingresarf a labomr por primera vez
en los cargos de Rector, Vicerrectores, Directores de Centros Regenales,
Decanos, Comision de Control de Gestion, Auditor Imtermo, Secetarios
Ejecutivos, Secretaria General y Direcciones Académicas, por lo que las bases
originales requieren ser actualizadas por el tnico concepio de la wflacion
acumulada en el periodo 2007-2011 vy en aplicacion del prineipio de eguidad,

las bases originalmente aprobadas por la CT-UNAH,

requiern  ser
actualizadas.

CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Articslo 40 de @a Ley
Orgéanica de la UNAH para los miembros del Gabinete Rectoral: "su salario
estara de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y sus niveles de
responsabilidad” y segin el contenido del literal 1) del Articulo 7 del
Reglamento General de fa Ley Organica de la UNAH: "El servidor giblico
universitario devengara un salario adecuado a las funciones desempefiadas v a
sus responsabilidades..”, por lo que, ademas deben tenerse en cuentz en el

tratamiento salarial factores como ¢l grado de responsabilidad, la complejidad

del puesto, el riesgo que-implica su desempeno, los requisitos ‘académicos, 1a
experiencia y otros. Por su parte el Articulo 87 de la Ley Orgameca del
Presupuesto estipula que: "Los Gerentes Administratives firmantes de a
Orden de pago seran los responsables de las erogaciones ante los Organos
Fiscalizadores del Estado", es decir, que en casos como el del Secetario
Ejecutivo de Administracion vy Finanzas, resulta ser responsable por la firma
de un valor superior a'3,660.0 millones de Lempiras al afio, que es superior al
activo de muchos de los Bancos Privados del pais, cuyos gerentes financieros

o generales tienen salarios que superan en mucho el salario asignado al cargo
similar en la UNAH. -

. Teléfono 239-5104 / 239-5106 Q;
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Junta de Direccion Untversitaria

CONSIDERANDO: Que compete a la Rectoria ejecutar las decisiones que
adopten el Consejo Universitario, la Junta de Direccidén Universitarta v el
Consejo Nacional de Educacidn y que dentro, de las politicas de
administracién de personal, segiin Articulo 76 del Keblamento General de la
Ley Orgénica de la UNAH, la Secretaria Ejecutiva de Desarrolio de Personal
¢s la responsable de aplicar la indexacion al salario por costo de vida.

POR TANTO:
La Junta de Direccién Universitaria en uso de las atribuciones confenidas en
los Articulos 11 y 15 numerales 4, 7, 16 y 23, 19 numeral § de la Ley
Organica de la UNAH y Articulo 76 del Reglamento General de la Ley

Organica de la UNAH, y aplicacion del Articulo 121 de la Ley de
Procedimiento Administrativo.

ACUERDA:
PRIMERO: Habiendo cambiado las circunstancias que lo motivaron y
soorevenido otras, modificar e} Acuerdo No.225-A-2007 de fecha 22 de mayo
de 2007 emitido por la Comisién de Transicion de la UNAH en dos sentidos:
En lo que se refiere a las reglas y procedimientos para aplicar {a Tabla Salarial
que corresponde -a los cargos de Organos de Gobierso; de Control, de
Direccion Académica y Administrativa, Decanatos, Direcciones de Centros
Regionales y- Direcciones Académicas, en el sentido de que dichds reglas
para fijar la actualizacion de los salarios de los funcionarios nombrados en
cargos Ejecutivos, que ingresan por primera vez a la UNAH, se deberd
entender que percibirdn el salario. que corresponda de acuerdo eon la
naturaleza de las funciones desempeiniadas, los niveles deresponsabilidad, la
complejidad del puesto, el riesgo que implica su desempeno, los requisitos

‘académices, la experiencia 'y otros y al monto actualizade segun lo indicade

en la siguiente tabla:

Aﬁo lnﬂatsc’m . t%ectcrr[a T \[cerrectonas a Direcx;ones\Regionalesr-i;-f-Secretadasiiemﬁvas;‘
) Anuzt CCG,Auditeria Interna, | Seoetaria Gral/Drectiones

! Oecanaturas % Académicas -
: 2007 "8 | enovoool 4500000 40,00090 35.000.00,
S 08 [ 65300000 49005000 435008 - Bus
I 2009 3.0 72,396.72 54,297.54 48,264.28; 42,231,472}
L0 |65 TASEB.62) 55926471 4971241 . »’.‘3&9&}3@1

o i o ?8,468_.621 58,851.47| . 52,3124, e 5, 7336
Nota: ta inflacién de cadla aho se indexs ef of aRa siguiente. ’

hY
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Junta de Direccion Universitaria

SEGUNDO: La aplicacién de la regla antes mencionada, procederd-también - -+
para aquellos funcionarios que se desempefian en la UNAH vy que ingesan a -
los cargos de los 6rganos contemplados en este acue;do y que al fiprse su

salario no alcaricéfi los niveles establecidos en la talfla incorporada en el
numeral primero del presente acuerdo.

TERCERQO: En afios sucesivos y para la actualizacidon de esta tabla se

aplicard la tasa de inflacidon correspondiente al aiio inmediato anterior ala base
salarial.

CUARTO: Recomendar a la Rectoria, que por medio de la Secretaria
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y en aplicacion del Articulo 76 del
Reglamento General de la Ley Organica de la UNAH, proceda a actalizar
los salarios de los funcionarios que ingresen a la UNAH por primerz vez a
ocupar los cargos que corresponden a Organos de Gobierno, de Direccion
Académica y Administrativa, de Conirol, Decanaturas, Direcciones de Centros

Regionales y Direcciones Académicas de conformidad con la tabla costenida
en el numeral anterior.

QUINTO: Este Acuerdo es de ejecucion mmediata. Y MANDA: Que la
Secretaria de la JDU, transcriba de inmediato el presente Acuerdo a: Rectoria,
Secretaria Ejecutiva de” Administracion y Finanzas, Secretaria Ejecuiva de
Desarrollo de Personal, Departamento de Finanzas v Presupuesto, Auwditoria
Interna, Comisidon de Control de Gestion. CUMPLASE.

ANTONIO ROMERO CANTARERO _
| Pirector Secretario

Wt
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ACUERDO NUMERO 28-2011-JDU~UNAH o .

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE I-IONDURAS (UNAH)
JUNTA DE DIRECCION UNIVERSITARIA (JDU). Ciudad Universitaria

“Jose Trinidad Reyes”, Tegucigalpa, Municipio del Distrito.Central a los

nueve dias del mes de Noviembre de dos mil once.

CONSIDERANDO Que la Ley Organica de la Un1ve181dad Nacional Autonoma
de Honduras en sus Articulos 11 y 15 otorga a la Junta de DII‘GCCIQH Umve,rsnarla
las funciones como o6rgano administrativo principal, responsable de ' la
planificacién, organizacion, control administrativo y seguimiento de los resultados
operativos de la institucion, asi como, la supervisién de la asignacion y el uso de
recursos, aplicando principios de racionalidad, eficiencia, legalidad y transparen01a
y, emitir en relacion con los actos de su competencia, los reg]amentos y
resoluciones que fueren necesarios y vigilar su cumplimiento.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 15 numeral 21 de la Ley Organica de la
Universidad Nacional Auténoma de Honduras otorga a la Junta de Direccién
Universitaria la atribucién de regular el uso de los espacios fisicos de la UNAH.

CONSIDERANDO: Que la Junta de Direcciéon Universitaria mediante la
aprobacién del ACUERDO NUMERO  015-2010-JDU-UNAH, habilité los
espacios fisicos para la instalacion de los laboratorios de computacidn y su
mobiliario en los edificios del Campus Universitario y Centros Regionales. |

CONSIDERANDO: Que el acuerdo en menciéon contemplé que SPIDER vy
UNAH, por intermedio de la DEGT organizaran las salas o pasillos de computacién

en cada edificio en el que docentes y estudiantes, investigadores y personal -

administrativo requieran los servicios de las TICs, lo que incluye alrededor de 16
laboratorios en el campus principal y & en los centros regionales, asi como una (1)
estacion de computacion en el edificio del sindicato actualmente en construccion.

CONSIDERANDO: Que el Edificioc del Centro de Informacién y Servicios
Estudiantiles (CISE) esta destinado para actividades administrativas y de servicio
por lo que el personal alli ubicado cuenta con su servicio de Tics; que la JDU
carece de espacio fisico para su adecuado funcionamiento y, por otro lado por un

periodo de seis meses el espacio del laboratorio de computacion en este edificio,

Teléfono 239-5104 7/ 239-5106
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Junta de Direccidn Universitaria

ha estado sin utilizacidn, razones suficientes para prescindir del laboratorio que se
encuentra ubicado en el cuarto nivel del edificio y darle un destino que satrsf‘aga

unq necesidad inmediata.

CQNSIDERANDO Que trasladar el laboratorlo de computacion al nuevo edlﬂcm :
de lé Facultad de Ciencias Médicas, no contradice el espiritu del convenio, con la
Cooper—amon Sueca, mas bien la reasignacién vendra a dar mayor cobertura y
beneficio a la poblacion de este nuevo edificio. : o

CONSIDERANDO: Que en base a los principios de desconcentracidn, delegacion
y subsidiariedad cada Facultad o Centro Regional de la UNAH deberd
responsabilizarse por la gestion de los recursos materiales, fisicos, tecnoldgicos y
humanos que la institucion coloque dentro de su ambito espacial, como ya se hizo
con la Facultad de Ciencias Econdmicas. |

CONSIDERANDO: Que habiéndose realizado todas las gestiones para el
acondicionamiento de los laboratorios, actividades que estuvieron a cargo de la
Direccién Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica y de la Secretaria Ejecutiva  de
Administracion de Proyectos de Inversidn (SEAPI) v que los laboratorios estan
disponibles en cada Edificio, pero se requiere el apoyo logistico para que se pongan
en funcionamiento.

CONSIDERANDO: Que la Facultad de Ciencias Econdmicas por intermedio de
su Decana Licenciada Belinda Flores de Mendoza, ha planteado a esta Junta de
Direccidén que en el marco del principio de descentralizaciéon se adjudique la
administracion de los Laboratorios que estan ubicados en el edificio 3 y edificio 5,
actividad que estard a cargo del Departamento de Informética Administrativa;

POR TANTG: ‘
En aplicacién del Articulo 15 inciso 21 de la ley Orgénica de la UNAH .y del
Articulo 15 del Reglamento de la Ley Orgénica de la UNAH, Articulo 121 ‘tercer
parrafo de la Ley de Procedimiento Administrativo, la Junta de Direccion

Universitaria.
ACUERDA:

PRIMERO: Con base al Articule 121, tercer parrafo de la Ley de Procedlmlento
Administrativo modificar el Acuerdo Namero 015-2010 JDU- UNAH emitido por

Teléfono 239-5104 /239-5106
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Junta de Direccion Universitaria

la Junta de Direccién Universitaria por no resultar oportunoc o convemente a los
fines del servicio por el cual se dicté. o

SEGUNDO: Con base al principio de descentralizacién, iniciar la adjudicaciéh de
los laboratorios de computo establecidos con la colaboracion de la Cooperacion
Sueéa a las Facultades que sirven clases en los Edificios en los cuales ‘se han

instalado dichos laboratorios.

TERCERO: Solicitar a los Decanos que presenten los requerimientos y la
propuesta de organizacidn para el funcionamiento de estos laboratorios,
coordinando con la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica, para que la Junta
de Direccion proceda a la adjudicacion de la administracion de los mismos y se
inicie la prestacién de servicios tecnoldgicos a la comunidad universitaria,. =~

CUARTO: Adjudicar a la Facultad de Ciencias Econdmicas la administracién de
los Laboratorios ubicados en el Edificio C1 y Edificio C2, una vez que presente los
requerimientos y la propuesta de organizacidon para el funcionamiento de estos
laboratorios, bajo el entendido que cumplira con el objetivo de prestarle servicios a
los estudiantes, docentes e investigadores que prestan servicics en dichos edificios.

