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1. Objetivo del Procedimiento

Planear, Identificar y coordinar los procesos de seleccién y contratacién de Talento Humano,
competente de acuerdo a los lineamientos y disposiciones de ia normativa vigente, para asegurar
el cumplimiento de las actividades, objetivos y metas de PROASOL.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica para todos los aspirantes internos o externos en proceso de seleccidon de talento humano
para la vinculacion a la institucién. Los funcionarios y empleados que laboran para el Programa de
Accién Solidaria y cualquier otro que preste sus servicios para esta dependencia en cualquier
modalidad de Contratacién, que se involucran o son partes en cada una de ias actividades del
procedimiento desde la identificacién de la vacante hasta la contratacion para cubrir la misma.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 | PCM 020-2022 Decreto Ejecutivo PCM 020-2022
2 | Decreto 126-1968 Ley de Servicio Civil y su Reglamento
3 | Decreto N°189-59 Cédigo del Trabajo
4 | Decreto N°157-2022 | Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica 2023
L 5 | Decreto N°34-2000 | Ley de Igualdad de Oportunidades

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

* Lainstitucion se compromete a proporcionar igualdad de oportunidades a todas y todos los
candidatos, independiente de su raza, genero, orientacién sexual, religion, discapacidad u
otros factores protegidos por la ley que puedan sesgar o interferir en la contratacion de un
profesional, por criterios que no son contemplados en los perfiles.

* Todas las vacantes se publicaran de manera interna y cuando sea apropiado de manera
externa, por los medios de comunicacion oficiales de la institucion, para atraer a un grupo
diverso de candidatos.

¢ Todas las practicas de seleccién y contratacién cumpliran con las leyes laborales y
regulaciones aplicables en Ia jurisdiccion correspondiente.

» El proceso de seleccion y contratacion de Talento Humano se hara segun el surgimiento
de las necesidades de personal de la institucion y la disposicion presupuestaria existente
de PROASOL.

* Ante la necesidad de cubrir una vacante, se debe establecer un sistema primaric de

promocidn interna del personal, previo a la contratacion de personal externo.
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¢ La seleccion de nuevo personal se realizara sobre las bases de capacidad, experiencia y

honradez.

* Debido al caracter privado de la informacién que se maneja en fos procesos de seleccion
y contratacion, referente a datos sensibles de identificacion sobre todos los involucrados
por parte de la entidad, deberan encontrarse en disposicion y capacidad de garantizar la
confidencialidad de la misma a los candidatos, sean estos seleccionados o no.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad
organizacional

Jefe de Unidad

Es responsable de identificar el surgimiento de las
necesidades de personal en su unidad e informar y
solicitar cubrir la vacante a la Subgerencia de RRHH.

organizacional

Organizacional

SGRH Funcionario de SGRH | Es el responsable de realizar evaluacion y
perfilamiento de la vacante, pianear, controlar,
coordinar el proceso de seleccién del personal,
cumpliendo con todos los lineamientos
correspondientes.

Unidad de Funcionario de UC | Responsable de elaborar y publicar la convocatoria
Comunicaciones de plazas vacantes, segin lo establecido por
Subgerencia de RRHH.

SGRH Jefe de SGRH Buscar los CV que se ajusten a lo solicitado y
coordinar entrevista laboral y convocar a comisién de
seleccién.

SGRH- Unidad Comisién de Responsables de la seleccion de la persona que
organizacional seleccion ocupara la vacante laboral.
Direccion Directora Ejecutiva | Responsable de la aprobacién para la contratacion

Ejecutiva del postulante seleccionado.

SGRH Funcionario de RRHH | Responsable de la oferta y negociacion con el
candidato  seleccionado, verificacion de la
documentacién correspondiente y tramites
administrativos correspondientes para la legal
vinculacién del nuevo empleado.

