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Master Cintia Salgado
Comisionada Coordinadora CCG
Su Oficina

Estimada Master Salgado.:

La Junta de Direccion Universitaria de la Universidad Nacional Autébnoma de
Honduras, remite para su conocimiento y demas tramites legales y administrativos,
copia de los siguientes documentos:

e Acuerdo JDU-UNAH NUmero 05-2017- “Aprobacion del Reglamento de la
Auditoria Interna de la UNAH con sus Manuales.”

* Acuerdo JDU-UNAH NUmero 06-2017- “Aprobacion de la Estructura
Organizativa y de Funcionamiento Interno de la Auditoria de la UNAH"

* Resolucion JDU-UNAH Numero 01-2017 “Aprobacion del Descargo de 597
estructuras metalicas para sillas de pupitres”

* Resolucion JDU-UNAH Numero 02-2017 “Aprobacién del ajuste a la
Resolucion No.1-01-2015 JDU-UNAH, referente a la estructura organizativa
de la Secretaria Ejecutiva de Administracién y Finanzas”

* Resolucion JDU-UNAH Numero 03-2017 “Aprobacion la ampliacion a la
estructurara organizativa de la Secretaria de Desarrollo de Personal”.

* Resolucién JDU-UNAH Numero 04-2017 ‘“Aprobaciéon de la Estructura
Organizativa de la Facultad de Ciencias de la UNAH”.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente, P o
A

Licenciado José Manuel Torres Calderén
Director Secretario '

cc: Archivo
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RESOLUCION JDU-UNAH NUMERO 03 -2017.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HONDURAS. JUNTA DE
DIRECCION UNIVERSITARIA. Ciudad Universitaria “José¢ Trinidad Reyes”, a los
veinte cuatro dias del mes de abril del afio dos mil diecisiete 2017.

VISTOS: Los oficios No.528-DASYGP/SEDP-2016 de fecha 21 de noviembre de 2016,
Oficio No. del 08 de marzo 2017, No. 269-SEDP del 20 de marzo de 2017, Oficio No.
No0.284-SEDP del 29 de marzo, SEDI Oficio No. 321 de fecha 04 de abril de 2017, en los
que la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal (SEDP) y Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo Institucional (SEDI), remite a la Junta de Direccién Universitaria la propuesta
de ajuste a la Estructura Organizativa de la Secretaria y la aprobacion del financiamiento
del impacto financiero emitido por la Secretaria Ejecutiva Administracién y Finanzas
(SEAF) y su Direccién de Presupuesto, que soporta financieramente la modificacion de la
estructura organizativa de la SEDP.

CONSIDERANDO (1): Que la Universidad Nacional Autonoma de Honduras (UNAH), es
regida por la Ley Organica (LOUNAH) y sus reglamentos, que en los articulos 2 numerales
2) y 4) y 15 numerales 22) y 23) de la Ley Orgénica de la UNAH, sefialan que el uso
responsable de la autonomia le permite a la UNAH gestionar y administrar sus propios
recursos con transparencia y rendicion de cuentas, establecer la organizacién interna, sin(
perjuicio de los érganos creados por la Ley y emitir, en relacién con los actos de su
competencia, los reglamentos y resoluciones que fueren necesarios y vigilar su-
cumplimiento.

CONSIDERANDO (2): Que la Junta de Direccién Universitaria, en lo sucesivo.JDU, es el
6rgano administrativo principal de la UNAH, responsable de la organizacion interna, el
control administrativo y seguimiento de los resultados operativos de la Institucién, y de *
asegurar la adecuada y oportuna supervision con las formas y mecanismos utilizados por la
UNAH en la asignacién y uso de los recursos que le transfiere el Estado.

CONSIDERANDO (3): Que para el funcionamiento de la UNAH, bajo la dependencia de
la Rectoria, se contard con Secretarias Ejecutivas entre ellas la' Secretaria. E_}ecutlva de
Desarrollo de Personal como lo establece el articulo 27 de la LOUNAH ‘

CONSIDERANDO (4): Que la Carrera Administrativa de la UNAH, es definida como la -~
permanenc1a y continuidad de personas debidamente calificadas quienes, han mgresado al
servicio de la administracién de la UNAH, con el propdsito de concentrar.sus esfuerzos en -

la prestacién de un servicio, “con el derecho por sus méritos de pasar a través'del tiempo.a h
puestos de superior jerarquia...” tal como lo establece el Reglamento de la LOUNAHensu .
Articulo 17. i

CONSIDERANDO (5): Que es objetivo de la Carrera Administrativa establecer,
mantener y actualizar un sistema de clasificacion de los cargos existentes y necesarios a .

n t
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clasificacion salarial justa y equitativa de modo que constituya un incremento para su
permanencia y promocion periddica.