QUINTO: Trasladar el laboratorio, mobiliario y equipo ubicado en el cuarto nivel
del Edificio Centro de Informacién y Servicios Estudiantiles (CISE) a la Facultad
de Ciencias Medicas para que lo ubique en el lugar mds apropiado del nuevo
edificio destinado para la utilizacion de docentes, estudiantes, investigadores y
personal administrativo que requieran los servicios de las TICs, a cuyo efecto
debera coordinar dicho traslado con la Secretaria Ejecutiva de Administracidn de
Proyectos de Infraestructura (SEAPI) y la Direccion Ejecutiva de Gestidn
Tecnolégica (DEGT). I

SEXTO: Una vez trasladado el laboratorio de computacion, ubicado en el cuarto
nivel del Edificio Centro de Informacién y Servicios Estudiantiles (CISE), asignar
el espacio fisico a la Junta de Direccién Universitaria de la UNAH.

SEPTIMO: Los lineamientos del uso del equipo, el servicio de mantenimiento y
de las redes serd proporcionado por la Direccidon Ejecutiva de Gestidn Tecnologica

(DEGT).’

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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Junta de Direccion Universitaria

OCTAVO: Los Laboratorios asignados a las Facultades, cumplirén con los
objetivos derivados del convenio con la Cooperacidon Sueca, sin perjuicio del apoyo
técnico que brinda la Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica. :

NOVENO: El presente acuerdo es de ejecucion inmediata. ¥ MANDA: Que la
Secretaria de la Junta de Direccién Universitaria transcriba el presente Acuerdo a
las siguientes instancias universitarias: Rectoria, Secretaria E_]CCUUV& de
Administracion  de Proyectos de  Inversion, — Secretaria Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica, Facultad
de Ciencias Médicas, Facultad de Ciencias Economlcas Facultad de Ciencias
Espaciales, Facultad de Ciencias, Facultad de Ciencias Sociales, Facultad de
Ingenierfa, Facultad de Humanidades y Artes, Facultad de Odontologia,Facultad de
Quimica y’Farmama Fa - _Ciencias Juridicas, Comisién de Control deé

ON ANTONI1O ROMERO CANTARERO
DIRECTOR SECRETARIO

Teléfono 239-5104 / 239-5106
“-fa Ec{ucacidn s lﬂa Tvimena :/Vs:;:;id’ﬂdf :I’,, fa cﬁ(’sl’:dﬁfim




¢ . ooy -/f Ry ‘./‘ (‘*--'u
Nirroersiddad Xac ijmj /uf/w/uzﬂ(f

o~

Junta de Dhreccién UTI’?E’/&‘JH {

A SEEPLE S

ACUERDO NUMERQC 29-2011-JDU-UNAH.

UNIVEZRS]{DAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS (UNAH).-JUNTs DE
DIRECCION UNIVERSITARIA (JDU).- Ciudad Universitaria “José Trinidad Reyes”, a
los treinta dias del mes de noviembre del afio dos mil once. -

CONSIDERANDO (1): Que el dia miéreoles 23 de noviembre dei 2011 la Licenciada
Irma Mireya Paredes Alemén, Auditora Interna de la UNAH, presentd ante la Honnrable
Junta de Direccidén Universitaria (JIU) una denuncia de hurto de dinero de las arcas de ia
Tesoreria General de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH) v que
también llegara al conocimiento de la JDU por declaraciones de Ja sefiora Rectora
Licenciada Julieta Castellanos Ruiz en los medios de comunicacion social.

CONSIDERANDO (2): Que la autonomia que otorga a la UNAH el Articulo 167 de ia
Constitucion de la Republica la faculta para administrar los recursos financieros que s2
consignan en su presupuesto en procura del logro de los objetivos institucisnales
contenidos en el Articulo 5 y aplicando los principios de fransparencia y rendicwn de
cuentas contenidos en e Articulo 4, ambos de la Ley Organica de 1z UNAH.

CONSIDERANDO (3): Que la JDU es el érgano administrative principal de ta UKAH
responsable de la planificacién, organizacion, control administrative y seguimiento de los
resultados operativos de la institucion v ie compete definiy politicas gue asegyren Ia
rendicién de cuentas a la comunidad wniversitaria, al Estado v a la scwedad
hondurena y, en su caso, a la cooperacion internacional, asi eomo 1a supervision de iz

—-asignacion y e} uso delos recursos dc Ta UNAH aphcando principios de racionafidad,

eficiencia, legalidad y transparéncia.’

CONSIDERANDO (4): Que de conformidad con el Articulo 3 del Reglamente de la JDE,
¢ésta, ademas de Jas atribuciones otorgadas por el Articuio 15 de fa Ley Orginica de ia
UNAH, en forma exclusiva, tendra el _ejércicio directo de las acciones administrativas v
politicas que aseguren la transparencia y rendicidon de cuentas y la supecvision de las
asignaciones y el uso de los recursos de [a UNAH.

CONSIDERANDO (5): Que el Articulo-15 numeral-13-de 1a Ley Organtea de la BNAH
impone a ta JDU), la obligacion de solicitar de inmediato ia intervencidon del Minstenio
Pablico, la Procuraduria General de fa Repiblica y otras autoridades estatales, czande

__considere que existen indicios de la.comision de-algin delito; no obstante, antes de eercer

tales acciones, la JDU estimé conveniente solicitar a la Comision de Control de Gestibn en
base a los Articulos 46, 49 numerales § de la Ley Organica, 162 literal hY v 165 dei

~ Reglamento General de la Ley Orgénica de la UNAH y Articulo. 13 literal -my del - -
- Reglamento de la JDU; un.informe sobre los:hechos ocurridos; mismo quese adyssgsgoe -

fuera rendido por la Licenciada Cruz Adalid Moréan, en su condicién de Coordinadorade la
Comision de Control de Gestion, el dia miéreoles 29 de noviembre del 2011, con basea {os
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datos brindados por la Auditoria Interna y ceonsultas hechas al Deparfamento de
Contabilidad, en los términos siguientes: “ El Sefior Henty Marvin Rodriguez Maradiaga,

Auxiliar de Tesoreria [11, ha cometido sustraccion de valores de las cajas recaudadoras de la

Tesoreria General de la UNAH, conforme su misma declaracion, acto que fue descubierto

debido al seguimiento que dio el Sefior Jorge Lanza, Contador Ul del Departamento de
Contabilidad, al comprobante de ingreso No. 111337 por L. 13,588.61 que aparecia

reversado, por lo que le solicitd al Sefior Henry Marvin Rodriguez de Tesoreria, el original

anulado, quien le indicd que estos documentos se le regalaban a la aseadora para venderlo

como papel reciclado, por tal razon solicité a la encargada de Cobranzas verificara en sus

tarjetas auxihares de cobros en donde este recibo aparecia registrado como valido; por lo

que procedio a informar al Licenciado Francisco Cruz, encargado actual del Departamento

Contable, todo derivado de un reclamo presentado por un prestatario de beca, quien

habiendo enterado en la Tesoreria el pago de una deuda por beca y habiéndose presentado

a la oficina de Cobranzas a solicitar su solvencia, le manifestaron que no habia evidencia

del pago realizado de conformidad a los registros de contabilidad, a pesar de que le fue

entregado el recibo respectivo. Esta situacion fue conocida por el Secretario Ejecutivo de
Administracion y Finanzas, quien inicio una investigacion previa, habiéndose levantado

una acta de defensa del Sefior Henry Marvin Rodriguez, en fecha 4 de noviembre de 2011,

en la cual el Sefior Rodriguez se hace responsable de la sustraccion desde el mes de julio

del presente afio, de mas de (1..300,000.00) Trescientos Mil Lempiras, acciones que

ejecutaba haciendo la reversion de boietas de ingreso utilizando su clave personal del

sistema y la de los otros cajeros, no enterando el valor de las boletas reversadas. Segiin

consta en el acta, el Licenciade German Ricarde Martinez, Oficial de Control Financiero de

fa Tesoreria, manifestd que conforme revision realizada en los meses de septiembre y

octubre, la cantidad sustraida ascendia apreximadamente-a-(L.400,000.00) Cuatrocientoy™ "~ 77"~
Mil Lempiras, pero que falta revisar los meses anteriores.

En fecha 7 de noviembre de 2011 y segin oficio SEAF-1417 enviado a la Auditorainterna - -~
de la UNAH, el Secretario Ejecutivo de Administracion y Finanzas solicita iniciar en-el — ~ — - -
Departamento de Tesoreria, una Auditoria Financiera y de Cumplimiento Legal, labor que

conforme plan de auditoria se habia notificado que debia efectuarse desde el mes de mayo

def 2011, segin Oficio UAI-214-2011, pero no habiendo recibido respuesta de la SEAF, . .
dichas auditorias no se habian realizado™. B — S s

CONSIDERANDO (6): Que sobre la situacion planteada, la JDU conocio de los siguientes

detalles del caso: “La Auditoria Interna ha verificado-errfos meses de septiembre yoctibre ™~
2011, valores _reversados_dentro del Sistema. de--caja—por-(1..223;515.01) Doscientos - —— "~
Veintitrés Mil Quinientos Quince Lempiras con Un Centavos, los cuales no cuentan-con -
documentacién de respaldo y fueron reversados por el usuario de Henry Marvin Rodriguez

Maradiaga. Este problema se suscita porque a partir del mes de noviembre de 2010 y

conforme a la implantacién de un nuevo--sistema- financiere--de recaudo,” se dan fos—~ 7~ 777
siguientes cambios. Se redefine el control interno para-la-realizacién de arqueosy-cierres:de= wrmamm et v

caja, eliminando el procedimiento de verificacion diaria de los valores recaudados z
conforme los documentos de respaldo (recibos).- En el nuevo sistema solamente se ?9

W

A/
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verifican, dentro de ta Tesorerfa, los saldos que aparecen cn el sistema, contra [os valores
entregados por los cajeros, lo que implica que no se realizan verdaderos arquees de caja y
que ha dado lugar a la sustraccion de estos valores. Las reversiones de efectivo rectbido, se
realizan automaticamente por el cajero, sin la autorizacion previa del superviscr, lo que
denota que no se han definido procedimientos de supervisién,”ni tampeoce niveles de
autoridad en el uso del sistema. EI Departamento de Contabilidad registra las operaciones
de ingresos (nicamente con los reportes que envia Tesoreria, [os cuales son remitidos sin la
debida documentacion de respaldo. Esta situacion da lugar a que no se registren en forma
correcta las operaciones de debito y crédito, por lo que no se pueden detectar las
operaciones incorrectas. El sistema instalado en la Tesoreria es aislado, no estd enlazado
con el departamento de contabilidad como debe corresponder a un sistema infomnatico para
garantizar segurtdad en la informacidn. La Auditoria Interna no ha podido avanzar en la
revision de meses anteriores, porque aln no se recibe la documentacion de soporte de los
ingresos (recibos); en virtud de que no existe informacidn que soporte las operaciones de
recaudo, ello conforme a nota emitida por el Cajero General. Los valores que se han
revisado a la fecha por la Auditoria Interna y que fueron manejados con la clave de Marvin
Rodriguez asciende a §2.0 millones de Lempiras, dentro de los cuales se deterrmané el valor
de Doscientos Veintitrés Mil Quinientos Quince Lempiras con 01/100 (L.223515.01} que
son sujetos de reparo. Falta la revision por parte de la Auditoria Interna de jos valores
manejados por otros cajeros, lo cual se hace necesario puesto que el Sefior Marvin
Rodriguez tenia acceso a todas las claves”.

CONSIDERANDO (7): Que los hechos denunciados ponen en evidencia, en este caso, la
falta de diligencia, cuidado y esmero en los controles utilizados en la Tesoreria y la

fragilidad del aplicative-informatico instalado en la Tesoreria General para la scaudacion

de ingresos propios, porque adolece de mecanismos de seguridad, carece de definicidn de
niveles de autoridad para su manejo y no esta integrado con {os otros sistemas.

CONSIDERANDO (8): Que con la instalacién de este aplicativo de caja aislado del resto
de las operaciones de la UNAH; no se ha dade cumplimiento al Acuerdo 011-2009-JDU-

UNAH de fecha 18 de marzo de 2009 que instruye al organo ejecutwo para que estab!ezca -
un Sistema Administrativo.Financiero Integrado.

CONSIDERANDO (9): Que los hechos denunciados ponen en evidencia la urgente

necesidad de realizar la integracidn detodas ldas operacionesde la Tesoreria deta UNAH al

Sistema Financiero Integrado, lo-gue permitird--contar con-las-cuentas de tr-Tesoreria

conciliadas, facilitard el cierre contable y posibilitard contar- con estades financieros -
confiables y oportunos {conciliaciones que actuaimente no se realizan).

