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ACUERDO CREE-146-2023

“APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA COMISION REGULADORA DE ENERGIA ELECTRICA
(CREE)”

Comisién Reguladora de Energia Eléctrica. Tegucigalpa, Municipio de Distrito Central a los veintiin
dias de diciembre de dos mil veintitrés.

Resultando:

1. Que la Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) a través del Decreto No.61-2020,
publicado en fecha 5 de junio de 2020, adopto una estructura organizativa que le permite
ser una institucion reguladora eficiente y eficaz en atencién a sus funciones.

2. Que mediante Acuerdo CREE-49-2021 de fecha 30 de septiembre de 2021, la CREE aprobé
el Manual de Puestos del Personal Directivo de la CREE.

3. Que es necesario realizar modificaciones al “Manual de Puestos del Personal Directivo”,
con el objetivo de disponer de un instrumento que establezca los perfiles y descriptores de
funciones de los diferentes puestos que conforma la estructura organizacional para lograr
un buen funcionamiento y administracion interna de las actividades que realiza la Comision
y cumplir con las funciones y atribuciones que le asigna la Ley general de la Industria
Eléctrica y la normativa derivada de ésta, y en cumplimiento de su reglamento interno.

4. Que el Manual de Puestos identifica las competencias institucionales, técnicas y especificas
de los puestos de trabajo con el fin de garantizar la seleccién iddnea del talento humano;
(a) provee al personal que labora en las diferentes direcciones, jefaturas y unidades, una
guia general y necesaria para conocer la naturaleza del puesto de trabajo con el fin de
brindarle la facilidad de conocer sus responsabilidades y la ubicacién de su puesto dentro
de la estructura, y (b) identificar oportunamente las diferentes competencias necesarias \
para un desarrollo profesional haciendo eficiente el desempefio laboral en cada uno de los

colaboradores. .
\J\_)

Considerando: \

Que la Ley General de la Industria Eléctrica (LGIE) fue aprobada mediante Decreto No. 404- N
2013, publicado en el diario oficial “La Gaceta” el 20 de mayo del 2014 y reformada mediante

decretos legislativos nimeros 61- 2020, 2-2022 y 46-2022; esta tiene por objeto, entre otros,

regular las actividades de generacién, transmision y distribucion de electricidad en el

territorio de la Republica de Honduras.

Que de acuerdo con lo establecido en la Ley General de la Industria Eléctrica (LGIE) y su
reforma mediante Decreto No. 61-2020, publicado en el Diario Oficial “La Gaceta” el 5 de
junio de 2020, la Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) es un d6rgano con
independencia funcional, presupuestaria y facultades administrativas suficientes para h\
cumplimiento de sus objetivos. /

Que de conformidad con la Ley General de la Industria Eléctrica (LGIE), la Comision Reguladora  { >
de Energia Eléctrica (CREE) adopta sus resoluciones por mayoria de sus miembros, los que
desempefiaran sus funciones con absoluta independencia de criterio y bajo su exclusiva
responsabilidad.
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Energia Eléctrica que adopte una estructura organizativa que le permita ser una instituciéon
reguladora eficiente y eficaz en atencion a sus funciones.

Que el Reglamento Interno de la Comisién Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) le otorga al
Directorio de Comisionados la potestad para la toma de decisiones regulatorias,
administrativas, técnicas, operativas, econémicas, financieras y de cualquier otro tipo que sea
necesario en el diario accionar de la Comision.

Que el Reglamento Interno de la Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) establece
que es funcidn del Directorio de Comisionados aprobar, modificar, ejecutar e implementar los
programas, acciones y demas beneficios para el personal de la CREE.

Que en la Reunion Extraordinaria CREE-Ex-71-2023 del 21 de diciembre de 2023, el Directorio
de Comisionados acordd emitir el presente Acuerdo.

Por tanto

La CREE en uso de sus facultades y de conformidad con lo establecido en el Articulo 3, literal | y
articulo 8 y demads aplicables de la Ley General de La Industria Eléctrica; Articulo 4, 10, 19
numeral 1) y demas aplicables del Reglamento Interno de la Comisién Reguladora de Energia
Eléctrica, por unanimidad de votos de los Comisionados presentes.

Acuerda:

PRIMERO: Aprobar y adoptar las modificaciones al “Manual de Puestos del Personal
Directivo” de ahora en adelante se denominara “Manual de Puestos CREE” y que forma parte
integra del presente acuerdo, sin menoscabo de la posibilidad de modificarlo mediante
futuros actos administrativos cuando el Directorio de Comisionados lo estime necesario.

SEGUNDO: Instruir a la Secretaria General para que comunique el presente acto administrativo
a la Direccion de Recursos Humanos, a fin de ejecutar, todas las gestiones que sean necesarias
para llevar a cabo las modificaciones en los puestos y que continle con el proceso de
contrataciéon del personal. Asimismo, hacer la comunicacién y entrega de una copia del
descriptor de funciones a todos los directores, sobre sus colaboradores asignados.

TERCERO: Instruir a la Secretaria General para que de conformidad con el articulo 3 literal D
romano Xll de la Ley General de la Industria Eléctrica, proceda a publicar el presente acto
administrativo en dicha pagina web.

NOTIFIQUESE Y COMUNiIQUESE.._

RAFAEL VIRGILIO PADILLA
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Objetivo del Manual de Organizacién y Funciones

El presente manual de puestos de la Comision Reguladora de Energia Eléctrica “CREE” tiene
por objeto: (i) disponer de un instrumento que establezca los perfiles y descriptores de
funciones de los diferentes puestos que conforma la estructura organizacional para lograr
un buen funcionamiento y administracion interna de las actividades que realiza la Comision
y cumplir con las funciones y atribuciones que le asigna la Ley general de la Industria
Eléctrica y la normativa derivada de ésta, y en cumplimiento de su reglamento interno; (ii)
identificar las competencias institucionales, técnicas y especificas de los puestos de trabajo
con el fin de garantizar la seleccion idénea del talento humano; (iii) proveer al personal que
labora en las diferentes direcciones, jefaturas y unidades, una guia general y necesaria para
conocer la naturaleza del puesto de trabajo con el fin de brindarle la facilidad de conocer sus
responsabilidades y la ubicacidén de su puesto dentro de la estructura, y (iv) identificar
oportunamente las diferentes competencias necesarias para un desarrollo profesional

haciendo eficiente el desempefio laboral en cada uno de los colaboradores.

Vision, Mision y Objetivo Estratégico

Mision
Velar por el cumplimiento de la Ley General de la Industria Eléctrica y desarrollar un marco

regulatorio que propicie un sector eléctrico competitivo que resulte en un suministro eficiente,

confiable y sostenible en beneficio de los usuarios.

Vision
Ser una entidad que lidera la implementacién de un sector eléctrico competitivo, con

resultados eficientes y estandares de calidad mundial, que contribuya con el desarrollo sostenible

de Honduras.
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Objetivo Estratégico

Mejorar la prestacion de los servicios en el Subsector Eléctrico Hondurefio, a través de una gestion

regulatoria, fiscalizadora, eficiente y transparente.

Funciones de la CREE

e Aplicar y fiscalizar el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias que rigen la actividad del
subsector eléctrico, para lo cual podra realizar las inspecciones que considere necesarias con el fin
de confirmar la veracidad de las informaciones que las empresas del sector o los consumidores le

hayan suministrado.

e Aplicar las sanciones que corresponden a las empresas y usuarios regulados por la ley en caso de

infracciones.

e Expedir las regulaciones y reglamentos necesarios para la mejor aplicacion de esta Ley y el adecuado

funcionamiento del subsector eléctrico.
s Otorgar las licencias de operacién para transmisién y distribucién.

e Definir la metodologia para el calculo de las tarifas de transmision y distribucidn, vigilar su aplicacion,

aprobar, difundir y poner en vigencia las tarifas resultantes, en su caso.

e Establecer la tasa de actualizacién, el costo unitario de la energia no suministrada, y los bloques

horarios a ser utilizados en el calculo de tarifas.

e Aprobar las bases de licitacién, supervisar los procesos de compra de potencia y energia por las
empresas distribuidoras y aprobar los contratos de compra de potencia y energia que resulten de

€s0S procesos.
e Aprobar las solicitudes de los abonados para su clasificacion como consumidor calificado.

e Aprobar alas empresas distribuidoras el volumen de energia a facturar mensualmente por concepto
de alumbrado publico.

e Prevenir conductas anticompetitivas, monopdlicas o discriminatorias entre los participantes de cada
una de las etapas del servicio eléctrico, incluyendo a productores y usuarios.

e Revisar y aprobar, en su caso, los planes de expansion de la red de transmision elaborados por el
Operador del Sistema, o por la correspondiente empresa operadora en el caso de
sistemas aislados que cuenten con transmision.

e Asegurar la publicacién de las decisiones que adopte, incluyendo los antecedentes con base en los
cuales fueron adoptadas las mismas.

e Someter anualmente al Poder Ejecutivo y al Congreso Nacional un informe sobre las actividades del
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afio y sugerencias sobre las medidas a adoptar en beneficio del interés publico, incluyendo la
proteccion de los usuarios y el desarrollo de la industria eléctrica.

® Preparar el proyecto de Reglamento Interno, dentro de los sesenta dias después de
constituida, asi como las modificaciones que se requieran y someterlos a la aprobacién del
presidente de la Republica por conducto del Ministerio Sectorial de Conduccién y Regulacién
Econdmica.

e Contratar la asesoria profesional, consultorias y peritajes que requiera para sus funciones.

e Llevar el Registro Publico de Empresas del Sector Eléctrico.
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Perfil y Descriptor de
Puestos

DIRECCION FINANCIERA ADMINISTRATIVA
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Director Financiero

Administrativo Comisionados.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo: Direccion a la que pertenece: Financiera
Financiera Administrativa Administrativa

Ciudad: Tegucigalpa

Posicion: Nueva () Actualizacién: (X)

Fecha: agosto 2023

2. OBIJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar el buen funcionamiento de los recursos financieros de la CREE y velar
por el cumplimiento de los aspectos administrativos y de apoyo a la gestiéon de la CREE como
establecida en la planificacidn institucional.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

1. Activos fijos (detallado): Escritorio, laptop, archivo, impresora y escaner.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucién, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia {maximo 3):

Informa: () Analiza: (X) Asesora: () Propone: (X) Decide: (X) Ejecuta: () Supervisa: ()
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Director Financiero
Administrativo

Oficial Analista
——  Administrativo
({AAI}]

Administrativa

Oficial de Bienes
Nacionales

zontaday
(Geperal

[Ejechit/Volde]
Prestipiesto]

Técnico en —  Motorista (3)
Adquisiciones (2}

l—  Recepcionista

Auxiliar de Aseo e
Higiene (4)

Conserje
Institucional

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
DE LA DIRECCION BAJO SU CARGO:

Apoyo Administrativo (5)
Adquisiciones (3)

Contador General (1)
Ejecutivo de Presupuesto (1)
Servicios Generales (10)

ol ol

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacién, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.
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a. INTERNAS (Dentro de la Institucion):

Directorio de Comisionados

e Presentacion de informes,
solicitudes de aprobacidon de
tramites de adquisiciones y
propuestas de presupuesto.

