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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
Cédigo: VZG - PO — DRH- 252.

Objetivo:

Realizar el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal del Fondo Nacional para
el Fomento de las Artesanias, de acuerdo a las necesidades y caracteristicas de cada
area, en observancia de la normatividad en la materia.

Glosario:

Alta.- Documentacion que acredita el ingreso de una persona como trabajador.

Candidato.- Persona que ha mostrado interés o que es propuesto para algin cargo, y
que aspira al mismo dentro del FONART.,

Contratacion - Es el acto de asignar una plaza al personal, expidiendo un
documento denominado Contrato Individual de Trabajo que formaliza Ia relacion de
trabajo entre el Titular del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias y el
trabajador.

Reclutamiento.- Es la accion que permite proveerse de candidatos internos o
externos de la Institucion, con la finalidad de que ocupen un puesto conforme a lo
requisitos del mismo, segin el conocimiento e interés que demuestren para que se
integre al servicio del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Seleccion.- Es un proceso mediante el cual se analizan las cualidades, intereses,
aspiraciones, capacidades, y personalidad de los candidatos a un puesto, con base a
los requerimiento del mismo y a las necesidades del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias a fin de elegir a la persona mas idonea.

Marco Legal:

Ley Federal del Trabajo, articulos 8,9, 20, 21, 35, publicada en el Diario Oficial de la
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Federacion el 23 de enero de 1998.

e Ley del Seguro Social, articuios 2, 3, y 15, publicadas en el Diaric Oficial de la
Federacion el 14 de diciembre de 2005.

* Reglamento Interior del Trabajo del FONART vigente, Capitulo |l articulo 2 fraccion HI.

Referencias:

« Manual de Organizacion del FONART.
¢ Guia para la elaboracién de Manual de Procedimientos, version 2004.03.
+ Programa presupuesto anual autorizado de FONART.

Alcance:

Este procedimiento aplica para las actividades de reclutamiento, seleccidon y contratacion
del personal del FONART, que lleva a cabo el Departamento de Recursos Humanos.

Responsabilidades:

» Del Director General.- Autorizar la Propuesta de Nombramiento o Aviso de Cambio y el
Contrato Individual de Trabajo.

¢ Del Director de Administracion y Finanzas.- Otorgar vigencia a la Propuesta de
Nombramiento o Aviso de Cambio.

+ Del Titular del Area donde se genera el movimiento.- .Proponer al trabajador que se va
contratar en la Propuesta de Nombramiento o Aviso de Cambio.

» De las Unidades Administrativas.- Contar necesariamente con plazas vacantes con
soporte presupuestal.

e Del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Personal de Apoyo.- Citar
candidatos para cubrir vacante; proporcionar informacion del puesto; enviar candidato al
area solicitante; recibir al candidato aceptado y solicitar documentacion. Recabar
autorizacion del jefe inmediato, Director o Subdirector de area y Director de
Administracion y Finanzas; realizar tramites de aseguramiento; elaborar contrato y
recabar firma del Director de Administracion y Finanzas y del Jefe inmediato donde se

ubica la vacante.
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Del Personal a contratar.- Presentar la documentacién necesaria para su contratacion.
Del Jefe inmediato donde se ubica la vacante.- Determinar al personal a contratar.

Politicas:

Las fuentes de reclutamiento de personal podran ser las bolsas de trabajo de: la
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, instancias gubernamentales o privadas.

El Departamento de Recursos Humanos, reclutard al personal gque cumpla con los
perfiles y/o necesidades de la Institucion, canalizandolo al area que lo requiera.

La seleccion de personal, se realizara analizando la trayectoria laboral del candidato y
su experiencia.

Una vez efectuada la seleccion, el candidato sera canalizado a una entrevista con el
Jefe directo, para e! efecto se elaborara el Formato de Envio de Personal por entrevista.

El Jefe inmediato determinara si el candidato, es aceptado para laborar en el puesto
que se oferta.

La determinacion de la autorizacion de contratacion, se realizara mediante un oficio de
contratacion.