CONSIDERANDO (16):-Que-como paso.inicial se debe proceder 'dé"ihmléd‘iét@_,zﬁéatizai‘i’-' __—

las gestiones para enlazar: el méduto-de-cheques que-actualmente ‘presetfita-yiesgs porque =
también se estd manejando de manera aislada, en tanto se recibe el informe definitivo de
Auditoria para procedeér con la sistematizacidn de las otras operaciones de Tesoreria.

leléfono 239-5104 /239-5106
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CONSIDERANDO (11): Que resulta evidente la falta de voluntad de coordinacion por
parte de Tesoreria para implementar un médulo integrado de sus procesos, instalandose un
paquete que se desconoce quién lo instald, vendid, dond o presto.

CONSIDERANDO (12): Que segin Acuerdo del Tribunal Supeﬁ)or de Cuertas No. TSC-
28/2003 de fecha 19 de junio del 2003. CAPITULO VI- NORMAS GENERALES
RELATIVAS AL MONITOREOQO. 6.5 Toma de acciones correctivas: “Cuando el
funcionario responsable con autoridad al efecto detecte alguna deficiencia o desviacién en
la gestién o en el control interno, o sea informado de ella, deberd determinar cuales son sus
causas y las opciones disponibles, para solventar y adoptar oportunamente las que resulten
maés adecuadas a la [uz de los objetives y recursos institucionales. Por ende, el funcionario
responsable debe analizar y solucionar oportunamente toda deficiencia o desviacion, para

prevenir y corregir cualquier consecuencia capaz de menoscabar la eficacia
organizacional.”

CONSIDERANDO (13): Que de conformidad con el Articulo 80 de la Ley del Tribunal
Superior de Cuentas “El superior jerdrquico sera solidariamente responsable con el servidor
publico reparado cuando hubiere autorizado el uso indebido de bienes, servicies y recursos
del Estado o cuando dicho uso fuere imposibilitado por no ejecutar o implementar las
disposiciones de controt interno. Cuando varias personas resultaren responsables del uso
indebido también serdn solidariamente responsables. Incurrirdn en responsabilidad, las
personas naturales o juridicas que no siendo servidores publicos, si se beneficiaren
indebidamente con el uso de los bienes, servicios o recursos det Estado”.

PN PN . R ]
(//f/].?[(,!(_jfv.\‘l(/!([(f PANCLISOTIT¢w -//jf/[l()[JC)ZZQG Gl ,/-'U')/‘Z(/([/’C!’-'\'

CONSIDERANDO (14): Que la Tesoreria de la UNAH por' la volaﬁiidad inherente al - -

Activo que maneja, deberia saber que por principio de cuentas y para la aplicacién de una

sana y solida politica de rendicion de cuentas, el manejo de los recursos financieros es una

de las tareas mas sensibles en la UNAH y actuando con diligencia, cuidado, esmero y
profesionalismo debid haber tomado las medidas preventivas que aconseja una sana
administracién y darles un estricto seguimiento.

CONSIDERANDO (15): Que la Tesoreria no cuenta con una conciliacién periodica de .

todas las cuentas que permita la transparencia en las operaciones y comocer de la
disponibilidad de recursos_diariamente.

" POR TANTO:

La Junta de Direccion Universitaria, en uso de las atribuciones consignadas en los articulos

4, 5,15 numeral 13, 46 y 49 numeral 8 de la Ley Orgénica de la UNAH; 162 literal h y 164
del Reglamento General de la Ley Organica de fa UNAH; 3 Y 13 literal m del Reglamento

de la Junta de Direccién Universitaria, 80 de la Léy del Tribunal Superior de Cuentas,. --

"Acuerdo ‘del Tribunal Siperior de Cuentas No. TSC-28/2003 de fecha 19 de junio del

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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2003, CAPITULO VI- NORMAS GENERALES RELATIVAS AL MONITOREO y en

aplicacion del Articulo 160 de la Constitucion de [a Repablica.
ACUERDA: -

PRIMERO: Proceder a solicitar de inmediate la intervencion del Ministerio Piblico en el

caso de hurto continuade y confeso, ocurrido en la Tesoreria General de la UNAH por el

Sefior Henry Marvin Rodriguez Maradfaga y cuantos otros pudieran resultar implicadas.

SEGUNDQO: Instruir a la Rectoria para que proceda a ordenar al Secretario Ejecutiwo de

Administracion y Finanzas de cuya autoridad depende la Tesorera General tomar las
medidas siguientes:

a) Dar cumplimiento al Acuerdo Numero 11-2009-JDU-UNAH que establece como
politica la integracion de los procesos presupuestarios tanto de ingresos come de
egresos, contables, compras, tesoreria, inventario y planilla, garantizando que todas ias
operaciones financieras y contables sean efectuadas en forma expedita, transparemte y
confiable mediante la participacidn de todas las unidades involucradas.

b) Proceder de inmediato a integrar los procesos de egresos de tesorerfa mediante la
implantacién del mddulo de cheques que permita generar (inicamente los cheques que
cuenten con ordenes de pago que han sido autorizadas por el Secretario Ejecutivo de
Administracion y Finanzas.

c) Practicar arqueos de caja de manera frecuente, pues el drgano ejecutivo deviene
obligado a realizar sus-propias revisiones cada vez queloestime convepiente.” "~

d) Efectuar diariamente en el sistema bancario, los depésitos del dinero recaudado.

e) Remitir diariamente al departamento de Contabilidad, la-documentacion por ingresos y
egresos generados en la Tesoreria, que necesita el departamento arriba menciosado
para verificar las operaciones antes de registrarlas contablemente. - -

f} Suspender de inmediato fa instruccidon impartida a ‘los cajeros de la Tesoreria, de
desechar los comprobantes de ingresos v de reversiones, que son parte esencial paa el
registro contable. -

g) Establecer procedimientos de. supervision y niveles--de -autoridad, -aplicande el--- —-———
procedimiento de segregacién de cada funcion, en virtud del cual un personal asigeado
especificamente a cada funcidn deberda alimentar los eventos, su consolidagion,
revision, aprobacion, registro, verificacion, que garantice la transparencia. .. .. - - - S

h} Elaborar las conciliaciones bancarias, no solo para el control interno, sino también para b
asegurar el buen recaudo de los recursos en el Sistema Bancario.
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i) El sistema automatizado debe, al mismo tiempo que le extiende el compmbante de
depbsito al cliente, capturar de manera inmediata el evento contable.

i) Establecer un mecanismo que garantice el registro” cofrecto ‘de las operasiones de
debito y crédito que permita detectar tempranamente una operacion incorrects.

k) Enlazar el sistema de Tesoreria con el departamento'de contabilidad, como debe
corresponder a un sistema informadtico, para garantizar seguridad en la informacion y
dar cumplimiento al Acuerdo Namero 011-2009-JDU-UNAH de fecha 18 de marzo de
2009 que establece como poelitica, la integracidn de los procesos presupuestarios tanto
de ingresos como de egresos, asi como los procesos contables de compras, tesoreria,
inventarios y de planillas, garantizando que todas las operaciones financieras y
contables sean efectuadas en forma, expedita, transparente y confiable, mediante la
participacion de todas las Unidades involucradas.

TERCERO: En uso de la potestad otorgada por el Articulo 15 numeral 12 de fa Ley
Organica de la UNAH, una vez que se efectlien los cambios establecidos en este Acuerdo,
proceder a contratar un auditor externo para que revise y dictamine sobre la ejecucion del
presupuesto, contabilidad, conciliacidn de cuentas, asignacidn y uso de recurses, por los
diferentes 6rganos, principiando por la unidad de Tesorerfa y en base a la misma, adoptar

las medidas correctivas que en su caso proceda, instruyendo a las demas astoridades
universitarias.

CUARTO: Instruir a la Comision de Control de Gestidn, brindar el seguimienio de los

términos de este Acuerdo, a efecto que informe mensualmente a la Junta-de-Direccién—- - - -~ -
Universitaria, al Consejo Universitario- y -al- Tribunal Superior de- Cuentas; sobre el
cumplimiento del presente Acuerdo. -

QUINTO: El presente Acuerdo es de ejecucion inmediata. Y MANDA: Que.la Secretarfa - - -~ -
de la Junta de Direccién Universitaria; transciiba el presénte Acuerdo a: Rectoria,
Secretaria Ejecutiva de Administracién y Finanzas, Secretaria Ejecutiva de Desarrolio.
Institucional, Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal, Auditorfa Intema, Comision

de Control de Gestion,-y-FesorertaGegeral de la UNAH. CUMPLASE.

s /K ,
'AMON ANTONIO ROMERO CANTARERO
777 Director Secretario .- «v-v. v veun o

A
PREZIDENGIA
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ACUERDO NUMERO 30-2011- JDU-UNAH.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS (UNAH). JUNTA DE
DIRECCION UNIVERSITARIA (JDU). Ciudad Universitaria “José Trinidad Reyes”, a
los siete dias del mes de diciembre del afio dos mil once. W

CONSIDERANDO (1): Que la autonomia que otorga a la UNAH el Articulo 160 de la
Constitucion de la Repuablica la faculta para administrar los recursos financieros que se
consignan en su presupuesto en procura del logro de los objetivos institucionales
contenidos en el Articulo 5 y aplicando los principios de transparencia y rendicién de
cuentas contenidos en el Articulo 4, ambos de la Ley Orgénica de la UNA.

CONSIDERANDO (2): Que la JDU es el 6rgano administrativo principal de la UNAH,
responsable de la planificacion, organizacidn, control administrativo y seguimiento de los
resultados operativos de la institucién y_le compete definir_politicas que aseguren la
rendiciéon de cuentas a la comunidad universitaria, al Estado v a la sociedad
hondureiia y, en su caso, a la cooperaciéon internacional, asi como la supervision de la
asignacion y el uso de los recursos de la UNAH, aplicando principios de racionalidad,
eficiencia, legalidad y transparencia.

CONSIDERANDO (3): Que de conformidad con el Articulo 3 del Reglamento de la Junta
de Direccion Universitaria, ésta. ademas de las atribuciones otorgadas por el Articulo 15 de
la Ley Organica de la UNAH, en forma exclusiva, tendrda el ejercicio directo de las
acciones administrativas y politicas que aseguren la transparencia y rendicion de cuentas y
la supervision de las asignaciones y el uso de los recursos de la UNAH aplicando los
principios de racionalidad, eficiencia, legalidad y transparencia.

CONSIDERANDO (4): Que a raiz de la organizacion del Comité Contra la Violencia y
por la Paz por parte de la Junta de Direccion Universitaria, se designé como Coordinadora
General a la Licenciada JULIETA CASTELLANOS RUIZ y como miembro integrante al
Doctor RAMON ANTONIO ROMERO CANTARERO, quienes han estado dirigiendo
los trabajos de preparacion de la propuesta que la UNAH ha presentado a los ciudadanos
JUAN ORLANDO HERNANDEZ ALVARADO, Presidente del Congreso Nacional y
PORFIRIO LOBO SOSA, Presidente de la Replblica de Honduras y que toda esta
actividad los expone. en el marco de inseguridad que vive el pais, al riesgo de sufrir
represalias por las opiniones que en nombre de la UNAH han hecho de conocimiento
publico y han sido trasladadas a los poderes del Estado, incluyendo a la Corte Suprema de
Justicia y a la Fiscalia General de la Republica, por lo que como una expresion elemental
de solidaridad, la JDU estima conventente autorizar a la sefiora Rectora de la UNAH,
Licenciada JULIETA CASTELLANOS RUIZ, a efecto. de que. ademas de los eastos
ordinarios, la Rectoria pueda disponer de fondos extraordinarios para atender las

necesidades de seguridad de los funcionarios expuestos a mayores riesgos por el rol que
desemperan. '
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POR TANTO:
La Junta de Direccion Universitaria, en uso de las atribuciones consignadas en los Articulos
4,5, 15 de la Ley Organica de la UNAH; 35 del Reglamento General de la Ley Orgénica de
fla UNAH; 3 del Reglamento de la Junta de Direccion Universitaria; Capitulo 11 de las
Modificaciones al Presupuesto; Articulos 14, 15 y 16 de lag Normas Generales de
Ejecucion y Evaluacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad Nacional
Autonoma de Honduras, Periodo 2011; y 160 de la Constitucién de la Repiblica de
Honduras.
ACUERDA:

PRIMERO: Autorizar a la sefiora Rectora de la UNAH, Licenciada JULIETA
CASTELLANOS RUIZ, para que dentro del presupuesto de la Rectoria asuma los gastos
de seguridad para altos funcionarios de la UNAH expuestos a riesgos mayores por su
participacion publica en el tema de seguridad.

