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1. PROPOSITO
Reclutar, evaluar y seleccionar al personal calificado, conforme a las necesidades y objetivos especifi cos de Ias
Unidades Admlnlstratwas de ia CONADE en congruenma con las disposiciones wgenles.

2. ALCANCE
Las Unidades Administrativas que integran a la Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1.Las Unidades Administrativas de la CGNADE que amearitan cobertura de plazas vacantes, deberan
apegarse invariablemente a este procedimiento.

3.2.La Direccién de Desarrollo Humano, a través de la Subdireccidn de Innovacion y Calidad debera comunicar
a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, la informacion de los puestos vacantes para su inclusion en el
sistema electronico denominado Portal del Empleo.

3.3.La Direccién de Besarrollc Humano, a través de !a Subdireccién de Personal consultard los registros
publicos en materia de profesiones y/o de servidores publicos sancionados, v verificard cualquier otra
informacion que estime necesaria.

3.4.Las evaluaclones que se realicen a los candidatos para ocupar una plaza vacante de mando se realizaran
considerando el periil del puesto que para tal efecto se haya elaborado conforme al Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrative de Aplicacién general en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Mznual del Servicio Profesional de Carrera, vigente.

3.5.La Direccion de Desarrollo Humano, a través de la Subdireccion de Personal debera incorporar o actualizar
la Informacion correspondiente al personal de Ia Institucién en ef RUSP.

3.6.La seleccion del ocupante de la plaza vacante dehera complementarse con la documentacién que acredile
lo siguiente:

a) Datos generales de identificacién y damicilio;

b) La experiencia y el nivel de escolaridad o académico;

c) Contar con los cerfificados de aptitud necesarios para el desempefio del puesto;

dy La manifestacion por escrito de |a persona que se pretenda contratar con respecto a:
i. La inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;
ii. Que no es parte en algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de [a CONADE u otra
Institucian, y
iii. Que no desempefia otro empleo, cargo o comision en la Administracion Plblica Federal v, en
caso contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo.

e) La constancia de no inhabilitacion para desempefiar el empleo, cargo o comision.

3.7.Los ocupantes de las plazas vacantas deberan presentarse el primer dia de trabajo en ia Direccidn de
Desarrollec Humano para finalizar los tramites administralivos pendlentes.

3.B.Las Unidades Administrativas de la CONADE deberan sujetarse a este procedimiento para ef reclutamiento,
seleccidn y contratacion de los ocupantes de las plazas vacantes que se identifiguen dentro de su drea de

trabajo.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

1. Ideniifica una plaza
vacante denfro de su
Area de Trabajo.

Actividad

1.1 ldentifica una plaza vacante dentro de su
de Trabajo.

Responsable

Unidad Administrativa

2. Elahora la
Raquisicion de
Personal con base en
el perfil del puesto
correspondiente, en su
caso, y la turmna via
memorando a la
Direccidn de Desarrollo
Humano.

2.1 Etabora la Requisicidn de Personal con base en
e perfli del puesto cormespondiente, en su caso, y la
turna via memorando a la Direccion de Desarrollo
Humano.

‘Unidad Administrativa

3. Recibe Requisicion
de Personal vy, an su
caso, comunica a la
STPS.

3.1 Recibe Requisicién de Personal, via DDH vy, en
sU caso, comunica a la STPS la plaza vacante para
actualizar el Portal del Empleo.

Subdireccion de Innovacion
y Calidad

4. Valora a los
aspirantes vy orienta

4.1 Valora a los aspirantes y orienta para entrevista
técnica.

Subdireccion de Innovacion

para ertrevista técnica. y Calidad
5. Realiza la entrevista] 5.1 Realiza la entravista inicial al aspirante a ogupar
inicial al asplrante a]la plaza vacante para verificar que cubra con el perfil
ocupar la plaza|del puesto y Ila Requisicion de Personal
vacante, correspondiente, asl como, para proporcionarie toda Unidad Administrativa

la informaciéon sobre la plaza y el proceso de
seleccion a seguir.

6. Aplica la evaluacion

5.1 Aplica la evaluacion psicomeétrica al aspirante a

psicométrica al}la plaza vacante. Subdireceltn de Innovacion
aspiranie a la plaza y Calidad
vacanie.

7. Analiza los|7.1 Analiza los resuliados de la evaluacion
rasuitados de la | psicométrica del aspirante a la plaza vacante e
evaluac_ién intagra Reporte. Subdireccion de Innovacidn
psicométrica del Calidad
aspirante a la plaza y Lalica
vacante e Integra
Reporte.

B. Realiza la entrevista
t&cnica al aspirante de
la plaza vacante.

8.1 Realiza la entrevista técnlca al aspirante de la
plaza .vacanie con el propdsito de valorar los
conocimientos técnicos que posee respecto a su
profesion ylo al puesto.

8.2 Canaliza al aspirante, al finalizar la entrevista

téenica, a la Subdireccion de Innovacion y Calidad.

Unidad Administrativa
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LEl aspirante es Iddneo para Ja plaza vacante?

NO
Contina en [a actividad No.2.1

9. Selecciona al
ocupanie de |a plaza
vacante con base en el
perfil del puesto
correspandiente, en su
€aso.

st

9.1 Seleceiona al ocupante de la plaza vacante con
base en el perfil del puesto correspondients, en su
caso.

Unidad Administrativa

10. Envia via
memorando a la
Direcclén de Desarrollo

Humano ia
confirmaciéon  de  ia
contratacion del

occupante a la plaza
vacante.

