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I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para proporcionar la induccion al personal de nuevo ingreso, con la
finalidad familiarizar al nuevo servidor publico con la Entidad y el puesto que ocupara y facilitara su
integracion.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos de la Direccién de Administracion y
Finanzas del Fideicomiso Ptiblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

II1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulos 15, fraccion I1I; 26, fraccién 11, inciso a; de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccién de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo

de Reuniones en Yucatan.
FIDETURE: Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

JRH: Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la Direccion de Administracién y Finanzas del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

RHU: Departamento de Recursos Humanos de la Direccion de Administracion y Finanzas del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas

V. RESPONSABILIDADES
I. JRH
1.1. Resguardar formato F-PR-PIP-01 Carta Responsiva.
1.2. Impartir la Induccion a la Entidad.
1.3. Supervisar que se lleve a cabo la Induccion al puesto
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1.4. Coordinarse con la Direccion de Recursos Humanos de la SAF, para la Induccion al Gobierno
del Estado

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

JRH
I. Recibe al servidor ptblico de nuevo ingreso e imparte la induccion al FIDETURE, donde debe
puntualizar, por lo menos lo siguiente:
a) Breve historia de la creacion de FIDETURE.
b) Informar donde puede encontrar la normatividad aplicable al FIDETURE (decreto de
creacion, manuales, leyes etc.).
¢) Mision y Vision.
d) Valores.
e) Atribuciones de FIDETURE.
f) Estructura Organica General (mostrar organigrama general autorizado).
g) Estructura Organica especifica del drea donde causo alta.
h) Explicacion y adiestramiento de lo contenido en el formato F-PR-PIP-01 Carta
Responsiva.
2. Recaba la firma del servidor publico de nuevo ingreso en el formato F-PR-PIP-01 Carta
Responsiva.

3. Archiva en el expediente personal del servidor piiblico de nuevo ingreso, el formato F-PR-PIP-
01 Carta Responsiva.

4. Realiza un recorrido por el FIDETURE para mostrarle al servidor pablico de nuevo ingreso las
instalaciones y lo lleva a todas las areas, explicando brevemente lo que se hace en cada una de

ellas.
5. Lleva al servidor piblico de nuevo ingreso al 4rea donde causo alta, lo presenta con su jefe

directo.

Jefe Directo
6. Proporciona la induccién al puesto que le corresponda, llena el formato F-PR-PIP-02 Induccion

al Puesto y entrega al JHU.
Nota: Si el servidor que causo alta es un Director, el JRH es el encargado de dar la Induccion al

puesto.
JHU
7. Recibe el formato F-PR-PIP-02 Induccién al Puesto.
8. (El formato F-PR-PIP-02 Induccion al Puesto es correcto?
e Si: Continta en la actividad 10.
e No: Contintia en la actividad 9.
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9. Turna el formato F-PR-PIP-02 Induccién al Puesto al jefe que lo entregd, con las observaciones
correspondientes con la finalidad que haga las correcciones pertinentes. Regresa a la actividad
10. Firma el formato F-PR-PIP-02 Induccion al Puesto y lo archiva en el expediente personal del
servidor publico de nuevo ingreso.
Nota: La induccién al Gobierno del Estado, esta a cargo de la Direccion de Recursos Humanos
de la SAF, por tanto, el servidor piblico de nuevo ingreso debera asistir a la platica en el horario
y el lugar que se le indique.
Fin del procedimiento.
VII. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
: i iblico d
Porsentsle e (Semdor_es publico de
servidor publico de Rueve IMEICEQ que
. recibieron induccién/ Porcentaje Semestral 100%
nuevo ingreso que : B
agsmmon = Servidores publico de
reciben induccion ; "
nuevo ingreso)*100
VIII. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo | ypicacion | AT* | AC* | PTC* st;:_::ls;::mn
Diagrama del Flujo del
Procedimiento para
No aplica Proporcionar RHU 4 afios 3 afios 7 afios Eliminar
Induccion al Personal
de Nuevo Ingreso
F-PR-PIP-01 | Carta Responsiva RHU 4 afios 3 afios 7 afios Eliminar
F-PR-PIP-02 | Induccién al Puesto RHU 4 afios 3 aflos 7 afios Eliminar

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
30/08/2019 00 Gencra.c’ién del Procedimiento para Proporcionar
Induccién al Personal de Nuevo Ingreso
10/08/2023 01 Actua[i_zacién del Procedimiento para Proporcionar
Induccién al Personal de Nuevo Ingreso, en los apartados

F-PR-AIM-01 R0OO

Pagina 4 de 5



: Juntostransformemos | FIDEICOMISO PUBLICO PARA EL DESARROLLO ‘
| Yucatan  DEL TURISMO DE REUNIONES EN YUCATAN |
et b Direccién de Administracion y Finanzas ‘
Caédigo Fecﬁa de cmisién B Fecha de actalizaci(}n
PR-DAF-RHU-01 R01 30/08/2019 10/08/2023

Procedimiento para Proporcionar Induccion al Personal de Nuevo Ingreso

I11. Fundamento legal, IV. Definiciones, VI. Descripcion
del procedimiento, VIII. Anexos, IX. Control de cambios
y X. Firma de autorizacién del documento.