SGRH- Unidad | SGRH-Jefe de Unidad | Induccién de nuevos empleados
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
SOL-SGRH-001 Solicitud para cubrir vacante laboral SGRH 3 meses
MP-SGRH-001 Manual de Puestos y perfiles SGRH Indefinido
PROASOL

PLA-SGRH-001 Piantilla para publicacién de vacantes Unidad de Indefinido
laborales Comunicaciones

CON-SGRH-001 | Convocatoria a comisién de SGRH 3 meses
seleccidn

F-SGRH-001 Formato de Calificacion de requisitos SGRH 3 meses
de seleccidn de personal

F-SGRH-002 Formato de induccidn SGRH Indefinido

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OF-SGRH- Oficio de remisién SGRH 3 meses
001
CON- Convocatoria para proceso de SGRH 3 meses
SGRH-002 seleccion
CV-SGRH- Curriculum vitae de postulantes SGRH 3 meses
001
L-SGRH- Lista de candidatos elegibles para SGRH 3 meses
001 entrevista
F-SGRH- Formato Resultados finales de SGRH 3 meses
003 Seleccion
OF-SGRH- Oficio Autorizacion SGRH 3 meses
002
DOC- Documentacion completa del SGRH Indefinido
SGRH-001 candidato
FIC-SGRH- Ficha de verificacion de SGRH 2 meses
001 documentacion
CO-SGRH- Contrato del nuevo empleado SGRH Indefinido
001
FIC-SGRH- Ficha de SIARH SGRH Indefinido
002
C-SGRH- Constancia de induccion SGRH Indefinido
001




PROGRAMA DE ACCION SOLIDARIA- PROASOL .

PROASOL SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO HONDURAS
PR-SGRH-001 | SELECCION Y CONTRATACION DE TALENTO HUMANO ONADIC]|
Versién 1.0 Fecha: 17 de agosto 2023 7 de 21

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Comision: Conjunto de personas encargadas por ley, o por una corporacion o autoridad, de
ejercer determinadas competencias permanentes o entender en algan asunto especifico.

Competente:
Dicho de una persona o de una entidada la que corresponde hacer algo por su competencia.

Curriculum vitae: Es nuestra carta de presentacion en el mercado laboral. Es un término de
origen latino que en espaiol significa carrera de Ia vida

CV: Currfculum Vitae
DE: Direccion Ejecutiva

DGSC: Direccién General de Servicio Civil.
Dictamen: Opinién y juicio que se forma o emite sobre algo.

Entidad: Colectividad considerada como unidad, y, en especial, cualquier corporacion, compaiiia,
institucién, etc., tomada como persona juridica.

Idéneo: Adecuado y apropiado para algo.
Lineamientos: Rasgo caracteristico de algo
Postulante: Candidato, aspirante a un cargo.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

RRHH: Reclrsos Humanos

RTN: Registro Tributario Nacional Numérico

Servidor Pablico: Persona que brinda un servicio de utilidad social, es decir, que su trabajo
beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas, mas alla del salario que percibe. Por
lo general, los servidores publicos prestan servicios a las Instituciones de! Estado.

SGRH: Sub Gerencia de Recursos Humanos

SIARH: Sistema de Administracién de Recursos Humanos

Unidad: Unién o conformidad

Vacante: Que esta sin ocupar.
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Vincular: Atar o fundar algo en otra cosa.

9. Descripcion del Procedimiento
El proceso de Seleccion y Contratacion de Talento Humano se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

9.1 Identificar Necesidades

Jefe de la Unidad Organizacional:

9.1.1- El Jefe de cada unidad organizacional de la entidad, con base en las capacidades
identificadas y la cantidad de personal adscrito a la respectiva Unidad organizacional identifica la
necesidad de cubrir una plaza o cargo, que pueden darse por dos razones, por el aumento de la
carga laboral, funciones o responsabiiidades en la unidad o por renuncia de uno de los empleados
asignados a dicha unidad.

9.1.2-Informa a la SGRH el surgimiento de la necesidad de personal y remite solicitud para la
contratacion de personal para cubrir la vacante existente en la unidad organizacional,

9.2 Recibir y aceptar solicitudes

Funcionario de la Subgerencia de Recursos Humanos

9.2.1-El funcionario designado de la unidad organizacional de RRHH recibe solicitud de necesidad
de contratacion de personal, realiza reunion con el jefe de la unidad que esta solicitando cubrir la
vacante para realizar perfilamiento de la misma, en donde se valida las observaciones adicionales
al perfil del cargo.

9.3 Publicar Vacante.

Funcionario de la unidad de Comunicaciones

9.3.1-El funcionario designado de la unidad de Comunicaciones con base en la solicitud y el perfil
del cargo, publicara en los diferentes canales de comunicacién como son: las plataformas
electrénicas de reclutamiento, redes sociales y paginas oficiales de la institucion el aviso de la
vacante laboral.