CONSIDERANDO (6): Que la JDU en el afio 2011, mediante acuerdo No, 21-2011-JDU-
UNAH, aprob¢ el reordenamiento de Estructura Organizativa de la Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo de Personal con dos Direcciones: una de Carrera Administrativa y la otra de
Carrera Docente y que actualmente la Secretaria ha desarrollado su trabajo hacia el 4rea de
la compensacion salarial y beneficio de sus servidores, proponiendo una nueva Direccién
orientada a crear, fortalecer y mantener un sistema de compensacion salarial y beneficios
sociales en forma justa y equitativa al personal de la UNAH.

POR TANTO:

La Junta de Direccion Universitaria en uso de las atribuciones contenidas en el articulos 2
numerales 2) y 4); 11 y 15 numerales 22) y 23) 27 de la Ley Orgénica de la UNAH,
Articulos 15 literales19, 39 y 47; 17 del Reglamento General de la Ley Organica de la
UNAH.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la ampliacion a la estructura organizativa de la Secretaria Ejecutiva A .
de Desarrollo de Personal, aprobada por la Junta de Direccién Universitaria mediante 09’/)
acuerdo Nmero 21-2011-JDU-UNAH de fecha 16 de agosto de 2011, modificando: la

Direccién de la Carrera Administrativa, donde el Departamento de Administracién . de

salarios y gestion de pagos se modifica a una nueva Direccion, denommada “Dlrecclon de
Compensacion Salarial y Beneficios Sociales”. i -

SEGUNDO: La Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de  Personal funcionara
estructuralmente asf: :

1.- Una Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal :

2. Direccién de Carrera Administrativa con 4 departamentos - asi: Departamento de
Desarrollo Humano, Departamento de Efectividad de Recurso Humano, Departamento de
Gestion del Talento humano y Departamento de Estrategia Laboral

3.- Direccién de Carrera Docente

4. Direccidén de Compensacion Salarial y Beneficios con 3 Departamentos asi:
Departamento de remuneracion salarial, Departamento de andlisis y valuamon de puestos,
Departamento de prestaciones laborales y beneficios sociales

TERCERO: Se crea la “Direccion de Compensacion Salarial y Beneficios Sociales”,
orientada a crear, fortalecer y mantener un sistema de compensacién salarial y beneficios
sociales en forma Justa y equitativa a los servidores de la UNAH el area de la.
compensacion salarial, misma que se desarrolla en el organigrama siguiente: :

@ . 2 : H D H ”
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION DE COMPENSACION
SALARIAL Y BENEFICIOS DE LA SEDP

SECRETARIA EJECUTIVA DE
DESARROLLO DE PERSONAL

DIRECCION DE
COMPENSACION SALARIAL Y
BENEFICIOS

Equipo de andlisis y ___I Asistente onerativo

control de calidad

Seccion de documentaci6n
y digitalizacién

Departamento de

remuneracién salarial __| Departamento de andlisis Departamento de

y valuacién de puestos prestaciones laborales y
heneficins sociales

Remuneracién Ciudad
Universitaria

Prestaciones laborales

Andlisis y descripcién
de puestos

= Remuneracién Centros

Regionales ] Beneficios sociales
Valuacion de puestos

CUARTO: Se Definen las funciones generales de la Direccion de Compensacmn Salarial y
Beneficios de la siguiente manera:

a) Planificar, dirigir y ejecutar las operaciones de la Direccidn bajo los lineamientos
generales y estratégicos de la politica institucional establecida para tal fin.

b) Coordinar con las autoridades competentes las decisiones adoptadas para el
cumplimiento salarial y beneficios sociales del personal que labora en la UNAH.

¢) Planificar las decisiones encaminadas al mejoramiento de la compensacion salarial
y beneficios del personal que labora en la UNAH en coordinacién con las demas
dependencias involucradas en la toma de decisiones. '

d) Coordinar con proveedores externos las gestiones de pago procedentes de la
compensacion salarial y beneficios sociales.

e) Coordinar estudios sobre politicas salariales y beneficios socxales en el mercado
interno y externo.

f) Coordinar las actividades implementadas por el responsable del Centro. de
Informacion y Dlgltallzacmn de la SEDP.

g) Coordinar las acciones derivadas de la unidad de Analisis y Control de Calidad de la -
Direccion de Compensacron Salarial y Beneficios.

h) Coordinar la remision de la informacion salarial a las instituciones gubernamcntales‘ :
y demds unidades internas y externas que requieran de la misma previa
autorizacion.

“l a Educacion es la Primera Necesidad de La Republica” e et
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i) Presentar a la autoridad correspondiente los resultados del Plan Operativo Anual y
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de Presupuesto de la Direccion de Compensacion Salarial y Beneficios.

j) Asistir a la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal en el éarea que
corresponda a la Direccion.

k) Otras funciones inherentes al puesto de trabajo.

