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Procedimiento para Integrar los Expedientes del Personal Permanente

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para integrar los expedientes del personal permanente, con
la finalidad de unificar criterios y estandarizar su creacion.

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

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion 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, Fraccién lll; Articulo 26, Fraccién Il; 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 Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Expediente: Carpeta personalizada que contiene informacion de identificacion de cada empleado
que forma parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Personal permanente: Empleados(as) de base o confianza que forman parte del Fideicomiso
Garante de la Orguesta Sinfonica de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos

1. Recibe del Auxiliar de Archivos la documentacion del empleado(a) de nuevo ingreso en el
F-PR-SPP-01 Oficio administrativo de solicitud de alta del empleado previamente
elaborado por el Director (a) o Jefe (a) de la Unidad Administrativa.

2. Verifica que se haya proporcionado la debida documentacion en apego al F-PR-GAE-07
Guia de Documentacion de Expedientes segln se trate del empleado(a) mexicano,
nacionalizado o extranjero segun lo siguiente:

e  Curriculum vitae.
e Comprobante de dltimo grado de estudios.
e Acta de nacimiento, en su casc traducida al idioma espanol.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad Ao gene@g_/Q
i
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e ldentificacion oficial con fotografia (INE o pasaporte vigente), tratindose de
extranjeros documento migratorio vigente.

e CURP.

e Constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, indicando como actividad
“asalariado” con fecha de emisién no mayor a un mes de antigiiedad, en la cual se
manifieste el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

e  Comprobante domiciliario vigente, no mayor a tres meses de antigiiedad. (Luz, agua o

teléfono)

Numero de Afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Referencias laborales, minimo 1.

Carta de antecedentes no penales con antigliedad no mayor a un mes.

Certificado de salud, con antigliedad no mayor a un mes.

e  Cartilla de servicio militar (exclusivo personal masculino de origen mexicano).
3. ;La documentacién esta completa?
e Si: Continda en la actividad 6.
= No: Continta en la actividad 4.
4. Notifica al Jefe (a) de Recursos Humanos y Procesos para que proceda a informar la
documentacion faltante al Director (a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa solicitante.

Jefa / Jefe de Recursos Humanos y Procesos

5. Recibe notificacion y envia correo electronico solicitando la documentacién faltante al
Director(a) o Jefe(a) de la Unidad Administrativa en donde se encuentra adscrito el
personal de nuevo ingreso con copia al empleado(a) de nuevo ingreso.

6. Espera la entrega de la informacién faltante por parte del Director(a) o Jefe(a) de la Unidad
Administrativa correspondiente.

7. Instruye al Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos para que realice la carpeta del
expediente personal del empleado(a) y entrega la informacion.

Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos

8. Recibe la documentacion del empleado(a) de nuevo ingreso por parte del Jefe(a) de
Recursos Humanos y Procesos.

9. Apertura el expediente personal del empleado(a), anexa el F-PR-GAE-07 Guia de
Documentacién de Expedientes y completa la informacién recibida en la guia.

Nota: La documentacion adicional generada como alta al ISSTEY, credencial ISSTEY, carta
testamentaria u otra documentacion se agregan al expediente personal del empleado(a) en
la fecha en la que son proporcionados o en su caso requeridos al empleado(a).

10. Archiva expediente.

Fin del procedimiento.

e @ o @

v

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/E?éd que lo genera.”
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VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
NuUmero de
Expedientes del expegﬁgﬁ? gl
personal . P : Porcentaje Mensual 100%
: integrados/Numero
integrados
de empleados de
| nuevo ingreso *100
VII. ANEXOS
* * * . = _r s
Codieo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Drsp?smlon
anexo Final
No aplica | Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Integrar los o " = Archivo
Expadlentesdal RHP Indefinido | 2 afios | 2 afios Hicthiico
Personal
Permanente
F-PR- Oficio 5 2 5 B
SPP-01 | Administrativo RHP Indefinido | 6 afios | 6 afios Eliminar
F-PR- Guia de .
GAE-07 | Documentacion de RHP ndefinide | 22 12 ArE
: anos anos Histodrico
Expedientes
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Integrar los
Expedientes del Personal Permanente.

25/09/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

C.P. Manuel Jests Gonzalez Cardenfa
Director/de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene’?<
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Integrar los Expedientes del Personal Permanente

Integrar los Expedientes del
Personal Permarente

v
1. Recibe del Auxiliarde Archivos [a
documentacién del empleadola) de

nuevo ingreso en eloficic administrative
de solidtud de alta del empkadola).

Auxiliarde Recursos Humanos y Procesos

v
2. Verifica que s haya proporcionado la
documentacion seglin se trate de
empleade mexicane, nacionalizado o
extranjero,

Auxiliarde Recursos Human os y Procesos

4. Notifica al Jefe(z) de Recursos 5. Recibe notificadan y envia correo
Humanos y Procesos para que proceda 2 electrénico solicitando la documentacion

3. ;La documentaddn esta

Now|  Informar |a documentacidn faltante al p- faltante al Directorfa) o Jefeda) de la UA 5. Espera.
completa? Directoria) o Jefela) de |2 UA solicitante. can copia al empieadala) nuevo.
Auxiliarde Recursos Human os y Procesos LJefafJefa de Recursos Humanos yProcesos
Si
Y

7. Instruye al Awxiliar de Recursos
Humanes v Procesas para que realice la
carpeta del expediente personal del
empleadc{a) y entrega |z informacién.