E! encargado del area de Reclutamiento y Seleccion, una vez que se determiné al
candidato seleccionado, solicita la siguiente informacion para proceder a su
contratacion:

- Acta de nacimiento

- Acta de matrimonio {segln sea el caso)

- Cartilla del Servicio Militar liberada (segln sea el caso)

- Comprobante de domicilio vigente

- Constancia de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

- Registro Federal de Causantes (RFC)

- Constancia de Percepciones y Retenciones (segin sea el caso)
- Constancia Médica de buena salud con tipo de sangre

- Credencial de elector

- Curriculum (segln sea el caso)

- Presentacion de declaracidon patrimonial de inicio 60 dias naturales (segun sea
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- 2 cartas de recomendacion

- 3 fotografias tamafio infantil a color
- Hoja de afiliacion del .M.S.S.

- Solicitud de empleo elaborada

- Uttimo comprobante de estudios

- Copia del nimero de cuenta de banco de Banamex (se le dara carta para su
apertura)

- llenado de Seguro de gastos médicos mayores (sélo si se trata de mandos
medios) (se entrega formato).

- Llenado de Seguro de Vida (se entrega formato)
- Constancia de no inhabilitacion (segln sea el caso)

El encargado del area de Reclutamiento y Seleccion, seré responsable de validar la
documentacion presentada por el candidato seleccionado, integrar el expediente,
generar el Contrato Individual de Trabajo y la Propuesta de Nombramiento o Aviso
de Cambio.

La celebracion del contrato individual, se celebrara precisamente el dia en que el
trabajador inicie labores, debiendo complementar dicho tramite con el requisitado
de la solicitud de empleo y la entrega de la documentacion requisitoria para su
contratacion.

La Propuesta de Nombramiento o Aviso de Cambio, sera firmada de acuerdo a las
siguientes facultades: propone el Titular del Area donde se genera el movimiento;
autoriza el Director General; y otorga vigencia el Director de Administracion y
Finanzas.

El Contrato Individual de Trabajo, se elaborara hasta que el personal presenté la
documentacion completa, hasta ese momento seré procedente el pago.

El Contrato Individual de Trabajo contendra las firmas del Director General, el
Director del Area donde se genera el movimiento y del interesado.

Toda propuesta de contratacion que se genere para los trabajadores de
nacionalidad extranjera, deberan acompafarse por la autorizacion de la Secretaria
de Gobernacion para trabajar en el Territorio Nacional.

En el caso de los nuevos ingresos que no estén afiliados al Instituto Mexicano del
Seguro Social (1.M.S.8), tendran un plazo maximo de 5 dias habiles iniciados a partir
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de su alta, para tramitar su inscripcion al |.M.S.S.

» Una vez asignado a su puesto el candidato, el encargado de Reclutamiento y
Seleccion le proporcionara la credencial que lo acredita- como miembro de Ila
Institucion.

o Para efectuar la contratacion, las Unidades Administrafivas, deberan contar
necesariamente con plazas vacantes con soporte presupuestal.

+ Ningun servidor publico podra autorizar o permitir el ingreso de aspirantes al servicio
con caracter de "meritorio”, es decir, personas que sin nombramiento formalizado
presten gratuitamente su servicio con la promesa o sin ella de otorgarles
posteriormente la contratacion.

e La celebraciébn de contratos por honorarios por la prestacion de Servicios
Profesionales, debera apegarse a las disposiciones de racionalidad, austeridad vy
disciplina presupuestal, que dicte el Ejecutivo Federal.

» La vigencia de los contratos de prestacion de Servicios Profesionales, bajo el
régimen de honorarios, no excedera un afio.