QUINTO: Aprobar los perfiles de los puestos de la Direccion de Compensacion Salarial y
Beneficios y de sus Departamentos:

PERFIL DEL PUESTO

BENEFICIOS

DIRECTOR (A) DE COMPENSACION SALARIAL Y

Direccioén

Secretaria ejecutiva de desarrollo de personal

| Secretario (a) ejecutiva de desarrollo de personal

Relacion Organizacional

Dimension
No.De subordinados [ Comentarios
Directos 5
Indirectos 22
Total 2
‘Magnitud Econémica del Cargo [ Comentarios
Caja Chica 0
Presupuesto Asignado 0
Total 0

‘Dimensiones materiales:

TR e

Equipos  utilizados en
desempeiio de las funciones

el | Computadora

Impresora

Material de oficina

MS Office

J_' Internet

Relaciones Internas y Externas del Puesto.

Internas 3

" Puesto /Cargo 77 Motivo |~ Frecuen
Unidades Administrativas,

académicas de la Ciudad | Informacién relacionada a la administracion de

Universitaria y  Centros | salarios y gestion de pagos, asi como los

Regionales (Rectoria, SEAF, | beneficios del personal que labora en la UNAH Diario
Tesoreria, SEDI, Auditoria,

CCG, IDU, etc.)

“ a Educacién es la Primera Necesidad de La Republica”
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Externas

Entes contralores del Estado,
Corte suprema de Justicia e
Instituciones Gubernamentales.
(Tribunal Superior de Cuentas,
Secretaria del Trabajo, Juzgados,
Ministerio Publico etc.)

Informacién relacionada a la administracion de
salarios y gestion de pagos, asi como beneficios
del personal que labora en la UNAH,

Informacion relacionada a la administracién de | Diario
Instituciones de Ahorro y | salarios y gestion de pagos del personal que labora
Crédito ( Banca, Cooperativas) en la UNAH y de igual forma sobre é4rea de

beneficios sociales.

Informacién relacionada a la administracion de | Diario

salarios y gestién de pagos del personal que labora
en la UNAH y de igual forma sobre area de
beneficios sociales.

Usuarios de diferentes servicios

VI. Naturaleza de la Funcién

T Actividades |

*  Sostiene reuniones con la sub- Direccion

coordinado los procesos y las acciones a
desarrollar.

las unidades

* Sostiene reuniones con Lograr la
Planifi diriei trol financieras y de presupuesto involucradas | integracién de
anificar, dirigir, controla : ; : R
1 Blfs 59 en el 4rea salarial y de beneficios sociales. | actividades

integrar las operaciones del
area, bajo los lineamientos
generales de la politica
institucional establecida para
tal fin.

Coordina con los responsables del érea
financiera y de presupuesto de la UNAH
para la toma de decisiones en lo que
corresponde a la gestion de pagos.
Autorizacién para los lineamientos a
seguir en la Direccion. para la realizacion
de los diferentes pagos incluyendo los
beneficios sociales del personal de la
UNAH.

relacionadas a la
administracion  de

salarios seglin lo
propuesto por las
autoridades
superiores

Coordinar con las autoridades

competentes las decisiones
adoptadas para el
cumplimiento  salarial vy
beneficios sociales del
personal que labora en la
UNAH.

Reunién con autoridades competentes y
personal del éarea involucrado en el
cumplimiento de los pagos del personal
que labora en la UNAH.

Gestionar los pagos
del personal que
labora en la UNAH
conforme a las
decisiones
adoptadas

Planificar las  decisiones
encaminadas al mejoramiento

de la compensacion salarial en
la UNAH en coordinacion con
la Direccién de Carrera
Administrativa, y Direccion

Sostiene reuniones con los directores
adscritos a la SEDP.

Elabora propuestas encaminadas a la
agilizacién y mejoramiento de la toma de
decisiones.

Aplicacién de las
decisiones

adoptadas por las
autoridades de la
UNAH en lo que
corresponde a la

“l a2 Educacién es la Primera Necesidad de La Republica”
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de Carrera Docente de la
SEDP.

Aplicacién de las decisiones adoptadas en
lo que corresponde a la administracién
salarial.

compensacion
salarial,

Coordinar con proveedores
externos las gestiones de pago
procedentes de la
compensacién  salarial y
beneficios sociales.

Se reine con responsables de
Instituciones de ahorro y crédito y
responsables en el area de beneficios
sociales.

Realiza cambios en los procesos con el
fin de eficientar el desarrollo de
actividades comunes.

Contribuye en la toma de decisiones
institucionales.

Participa en convenios.

Propone alianzas estratégicas en caso que
se requiera.

Pagos conforme a
la normativa laboral
adoptada por la
institucion.

Elaborar estudios sobre
politicas salariales y
beneficios sociales en el

mercado interno y externo.

Diagnéstico de acuerdo a los salarios
internos de la UNAH

Revisi6én de los informes conforme a los
salarios a lo interno de la Institucion
Revision de estudios salariales conforme
al mercado laboral.

Presentar propuesta de estudios salarial a
las autoridades Universitarias.

Entrega de estudios
sobre politicas
salariales
realizados.

