
Año Académico "Alba Alonzo de euesada,,

Nacional Autónoma de
legales y administrativos,

¡ Acuerdo JDU-UNAH Número os-2017- "Aprobación der Regramento de ra
AuditorÍa lnterna de la IJNAH con sus Manuales.',o Acuerdo JDU-UNAH Número 06-2017- "Aprobación de ra Estructura
organizativa y de Funcionamiento rnterno de ia Auditoria de ta uNAH".o Resolución JDU-UNAH Número 01-2017 "Aprobación der Descargo de s97
estructuras metálicas para sillas de pupitres,,

¡ Resolución JDU-UNAH Número 02-2017 "Aprobación der ajuste a ra
Resolución No.1-01-201s JDU-uNAH, referente a ra estructura oiganizativa
de la Secretaría Ejecutiva de Administración y Finanzas. Resolución JDU-UNAH Número 03-2017 "Aprobación ra ampliación a la
estructurara organizativa de la secretaría de Desarrollo de personal,,.

. Resolución JDU-UNAH Número 04-2017 'Aprobación de la Estructura
Organizativa de la Facultad de Ciencias de la UNAH,'.

Sin otro particular, me suscribo.
cro

Atentamente,

cc: Archivo

Lr-,/"7 ( l,t'--:.st-

Li'cenciado José Manuel Torres Calderón
Director Secretario

"La Educación es la Primera Necesrdad de La República"

UNAH
JUNTA DE DIRECC,ÓN
UNIVERSIfARIA

OFICIO JDU-UNAH No 148-17
28 de abril de2017

Máster Cintia Salgado
Comisionada Coordinadora CCG
Su Oficina

Estimada Máster Salgado. :

La Junta de Dirección Universitaria de la Universidad
Honduras, remite para su conocimiento y demás trámites
copia de los siguientes documentos:

Teléfono/fax:

2239-5104/5106/5493
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UNAH Teléfono/fax:

2239-5104 15106 / 5493
JUNTA DE DtREcctóNuNlvERslrARlA Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

RESOLUCIÓN JDU-UNAH NÚMERO 03 -20T7.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE HONDURAS. JUNTA DE

DIRECCIÓN UNIVERSITARIA. Ciudad Universitaria "José Trinidad Reyes", a los

veinte cuatro días del mes de abril del año dos mil diecisiete 2017,

VISTOS: Los oficios No.528-DASYGP/SEDP-2016 de fecha 2l de noviembre de 2016,

Oficio No. del 08 de marzo 2017, No. 269-SEDP del 20 de marzo de 2017, Oficio No'
No.284-SEDP del 29 de marzo, SEDI Oficio No.32l de fecha 04 de abril de 2017, en los

que la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal (SEDP) y Secretaría Ejecutiva de

Desarrollo Institucional (sEDI), remite a la Junta de Dirección universitaria la propuesta

de ajuste a la Estructura Organizativa de [a Secretaría y la aprobación del financiamiento

del impacto financiero emitido por [a Secretaría Ejecutiva Administración y Finanzas

(SEAF) y su Dirección de Presupuesto, que soporta financieramente la modificación de la

estructura organizafiva de ta SEDP.

CONSIDERANDO (1): Que la Universidad Nacional Autónoma de Honduras (tINAtI), es

regida por la Ley Orgánica (LOUNAH) y sus reglamentos, que en los artículos 2 numerales

2) y 4) y 15 numerales 22) y 23) de la Ley Orgánica de la UNAH, señalan que el uso

responsable de la autonomía le permite a la UNAH gestionar y administrar sus propios

recursos con transparencia y rendición de cuentas, establecer la organización intema, sin¡

perjuicio de los órganos creados por la Ley y emitir, en relación con los actos de su

competencia, los reglamentos y resoluciones que fueren necesarios y vigilar su'

cumplimiento.

CONSIDERANDO (2): Que la Junta de Dirección Universitaria, en lo sucesivo JDU, es el

órgano administrativo principal de la UNAH, responsable de la organización intema, el

control administrativo y seguimiento de los resultados operativos de la Institución, y de

asegurar la adecuada y oportuna supervisión con las formas y mecanismos utilizados por Ia

LINAH en la asignación y uso de los recursos que le transfiere el Estado'

CONSIDERANDO (3): Que para el funcionamiento de la LNAH,.bajo la dependencia de

la Rectoría, se contará con Secretarías Ejecutivas entre ellas la Secretaría' EjecutiYa de

Desarrollo de Personal como lo establece el arfícu\o 27 de la LOUNAH, l

CONSIDERANDO (4): Que la Carrera Administrativa de la UNAH, es deñnida como la
permanencia y continuidad de personas debidamente calificadas quienes han ingresado al

servicio de la administración de la LINAH, con e[ propósito de concentra¡ sus esfuerzos en

la prestación de un servicio, "con el derecho por sus méritos de pasar a través.del tiempo a
puestos de superior jerarquía..." tal como lo establece el Reglamento ile Ia LOUNAH en su

Anículo 17.