Diario

Otras Direcciones de la CREE

® Apoyo en gestiones de
adquisiciones y preparacién de
informes.

Diario

Jefe de Innovacion y Tecnologia

e Informacién relacionada con el
fortalecimiento de los procesos
tecnoldgicos de la CREE.

Semanal

b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

e Tramites de pagos.

Republica

Proveedores de bienesy Diario
prestadores de servicios
Secretaria de Finanzas * Tramites administrativos. Semanal
Empresas Distribuidoras, e Recibir los ingresos destinados a la Mensual
CND/ODS y Consumidores CREE y emitir certificaciones.
Calificados
Contaduria General de la ® Presentacion de reportes solicitados Eventual

Servicio de Administracion de
Rentas y municipalidades

¢ Descargos de los impuestos retenidos
a los empleados.

Mensual y anual
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8. RESPONSABILIDADES

Dirigir, planificar, coordinar, controlar y supervisar las actividades y asuntos de la Direccion Financiera

. Administrativa y de sus unidades.
Coordinar la preparacién del Plan Anual de Compras y Contrataciones de la CREE para someterlo a aprobacién del
2 Directorio de Comisionados, y dar seguimiento a su cumplimiento.
Coordinar la elaboracién y proceso de aprobacion del presupuesto anual de la CREE, asi como realizar las gestiones
S necesarias para su implementacidn.
Colaborar, bajo la coordinaci6n de la Direccién de Planificacidn y Coordinacién de Gestion, en la elaboracién del POA de la
4 | cREE.
Establecer, con el apoyo de la Direccion de Planificacién y Coordinacién de Gestién, procedimientos internos para lograr
las metas establecidas y cumplir los trabajos encomendados de acuerdo con el Directorio de comisionados, para lograr
5 |un mejor desempefio de todas las dreas que dependen de la Direccién Financiera Administrativa.
Definir, con apoyo de la Direccién de Planificacién y Coordinacién de Gestién, y proponer para aprobacién del Directorio
de comisionados las caracteristicas y alcances de un sistema integrado de administracién financiera y contable de la
6 CREE, y gestionar su adquisicion, implementacién y actualizacién oportuna, con el apoyo de la Direccién de Planificaciéon
y Coordinacion de Gestion.
7 [Someter a consideracién del Directorio de Comisionados tramites administrativos que requieran de su aprobacion.
Participar en reuniones en la sede de la comisién o fuera de ella, para las cuales es nombrado o designado por el directorio
8 |de comisionados.
Coordinar, revisar y firmar la gestién de pagos e ingresos que recibe la institucion a través de lo dispuesto en la Ley General de
la Industria Eléctrica (LGIE) y su reforma, por medio de la plataforma SIAFI, para llevar un control del uso administrativo de
9 |los fondos de la institucién.
Apoyar a la Auditoria interna en el cumplimiento de la presentacién de lo solicitado por el Tribunal Superior de Cuentas en
10 | el drea de su competencia.
Asegurar el mantenimiento de las oficinas, el proceso de contratacién y construccién de las ampliaciones que sean
11 | necesarias, en colaboracién con el departamento de servicios generales, asegurando el cumplimiento de los adecuados
procesos de cotizacidon y licitacion en la adquisicion de bienes, inmuebles y servicios.
Supervisar el registro contable y financiero de los recursos de la institucién; en coordinacién con el contador general,
12 para un mejor control interno y en concordancia con las normas de contabilidad que rigen el sector publico.
Elaborar las normas y/o modificaciones a las mismas que el directorio requiera, para el adecuado funcionamiento
15 administrativo.
14 Evaluar el desempefio del personal a cargo de la gerencia administrativa de conformidad con las normas y procedimientos
aprobados.
15 |Firmar los FO1 de pago de su competencia, 0 como segunda firma en conjunto con el comisionado presidente.
16 Preparar el informe anual de actividades de la Direccion Financiera Administrativa, para ser incorporado en el informe
anual de actividades de la CREE.
17 Coordinar y supervisar al personal encargado en la administracién de bienes y custodia de los bienes muebles e inmuebles
de la CREE.
18 Apoyar a la Direccién de Fiscalizacion con el proceso de aprobacién de presupuesto anual del Centro Nacional de
Despacho (CND) que permita el cumplimiento de las funciones legales del mismo.
19

Cualquier otra actividad o funcién afin que le asigne el Directorio de Comisionados.
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9. PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion Experiencia minima de 8

de Empresa, Finanzas o carrera | Administracién Publica afios como gerente

afin. e Manejo de normas de calidad 1SO- administrativo o financiero.
e Maestria relacionada con el| 9001 (deseable) e Experiencia laboral en

area de administracion de|e Comprasy Contrataciones Publicas. entidades reguladoras.

empresas, finanzas o gestion de | Planificacion financiera

proyectos

(Indispensable).

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

e Ftica y Confiabilidad
Responsabilidad
e Disciplina y Consistencia

Competencias Técnicas:

MS Office- Avanzado

Bilinglie (Espafiol-Inglés) Deseable
Conocimiento del sistema SIAFI
Formulacidn de Presupuesto

Normas Presupuestarias Estatales
Disposiciones Generales del Presupuesto
Ley de Contratacién del Estado

Competencias Especificas:

e Planificacidn y organizacion

e Contabilidad general y de costes
e Andlisis financiero

e Comunicacion efectiva

e Pensamiento estratégico

e Liderazgo y gestidn de equipo

e Habilidades de Negociacion

e Mejora Continua

e Trabajo en Equipo
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Oficial Administrativo.

Nombre del cargo del jefe inmediato: Director
Financiero Administrativo.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo: Direccién a la que pertenece: Financiera

Direccion Financiera Administrativa. Administrativa.
Ciudad: Tegucigalpa.
Posicién: Nueva () Actualizacion: (X)

Fecha: agosto 2023 [

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Colaborar en las actividades administrativas de las diferentes unidades de la direccidn financiera
administrativa, asimismo sera el responsable de custodiar los archivos histéricos y brindar el apoyo
logistico de las actividades de la direccidn.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO

® Activos fijos (detallado): Computadora, esciner, impresora, archivo.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucién, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (méximo 3):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: () Decide: () Ejecuta: (X) Supervisa: ()
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Analista
Nﬁ;'t = istrativo
4 [T

Oficial de Bienes
Nacionales

gt

[Adqulslciojiest

Técnico en L—  Motorista {3)
Adquisiciones (2)

l—  Recepcionista

Auxiliar de Aseo e
Higlene (4)

Conserje
Institucional

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
BAJO SU CARGO

No aplica (N/A).

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacién, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internasy
externas del cargo.

a. INTERNAS {Dentro de la Institucion):

Motivo

e Proporcionarla
documentacién solicitada Diario.
Todas las direcciones. por las unidades autorizadas
por la Direccidn Financiera
Administrativa.
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b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

Instituto Hondurefio de Realizar el tramite de descargo de Mensual.

Seguridad Social (IHSS). pagos patronales.
Hondutel, SANAA, e Hacer descargos de pagos segun Mensual.
INJUPEMP y Alcaldia. facturas emitidas mensualmente.
Otras instituciones. e Realizar diferentes gestiones Semanal.
relacionadas con la Direccion
Financiera Administrativa.

8. RESPONSABILIDADES

Controlar y administrar la recepcion y despacho de correspondencia administrativa para su adecuada
custodia.

Clasificar, ordenar, actualizar, archivar y organizar toda la documentacion administrativa que sea remitida por
las diferentes unidades; llevando un control de los expedientes, memordndum, oficios y cualquier otra
documentacion.

Mantener un registro de la correspondencia externa enviada y recibida, archivandolas y clasificindolas por
instituciones para control efectivo.

Apoyar en la coordinacién de las reuniones (convocatoria y logistica) requeridas por la Direccién Financiera
Administrativa.

Colaborar con el departamento de servicios generales en la gestién de las solicitudes de insumos y/o
servicios requeridos por otras direcciones por medio de los controles establecidos por la D ireccidn
Financiera Administrativa.

Realizar los descargos del pago de facturas de servicio y pagos patronales de las diferentes instituciones
(SANAA, Hondutel, IHSS, INFOP, INJUPEMP y Alcaldia), siendo el enlace entre cada una de las instituciones,
para centralizar la informacién para un mayor control administrativo.

Colaborar en el drea administrativa con el escaneo y copias de documentos que le sean solicitados, para
minimizar el tiempo de entrega de los documentos asignados.

Cualquier otra funcién o actividad afin que le sea asignado por su jefe inmediato.
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9. PERFIL DEL PUESTO

e Secundaria completa o .
pasante universitario .
(Indispensable).

MS Office (ésico).
Procedimientos administrativos
del sector publico.

Minimo 3 afios en puestos

similares en el sector publico
o privado.

Experiencia laboral en
entidades reguladoras.

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

e Etica y confiabilidad.
e Responsabilidad.
e Disciplina y consistencia.

Competencias Especificas:

Organizado.

Trabajo en equipo.
Diligencia.

Relaciones interpersonales.
Sentido de urgencia.
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Financiero Administrativo.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo:
Bienes Nacionales

Ciudad: Tegucigalpa.

Posicién: Nueva () Actualizacion: (X)
Fecha: agosto 2023 |

Direccion a la que pertenece: Financiera
Administrativa.

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Registrar y controlar el inventario de bienes muebles y bienes de consumo de la Institucion con la

finalidad de mantener actualizado la informacion ante la Direccién Financiera Administrativa y en el
moddulo de Bienes del SIAFI.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO

Activos fijos (detallado): Computadora, escaner, escritorio.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucion, marcadas con
una “X” la (s} actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: {X) Asesora: () Propone: () Decide: () Ejecuta: (X) Supervisa: ()

Q. 2235-9494 @ cree.gob.hn
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Oficial Anallsta
Administrativa ————  Administrativo
{1,011y

EjeetitiVolde]
Brestptesto)

Técnico en l—  Motorista (3}
Adgquisiciones (2)

l— Recepcionista

Auxiliar de Aseo e
Higiene (4)

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
BAJO SU CARGO

No aplica (N/A).

