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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos generales para identificar, reclutar, seleccionar y contratar el personal con
habilidades y experiencias que se adapten a las estrategias de la organizacion.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento es aplicable en recursos humanos desde gestionar el ingreso y promocién del capital
humano hasta la entrega de constancia de nombramiento de personal por contrato o acuerdo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1. Acuerdo Procedimiento de Reclutamiento de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
No. 165
(Numeral
63, 65)
2. | Decreto No. | Cédigo del Trabajo.
189 (Titulo

i, 1IV)

4. | Decreto No. | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus
157-2022 | Disposiciones Generales Ejercicio Fiscal 2023

5. | Decreto No. | Ley del Servicio Civil.
126

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 La seleccion de personal es un proceso que consiste en comparar las aptitudes, posibilidades
y caracteristicas del candidato con la exigencia del puesto para que se puedan adaptar a las
descripciones y especificaciones del puesto.

4.2 Las pruebas psicométricas deben de ser aplicadas a todo el personal ya que son los
instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través
del estudio de la practica del ejercicio. Buscan medir el grado de conocimiento profesional o
técnico que exige el puesto o el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas.

4.3 La difusion del reclutamiento a través de diferentes medios, desde aquellos mas tradicionales
como carteles hasta ofertas de empleo en Internet o correo electrénico de la institucion.

4.4 Asegurar un sueldo o remuneracion que se corresponda a la escala salarial definida por la
institucion.

4.5 La relacion laboral entre el conocer y los trabajadores a sus servicios, se formalizara mediante

la firma del contrato individual de trabajo.
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5. Responsables del Procedimiento

Responsabilidad

Cumplir con adecuadas contrataciones para
generar eficiencia y eficacia en los empleados
para la operatividad de la institucion.

Revisar, coordinar, supervisar y ejecutar los
tramites del pago oportuno y correcto de los
beneficios a los que tienen derechos los
colaboradores como retribucién a sus labores;
llevar controles de los movimientos y registros de
acciones de personal que afecten las actividades
correspondientes al area de planilla.

Es responsable de calificar los curriculums vitae
recibidos y de evaluar las caracteristicas de los
postulantes para ser admitidos.

Es responsable de establecerse como enlace
entre la instituciéon y los candidatos potenciales
para contratacion.

Area Puesto de Trabajo
Recursos Jefe del departamento de
Humanos Recursos humanos
Recursos Analista de planillas
Humanos
Recursos Analista de Recursos
Humanos Humanos
Recursos Secretaria Ejecutiva
Humanos
Recursos Psicélogo
Humanos

Aplicar, implementar y analizar instrumentos
técnicos y metodologicos de investigacion y
capacitacion; en materia de administracion de
recurso humano, en base a la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento y demas leyes conexas,
con el Propésito de contribuir al desarrollo de los
recursos humanos y al mantenimiento del
sistema en el Gobierno Central.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
SENPRENDE-XXXX Memorandum de solicitud Archivo de memos 3 afos
(cddigo de la unidad de necesidad de personal
solicitante)-XXX (nimero
correlativo)-202X (ano)
N/A Curriculum Vitae Expediente 3 afios
N/D Tabla de posibles Archivo digital 3 afos
candidatos
N/D Formato de entrevista de Expediente 3 afios
trabajo
N/D Pruebas psicométricas Expediente 3 anos
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N/A Documentacion personal Expediente 3 anos
del candidato
Contrato de Trabajo - “XX” | Formato de Contrato de Expediente 3 afos
(Namero correlativo) Trabajo
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/D Expediente de contratacion Archivo de 5 afios
expedientes
N/D Informe de resultados de prueba | Archivo de pruebas 5 afios
psicométricas

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

Reclutamiento: proceso mediante el cual la organizacion identifica y atrae a futuros
empleados capacitados e idéneos para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
Seleccién: es un proceso que consiste en colocar al candidato oportuno en un trabajo
adecuado.

Postulante: Es aquella persona que opta un puesto de trabajo concreto y especifico.
Jefatura de Recursos Humanos: se encarga de organizar, planificar y administrar las
distintas tareas y acciones relacionadas con las personas que integran la institucion.
Entrevista: situacion individual o grupal en donde un entrevistador confronta
semiestructurado el ajuste de los candidatos al cargo.