Coordinar las  estrategias
brindadas por el responsable
del Centro de Informacién de
la SEDP.

Reunién con el personal involucrado y
demas dependencias de la UNAH

Coordina las actividades orientadas al
mejoramiento del Centro de informacién.

Coordinacién de los procesos orientados
al manejo, custodia y confidencialidad de
la  documentacion  incluyendo la
digitalizacién de los expedientes laborales
de cada empleado que labora en la
UNAH.

Mejoras _en el

‘manejo, custodia y

confidencialidad de
la documentacion
del personal que
labora en la UNAH

Coordinar las  estrategias
brindadas por el responsable
de la Unidad de Andlisis y
Control de Calidad de la
Direccién de Compensacion
Salarial y Beneficios.

Reunién con el personal involucrado y'|

demds dependencias de la UNAH
Coordinar las actividades orientadas al
mejoramiento del Anélisis y Control de
Calidad.

Coordinacién de los procesos orientados

al manejo, custodia y confidencialidad de.

la documentacién e informacién que se
proporciona a los diferentes entes
contralores.

* . Mejoras en_el

. manejo,
custodia y
confidencialida
dise . de la
documentaci6n
e informacion.

“ a Educacién es la Primera Necesidad de La Republica”
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* Solicita a los responsables de los

Coordinar y ori la sali : S
Y SOcun ¢a Departamento adscritos a la Direccién de

de informacién salarial a las ; p g Solicitudes de
ol e Compensacién salarial y beneficio, la | . :
instituciones Gubernamentales p 2 : : informacién

p : informaci6n requerida por los usuarios. ;
y demds unidades internas que atendidas en

* Revisién y andlisis de la informacion

35 tiempo y forma.
solicitada. i

requieran de la misma previa
autorizacion.

Informe de POA
Presupuesto
presentado en
tiempo y forma.

Presentar a la autoridad | * Discusion y revision del POA

correspondiente los resultados Presupuesto

del Plan Operativo Anual. *  Identificar el FODA e incorporar lo
requerido en el POA-Presupuesto.

*  Participa a reuniones con las autoridades
cuando se le requiere segin su

Asistir a la  Secretaria competencia. Participacion
Ejecutiva de la SE.D.P. enel | * Sostiene reuniones con comisiones continia con la
drea de compensacion salarial externas en lo relacionado a la | S.ED.P.

y beneficio segun se requiera. administracién e informacién de personal

que le compete.

Y otras actividades conexas
indicadas por el Jefe
inmediato.

Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econémicas/Sociales. Con Master a fin.

Ingles Avanzado ;

*  Manejo de Microsoft Office y Ofimética.

*  Sistemas Contables y Financieros. Automatlzados

*  Conocimiento de la normatividad juridica,

*  Elaboracién de informes técnicos y Fmanc,leros de Recursos

Humanos.

*  Dominio de Normas y Procedimientos.. -

*  Dominio de Administracion Salarial. :

*  Manejo de Sistemas de Valuaclén de Puestos por. puntos

*  Dominio de Excel Financiero. ,
‘Experiencia Laboral: 3 afios en direccion de Personas

“ iA ] 1 ublica”
| a Educacién es la Primera Necesidad de La Republic Pl T

U N A H Teléfono/fax:‘

Universidad Nacional Auténoma de Honduras | CIUDAD UNIVERSITARIA | Tegucigalpa M.D.C.RaepitifadWANAH-Hed#iTah.edu.hn




UNAH

JUNTA DE DIRECCION
UNIVERSITARIA

Afio Académico “alba Alonzo de Quesada”

PERFIL DEL PUESTO

Teléfono/fax:
2239-5104 /5106 / 5493

Identificacion del Puesto
*Eitulodel Puesto, -

SALARIAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REMUNERACION

Administrativo

Direccién de Compensacion Salarial y Beneficios

ST

hen A otividades . -

e YIraCE

Planificar dirigir controlar e
integrar las actividades del
drea, bajo los lineamientos
generales y las politicas
institucionales con autorizacion
de la Direccion Superior.

Sostiene reuniones con el personal
involucrada en el érea.

Coordinacién con los responsables para
la toma de decisiones en lo que
corresponde a la remuneracion salarial.
Planifica actividades de trabajo referente
a los pagos del personal que labora en la
UNAH.

Lograr"lélintegracién de
actividades del 4rea.

Organizar las actividades de
trabajo del personal del
Departamento.

Revisa las solicitudes de necesidades de
mantenimiento y actualizacién  de
informacién a través del SIRH.
Supervisa la ejecucion del trabajo del
area

Asignacion de actividades de acuerdo a
su especialidad.

Brindar

servicio de mantenimiento.

un  adecuado

Supervisar al personal para que
las actividades encomendadas
se realicen de la mejor manera.

Coordinar la programacion de
actividades del departamento.
controla el cumplimiento de las
disposiciones a seguir.