No se deberan cubrir pagos por concepto de honorarios asimilados a salarios capitulo 1000,
gue rebasen los montos autorizados por la partida presupuestal correspondiente, o bien, en
cualquier forma, suponga el incremento del nUmero de los contratos autorizados en el
ejercicio anterior.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

Cadigo: VZG-PO-DRH - 252

Paso . Nombre y clave del
- Vi N
Nam. Responsable Actividad documento de trabajo
‘ij?eefgurgg‘ls Degﬁag:;ng;to ngecibiré de las dreas administrativas y operativas del
1 hersonal de apoyo {Subjefe FONART solicitud de contratacion de personal,
de Unidad).
Jﬂzfsurgi: De%aﬂriﬁg:%r;to ﬁffSe!eccionaré candidatos a través de las solicitudes de las
2 ersonal de apoyo (Subj efebcisas de trabajo y curricular de los prospectos. Que se tienen
g e Unidad) POy It rchivadas en el Departamento de Recursos Humanos.
Jefe del Departamento de
3 gsrz%f;s de :ptén;(?ﬂf)ssub}' efgCitaré y recibiré a los candidatos a entrevista personal
de Unidad)
;&1 candidato redne el perfil para la plaza vacante?
4 \éeiei?urgg; H[::;E:;tg]sﬁnemo de Si la respuesta es si pase a la actividad 5
Si la respuesta es NO pase a la actividad 4 A,
Jefe del Departamento de
4A Recursos Humanos oNotificara a la persona que no reGne el perfii para la
personal de apoyo (Subjefecontratacion. FIN.
de Unidad).
Enviara al candidato al area solicitante para ser entrevistado
JRG;:? u rgz?; De;;aJtrﬁg?%r%Sto dgpor el responsable dei drea por medio det Formaic de Envio,
& ersonal de apoyo (Subj efeEE cual deberd contener, ia fecha, la solicitud, deparfamento) VZG-FO-DRH-252-301%
ge Unidad) poy 4 quien le atendio, puesto vy direccion. indicando que es un
) probable candidato para ef puesto.
. . ¢ Es aceptado el candidato?
<] ;’glf;it'grgf d':;;%f;l Area g 1a respuesta es S| pasar a la actividad ¥
P ' Si la respuesta es NO pasar a la actividad 6 A.
P p
Jefe del Departamento del
BA Recursos Humanos oNotificara a la persona que no s¢ ha aceptado para la piaza,
nersonal de apoyo {(Subjefepero gue se mantendra su soliciiud para otro puesto. FiN
de Unidad)
Mandara oficio para determinar & contratacién 2l
: . Departamenic de Recursos Humanes, En el cual se
7 i?ﬂfi?:igrgle d;g;ﬁ;l Area queespecifica el horario y fecha de inicio. En caso de que ooups VZG-FO-DRH-252-002
P el puesto de ofra persona fecha de baja de |z misma,
Sollcitara al prospecto la documentacion correspondiente parg
abrir expediente de empleado. La cuai debe ser:
.. Iacta de nacimiento, acta de matrimonio (segin sea e caso
8 S:rf}girljﬂ é?e Apoyo (SUbJefecartilla del servicio militar, comprobante de domicilio vigente
CURP, RFC credencial de elector, 2 cartas de recomendacion
2 fotografias tamario infantil, certificado medico.
. iSolicitara via Internet a la Secretaria de la Fungion Publica fa
Personal de Apoyo (Subjefeiconstancia de no inhabilitacion.
® e Unidad)
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Personat de Apoyo (Subjefe

Claborard la Propuesta de Nembramienio o Aviso de Cambio

10 de Unidad) e Situacion, V2G-FO-DRH-252-004
11 Personal de Apoyo (Subjefe [Recabara  fimas  del  Interesado  en los  formatos
de Unidad} correspondientes, asi como firmas de autorizacion,
Entregara  al interesado el Formato de consentimienio de
Personal de Apoyo (Subjefe BEGUO de vida para ser requisitado y serd devuelto para
12 de Unidad) tramitar,
Eiaborara Contrafo Individual de Trabajo, ef cual debs
__ contener la firma del inferesado, 1a fima de autorlzacion yio
43 |Personal de Apoyo (Subjefe lvalidacian del Director de Administracion y Finanzas y del VZG-FO-DRH-252-003
de Unidad) Jefe inmediato donde se encuentra fa vacante, VZG-FO-DRH-252-005
Personal de Apoyo (Subjefe N ’ . _
14 de Unidad) Proporgionard la credencial como miembro de la Institucion
IArchivara el expediente del empleado, en el cual deberan se
15 Personat de Apoyo (Subjefe @nexados incidencias, registros de llegada y documentos

de Unidad)

relaclonados con el empleado.