Jefa/lefe de Recursos Humanos v Procesos

b
B, Recibe la documentaddn del
empleado(a) de nuevo ingreso por parte
del Jefela) de Reaursos Humanos y
Procesos.

Auxiliarde Recursos Humanos y Procesos

h 4
9. Aperiura el expediente personal del
empleadofa), anexa la gula de
documentacién de expedentes y
completa la infarmadaén recibida.

Auxiliarde Recursos Humanes y Procescs

10. Archiva expediente.

Auiliarde Recursos Humanos y Procesos

Integrar los Expedientes del
Personal Permanenta Realizado

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo génera."
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Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

AO e Oficio No. | FIGAROSY /xxx (1)/xxx(2)/00x(3)/A/20xx(4) |
» YUCATAN o4O fame 5

CoRtERNG DEL ESTABD 2074 -2050 Mérida, Yucatan 2 (dd) (6) de (mm) de (aa)
Dirigido a: Direccién de Administracién y Finanzas
(7)
| ] Solicitud de pago [ | Reembolso de gasto || Comprobacién de pago
El Impuestos y retenciones l:| Incidencias, alta y baja de personal l:l Otros:

Forma de pago: (8) Cheque | Transferencia bancaria D No aplica D

Proveedor: Indicar nombre fiscal completo (no el comercial) (9) Namero de Nimero factura (10)
CFDI;
JUSTIFICACION
(11)
IMPORTE: $000.00 (12) | SON: Pesos /100 M.N. (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN
Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para uso echuswo de la Direccidn de Administracién y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacién bancaria: | i Fecha de operacion:
Cuenta origen: | I Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Ndmero de cheque: |:| Nudmero de cuenta: | ] Fecha de cheque: |
Solicitante V.°B.° Autoriza V. B.S
(14) (15) (16) (17)
Notal:En caso de incidencias, altas y bajas de personal v de comprobaciones de gasto se indicard "N/A", proveedor, nimero de CFDY, forma de page v Vo.Bo en firmas. /
Nota 2: En los casos en los que ia soficitud !o realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visado del jefe inmediata. En los casos en el que el solicitante sea el director del drea
solamente se firmard el apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondrd “N/A"
Nota 3: No se completard lo secciones que se indican como uso exciusivo de la Direccidn de Administracion y Finarzas.

F-PR-SPP-01 ROO aginalde?2



A0 * MIENTO W FIDEICOMISO GARANTE DE LA QRQUESTA
¢0» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
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Oficio Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Iniciales de la Direccidn al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2 Iniciales del Departamento que solicita.
3 Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4. ARO en curso.

Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catdlogo de busqueda de

3. documentos del Poder Ejecutivo.

6. Fecha de elaboracidn del oficio.

7 Marca con una “X” la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.

8. Marca con una “X” la forma de pago.

9. Indicar el nombre fiscal completo, no el comercial.

10. Indicar el niimero de la factura.

11 Breve explicacion del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el
. método de pago v en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.

12. Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesos y letras.

13. El nombre de todos los documentos que amparen el pago a realizar.

14. Nombre y puesto del responsable que solicita.

Visado en el caso de gue la solicitud la realice un puesto distinto a Director(a) de area.
15. En el caso que el solicitante sea el Director{a) del &rea solamente se firmara el
apartado de solicitante y en el V.o B.o se pondra “N/A”".

16. Nombre del Director(a) de Administracion y Finanzas.

17. Nombre del Director(a) General.

-~

F-PR-SPP-01 ROO Jéa 2de 2



YANQ R

&

<«;,»> YUCATAN

COOIERNC DEL ESTADO | 2024 - 2030

SINFONICA DE YUCATAN

Guia de Documentacion de Expedientes

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Direccion de Administraciéon y Finanzas

NOMBRE
EMPLEADO(A) / (1) /
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERE(S)
CcODIGO DE
CATEGORIA (2) EMPLEADO(A) (3)
BASE/EVENTUAL/CONFIANZA

FECHA DE INGRESO AL @ FECHA DE BAJA A LA (5)
ISSTEY ENTIDAD

DD/MM/AA DD/MM/AA
PUESTO INICIAL: | (6)
PUESTO FINAL: | (7)
NACIONALIDAD: (8)

MEXICANO EXTRANJERO NACIONALIZADO

REQU[SITOS DE LOS EXPEDIENTES (9)

CURRICULUM VITAE O SOLICITUD DE EMPLEQ (Si es mexicano,
extranjero o nacionalizado)