Genera informes de supervision

Verificacion para que se
cumplan los objetivos y

metas.

Coordinar que todos los
procesos sean eficientes para la
administracion salarial.

Revisa las gestiones de pago.

Realiza controles en los procesos de
pago.

Control de registros de las actividades
desarrolladas en relacién al
cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

Propone mejore en los procesos de su
departamento.

Mantiene registros de las actividades
desarrolladas a lo largo de cada proceso.
Da seguimiento continuo de los
procesos del drea.

Llevar a cabo los procesos
actualizado y eficiente.

“ a Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”
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Supervisar los procesos de * Supfsrvisa los andlisis sa‘lar‘iales
L v realizados por los especialistas de . _
promociones  del  personal remuneraciones. o Reclamf.icacwne?,
administrativo relacionado con | * Va!al_' porla efectlya aplicacién de las | promociones aplicadas.
la compensacién salarial. actmdadf:s C}Jmpllcndo con las
politicas institucionales.
*  Revisar informacidn.
Dar respuesta a las solicitudes * Rea!lw mvgs’tlgacu')n Proporcionar informacién a
de informacidn, de las unidades ¢ Revisaranilisis ol S unidades internas  y
internas y externas de acuerdo *  Atenderalas ur'flc.lades. externas efectiva y
a su competencia. *  Contestar . sol:cntudes. referentes @ | . . Gable.
remuneraciones salariales segin su
competencia.
Colaborar con los | Apoyas on bas ciumitos. : ;
departamentos de la direccién *  Asesoria cgando se le requiera segun su L )
e In relasdenatial o competencia, . . Participacion continua
Remmersicitn salarinl. *  Asegurar la eficiente aplicacion de las
politicas de la institucion.
Realiza e dé * P.resentar informes técnicos de las Inf"or"mes presentado de las
srErdeE  Velssiamdie @l diferentes acciones del érea. actividades del
Departamento. * Informe estadisticos. Dc;?art_amcnto,
peridédicamente.
* Supervisién técnica y permanente en el
desempeiio de las funciones particulares
Aanalizar y sistematizar la ge l% lexdad. 1 e . ik
informacion _estratégica para * Revision de mforn?e§ situacionales, P.rocesos: de informacién
oriitar s T g da dartsionss coyunturales, estadisticos para el snstcm'ftt!zados para la toma
da In auiridiv] supetior. desarrollo de procesos. de decisiones.
* Coordina la recopilacién, organizacién y
presentacién de informacién para efecto
de difusién y comunicacién.
Colaborar en la elaboracién *  Presentar informes relacionados con su "
del POA de la Direccidn de competencia. :
Compensacién salarial y P Presentacion de Informes.
Beneficios. :
Atender a las necesidades de * R'euniones SRR amadas o b
; : : diferentes unidades segun se solicite. i ;
informacién de las unidades « D " e Unidades - y « dependencias .
internas y externas con lo arespuesia a consuttas. informadas.
veladionmidoul roa. *  Facilita la informacidn solicitada A _
Y otras actividades conexas
indicadas por el jefe inmediato.

Datos Personales

25 afios en adelante

Indiferente

| Certificado en Valuacidn de Puestos

Estrés

“ a Educacién es la Primera Necesidad de La Republica”
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UNAH

JUNTA DE DIRECCION
UNIVERSITARIA

Formacion Académica

Afio Académico “alba Alonzo de Quesada”

Teléfono/fax:
2239-5104 /5106 / 5493

con Master a fin.

Licenciatura en Ciencias Econdémicas/Psicologia preferiblemente

Ingles Avanzado

herramientas de gerencia de negocios

Conocimiento en Técnicas de negociacién. Manejo de técnicas y

2 afios en puestos similares

PERFIL DEL PUESTO

DE PUESTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO ANALISIS Y VALUACION

Clasific ¢, Administrativo
Departamento Direccién de Compensacién Salarial y Beneficios
'Titulo del Superior Director (a) de Compensacién Salarial y Beneficios

Naturaleza de la Funcién

. Funcién

~Actividades

Planificar dirigir controlar e
integrar las operaciones del
area, bajo los lineamientos
generales de la  politica
institucional.

Sostiene reuniones con el personal
involucrada en el 4rea.

Coordinacién con los responsables para
la toma de decisiones en lo que
corresponde a la valuacién de puestos.

Planifica actividades de trabajo del drea.

Lograr la integracion de
actividades del 4rea.

Organizar las actividades de
trabajo del personal del
departamento.

Revisa las solicitudes de necesidades de
mantenimiento.

Supervisa la ejecucién del trabajo del
uso de herramienta y materiales.
Asignacion de actividades de acuerdo a
su especialidad.

Brindar un  adecuado
servicio de mantenimiento.

Revisa los Perfiles de Puestos
finales.

