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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
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£ - Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo g Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-01R00 ! 29/03/2021 No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Humanos
. OBJETIVO

Establecer las actividades y procedimientos contemplados en el proceso para Administrar los
Recursos Humanos que realiza la Direccion de Administracion y Finanzas del FIGAROSY, a través
del Departamento de Recursos Humanos y Procesos, que contempla movimientos de personal,
incidencias y pago de néomina, medicién del desempeno e integracion de expedientes, con la
finalidad de administrar y optimizar los recursos humanos y materiales correspondientes.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante

de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. DEFINICIONES
FIGAROSY / Fideicomiso: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.
0SY: Orquesta Sinfonica de Yucatan

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Administrar los Recursos Humanos
(Oficio de solicitud para ocupar
plaza/ Oficio de nombramiento)

h 4 ;
1. Gestionar alta de empleados T ——
de FIGAROSY : P
2. Efectuar lainduccién a B. Tramitar la solicitud de
personalde nuevo ingreso vacaciones anuales

3. Gestionar el cambio de é)

categoria de empleados

v

4. Gestionar la bajade
empleados por renuncia
voluntaria

l
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
29/03/2021

Proceso para Administrar los Rec

(n)

Fecha de actualizacion

ursos Humanos

B

YUCATAN

No aplica

7. Tramitar lamodificacion de
vacaciones

14, Verificar la asistencia e
incidencias de empleados

v

v

8. Tramitar licencias con goce
de sueldo

15. Elaborar nomina

v

v

9. Gestionar licencias por
enfermedadno profesional

16. Solicitar autorizacion y pago
de nomina

v

v

10. Modificar el Horario de
labores oficial deempleados

17. Realizar conciliaciénentre
presupuesto capitulo 1000 y
nomina

v

v

11. Gestionar vales de despensa
de [SSTEY

18. Tramitar cuotasy
aportacionesal ISSTEY

v

v

12. Completar elreporte de
incidencias del personal
administrativo

19. Tramitar descuentos por
préstamosreportados al ISSTEY

v

v

13. Completar el reporte de
incidencias parapersonal de la
oSy

20. Tramitar devolucidonde
percepciones

P R

o
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Proceso para Administrar los Recursos Humanos

21. Evaluar el desempeno de
empleados administrativos

v

22. Gestionar capacitaciones de
personal administrativo

v

23. Integrar los expedientes de
personal permanente

v

24, Integrar los expedientes de
personalasimilable

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Administrar los Recursos Humanos
(Oficio administrativo / Guia de
integracion de expedientes)

Fecha de actualizacion
No aplica

Establecer las actividades necesarias
para gestionar el alta de empleados, con
la finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su contratacion.

Procedimientos
(PR-DAF-RHP-01)

Descripcion Referencia Area responsable
1. Gestionar alta de empleados de
FIGAROSY Direccion de
) Manual de

Administraciény
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

Procesos

2. Efectuar la induccion a personal de

nuevo ingreso
Establecer las actividades necesarias

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-24)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento

F-PR-AIM-04 R0OO
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Proceso para Administrar [os Recursos Humanos

Descripcion Referencia Area responsable
para realizar la induccion al puesto con de Recursos Humanosy
la finalidad de unificar criterios vy Procesos
estandarizar la implementacién vy

seguimiento.

3. Gestionar el cambio de categoria de

empleados Direccion de
Establecer las actividades necesarias Manual de Administraciony
para gestionar el cambio de categoria Procedimientos Finanzas / Departamento
de empleado con la finalidad de unificar (PR-DAF-RHP-03) de Recursos Humanosy
criterios y estandarizar su promocion. Procesos

4. Gestionar la baja de empleados por
renuncia voluntaria

Establecer actividades necesarias para Manual de

gestionar la baja de empleados por Procedimientos

renuncia voluntaria con la finalidad de (PR-DAF-RHP-02)

unificar criterios y estandarizar el

Direccion de
Administraciény
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