SEGUNDO: Recomendar a la sefiora Rectora, solicite el auxilio de los servicios
especializados de su confianza y credibilidad para la proteccidon en materia de seguridad a
altos funcionarios de la UNAH, tomando las medidas de seguridad incluso sobre los
medios de transporte, comprometiéndose la UNAH a sufragar los gastos que la logistica y
funcionamiento de la prestacion de estos servicios ocasione, afectando la partida
presupuestaria referida en elnumigrabanterior. Este Acuerdo es de ejecucion inmediata. Y
MANDA: Que la Secretaria de la JDU, Yranscriba de inmediato el presente Acuerdo a las
instancias competentes de la UNAH. CUMPLASE.

.
s
L me——— A . =
| | T
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A\‘ OLV|IN L. R()I)Rl(yl/ ) RAMON ANTONIO ROMERO CANTARERO
1ESIDENCIA D ‘ecl'ur—Pres/ide te Director-Secretario
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ACUERDO NUMERO 31-JDU-UNAIIL

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS. JUNTA DE
DIRECCION UNIVERSITARIA. Ciudad Universitaria José Trinidad Reyes, Tegucigalpa
Municipio del Distrito Central, a los catorce dias del mes de diciembre de dos mil once.

CONSIDERANDO: Que la Junta de Direccion Universitaria, en 1o sucesivo Il)l' ey cl
organizacién, control administrativo y seguimiento de Ios nsultddos opumvus de Ia
institucion, creada para cumplir con la vision estratégica concebida v plasmada en la Ley
Organica de la UNAH y desarrollada en Jos Reglamentos, en el Plan General para la Reforma
Integral de la UNAH. ‘

CONSIDERANDO: Que para cumplir con sus funciones y en el marco de sus atribuciones la
JDU deviene obligada a emitir politicas, estrategias, medidas, procesos y proyectos
concatenados hacia el desarrollo institucional, que integren un cuerpo doctrinario orientado
hacia Ia busqueda de la calidad y eficiencia de la institucidn, sus programas y carreras. La
calidad asi u‘)mepluahzada implica el esfuerzo continuo de la UN AH pam cumplir en forma
responsable con las exigencias propias del enfoque de docencia, investipacion, y vinculacion
universidad sociedad, de acuerdo al énfasis que su misidn le impone y con el objeto de rendir
cuentas con informacién confiable sobre la calidad de su quehacer académico vy
administrativo, mediante un proceso de desconcentracién que pueda contribuir a generar las
sinergias y acciones que permitan potenciar su rol y mision.

CONSIDERANDO: Que la Comision de Transicion mediante Acuerdo CT-UNAF-No. 77-
2006, después de haber conocido la problematica existente en la Oficina de Registro y para
que los procesos gozaran de credibilidad que solo podia alcanzarse si sc cuenta con sistemas
actualizados y automaltizados, procedié a reestructurar la Oficina de Registro creando de
manera temporal dentro de la Estructura existente los puestos de: Direceidn del Sistema
Estudiantil de Ingreso Permanencia y Promocion y la Jefatura de la Oficina de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion, contratando para desempenarse en dichos pucstos a
profesionales expertos en el drea, bajo la modalidad de Servicios Profesionales.

CONSIDERANDO: Que la Oficina de Registro en Acuerdo CT-UNAF-No. 77-2006, no fue
elevada a la categoria de Direccion Académica, siendo necesario otorgarle formalmente dicha
categoria y proceder a la organizacion formal de acuerdo a las funciones que actualmente
desempenia.

CONSIDERANDO: Que la Oficina del Registro Estudiantil es una Unidad que ticne bajo su
responsabilidad la realizacion de tareas criticas y de gran importancia para la Universidad.,
como ser el garantizar el cumplimiento de los requisitos tanto académicos como /
administrativos por parte de los estudiantes, el resguardo de las calificaciones obtenidas, ( 1
cambios de carrera y centro, etc., que en afios anteriores eran realizados en forma manua@l 9, i (
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que determinaba entre otros que a lo largo del perfodo se estuviesen realizando inscripciones
de cursos y que no se llevara un control sobre la mora en la entrega de las calificaciones por
parte de Jos docentes, en este contexto se plante6 la automatizacidén y documentacion de los
diferentes procesos en el dmbito de una nueva estructura que respondiera efectivamente a las
necesidades de la comunidad universitaria.

CONSIDERANDO: Que de la fecha de inicio a la actualidad son muchos los cambios
positivos que ha experimentado la Oficina de Registro, entre ellos:

. El proceso de matricula que se realiza sin problemas para los estudiantes, sin colas y en
forma transparente, logrando reducirlo sustancialmente de un mes a tres dias hibiles;
a Los Jefes de los Departamentos Académicos como responsables de la asignacion de la

carga académica pueden planificar las secciones directamente por internet y durante el
proceso de matricula es posible monitorear los cupos vy de ser necesario proceder a
aumentarlos o crear nuevas secciones;

o Las calificaciones son registradas en linea por cada docente, en un periodo de tres dias
(antes se hacia manualmente y tardaba mds de seis meses, con el consecuente gasto de
pago de horas extras).

. Disponer de las calificaciones antes que inicie el proceso de malricula, permiticndo
controlar automaticamente el cumplimiento de requisitos de acuerdo al plan de ¢studios
de cada carrera. '

CONSIDERANDO: Que el sistema de registro creado y manejado por la Oficina de Registro
no solamente se circunscriben a los procesos de matricula y registro de calificaciones, sino
que también el sistema les permite realizar la Matricula de laboratorio, Exdmenes de
suficiencia, Encuesta de Opinion Estudiantil, Automatizacion de la asignacion de aulas,
Encuesta de preferencia horarios, Sistema de Informacidén a los cstudiantes, Sistema de
Consulta Estadistica e Identificacién Estudiantil, etc.

CONSIDERANDO: Que la JDU dentro de las atribuciones que le confiere Art. 11 y 15,
numeral 8 de la Ley Organica de |a UNAH le compete aprobar la organizacion interna de los
organos de la misma y vigilar su aplicacion y efectividad, en base a lo cual la JD1J en Sesion
plenaria del 02 de febrero de 2011 aprobo la celebracion de eventos sobre temas prioritarios
con el objetivo de conocer la situacion actual de avance en que se encuentran los temas
seleccionados, identificar los obstaculos para su desarrollo, impulsar la toma de decisiones
requeridas y establecer un programa de compromisos por parte de los involucrados, siendo
uno de los temas a desarrollar ¢l de Tecnologia e informdtica en la UNAH,

CONSIDERANDO: Que para tal proposito la Junta de Direccion Universitaria en fecha 23 de
tebrero de 2011 realiz6 el Taller “Infraestructura y Desarrollo Tecnolégico en la UNAH
con la participacion de las autoridades de Direccion superior, Directores de Unidades
involucradas en el tema, profesionales y técnicos con experiencia en el mismo, desarrollando
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los temas siguientes: Plataforma Tecnologica, Innovacion Educativa y Tecnologia/bducacion
en Linea; y Desarrollo Tecnoldgico en fos procesos de Registro Estudiantil;

CONSIDERANDO: Que la Oficina de Registro en dicho taller expuso sobre los logros
obtenidos en el afio 2010, asi como la propuesta de los proyectos a desarrollar en 2011,
mismpos que para ser llevados a cabo se necesita del apoyo y toma de decisiones de las
autoridades superiores competentes; como conclusion de ese tema se solicito a dicha Oficina
de Registro presentara a la JDU un planteamiento concreto de las propuestas de desarrollo,
para ser analizadas en el pleno y proceder a la toma de decisiones.

CONSIDERANDO: Que la Oficina de Registro el 12 de septiembre de 2011, en la Sala de
Proyecciones de la DIE, con la presencia de Directores de la JDU y personal (éenico de la
Vicerrectoria Académica, presentd el Manual de Organizacion y funciones como un
instrumento que facilita el proceso de induccién del personal nuevo y el adiestramiento y
orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones.
También menciond como uno de los objetivos principales el poner a la Oficina de registro a
tono con los avances del siglo XXI, en el marco de la nueva Ley Orgénica y orientada a la
tecnificacion de los servicios brindados a la comunidad universitaria, iniciativa que s¢ hizo
con el apoyo de la Oficina de Registro de la Universidad de Puerto Rico.

POR TANTO:
La Junta de Direccion Universitaria en uso de las atribuciones conferidas ¢n los Articulos 1, 2,
3, 11,15 numeral 8, y demas aplicables de la ley de la Ley Orgdnica de la UNALL; 28 y demds
aplicables del Reglamento General de la misma y, en aplicacion de los Articulos: 160,262,
321, 322,323, 324 de la Constitucion de la Repiblica.
ACUERDA:

PRIMERQO: Elevar la actual Oficina de Registro a la categoria de Direccion Académica,
denominandola “Direccion de Ingreso Permanencia y Promocion”

SEGUNDQO: Aprobar la Estructura Organizativa de la Direccion de Ingreso Permanencia y
Promocion, integrada por el Departamento de Tecnologia y Operaciones, Seccion de Asesoria
y Atencion y Seccion de Gestion Documental como se muestra en el organigrama siguiente:
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS
ORGANIGRAMA GENERAL
DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION

Vi%grectoria Académica

TR

] y Departamento :
Seccidn Asesoriay  © Tecnologia y E . Seccion de Gestion
Atencidn Operaciones : Documeantal
pix Ponts U Ui i e =

xR

TERCERO: Aprobar las funciones de las Unidades que integran la Direccién de Ingreso,
Permanencia y Promocidn: Direccidn, Departamento de Tecnologia y Operaciones, Seccién de
Asesorfa y Atencidén y Seccion de Gestion Documental que a continuacién se describen:

Funciones Generales de la Direccion:

Planificar y ejecutar las politicas, normas y procedimientos para el ingreso, registro e
identificacion de estudiantes

Administrar y programar los procesos de matricula en base a las politicas, normas y
procedimientos establecidos

Administracion y registro de la informacion académica de la Universidad

Programacion, control y seguimiento al sistema de informacion cstudiantil

Expedir documentos con fines académicos (Certificacién de calificacioncs, historial
académico, constancias, entre otras)

Participacion, proposicion y desarrollo en el discfio e implementacion de procesos y
estrategias que permitan que las unidades académicas y administrativas dispongan de
informacion actualizada para la toma de decisiones, proyectos de gestion y evaluar el
transcurrir académico,

Funciones del Departamento de Tecnologia y Operaciones:

Coordinar la formulacién, ejecucion y seguimiento de los diferentes procesos
relacionados con la inscripeidon de cursos, administraciéon de espacio fisico, registro de
notas, ete. que lleva a cabo la DIPP de pregrado y postgrado en base al Calendario
Académico aprobado.

Atender las peticiones de instalacion y configuracion de equipo de computo, redes, etc.
en los diferentes departamentos de la DIPP;

Coordinar v evaluar con las Secciones de la DIPP y otras dependencias, la formulacion,
tactibilidad, elaboracion, ejecucion y seguimiento de los proyectos aprobados por la
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. Elaborar y mantener actualizado en conjunto con las Secciones de de la DIPP la
descripcion de los procesos de la Direccion de [ngreso, Permanencia y Promocion.

. Participar en la definiciéon de politicas y procedimientos para la desconcentracion de
procesos y servicios que lleve a cabo la DIPP.

° Proponer sistemas de seguridad y gobernabilidad informatica que garanticen la

. integridad y confidencialidad de fos datos.

* Realizar las evaluaciones periddicas a los procesos internos y desconcentrados, como
medio para garantizar y asegurar la calidad de los procesos y los servicios.

® Aplicar y dar seguimiento a mecanismos de control en los procesos que realiza la DIPP
en su interno y en aquellos que estén desconcentrados.

N Analizar las auditorfas que generan los subsistemas de Ingreso, Permanencia y

Promocion, para garantizar y certificar la calidad de los procesos que realiza la DIPP, o
bien, recomendar las acciones correctivas pertinentes.