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.

a. INTERNAS (Dentro de la Institucion):

Direccién Financiera ¢ Conciliar los mddulos de contaduria y
Administrativa / Contador de bienes nacionales. Eventual
General
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b. EXTERNAS {Fuera de la Institucién):

= ] |

Direccion Nacional de Bienes | ® Asistir a reuniones por nuevas Eventual
del Estado (DNBE) instrucciones giradas por la DNBE y
que estan sean aplicables a la
CREE.

e Asistir a Capacitaciones que imparte el
Departamento de Catalogacién.

e Apertura de inventario inicial,
reversiones y descargos.

Otras instituciones. e Realizar diferentes gestiones Eventual

relacionadas con la Direccidn

Financiera Administrativa.

8. RESPONSABILIDADES

Registrar y documentar los bienes que adquiere la CREE a fin de mantener actualizados los inventarios.

Realizar levantamiento y revision del inventario de bienes, de acuerdo con procedimientos contables, para el

2 | control permanente del patrimonio de la CREE.
3 | Elaborar actas de descargos, finiquitos y subastas, para controlar y dar seguimiento al inventario de bienes.
4 Elaborar altas y bajas de los bienes patrimoniales del Estado.
5 Coordinar y supervisar el levantamiento de inventarios y transferencias de bienes de la CREE, a fin de
mantener actualizados los mismos.
6 Dar asesoria a los administradores y encargados de bienes de la institucion.
7 Dar seguimiento a las 6rdenes de compra y entrega de los productos adquiridos con el fin de cerrar cada uno
de los procesos de requisicion generados conforme a las necesidades de la CREE.
8 Integrar las comisiones de descargo de bienes muebles para después de la inspeccion fisica la Comisién de
Avalug, define lo que procede, si transferencia a otra institucion del estado, destruccién o venta en subasta.
9 Manejo del Sistema de Bienes Nacionales en el sistema SIAFI de SEFIN.
10 Registrar y documentar los bienes que adquiere la CREE a fin de mantener actualizados los inventarios.
11| Realizar otras funciones y actividades que solicite la jefatura administrativa.
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9. PERFIL DEL PUESTO

Conocimient ializados Exp

e Pasante universitario o recién e Maddulo de Bienes del SIAFI e Minima de 2 afios, en manejo
egresado de carreras (Catalogacidn, Ingresos, de inventario de bienes.
administrativas (Indispensable). Modificaciones, reversiones y

Descargos)

e Leyy Reglamento de la Direccion
Nacional de Bienes del Estado.

e Normas de Cierre de la Contaduria
General de la Republica (TSC)

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

e Etica y confiabilidad.
e Responsabilidad.
¢ Disciplina y consistencia.

Competencias Especificas:

¢ Organizado.

¢ Trabajo en equipo.

¢ Diligencia.

¢ Relaciones interpersonales.
¢ Sentido de urgencia.

Competencias Técnicas:

e Manejo plataforma SIAF!
e MS Office (avanzado).
e Manual de catalogacion de Bienes Nacionales
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Financiero Administrativo.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo:
Direccion Financiera Administrativa.

Ciudad: Tegucigalpa.

Posicion: Nueva () Actualizacion: (X)
Fecha: agosto 2023 '

Direccion a la que pertenece: Financiera
Administrativa.

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Analizar informacién financiera y administrativa de la institucién elaborando reportes para la toma

de decisién. Apoyar a la Auditoria interna en el cumplimiento de la presentacién de lo solicitado por
el Tribunal Superior de Cuentas en el drea de su competencia.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO

Activos fijos (detallado): Computadora, escéner, escritorio.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucién, marcadas con
una “X” la (s} actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (méximo 3):

Informa: (X) Analiza: (X) Asesora: () Propone: () Decide: () Ejecuta: (X) Supervisa: ()

Q. 22359494 @ cree.gob.hn
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

‘Analista Anaiista Analista
Administrativo | Administrativo Il Administrativo Il

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE
PERSONAS BAJO SU CARGO

No aplica (N/A).

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.

a. INTERNAS (Dentro de la Institucion):

Direccion Financiera e Apoyo en la elaboracién de PACC
Administrativa / Contador ° Apoyo en la verificacion de Diario

general cumplimiento del PACC y POA
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b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):
i

Auditorias externas e Apoyo con la entrega de Anual
documentacion a los auditores
externos

8. RESPONSABILIDADES

Apoyar al Director Financiero Administrativo en la planificacion, coordinacion, control y supervisién de las
actividades y asuntos de la Direccién Financiera Administrativa y de sus unidades.

Recopilar, verificar y clasificar la informacién que recibe el drea.

Disefiar e implementar el sistema de archivo de acuerdo con las necesidades del drea.

Realizar el control de gastos del drea de acuerdo con los criterios establecidos por la Direccién.

Apoyar en la preparacién del Plan Anual de Compras y Contrataciones de la CREE.

Apoyar en la elaboracién y proceso de aprobacion del presupuesto anual de la CREE, asi como realizar las|
gestiones necesarias para su implementacion.

Apoyar a la Auditoria Interna en el cumplimiento de la presentacion de lo solicitado por el Tribunal Superior
de Cuentas en el area de su competencia.

Apoyar en la supervision del registro contable y financiero de los recursos de la institucion; en coordinacion
con el contador general, para un mejor control interno y en concordancia con las normas de contabilidad que|
rigen el sector publico.

Elaborar informe mensual de actividades realizadas.

10

Cualquier otra actividad o funcion afin que le asigne la Direccién Financiera Administrativa.
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9. PERFIL DEL PUESTO
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e Licenciatura en administracién e Manejo de inventario e Minima de 2 afios, en
de empresas o carreras afines ¢ Control de interno de documentos puestos similares en el sector
(Indispensable). financieros publico o privado

e Manejo de presupuesto
e Cocimiento contable

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

Etica y confiabilidad.
e Responsabilidad.
Disciplina y consistencia.

Competencias Especificas:

e QOrganizado.

e Trabajo en equipo.

e Diligencia.

e Relaciones interpersonales.
e Sentido de urgencia.

Competencias Técnicas:

Manejo plataforma Honducompras.

MS Office (avanzado).

Ley de compras y contrataciones del Estado.

Disposiciones generales del presupuesto.

Procesos de Licitacidn Publica Nacional y Licitacion Publica Internacional.
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo del jefe inmediato: Director
Financiero Administrativo.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo:
Direccién Financiera Administrativa.

Ciudad: Tegucigalpa.

Posicion: Nueva () Actualizacion: (X)
Fecha: agosto 2023 |

Direccidn a la que pertenece: Financiera
Administrativa.

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Apoyar la Direccién Financiera Administrativa en los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

Revisar, analizar y dar seguimiento de la documentacién de los diferentes concursos, licitaciones
privadas y publicas.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO

® Activos fijos (detallado): Computadora, escaner, escritorio.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucion, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: (X) Asesora: () Propone: () Decide: () Ejecuta: (X) Supervisa: ()

S, 2235-9494 & cree.gob.hn
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Analista Analista Analista
Administrativo | Administrativo Il Administrative IH

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE
PERSONAS BAJO SU CARGO

No aplica (N/A).

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacién, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.

a. INTERNAS (Dentro de la Institucion):

Direccion Financiera @ Analisis de los diferentes
Administrativa / Contador documentos de los procesos Diario
General institucionales.

e Participacion en las aperturas de las
ofertas de concursos publicos,
privados {nacionales o
internacionales)
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b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

Proveedores e Revision que los documentos estén Semanal
tiempo y forma

e Seguimiento de recepcion de pagos

e Gestionar que los bienes y servicios
se presenten en las fechas
acordadas.

8. RESPONSABILIDADES

1 [ Control y elaboracién de requisiciones.
2 | Publicacién de procesos en Honducompras y notificar de la publicacion a proveedores potenciales.
3 | Verificacién PACC.
4| Alimentar formatos para portal de transparencia.
5 | Elaborar Informes y Reportes de compras.
6 | Apoyo para las diferentes actividades relacionadas con el Comité de Control Interno (COCOIN).
7 Apoyar al Director Financiero Administrativo en la planificacidn, coordinacién, control y supervisién de las
actividades y asuntos de la Direccién Financiera Administrativa y de sus unidades.
8 | Recopilar, verificar y clasificar la informacion que recibe el area.
9 | Apoyar en la preparacion del Plan Anual de Compras y Contrataciones de la CREE.
10 Apoyar en la elaboracién y proceso de aprobacién del presupuesto anual de la CREE, asi como realizar las
gestiones necesarias para su implementacion.
1 Apoyar a la Auditoria interna en el cumplimiento de la presentacion de lo solicitado por el Tribunal Superior de
Cuentas (TSC) en el area de su competencia.
12 | Apoyar con el célculo y presentacion de impuestos sobre la renta, ventas y retencion en la fuente.
13 | Colaborar en la elaboracién y analisis de licitaciones
14 | Realizar todas las tareas afines o similares que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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9. PERFIL DEL PUESTO

Conocimi

Conocimiento del sistema financiero Minima de 2 aiios, en
Administracion de empresas o (SIAFI) puestos similares en el sector
carreras afines (Indispensable). e Conocimiento del sistema de publico o privado

compras publicas (ONCAE)
s Ms Office (Avanzado)
e Conocimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

¢ Etica y confiabilidad.
e Responsabilidad.
e Disciplina y consistencia.

Competencias Especificas:

e Organizado.

e Trabajo en equipo.

e Diligencia.

e Relaciones interpersonales.
o Sentido de urgencia.

Competencias Técnicas:

Manejo plataforma Honducompras.

MS Office (avanzado).

Ley de compras y contrataciones del Estado.

Disposiciones generales del presupuesto.

Procesos de Licitacion Pablica Nacional y Licitacién Publica Internacional.
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

bre del cargo: Analista Administrtivo .

Financiero Administrativo.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo: Direccidn a la que pertenece: Financiera
Direccidn Financiera Administrativa. Administrativa.

Ciudad: Tegucigalpa.

Posicion: Nueva () Actualizacion: {X)

Fecha: agosto 2023 |

2. OBIJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Gestionar el proceso de vidticos para viajes institucionales. Manejar los procesos que corresponden
a ceremonial y protocolo y dar seguimiento a los proveedores para que dichos procesos se cumplan
en tiempo y forma.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO

e Activos fijos (detallado): Computadora, escaner, escritorio.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucion, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia {maximo 3):

Informa: (X) Analiza: (X) Asesora: () Propone: () Decide: () Ejecuta: (X) Supervisa: ()
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Analista Analista Analista
Administrativo | Administrativo Il Administrativo HI

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE
PERSONAS BAJO SU CARGO

No aplica {N/A).