CONSIDERANDO (5): Que es objetivo de la Carrera Administrativ.a establecer,

mantener y actualizar un sistema de clasificación de los cargos existentes y necesarios a

futuro que 
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UNIVERSIfARIA Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

clasificación salarial justa y equitativa de modo que constituya un incremento para su
permanencia y promoción periódica.

CONSIDERANDO (6): Que la JDU en el año 2011, mediante acuerdo No, 2l-201I-JDU-
UNAH, aprobó el reordenamienlo de Estructura Organizativa de la Secretaría Ejecutiva de

Desarrollo de Personal con dos Direcciones: una de Canera Administ¡ativa y la otra de

Carrera Docente y que actualmente la Secretaría ha desarrollado su trabajo hacia el área de

la compensación salarial y beneficio de sus servidores, proponiendo una nueva Dirección
orientada a crear, fortalecer y mantener un sistema de compensación salarial y beneficios
sociales en forma justa y equitativa al personal de [a UNAH.

PORTANTO:

La Junta de Dirección Universitaria en uso de las atribuciones contenidas en el artículos 2
numerales D y 0; I I y 15 numerales 22) y 23) 27 de la Ley Orgánica de la UNAH,
Artículos 15 literalesl9, 39 y 47; l7 del Reglamento General de la Ley Orgánica de la
UNAH.

RESUELVEI

PRIMERO: Aprobar la ampliación a la estructura organizativa de la Secretarla Ejecutiva
de Desarrollo de Personal, aprobada por [a Junta de Dirección Universitaria mediante
acuerdo Número 2 l -20I I -JDU-UNAI-I de fecha I 6 de agosto de 20 I l, modificando la
Dirección de la Carrera Administrativa, donde el Departamento de Administración de

Teléfono/fax:

2239-5104 15106 / s493

salarios y gestión de pagos se modifica a una nueva Dirección, denominada
Compensación Salarial y Benelicios Sociales".

SEGUNDO: La Secretaría Ejecutiva de Desarrollo de Personal fuicionará
estructuralmente así:
L- Una Secretaría Ejecutiva de Desanollo de Personal
2. Dirección de Carrera Administrativa con 4 departamentos así: Departamento de

Desarrollo Humano, Departamento de Efectividad de Recurso Humano, Departaménto de

Gestión del Talento humano y Departamento de Estrategia Laboral.
3.- Dirección de Carrera Docente
4. Dirección de Compensación Salarial y Beneficios con 3 Departamentos así:
Departamento de remuneración salarial, Departamento de análisis y valuación de puestos,
Departamento de prestaciones Iaborales y beneficios sociales

TERCERO: Se crea la "Dirección de Compensación Salarial y Beneficios Sociales",
orientada a crear, fortalecer y mantener un sistema de compensación' salarial y beneficios
sociales en forma justa y equitativa a los servidores de la IINAH el área de la
compensación salarial, misma que se desarrolla en el organigrama siguiente:

"La Educación es la Primera Necesidad de La RepÚblica"
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Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCIÓN DE COMPENSACIÓN
SALARIAL Y BEMFICIOS DE LA SEDP

CUARTO: Se Definen las funciones generales de la Dirección de Compensación Salarial y
Beneficios de la siguiente manera:

a) Planificar, áirigi, y ejecutar las operaciones de la Dirección bajo los.lineamientos
generales y estratégicos de la política 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.

c) Planifrcar las decisiones encaminadas al mejoramiento de la compensación salarial
y beneficios del personal que labora en la UNAH en cootdjnación con las demiís

Teléfono/fax:

2239-510415106 / 5493

Sf, CRETARIA EJECUTIVA DE
DESARROLLO DE PERSONAL

Equ¡po d€ análisis y
control de c¿lidad

Dep¡rt¡mcnto d. ¡nális¡s
y v¡lu¡ción de puestos

dependencias involucradas en Ia toma de decisiones.
d) Coordinar con proveedores extemos las gestiones de pago procedentes de la

compensación salarial y beneficios sociales.

e) Coordinar estudios sobre políticas salariales
intemo y extemo.

y beneficios sociales en el mercado

f1 Coordinar las actividades implementadas por el responsable del Centro. de
Información y Digitalización de la SEDP.

g) Coordinar las acciones derivadas de la unidad de Análisis y Control de Calidad de la
Dirección de Compensación Salarial y Beneficios.

h) Coordinar la remisión de la información salarial a las instituciones gubernamentalas,

y demás unidades internas y extemas que requieran de ta mismp previa

autorización.