. Establecer estdndares y métodos de evaluacién de la calidad a los procesos y servicios
que realiza la DIPP.
° Dar seguimiento a los criterios de medicion que se establezcan en las etapas de un

proceso como medio de asegurarse la calidad del mismo, sean ¢stos centralizados en la
DIPP o desconcentrados en las unidades académicas.

o Mantener una politica de mejoramiento continuo, orientada al aseguramiento de la
calidad.

° Apoyvar a la Direccion a establecer normas operacionales que coadyuven a rcjorar ¢l
desempefio de la DIPP.

o Defliniv y proponer a la Direccion medidas y procedimientos para lograr mejor
eficiencia.

. Distribuir, supervisar y evaluar el trabajo del personal del departamenio.

. Desarrollar en forma conjunta con los diferentes departamentos académicos los sistemas

informdticos que apoyan a los procesos de la DIPP.
. Atender el mantenimiento de los sistemas informaticos que apoyan a los procesos de [a

DIPP.

. Brindar asesoria técnica a los proyectos de desarrollo informético de los diferentes
departamentos de la DIPP

. Mantener actualizada la documentacion técnica y usuaria para cada uno de los sistemas

desarrollados por el departamento y en caso de un futuro mantenimiento a los mismos se
hagan las correcciones o incorporaciones adicionales a dicha documentacion.

e Capacitar y documentar a los diferentes usuarios de los sisternas informaticos para que
pueda ejecutarlos y operarlos en forma segura y adecuada.

o Velar por la seguridad e integridad de la informacion almacenada en los medios.

@ Establecer una politica de capacitacién y actualizacién en materia informatica para los
funcionarios del departamento de acuerdo a la Vice rectoria Académica.
. Mantener actualizada y en custodia la documentacion técnica y del usuario de los i
sistemas de informacion en operacion. Q%@/Ugﬁ.’\//t (2
S A & _/
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Seccion de Asesoria y Atencidn:

Desarrollar v mantener un sistema efectivo de comunicacion con los usuarios
(estudiantes, docentes, jefes de departamento y coordinadores, decanos, ctc.) que
permita obtener retroalimentacion sobre la calidad de servicio que reciben, asi como
informacion sobre sus necesidades y expectativas que deben ser consideradas para
mejorar el servicio.

Atender v canalizar todas las tareas que tienen que ver con las diferentes facultades de
ciudad universitaria en ¢l nivel de pregrado como postgrado.

Atender y canalizar todas las tareas que tienen que ver con los centros regionales ci el
nivel de en pregrado como postgrado.

Atender y canalizar todas las tareas que tienen que ver con el Sistema de Fducacion a
Distancia.

Brindar la colaboracién requerida por las unidades académicas en el dmbito de la
competencia de la DIPP, tanto en los casos que ¢stas o soliciten. del nivel pregrado y
postgrado.

Coordinar con las unidades académicas las actividades de capacitacion en las nucvas
herramientas tecnologicas que se implementan.

Coordinar con las unidades académicas las actividades de capacitacion para las nucvas
autoridades.

Coordinar con las unidades académicas la entrega y recepcion de los listados de
calificaciones, circulares, etc.

Pedir y facilitar informacion seglin los casos por los diferentes medios disponibles:
atencion presencial, via telefénica, correo electronico, redes sociales, ete.

Tomar conocimiento de los problemas, peticiones e intereses de los visitantes en el
ambito de su competencia y responsabilidad y procurar ofrecer las soluciones
procedentes.

Coordinar con ¢l Departamento y Sccciones de la DIPP el proceso de recepeion de
documentos de los estudiantes de primer ingreso.

Coordinar con el Departamento de la DIPP tanto la informacion gue éstas deben brindar
a los estudiantes, docentes, autoridades, etc. y trasladarselas por los diferentes medios.

Seccion de Gestion Documental

Mantener actualizado el expedienie académico del estudiante.
Verificar y registrar la informacion de las expedientes de los graduando remitidas por las
unidades académicas.

Emitir las certificaciones de la informacion contenida en el expediente de los estudiantes
de pregrado y postgrado.

Ingresar al sistema las equivalencias conforme a los procedimientos establecidos.
Ingresar al sistema las rectificaciones de calificaciones conforme a los procedimientos
establecidos.

Brindar el servicio de fotocopiado interno.
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° Realizar la digitalizacién de la informacién bajo su custodia (expedicnte estudiantil y
listado de calificaciones).

o Colaborar con la Direccién en el cumplimiento de las érdences judiciales de decomiso o
secuestro de documentos confidenciales pertenccientes a los cstudiantes.

. Suministrar informacion académica de los estudiantes a las unidades acuadimicas vy

. autoridades judiciales por los canales correspondientes.

® Atender, coordinar y canalizar las actividades propias del departamento con las sedes
regionales y programas especiales a través de la Seccion de Asesoria y Atencidn.

. Planificar y coordinar con las unidades académicas vy sedes regionales el registro de
informacion para la actuali-acion de los expedientes académicos estudiantiles.

. [ntegrar, organizar y brindar informacion sobre los tramites y requisitos necesarios para
ingresar a la Universidad y a las caricras.

s Velar por el cumplimiento de la normativa vigente que rige la admision a la Universidad
y la inscripeidn a los cursos.

. Atender, tramitar, controlar y coordinar la emision del carné¢ conforme a los

procedimientos establecidos.

CUARTO: Crear ¢l puesto de Director de Ingreso Permanencia y Promocion. Las lunciones
de este puesto son las siguientes:

1. Dirigir, planificar, organizar, supervisar y atender (odas las actividades de la Direccion de
Ingreso Permanencia y Promocién (DIPP), con todos sus Departamento: Tecnologia y
Operaciones, Asesoria y Alencion y Gestion Documental tanto para Estudios de Pregrado
y Post Grado, Oficinas Regionales de los Centros Universitarios y del Sistema de
Educacién a Distancia con sus Centros Asociados.

Planificar, organizar y coordinar el trabajo de la DIPP, con todas las Unidades
Académicas, para lo cual se establecen procedimientos para recibir, procesar y distribuir
informaciéon en forma impresa o digital (circulares, boletines, instructivos, formularios,

| 2 )

etc.).

3. Planificar el uso de los espacios fisicos para cursos (clases, laboratorios, ctc.) en
colaboracion con las Facultades, Coordinadores y Jefes de Departamento de las Unidades
académicas. Generar los mecanismos para la elaboracion de informes periodicos sobre las
operaciones académicas, con el proposito de asesorar ¢ informar a la comunidad
universitaria.

4. Generar los mecanismos para la elaboracidn de informes periddicos sobre las operaciones

académicas, con ¢l propésito de asesorar e informar a la comunidad universitaria.

Atender al publico que necesita informacion de la UNAH en general, y sobre las

actividades que competen a la DIPP a través de la planificacion y coordinacion con el

departamento de Asesoria y Atencion.

th

Se adjuntan los perfiles del puesto en Anexo 1.
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QUINTO: Crear los puestos del Departamento de Tecnologia y Operaciones como se muestra
en el organigrama siguiente:

_ L —

Area Area
Calidad Tecnologia
3 :.Hh'ﬁ;tam} | Administrader
Eﬁg izt i del
} _‘;r@@ud{mtu | Sisteama
23 < J
Gestor |
Sistema Registro
L Estudiantil
W

Las actividades y perfiles de los puestos se adjunta en el Anexo 2.
SEXTO: Crear los puestos de las Secciones siguientes: a) Seccion de Asesoria y Alencion; b)
Seccion de Gestion Documental. Los puestos se muestran en los organigramas siguientes:

[ | PN [ ;
Asesoriay Atencidon Asesoria y Atencidn
Ciudad Universitaria ‘ Centros Regionales

I

¥

| |

- Auxiliar de Asesoriay Auxiliar de Asesoriay
Atencion Cludad. Atancidn Centros cio
‘Universitaria , Regionales L _/V
 hed o \\_— 2y e
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Jefe Seccion de Gestion
| Documental
T s G R RS ARG ,.._.,\_A_:\.A_MAT:A..._‘, i A s iy i R A o

l,m___ el o -

Auxiliar de Gestion
Documental Calificaciones

Auxiliar de Gestidn,
Documental Archivo e
identificacidn

Las actividades y perfiles de los puestos se adjunta en el Anexo 3.

SEPTIMO: Aprobar los perfiles de los puestos de personal de apoyo y de servicio de la
Direccion de Ingreso Permanencia y Promocidn, como se muestra en Anexe 4: Administrador,
Asistente Operativo, Auxiliar Operativo.

OCTAVO: Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones dc la Direccidon de Ingreso
Permanencia y Promocion, adjunto a este Acuerdo.

NOVENO: EI presente tdo es de ejecucidn inmediata, Y MANDA: Que la Secrctaria de
la Junta de Direccion Universitaria transcriba el/presente Acuerdo a las instancias competentes

de la UNAH-CUMPLASE.
S f —

=
- /
2 p‘L
IGUEZ AMON ANTONIO ROMERO CANTARERO
esidente Director Secretario
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ANEXOS 1:
PERFIL DEL DIRECTOR DE INGRESO PERMANENCIA Y
PROMOCION

\ T UNIVERSIDAD AUTONTHA OL HOMDURAS
'W DIRECCION DE INGRESQ, PERMANENCIA Y PROMOCION | owpo1
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CODIGD
| DATOS GENERALES o
| 1 NOMBREDELPUESTO:  DIRECTOR
2. DEPENDE DE: VICERRECTORIA ACADEMILA
\_ 4. SUPERVISA: st [ x a5 | __ND ANZA FIDELIDAD sl | ow
[ Il. PROPOSITO DEL PUESTO - '
Supervisar ycontralarias sctividades de la Gireccidn de lngreso, Pelmanencly y Promociin de bh UHAH
IIL REQUISITOS
1. CONOCIMIENTOS O INFORMACION \III" [UeEsION DE
GENERALES : |
| 1 SICUNDARIACOMPLETA | | 2, tEnica i 3 UNIVERSITARIA "100%| 4 matsTRiAl S0 |0 ESPEE AOTTORAID ]
NOMBRE AREASDE INGEMIERIA
IV EXPERIENCIA 5 ANOS EN PUESTOS SIMILARES

1V DESCRIPCION BE ACTIVIDADES
1 Supervisar, controlar y dirigir a ips ernpleados de la Direccian
Haborsr plan anual de trabajo de ja Direccidny presentas informes peviddicos de labures.
Participar en la elaboracion del POAde la Direccidn
Dardirectiices a los Jefes de Departamentos y Secciones sobre 153 actividedes de o Directian !
Administrar coneficiencia los recursos de fos diferentes programas, proyectot y aclivitaues, asignandd los cecury o
Coordinaccatilas autondides docentes, administrativas y estudiant/les resbectivas lorelad de gz les funtiomes de s Qirec
Ejecutar Acuerdos del Consejo Universitano y dela lunta de Directiin Univiarsnaria yue tonespundan
Vigilar el cumplimiento de la normativa universitaris ensu dmhbito de compatencio
a5 au smpetenala Dieccion

[ENrSS

o seginlas p §estalilediday

Claborary proponer normas relacionadas conlas fupcio
Seguir directrices emanadas desda [a Junta de Qireccidn Universitaria, Rectarls, Vice rectorla scademiva para
Planificar, organizar y coordinarel trabajo e las Oficinas de la DIFP, conlas diferentes unidades seadeinicas

O e o v & o

pchimar la (AP

icar, orgatmear yo

Asesorar a la Vice rectorla académica enmateria de su competencia
Actuar como superlor jerdrquico del DIPP y aswignar los deberes y respansabilidades al personal

Planificer y coardingr conias unidades acatlémicas la entrega de fos (istades de reghstro dematricule de primes i) ,u-- Dy ®ING
ragdus.pouf ni

gL | NS UiNe s o8

ntesygefes de

entrega de listade de calificacitnes, de la asignacidn de espacios fisicos, enttegs de lns cundros de caluly

oo X o

departamento yarendertodoln retacranado con tas calificec
Agumir las responsabillidad como Director déta SIFP para documeniar b inscripeidn de loy estudianties ur
Responsable de todos los asuntes administratives; asistencia def personal, presupuesto
Generar los mecanismos para la slakoracion de informes pericdicos sobre lus eperacionet gtadem!