9.4 Reclutar candidatos.

Funcionario de ia Subgerencia de Talento Humano

9.4.1-El funcionario designado de la unidad organizacional de RRHH revisa las hojas de vida de
los aspirantes que se postularon y fueron convocados para cubrir la vacante, busca las hojas de
vida que se ajusten al perfil deseado para cubrir la vacante, sondea telefénicamente a los
candidatos y coordinar entrevista con aquelios que se ajusten a las necesidades de ia institucién
y que estan interesados en el proceso de seleccion.

Jefe de la Subgerencia de Talento Humano

9.4.2-Convoca a la comisién de seleccién para que dé seguimiento al proceso de seleccion y
entrevistas de los candidatos con el objetivo de dar mayor transparencia al proceso, la cual estara
integrada por la SGRH, Jefe de la unidad solicitante y un tercer miembro que quedara a discrecién

de la SGRH que en ninglin caso sera una persona externa a la institucién.



PROGRAMA DE ACCION SOLIDARIA- PROASOL .

T@‘ .
N 4

o SUBGERENCIA DE TALENTO HUMANO HONDURAS
PR-SGRH-001 | SELECCION Y CONTRATACION DE TALENTO HUMANO ONADICI
Versién 1.0 Fecha: 17 de agosto 2023 9 de 21

9.5 Entrevista de candidatos

Comité de Seleccién

9.5.1-El comité de seleccién, realiza entrevista, suministra informaciéon de la vacante.
Preselecciona la terna de candidatos que se ajusten al perfil deseado, que presentan solidez en
la informacion aportada en la hoja de vida y con informes de entrevista, donde se especificara:
datos de los candidatos (Nombre, edad, aspiracién salarial), experiencia en el cargo, formacion
académica.

9.5.2-Evalia las puntuaciones de las entrevistas y aspectos técnicos de los candidatos
preseleccionados y documenta las observaciones correspondientes para proceder a remision de
los resuitados finales a la Direccion Ejecutiva para que emita su valoracion y autorizacién de la
contratacién, haciendo mencién del candidato que segun su criteric debe de ser contratado.

9.6 Autorizacion de contratacion

Directora Ejecutiva de PROASOL

9.6.1-Emite su valoracion de la terna de candidatos preseleccionados por la comisién de seleccion
y autoriza la contratacion del candidato idoneo para ocupar la vacante, por lo cual remitira a la
SGRH la debida autorizacién para la contratacion.

9.7 Oferta de Trabajo y Negociacién:

Funcionario de Recursos Humanos

9.7.1-Si en la terna de candidatos preseleccionados hay autorizacion de la DE para contratacion,
procede a comunicar via telefonica y/o correo electrénico la aprobacion de la contratacion, se
presenta una oferta de trabajo al candidato, que incluye detalles sobre salario, beneficios, horario
y otros términos y condiciones laborales.

9.8 Verificacién de documentacién legal, técnica y referencias

Funcionario de Recursos Humanos
9.8.1- Si el seleccionado acepta, se solicita la documentacion legal y técnica requerida, se realiza
la verificacion de antecedentes laborales, penales, educativos, y referencias.

9.9 Preparacién para la Integracién del nuevo empleado

Funcionario de Recursos Humanos

9.9.1 Preparacién de documentos de contratacion, al finalizar la verificacién correspondiente y de
no haber ningtin inconveniente, se elabora el contrato para su firma.

9.9.2 Establece la fecha de inicio del nuevo empleado y brinda informacién sobre los
procedimientos de incorporacion.
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9.10 Integracion del Nuevo Empleado.

Analista de SIARH de ia Subgerencia de Talento Humano

9.10.1-El funcionario designado de la unidad organizacional de RRHH ingresa a la plataforma de
la DGSC en linea y crea ticket de solicitud para revision de procesos del ingreso de personal, a
esta solicitud anexa: oficio de solicitud de firma de estructura de adicion 0 novedad (el oficio
contiene, la estructura presupuestaria de cada linea de gasto, nombre, DNI, nimero de puesto de!
empleado, vigencia del contrato y salario), el CV de cada empleado (CV, titulos, diplomas, DNI,
RTN, antecedentes penales) y contrato de cada empleado que contenga el oficio; Una vez creado
el ticket, el mismo debe de ser aprobado primero por SGRH, luego por la gerencia administrativa
y por ultimo por la maxima autoridad, con esta ultima aprobacion el ticket es recibido en el
departamento legal que la DGSC, donde revisar la documentacién que contiene el CV asi como
la idoneidad de la persona para el puesto (quienes, si el contrato de la persona es mayor a noventa
dias emiten un dictamen, si es menor a noventa dias hacen una revisién de la documentacion), al
concluir esta revision el ticket y de ser aprobado se inicia la siguiente actividad, en caso contrario
se subsanan observaciones que se realizan por la DGSC.