COMPROBANTE DEL ULTIMO NIVEL DE ESTUDIOS (Titulo, cédula
profesional o constancia de estudios reciente expedida por la institucion
educativa, ya sea mexicano, extranjero o nacionalizado)

ACTA DE NACIMIENTO (Si es mexicano)/ ACTA DE NACIMIENTO
TRADUCIDA  (Si  es extranjero) / DECLARATORIA DE
NACIONALIDAD MEXICANA O CARTA DE NATURALIZACION (Si
es naturalizado mexicano)

IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA (Mexicano o
Naturalizado: IFE o pasaporte vigente /Extranjero: Documento
migratorio vigente)

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP) (Mexicano,
Extranjero o Naturalizado)

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC) (Mexicano,
Extranjero o Naturalizado)

COMPROBANTE DOMICILIARIO ACTUALIZADO (Energia eléctrica,
agua potable o teléfono con antigliedad mdxima a 3 meses a la fecha de
ingreso v a la fecha de actualizacion de expedientes, ya sea mexicano,
extranjero o naturalizado)

NUMERO DE AFILIACION AL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL (IMSS) Y COMPROBANTE CORRESPONDIENTE
- Hoja Rosa o Credencial del IMSS o Copia del Kardex emitido por la

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contenidos en los documentos que se presentan, seran
objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan con la finalidad de
integrar y actualizar los expedientes de personal de ese Fideicomiso, y no podran ser utilizados para otros fines.

Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitio

http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de'la Ley

de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

F-PR-GAE-07 ROO

Pagina

de 3

'I
zg/g



| o i nTo mava FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
¢2» YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

PEEANE R EpRS S =L Direccién de Administracion y Finanzas bl

»

e

Guia de Documentacién de Expedientes

Institucion- (En caso de que haya laborado en otra institucion
anteriormente).
9. REFERENCIAS LABORALES (Minimo 1).

10. CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (Si es mexicano,
extranjero ¢ nacionalizado).

11. CERTIFICADQ DE SALUD (Expedido 15 dias antes a la fecha en la que
solicita el ingreso a la institucién).

12. CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR (Exclusivo personal masculino de
origen mexicano).

13. FOTOGRAFIA (Digital 0 impresa)

14. COMPATIBILIDAD DE EMPLEQS.

15. ACTA DE AUDICION PARA OCUPACION DE PLAZA (Solamente
personzl de la OQSY).
16. NOMBRAMIENTO OFICIAL

17. CONSENTIMIENTO UNICO DE SEGURO DE VIDA Y
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DEL PERSONAL ACTIVO

18. CEDULA DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR AL ISSTEY
EXPEDIDA POR EL DEPTO DE AFILIACION Y VIGENCIA.

19. CARTA TESTAMENTARIA EMITIDA POR EL ISSTEY PARA APOYO
EN GASTOS DE DEFUNCION.

20. DOCUMENTACION RELATIVA A  CAPACITACION DE
INDUCCION.

21. DOCUMENTACION RELATIVA A VACACIONES.

22. DOCUMENTACION RELATIVA A LICENCIAS.

23. DOCUMENTACION RELATIVA A CAPACITACION RECIBIDA
(Solamente personal administrativo).

24. DECLARACION PATRIMONIAL.

25. CONTRATQO BANCARIO.

FECHA DE ULTIMA (10)
ACTUALIZACION:
DD/MM/AA
COMENTARIOS ADICIONALES:
(11)

Nota 1: Este formato debera ser llenado en computadora o letra de molde LEGIBLE.
Nota 2: Debera anexarse como primera pagina del expediente fisico.
Nota 3: El expediente de personal es de caracter de estricta confidencialidad.

~

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contenidos en los documentos que se presentan, seran
objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan con la finalidad de
integrar y actualizar los expedientes de personal de ese Fideicomiso, y no podran ser utilizados para otros fines.
Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitio
http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo establecido en |os articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley
de Proteccion de Datas Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

F-PR-GAE-07 ROO Pagina 2 de 3



ae FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(¢ ’> YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN

SIEREL et Direccién de Administracién y Finanzas

Guia de Documentacion de Expedientes

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Nombre completo del empleado(a).
2. Categoria con la que se da de alta al empleado(a) (base, eventual, confianza).
3. Codigo asignado al empleado(a).
4, Fecha en la que ingresé el empleado(a).
5. Fecha en la que fue dado de baja el empleado(a), si asi fuese.
6. Puesto con el que inicié el empleado(a).
7. Puesto final del empleado, segtin sea el caso.
8. Marcar de qué nacionalidad es el empleado(a).
9. Marcar la casilla si se tiene o no el documento.
10. Indicar la fecha en la que se hace la dltima actualizacién.
11. Indicar las observaciones en caso de tenerlas.

r

objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan con la finalidad de
integrar y actualizar los expedientes de personal de ese Fideicomiso, y no podran ser utilizados para otros fines,
Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitio 3
http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 v 29 de la Ley
de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
F-PR-GAE-07 ROO Pagina3de 3

Los datos personales recabados en este formato, asf como los contenidos en los documentos que se preséntan, serén‘?[e