WhETS s die R her (Rgreso

m

ete. ar la LUPR

s die wyesavac ¢ omfnrmar la g

[

wuniversitaria
0 Oventar, svaluar ysupervisar el personal de Ya Direccidr a Sucargo |
| 24 planuficary supervisar [os pragramas de adiestramiento y capacilacian del personsl deta Girp
1 Wepresentara lu Direccion |
| 23 Garantical la confidencialidad de la informacién aue maneja ta DIPP
24 Aealizar cualquier otra funcion inherente a su cargo |

| A E—
Firma. Elabers
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ANEXOS 2: ,
PERFILES DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA Y
OPERACIONES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE HONDURAS
i"p, .--L DIRECCION DE INGRESG, PERMANENCIA Y PROMOCION ek 85
_\ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES LEONGE

1, DATOS GENERALES
1. NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE TRCNOLDGIA Y UPERALTONES
2. DEPENDEDE: DIRECTOR

| A SUPERVISA- s x T a1 me [ souoramio 800500 BIFANZAFIDELIDAD S [Nty

y PR neasitn eintegiacidnde las

Il. PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar las acciones gquielas dreas del departamanto reallzan par
wigtrar hereaminng

actividades requerifay, con el objetive de sum

| — —
i, REQUISITOS ‘_
1. CONGLIMIENTOS |LENGUAIES DE PREGKAM
GENERMLES ADMINISTRACTON OF 1A
ADMINISTRACION DE HED

L. SECUNDARIACOMPLETA | 2. TECNICA 3UNIVERSITARIA  100%
NOMBIE AREADE INGENIERIA O INFORMATICA
| IV, EXPERIENCIA 2 ARDS EN PLESTOS SIMILANES - -

IV. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Organlzar, supervisary dirigir las actividades de los emmpleados a sucargo
2 Verilicarla lormulacidn, elaboracidny seguimiento del plande desariello de la Dirgccidn de lngreso Fermonanca y Mnme G,
3 Ordenar 4 formulacion, ejecucidny seguimianto de los difarentes procesas relacionadus con le insenipeini de cersos, admnisliag aspacid il vegiton de
| que lleva a cabo ia DIPP tanto en pregrado y pastgrado
sasian, Goptilides, s labaoac@n. precetiin v aR Ui e nie 49 los Droyecits apinbedoy §

Comprobaryevaliarcon ios departamentos de la PPy atras deput

&

fa Direccidn.

Elabora) enconjunto con los departamentos del DIFF y mantener actunllzadas fa des

w

bajo un formato de calidad
Participar enla Uefinicign de palitiess y procedimigntis para fa desc

BT TECIOT

&

I 7 Realizai l4sevaluationes peiiddicas a fas procesas internas ydesconcentrados en ias difesentes piin o Qilantier yaseguiar s ealidpdl o ud
procesos v 1os senitios.
8 Aplicar y dar segulmilents a mecanismos de contrat en fos pro o5 quE reaiiaa of DIFP s du interho y i doiaellos gue estén de oy
|9 Analiearlas autditorias que generan los subsisternas du ingreso, permad nentia y proinoeion, e gdrantizar g Lertilogr lo calid 0 et

fecomendar las acciones correctivas pertinentes.

| 10 Establecerestindares yimétodos de evaluacionde la cilidad a los procesos v iaivieios Gui céalisg 1o LIPP y & B8 swrvirios que ofiecw L mosma

itica de mujoramiento continuo, onentadu al aseguramiente de (4 Call

11 Mantenes una
12 Apoyara la Direccién a estalilecer normas operaciotiples que coadyuven s mej:

#ldesempeaiin
13 Definiry proponer d la Direccldn madidas y procedimientos pala lugrar mejor ¢ fiiiencla.

14 Coardinarconios lefes de Departamentode la DIPF eldesarrallo du los diferantes procesos.

15 Participar activamente en la planificacion con los giferenites departameiitos de ls LIPP del desarm
16 Brindar asesoria téenica ¢ los proyectos de desarrollo informidtico Je las dependencias de la DIFP, para determinar su viabilidad, costoy tiempo requerido pard completar

tecnulégics due apayan los procesos del SEIRE

odp s arquitectur

17 ayudar con el procesamiento, el objetoy el modelado de datos enifa base de datos y el entornode aplicsciones
18 Monitarear el desempeno de olos sisternas implementados para gatantizar que e cumpian las necesidades de los ususrios.

19 Disedarla red de informética (Intranet, Internet, servidores FTP, correo Web, etc.} para asegurarubiefective yeficiente funcionamienty de la red
20 Salicitar el equipo requerido, previa evaluacion de necesidades.

21 Supervisaria actualizaciénde la documentaciontécnicay de usuarius para cada uno de l0s sister as desarroliavos por el departamento yrncaso de un i cranteqiie

s los mismos se hagan las correcciones o incorporaciones adivicnales a dicha dotumentad G

22 Vigilar ls seguridad ¢ integndad de la informacion almacenaaa en fos medios

etives establocides

13 para ofrecer servicios de canf

23 Gestionar los proyectos asignados y los componentes det arog
24 Garantizar la disponibliidad de los servicios g los usuarios autani@aans
| 25 Establecer una paolltica de capacitacidny actiualizacion en materia informétics paca el persanal i

26 Garantizasla confidenclalidad de la informaciinque maneja ta HI0P.

27 Realizar otras funciones que le sean asignadas par la dire

|

| OBSERVACION: Pueste de Lanfia nz, hrmar documenro de confide

l— ’
Astore echa

Flrma: tlabors.

I
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@ﬁf}rk}@'&‘.f(/@(/ \/\ acronal Autdnomea > fHonduras

Junta de Direccion Universitaria

DIRECCION DE INGRESO, PERIVIANENCIA Y PROMOCION pilr06
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES £ODIGO

1. NOMBRE DEL PUESTO:
\ 2. DEPENDE DE:

(& Y OPERACIONES
X5 HORARIO

sl e | X

L3 ST —
: y
It. PROPOSITO DEL PUESTO |
l Definirestandares yevaluar la calidad de los pracesss y sarviciaos que Brinda (s DIVE
| i ReQuisiTos ) o |
1. CONOCIMIENTES |SOFTWARE FARAOHICINAS
‘ GENERALES JATENCION A USUARIDS | |

‘ 1. SECUNDARIA COMP LETA

' NOMBRE
| IV EXPERIENCIA 05 SEMILARES
| M DE ACTIVIDADES \
1 Definirestindares ymétodos de evaluacion de [s calidad a los pracesos yservicios que realiza el SEFPP y a fos servic 3 MisITa |
2 Implementar peliticas de mejoramiento contifiuo, ntientada af aseguramiente de | I i |
3 Establecernormas operacionales que ccadyuven a majorar el desempedo de (g
4 Definiry proponer las medivas y procedimientos para [pgrar mejor eficiencia de ia DIFE. |
' 5 Coordinar con los Jefes de los departamentos de fa DIPP la evaluacitn de los difer proLesos.
6 Documentarymanteneractualizada [a descripcionde [cs procesos del Sistema Estudiantil de ingreso, Permanencia y Promocién bajoun formate de calldad. I
7 Elaborarinformes mensuales de las actividades realizadas
8 Manejar con confidencialidad la informacién de la DIPP
9 Realizar otras funciones afines a su puesto cuando se lo indigue su Jefe Inmediato '

CBSERVACION: Puesto de Conflanza, firmar documento de c,:-r-ﬁrlef\c-miiduo de iailr--'

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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QUnroersidad Nacional Auténoma de Honduras

Junta de Direccion Universitaria

DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION | uieews
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CODIGO ‘
1. DATOS GEMERALES
1. NOMBRE DEL PUESTO: AGMINISTRADOR DEL SISTEMA |
2. OEPENDE DE: JEFE DEPAKTAMENTO DF TECNOLOG(A ¥ OF ERACIONE
3. SUPERVISA: S ' | _l_ NO l XI5 HORARIO & s |80 X

e e
1I. PROPOSITO DEL PUESTO
‘ Adniinistrar el sistema Informdtica de [a Direccion dé Ingreso Permanentia y Frofmociin

Iil. REQUISITOS : - ; B ) -

1. CONOCIMIENTOS FTWARE PARADFICINAS MANTENIMIENTO HARD! |

GENERALES [ATENCION A& USUARIOS SISTEMAS DE COMPUTD il — B o
ADMON, SISTEMAS OF COMPUTO | FROGRAMACION DESOFTWARE _—_l

|
+
I

1. SECUNDARIA COMITLETA 2. TECNICA | 13, UNIVERSITARIA 100% | 4. MAESTRIA] 6§
NOMBRE INGENIERTAEN SISTEMAS |

IV. EXPERIENCIA 2 ARQS EN LABORES MIMISTRACION DESISTEMAS
V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Administrarycontraolare| Sistema Estudiantil de pregrado y postgrada
Realizat copia de hase de datos del sistema de informacidnantes de hacer cierres, revisando que tod

los usuarine estén uare de la base, coplatdals anel dideo

2
duro;con el objeto de comprimirla informacion para almacenar en fos dispoyitives de aimacenamiento establec !
3 Condensar archivos de la base de datos, eliminando ¢l arehivo original, grabendo en unlos dispositives de almacenaniiento pstutilecidss; con vl abuto de tenar mas
espacioeneldisco.
4 Apoyaral lefe def Departamentoerni la eldboracian de infarmes y reportes wollcitadas por e Direccidn |
5 Gastianarestado yaccesos a (la red, correo efsctronico, vte:) y adminisirar rasiticciones yexs jones estatilecidas garsla seguridsd
6 Manejarconconnidencialidad ia informacidén del DIPP
7 Realizarotras funciones que le sean asignadas porellefe Inmediato

OBSERVACION: Puesto de Confianza, firmar documente de confidencialidad de la Informacion

Teléfono 239-5104 /239-5106
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TJunta de Direccion Universitaria

‘ 1 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS
‘ﬁféi DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION
o : |
= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
I. DATOS GENERALES ‘
1. NDMBRE DEL PUESTO: GESTOR SISTEMA DE REGISTRO ESTUDIANTIL
2. DEPENDE DE: 1EFE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA Y GPERACIONES ——
| 3.supsRvIsA s | NO X ]5 HORARIO 2005 506, FIANZAFIDELIGAD ] ND [
| PROPOSITO DEL PUESTO
Desarrollo de aglicaciones, manteniendo genural del Hardware y Software, mantenimieato y configuracwin de redes para ta pe }
| nesauisyos N o J
L. CONOCIMIENTOS EPARA GFICINAS  MANTENIMIE | |
GENERALES & IARIDS  SISTEMAS DE COMF | . !
ADMEN, 5ISTEMAS DI?CGMQUTCPJP_ROGRA\MAGDNDE SOFTWARE ) i
1. SECUNDARIA COMPLETA | _; 2. TECNICA | 3. UNIVERSITARIA ':oow.: 4 | 5. ESVEC JOOCTORADO |
NOMBRE INGENIFRIAEN SI5TEMAS ‘
V. EXPERIENCIA 2 AROS EN PUE MILAHES

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES N l

l Proporcionar apoyo en el uso ¢el harpware de la Direccidn
Desarrollode aplicaciones de acuerdo a los requerimientos para los nueves proyectos dal CIFP

[T

Realizar las copias de respaldo (back-up)de la informacidny precesos de coémputo que se reallzatgn ly Direczitin, canforpe a parametros preestaniocidos

3
4 Recibir solicitud de actualizacidn de archivos de sistama; ingresando al equipo que presenta problemas, verihcando acludlizacian de antivirus, revisandoios fechas
de cambios a(os archivos gue se modificaron erl el sistems. informando al usvario para auw realice pruebas
5 Realizare| mantenimientoyfuncionamiento del software basico, operalivo, téenioo, dntivirds, dic.; verll do ygestionanda la actuahy A OE RQuipas, |
enviando correo a los usuarios; con ¢! propodsito gue actusiiten sus maguinas I
6 Monitorear ef funcionamiento del sistema de interconexidn entre las redus de enlaces a nlve) nacional, sctislizands los rogstens de fungimramisnta, nforma ndio o
usuaries instrucciones de corraccidn de problemas de caida del sistema, para que puedan restahilécerel enface (
7 Apoyaraljefe del Dagartamento de Tecnologia v Opéraciones enia elabaracion da informes saliciiados potfa Direcod
8 Llevar registros de fallas, problemas, soluciones, actianes desarrolladas, respaidos, (ecupstaciores yirabajoy reslicades
9 Haboiarunpragrama de mantenjriento preventivo vo para & Hardware yia Red, para que &l sisterma Computarizade se manty in l
apropiadamente y detectar y corregir fallas en el mismao.
10 Manejarcaonconfidencialidad la informacidn de la DIPP |
11 Realizaratres funciones gue le seanasignadas por el Jefe Inmediato |