"La Educación es la Primera Necesidad de La República"
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Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

UNAH
JUNÍA DE DIRECCIÓN
UNIVERSITARIA

Relaciones Internas Externas del Puesto.

i) Presentar a la autoridad correspondiente los resultados del Plan Operativo Anual y

de Presupuesto de la Dirección de Compensación Salarial y Beneficios'
j) Asistir á la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal en el área que

corresPonda a la Dirección.
k) Otras funciones inherentes al puesto de trabajo.

QUINTO: Aprobar los perfiles de los puestos de la Dirección de Compensación Salarial y

Beneficios y de sus Departamentos:

Teléfono/fax:

2239-510415106 / 5493

PERFIL DEL PUESTO

Caia Chica 0

Presupuesto Asignado 0

TotB¡ 0

Información rel¿cionada a la administración de

salarios y gestión de pagos, así como los

beneficios del personal que labora en la UNAH

Unidades Adminisúativas,
académicas de la Ciudad
Universitaria y Centros
Regionales (Rectorfa, SEAF,
Tesorerla, SEDI, Auditoria,

"La Educación es la Primera Necesidad de La República"
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UNAH
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Externas

VI. Naturaleza de Ia Función

Teléfono/fax:

2239-5104 15106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

lnformación relacionada a la adminisÍación de

salarios y gestión de pagos, así como beneficios
del personal que labora en la tlNAH.

Entes contralores del Estado,
Corte suprema de Justicia e

Instituciones Gubemamentales.
(Tribunal Superior de Cuentas,
Secretaría del Trabajo, Juzgados,
Ministerio Publ¡co etc.)

Información relacionada a Ia administración de

salarios y gestión de pagos del personal que labora

en Ia UNAH y de igual forma sob¡e área de

benefioios sociales.

Instituciones de Ahono y
Crédito ( Banca, Cooperativas)

Información relacionada a la administración de

salarios y gestión de pagos del personal que labora

en Ia UNAH y de igual forma sobre área de

beneficios sociales.

Usuarios de diferentes servicios

Lograr la
integración de
actividades
¡elacionadas a la
administración de
salarios según lo
propuesto por las
autoridades
superiores

* Sostiene reuniones con Ia sub- Di¡ección

coordinado los procesos y las acciones a

desarrollar.
* Sosti€ne reuniones con las unidades

finanoieras y de presupuesto involucradas

en el área salarial y de beneficios sociales.

* Coordina con los responsables del área

financiera y de presupuesto de la LNAH
pa¡a Ia toma de decisiones en lo que

corresponde a la gestión de pagos.

* Autorizaaión Para los lineamientos a

seguir en la Dirección. para la realización
de los diferentes pagos incluyendo los

beneficios sociales del personal de la
LTNAH.

Planificar, dirigir, controlar e

integrar las operaciones del

área, bajo los lineamientos
generales de la política
institucional establecida para

tal fi n.

Gestionar los pagos

del personal que
labora en la UNAH
conforme a las
decisionos
adoptadas

Reunión con autoridades competentes y

personal del área involucrado en el

cumplimiento de los pagos del personal

que labora en la UNAH.

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

Aplicación de las
decisiones
adoptadas por las
autoridades de la
UNAH en lo que

* Sostienc reuniones con los directores

adscr¡tos a la SEDP.

+ Elabora propuestas encaminadas a la

agilización y mejommiento de la toma de

decisiones.

Planificar las decisiones
encaminadas al mejoramiento
de la compensación salarial en

la UNAH en coordinación con
la Dirección de Carrera

aÑ-.,
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Teléfono/fax:

2239-510415106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

"La Educación es la Primera Necesidad de La República"

de Carrera Docente de la
SEDP.

* Aplicación de las decisiones adoptadas en

lo que conesponde a la administración
sala¡ial.

compensación
salarial.

Coordinar con proveedores
extemos las gestiones de pago

procedentes de la
compensación salarial y
benefioios sociales.