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.

a. INTERNAS (Dentro de la Institucion):

| e — —a B IR

Direccion Financiera e Dar seguimiento de requerimientos
Administrativa / Contador en conjunto con adquisiciones y Eventual

General servicios generales.
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b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

Otras instituciones. e Contactar con proveedores para Eventual
dar seguimiento a los
requerimientos que solicita la CREE
para la realizacion de eventos o
compras.

8. RESPONSABILIDADES

Recopilar, verificar y clasificar la informacién que recibe el area.

Gestionar los procesos de ceremonial y protocolo de la institucién.

iApoyar en el manejo de la agenda laboral administrativa.

Coordinacion de transporte para asistir a eventos/reuniones de las direcciones que lo soliciten.

Preparar documentos, informes y presentaciones que el jefe inmediato solicite.

Manejar llamadas telefénicas y mensajes para filtrar y priorizar las solicitudes externas.

Mantener la comunicacion fluida con otras direcciones y oficinas, funcionarios gubernamentales.

Gestionar la documentacidn oficial y registros del jefe inmediato.

Cualquier otra actividad o funcién afin que le asigne la Direccion Financiera Administrativa, Directorio de
Comisionados.

‘. 2235-9494 @ cree.gob.hn @ Col. Los Castafios Sur, Anexo al edificio interamericana, primer nivel, Tegucigalpa Honduras




@ -
! o
o
e L

COMISION RECULADCRA
OE ENERGIA ELECTRICA

9. PERFIL DEL PUESTO

HONDURAS

e Pasante universitario o recién Buen manejo de relaciones e Minimade 2 afios, en
egresado de la carrera de interpersonales puestos similares

Relaciones Publicas o carreras MS Office (intermedio)
administrativas (Indispensable). Manejo de agenda digital

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

e Etica y confiabilidad.
® Responsabilidad.
e Disciplina y consistencia.

Competencias Especificas:

e Organizado.

eTrabajo en equipo.

s Diligencia.

eRelaciones interpersonales.
eSentido de urgencia.
eDiscreta.

eResponsable.

Competencias Técnicas:

o Manejo de agendas digitales.
e  MS Office (intermedio).
e Buen manejo de correo electrénico
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

" Nombre del cargo: Jefe dedisiciones. o: Directr

Financiero Administrativo.
Direccion a la que pertenece: Financiera
Administrativa.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo:
Adquisiciones.

Ciudad: Tegucigalpa

Posicién: Nueva () Actualizacion: (X)
Fecha: agosto 2023 I

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Responsable de la Elaboracidon y ejecucién del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC),
Elaboracién de documentos de contratacion, manejo de la plataforma Honducompras, evaluacién
de ofertas, elaboracién de informes de revisidn, andlisis y recomendacion, notificaciones,

actualizacion de procesos.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Activos fijos (detallado): Computadora, escaner, impresora y copiadora.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:
Tipo de impacto y rol tiene sus responsabilidades y funciones en la institucién, marcadas con una “X”
la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: () Analiza: (X) Asesora: () Propone: () Decide: (X) Ejecuta: (X) Supervisa: ()

@ Col, Los Castarios Sur, Anexo al edificio interamericana, primer nivel, Tegucigalpa Honduras
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Jefede
Adguisiciones

Técnico en
Adquisiciones (2)

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS QUE DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
BAJO SU CARGO:

1. Técnico en Adquisiciones (2)

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.

a) INTERNAS (Dentro de la Institucion):

Motivo

e Aprobacién de Inicio de procesos de Semanal

Directorio de Comisionados ~,
contratacion.

e Acuerdo de Aprobacion de proceso de Semanal

Secretaria General -
contratacion.

e Solicitud de revisién y aprobacién de Semanal

Direccion Financiera r
procesos de contratacion.

Administrativa

e Dictdmenes legales a documentos de Semanal
contratacidon (Términos de Referencia
o Pliego de Condiciones).

Direccion de Asesoria Juridica
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b) EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

Mot [' (o]

e Utilizacion de la plataforma para los Diario.
procesos de compras y
adquisiciones institucionales.
Proveedores e Supervisién de los productos Kiersual
recibidos de acuerdo con los
requerimientos de compras vy
procesos de adquisiciones.
8. RESPONSABILIDADES:
Gestionar, desarrollar y ejecutar los procesos de contrataciones y adquisiciones de acuerdo con la Ley,
1 | realizadas por medio de Honducompras y lo programado en el PACC, para suplir las necesidades de la
institucién.
) Coordinar las compras segun POA y PACC, en conjunto con la jefatura de servicios generales, siguiendo los
procedimientos establecidos.
3 Participar en la elaboracion y andlisis de las licitaciones en cumplimiento de la ley, de acuerdo con lo
solicitado por cada direccién.
4 | Supervisar el cumplimiento de las condiciones de los contratos derivados de los procesos de licitacion.
5 Ser el enlace ante la Oficina Normativa de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (ONCAE), para la
actualizacion de los procedimientos y cambios en la plataforma de compras.
6 Revisar procesos de precalificacion de proveedores, especificamente cuando se trata de alguna obra para la
eleccién del oferente calificado.
7 | Preparar los procesos de compra, redactar los documentos y definir estrategia de suministro.
3 Formar parte de los comités de evaluacion de las ofertas y propuestas de los proveedores con el fin de
evaluar criterios cualitativos y cuantitativos como el garante del cumplimiento de la ley.
9 Administrar los expedientes derivados de las operaciones de su gestion, de manera fisica y digital para
procesos de auditoria.
10 Dar seguimiento y cumplimiento a las politicas y normas que regulan las adquisiciones del sector publico,
segun la ley de contratacion y su reglamento.
1 Emitir opiniones técnicas para proyectos en etapa de formulacidn, brindando el apoyo a las direcciones en la
elaboracién de los requerimientos con base a ley.
Velar por el cumplimiento de los procedimientos y disposiciones de la institucién, asi como la Politica
12 | Normativa de Adquisiciones, segin las Disposiciones Generales del Presupuesto vigentes y la Ley de
Contratacion del Estado y su Reglamento.
13 Apoyar al desarrollo de criterios de evaluacion de los diferentes procesos de adquisicion, para evaluar las
ofertas conforme a lo requerido para una seleccidn efectiva.
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Determinar la modalidad de convocatoria, difundir los anuncios, procesos de compra y contrataciones a

14 R . ) iR
través del portal de Honducompras y/o cualquier otro medio, para el cumplimiento legal del proceso.

15 | Cualquier otra funcién y/o actividad afin que le sea asignada por su jefe inmediato.

9. PERFIL DEL PUESTO

e Licenciatura en Admén. de | e Acreditacién comocomprador | © Minimo 3 afios de experiencia
Empresas, Comercio publico certificado por ONCAE. como especialista en
internacional o carreras a fin. adquisiciones.

e Maestria en Admén. o Gestidn
de Proyectos (Deseable).

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

e Ftica y confiabilidad.
e Responsabilidad.
e Disciplina y consistencia.

Competencias Técnicas:

Manejo plataforma Honducompras.

MS Office (intermedio).

Ley de compras y contrataciones del Estado.

Disposiciones generales del presupuesto.

Procesos de Licitacion Publica Nacional y Licitacién Publica Internacional.

Competencias Especificas:

Capacidad de negociacion.
Planificacién y organizacion.
Persuasivo.

Diligente.

Creativo e innovador.
Liderazgo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Técnico en Adquisiciones

Adquisiciones

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo: Direccidn a la que pertenece: Financiera
Adquisiciones Administrativa

Ciudad: Tegucigalpa

Posicion: Nueva () Actualizacion: (X)

Fecha: agosto 2023 |

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO:

Responsable de la Elaboracién Control de requisiciones, revision, elaboraciéon y publicacion de
procesos de compras menores en Honducompras.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Activos fijos (detallado): Computadora, escdner, impresora, copiadora.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucién marcadas
con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: {) Asesora: () Propone: () Decide: () Ejecuta: (X) Supervisa: ()

5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Técnico en
Adquisiciones (2)
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6. NOMBRES DE LOS PUESTOS QUE DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS BAJO SU
CARGO:

No Aplica (N/A)
7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

a. INTERNAS (Dentro de la Institucion):

e

" Direccién Financiera Firmas de Orden de Compra o
Administrativa Diario
Jefatura de Adquisiciones Firma de Actas de Apertura de Ofertas
Diario
Direcciones Requisiciones
Diario

b. EXTERNAS (Fuera de la Institucién):

Oferentes Cotizaciones Diario

8. RESPONSABILIDADES

1 | Control de requisiciones, revisién, elaboracién y publicacién en Honducompras.

2 | Elaboracion de actas de apertura de ofertas procesos de compra menor.

3 | Recepcion, verificacion e ingreso al almacén de materiales, bienes y servicios.

4 | Verificacidon de documentacion de cobro, procesar los pagos a proveedores.

5 Digitalizacion y archivo de los procesos de compras menores, licitaciones y concursos.

6 | Control y seguimiento de las 6rdenes de compra de bienes y servicios.

7 | Enlace para las diferentes actividades relacionadas con el Comité de Control Interno (COCOIN).
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9. PERFIL DEL PUESTO

i neial [__'.‘.h['}i';ﬂ

e Lic. en Mercadotecnia, e Diplomado sobre Experiencia minima de 1 afio
Administracion de adquisiciones publicas
Empresas o carrera afin. (ONCAE)

e Maestria Administrativa
(Deseable)

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:
Competencias Institucionales:

e Etica Profesional

e Responsabilidad

e Disciplina y Consistencia

e Habilidad para resolver problemas del drea

Competencias Técnicas:

e MS Office nivel intermedio
¢ Manejo de la Plataforma Honducompras
e Leyde Contratacion del Estado y su Reglamento

Competencias Especificas:

e Responsable
e Analitico

e Ordenado

e Organizado
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cao: Contador General

Financiero Administrativo

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo: Direccidn a la que pertenece: Financiera
Contabilidad Administrativa

Ciudad: Tegucigalpa

Posicion: Nueva () Actualizacion: (X}

Fecha: agosto 2023 |

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Asegurary verificar la correcta aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro
de las transacciones contables diarias, elaborar las liquidaciones de impuestos y realizar el analisis y
conciliacion de cuentas de la CREE, manteniendo actualizados los manuales, procesos e informes del
drea.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Activos fijos (detallado): Computadora, estacion de trabajo, archivo, trituradora de papel.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucién, marcadas
con una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: (X) Asesora: (X) Propone: () Decide: () Ejecuta: () Supervisa: ()
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS QUE DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
BAJO SU CARGO:

No Aplica (N/A)

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.

a) INTERNAS (Dentro de la Institucion):

e Revisibn del presupuesto de Ia Diario.
institucién, para verificar que la
informacién sea acorde segun la

formulacién.