P . Procesos
termino de la relacion laboral.
5. Tramitar compensaciones ; -
= . Direccion de
Establecer las actividades necesarias g i
; ; Manual de Administraciony
para gestionar compensaciones, con la S "
finalidad de unificar criterlos Procedimientos Finanzas/ Departamento
, e o (PR-DAF-RHP-09) de Recursos Humanosyy
estandarizar su aplicacion en nomina
Procesos
6. Tramitar la solicitud de vacaciones
anuales Direccion de
Establecer las actividades necesarias Manual de Administraciony
para tramitar la solicitud de vacaciones Procedimientos Finanzas/ Departamento
anuales con la finalidad de unificar (PR-DAF-RHP-04) de Recursos Humanosy
criterios y estandarizar el goce de Procesos
vacaciones anuales.
7. Tramitar la modificacion de
vacaciones Direccion de
Establecer las actividades necesarias Manual de Administraciény
para tramitar la modificacion de Procedimientos Finanzas / Departamento
vacaciones con la finalidad de unificar (PR-DAF-RHP-05) de Recursos Humanosy
criterios y estandarizar la Procesos

reprogramacion de vacaciones.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cédigo
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
28/03/2021

Fecha de actualizacion
No aplica

Descripcion Referencia Area responsable
8. Tramitar licencias con goce de
sueldo . 3
T . y Direccién de
Establecer las actividades necesarias o oy
Manual de Administraciony

para tramitar licencias con goce de
sueldo con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar el disfrute de las

Procedimientos
(PR-DAF-RHP-06)

Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

: Procesos
mismas.
9. Gestionar licencias por enfermedad
no profesional : i
Direccion de

Establecer las actividades necesarias
para gestionar licencias por
enfermedad no profesional con la
finalidad de unificar criterios vy

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-07)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

; ; o s Procesos
estandarizar su aplicacién en nomina.
10. Modificar el Horario de labores
oficial de empleados Direccion de

Establecer las actividades necesarias
para modificar el horario de labores
oficial de empleados con la finalidad de

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-08)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

unificar criterios y estandarizar su Procesos
aplicacion en la némina.
11. Gestionar vales de despensa de
ISSTEY : .3
Direccion de

Establecer las actividades necesarias
para gestionar vales de despensa
ISSTEY con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar el pago de vales

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-22)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

Procesos
aempleados.
12. Completar el reporte de incidencias
del personal administrativo ; -
Direccion de

Establecer las actividades necesarias
para completar el reporte de incidencias
de personal administrativo con la
finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion en nomina.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-13)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

Procesos

F-PR-AIM-04 ROO
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DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
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Proceso para Administrar los Recursos Humanos

Fecha de actualizacion
No aplica

Descripcion Referencia Arearesponsable
13. Completar el reporte de incidencias
para personal de la 0SY . ..
o Z Direccion de
Establecer las actividades necesarias .. @
Manual de Administraciony

para llenar el reporte de incidencias
para el personal de la 0OSY con la
finalidad de unificar criterios vy

Procedimientos
(PR-DAF-RHP-14)

Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

. , . . Procesos
estandarizar su aplicacion en la némina.
14. Verificar la asistencia e incidencias
de empleados . ..
Direccion de

Establecer las actividades necesarias
para verificar la asistencias e
incidencias de empleados con la
finalidad de unificar criterios vy
estandarizar su aplicacion en la némina.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-15)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

Procesos

15. Elaborar némina

Establecer las actividades necesarias
para elaborar la némina con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-16)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy
Procesos

16. Solicitar autorizacién y pago de
nomina

Establecer las actividades necesarias

para solicitar autorizacion y pago de la

nomina con la finalidad de unificar

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-17)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

criterios y estandarizar su aplicacion. Procesos
17. Realizar conciliacion entre
capitulo 1000 y nomina ' o
presupuesto cap y Hietcidnde

Establecer las actividades necesarias
para realizar  conciliacion  entre
presupuesto capitulo 1000 y némina con
la finalidad de unificar criterios y
estandarizar su aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-23)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

Procesos

18. Tramitar cuotas y aportaciones al
ISSTEY
Establecer las actividades necesarias

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-20)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
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Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccidn de Administracién y Finanzas