Contratacioén: es la ejecucion de un acuerdo entre dos o mas partes para proporcionar un
servicio. Puede o no estar vinculado a la firma de un contrato escrito

CV: Curriculum Vitae (hoja de vida)

9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacién se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Unidad Solicitante:
9.1) Remitir memorandum de "solicitud de necesidad de personal" al departamento de RRHH

detallando la descripcion del puesto, rango salarial propuesto del colaborador que se requiere
en la unidad.

Jefe de Recursos Humanos:
9.2) Recibir memorandum de "solicitud de necesidad de personal’.
NOTA: Recibir el memorandum entre 15 dias a 30 dias de anticipacion.
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Analista de Planillas:
9.3) Revisar la vacante y/o plaza disponible y si ésta se encuentra dentro de la disponibilidad
presupuestaria para proceder con una nueva contratacion.
¢Cumple con los requisitos?
No: continuar con actividad 4.
e Si: continuar con actividad 5.

Jefe de Recursos Humanos:
9.4) Notificar a la unidad solicitante falta de presupuesto para la contratacion.

Analista de Recursos Humanos:
9.5) Calificar los curriculums vitae propuestos cuidando cada detalle para seleccionar los posibles
candidatos que se adecuen al perfil del puesto de trabajo que la unidad solicita.
¢ Cumple con los requisitos?
No: continuar con actividad 6
e Si: continuar con actividad 7

Jefe de Recursos Humanos:
9.6) Notificar a la unidad solicitante falta de competencias del candidato para el perfil del puesto de
trabajo
9.7) Remitir Tabla de posibles candidatos a la Secretaria Ejecutiva del departamento de Recursos
Humanos para agendar primera entrevista.

Secretaria Ejecutiva:

9.8) Contactar a los candidatos que cumplen con los requisitos del puesto de trabajo via telefonica
0 por correo electronico para concretar una primera entrevista preferiblemente de manera
presencial.

Jefe de Recursos Humanos:
9.9) Entrevistar a los candidatos, considerando la siguiente informacion:
a) Escolaridad.
b) Experiencia laboral.
c) Aspiracion salarial
d) Perspectiva Institucional
e) ¢Qué conoce sobre SENPRENDE?
f) ¢Qué podria aportar a SENPRENDE?
g) ¢Qué espera de SENPRENDE?
h) Perspectiva personal
i) Proyectos a futuro.
j) ¢Cuales son sus virtudes y debilidades?
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Unidad Solicitante:

9.10) Desarrollar una segunda entrevista basada en el aspecto técnico y profesional segun las
estimaciones que considere el jefe y/o gerente de la unidad.
NOTA: Remitir registro de Entrevista Il al Psicélogo 1.

Psicélogo I:

9.11) Proceder con la aplicacién de las evaluaciones psicométricas y psicolégicas de los candidatos.
9.12) Remitir informe del analisis curricular para informar de los resultados de las pruebas
psicolégicas del postulante evaluado al jefe inmediato de la Unidad Solicitante.
9.13) Enviar resultados al jefe del departamento de Recursos Humanos para realizar el analisis de
contratacién en base al Informe de Resultados.

Jefe de Recursos Humanos:
9.14) Notificar a la unidad solicitante por medio de un Memorandum de Notificacién, el resultado del
proceso realizado para la contratacién del candidato.

Unidad Solicitante:

9.15) Recibir el informe de los resultados del proceso y escoger a la persona apta para el puesto

de trabajo.

Secretaria Ejecutiva:

9.16) Notificar al candidato seleccionado fecha de inicio de labores y presentacion a la institucién en
presencia de los siguientes documentos:

a) CV completo

b) Copia de RTN

c) Copia de Identidad
d) Copia de libreta de banco con nimero de cuenta.
e) Antecedentes penales originales
f) Copia de Licencia de Conducir (para motoristas)
g) Copia de Carnet de Vacunacion
h) Fotografia digital reciente.
9.17) Adjudicar contrato de trabajo para el proceso de firma.

Analista de Planillas:

9.18) Crear expediente fisico y digital de la informacion y documentacion del colaborador.
NOTA: el expediente contiene los siguientes elementos.

a) CV completo
b) Copia de RTN

c) Copia de Identidad

d) Copia de libreta de banco con numero de cuenta.
e) Antecedentes penales originales

f) Copia de Licencia de Conducir (para motoristas)
g) Copia de Carnet de Vacunacion

h) Fotografia digital reciente.

i) Pruebas psicométricas, registro de entrevista.