9.10.2- Una vez aprobado la solicitud de cada nuevo cargo, se crea la estructura I, donde se
ingresa la informacion contenida en el oficio, esta estructura debe ser aprobada por RRHH y
firmada por la direccién de tecnologia de SIARH, posteriormente se crean una ficha para ios
empleados, la ficha se completa en tres etapas:

+ Datos obligatorios: Ingresar la informacién general del empleado mas los datos
bancarios, mismo que deben ser validados por las diferentes instituciones bancarias.

* Datos complementarios: se ingresa la informacion de la formacién académica de
empleado.

e Datos de Contrato: Cuando la estructura Il ha sido aprobada se crea la estructura Ill, en
ella se ingresa las lineas presupuestarias por la cual el empleado sera pagado, esta
estructura debe ser aprobada por la SGRH para posteriormente ingresar datos de contrato.
Una vez validado esta informacién permite el ingreso para la liquidacién de la planilla
(procedimiento de Pago de Planilla).

9.X Induccién a Nuevo empleado

Subgerencia de RRHH- Unidad organizacional

9.X-El funcionario designado de la Subgerencia de RRHH, junto con el funcionario designado de
la unidad organizacional solicitante, Proporcionan una orientacién al nuevo empleado, que incluye
informacién sobre la cultura de |a Institucion, politicas internas, beneficios, tareas especificas del
puesto, indicando las responsabilidades y funciones del cargo, realizando induccién técnica y
haciendo mencion que estard en periodo de prueba segun corresponda a su modalidad de
contratacion y puesto que ocupa.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Identificar la necesidad de 1dia
Remitir solicitud para personal e iformar 4 la SGRH JefefUnidad
Rorslcay pmceskiaes contratacion de personal. et del surgimiento de necesidad de Omganizacional QRSCRE SR
personal.
Realizar evaluacion de la 1dia
. y solicitud y perfilamiento de la Unidad de
Recibir y aceptar sofcifdes Perfiar la vacante vacante sungun o manual de SGRH CON-SGRH-002 Comunicaciones
puestos y perfiles
Publicacion del anuncio de la 1dia .
Pubkicar la vacante Realizar Convocatoria vacante laboral en fas paginas CJ """Uf"‘“f“’e CV-5GRH-001 SGRH
T omunicaciones
oficiales de la institucion.
. i Buscar los CV que se ajustena | 1dia
Rechitar candidains ;ﬁfﬁ;ﬁlﬂ 0 sokcitecia y coordinar SGRH LSGRHOgt | Comisknde
deseads entrevista laboral y convocar a selecciin
comision de seleccién,
Entrevistar a los candicatos y 2 dias
5 seleccionar una tema de donde o . Diveccion
Entrevista a candidatos Freseleccionar candidatos se debe elogi ol candidate para Comision de Sefeccion | F-SGRH-003 Ejecutiva
cubrir la vacante
Se realizara valoracion de |3 1dfa
< " = tema y se autorizara o et
Autorizacion de contratacidn  |Autorizar contratacion contratacion del candidato que Direclora Efecutva | OF-SGRH-002 SGRH
ocupara la vacante
Comunicar via telefonico y/o 1dia
coreo electronico la aprobacion
informar al candidato de la contratacidn, se presenta
Oferta de Trabajo y negociacion |seleccionado de las una ofarta de trabajo al SGRH DOC-SGRH-00t SGRH
condiciones ded puesto candidato, que inciuye tetalles
scbre salarin, baneficios, horario
y ofros términos
5 Se realiza la verificacion de 1dia
, . Verificar la documentacion
“;"m,"’” e documentacion W ricay logal del DOC-SGRH ot ecedenies 'a""’:;j- SGRH FCSGRHOD1 | SGRH
referencias candidato seleccionado alivos, antecedentes
y referencias.
- . . |Realizar ks tramites i 1dia
iffm"“ P"’Z;“‘Egm”" administrativos y legales E’g%ﬁgfﬁf’ d?m“'mm ”‘;"dz gejcontial: SGRH CO-SGRHO0I | SGRH
R0 el para la nueva contratacion | emple
Registro del nsevo empleado en | 3 dias
itegracion del nuevo empleado | oo T2 ¥ vaidar anle SIRH, creary completar SGRH FIC-SGRH00Z | SGRH
DGSC la nueva contracién :
expediente personal
Dar la corespondiente 2 dias
" ; . induccion al nuevy empieado, SGRH y Unidad R
Induccion Realzar induccion sobre sus fincionse y organizacionsl C-5GRH-001 SGRH
|responsabilidades.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: "Seleccion y Contratacion de Talento Humano "
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X ; :b;':;;':: :;L;T:sng:I:ei;:li‘ﬁ::r:e:;z;:l;:;
(actividades) orientadas al Control lntemo y anticorrupcion? de Comits de seleccién,
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?