OBSERVACION: Puesto de Confianzs, irmar documen & de confidéncialidad de'la informarion

Elabord: Autorizd Fecna

Firma:

Teléfono 239-5104 /239-5106
idud de La d\/z'/‘zkil':.
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Qlnrversidad Nacronal Autonoma de Monduras

Junta de Direccion ‘Universitaria

ANEXOS 3:
a) PERFILES DE PUESTO DE LA SECCION DE ASESORIA Y
ATENCION

Teléfono 239-5104 / 239-5106
“_/.: Eduraaiones o Promesa =Necenfud de L -;f/\):'/""*".\’"’ 1”.




ersidad Nacronal Autonoma de Flonduras

Junta de Direccion Universitaria

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE HONDURAS
?L“’Ji DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION | oiwrpe
= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CODIGY

I. DATOS GEMERALES

L NCMBREDEL PUESTO: JEFE SEX NDEASESORIA Y ATENGION
2. HEPENDE DE: DIRECTOR
|
| msupErvisa: B 10 wNo | 5. HIORARIO RO04 GO 6. FIANZA FIDELILS s {

| 1 PROPOSITO DEL PUESTO
Atendaren forma presencial y/o por medios eles
{ punlicoengeneral. Centralizar y documentar las solicltuges, anall

ftamento y coardi

<5, ik fer e

nicos les petic de estudiantes, pre

arlds, para eaviarlas a la (y) umibades {s|carrespandientes para susclucicn

il REQLHSITOS
1. CONOCIMIENTOS

ALGORITM SR

B AR

GENERALES DOCUMENTOS = HEPOHT|
— R = -
1. SECUNDARIACOMPLETA | | 2, TECHICA L R L00% | 4. MAESTRIA, |5, FspLC./0OCTOIADO

I |SUPERVISION DE PERSONAL !u-.;.wuo DE LENGUAIE S0L

NOMBRE

L 1V, EXPERIENCIA
(V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Organizar, supervisarydlrigirlas actividades de los emplesdes a sucaigo

Atender, documentarycanallzartodas las solicitudes de servitios e infarmacidn

1
2 Planificar, organizar, supervisarelservicio de atencion preséncial y oo presencial a los utuarnics
3

4 Brindarla colaberaclén requerida porlas unldades académicas en !

sl que ésta

idaddeentregayre

5 Courdinarcon los diferentes departamentos académicos la st
Cootdinarcon el departamentoy secciones de [a DIPP tante ld informdoidn que estas de K Vlas solisilides semunadas do e
Tomuar conecimiento de los probfemas, pet e1@ intereses de lnsvisitantesen el ambito de sucamuperéntiay respontatulitad y procurar ofreger i alugiones

|
\ Coordinarla formulacidn, elaboracién'y seguimiento del plan de desarrollo dele DiFF et relacidn a sU Secarin

bados porl

- I AN

Coorditary avaluarcon el departamentoy seccidn de la DIPFla formulacian, factioihdad y ajes
* ¥ . I

A% dutoridaded scaddmicay

10 Coorslnarysupeivisariyg asignacion de ciaves y/odiipn &t ge seguridadpara
11 Codrdinarlos talleres de capacitacion para los diferenties usuarios
12 Manleneraciuallzado el inventariode espacio ©

Coerdinarcon los encargados de los diferentes departameantos el desarrollo de los diferentes procesos que se relations ! consu Secciin
Apoyara la Direccion a establecernormas operucionales que Loadyuvienia mejorarel sesempedn

Definiry proponera la Directidn medidas y procedimientos para iagrar mejor efciencia de la Seccion

Mantenerenia DIPP Uuns politica de meforamientocontinuo, arientada al aseguiamienta du i: lidad

[
o on s W

J Manejarcon coplidencialisgad la informacion de la DIPPP
18 Reallzar otras funtiones que le sean asignadas porla ¢

cuon

J OBSERVACION: Puesto de Conllanza, lirmardocumerntu e confidencuiidad de la nfeimacin

Firma Elabord: Autoriio

Teléfono 239-5104 /239-5106
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UUnrversidad Nacional Auténoma de Honduras

Junta de Direccion Universitara

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS ‘
'M DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION pipeLe |
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES covico |

|

I. DATOS GENERALES

1. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ASES
2. DEPENDE DE: JEFE D-_'SEC('.IQN A
3.SUPERVISA: L

AY ATENTION CIUDAD UNIVERSITARIA |
RIAY ATENCION
No | x |5. HORARIO 8 00500 6. FIANZA FIDEL|DAD s L=

— e
it. PROPOSITO DEL PUESTO
Atender solicitudes de informacion de estudiantes, docentes, coorrtinadares v efes

HI. REQUISITOS

1. CONOCIMIENTOS SOFTWARE PARACHICINAS | INGLES INTERMEDIO
GENERALES ATENCION &JSBAH![}S r»'\‘_l'FJ\"..IC'N DECALL © "B TER
| TRASLADO DE DOCUMENTOS CONOCIMIENTOS BABICOH DE 83
1. SECUNDARIA COMPLETA | | 2. TECNICA | % |3. UNWVERSITARIA 50% 5. espe
NOMBRE TECNICO EN COMBUTO CTAS ECUNOMICAS U INGENIERIAS

1. EXPERIENCIA 2 ANOS EN LABCHES DE ATENCION A USUARICS

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [
1 Recibirsolicitud yentrega de constancias de matricula, cainé, historiales, certificac @1
2 Contastarelteléfono para atencion a los usuarios
3 Brindarinformacién al Estudiante de Ciudad Universitaria
4 Atencion de docentes de Cludad Unlversitaria
S5 Atendery/o canalizar enlined todas las sollcitudes de informacidn de Cludad Universitatis
& Tomarconocimiento de los problemas, peticiones e intereses de los solititantes envlambitode sucampetencia yresponsalilitad y procurerafiecsr las sulue llninsg

proceaentes

Capacitara los diferentes usuarios de los sistemas informdticos de Cl para que pueda ejecutarlos yoperarios en forma segura yadecusds de fas nuevas aphicanones

~

Realitar Capacitaciones sistematicas a los nuevos dsuarios de Ciudad Universitaria

©

9 Prepararinformes de las diferentes actividades realizadas
10 Mangjarcon confidencialidad |z informacionde la DIPP
L1 Realizarotras fufitiones que e seanasignades porel Jele de Secuidn |

l OHSERVACION; Puesto de Confianza, firmar documento ae confidencialinas de ta mformasién

Firma: Elaboré: Autorizd

Teléfono 239-5104 / 239-5106
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Q/nz'(.)ez*s/c/a(/ Nacional Aerténomea e Hopduras

TJunta de Direccion Universitaria

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTGNOMA DE HONDURAS

DIRECGION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION Y
DESCRIPCION DE ACTIVIBADES CODIGD
[ 1 DATOS GENERALES B h - a

| 1. NOMBREDEL PUESTO:  AUXILIAR BE ASESOR[A Y ATENCION CENTROS REGIONALES
2. DEPENDE UE: JEFE DE SECCION ASESDRIAY ATENCION
 3.SUPERVISAT | [ | w0 | x 5. HORARIO €:00-5:006. FIANZA FIDELIDAD st INo |

| 1 PROPOSITO DEL PUESTO
Atendersolicitudes de informacién de estuaiantes, docentes dea (

ntros Reglonalesy, Coordinadores y Jefe de Carrera

. REQUISITOS ) —a
| 1. CONOCIMIENTOS |SOFTWARE PARA OFICINAS
GENERALES |>
| :
1. SECUNDARIACOMPLETA || 2. TECNiCA « FRSTARIA 50% | 4. MAESTRIA 5. ESALC /DOCTARADO
‘ NOMERE TECNICO EN COMPUTO CONOMICAS O INGENIFRIAS
IV EXPERIENCIA 2 ANDS EN LABORES DE ATENCION A LISUARIOS . . J

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Brindar la informacién sollcltada porlos estudiante utllizando as herramiantas tecno

ientas tecng

’ Atgnderdocentes de los Centros Reglonales y Casued’s utilizando las tarra
Atgnderautoridades académicas de los Centros Regionales y Casuad’s utilizandolas herrapiiantas tecne

Canallzar solicitudes que tienen que vercon los Ceniros Regicnales tantoenel nivel de pregrado como posigrade
fconles Centrms R

Utilizar las diferentes recursos tecnoldgicos para ofrecerias soluciones procedentes g las salicitules que Lienen que
nales y Casued s f

DV s W e

aque puedan #)es

Capacitarydocumentaren las nuevas aplicaciones tecnologicas a los usuarios de los Cuniros Reg
segura yadecuada

8 Prepararinformes de las diferentes actividades realizadas

9 Manegjarconconfidencialicad la informaciénde la DIPP

10 Realizarotras funciones que e sean asignadas por el Jefe de Seccién

I OE\S—ER\'-*\L'IDN: Puesto de Canliania, ‘l"rr—zrco..um-.-r-:-.) (I.(' ccrl.c-_-' d Hfarmatidn
| |
=, — - S . ’ L&
Firma: Elaboré: Autaiize Fechig .,S'J
' (&3
w!
=~
-l
< y
il ‘IV
% )
Teléfono 239-5104 /239-5106 "
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Qf/fzzbefnyz'da(/ Nacronal Autdnoma de MHonduras

Junta de Direccion Universitaria

b). PERFILES DE PUESTO DE LA SECCION DE GESTION
~ DOCUMENTAL

Teléfono 239-5104 /239-5106
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Universidad Nacronal Auténoma de THonduras
Junta de Direccion Universitaria

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE HONDURAS !
DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION Lapp-12
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CODIGO
i e ——— ;
| . DATOS GENERALES .
| 1. MOMBRE DEL PUESTO: JEFE SECCION DE GESTICIN DOCUMENTAL
2. DEPENDEDE: OIRECTOR
| & SURERVISA: | I Is, HORARIO 5:005:00 6. FIANZA FIDELIDAD s | fx 1 |
Il PROPOSITO DEL PUESTO |
Resguardary tutelar el expediente estudiantily demas Informacion, orgamizandoy ejecutandoactividades de clasilicacion, codificacion, digltalizacidny custadia de
docuinentos, a fin de mantenera informacién actualizada yorganizada a disposicidn de la Institus or [
| Ul REQUISITOS ) I
1. CONOCIMIENTOS | SUPERVISION DE PE }
( GEMERALES DOC NTOS TECNICC IN AL PUBL
] [ConoCIMENTOS DE ARCHIVO
| L SECUNDARIACOMPLETA | 2. TECNICA 3. univERSITARIA
‘ NOMBRE LIC. EN INFORMATICA,
V. EXPERIENCIA 2 ANDS DE EXPES ENTROS DOCUMENTALES
| Iv. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Otganlzar, supervisary dirigly las actividades de los empleados a sucarge de acuerdo a lo progiam cptimidet
2 Informar u la Oirecclén del progreso de su Seccidn preporcionando visibilidad y avances de 11i4imas, 452 guranio que todis las active
sonrealizagas dentro ditl tiempo ylos recursus asignados.
l 3 Supervisar la Seccidn, proporcionanda la direccidon gl eguipo, establedlendo supapel dentre du (gs esteatagas de la el
4 Manejar, monitoreary examinar las relacienes de suseccidncon lns demas areds du la Rirecsion
{ 5 Coordinarycantealatiasactividades relacionadas costla custodm, iespuarde, optaliiacion yiodoin referente 3 lodacumentbcion anto el exjedier
eidentificacidn estudiantil como de lo digitacidn de fas calificaciones
‘ 6 Dirigire implementar nuevas metcdologias yequipos de frabajo pars desarrollar proce elacionadus con |8 Secoidn p Ltu Calpl
' 7 Solicitar losinsumos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Seccivn
‘ 8 Solicitartanto a los rasponsables de procesos, informes, planes yactividades a real.zar porcada wnade allos
9 Apovar a [a Direcciéna establecer normas operacionales que coadyuvern s mejorar ol desermpeiic
| 10 Definlry proponera la Direccidn medidas y procadimientes de su Departemento que coadyuvena meiorgr ¢l diecam
11 Desarrollar el conocimiento delos empleados a sucarge vy habllidades =p dreas euperificas 4 sucargo, propormonando ol 2ntrenatientoy patrocinende soluizng
| de formacion donde sea necesario.
12 Auditaz todos (o4 procesos realizados porfa Seccion.
| 13 Manejarcon confidencialldad ia informacion de la DIPP
\ 14 Realizarotras funciones que le sean asigradas poria Direccion
|
|
|
|
1
DBSERVACION: Puesto de Confianza, firmar documento de confidancialidad de la lifaraacidn \
|
l
|

|
]