SERVICIO NACIONAL DE EMPRENDIMIENTO Y DE
PEQUENOS NEGOCIOS

>

SENPRENDE
——— =
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
PR-RRHH-01 CONTRATACION DE PERSONAL ONADICI
Version 1.0° 23 de abril 2023 9de 26

Matriz de Actividades, Responsables y Formulario.

No.Etapas del Proceso| Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
p
o . . Enviar memorandum con la "solicitud de
Solicitud de Sorlcn.ar_ personal| Memorandum de solicitud. necesidad de personal' detallando Ila A Unidad epSriam St
1 necesario para el (SENPRENDE-XXXX-XXX- e . 10 mins . de Recursos
personal. . . descripcién del puesto, rango salarial solicitante
cumplimiento del area 202X) humanos.
propuesto.
Recibir memorandum de necesidad de
personal detallando Io siguiente:
o Evaluar la necesidad de , . *Descriptor de puesto. rango salarial.
Admisién : Memorandum de solicitud. ) . - Jefe de -
2 |Memorandum 4 contratacion _ de (SENPREND E-XXXX-XXX- Curn(;ulum Vitae de posibles candidatos. 1 dia RecUrsos Anall§ta de
Solicitud personal del area 202X) *Salario propuesto Humanos Planillas.
solicitante.
NOTA: Recibir el memorandum con 15
dias a un mes de anticipacion.
Revisar la vacante y/o plaza
Verificacion de Analizar el puesto presupuestariamente de la nueva
3 |disponibilidad nominal y rango salarial contratacién. 1 dia Analista de
preZu uestaria requerido  para la ¢Cumple con los requisitos? planillas
P vacante. * 8i, continuar con actividad 5.
* No, continuar con actividad 4.
Notificacion de Ref:r)azar a Ia'glzudad Notificar a la unidad solicitante falta de : S=iElce Unidad
4 solicitante la peticién de L 1 dia recursos .
rechazo. . presupuesto para la contratacion. solicitante
contratacion humanos
Calificar detalladamente los curriculums
vitae propuestos para seleccionar los
Analizar los posibles candidatos que se adecuen al
Revisién de|curriculums vitae *Curriculum Vitae de Ron (delpussioxcs tigkalo [ape I tigkiad Gnelistalde clofe,de
5 candidatos W ib'; " t ibl didat solicita. 1 dia Recursos Recursos
s i;:_ ell ;riaysgligi?:remtseos B CAICICRIOS: ¢Cumple con los requisitos? Humanos Humanos
P ’ * No, continuar con actividad 6
* 8i, continuar con actividad 7.
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Notificar que los
Notificacién de candidatos propuestos no Notificar a la unldac{ solicitante falta de Jefe de Area
6 |. e cumplen con los competencias del candidato para el perfil del 1 dia Recursos e
incumplimiento e . . solicitante
requisitos establecidos puesto de trabajo Humanos
para el puesto de trabaijo.
Remitir la informacién de Remitir listado de informacién de los candidatos
. " . ; . Jefe de Tabla de .
Remision dellos candidatos selectos selectos a la secretaria ejecutiva del . . Secretaria
7. . 1dia Recursos posibles : .
informacién para concretar departamento de Recursos Humanos para . Ejecutiva
. . . Humanos candidatos
entrevistas. agendar primera entrevista.
. dar una primera .
Acercamiento con Agen 2 : . Contactar a los candidatos que cumplen con los . .
8 |candidatos ezlrew:tam b; cacr;ilda}o: Tabla::_dp;smles requisitos del puesto de trabajo para concretar 1 hora SEe.Z:Jtt?\:': C:glil :taoto
seleccionados e o¢ P o candidatos una primera entrevista. }
requisitos.
Entrevistar a los candidatos, considerando la