101 Envia via mamorando a la Direccion de
Desarrollo Humano la confimacibn  de la
contratacion del ocupante a la plaza vacante.

Unidad Administrativa

11. lleva a cabo los
tramites de
contratacion del
ocupante a la plaza
vacante

correspondiente.

11.1 Lleva a cabo fos tramites de contratacion del
ocupante a la plaza vacante comrespondiente.

Subdireccién de Personal

12. Integra el Expediente
del Trabajador con la

12.1 Integra el Expediente del Trabajador con la
documentacion del ocupante 2 la plaza vacante y

documentacion del | verifica |a legitimidad de la misma.
ocupante a la plaza Subdireccion de Personal
vacante y verifica la
legitimidad de la
misma.
13. Toma Ja protestaj13.1 Toma la protesta constitucional del ocupante
constitucional del | de la plaza vacante en la que éste se compromete a

ocupante de la plaza
vacante,

cumplir dentro de su cargo con la Constitucién y las
leyes del pals, actuando en todo momento por el
bienestar de la nacion.

Director de Desarrollo
Humano

14. Tramita en el RUSP
el alta de! ocupante de
la plaza vacante.

14,1 Tramita en el RUSP el altz del ocupante de la
plaza vacante.

Subdlreccién de Personal

15. Llleva a cabo los
tramites

administrativos del
ocupante de la plaza

vacante.

18,1 Lleva a cabo los tramites administrativos del
ocupante de la plaza vacante:
» Credenclalizacion
« Documentacion
prestaciones.

para seguros ylo

Subdireccion de Personal
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16. imparte curso de
induccion al puesto.

16.1 Imparte curso de induccion al puesto.

Fin del procedimiento

Subdirecclén de Innovacion
y Calidad

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

Ley General de Cultura Flsica y Deporte.-
D.O.F. 24-11-2003 y sus reformas

Reglamenta de la Ley General de Cultura
Fisica y Deporte.- D.O.F. 16-1V-2004.

Acuerdo por e que se emiten las
Disposiciones en materias de Recursos
Humanes y del Setvicic Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo

de ~Aplicacion General en materia de -

Recursos Humanos y Organizacion y el

vigente, ¢

. .- Manual del Serviclo Profesional de Carrera,

CODIGO {CUANDO APLIQUE)

No Aplica

7. REGISTROS

REGISTROS

TIEMPO DE_
CONSERVACION'

CONSERVARLO

RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO -
O IDENTIFICACION
UNICA

DISPOSICION
FINAL

Requisicion de = Subdireecion de ' - Expediente
Personal 2 Afos Personal No Aplica Personal
8. GLOSARIO

8.1 DDH. Direccién de Desarrollo Humano

8.2 SIC: Subdireccién de Innovacion y Calidad

8.3 SP: Subdireccion de Personal

B.4 PO: Procedimiento Operativo

8.5 CONADE: Comisidn Nacional de Cultura Fisica y Deporte

8.6 STPS: Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.

8.7 RUSP: es un padron que cantiene informacion basica, técnica y complementaria en maleria de recursos
humanos de la Administracldn Piblica Federal; para su anélisis y toma de decisiones.

8.8 Protesta constitucional: Es un acto solemne de los servidores pliblicos que garantiza el cumplimiento del
compromiso que adquieren para hacer cumplir la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos, las
leyes que de ella emanen, para hacer buen uso de su cargo y velar por los intereses de su nacion,

ey
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9. ANEXOS

9.1 Requisicion de Personal

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION | FECHA DE LA ACTUALIZACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 No Aplica No Aplica

CONTROL DE EMISION

ELABORO Y " )
CEVISO AUTORIZO

Lic. Brenda Nohem! Tagle Mondragdn Lic. José Adrian Cruz Pérez
Subdirectora de Innovacion y Calidad Director de Desarrollo Humano

Lie. Julio Daniel Castro Cruz
Subdirector de Personal

Y

A8 desgptiembre de 2011 19 de septiembre de 2011
=
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SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

- “REQUISIGION DE PERSONAL "
U T{MANDOS MEDIOS)

FECHADE . o Mes | AR FECHA DE'RECEPCION EN La| D2 |.Mes | Afio-
SOLICITUD: DIRECCION DE DESARROLLO[
- HUMANO:
DENOMINACION DEL PUESTD AREA DE ADSGRIPCION
MOTIVO DE LA VACANTE:

: 1. Renuncia del tilular

2. Promocion o traslado

NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN REEMPLAZA

2. 1 3. CONOCIMIENTOS TECNICOS DEL CARGO DE ACUERDO AL PERFIL: DEL PUESTO. .. . "~

EN EL. AREA DE ADSCR!PCION

£EN LA CONADE

1 1
2 2
3 a
4 4
4. FUNCIONES PRINGIPALES DEL CARGO DE ACUERDOC AL PERFIL DEL PUESTQ -
;
2
3
4




)

5 TNEORMAGION-DEL AREA SOLICITANTE i i i i f

| NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA '
. SoicimaNTE UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
FECHA RiN QuE Dla Mes | Afe | .
ACUDIRAALA - - : )
EVALUACION HORARIO:
PSICOMETRICA :
FIRMA

TESPAGCIO PARALUSO EXGEUSIVO:DELADIREGCION: DEDESARROLLC

CAND!DATO SELECCIONADD

Dia .

Mes

FECHA DE INGRES0:

OBSERVACIONES