Se reúne con resPonsables de

lnstituciones de ahono y crédito y

responsables en el área de beneficios

sociales.

i Realiza cambios on los procesos con el

fin de eficicntar el desarrollo de

actividades c!munes.

r, Contribuye en [a toma de decisiones

institucionales.

* Partioipa en oonvenios.

* Propone alianzas estratégicas en oaso que

se requiera.

Pagos conforme a

la no¡mativa laboral
adoptada por la
institución.

Elaborar estudios sobre

pollticas salariales y
beneficios sociales en el

mercado intemo y externo.

* Diagnóstico de acuerdo a los salarios

intemos de la UNAH
* Revisión de los informes conforme a los

salarios a lo intemo d€ la Institución

* Revisión de estudios salariales conforme

al mercado laboral.
,i Presentar propuesta de estudios salarial a

las autoridades UniYersitarias.

Entrega de estudios
sobre pollticas
salariales
realizados.

Coordinar las estrategias

brindadas por el responsable
del Centro de Informaoión de

la SEDP.

+ Reunión oon el personal involuorado y

demás dependencias de la UNAH
* Coordina las actividades orientadas al

mejoramiento d€l Centro de información.

* Coordinación de los procesos orientados
al manejo, custodia y confidencialidad. de

la documentación incluYendo la
digitalización de los expedientes laborales
de cada empleado que labora en la
UNAH,

Mejoras 9n el

manejo, custodia y
confidencialidad de

la documentüón
del personal que

labora en la IINAH

Coordinar las estrategias
brindadas por el responsable
de la Unidad de Análisis y
Control de Calidad de la
Dirección de Compensación
Salarial y Beneficios.

* Reunión con el personal involucrado y
demás dependencias de la UNAH

,i Coordinar las aotividades orientadas al

mejoramiento del A¡álisis y Control de

Calidad.

* Coordinación de los procesos orientados

al manejo, oustodia y confidencialidad de ;

la documentación e informaoión que se

proporciona a los diferentes entes

contralores,

,¡ Mejoras en el

manejo,

custodia y
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Teléfono/fax;

2239-51 04 / 5106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

Coordinar y orientar la salida
de info¡maoión salarial a las

insf ituciones Gubemamentales
y demás unidades internas que

requieran de la misma previa
autorización.

* Solicita a los responsables de los

Departamento adscritos a la Dirección de

Compensación salarial y beneficio, la
información requerida por los usuarios.

* Revisión y análisis de la información
sol¡oitada.

Solicitudes de

información
atendidas en

tiempo y forma.

Presentar a la autoridad
colrespondiente los resultados
del Plan Operativo Anual.

* Discusión y revisiÓn del POA
Presupuesto

* Identiñcar el FODA e incorporar lo
re4uerido en el PoA-Presupuesto.

Informe de POA
Presupuesto
presentado en

tiempo y foma.

Asistir a la Secretaria
Ejecutiva de la S.E.D.P. en el

área de compensación salarial
y beneñcio según se requiera.

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

competencia,
* Sostiene reuniones con comisiones

externas en lo relacionado a ia
administraoión e información de personal
que le compete.

Participación
continúa con la
S.E.D.P.

Y ot¡as actividades conexas
indicadas por el Jefe
inmediato.

Formación Académica

"La Educación es ta Primera Necesidad de La República"
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Id€ntifi csción del Puesto

Natur8lez¡ de ta FuIlción

Teléfono/fax:

2235-5104 15106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

PERFIL DEL PUESTO

ñr"
W

ffi DE R¡MUNERAcIoN
SALARIAL
Administrativo
Direcctón de Co"tpensactón Sálarial v Beneñcios

Planificar dirigir controlar e

integrar las actividades del

área, bajo los lineamientos
generales y las pollticas
institucional€s con autoriz¿ción
de la Dirección Superior.

t Sostiene reuniones con el personal

involucrada en el área.

r Coordinación con los responsables para

la toma de decisiones en lo que

corresponde a la remuneración salarial.

* Planifica actividades de trabajo referente

a los pagos del personal que labora en la

I.INAH.

Lograr la integración de

actividades del área.

Organizar las actividades de

trabajo del personal del
Depanamento,

* Revisa las solicitudes de necesidades de

mantenimicnto y actualización de

informaoión a través del SIRH'

I Supervisa la ejecución del trabajo del

área

* Asignación de actividades de acuerdo a

su especialidad.

Brindar un adecuado

servicio de mantenim¡ento

Supervisar al personal para que

las actividades encomendadas
se realicen de la mejor manera.