siguiente informacién:
*Escolaridad.
*Experiencia laboral.
*Aspiracion salarial .
Ejecucién de|Realizar entrevista con los| Formato de Entrevista |-Perspectiva Institucional ki Registro de Unidad
9 - ’ . 1 hora Recursos formato de e
entrevista | candidatos seleccionados. *Que conoce sobre SENPRENDE. Humanos entrevista solicitante
*Que podria aportar a SENPRENDE.
*Que espera de SENPRENDE.
*Perspectiva personal
*Proyectos a futuro.
*Cudles son sus virtudes y debilidades.
Realizar una segunda . . .
. . / . El candidato selecto debe realizar la entrevista .
10 Ejecuglén de enlrewst_a con RomatoldeEntesta con el subdirector y/o Gerente de la unidad 1 hora U.m.dad Psicélogo i
entrevista I Gerenteljefe de la unidad - solicitante
5 solicitante.
solicitante.
Al finalizar la entrevista con el subdirector y/o
Evaluacién pplicar las Evaluaciones Gerente de la unidad solicitante, se procede la
11 Psicométrica Psicoléaicas Pruebas psicométricas [aplicacion de las evaluaciones psicométricas y 2hrs. Psicdlogo |
© 9 psicolégicas del candidato selecto, ya que es un
requisito para la institucion.
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Informe de|Realizar informe final de Remitir informe del anélisis curricular para informar de los nforme de | Jefe del 4rea
12 [resultados resultados de las prusbas| Pruebas psicométricas |resultados de las pruebas psicolégicas del postulante 1dla Psicélogo | L
. . . . e " Resultados solicitante
psicométricos. psicométricas. evaluado al jefe inmediato.
. - . Enviar resultados al jefe del departamento de Recursos Jefe de
13 :T&:g:s dg Eeeglet:.:ulfssosreﬁu:?::ss al jefe Informe de Resultados  |Humanos para realizar el andlisis de contratacion, 1 dia Psicélogo | Recursos
il posteriormente informar al jefe de la unidad solicitante. Humanos
Nofoar 2 la wnidsd RS de nffcacin
14 Notificacién de|solicitante  los resultados « Registro de f rns;at = Nofificar a la unidad solicitante el resultado del proceso 1 dia Jefe de Recursos (SENPRENDE-. Unidad
resultados psicométricos de los €gistro ce formato realizado para la contratacién de candidato selecto. Humanos solicitante
. entrevista MOOXOK-
candidatos
202X)
R ae Recibir informe de resultados Recibir el informe con los resultados de los candidatos de
Informe de A . . -
15 resultados y notificar la contratacién del|  Informe de resultados  |contratacion y escoger a la persona apta para el puesto 1dfa Unidad solicitante
psicométricos. personal seleccionado. de trabajo.
Notificar al candidato seleccionado fecha de inicio de
labores.y presentacion de los siguientes documentos:
» CV completo
*Copia de RTN
Notifcacién b Avisar al candidato sobre el jopsCalEiidad Secretaria
16 |contratacion al e T e e *Copia de libreta de banco con numero de cuenta. 1dia Eiecutiva
candidato selecto. [P ’ -Antecedentes penales originales !
*Copia de Licencia de Conducir (para motoristas)
*Copia de Carnet de Vacunacion
*Fotograffa digital reciente.
17 Firma de contrato|Notificar al candidato sobre| Contrato de trabajo "XX" |Otorgar al candidato selecto firmar su contrato y demas 1 dia Secretaria Candidato
establecido su contrato. (ndmero correlativo) funciones gue le otorga en su nuevo lugar de trabajo. Ejecutiva selecto
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18