Anélisis, identificacion y creacion de
Perfiles de Puestos de acuerdo a las
necesidades indicadas por cada unidad.
Planifica el andlisis de puestos, los
métodos de recogida de informacioén y
las técnicas de analisis

Andlisis de funciones de los diferentes
puestos de trabajo y las relaciones entre
unos y otros

Realizacién del proceso de descripcion
de los puestos de trabajo en cuanto a
objetivos, competencias, conocimientos,
experiencia y tareas.

Perfiles actualizados y
agregados al Manual,

“l a Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”
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UNAH

JUNTA DE DIRECCION
UNIVERSITARIA

Afio Académico “alba Alonzo de Quesada”

Teléfono/fax:
2239-5104 /5106 / 5493

Brindar un  seguimiento
oportuno al Manual de Puestos
y Salarios.

Actualizacién del Manual de Puestos y
Procedimientos

Control de registros de las actividades
desarrolladas en relacién al
cumplimiento del Manual de Puestos.
Actualiza el Manual de Induccién y
brindar el seguimiento a la ejecucién del
mismo.

Mantiene registros de las actividades
desarrolladas a lo largo de todo el
proceso de induccion.

Llevar a cabo un proceso
de induccion.

Velar por el buen
funcionamiento de los procesos
del 4rea.

Seguimiento continuo de los procesos
del departamento, conforme a la
normativa laboral vigente

Procesos realizados

eficientemente.

Coordinar el proceso de
reclasificaciones del personal
administrativo y de servicio de
la UNAH.

Revisa informe del andlisis Curricular
de los postulantes.

Revisa los resultados de la Evaluacién
del desempefio administrativo.

Revisa el Andlisis comparativo de
funciones.

Reclasificaciones aplicadas

Mantener  actualizado el
registro de asignaciéon de
puesto de las dependencias de
la UNAH.

Andlisis de los puestos

Revisa el informe de la evaluacién de
los requisitos minimos para cada
"puesto.

Revisar a la valuacién de puestos
Conforme a las politicas de la
institucion.

Actualizacion de perfiles

Realizar informes de
actividades relacionadas al
Departamento.

Presentar informes de solicitudes de
reordenamiento de las  diferentes
unidades académicas y administrativas.

Informe de perfiles y valuaciones
realizados.

Informe estadisticos.

Informes presentado de las
actividades del
Departamento,
periddicamente.

Analizar y sistematizar la
informacién estratégica para
orientar a la toma de decisiones
de la autoridad superior.

Supervisién técnica y permanente en el
desempefio de las funciones particulares
de la unidad.

Revisién de informes situacionales,
coyunturales, estadisticos para el
desarrollo de procesos.

Coordina la recopilacién, organizacién y
presentacién de informacién para efecto
de difusién y comunicacion.

Procesos de informacién
sistematizados para la toma
de decisiones.

Colaborar con la Direccién en
la elaboracién del POA de la
Direccién de Compensacion.

Presentar informes relacionados con su
competencia.

Presentacion de Informes.

Atender a las necesidades de
las unidades internas y externas
con lo relacionado al area.

Reuniones programadas con las
diferentes unidades segin se solicite.
Da respuesta a consultas.

Unidades y dependencias
informadas.

Y otras actividades conexas
indicadas por el jefe inmediato.

"[a Educacion es la Primera Necesidad de La Kepublica
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U N A H Teléfono/fax:

JUNTA DE DIRECCION 2239-5104 /5106 / 5493

UISVERSITARIA Afio Académico “alba Alonzo de Quesada”

Datos Personales

25 afios en adelante

Indiferente

Certificado en Valuacion de Puestos
Estrés

£ -:ontramd:cﬁclones Médlcas

Formacién Académica

| Licenciatura en Ciencias Econémicas/Psicologia preferiblemente
con Master a fin.

Ingles Avanzado

Conocimiento en Técnicas de negociacién. Manejo de técnicas y
herramientas de gerencia de negocios

2 afios en puestos similares

PERFIL DEL PUESTO

Identificaciéon del Puesto

S R JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
LABORALES Y BENEFICIOS
Administrativo
Direccién de Compensacidén Salarial y Beneficios
Director (a) de Compensacién Salarial y Beneficios

e “Actividades oo
Superwsar organizar y dmglr todas las Reuniones de Trabajo.
actividades del Departamento de Atencidn y llamadas telefonicas
Beneficios Sociales de la UNAH. de los usuarios del sistema.

Cumplimiento adecuado de
los objetivos.

<%

v" Diagnosticos de necesidades
v" Desarrolla proyectos orientados
; . al beneficio de los empleados | Propuesta sobre
Identificar las necesidades reales de beie e P ;
que laboran en la Institucion. Implementacién de

beneficios sociales del personal que | ,

Lebora en 15 UNAH Realiza estudios de factibilidad | Proyectos de beneficios

sobre beneficios sociales y | Sociales.
bienestar del personal que
labora en la UNAH

Desarrollar y administrar el Plan de
beneficios sociales que incentiven al
personal que labora en la UNAH.