* Coord¡nar la programación de

actividades d€l departamento'
* controla el cumplimiento de las

disposiciones a seguir.
* Genera informes de supervisión

Verificación para que se

cumplan los obje.tivos Y

melas.

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

,r Revisa las gestiones de pago.

* Realiza controles en los procesos de

p480.
I Control de regisros de las actividades

desarrolladas en relación al

cumplimiento de los comPromisos
adquiridos.

* Propone mejore en los procesos de su

d€partamento.
* Mantiene registros de las actividades

desarrolladas a lo largo de cada proceso.
* Da seguimiento continuo de los

procesos del área.

Lleva¡ a cabo los procosos

actualizado y efi ciente.

"La Educación es la Primera Necesidad de La República"
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Datos Personales

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

"La Educación es la Primera Necesidad de La República"

Supervisar los procesos de

reclasificaciones y
promociones del personal
administratiYo relacionado oon

la compensación salarial.

* Supervisa los análisis salariales
realizados por los especialistas de

remune¡aciones.
t Velar por la efectiva aplicaoión de las

actividades cumpliendo con las
pollticas institucionales.

Reclasificaciones,
promociones aplicadas.

Dar respuesta a las solicitudes
de información, de las unidades
intemas y extemas de aouerdo
I su competencia.

* Revisar información'
* Real¡zarinvsstigación
* Revisar análisis según oada caso.
* Atender 8 las unidades.
* Contesiar solicitudes referentes a

remuneraciones salariales según su

comDelencia.

Proporcionar información a

unidades intemas y
extemas efectiva Y
confiable,

Colaborar con los
depalamentos de la dirección
con lo relacionado a Ia

Remuneración salarial.

* Apoya¡ en las consultas.
* Asesorfa ouando se le requiera según su

competencia.
* Asegurar la eficiente aplicación de las

políticas de la institución.

Participación continua

Realiz¡r informes de

actividades relacionadas al
Departamento.

* Presentar informes técnicos de las

diferentes acciones del área.
* lnforme estadfsiicos.

Informes presentado de las

actividades del

Departamento,
periódicamente.

Aanalizar y sistematiz¿r la
información estratégica para

orientar a la toma de decisiones
de la autoridad superior.

* Supervisión técnica y permanente en el
desempeño de las funciones particulares

de Ia unidad.
* Revisión de informes situacionales,

coyunturales, estadlsticos Para el

desanollo de procesos.
* Coordina la recopilación, organización y

presentación de información para efecto

de difusión y comunicación.

Procesos de información
sistematizados para la toma
de decisiones.

Colaborar en la elaboración
del POA de la Dirección de
Compensaoión salarial y
Beneficios.

* Presentar informes relacionados con su

competencis. Presentación de Informes.

Atender a las necesidades de

información de Ias unidades
intemas y extemas con lo
relacionado al área.

* Reuniones programadas con las

diferentes unidades según se solicite'
t Da respuesta a consultas.
* Facilita la informaoión solioitada

Uriidades y dependencias

informadas.

Y otras actividades conexas
indicadas por el jefe inmediato.
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Edad 25 años en adelsnte

Sexo Indifer€[te
Requerimientos Especiales Certificado en Valuación de Puestos

Coitrsindicaciones Médicas Estrés
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Formgción Académicg

Identifi cación del Puesto

Naturaleza de l¡ Función

Teléfono/Íax:

2239-5104 15106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

PERFIL DEL PUESTO

JETE DEL DEPARTAMENTO A¡IALISIS Y VALUACION
DE PUESTOS
AdministratiYo
Dirección de Compensación Salarial y Beneficios
Director (a) de Compensación Salarial y Beneficios

Función Actividades

Planificar dirigir controlar e

integrar las operaciones del
área, bajo los lineamientos
generales de la política
institucional.

* Sostiene reuniones con el personal

involucrada en el área.

+ Coordinación con los responsables para

la toma de decisiones en lo que

corresponde a la valuación de puestos.
,, Planifica actividades de trabajo del área.

Lograr la integración de

actividades del área.

Organizar las actividad€s de
trabajo del personal del
departamento.

* Revisa las solicitudes de nec€sidades de

mantenimi€nto.
r, Supervisa la ejecución del trabajo del

uso de herramienta y materia¡es.
* Asignación de actiyidades de acucrdo a

su especialidad.

Brindar un adecuado
selvicio de mantenimiento.

Revisa los Perfiles de Puestos
finales.