Creacion de Expediente.

Generar expediente fisico
y digital

* CV completo

*Copia de RTN

*Copia de |dentidad

*Copia de libreta de banco
con numero de cuenta.
*Antecedentes penales
originales

* CV completo

*Copia de RTN

*Copia de Identidad

*Copia de libreta de banco
con numero de cuenta.
*Antecedentes penales
originales

Copia de Licencia de
Conducir (para motoristas)
Copia de Carnet de
Vacunacion

*Fotografia digital
reciente.Copia de Licencia de
Conducir (para motoristas)
Copia de Camet de
Vacunacion

*Fotografia digital reciente.
*Pruebas psicométricas
*Registro de Entrevista.

Crear expediente fisico y digital del la informacion y
documentacién del colaborador necesaria para la institucién.

1 dia

Analista de
Planillas.

Expediente

Jefe de
Recursos
Humanes
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento parte 1 de 2.

Fase 1 ;» Fase 2
——
k 1 Enviar
— memorandum con ' 10 Realizar la
3 | 1)—)' la "solicitud de H entrevista 3
3 N necesidad de | técnica
S micio personal” i
R — ]
‘ ] G. Notificar a la
2 Recibir 4 Nolificar a la 1 unidad solicitante
memorandum de unidad solicitante ) la falta de
necesidad de falta de —— ¥ compelencias de
personal presupuesto para | "él* o "los” Fin ]
—— Ia contratacion candid

9. Entrevistar a
los candidatos,

7. Remitir listado
de informacion de
los candidatos
selectos para
agendar
entrevista

Jefe de Recursos Humanos

P MO

E 3. Revisar L vacante

E y/o plaza . {Cumple

L ] presupuestariamente ¢ v con los
de la nueva “  requlsitos?

% contratacion st

HO
F 5. Calificar
5 dlotalladamente los A
] curiiculum vitas o st )
Propuestos par
E seleccianar lgs
; posibles candidatos iCumple
con los
requisitos?

# Contactar alos
candldatos que

cumplen para

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

concretar la
primery entrevista

Secretaria Ejecutiva.

iti 12 Realizar
13. Remitir los . 1 :
resultados al informe final de 11 Aplicar las
jefe de Recursos resultados de las Evaluaciones
Humanos prusbas Psicomeétricas

osicométicas




SERVICIO NACIONAL DE EMPRENDIMIENTO Y DE

' H PEQUENOS NEGOCIOS &
* *
SENPRENDE (‘w

o
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
PR-RRHH-01 CONTRATACION DE PERSONAL ONADICI
Versién 1.0” 23 de abril 2023 15 de 26

Diagrama de Flujo del procedimiento parte 2 de 2.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

de PEl Institucional?

Preguntas de Verificacién Si_ | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X S1, el proceso posee actividades de control y registro del
{actividades) orientadas al Control Interno y anficorrupcién? recurso humano.

Si, dentro del proceso la unidad solicitante, apoya en
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X actividades del proceso, al momento de proponer el perfil
{actividades) orientadas a la Descentralizacion? de! candidato y de realizar la entrevista técnica de trabajo

respectiva.

Se requiere la participacion de los candidatos como
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X recurso primario, sobre todo en actividades como: el
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? desarrollo de pruebas psicometricas o la ejecucion de la

entrevista.

iL ipcion del incl ! . ! .

) a. qescnpcl n ¢ proceso Incluye mefi i Cnetetag Si, se publican los contratos y las planillas de las nuevas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X . .

Informacion Pablica? contrataciones en el portal de transparencia.

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Si, por defecto, los diversos documentos se archivan en
{actividades) orientadas al Archivo Documental? alojamientos digitales o fisicos para guardar registros.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X [No se han definido indicadores.
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SENPRENDE-Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Negocios, Manual de
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14. Anexos
Anexo 1
Informe de selecciéon de candidato
l:.._" HONDURAS
=MPRENDE

INFORME DE SELECCION DE CANDIDATO
PROCESO DE LA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Por medio de la presente, la Jefatura de Recursos Humanos se dirige a las autoridades de

‘ SENPRENDE respetuosamente en ocaslén de hacer de su conocimiento que el dia
miércoles 1 de marzo del presente afio, se evalué la formacién profesional, cursos
recibidos, pruebas psicométricas, experiencia laboral al candi RCIA con
el niamero de ident 265, cudl mostré los siguientes resultados:

Formacién Profesional: Se refiere al grado académico que permite a una persona
alcanzer y desamollar los conocimientos indispensables para ocupar un puesto de trabajo,
y acrecentar las destrezas necesarias para su progreso laboral.

El aspirante cuenta con una formacién mas alta de lo que se solicita para el puesto, un
Doctorado en Derecho y obtuvo una calificacion de 15%.

Cursos Recibidos: son capacitaciones o certificaciones recibidas con relacién a formacion
profesional o su experiencia laboral.

Ha recibido los cursos en Gestién de la Calidad y Politicas Publicas y Gobiemo y obtuvo
una callficacion de 5%.