Administraciéon  efectiva
Ejecucioén del proyectos del proyecto.

Seguimiento continuo de beneficios | Efectiva utilizacién de
conforme a la normativa laboral | Recursos  humanos y
vigente econémicos

Pago Prestaciones
Revisa en el SAFI las solicitudes de | Laborales y beneficios en
pago que este  realizadas | tiempo de acuerdo a la

Velar por el manejo adecuado de los
beneficios sociales e identificar otros.

Confirar la informacién de las
prestaciones laborales y beneficios

correctamente disponibilidad  financiera
“ 2 Educacion-es-la-Primera Necesidad de La Repdplistitucion.
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U N A H Teléfono/fax:
JUNTA DE DIRECCION 2239-5104 /5106 / 5493
UMVERSITARIA Afio Académico “alba Alonzo de Quesada”

Velar por el control de las acciones
Coordinar el proceso relacionado con el | realizada en el IHSS relacionadas al | Personal asegurado en
THSS. ingreso y egreso del sistema. tiempo y forma.

Proyecciones de pago de beneficios. | Informes presentado de las

Realizar informes de actividades | Propone Solicitud de aplicacién de | actividades del
relacionadas al Departamento. presupuesto  para  prestaciones | Departamento,
Laborales. periédicamente.

Colaborar con la Direccién en la
elaboracion del POA de la Direccion de
Compensacion.

Presentar informes relacionados con

. Presentacién de Informes.
su competencia.

Reuniones programadas con las

Atender a las necesidades de las | diferentes unidades segin se Unidades y dependencias

. . .. informadas con lo
unidades internas y externas con lo | solicite. ;
. . relacionado a los
relacionado a los beneficios. Da respuesta a consultas. "
beneficios.
Y otras actividades conexas indicadas
por el Jefe inmediato.
Datos Personales
25 afios en adelante
Indiferente
Certificado en Atencién al Cliente, Reglamentos en Prestaciones
Sociales.
Inestabilidad Emocional

Licenciatura en Ciencias Economicas. o Sociales/Preferiblemente ‘|
con Méster a fin. : ' ;
Ingles Intermedio

Dominio en las Tic's, Microsoft Office, Excel Financiero,
2 afios en puestos similares. :

PERFIL DEL PUESTO

Identificacion del Puesto

ANALISTA DE CONTROL Y CALIDAD
Administrativo ;
Unidad en Anélisis y Control de Calidad
Director (a) de Compensacion Salarial

“La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica” —
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UNAH

JUNTA DE DIRECCION
UNIVERSITARIA

Naturaleza de la Funcién

Afio Académico “alba Alonzo de Quesada”

Teléfono/fax:
2239-5104 /5106 / 5493

__Funcién

T R

Apoyar a la Direccion en los
procesos de Compensacion
salarial ante SEFIN

Coordina el proceso del censo

Apoya el proceso ante la Secretaria de
Finanzas a través de los sistemas
implementados (SEAFI, SIREP, y otros)
sirve de enlace.

Colabora proporcionando informacién
segun se solicite.

Llevar en el Control de Calidad
de las acciones que se
desarrollan en la Direccién.

Revisién y control de la calidad de los
compromisos Institucionales.
Depuracién de la Informacion.

Lleva control del personal nuevo €
ingreso al SIRH.

Revisa y controla la aplicacion de las
actividades relacionadas con el THSS e
INPREUNAH.

Control de la calidad de la entrega de
constancia al TSC.

Sistemas Actualizados.

*  Revisién y control de ISR, y otros.
*
*  Supervisa el cumplimiento de las
politicas establecidas en la Direccion de
Asegurar el correcto Compensacion Salarial. e . limiento d
g orrecto complimiento de
cumplimiento de los procesos y | *  Asegura que se establezcan y que se ) P
uso de la informacién. implementen los procesos necesarios | 'OS Procesos
para el sistema de la calidad.
* Revisa la informacién de entrada y
Administrar y mantener los salida de la documentacion. Validaciéon de los disefios
aspectos de calidad de disefio Analiza los riesgos. formales de la
en la documentacion. Control en la redaccién. documentacion.
*  Mantiene registros de las actividades
Llevar a cabo el proceso de la .
7 4 desarrolladas a lo largo de todos los | Procesos eficientes
unidad en forma eficiente.
procesos.
*  Revision y control de la calidad de los
Llevar a cabo el proceso de la . .
4 beneficios sociales.
calidad en los Departamentos ; ; -
S *  Apoya en la gestién de calidad en las | Calidad en los procesos
o = St o remuneraciones realizada
Compensacion Salarial. " '
s *  Revisa los formatos actuales del area.
Proponer la actualizacién de ; : : .
1 *  Disefia propuesta de modificacién. Formatos actualizados
o0s procesos del area. :
*  Propones al jefe nuevas propuestas.
Atiend nsul i i6 i i ; .
ende consultas relacionadas | *  Atencidn a usuarios, pro interrogantes. Cisuarioasniia ko
a su competencia.
i * i ) ici . Correspondencia
Dar respuesta a las solicitudes Elabora oﬁcv:')s scgdn ]9 sollqtado l'p d .
: : *  Presenta oficios al jefe inmediato. actualizada en tiempo y
de informacién. pocas

"La Educacion es la Primera Necesidad de La Republica”
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U N A H Teléfono/fax:

JUNTA DE DIRECCION 2239-5104 /5106 / 5493

UNIVERSITARIA Afio Académico “alba Alonzo de Quesada”

Organiza la informacion a presentar.
Analiza la informacién.

Redacta informe periédicamente.
Presenta informes al jefe.

Elaborar informes técnicos y
estadisticos de trabajos
asignados.

Informes presentados

* #* % *

Y otras actividades conexas
indicadas por el jefe inmediato.

Datos Personales

20 afios en adelante

| Indiferente

F Certificado en Analisis y Descripciones de Puestos
Cont'l"aindlcaclones Médicas | Inestabilidad Emocional

Formacién Académica

Licenciatura en Ciencias Econdémicas, preferiblemente con Maestria
en al Area afin.

Ingles Bésico

; : Ninguno

_Experiencia Laboral e 2 aflos en puestos similares

SEXTO: Que el impacto financiero de ampliacién a la estructura organizativa de la SEDP
asciende a cuatrocientos tres mil setecientos siete lempiras con treinta centavos anuales.
(L.403,707.30), que sera financiado de la estructura presupuestaria: 1-02-11-03 “pagos
sustitutos personal docente y administrativo”, objeto del gasto 12910, asignacion adscrita a :
la SEDP para financiar gastos relacionados con relevo de personal docente 'y ./ [
administrativo, creaciones de plazas y estructuras administrativas, | por lo que. la Secretarla_
Ejecutiva de Administracién y Finanzas “dictamina favorable para la modi ificacion de la
Estructura de la SEDP, en vista de que presupuestariamente existen recursos para su
financiamiento™. :

SEPTIMO: Que la nueva estructura organizativa de la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo’
de Personal modificada, sea enviada por la Secretaria de Desarrollo Institucional para ser
insertada en los criterios de desarrollo organizacional de la Institucion, se define de la
manera siguiente: '

“l a Educacion es la Primera Necesidad de La Republica” Maa AN et
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U N A H Teléfono/fax:
JUNTA DE DIRECCION 2239-5104 /5106 / 5493
UNIVERSITARIA Aflo Académico “alba Alonzo de Quesada”

Estructura Organizativa y de Funcionamiento Modificada de la Secretaria de
Desarrollo de Personal

Rectoria

Secretaria Ejecutiva de
Desarrollo de Personal

Secretarfa del Consejo
General de la Carrera
Docente

Equipo de Administracion

~| de Evaluaciény
Monitoreo de la
Carrera Docente

Seccién de Andlisis
Seguimiento dela
Asignacién
Académica

“l a Educacién es la Primera Necesidad de La Republica”

Docente Comper.lsaclén_ Salarial y Administrativa
Beneficios Sociales
Equipo de
Administracién
Seccién de _.I Asi . —
sistematizaciény soporte sistente ancrativo Auxiliares de [ Departamento de
tecnolégico Oficina y Desarrollo Humano
FEvento ;
Equipo de anlisis y .
control de calidad Seccion de Departamento de
Departamento de Gestién documentacion y efectividad de
-1 de Desarr]o)llo de la Carrera digitalizacion recurso humano
ocente
l B P : Departamento de
— | Departamento de m;‘i’:i: ""::‘l““d; Departamento de Gestion del Talento ;
remuneracion 9 n’:l"':: - prcstnclon‘e: Inl:u?rlles y Humano
Seccion de salarial beneficios sociales
Reclutamiento,
Induccién y Andlisis y Departa : t ﬂ
Comunicacién ion Ci inci e gttt
s e oeia sopeinte | ket | | Esragia Labors
e — Remgnorsoiin Centros Valuacion de :
Regionales puestos Beneficios sociales
Departamento
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U N A H Teléfono/fax:

JUNTA DE DIRECCION 2239-5104 /5106 / 5493

UNIVERSITARIA Afio Académico “alba Alonzo de Quesada”

OCTAVO: MANDA: Que la Secretaria de la Junta de Direccién Universitaria, transcriba
la presente Resolucién de EJECUCION INMEDIATA, a las siguientes dependencias de
la UNAH: Rectoria, Secretaria General, Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal,
Secretaria Ejecutiva de Administracién y Finanzas, Secretaria Ejecutiva de Desarrollo
Institucional, Comisién de Control de Gestién. CUMPLASE.

/
w
@2& /
i DA LIZETT ROMERO ESCOBAR  J@SE MANUEL TORRES CALDERON

Directora Presidenta Director Secretario SECRETARIA

Unpn
PRESIDENCIA
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