Participan unicamente los involucrados en e
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X proceso, debido al cardcler privado de Ia
(actividades) orientadas a ia Parlicipacion Ciudadana? informacion que se maneja en los procesos de

seleccion y contratacion.

Transparencia existe al realizar la actividad de

buscar los CV que se ajusten a lo solicitado y

coordinar entrevista laboral y convocar a

comision de seleccion, en cuanto al acceso ala
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas :nf'orgamor.]’Pubhca Lo '?I carlacter prive :e
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X Sl I acnque se_rnane;a S i
Informacién Piblica? seleccidn y contratacion, referente a datos
it sensibles de identificacion sobre todos los

involucrados, la institucion debera encontrarse
en disposicidn y capacidad de garantizar la
confidencialidad de la misma a los candidatos.

Registro del nuevo empleado en SIARH, crear y
¢la descripcion del proceso incluye medidas concrefas X completar expediente personal, elaborar y firma
{actividades) orientadas al Archivo Documental? del contrato correspondiente
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X
PEl Institucional?
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14. Anexos
ANEXO 1

NCI-TSC/152-02

Formudere 13 sepado de o wgle de i wossscon

PERFIL DE PUESTOS

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: (Coloar codigo asignado presupuestariamente)
Denominacion del Puesto: (Colocar la denominacion del puesto)

Unidad Administrativa: (Escribir by unidad administrativa a la que pertenece)
Remuneracion: (Escribir |a remuneracion del puesto)

2. OBJETIVO DEL PUESTO

(Escribir el objetivo que corata en ol clasificador de puestes)

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS
(Cotar Ias umidades con las que ol puesto tiene mayor interrehcion)

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS
[:l:m con las que ol puesto tiene mayor interelacion)

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
¢ nivel de mstruccion requerido)

Nivel de Instruccion:

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de expenencia: |(Detalir ia experiencia requerida para o puesto)
7. ACTIVIDADES

(Detallar las actividades esencales que debe realimar quien dezempedie o puesto)

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

(Escribir las cap queridis para. ol puestc)
|Firma: Firma: Firma:
|Pecha: Fecha: Fecha:
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ANEXO 2

NCI-TSC/152-03

LOGO NOMBRE DE LA INSTITUCION

INSTITUCIONAL F i 11 16 ok g it
CONVOCATORIA A LAS COMISIONES la nstitucion

DE: LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

PARA: LA COMISION DE APOYO TECNICO Y COMISION LOCAL DE
SEGUIMIENTO

ASUNTO: PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Por este medio Notifico a ustedes que de conformidad a la Ley y Reglamento de Servicios Civiles, se realizari el PROCESO
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION para las plazas siguiente:

1. Proceso que se llevara a cabo 2 partir del dis del mes del aflo 202... Por este acto se le convoca a reunicn de coordinacion
¥ planificacion del proceso (Fecha).

Atentamente,

Cc. UNIDAD/ DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANG
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ANEXO 3

NC-TSC/152-03

Formulario 12 seguido de las
CONVOCATORIA PARA PROCESO DE SELECCION........ sighas de ba mstitucion

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

k’uwm‘mdéuddargoc

[Modaidad de vinculacion (contrato, nombeamiento}:

[Fechn e i

I:apr&tnbaio:(cildadolodiudénddmhjo):

B. REQUISITOS LEGALES

1 Hoga de Antecedentes Penales y Policales vigentes.
zCophdeTaim*vaTﬁbunriomdoml(m.

C. REQUISITOS TECNICOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

LFomudénacadinia(ww,dmbmmm,mdexwdodam)(ﬁmw:soml
lamuwﬁa(dnrdimvwmaw&aﬂmﬂoﬂavl(?mb:mwmos}.
S.Gwdadumdemdﬂ'go(ﬁmﬁo:mp\m).

D. FECHA Y FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION

usmmmmmmmhmmMWMMﬁmﬁnmah
Wmmmm&MMmeMﬂwemm:mhmhm
fecha: .