Pruebas Psicométricas: que permiten conocer la capacidad verbal y fluidez verbal, la
inteligencia emocional y la inteligencia espacial en el &mbito iaboral.
El cendidato se encuentra por encima del promedio de personas en referencia a la
| capacidad de usar y comprender las palabras de manera efectiva, en forma oral o escrita,
y posee una aptitud verbal, que esta relaclonada con la riqueza de vocabulario, la destreza
de captar los problemas por medio de la palabra escrita o hablad y se encuentra en el rango
Normal Brillante donde liende a solucionar problemas espaciales, ya sean reales o
‘ imaginarios y a identificar aspectos comunes o diferencias en los objetos que se encuentran
Jifegisdgor de un individuo y obtuvo una calificacion de 20%.

|
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LA U A ]
HONDURAS H
MPRENDE
Experiencia Labora|: son aquellas actividades, conocimienios y aplitudes que has

adqulrido con el trabajo en una o més oportunidades de empleo.
Cuenta con dos afios y medio experiencia el puesto de Director Reglonal Centro Sur (SAR)
y obtuvo una calificacién de 30%.

Cuadro Resumen:

CALIFICACION NOTA OBTENIDA

Fotmacdty proftaion il
Cuituid. recibiddos

Praebas pelcomehions 20% 20%
0% o
a0

TOTAL 100%

La calificacion de la entrevista por érea deberia por su jefe inmediato e informar a la Jefatura de
Recursos Humanos si PROCEDE o NO PROCEDE la contratacién del candidato.
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ANEXO 2
Formato de Evaluacion Psicolégica
HONDURAS i
SENPAENDE
EVALUACION PSICOLOGICA e

Por medio de la presente. me dirijo a las autoridades de SENPRENDE respetuosamente
en ocasidn de hacer de su conocimiento que el dia martes 7 de marzo del presente afo,
se aplicd el test MOSS, {est PMA. test de EMILY STERRETT y test no verbal PURDUE al

aspirante ! . con el numero de identidad
4l mostré los siguientes resuttados:
« TESTMOSS
TEST MIOQSS
(gl PORCENTAJE RANGO
HABILIDADES EN SUPERVISION 7% BUENOQ
CAPACICAD  DE  DECISION  EN LAS
3 40% POBRE
RELACIONES HUMANAS
CAPACIDAD DE EVALUACION DE PROBLENMAS 0% INFERIOR |
HABILIDAD PARA ESTABLECER RELACIONES
e : 20% INFERIOR
INTERPERSONALES
SENTIDO COMUN ¥ TACTO EN LAS
W% POBRE

REALACIONES

En ese mismo sentido se concluye que 68 una persona que ll6ga a mantener la importancia
y significado del propdsio, las metas y la propuesta y a su vez tisnde a no escuchar y
observar a todas las personas que le rodean.

o TESTPMA

La evaluacion de Aptitudes Mentales Primaria mostré que la aspirante se encuentra por
encima del promedio de personas en referencia a la capacidad de usar y comprender las
palabras de manera efectiva, en forma oral o escrita, y posee una aptitud verbal, que esta
reiacionada con la nqueza de vocabulario, la destreza de captar i0s problemas por medio
de la palabra escrita o hablads y tiene baja capacidad para usar los numeros de manera

efectiva y de razonar adecuadamente

AT,
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HONDURAS H

R3S TRR P PURT]

e TEST DE EMILY STERRETY

En la evaluacion de inteligencia emacional interpreta que el aspirante muestra la capacdad

de comprender su propio estado de animo e identificar sus propias emociones y 1os efectos

que pueden tener, y a su vez refleja falta de autocontrol y puede reaccronar impulsivamente,

al momento de actuar, no ptensa en las consecuencias de sus acciones, aunque oste

consiente de ella

» TEST PURDUE

VAR

TEST PURDUE

IABLES PUNTUACION CLASIFICACION

COEFICIENTE INTELECTUAL (C)) 96 NORNMAL

E! senor Wilson Duran con una edad de 37 anos, obtuvo un Cl de 96 que significa que se

encuentra en el rango Norma' donde tiende a identificar aspectos comunes o diferencias en

los objetos que se encuentran alrededor de un indviduo

Para las gestiones que so estimen convenientes. se firma esta evaluacion al dia 2 de marzo

del 2023. con una vigencia de doce meses.
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Anexo 3
Ficha de Empleado
H
SENPRENDE
Fotografla
Tiulo Oblensdo
Curriculum Vitae
Copis de identidad
Antecedentes Penales Firma del Colaborador