Presupuesto
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e Revision y  aprobacion de Diario.
documentos, que los mismos se
cumplan conforme a la ley vy
contengan los requerimientos
administrativos exigidos.

Direccion Financiera
Administrativa

e Revisidon de planillas, elaboracién y Mensual.
verificacidon de cdlculos de ISR del
personal.

Recursos Humanos

b) EXTERNAS (Fuera de [a Institucidn):

e Presentacién de informes de Mensual.
estados financieros, liquidaciones
tributarias y cualquier otra
documentacion requerida por Ley
de dichas instituciones.

Contaduria General de la
Repuiblica, Tesoreriay
Servicio de Administracion
Renta

e Comunicacién frecuente para dar Eventual.
cumplimiento a los requerimientos
y estdndares en el manejo de la
informacion.

Secretaria de Finanzas

e Realizar movimientos de las Eventual.
cuentas, asegurando que el saldo
de estas corresponda al autorizado
y poder realizar las transacciones
monetarias requeridas y
estipuladas por la CREE.

e Rectificar asientos contables, con el Eventual.

Direccién Nacional de fin de mantener los montos y

Bienes del Estado movimientos correctos en las
cuentas.

Banco Central de Honduras
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8. RESPONSABILIDADES

Realizar las operaciones contables de la institucion, mediante un control de los movimientos de entradas V|

1 | salidas de las cuentas de la institucion.
Preparar y colaborar en la realizacion de informes de manera periédica, requeridos por la institucién y otras

2 | entidades del estado.

3 Evaluar el desarrollo y ejecucidn del presupuesto aprobado en la institucion.

4 | Asegurar el adecuado respaldo de la informacion financiera y contable de la institucion.

5 | Aprobar los pagos que se realizan en el sistema de SIAFI.

6 Preparar informaciéon para declaracion de impuestos ante la SAR de manera mensual, utilizando
plataformas en linea, para descargo en la oficina de la SAR.

7 Colaborar para que los gastos se ejecuten de conformidad con el presupuesto de la institucion, verificando los
saldos que muestra contaduria sean igual a los de tesoreria.

8 Elaborar asientos contables, que se derivan de las conciliaciones por medio del Sistema de Administracion
Financiera Integrada (SIAFI).

9 Realizar el calculo del ISR del personal con base a los lineamientos establecidos en la Ley de Equidad
Tributaria.

10 | Revisar las planillas de pago y célculo de liquidaciones que realiza RRHH.

11 | Elaborar estados financieros de la CREE, de forma mensual para su presentacion en el IAIP.

1 Elaborar comprobantes de retencion de impuestos a proveedores, consultores, validindola con I3
documentacion fisica, para realizar las acciones administrativas correspondientes, conforme a ley.

13 | Revisary aprobar los registros contables generados y asegurar la integridad y razonabilidad de estos.

14 Asegurar y verificar la correcta aplicacion de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de
transacciones contables diarias.

15 Elaborar en tiempo y forma las liquidaciones de impuestos.

16 Mantener actualizados los auxiliares de cuentas por cobrar y obligaciones.

17 Hacer el andlisis y conciliacion de cuentas.

18 Aplicar y supervisar la clasificacidn presupuestaria del catalogo y el manual de cuentas contables.

19 Preparar y analizar estados, reportes financieros, mensuales, trimestrales y anuales, relacionados a la
contabilidad de la institucion.

20 Participar en el analisis y formulacién del presupuesto de la institucidn, aportando las cifras actuales, asi comg
las respectivas proyecciones de ingresos y gastos.

271 Administrar eficiente y fehacientemente los documentos contables e impositivos de la institucion.

27 | Gestionar la relacién con auditores internos y externos, segin sea el caso.

23 | Gestionar la relacidn con las autoridades fiscales y regulatorias.

24 | Revisary aprobar los registros contables generados y asegurar la integridad y razonabilidad de estos.
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Asegurar y verificar la correcta aplicacién de las normas contables y tributarias vigentes en el registro de

25 | transacciones contables diarias.

26 | Presentacion de Informacién Financiera a la Direccién Financiera Administrativa para revision y aprobacion del
Directorio de Comisionados.

27 | Presentacién de Informacion Financiera a la Secretaria de Finanzas (Direcciones Internas) y Secretaria de|
Coordinacion General de Gobierno, por cumplimiento legal.

28 1 : i
Realizar todas las tareas afines o similares que le sean asignadas por su jefe inmediato.

9. PERFIL DEL PUESTO

Minima de 6 afios en puestos

Normas contables internacionales.

Administraciéon de Empresaso  [e  Normas internacionales financieras. similares en el sector publico
alguna carrera afin. e Ley Orgéanica del Presupuesto o privado.

e Maestria en carreras e Contabilidad gubernamental. e Experiencia laboral en
administrativas. (Deseable) e Ley de Contratacién del Estado. entidades reguladoras.

* Colegiacién en el Colegio de e Normas Presupuestarias Estatales. (Deseable)
Licenciados en Contaduria » Disposiciones Generales del

Publica y de Perito Mercantil

; Presupuesto.
Contador Publico.

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:
Etica y confiabilidad.
e Responsabilidad.
e Disciplina y consistencia.

Competencias Técnicas:

e MS Office (Avanzado).
e Dominio del Sistema SIAFI
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Competencias Especificas:

o QOrganizado.

e Habilidad analitica

e Aptitud mental numérica.
e Orientado a resultados.

e Responsable.

e Atencion al detalle.

¢ integro.

e Acucioso.
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

[ . DI

Nombre del cargo: Ejecutivo de Presupuesto

Nombre del cargo del jefe inmediato: Director
Financiero Administrativo

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo: Direccion a la que pertenece: Financiera
Presupuesto Administrativa

Ciudad: Tegucigalpa

Posicion: Nueva () Actualizacidn: (X)

Fecha: agosto 2023 |

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Coordinar y controlar el presupuesto establecido en la institucién, para darle cumplimiento a lo
planificado, en el POA, PACC y PEI, asimismo sera responsable de la elaboracién y coordinacién de
las actividades relacionadas con el presupuesto y revisién de las operaciones inherentes al puesto.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

o Activos fijos (detallado): Computadora, escdner, impresora, copiadora.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucion, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: (X) Asesora: () Propone: () Decide: () EOjecuta: (X) Supervisa: ()
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Ejecutivo de
Presupuesto

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS QUE DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
BAJO SU CARGO: -

1. No aplica (N/A)

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.

a.

INTERNAS (Dentro de la Institucion):

e Requisiciones y disponibilidad Semanal
presupuestaria dandole
cumplimiento a lo planificado.

Adquisiciones

e Aprobacion de procesos, verificando Diario
que los montos estén de acuerdo con
lo presupuestado.

Contabilidad
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e Revisibn de procesos y pagos, Semanal
asegurando el cumplimiento de los
pagos de acuerdo con el
presupuesto.

e Presentacion de Informes. Mensual

Recursos Humanos

Direccion de Planificaciony
Coordinacién de Gestion

e Reportes, tramites presupuestarios,

Secretaria de Finanzasy ! P . Semanal
Contaduria para el fiel cumplimiento, segun lo
estipulado por la ley.
Tribunal Superior de ® Presentacién de informes, cumplir Anual

con el requerimiento de Ila
institucion y con lo que estipula la
ley.

Cuentas

8. RESPONSABILIDADES

Planificar, organizar, dirigiry controlar las actividades del drea, con respecto a la ejecucién presupuestaria

1 |y la disponibilidad de esta, dando un seguimiento al POA, PACC y PEl, para un control adecuado y
organizado del presupuesto.

Elaborar el presupuesto de la CREE, se realiza primero por grupo del gasto y el cédigo de este para
establecer el egreso y tener un orden y dar cumplimiento a los procesos establecidos por la ley.

Elaborar la formulacién presupuestaria SIAFI, en coordinacidn con la direccién de planificacion y Coordinacion

3 | de Gestién se cargan todas las actividades y productos en SIAFI GES, en base a la proyeccion de ingresos y se

asigna el presupuesto, esto para saber a futuro cuanto se va a gastar.

Colaborar con la elaboracién del plan operativo anual del drea administrativo-financiera para una
4 | planificacién adecuada del area.

Coordinar, registrar y realizar las modificaciones presupuestarias y cuotas de compromiso en el sistema SIAFI;

de acuerdo con lo necesario y con las modificaciones presupuestarias que se pueda hacer, se hace un traslado

de objeto del gasto en base al presupuesto y se asigna una cuota de compromiso trimestral,

segun los establecido en el POA y PACC.

Mantener un control del analisis de ejecucidén presupuestaria en sistema SIAFI, estar pendiente de los objetos

6 | del gasto, verificar si se tiene presupuesto, hacer la modificacién de la actividad si hace falta y ver la

disponibilidad por clase, para analizar la ejecucién del presupuesto.

Realizar informes de ejecucion presupuestaria, se presenta por correo a las autoridades correspondientes y se
7 | copia a las areas involucradas, es un informe acumulado para dar seguimiento al presupuesto la fecha.
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Preparary colaboraren lapreparacién de informes periddicos requeridos por la institucién y otras entidades del

8 | estado, por medio de la actualizacion de datos para cumplir con la transparencia en la informacion de la
institucion.
Validar las estructuras presupuestarias asignadas a los tramites de pago (6rdenes de compra, pago de

9 | servicios publicos, transferencias, etc.), asegurando correctamente la estructura programdtica, para cumplir con
lo dispuesto en la ley.

10 Colaborar en la elaboracién del plan anual de compras y contrataciones (PACC), acompafiar en las|
reuniones que se le solicite, para organizar un PACC de acuerdo con las necesidades de cada departamento.

1 Elaborar y analizar informes financieros, planificacion y ejecucién presupuestaria, se hace mensualmente para
tener la informacién actualizada y presentarla en el momento que se solicite.

1 Revisar documentos soporte de pagos, elaboracién, control y seguimiento de estos a proveedores Yy
personal, se hace segun requisicién y para dar cumplimiento a la ley.
Realizar incorporacion de recursos propios, segun lo estipula la Ley General de Energia Eléctrica, cuando las

13 | distribuidoras hacen la transferencia correspondiente a la partida de la CREE, se hace una regularizacion
gue es un FO2, para solicitar la liberacion de dichos fondos.

14 Realizar informe mensual para la presentacion de resultados o movimientos solicitados por entes externos y
canalizarlos por el medio correspondiente.