Tiempo total: 150 minutos.

FECHA: 28 de febrero 2008
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DIAGRAMA DE FLUJO.

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.
Cadigo: VZG-PO-DRH - 252

1.» Formate de envio,

2.- Oficle de contratacion.
m : .. Propuasta de nombramiente o aviso do camblo de situacién.
1 4.» Contrato Individuat de trabajo
1 Recaba firnas del 5.- Credanclat Instiuclonal,
Bomer o T E interesado en fos jormatos
ade:i:;r:tivgsi‘scégf:Wa‘ correspandientes, asl como
) b ohizacitn,
del FONART soficilud de firnas do &
contratacién de personal
14 Se entrena sl interesado ef
l Formato de consentinients
2 Saleeciona candidaios 3 ee zﬁggfj:g’; g:‘“’fe;:'
través de fas sollcitudes de e -
jas bolsas do rabajo y
cursicutas de fos
”m—"fws 14 EisBera Contrato REW0AT
de Trabajo, credencial
instilucuenal, recaba firna
CiHa y recibe s ios ¥ archiva documentas, 4
cantidatos a entrevista
persanal i
14| Proporciona ta credenciat
LR camo miembro dela
4 Institucidn.
& condidele Notifica g la persona que
g of perfil no redne 8! perdf parata
pwalaplaza contatacion L
veronty NO 15
Archiva expedionte ded
empleado.
FIN.

5[ Envia ol cancigato Al &rea
soticitante para ser
shiravistedo por ol

1gzponeable del Aron por i FIN
medla dal Farmato de Envie

BA

Notifica 4 Ia persona que
no se ha aceplado para la
plaza, pero que 5
mantendra su solicitud para
pten pueslo

aceptado of
candidato?

1 semanda oficio para

gelerminat la contratacidn
3l Deparlamento de Fy
Recursos Humanos

Soficia i prospecto fa
documentacion

correspondiente para abrir

expediente de empieado

}

Soligita vla Intemet ia

constancia de no
Inhatiitacion del
en twmo

l

Elabora )z Propuesta de
Nomk > 0 Avise Ge
Camble de Silacion.
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REGISTROS.

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.
Codigo: VZG-PO-DRH - 252

Responsable de Tiempo de
Clave Nombre retencion retencion

VZG-FO- Formato de Envio Personal de Apoyo Cinco afios™
DRH-252-001 {Subjefe de Unidad)
VZG-FO- Oficic de Contratacion Personal de Apoyo Cinco afios*
DRH-252-002 (Subjefe de Unidad)
VZG-FO- Contrato Individual de Trabajo Personal de Apoyo Cinco afos*
DRH-252-003 (Subjefe de Unidad)
VZG-FO- Aviso de Cambio de Situacion o |Personal de Apoyo Cinco afios®
DRH-252-004 | Propuesta de Nombramiento. (Subjefe de Unidad)
VZG-FO- Credencial  Institucional  con|{Personal de Apoyo Cinco afios”
DRH-252-005 | fotografia y firmas de acreditacién | (Subjefe de Unidad)

*El documento se guarda mientras el trabajador este trabajando, y posteriormente se guarda cinco
afios en el archivo de concentracion.
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ANEXCS.

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.
Coédigo: VZG-PO-DRH - 252

| Nam. | Nombre del documento l Clave |

1 Formato de envio VZG-FO-DRH-
252-001

2 Oficio de contratacion VZG-FO-DRH-
252-002

3 Contrato Individual de Trabajo VZG-FO-DRH-
252-003

4 Aviso de cambio de situacion o propuesta de nombramiento. VZG-FO-DRH-
252-004

5 Credencial Institucional con fotografia y firmas de acreditacion VZG-FO-DRH-
252-005
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HISTORIAL DE CAMBIOS

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.
Cddigo: VZG-PO-DRH - 252

Revisiéon Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. aprobacion

Actualizacion del
03/2007 Exclusion de actividades manual de

procedimientos.
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