,r Análisis, identifioación y creación de

Perfiles de Puestos de acuerdo a las

necesidades indicadas por oada unidad.
* Planifica el análisis de puestos, los

métodos de recogida de información y
las té¡nicas de análisis

* Análisis de funciones de los diferentes
puestos de trabajo y las r€laciones entre
unos y otros

{, Realización del proceso de descripción
de los puelos de trabajo en cuanto a
objctivos, competencias, conocimientos,
experiencia y tareas,

Perfiles actualizados
agregados al Manual.

"La Educación es la Pimera Necesidad de La RepÚblica"
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Nivel Educ8tiYo Licenciatura en Ciencias Económicas/Psicologfa preferiblemente
con Master a fin.

Idiomqs es Avanzado

Oficios Conocimiento en Técnicas de negociación. Manejo de técnicas y
herramientas de seroncia de nesocios

Erneriencie lsh'¡rre I 2 años en Duestos similares
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Teléfono/fax:

2239-510415106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

rÑ,4tr

Brindar un seguimiento
oportuno al Manual de Puestos
y Salarios.

* Actualización del Manual de Puestos y
Proced imientos

* Control de registros de las actividades
desanolladas en relación al

cumplimiento del Manual de Puestos.
* Actualiza el Manual de Inducción y

brindar el seguimiento a la ejecución del
mismo.

* Mantiene registros de las activid¿des
desarrolladas a lo lügo de todo el
prooeso de inducción.

Llevar a cabo un proceso

de inducción.

Velar po¡ el buen
funoionamiento de los procesos
del área.

Seguimiento continuo dc los procesos

del departamento, conforme a la
normativa laboral visente

Procesos realizados
eficientemente.

Coordinar el proceso de
reclasificaciones del personal
administrativo y de servicio de

la LNAH.

* Revisa informe del análisis Curricular
de los postulantes.

* Revisa los resultados de Ia Evaluación
del desempeño administrativo.

* Revisa el Anáisis comparativo de

funciones.

Reclasifi caciones aplicadas

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

r Anális¡s de los puestos
* Revisa el informe de la evaluación de

los requisitos mlnimos para cada
'puesto,

* Revisar a la vsluación de puestos

Conforme a las pollticas de la
institución.

Actualización de perfiles

Realizar informes de
activ¡dades relacionadas al
Departamento.

* Prcssntar informes de solicitudes do

reordenamiento de las diferentes
unidades académicas y administrativas.

r, lnforme de perfiles y valuaciones
realizados.

* Informeestadfsticos.

Informes presentado de las

actividades del
Departamento,
periódicamente.

Analizar y sistematizar Ia

información estratégica para

orientar a la toma de decisiones
de la autoridad superior.

* Supcrvisión técnica y permanente en el
desempeño de las funciones particulares
de la u¡idad.

,¡ Revisión de informes situacionales,
coluntura¡es, estadlsticos para el
desarrollo de procesos.

* Coordina la recopilación, organización y
presentación de información para efecto
de difusión y comunicación.

Procesos dc información
sistematizados para la toma
de decisiones.

Colaborar con la Dirección en

la elaboración del POA de la
Dirección de Compensación.

* Presentar informes relacionados oon su

competencia. Presentación de Informes.

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

Reuniones programadas con las

diferentes unidades según se solicite.
Da respuesta a consultas.

Unidades y dependencias
informadas.

Y otras actividades conexas
indicadas por eljefe inmediato.
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Datos Personeles

f,'ormación Académica

Identilicació¡ del Puesto

Teléfono/fax:

2239-510415106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

PERFIL DEL PUESTO

Director Beneficios

N¡turaleza de Ia

Reuniones de Trabajo.
/ Atención y llamadas telefónicas

de los usuarios del sistema.

Supervisar organizar y dirigir todas las
actividades del Departamento de
Beneficios Sociales de la LINAH.

Identificar las necesidades reales de
beneficios sociales del personal que
labora en la LINAH

Diagnósticos de necesidades
Desanolla proyectos orientados
al beneficio de los empleados
que laboran en la Instituoión.
Realiza estudios de factibilidad
sobre beneñcios sociales y
bienestar del personal que
labora en la UNAH

Propuesta sobre
Implementación de
Proyectos de beneficios
Sociales.

Desar¡ollar y administrar el Plan de
beneficios sociales que incentiven al

labora en la tlNAH. Ejecuc¡ón del proyectos

Velar por el manejo adecuado de los
beneñcios sociales e ident¡ñcar otros,

conforme a la normativa laboral

Cor¡fimar la información de las
prestaciones laborales y beneficios

Revisa en el SAII las solisitudes de
pago que est€ ¡ealizadas
correctamente

Pago Prestaciones
Laborales y beneficios en

tiempo de acuerdo a la
disponibilidad financiera

Universidad Nacional Autónoma de Honduras I CIUDAD UNIVEBSITABIA I Tegucigalpa M.D.C. lñSUUI€§.|Bg4t¡ry\t ftifl}ñeh.edu.hn

Nivel Educativo Licenciatura en Ciencias Económicas/Psicologf a preferiblemente
con Master a fi¡-

Idiomcs es Avanzado

Oficios Conocimiento en Técnicas de negociación. Manejo de técnicas y
herramientas de serenci¿ de nesocios

Exóerien.ir l¡ho.el 2 años en Duestos similares

' Nn'
Función Acfividedes Res¡¡lfsdo

/C¡rmnlimicntn e¿leo,aáo de

los objetivos.

Administración efectiva
del proyecto.

Efectiva utilización de
Recursos humanos y
económicos
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Datos Persorales

Formsción Académica

Ide¡tificsción del Puesto

Teléfono/fax:

2239-5104 15106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

PERFIL DEL PUESTO

Coordinar el proceso relacionado con el
IHSS.

Velar por el control de las acciones
¡ealizada en el IHS§ ¡elacionadas al
ing¡eso y egreso del sistema.

Personal asegurado en
tiempo y forma,

Realiza¡ informes de actividades
relacionadas al Departamento.

Proyecciones de pago de beneficios.
Propone Solicitud de aplicación de
presupuesto pafa prestaciones
Laborales.

Informes presentado de las
actividades del
Departamento,
Deriódicamente.

Colaborar con la Dirección en la
elaboración del POA de la Dirección de
Compensación.

Presentar informes relacionados con
su competencia.

Presentación de Informes.

Atender a las necesidades de las
unidades intemas y externas con lo
relacionado a los beneficios.

Reuniones programadas con las
diferentes unidadcs según se

solicite.
Da respuesta a consultas.

Unidades y dependencias
informadas con lo
rolacionado a los
beneficios.

Y otras actividades conexas indicadas
por el Jefe inmediato.

Tltülo del puesto ANALISTA DE CONTROL Y CALIDAD

I Administrativo
Unidad en Análisis y Control de Calidad
Director (a) de Compensación Salarial

"La Educación es la Pr¡mera Necesidad de La República"
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Edad 25 años en adelante

Sexo Indiferente
Requerimientos lJspcciales Certificado en Atenoión al Cliente, Reglamentos en Prestaciones

Sociales.

iones Médicas Inestabilidad Emocional\-ourralnolcacl
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Naturaleza de la Función

Teléfono/fax:

2239-510415106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

rÑ,4
"11

des f

Apoyar a la Dirección en los
procesos de Compensación
sa¡arial 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 información
secún se sol¡cite.

Llevar en el Cont¡ol de Calidad
de las acciones que se

desanollan en la Dirección.

* Revisión y control de la calidad de los
compromisos Institucionales.

* Depuración de la Información.
* Lleva control del personal nuevo e

ingreso al SIRH.
* Revisa y controla la aplicación de las

actividades relacionadas con el IHSS e

TNPRETJNAH.
* Control de la calidad de Ia entrega de

constancia al TSC.
* Revisión y control de ISR, y otros.

Sistemas Actualizados.

Asegurar correcto
cumplimiento de los procesos y
uso de la información.

* Supervisa el cumplimiento de las
políticas establecidas en la Dirección de

Compensación Salarial.
* Asegura que se establezcan y que se

implementen los procesos necesarios

* 
para el sistema de la calidad.

Correcto complimiento de

los procesos

Administrar y mantener los
aspectos de calidad de diseño
en la documentación.

* Revisa la información de entrada y
salida de la documentación.

* Analiza los riesgos.
* Control en 18 redacción.

Validación de los diseños
formal€s de
documentación.

la

Llevar a cabo el proceso de la
unidad en forma eficiente.

* Mantien€ registros de las actividades
desanolladas a lo largo de todos los
procesos.

Procesos eficientes

Llevar a cabo el proceso de la
calidad en los Departamentos
dc la Dirección de
Compensación Salarial.

r Revisión y control de la calidad de los
beneficios sociales.

{, Apoya en la gestión de calidad en las

remuneraciones realizada,
Calidad en los procesos

Proponer la actualización de
los procesos del área.

Revisa los formatos actuales del área.

Diseña propuesta de modificación.
Propones al iefe nuevas Dropuostas.

Formatos actualizados

Atiende consullas relacionadas
a su competencia.

* Atención a usuarios, pro interrogantes. Usuarios satisfechos

Dar respuesta a las solicitudes
de información.

Elabora oficios segrln lo solicitado.
Presenta oficios al jefe inmediato,

Correspondencia
actualizsda en tiempo y
forma.

es
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Teléfono/fax:

2235-510415106 / 5493

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

Elaborar informes técnicos y
esladlsticos de trabajos
asignados.

* Organiza la información a presentar.
¡, Analiza la información.
* Redacta informe periódicamente.
* Presenta informes al iefe.

Informes presentados

Y otras actividades conexas
indicadas por el jefe inmediato.

Datos Persotrales

Formación Académica

r Edad 20 años en adelante

Indiferente

R€querimientos Especiales Certificado en Análisis y DescriPciones de Puestos

Inestabilidad Emocional

SEXTO: Que el impacto financiero de ampliación a la estructura organizativa de la SEDP

asciende a cuatrocientos tres mil setecientos siete lempiras con treinta centavos anuale§

(L.403,707.30), que será financiado de la estructura presupuestaria; l'02'11'03 "pagos

sustitutos personál docente y administrativo", objeto del gasto 12910, asignación adscrita:,a

la SEDP para financiar gastos relacionados con relevo de personal docente y

administrativo, creaciones de plazas y estn¡cturas administrativas, por lo que la Secretaría

Ejecutiva de Administración y Finarzas " dictamina favorable par,a la modificación de la
Estruclura de la SEDP, en vista de que presupuestariamente existen recursos para su

financiamiento" .

SÉPTIMO: Que la nueva estructura organizativa de la Secretaría Ejecutiva de Desanollo

de Personal modificada, sea enviada por la Secretaría de Desarrollo Institucional para ser

insertada en los criterios de desarrollo organizacional de la Institución, se define de la
manera siguiente:

"La Educación es la Primera Necesidad de La República"

Ljniversidad Nacional Autónoma de Honduras I CIUDAD UNIVERSITARIA I Tegucigalpa M.D C

Licenciatura en glencias Económicas, preferiblemente con Maestrla

en al ,Á,¡ea afln.
Insles Básim
Ninsuno

Idiom¡s
Oficios
Iiroeriencie Laboral ares
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f,lr¡teai¡ L¡bor¡l

JUNTA DE OIREccIÓN
UNIVERSITARIA

Sscreta¡la del Consejo
Gen€ral de la Carrera

Docente

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

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

Socción dc
Reclutam ¡ento,

Inducción y
Comunicación

Docente

Rcgionales

"La Educación es la Primera Necesidad de La República"

Secretaría Ejecutiva de

Desarrollo de Personal

Dirección de C¡rrera
Docente

Dirección de
Compensación Salarial y
Beneficios Soci¡les

Equipo de análisis y
control de calidad

D¿p¡rtsrnaDto da Ca!tión
da Dassrrollo da l¡ C¡rrcr¡

Docaota

Universidad Nacionat Autónoma ¿e HánJuiai I CIUDAD UNIVERSITARIA I Tegucigalpa M.D.C. Mflülrlg}'jehYilÁ,hü8¡fulgñtrh.edu hn

Dirección de Carrera
Administrativa

Oficir'! y

Departamento
de Dvaluaciór y
Mon¡toreo de la
C¡rr€ra Docente

Seación de Análisis
Sgguimicnto d! la

Asignsció¡
Académica



UNAH
JUNTA DE DIRECCIÓN
UNIVERSITARIA

OCTAVO: MANDA: Que la Secretaría de [a Junta de Dirección Universitaria, transcriba
la presente Resolución de EJECUCIÓN INMEDIATA, a las siguientes dependencias de
la UNAH: Rectoría, Secretaría General, Secretaría Ejecutiva de Desarrollo de Personal,
Secretaría Ejecutiva de Administración y Finanzas, Secretaría Ejecutiva de Desarrollo
Institucional, Comisión de Control de Gestión. C¿IMPLASE.

Teléfono/Íax:

2239-5104 15106 / 5493

"ffijSECREIÁRIA

Año Académico "alba Alonzo de Quesada"

"La Educación es la Primera Necesidad de La República"

»-U-- 'fl77*--*-
ETT RoMERo ESCoBAR .lrlsÉ rr.axunl ToRRES cunrnón
Directora Presidenta ' Director Secretario

f¡r¡¡rr
PNESIOENCIA
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