15 | Realizar todas las funciones y actividades afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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9. PERFIL DEL PUESTO

priencia Le

Lonocimient

@ Lic. en Administracién de e Elaboracién de Presupuestos e Minima de 5 aiios en puestos
Empresas o carrera a fin. similares y realizacién de
e Maestria Administrativa e Elaboracion de Informes. presupuestos de instituciones
(Deseable) publicas.
e Disposiciones Generales del
Presupuesto

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

e Ftica y Confiabilidad
e Responsabilidad
e Disciplina y Consistencia

Competencias Técnicas:

MS Office (Avanzado)

Manejo del SIGES

Sistema SIAFI

Ley de Contratacion del Estado

Ley de General de la Industria Eléctrica

Competencias Especificas:

e  Responsable
e  Analitico

e Ordenado
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe de Servicios Generales

Financiero Administrativo

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo: | Direccion a la que pertenece: Administrativa-
Servicios Generales Financiera

Ciudad: Tegucigalpa

Posicion: Nueva () Actualizacion: (X)

Fecha: agosto 2023 |

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Responsable de planificar y velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de edificios, equipos
de oficina, vehiculos, asi como supervisar al personal de transporte, vigilancia, auxiliar de aseo y
mensajeria. Administracién eficiente del material de aseo y el control del consumo de combustible
de la flota vehicular.

D
3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

Activos fijos {detallado): Computadora, escaner, impresora, copiadora.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la instituciéon, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: () Decide: () Ejecuta: (X) Supervisa: (X)
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

lefe de Servicios
Generales
Motorista (3) Recepcionista AUXl||.aI.' de Aseo e Conse.rje
Higiene (4) Institucional

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS QUE DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS BAJO SU
CARGO:

Auxiliar de aseo (4)
Motoristas (3)

Conserje Institucional (1)
Recepcionista (1)

= e 2

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

INTERNAS (Dentro de la Institucion):
a |

Votivo:

Directorio Comisionados eSolicitudes de mantenimiento de sus
areas de uso.
Directores s Solicitud de vehiculo. L
Diario
Jefaturas
e Solicitud de  contratacidn de
proveedores Varios para
mantenimientos  preventivos o
Adquisiciones correctivos de vehiculos, edificios y NiEnsust
equipo de oficina.
e Solicitar aprobaciony visto bueno para
Direccion Financiera los pagos de proveedores de servicios Mensual
Administrativa publicos y arrendamientos.
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e Remitir pago de servicios publicos y
Contabilidad arrendamientos Mensual

e Coordinar/solicitar capacitaciones del
personal a cargo

. . Mensual

Recursos Humanos e Informar incidentes ocurrido con el

personal a cargo.

b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

e Coordinar mantenimientos preventivos
y/o correctivos de vehiculos, edificio y/o
equipo de oficina.

e Coordinar el suministro de Agua Semanal
embotellada.

e Recibir facturas para tramite de pago de

servicios publicos y arrendamientos.

Reportar incidentes con los vehiculos y

gestionar los reclamos segtin la pdliza

de seguros.

Proveedores Varios

Aseguradora de vehiculos Eventual

8. RESPONSABILIDADES

1 |Planificar, programar, desarrollar y gestionar todos los procesos de contrataciones y adquisiciones de la institucion.

Gestionar, desarrollar y ejecutar los procesos de contrataciones y adquisiciones de acuerdo con la ley.

2

3 | Elaboracién de contratos de proveedores.

4 Elaborar y proponer el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) asi como sus modificaciones en caso de
presentarse.

Coordinar las compras segun POA/Presupuesto y PACC.

Elaborar informes y otra documentacion requerida por las diferentes instituciones del estado.

Participar en la elaboracion y andlisis de licitaciones.

5

6

7 | Elaborar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de compra de bienes y servicios.
8

9

Elaborar Informes de compras y pagos.

10 | Negociar con proveedores los precio y calidad de los bienes y servicios.

11 [Procurar el abastecimiento oportuno de Insumos y Servicio.

12 | Servir de enlace en la Oficina Nacional de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (ONCAE).

13 | Servir de enlace para las contrataciones y control de servicios publicos: ENEE, SANAA Y HONDUTEL.
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14 | Servir de enlace para las contrataciones y control de servicios de Internet.

15 [Servir de enlace para las contrataciones de servicios y obras publicas.

Manejo, coordinacion, control y toma de decisiones en las gestiones del personal de: Mantenimiento, transporte,

16 —— - . .
vigilancia, aseo y auxiliar administrativo.

17 | Contribuir al control y mantenimiento de las instalaciones de la institucion en general.

18 | Contribuir en el manejo del personal en sus diferentes dreas, manejo de bienes, establecer controles administrativos.

Manejar los sistemas utilizados en el Gobierno Central, en las areas de: compras, bienes, servicios generales,
almacén; etc.
20 | Elaborar Inventarios.

19

21 | Revisar procesos de Precalificacion de Proveedores.

Preparar los procesos de compra, determinar la modalidad de convocatoria, redactar los documentos del mismo,
22 | definir la estrategia de suministro y difundir los anuncios y procesos de compra y contrataciones a través del portal
web Honducompras y/o cualquier otro medio.

Gestionar, revisar y aprobar los expedientes de procesos realizados previa remision para pago: érdenes de compra,
23 |ordenes de reparacion, facturas, solicitudes, oficios, recibos, actas de recepcidn, cotizacion, garantias, cuando se
requiera, asi como reportes de inspeccidn de bienes, cuando se requiera.

Realizar en conjunto con otro personal de la institucidn, la evaluacion de las ofertas y propuestas de los proveedores,
24 |velando asi porque el proceso de contratacion, concurso o licitacidn sea justo, objetivo, transparente y cumpla con
las necesidades de la institucidn y los principios generales establecidos en las leyes vigentes de pais.

Realizar la difusidn de los procesos de cada adquisicién o contratacion del PACC, en el portal web Honducompras, asi
como cada enlace de contrato realizado.

25

Participar en la actualizacion de las politicas de compra y contratacion e instrumentos conexos, asi como encargarse
26 |de la presentacién de informes en materia de adquisiciones y facilitar aclaraciones o informacioén con fines de
auditoria.

Adoptar las determinaciones y recomendaciones iniciales en cuanto a las diferencias o reclamos que se deriven de
los instrumentos contractuales o los procesos de compra y contratacion.

28 | Administrar la documentacion derivada de las operaciones de la oficina.

27

29 |Realizar todas las tareas a fines o similares que le sean asignadas.
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9.  PERFIL DEL PUESTO

vel ;-..':|_|‘j.r_if|'r'.-':-: “onocimientos ::-.;;3|;'.:p'f_.-'-_+'|'-.;_-.|-._l‘__1.-. _;'::-::';'::;-,-i;:'!=-'|<.".:f:|_ Laboral

* Manejo y Administracién de Minima de 5 afios en puestos
Contratos. similares.

e Planificacién de
mantenimientos de flota
vehicular.

e Habilidad de manejo de
personal.

¢ Planificacion de
mantenimientos de edificios.

e Habilidad de negociacién con
proveedores.

e Llic. en Administracion de
Empresas o carrera a fin.

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:
Competencias Institucionales:
e Ftica y Confiabilidad

e Responsabilidad
e Disciplina y Consistencia

Competencias Técnicas:

e  MS Office nivel intermedio.

e Manejo y administracién de contratos.
e Ley de Contratacién del Estado.

e Leyde General de la Industria Eléctrica.

Competencias Especificas:

e Responsable

e Dinamismo.

o Capacidad de organizacién.
e Responsabilidad.

e Habilidades interpersonales.
e Atencion al cliente
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

S L

Nombre del cargo: Motorista

Nombre del cargo del jefeinmediato: Jefe de
Servicios Generales.

Servicios Generales.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo:

Direccion a la que pertenece: Direccién Financiera
Administrativa.

Ciudad: Tegucigalpa.
Posicion: Nueva ()

Fecha: agosto 2023

Actualizacion:(X)

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

los mismos.

Conducir adecuadamente los vehiculos asignados a la CREE para la movilizacion del personal dentro
y fuera de la ciudad, asimismo brindar el mantenimiento requerido para el buen funcionamiento de

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

Activos fijos (detallado): Vehiculos institucionales.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucion, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: () Decide: () Ejecuta: (X) Supervisa: ()

Q. 22359494 @ cree.gob.hn
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Auxiliar de Aseo e Conserje

Motorista (3} Recepcionista
Higiene (4) Institucional

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
BAJO SU CARGO:

No Aplica (N/A)

7. RELACIONES INTERNASY EXTERNAS DEL CARGO
A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.

a. INTERNAS (Dentro de la Institucion):

Viotivo)

e Colaborar con el traslado del personal,
para cumplir con las asignaciones Diario.
requeridas.

Todas las areas de la
institucion
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b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

Frecluencia)

N/A

8. RESPONSABILIDADES

Transportar o movilizar al personal de la CREE dentro y fuera de la ciudad, colaborar en la carga y traslado de
1 | materiales, mobiliario o equipo.

Verificar el estado de los vehiculos, revisando los niveles de aceite, baterias, etc., brindando el
2 | mantenimiento y limpieza diaria interna y externa del vehiculo.

Llenar diariamente bitacora de kilometraje recorrido de los vehiculos y presentarlo al jefe de servicios

3 | generales.

Transportar documentacion y o paquetes a diferentes instituciones segun se requiera

Agendar un dia antes lo planificado para el dia siguiente, segun prioridad.

Realizar cualquier otra funcion o actividad afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

9. PERFIL DEL PUESTO

NIvel caucativo Conocimientos : EXPETiEncia | aboral

e Secundaria Completa e Manejo de vehiculo (mecanico y |® Minima de 3 afios en puestos
(Indispensable) automatico) similares.
e Poseer conocimiento geografico del
pais.
e Mecanica GeneralAutomotriz
(Certificado)

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:
Competencias Institucionales:

e Eticay confiabilidad.
Responsabilidad.
e Disciplina y consistencia.
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Competencias Técnicas:

e Leyes de transito.
e Conocimiento de mecanica automotriz bésica.
e Licencia de conducir liviana vigente.

Competencias Especificas:

Ubicacidn espacial.

Sentido de urgencia.
Seguimiento de instrucciones.
Respetuoso.

Prudente.
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

P i, ' IDENTIFIC

Nombre del cargo: Conserje Instituciona

Servicios Generales.
Direccién a la que pertenece: Direccién Financiera

Administrativa.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo:
Servicios Generales.

Ciudad: Tegucigalpa.

Posicion: Nueva (X) Actualizacion:()

Fecha: agosto 2023 I

2. OBIJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Atender y gestionar los envios de correspondencia de la CREE asi como conducir adecuadamente los
vehiculos asignados de la institucién para la movilizacién del personal dentro y fuera de la ciudad,
asimismo brindar el mantenimiento requerido para el buen funcionamiento de los mismos.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Activos fijos (detallado): Vehiculos institucionales.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucion, marcadas con
una “X” la (s) actividad {es) que realiza con mayor frecuencia {maximo 3}):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: {) Decide: () Ejecuta:(X) Supervisa: ()

@ Col. Los Castafios Sur, Anexo al edificio interamericana, primer nivel, Tegucigalpa Honduras
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Auxiliar de Aseo e Conserje

Motorista (3) Recepcionista T
Higiene (4) Institucional

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
BAJO SU CARGO:

No Aplica (N/A)

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO
Indique el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del cargo.

INTERNAS (Dentro de la Institucion):

@ Colaborar con el traslado del personal,
Diario.

Todas las areas de la h ) g
para cumplir con las asignaciones

institucion .
requeridas.
e FEjecutar las asignaciones de apoyo

logistico que le sean asignadas por las
diferentes direcciones.

@ Col. Los Castafios Sur, Anexo al edificio interamericana, primer nivel, Tegucigalpa Honduras
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b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

Instituciones, proveedoresy |Envio de correspondencia de las Semanal
otros diferentes direcciones a externos.

8. RESPONSABILIDADES

Transportar o movilizar al personal de la CREE dentro y fuera de la ciudad, colaborar en la carga y traslado de
1 | materiales, mobiliario o equipo.

Verificar el estado de los vehiculos, revisando los niveles de aceite, baterias, etc., brindando el
2 | mantenimiento y limpieza diaria interna y externa del vehiculo.

Atender los envios de correspondencia de las diferentes direcciones de acuerdo con el procedimiento de

3 | entrega de correspondencia y asi contribuir con el funcionamiento de la institucion.

Ejecutar las asignaciones de apoyo logistico que le sean asignadas para contribuir a los eventos de la
institucion.

Agendar un dia antes lo planificado para el dia siguiente, segtin prioridad.

Realizar cualquier otra funcion o actividad afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

9. PERFIL DEL PUESTO

e Secundaria Completa e Manejo de vehiculo (mecanico y [ Minima de 3 afios en puestos

{(Indispensable) automatico) similares.

e Conocimiento de Ley de Transito
Mecénica GeneralAutomotriz
(Certificado)

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:
Competencias Institucionales:

e Ftica y confiabilidad.
e Responsabilidad.
e Disciplina y consistencia.
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Competencias Técnicas:

e |eyes de transito.

e Conocimiento de mecanica automotriz basica.
e Licencia de conducir liviana vigente.

e Servicio al Cliente

Competencias Especificas:

Relaciones interpersonales
Sentido de urgencia.
Seguimiento de instrucciones.
Respetuoso.

Prudente.
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Recepcionista Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe de

Servicios Generales.

Direccidn a la que pertenece: Financiera
Administrativa.

Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo:
Servicios Generales

Ciudad: Tegucigalpa
Posicion: Nueva () Actualizacion: (X)
Fecha: agosto 2023 |

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Atender la planta telefénica de la CREE, registrary sellar los documentos de ingreso, atender y orientar
a las personas que acuden o se comunican via teléfono a la Comision.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

Activos fijos (detallado): Computadora, escaner, impresora, teléfono fijo.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucién, marcadas con
una “X” la (s) actividad {es) que realiza con mayor frecuencia (mdximo 3):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: {) Decide: () Ejecuta: (X) Supervisa: ()

‘. 2235-9494 @ cree.gob.hn
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Auxiliar de Aseo e Conserje

Motorista (3) Recepcionista o
Higiene (4) Institucional

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS BAJO
SU CARGO:

No aplica (N/A)

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacidn, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.

a.INTERNAS (Dentro de la Institucion):

semanal, eventual)

e Colaborar con la debida comunicacién
recibida a las diferentes direcciones Diario.
y/o unidades.

Todas las areas de la
institucion
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b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

Usuarios, Instituciones e Atencién a llamadas recibidas y/o Diario
Externas. visitantes a la Institucién para
cualquier tipo de gestién en la CREE.

8. RESPONSABILIDADES

Atender la recepcion y la planta telefénica de la CREE.

Recibir y llevar control de toda la documentacion que se presente ante la CREE, sellando y anotando la hora
de entrega de documentos que ingresan y las constancias de recibido, para su inmediata entrega al encargado
2 | de la Direccién o departamento gue corresponda.

Atender, recibir y orientar a las personas que acudan a la sede de la institucién, o bien, mediante

3 | comunicacion telefénica.

Elaborar informes, notas, oficios y otros documentos que le sean requeridos por la Secretaria General,
incluyendo informes y reportes de visitas a la CREE, asi como la informacién detallada de documentos
4 | recibidos.

Realizar todas las actividades y funciones asignadas en asistencia a las diferentes unidades del area

5 | Administrativa y Secretaria General.

Llevar control de las llamadas nacionales e internacionales que se reciban.

Llevar control de ingreso de personal y visitantes a las oficinas de la CREE anotando los datos
7 | correspondientes.

Controlar que todos visitantes que ingresen a la CREE se ubiquen en la sala de espera hasta el
8 | correspondiente aviso de atencidn por parte del colaborador de la institucién.

Cualquier otra funcion o actividad afin que le sea solicitado por la jefatura del drea asignada.

9. PERFIL DEL PUESTO

e Educaciéon media completa o e Mecanografia. e Minima de 2 afios, en
pasante universitario e MS office (Bésico) puestos similares
(/ndispensab/e). ™ Adecuada Redacci()n y Ortograﬁ'a (Indispensable).
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10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

e Etica y confiabilidad.
e Responsabilidad.
e Disciplina y consistencia.

Competencias Técnicas:

e Manejo de plantas telefénicas
e Manejo de Fotocopiadora y escaner

Competencias Especificas:

Organizado.

Relaciones interpersonales.
Servicio al Cliente

Sentido de urgencia.
Comunicacién asertiva.
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

i. 7' = __.

Nombre del cargo: Auxiliar de Aseo e Higiene. Nombre del cargo del jefe inmediato: Jefe de
Servicios Generales
Departamento/Unidad a la que pertenece el cargo: Direccion a la que pertenece: Direccién Financiera
Servicios Generales. Administrativa.
Ciudad: Tegucigalpa.
Posicion: Nueva () Actualizacion:(X)
Fecha: agosto 2023 |

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Contribuir en el aseo y limpieza de instalaciones, con el propdsito de mantener la salud
ocupacional de todos los colaboradores de la institucion.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Activos fijos (detallado): Equipo de Aseo y limpieza, utensilios de cocina, bodega de
suministros de aseo y limpieza.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucién, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: (X) Analiza: () Asesora: () Propone: () Decide: () Ejecuta:(X) Supervisa: ()
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Auxiliar de Aseo e Conserje

Motorista (3) Recepcionista ' vl
Higiene (4) Institucional

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
BAJO SU CARGO:

No Aplica (N/A)
7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacidn, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y externas del
cargo.

a. INTERNAS (Dentro de la Institucién):

FrecuenciallDiario;

semanal, eventugl)

e Colabhorar en el aseo de las oficinas,
manteniendo un orden y limpieza Diario
adecuado.

¢ Brindar atencidn al personal interno y

externo como (agua, café).

Todas las dreas de la
institucion
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b. EXTERNAS (Fuera de la Institucién):

NMoTive;

N/A N/A N/A

8. RESPONSABILIDADES

Mantener las instalaciones de la institucion aseadas, llevando un orden prioritario del aseo de cada area

1 | asignado por su jefe inmediato.

Mantener y cuidar las zonas comunes de la institucion, haciendo una revisién diaria de las mismas y
reportando si algo no esta funcionando adecuadamente para dar el mejor servicio al personal y usuarios
2 | externos.

Velar por el cuidado de los elementos que estdn a su cargo (utensilios de cocina, materiales de aseo, etc.)

3 | para beneficio de la institucién.

Informar cualquier novedad ocurrida en los equipos y prevenir cualquier dafio, verificar que todos los equipos
mobiliarios estén funcionando adecuadamente, de no ser asi, reportar a su jefe inmediato para su reparacion,
4 | con el fin de mantener bien cuidadas las instalaciones.

Apoyar en la recepcién en los momentos que se le requiera; con el fin de estar pendiente de las visitas que

5 |ingresan dandoles la atencion requerida, para mantener la buena imagen de la institucidn.

Velar por la eficiente recoleccidn, clasificacién y disposicion final de los desechos orgénicos e inorganicos de la
6 | institucion, para mantener limpias todas las dreas.

Ofrecer atenciones en reuniones (café, té, agua, etc.) y por lo menos dos veces al dia al personal de la

7 | institucidn, se realiza seg(n lo tenga planificado o a solicitud de los colaboradores.

Realizar todas las funciones y actividades afines o similares que le sean asignadas por su jefe inmediato.

9. PERFIL DEL PUESTO

e Secundaria e Uso de adecuado del equipo y materiales de e Minimo de 1 afio en cargo

Completa aseo. similar que haya desarrollado
(Indispensable). actividades de

mantenimiento y orden de
instalaciones de oficina en
sector publico o privado.
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10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

e Fticay confiabilidad.
e Responsabilidad.
e Disciplinay consistencia.

Competencias Especificas:

Servicio al Cliente

Trabajo en Equipo

Calidad en el trabajo
Responsable

Proactiva.

Organizada.

Relaciones interpersonales.
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

|

Nombre del carg Nombre del cargo del jefemediato: Directorio de

Comisionados

Departamento/Unidad a la que pertenece:

Direccién a la que pertenece el cargo: Direccion de
Direccion de Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Ciudad: Tegucigalpa

Posicién: Nueva () Actualizacion: (X)
Fecha: agosto 2023

2. OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Dirigir, planificar, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Comision y las actividades de las|

unidades de la Direccidn bajo su cargo, brindando orientacidn en la elaboracion de regulacién y en la
investigacion de infracciones y aplicacion de sanciones.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

® Activos fijos (detallado): Computadora portatil, escritorio, silla ejecutiva, archivos de

seguridad, trituradora de papel, impresora laser.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucién, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3}):

Informa: () Analiza: (X) Asesora: (X) Propone: (X) Decide: () Ejecuta: () Supervisa: ()
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5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Director de Asesoria
Juridica

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS QUE DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE PERSONAS
BAJO SU CARGO:

1. AsesoriaJuridica en Asuntos de Regulacidn y Fiscalizacion (1,11,111)
2. Asesoria Juridica en Asuntos de Agente (1,11)
3. Asesoria Juridica en Asuntos Institucionales (1,11)

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internas y
externas del cargo.
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a. INTERNAS (Dentro de la Institucion):

Motive:

Frecuencia (Diario)

semanal, eventual)

e Dar opinion y asesoria legal, para
asegurar que sus actuaciones estén Diario
Directorio de Comisionados dentro del marco legal, y brindarle los
dictamenes legales requeridos por
este.

e Apoyar en la elaboracion, revision y Semanal
emision de opinién legal, elaboracion
de contratos.

Direccién Financiera
Administrativa

¢ Brindar apoyo a las diferentes areas en Diario

el proceso de elaboracion de
) propuestas de regulacion,
Area Técnica otorgamiento de licencias, permisos de
estudio y apoyar en las actividades de
fiscalizacion y propuestas de sanciones
a agentes de mercado.

= Coordinar la elaboracion y/o Semanal
modificacion de normas internas
Recursos Humanos relacionadas a la administracién de

personal y proponerlas al Directorio de
Comisionados.

e Temas relacionados con Diario
Secretaria General procedimientos y coordinacion de
estrategias de atencion a estos.

b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

Secretaria de Energia e Revision de propuestas de leyes y otros Mensual
instrumentos de politica.

Centro Nacional de Despacho |* Coordinacién y supervision de Quincenal
(CND/ODS) actividades de cumplimiento de ley.
Poder Judicial ¢ Revision de expedientes judiciales y Semanal

acciones procesales.
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Procuraduria Generaldela |¢ Coordinaciéon de la representacién Semanal
Republica procesal en causas judiciales en las que
se han demandado al Estado de
Honduras.
Agentes y empresas del sector. | « Temas relacionados con el sector Semanal
eléctrico.
Organismos Financierosy | Seguimiento de apoyo institucional. Semanal
entidades Internacionales.
Consultores e Seguimiento al desarrollo de Semanal
consultorias coordinadas o]
supervisadas por la CREE.

8. RESPONSABILIDADES:

Elaborar, documentar y revisar dictdmenes requeridos por el directorio de comisionados, en colaboracion con
otras direcciones de la institucion, para tratar algin temay plantear la mejor solucion.

1

Elaborar, revisar y emitir opinién sobre consultas que se le formulen en el ejercicio de sus funciones. A

solicitud del directorio de acuerdo con las necesidades en colaboracion con otra direccién, para resolver un
2 | procedimiento en particular.

Analizar, rendir opinién y recomendaciones y elaborar propuestas de modificacidn a la regulacién nacional y
g regional proponer proyectos de normas regulatorias para aprobacién de la CREE.

Elaborar y revisar, los proyectos de resoluciones, providencias, autos, memorandums, oficios y similares que
3 deba emitir la CREE, para colaborar con el directorio de comisionados en la toma de sus decisiones.

Participar en la resolucién de conflictos, conciliacidn y arbitraje velando por el cumplimiento de la normativa
s vigente a solicitud del directorio de comisionados.

Apoyar en el desarrollo del procedimiento de aplicacion de sanciones por infraccién a la LGIE y su

reglamentacion, desde su etapa de investigacion preliminar hasta su resolucion final, incluyendo en las

diligencias de investigacién y andlisis, elaborar informes, dictdmenes u opiniones para la debida aplicacion
6 |del mismo.

Coordinar el tréamite y preparacidn de dictdmenes sobre las solicitudes para registro publico de las empresas
7 | del sector que le sean trasladadas por la Secretaria General.

Revisary analizar las solicitudes para la clasificacién de consumidores calificados y su inscripcién en el registro,
g |y preparar los dictdmenes correspondientes.

Revisar y analizar las solicitudes para el otorgamiento de licencias de operacion para distribucion y transmisién
9 |y permisos de estudio de las empresas del sector, y preparar los dictdmenes correspondientes.

Participar y apoyar en los procesos de fiscalizacién que realice la CREE a las empresas del sector, consumidores

calificados, CND/ODS y a los usuarios, segun la planificacién de la unidad de fiscalizacién, para hacer un
10 | informe final para la toma de decisién del directorio.
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11

Revisar y analizar términos de referencia para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, asi como en
la elaboracién de contratos para compras y contrataciones publicas.

12

Coordinar y dar seguimiento a la defensa juridica de los intereses de la Comisidn que se ventilen en distintas
instancias.

13

Preparar el informe anual de actividades de la Direccién de Asesoria Juridica, para ser incorporado en el
informe anual de actividades de la Comision.

14

Apoyar, asesorar y coordinar las tareas y diligencias procesales relacionadas con el procedimiento de licitacion
para compras de capacidad firme y energia, asi como para los procedimientos de licitacién de obras de
trasmision.

15

Coordinar el tramite y resolucién juridica de los expedientes de recursos o impugnaciones de parte de las
empresas del sector o consumidores calificados, que le sean trasladados por la Secretaria general.

16

Asesorar, supervisar y apoyar en las demas solicitudes, procedimientos y diligencias procesales que la CREE
deba atender y resolver en el marco de sus funciones legales.

17

Coordinar el apoyo juridico al directorio, secretaria general y direcciones en los casos que corresponda.

18

Revisar las resoluciones y los acuerdos que deba emitir la Comisién a fin de que se enmarquen en el marco
legal que corresponda.

19

Asistir a las reuniones del directorio de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno.

20

Atender y participar en reuniones, tanto internas como externas en las que sean requeridas por parte del
directorio.

21

Coordinar la elaboracién de todos los contratos que suscribe la CREE, con la informacion y documentos de
soporte proporcionados por la direccién de Talento Humano y Direccién Financiera Administrativa.

22

Evaluar el desempefio del personal a cargo de la Direccién de conformidad a las normas y procedimientos
aprobados.

23

Coordinar y dirigir la Representacion Judicial de las demandas y procesos judiciales en contra de la CREE.

24

Cualquier otra actividad o funcidn afin que se le asigne por el Directorio de Comisionados.
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9. PERFIL DEL PUESTO

e Licenciado en Ciencias Juridicas | ® Regulacién de actividades
o Abogado debidamente econdmicas.
colegiado. (Indispensable) s Analisis Econdmico del Derecho.
e Maestria en Derecho Mercantil, | ¢ Sector eléctrico hondurefio y su
Derecho en Regulacién o normativa.
relacionadas con el sector e Integracion regional
eléctrico (Indispensable). centroamericana y mercado

eléctrico hondurefio y regional.

Experiencia Laboral

e Experiencia minima de 10
afios en la administracion
publica, Derecho

Administrativo y similares.

e Experiencia minima de 5
afios en aspectos legales de
regulacién de  servicios
publicos o de supervision y
fiscalizacion de actividades
econdémicas.

e Experiencia minima de 3
afos en desempeiiar cargos
de Direccion en el area
juridica.

e Experiencia laboral en
entidades reguladoras.

10. COMPETENCIAS DEL CARGO:

Competencias Institucionales:

e Ftica y Confiabilidad

e Responsabilidad

e Disciplina y Consistencia
e Servicio Integrado

Competencias Técnicas:

e MS Office (Intermedio)

e Bilingle (inglés-espafiol) preferible

e |ey General de la Administracion Publica

o Leyde la Jurisdiccién de lo Contencioso-Administrativo
s Cobdigo Procesal Civil

e Leyde Contratacion del Estado
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Competencias Especificas:

Perspicaz

Trabajo en Equipo
Comunicacioén eficaz
Liderazgo

Planeacién y Organizacion
Toma de decisiones

Buen sentido de negociacion
Capacidad de analisis
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DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

ICACION DELCARGO s
Nombre del cargo del jefe inmediato:
Regulacidn y Fiscalizacion I. Asesoria Juridica

Director de

Departamento/Unidad a la que pertenece: | Direccion a la que pertenece el cargo: Direccion de
Asesoria Juridica en Asuntos de Regulacién y Asesoria Juridica

Fiscalizacion

Ciudad: Tegucigalpa

Posicion: Nueva () Actualizacidn: (X)
Fecha: agosto 2023

2. OBIJETIVO O PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Colaborar, apoyar, investigar, dictaminar y coordinar los procesos y asuntos legales que le
corresponden a la Direccion de Asesoria Juridica en Asuntos de Regulacién y Fiscalizacion.

3. MAGNITUD ECONOMICA DEL CARGO.

e Activos fijos (detallado): Computadora Laptop, escritorio, silla ejecutiva.

4. IMPACTO DEL CARGO EN LA INSTITUCION:

Tipo de impacto y rol que tienen sus responsabilidades y funciones en la institucion, marcadas con
una “X” la (s) actividad (es) que realiza con mayor frecuencia (maximo 3):

Informa: () Analiza: (X) Asesora: () Propone: (X) Decide: () Ejecuta: () Supervisa: (X)

{. 2235-9494 @ cree.gob.hn @ Col. Los Castarios Sur, Anexo al edificio interamericana, primer nivel, Tegucigalpa Honduras




= =
& |CRZE

iy COMISIIN RECULACCRA
HONDURAS | ¢ -croia rl 7oTmics

5. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

6. NOMBRES DE LOS PUESTOS QUE DEPENDEN DEL SUYO Y NUMERO DE
PERSONAS BAJO SU CARGO:

No Aplica (N/A)

7. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL CARGO

A continuacion, se indica el motivo y la frecuencia de las principales relaciones internasy
externas del cargo.

a. INTERNAS (Dentro de la Institucion):

Viotivo)

|l e — 4|

e Temas relacionados con las normas
del sector y procedimientos
administrativos que se sustancian
ante la CREE.

e Revision de expedientes sobre Semanal

procedimientos administrativos

para una correcta aplicacion de la

regulacién del sector.

Diario

Técnica

Secretaria General
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Administrativa-Financiera e Procesos de consultorias, apoyo en Quincenal
expedientes de compras publicas de
la institucion o consultas sobre
aplicacion de la regulacién.

Directorio de Comisionados | ® TeéMas puntuales asignados para dar Eventual
opinién legal y seguimiento a
procesos que se le asignen.

b. EXTERNAS (Fuera de la Institucion):

Procuraduria General de la ° ,.Asu.n‘tos relativo's' a  procesos Mensual
Repuiblica (PGR) judiciales vy opiniones legales
interinstitucionales.
Centro Nacional de Despacho |e Asuntos relativos a elaboracién y Quincenal
(CND/ODS) aprobacién de normas, y

cumplimiento de las obligaciones
normativas que le corresponden al
CND/ODS.

e Asuntos varios, seguimiento a
procedimientos iniciados por la
CREE o solicitados por las entidades
publicas.

Secretaria de Energia (SEN),
Secretaria de Finanzas (SEFIN),
Alcaldia Municipal

Mensual
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