Autofize Fes

Firma: Elavoro:

Teléfono 239-5104 /239-5106
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Junta de Direccion Universitaria

[ UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS
| ’ﬁ DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION DIPPIS
== DESCRIPCION DE ACTIVIDADES coODIGO

I 1. DATOS GENERALES

1. NOMBRE DEL FUESTO: AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL CALITICACIONES
2. DEPENDEDE: JEFE DE $ECCION DE GESTION DOCUMENTAL : )
\ 3. SUPERVISA: st | ] [ NO | X S.HORARIO £ FIANZA FIDELIDAD s He | x

iI. PROPOSITO DEL PUESTO
l Gestiénde la documentaciénrelacionada conlascalificaciones, elexpedianie esiudiant!iyla ldenticacionde iy entunis

[ . requisiTos o = X : —
1. CONOCIMIENTOS ! ‘
‘ GENERALES [ATENCION A o
[ARCHIVO BE bOCUMENTOS
‘ 1. SECUNDARIA COMPLETA | 2. TECNICA X 3 UNIVERSITARIA S0% | 4. magsTial SLCCTORADT
NOMERE i T INGEN BAGOGIA, MATEMATICAS, BILLIC TEC
!. IV.EXPERIENCIA ~ 1AR0S EN LA STION DOCUMENTAL

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
’ Recibir yatender solicitudes de calificaciones de estudiantes
{mprimic borradores, historiales, certificacionas solicitados porlos estudiarites
Recibir Oficlos presencial ya distancia de calificaciones

Arctivardocumentacién refacionada confas callficaciones de los estudiantes
grado y past grado

Racibirytramitarsolicitudses enrelaciona las calificaclones de ws estullinies de pr
Elaborar constancias y recibos sobre asuntos de suconipelencia
Reclbir is informacion estudiantl| de calificaciones a nivel nagional.

Clasificarel material para archivar dentro de la Unidad.

B om o @ 3w e

‘ imprimir listados de calificacianes para la firma respective

10 Ingresar rectificaciones de calificaciones en elsistema confdrme lus procedimiantos estdbleridas
11 Ingresarequivalencias en elsistera conforme los procedimlentos estatlecidas

12 Mapejarconconfidenciatidad la Informacién de la DIFP

13 Reallzarotras funciones gue le sean asignadas por el Jefe ide Teocidn

| OBSERVACION: Puesto de Confianza, firmar documento de canlidencialicac de a

Fecha

Firma Llabord: AUTO 26
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Junta de Direccion Universitaria

[ e UNIVERSIDAD NACIONAL AUTGNOMA DE HONDURAS
g2 DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION DIPF 14

’ = DESCRIPCION DE ACTIVIDADES conIGo
I DATOS GENERALES B o o B

‘ 1. HNOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO EIDENTIFICAC
2. DEPENDE BE: JEFED |ON DE GESTION DOCUMENTAL

| 3 supERvisa: st | | w0 | x [s.nomario 6. FIANZA FIDELIDAD sl | lho | x

[ 1 PROPOSITO DEL PUESTO e - -

| Gestion de la ducumentacion relacionada conlas calllicaciones, el expediente il yla Identificacion dé les estudiy

18 HLQUI_S!TOS

1. CONDCIMIENTOS | SOFTWARE PARA OFICINAS MANEID DE CAMARAS DIGITALES |

GENERALES ATENCION AUSUARIOS  [SISTEMAS DE COMPUTC |
[ARCHIVO DE BOCUMENTOS {STETWAL SN N a B }

1. SLCUNDARIA COMPLETA | | 2. TECNICA | X 3. UNIVERSITARIA [50% | & matstria 5 ESPEC JOOCTORADO ]

AS, BIBLIC

L PEDAGOGIA, MATEMA

NOMBRE INGE
1V, EXPERIENCIA 1 AROS ENLABORES DE GESTION DOCUMENTAL

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborar, resguardar, custodiary tutelar el expediente estutdiantil.

Recibiryatender solicitudes sobre la informacion contenida en el expediente celudianll
Archivar documentacién relacionada con expediente estuciantil de pregradoy postgradn

W e

Elaborarconstancias y recibos sobre asunios de sucompetencia

Recibir la Informacién estudiantil a nivel naclonal

Claslficar el materisl para archivar dentrode 13 Seccion |
Reallearinventatio de archivos para {2 evacuacion de expedienies nactivos y documantias taducadoy |
Actuallzarla cuenta corriente de los estudiantes

cmitir la solvencia a los alumnos poregresar

10 Reatizaria captura de fotografiss, firma, huella @ impresidn de carmnd de estudiantios |

N LY

1y fotocopia de documentos

11 Realizaria digitaliza
12 Manajarcon confidencialldad la informacién de!l 3EIRP
13 Realizarotras funciones que le sean asignadas poarellefe de Lecelyn l

OBSERVACION: Puesto de Canflanze, lirmar documeanto de canfidencishdad de la informacidn \

Firma: Elaboro: Autorize
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Ulnrversidad Nacional Auldnoma de Honduras
Junta de Direccion Universitaria

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS
E!l DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION | pippaz
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES cODIGO

1. NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE OPERATIVA

2. DEPENDE DE: DIRECTOR . ‘
3. SUPERVISA: si | [ no HORARIO 8.00-5:00 6. FIANZAFIDELIDAD 5l | B
I PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyareniabores secretarialesyadministrativas de la Direccién
1. REQUISITOS o o ) o . S
1 CONOCIMIENTOS [SOFTWARE PARA OFICINAS | MECANOGRAFIA B i ) -
GENERALES {CONOCIMIENTOS DE ARCHIVO | MANEIQ DE AGENDA EIECUTIVA il - .
BILINGUE
1.SECUNDARIACOMPLETA | | 2.TEcNica | X |3, UNIVERSITARIA 4. MAESTRIA S ESPEC /DOCTURALD |
NOMBRE AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y SECRETARIA E1ECUTIVA BILINGUE
IV, EXPERIENCIA _2afosensctividad de Auxillar Adminisirative = i o

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Lleval el control de la correspondencia que Ingresa o sale de la Direcridn de Irgreso, Permanencii y Prampcién

2 Lievaralicontroldelarchivode la Direcciénde ingreso, Permanencia y Fromocidn

3 Darseguimientoa la correspondencia recibida yenviaaa

4 Tomardiciados yrealizarlas transcripciones respectivas.

5 Darrespuestas alas solicitudes de las diferentes universidades delextranjeroa fin de obtener informacicnde loL citusiantes
6 Llevarelcontrolde la agenda del Directorde Ingreso, Permanencia y Fromocign

7 Atencidna visitas, Directores yJefes de Unidades, Directores Regiondies, ys ste de forma personal zada o por teiefono

8 Apovyo logistico para los eventos y reuniones, asi como en Seminarios y Talleres a reslicarse, conforme se e soliniia.

9 Participarcon los distintos grupos de trabajo que organiza ¢l Cliector
10 Manejarcon confidencialidad la informacién de la O1PP
13 Desempefiarolras actividades afines a su puesto, cuando se o indigue el Director

idencialldad de ta informacion

OBSERVACICN: Puesto de Conflanza, firmardocumenio de con

Firma: Elaboré: Autonin fecna

Teléfono 239-5104 /239-5106
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Junta de Direccion Universitaria

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTGNOMA DE HONDURAS
H ":‘ DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION DIPPO4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CODIGD

[ 1 DATOS GENERALES ' o '
1

1. NCIMBREDELPUESTO:  ADMINISTRADOR
2. DEPENDE DE: DIRECTOR ) B
3. SUPERVISA: | sl | [ 1 No | X 5.HORARID §-00:5 U 6. FIANZA FIDELIDAD s [ Ino | x

[\ PROPOSITO DEL PUESTO
\ Administrar el presupuestoyllevarelcontrol del Inventario de la dlreccion

IlI RELLUISITOS

1. CONOCIMIENTOS CONDCIM IEN 1O

MANEIC OE

J GENERALES D SISTEMAS € TABLES
‘ \:EG‘SLAC'QE_?R.‘?5UH__‘1’.i‘TARlA LEY l-l?__.;-“-‘!"{F‘TJ:xC ON BEL A0 TRAMITE DE COTIZACIONES
1. SECUNDARIACOMPLETA [ | 2. TECNICA 3. UNIVERSITARIA 100% 4. MAESTRIA | £ /DCCITRADD |
‘ NOMBRE ADMINISTRACION DE EMPRESAS |
IV. EXPERIS .3 ANOS EN LABUTES ADMINISTRATIVAS
|7v DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Controlar el inventario de la Ulreccidny resguardar los activos fijos
2 Controlarfondos de presupuesto asignado a ia Direccicn
| 3 Efectuar transferencias entre las cuentas de ia Direccion uotras Unidades Ejecutoras
4 Efectuarcompras menores por Caja Chica
5 Hacer colizaciones, entregarsolicitudes al Departamento de Comipras
6 Comunicara los proveedoras para entrega de material, pendiente porexonerasionde (mpuesisypororde de pago
7 Enviarcorrespondencia para centros regionales por mediode diferentes empresas
8 Efectuarcalculoytramite de vidticos para os empleados de fa Direce
9 Controlarlos serviclos de Conserjeria, secretariayaseode i3 Bireccién
10 Abrirycerrar portones de cabina y de todo el edilicio de Registro
11 Hacersolicitudes al departamento de mantenimiento a diferentes secciones porrepatacionesy mantenmnento del edilic o
12 Manefarconconfidencialidad la informacidn de la DIPP
13 Desempenarotras actividades afines a su puesto, cuando se luindigue su Jefe inmediatc.
l
|
QBSERVACION: Pueslo de Confianza, ﬂrmard:)cumenm de confidenrialidad de la informacion
L B S —— — .
Autorizo Feshs

Firma: Elaboro:
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Universidad Nacronal Auténoma de Honduras
Junta de Direccion Universitaria

M DIRECCION DE INGRESO, PERMANENCIA Y PROMOCION DIFF 03
il DESCRIPCION DE ACTIVIDADES cODIGO
-

\ I. DATOS GENERALES

1. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR OPERATIVO
2. DEPENDE DE: DIKECTOR
3. SUBERVISA: sl

NO | X |5.HORARIO (80050 6. FIANZA FIDELIDAD s

1. PROPGSITO DEL PUESTO
| Apovarlabores de envio yrecepcion de mensajeria, equipoy materialde la Direccion du ingresc Permanentia y Pramarion

|" . requisiTos
1. CONOCITAIENTOS

GENERALES | | J
| 1
L SECUNDARIACOMPLETA | x| 2. TECNICA | 3. unavERsITARIA I a.magsTRial |5, ESPEC./DOCTORADO
NOMBRE Bachilleren Cienciasy Leiras
IV. EXPERIE! lafo
V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Reclbiryentregarcarrespondencia de fa Direccidn
£ Trasladarequipoymateriales a lasdreas que se |2 indique
3 Ubicarycontrolarla papeleria y materiales de la Direccidn
4 lleyar controlde las entradas ysalidas de materiales.
5 Clasificary llevarunregistrode la correspondencie eninterna y saterna entregada yrecibila.
6 Manejarcon confidencialidad la informacidonde la DIFF
7 Desempefiar otras actividades afines a supuesto, cuando se loingique suljefe inmaciato.
|
|
|
i = -
|
|
- R |
Firma: Elaboro: ) Autorizs Fecha:
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