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-01R00 29/03/2021 No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Humanos
Descripcion Referencia Arearesponsable
para tramitar cuotas y aportaciones al de Recursos Humanosy
ISSTEY con la finalidad de unificar Procesos
criterios y estandarizar su aplicacion.
19. Tramitar descuentos por
préstamos reportados al ISSTEY ; i
e . Direccion de
Establecer las actividades necesarias - i
Manual de Administraciony

para tramitar descuentos por
préstamos reportados al ISSTEY con la

Procedimientos
(PR-DAF-RHP-21)

Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

finalidad de wunificar criterios vy
. " v Procesos
estandarizar su aplicacion.
20. Tramitar devolucién de
percepciones ; o
Direccion de

Establecer las actividades necesarias
para tramitar la devolucién de
percepciones con la finalidad de unificar
criterios y estandarizar su aplicacion en

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-18)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanos y

g Procesos
némina.
21. Evaluar el desempeno de

empleados administrativos Direccidn de

Establecer las actividades necesarias
para evaluar el desempefo de
empleados con la finalidad de unificar

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-19)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

criterios y estandarizar su aplicacion. Procesos
22. Gestionar capacitaciones de
personal administrativo ; i
Direccion de

Establecer las actividades necesarias
para gestionar capacitaciones al
personal administrativo, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su
aplicacion.

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-12)

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy

Procesos

23. Integrar los expedientes de
personal permanente

Establecer las actividades necesarias

para integrar expedientes del personal

permanente con la finalidad de unificar

Manual de
Procedimientos
(PR-DAF-RHP-10)

Direccion de
Administraciony
Finanzas / Departamento
de Recursos Humanosy
Procesos

F-PR-AIM-04 ROO
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Yucatan DE YUCATAN
G Direccion de Administracion y Finanzas

Cédigo - ‘ Feché de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-01R00 ; 29/03/2021 No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Humanos

Descripcion Referencia Area responsable

criterios y estandarizar su creacion.

24, Integrar  los  expedientes de
personal asimilable

_— . Direccion de
Establecer las actividades necesarias o i
; ; Manual de Administraciony
para integrar los expedientes de S :
AR o Procedimientos Finanzas / Departamento
personal asimilables con la finalidad de
o e ; (PR-DAF-RHP-11) de Recursos Humanosy
unificar criterios y estandarizar su
2 Procesos
creacion.
VIi. INDICADOR
Indicador Formula Umdafj as Periodicidad Meta
medida
Numero de altas
tramitadasy
Altas de'empleados autorlzada_s{ Numero Porcentaje P — 100%
gestionadas de altas solicitadas por
Unidades
Administrativas * 100
Numero de
Induccion al puesto MEUEE ARes
s realizadas/Numero de | Porcentaje Anual 100%
realizadas
personal de nuevo
ingreso*100
Numero de cambios de
categorias
Cambio de categoria | autorizados/ Numero
de empleados de cambios de Porcentaje Mensual 100%
autorizados categorias solicitados
por unidades
administrativas * 100
Numeros de tramites
Tramites de baja de de baja realizados/
empleados Numeros de tramites | Porcentaje Mensual 100%
realizados de baja solicitados *
100
[ (.je i fje Porcentaje Quincenal 100%
compensaciones compensaciones
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Yucatan DE YUCATAN
N Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-01R00 29/03/2021 No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Humanos
Indicador Formula Umda.d - Periodicidad Meta
medida
aplicados ennémina | aplicadas ennomina/
Numero de
compensaciones
autorizadas * 100
NUmero de tramites de
vacaciones anuales
e autorizados/ Numero
Trarite ce de tramites de
vacaciones anuales ) Porcentaje Anual 100%
) vacaciones anuales
autorizados e
solicitados por
Unidades
Administrativas *100
Numero de tramites de
modificacion de
Tramites de \facac:lonefs
adifieaeitn e autorizados/ Numero
. de tramites de Porcentaje Anual 100%
vacaciones s
. modificacion de
autorizados . S
vacaciones solicitados
por Unidades
Administrativas * 100
NUmero de licencias
con goce de sueldo
Tramite de licencias | autorizadas/Numero
con goce de sueldo de licencias con goce | Porcentaje Mensual 100%
autorizadas de sueldo solicitadas
por Unidades
Administrativas * 100
Numero de licencias
. . No profesional
Licencia por : i
srifsimindan No aplicadas enndémina/
. Numero de licencias Porcentaje Mensual 100%
profesional ;
aplicadas ennémina Heiprove SRR
recibidas en unidades
administrativas® 100
Modificaciones de 0 de
; modificaciones de s "
horario laboral ; : Porcentaje Mensual 100%
. . horario aplicadas en
aplicadas en ndmina 2 ,
nomina/ Nimero de
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Cadigo ; Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-FGO-DAF-01R00 | 29/03/2021 No aplica
Proceso para Administrar los Recursos Humanos
Indicador Formula Umda-d de Periodicidad Meta
medida
modificaciones de
horario solicitadas por
unidades
administrativas® 100
Numero de vales de
Gestion de vales de adzjzs??\lauliggde
despensa ISSTEY pag Porcentaje Mensual 100%
efeitisdos vales de despensa
ISSTEY gestionados *
100
Hepoftes de Numero t?e rep_ortes de
B . incidencias
incidentigs s verificados/ Numero
unidades Porcentaje Quincenal 100%
S ; de reportes de
administrativas i : s 4
i incidencias recibidos
verificados
100
(Total de percepciones
presupuestadas para
el mes actual - Total Recurso
Recurso por némina Total d'e percepciones _ ejercido igual o
e en nomina del mes Porcentaje Mensual menor monto
ejercido
actual / Total de al monto
percepciones presupuestado
presupuestadas para
el mes actual
i P Numero de néminas
Néminas ordinarias Al . . "
. ordinarias dispersadas Namero Quincenal 1
dispersadas :
quincenalmente
Conciliaciones entre R
.. Conciliaciones entre
nominay e !
nominay presupuesto Numero Mensual 12
presupuesto :
; realizadas
realizadas
Numero de tramites de
cuotas y aportaciones
Tramite de cuotasy | enteradasal ISSTEY/
aportaciones al Numero de tramites de | Porcentaje Mensual 100%

ISSTEY

cuotasy aportaciones
devengadas * 100

F-PR-AIM-04 ROO
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Proceso para Administrar los Recursos Humanos

Unidad de

: Periodicidad Meta
medida

Indicador Formula

Numero de
descuentos por
prestamos al ISSTEY

Tramite de .
retenidos al empleado
descuentos por e ; : : 3
: ennomina/Numero Porcentaje Quincenal 100%
préstamos

de descuentos por
prestamos notificados
a FIGAROSY por parte
del ISSTEY * 100

reportados al ISSTEY

Numero de
devoluciones de
sueldo aplicadas en

Sl b nomina/ Numero de
devolucién de sueldo . Porcentaje Mensual 100%
g devoluciones de
realizados L
sueldo solicitadas por
Unidades
Administrativas * 100
Numero de
Evaluacionesde evaluaciones de
desempeno desempeno realizadas
realizadas a aempleados Porcentaje Anual 90%
empleados administrativos/ Total
administrativos de empleados
administrativo * 100
Capacitaciones al Numero de PO Mg
e un curso de
personal capacitaciones . o
.. . o Numero Anual capacitacion
administrativo recibidas por personal
; < i por empleado
gestionadas administrativo i .
administrativo
Namero de
Expedientes de ERRERICIS ge
P personal integrados/ Porcentaje Mensual 100%

ersonal integrados
P 9 Numero de empleados

de nuevo ingreso * 100

Expedientes de Numero de

personal bajo el expedientes de Pr—
esguemade personal asimilable Porcentaje 100%
asimilables integrados/ Personal
integrados contratado bajo el
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Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PA-FGO-DAF-01R00 29/03/2021 No aplica

Proceso para Administrar los Recursos Humanos

Indicador Formula Umda_d % Periodicidad Meta
medida
esguema de
asimilables® 100
VIl. ANEXO0S
* * * . A
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC DISp?SlCIon

anexo final

. ) . ) No No :
No aplica No aplica No aplica No aplica aplica | aplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion: PTC= Plazo total de conservacién.

Viil.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nidmero de revision Actividad

29/03/2021 00 Generacion del Proceso para Administrar los
Recursos Humanos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Manuel Jests Gonzalez Cardena
Director de’Administracion y Finanzas
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