Bautevard Juan Pablo Il, Contro Civico Gubemamentsl, Torre 2. Nivelas N° 12 y N° 21, Tegucigaipa, M.D.C. Honduras CA.
- lafseonende tn,

waw senprends com CoNeo elacirénion:
ARSLR 011 Ravisats 08 | Ob-pumin- 2002
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Anexo 4
Ficha SIARH
Parte 1

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (SIARH)
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

PRMER APELLIDO:

PRMER NOMBRE:

SEGUNDO APELLIDO:

Pag. 1

SEGUNDO NOMBRE:

Lugar de Nacimiento

Documento de identificacion:

Pais en gue lue emitido el documento:

Nombre segun Tarjeta de Identidad o Pasaporle

Tarjeta de Idenlidad: Numero:

§

Pasaporte Numero;

Pafs:

Departamenta: Municipio:

DD MMAARAA

Fecha de Nacimiento: |

[ 1

[]

Grupo Sanguineo: Estado Civil:

DATOS BANCARIOS:

Banco:

N°de Cuenta: Cla de:

DIRECCION:

Lugar de Residencia:

Barrio:

Edificio/Piso/Apto:

Domicilio No.

Telelono R

Telefono Celular

Correo Electronico

ESTUDIOS REALIZADOS:

Nivel de Formacion:

Titulo Obtenido:

Documento que acredita:
Carrera Profesional:
Especialidad:

Centro de Estudios:
Concluida:

Colegio Profesional:

Lugar de sus estudios: Pals:

Fecha Inicio:

Numero Anos Aprobados

siCvo [ 1

Anos por aprobar:

Numero Registro Profesional

Ciudad: Aldea

DBODMMAA AA Fecha Fin: I

D M MA A A A

T N P ) |

]

0 (.

Afios por aprobar:
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Parte 2

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (SIARH)
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

IDIOMAS:
idioma(s) que conoce:

lee: Escribe Habla 2

Regular Regular
Bueno; Bueno:
Excelenle Excelente

OTROS CONOCIMIENTOS:
Descripcion:

Nolas Adicionales

Descripcion:

Notas Adicionales

EXPERIENCIA:

Iistitucion en la cual la
Tipo de experiencia:

en la cuat 1a adquiro:

lee:

Fag. 2

Escribe Habla

H

Tipo de experiencia:

Cargo (Pueslo) Desempenado

Cargo (Pueslo) Desempenado

Pais Pais
Ciudad Ciudad
Fechalncio D D M M A A A A Fechalniic D D M M A A A A
EEEEEEEE
DDMMAARAA Db MMAAA A
Fecha Fin Fecha Fin L] ] | ]
limtibuchon on to cusl b adguiia 4 enlacualla
Tipo de experiencia: Tipo de experiencia:
Cargo (Pueslo) D penad Cargo (Puesto} Desempenado
Pals Pafs
Ciudad Ciudad
Fechalinicio D I3 M M A A A A Fechalnicio 0 D M M A A A A
N S Y
0D MMAAARA D D M MAAAA
Fecha Fin Fecharin [ I | T T 1 1 1]
CAPACITACIONES RECIBIDAS
1 Tema de capacitacion: 2 Tema de capacitacion:
Objelivo de la Capcintncion: Objetivo de la Copciatacion
Cenlro de capaciincion Centro de capacitacion:
Puntaje alcanzado: Puntaje alcanzado:
Fechalnicio D D M M A A A A Fecha Inicio DD MMAAAA
== |
DD MMAAA AA 0O D MMAAAA
Fecha Fin Fecha Fin LT T T T |
3 Tema de capachacion 4 Tema de capacitacion:
Objetva do |o Capeistacion Objetivo de la Capciatacion:
Centro de capacitacion Ceniro de capacitation:
Puntaje alcanzado: Puntaje alcanzado:
Fechalnicio 0 O M M A A A A Fecha Inicio D DMMAAAA
1 1 |
DD MMAARAA DD MMAAAA
Fecha Fin Fecha Fin LL T 1T T T T T

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (SIARH)
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL




DDMMA A A A DDMMAAAA

L P L PP raTd
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