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Procedimiento para Efectuar la Induccién al Personal de Nuevo Ingreso

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para efectuar la induccién a personal de nuevo ingreso, con
la finalidad de unificar criterios y estandarizar la implementacién y seguimiento.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos y Procesos de la Direccién de
Administracién y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccién IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15 Fraccion llI; Articulo 26, Fraccion I, inciso a); Articulo 30 y Articulo 31; de los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal.

IV. DEFINICIONES
FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
Sede provisional: Palacio de la MUsica.
Teatro: Teatro Pedn Contreras.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

1. Solicita via telefénica al empleado (a) de nuevo ingreso su asistencia a las oficinas del
Departamento de Recursos Humanos y Procesos para las gestiones de induccién.
Nota: En caso de que el o la empleado (a) haya proporcionado un correo electrénico
personal o en su defecto, se encuentre habilitado el correo electrénico institucional, Ia
notificacién podra realizarse por correo electrénico.

2. Espera que el empleado (a) de nuevo ingreso se presente a las oficinas en la fecha

sefalada.
A
s

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo éenera.”
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| Procedimiento para Efectuar la Induccion al Personal de Nuevo Ingreso

3. Realiza un recorrido junto con el empleado (a) de nuevo ingreso por las instalaciones del
teatro o sede provisional y realiza la entrega de la documentacién requerida en la
induccion al puesto.

4. Completa el F-PR-EIP-01 Formato de induccion al puesto con los datos del empleado (a)
de nuevo ingreso y recaba su firma autdgrafa, asi como la firma del Jefe (a) directo y firma
de forma autégrafa el documento.

5. Realiza la induccién a la Entidad por medio de una presentacion en software
preestablecido.

6. Concluye la presentacién de induccion a la Entidad, completa el F-PR-EIP-02 Formato de
induccién a la Entidad FIGAROSY, recaba la firma del empleado (a) de nuevo ingreso y
firma de forma autégrafa el documento.

7. Completa el formato requerido por la SAF para la realizacion de la induccion al poder
ejecutivo y recaba firma del empleado (a).

8. Gestiona ante la Direccién de Recursos Humanos de la Subsecretaria de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracién y Finanzas la induccién al Poder Ejecutivo.

9. Comunica al empleado (a) de nuevo ingreso la fecha y lugar para asistir a la tercera fase del
proceso de induccion.

10. Recibe de la Direccién de Recursos Humanos de la Subsecretaria de Recursos Humanos de
la Secretaria de Administracion y Finanzas la induccién al Poder Ejecutivo el
acreditamiento de la Ultima fase del proceso de induccién por correo electronico y remite a
esta Direccidn, la documentacion que concluye el proceso.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(NUmero de
Inducciones Induccianes
: realizadas/Numero Porcentaje Anual 100%
realizadas
de personal de
nuevo ingreso)*100

VIl. ANEXOS
& ® * . . s~
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D'S?:?::l:mn
Diagrama de Flujo del RHP Indefinido | 2 anos 2 anos Archivo
Procedimiento para Histérico
No s
silica Efectuar la Induccidn
a Personal de Nuevo
Ingreso

)
c o
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Procedimiento para Efectuar la Induccidn al Personal de Nuevo Ingreso

F-PR- | Formato de Induccién RHP Indefinido | 6 afios 6 anos Eliminar
EIP-01 | al Puesto

F-PR- | Formato de Induccién RHP Indefinido | 6 afios 6 anos Eliminar
EIP-02 | ala Entidad

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Efectuar la
Induccién al Personal de Nuevo Ingreso.

25/09/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

A

C.P. Manuel Jestis Gonzéilez Cardenia
Director dé Administracién y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Efectuar la Induccion al Personal de Nuevo Ingreso
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Formato de Induccién al Puesto

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Nombre del servidor publico: (1)

Dependencia: (2)

Puesto: (3)

Fecha de ingreso: (4)

CURP: (5)

Fecha de inicio: (4)

Fecha de finalizacion: (6)

Actividad

Si

Aplica Ejecutada

No Si

No

Observaciones

Realizar un recorrido de las instalaciones
donde desempenara sus actividades.

(7)

(7) | (8)

(8)

(9)

Indicar el lugar exacto donde va a trabajar
(puesto de trabajo) vy entregar los
elementos necesarios para su desarrollo.