En caso de requerir alguna aclaracion, dirigirse al correo electrénico:

FIRMA DIRECTTVO DE TALENTO HUMANO
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ANEXO 4

RESULTADOS FINALES DE SELECCION

{3) RESULTADS DE LA () AESULTADO DELA
'(:) l“;';;ﬂ ﬂ::q:.n CALIMCACION DE PRUERA CALFICACION DELA {5) CALIFICACION TOTAL
No.| (TVNOMBRES ¥ APELLIDOE DELOS B CONOCIMIBNTS ENTREVISTA
: PARTICIPANTES
(Resultado tomado del lormulano de  {Acta £on ks resultados de las (Acta con s resuiados dehs | : f"“ ‘:“
Cliicacson de reqaisios de selecerin) J Ppruebas firmada por 1a comisién) tnirevistas firrada por b comidn) ™
1
3 |
’ - — — —
4
. - - | i — e St Se—m—= | - —— ——
L}
| - . - . — 2 - - —
]
{ — - — e E— — -
1] e el Il =% ol SN el L e 1,,, et o b o |
s |
CONCLUSION
Eur&re!mnhr:peﬁmtomphusdahpmmquenbmelmayorpunu]eyh dacion de que sea vinculado a Iy én, siempre que supsrs |3 calificactin establecida

en las normativas institucienales,

Lugar y fecha:
Firmas de los miembres de Ia Comisién encargada de (s seleceién:
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ANEXO 5
CALIFICACION DE REQUISITOS DE SELECCION DE PERSONAL
1. ANTECEDENTES p NO
El proceso ne continuari 5 no 3¢ cuens con esta documentacion.
1 Sohcrud de e de ey de parzonal |
2 Certfaciin de dispornblidad presupvestara
IL VERIFICACION DE DOCUMNENTACION RECIBIDA
(2) CUMPLIMIENTO DE (3) CUMPLWMIENT O DE
REQUISITOS LEGALES REQUISTTOS TECNICOS e
2 ﬁuﬁsw-o-ewun—-wr
(Dabye ds cachs reuezes ame  (Dubojo ds cads reqisite colocr b cllicaad =
No.| (1) NOMBRES Y APELLIDOS DE compia s oo e i) e el """'"';:':,;"”':::::::;”‘
LOS PARTICIPANTES ™ parteipaciin) mmhm-umL PRECS .~ v
. —I SRRS S i = Secel
Ri Rl R} Ré | RS Ré CUMPLE I NO ‘I'Ol'll_m
| CUNPLE TECNICOS
i :
(2] I
3 |
‘ . + :
s . -
& | {
1 + . . - 1
1. CONCLUSION

wum,wm*hmnnﬁnmfnummmm
Lugar y fecha:
Firmas de los miembros de la ision encargada de la seleccion:
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ANEXO 6
FORMULARIO DE INDUCCION
MTWNMM FECHA DE INGRESO:
() RECIBIO LA (5) FECHA DE
ACION (3) NOMBRES DEL RESPONSABLE DE {4) A DL INDUCCION
No. {1) TEMAS REFERENCIALES A CAFPACTTARSE CAP:.‘.:‘I’M CAPACITACION RESPONSAPLE — DEL

&mmrmuhm
Haenymndehm

L'fe&cwlrsmdulam

[ e—————

i lCoipdnm____”ib = X
‘lw‘m
*hmhnqubdyuld

Jmﬁm(mmm)

]

2

3

|

5 Pan esranigics 7 objetives inzticucionales
&

7

s

-

IO |Mﬂmlmmm)
. =X —
n’

_anﬁurm.nuos.mwm)
12 [rmm.hwuum

e e —

Tm%-khm“mhw#em.w

ad de ks unidad © proceso donde trabajari el servidor publice)

13 IMMymmkthem

4

wammmMﬂmman

17 Her
11 jmumum

jlnaalin}
IS “"‘ lncmeL‘ d udelamd:ddcm
= - e ——— =iy S EEERALS R ————— = S ——
14 P-rﬂddwsu ividades y wort) |
el puesto (M Sofoware, e:c)

NO Talents Humano deternsinari b # para su
Nombre de resp de Tal Hu Nombre del servidor publico capacitade: Nombre de jefe inmediato del
servider piblico capacitado:
. - o — - M = e
Firma: Firmat Firmas
Fecha: Fecha: Pecha:
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma




