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Dirección de Asuntos Disc¡pl¡nar¡os Pol¡ciales DIDADPOL - C

Admin¡strac¡ón - Unidad de Recursos Humanos.

er cta de

Oficial de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

0148

Jornada ordinaria de ocho horas, de lunes a viernes.

Ser hondureño por nacimiento

No poseer Antecedentes Penales, n¡ Policiales

De reconocida honorabilidad
Estar en pleno goce de sus Derechos Civiles

Estar solvente con el colegio profesional respectivo, y no haber sido
por faltas contra la ética profesional

No haber cesado de un cargo públ¡co o privado por procesos disciplin

conducta

Aprobar el concurso respectivo y el proceso de evaluación de confian

No haber prestado servic¡os en la Secretaría de Estado en el Despa

Policía Nacional

No tener parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o
afin¡dad con el Secretario de Estado en el Despacho de Seguridad,

Subdirector de la DIDADPOL, Director General y Subdirector General

Nacional, lnspector General y Directores de Ia Policía Nac¡onal; a

funcionarios de la Secretaría o m¡embros de la Carrera Policial que ej

de jefatura.

PERFILES DE PUESTO

DE LA DIRECCIÓN DE ASUNTOS

DISC¡ PTINARIOS POLICIALES

DIDADPOL

1, Ofic¡na Principal

IDENTIFICACIóN DEL EMPTEO

Cargo al que reporta:

Tipo de Jórnada (horas).:

Número de empleos:
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Profesional Universitar¡o de la L¡cenciatura en Administración de Empresas,

Recursos Humanos o carreras afines.

Con experiencia profesional deseable de dos (2) años, en el ejercicio de funciones
como asistente ejecutivo, admin¡strativo o técnico.

Es el/la responsable de la administración, resguardo y custodia de exped¡entes de personal y expedientes
disciplinarios conclu¡dos del personal de LA DIDADPOL. Además, proporcionar apoyo administrativo y documental en
cuanto al control y registro de asistenc¡a del personal de la DIDADPOL.

1. Adm¡nistrar y documentar los contro¡es y registros de as¡stencia, Iicencias, vacaciones, perm¡sos,
compensatorios, ¡ncapacidades, ingresos, as¡gnac¡ones, ascensos, traslados y capacitación de todo el
personal de LA DIDADPOL.

2- Revisar el servicio extraordinario autorizado a los empleados de LA DIDADpOL;
3. cua nt¡fica r y docu mentar el gocedel tiempo compensatorio de losempleadosde LA DlDADpoL.
4. Elaborar informes.
5. Mantener los archivos de información de los controles y registros de asistencia de todo el personal de LA

DIDADPoL en orden y actualizados, llevando un arch¡vo digital y físico de la documentac¡ón.
6. Custod iar y resgua rdar los expedientes de pe rsonal de LA DIDADPOL, establec¡endo controles de segur¡dad y

de acceso efic¡entes;

7. Ordenar, archivar, foliar, escanear y actualizar toda la documentación del personal de LA DIDADPOL.
8. Resguardar los expedientes disciplinarios conclu¡dos, así como toda Ia documentación e ¡nformación

relacionada a las invest¡gaciones en contra de los empleados de LA DIDADPOL, deb¡endo garantizar su acceso
restringido;

tv. Funciones principales

- Elaboración de lnformes.
- Dom¡nio del paquete de Office.
- Relac¡ones humanas.
- Redacc¡ón de ¡nformes técnicos.
- Organ¡zac¡ón y proactividad-

- Reglamento de Organización y Funciones de la DIDADPOL

- Constitución de la Republica
- Ley de la Secretaria de Estado en el Despacho de Segur¡dad y de la Pol¡cía Nac¡onal

- Ley de la Carrera Pol¡cial

- Código de Trabajo
- Ley General de la Administración Publ¡ca

- Ley de Proced¡miento Administrativo
- Derechos Humanos
- Reglamentos y Normas relativas a la DIDADPOL, Pol¡cía Nacional, Secretaría de

Estado en el Despacho de Seguridad.
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Jefe de Gerente ministrativo

Revisado y Autorizado por:

9. Administrar un S¡stema de lnformac¡ón o Base de Datos para el control, localización, digital¡
información de los expedientes de personal y de los expedientes disciplinarios en contra de los
de LA DIDADPOL concluidos;

10. Adm¡nistrar la pól¡za de seguro de vida del personal de la DIDADPOL
11. Proponer, coordinar y desarrollar programas de formación y capacitación continua del pe

DIDADPOL.
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12. Otras que sean requer¡das por su Jefe inmediato y se encuentre acorde a los objet¡vos del cargo.