Presentar a las personas del area con
quienes trabajara.

Brindar informacién acerca de las
politicas de atencién tanto al personal
adscrito a la Dependencia o Entidad
como a los usuarios externos.

Dar a conocer el Manual de organizacion
actualizado con las funciones del puesto
y la cadena de mando en la estructura
organica.

Dar a conocer el Manual de
Procedimientos actualizado del area de
adscripcién y la especificacién de las
tareas o procedimientos a realizar en el
desempernio de su labor institucional.

Dar a conocer el descriptivo o perfil del
puesto actualizado.

Se recaba
empleado.

firma del

F-PR-EIP-01 ROO
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FIDEICOM[SO,GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direccién de Administracion y Finanzas

Formato de Induccidn al Puesto

Actividad

Aplica

Ejecutada

Observaciones

Si No Si No

Explicar las normas y politicas
establecidas en la Direccién o equivalente
y del &rea donde ingresa.

Indicar el horario de trabajo.

Informar sobre los equipos/herramientas,
materiales que se le entregaran y de los
cuales sera responsable.

Entregar una guia telefénica de las
direcciones o areas en la Dependencia o
Entidad.

Asignar una cuenta de Correo Electrénico
o Internet si lo requiere y explicar cual
debe ser su uso adecuado.

Designar un compariero de trabajo que
apoye al trabajador en el proceso de
adaptacion al cargo.

Otra:

Nombre y firma giel Jefe(a) o
equivalente del Area de Recursos
Humanos

(10)

(10)
Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos

(11)
Nombre y firma del Jefe(a) inmediato

(11)

(12)

(13)
Nombre y firma del servidor pliblico

(13)

(3)

F-PR-EIP-01 ROO
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Formato de Induccion al Puesto

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1 Nombre completo del servidor publico (nombre(s), apellido paterno y apellido
) materno).
2. Nombre completo de la Dependencia o Institucion.
3. Puesto actual del servidor publico.
4 Fecha de Ingreso e inicio de la induccidn del servidor publico a la Entidad (dia, mes y
) ano).
5. Anotar la CURP del servidor publico.
6. Fecha de término de la Induccién al servidor publico (dia, mes y ano).
7. Marcar con una “X” los casilleros si aplica o no la actividad.
8. Marcar con una “X” los casilleros si la actividad fue ejecutada o no.
g, Anotar si hay observaciones en alguna actividad.
10 Firma autégrafa y nombre completo del Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos
' (nombre(s), apellido paterno y apellido materno).
11 Firma autégrafa y nombre completo del Jefe(a) directo del servidor publico (nombre(s),
y apellido paterno y apellido materno).
12, Cargo del Jefe(a) directo del servidor publico.
13 Firma autégrafa y nombre completo del servidor publico (nombre(s), apellido paterno y

apellido materno).

i
i
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‘ FIDEICOMISO GARANTE DE LA (;)RQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direcciéon de Administracion y Finanzas

: Formato de Induccién a la Ent-id'ad

Nombre del nuevo empleado: (1)

Cargo: (2)

Dependencia: (3)

Fecha de ingreso: (4)

CURP: (5)

Fecha de inicio: (4)

Fecha de finalizacién: (6)

Por este medio doy fe de haber concluido el proceso de “Induccién a la Entidad”

Por la Entidad

(7)

(7)

Jefe(a) de Recursos Humanos y Procesos

Empleado

(8)

(8)
(2)

F-PR-EIP-02 ROO
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YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

2030

Direccion de Administracion y Finanzas

~ Formato de Induccion a la Entidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1: Nombre completo del servidor publico, empezando por nombre(s).

2 Cargo que ocupa el servidor ptblico.

3. Nombre completo de la Entidad.

a Fecha de ingreso e inicio de la Induccién a la Entidad del servidor ptblico (dia, mes y

afo).

3: CURP del servidor publico.

6. Fecha de término de la Induccién a la Entidad del servidor publico (dia, mes y afo).

7 Firma autégrafa y nombre completo, empezando por nombre(s) del Jefe(a) de Recursos

’ Humanos y Procesos de la Entidad.
8. Firma autografa y nombre completo, empezando por nombre(s) del servidor publico.
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