X.
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Propo rlonar Induccidn al Personal
de Nueva Ingreso

1. Reclbe al servidor publico de nuevo
ingreso e imparte la nduccicn al FIDETURE

Jefe de Departamento de Recursos o
© Humanos .

v

2. Recabala firma del servidor piblico de
nuevo ingreso en el formate F-PR-PIP-01
Carta Responsiva.

Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

v

3. Archiva en el expediente persona del
servidor publico de nuevo ingreso, el
formato F-PR-PIP-01 Carta Responsiva.
_ lefe de Departamento de Recursos
o ‘Humanos o

v

4. Realiza un recorrido por el RDETURE para
mostrarle al seridor pi blico de nuevo
ingreso las instalaciones y lo levaa todas las

drem.

5. Uevaal sendidor piblico de nuevo ingreso
aldrea dond ecausd alta, lo presentacon su

jefe directo.
~ lefe de Departamento de Recursos
Humanos

Y

6. Proporciona b induccién al puesto que

womesponda al personal de nuewo Ingreso,

llenael F-PR-PIP-02 Indu ccidn al Puesto y
entreg al JRH.

S Jefe de Directo

G ‘

7. Recibe el formato F-PR-PIP-02 Induccidn
alPuesto, 4_@
Jefe de Departamento de Recursos
i e

Humanas G

9. Turna el formato F-PR-PIP-02 Induccidn al
Puesto al jefe que lo entrego, con bs
ohservaciones corres pondientes

8. iElformato F-PR-PIP-02 Induccidn
al Puesto es correcto?

efe de Depatamento de Recursos
i Humanos

50
X

10. Firma el formato F-PR-PIP-02 Indu ccidn
al Puesto y lo archiva en el expediente
personal del servidor piblico de nuevo

ingreso.

Jefe de Departamento de Recursos
- Humanos :

Propa rclonar Induccién al Personal
de Nueve Ingreso, realizado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera
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l Carta Responsiva

Fecha:

Por medio de la presente quien suscribe:

Manifiesto que he sido enterado del alcance, efectos y obligaciones legales al cual estoy obligado a cumplir por disposicion
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, que entro en vigor el dia 19 de julio de 2017.

Acepto haber recibido de conformidad a lo establecido en el articulo 6 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Yucatan, la informacion debida de la estructura, funciones y obligaciones que me permita cumplir a cabalidad
con los objetivos, atribuciones y facultades inherentes del puesto para el cual he sido contratado, asi como la capacitacion
en materia de prevencion de faltas administrativas y combate a la corrupcion que propicien me conduzca con probidad y
apego a los referidos principios rectores del servicio puiblico.

De igual forma recibi toda la informacién para cumplir con mi declaracion patrimonial y de intereses en los plazos que
establece el articulo 31 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, que a la letra dice:

Articulo 31. Plazos de presentacién de declaracién patrimonial, de intereses y de la constancia de presentacion
de declaracion fiscal

La declaracién de situacién patrimonial y de interés debera presentarse en los siguientes plazos:

I. Declaracién inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion del cargo o del inicio del
empleo o de la comisién con motivo del:

a) Ingreso al servicio publico por primera vez;
b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la conclusion de su dltimo encargo;

Il. Declaracién de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio, salvo que en ese mismo afio hubiere
presentado la declaracion a que se refiere la fraccion |, independientemente de que esta ultima se haya presentado de
manera oportuna o no;

IIl. Declaracién de conclusién del encargo, empleo o comisién dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
conclusién. En el caso de cambio de dependencia, entidad o drea de adscripcién en el mismo orden de gobierno o de
reingreso del servidor publico en un periodo menor de sesenta dias naturales siguientes a su conclusion

Por lo expuesto, manifiesto que reconozco la obligacién en materia de situacién patrimonial y de intereses,
comprometiéndome a cumplir las disposiciones legales que lo regulan.

Teléfono: Teléfono celular:
Direccion:

Personal de Base: Estatal Federal

Copia de INE: SI NO CURP:

Adscripcién: Categoria:

Fecha de Ingreso:

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO NOMBRE Y FIRMA DEL RR.HH.
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| Induccion al Puesto

Datos de Identificacion

Nombre del servidor publico:
Entidad: Fideicomiso Publico para el | Puesto:
Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatan (FIDETURE)

Fecha de ingreso: CURP:
= e Induccion al Puesto
Fecha de inicio: | Fecha de finalizacion:

SHNEGE]
Si No

Observaciones

Actividad

Realizar un recorrido de las instalaciones
donde desempefiara sus actividades.

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

Presentar a las personas del area con
quienes trabajara.

Brindar informacion 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
desemperio de su labor institucional.

Dar a conocer el descriptivo o perfil del
puesto actualizado.

Explicar las normas y politicas
establecidas en la Direccion o
equivalente y del area donde ingresa.
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Lo Ejecutad i
Actividad v Observaciones
Si No

Informar 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 Electronico
o Internet si lo requiere y explicar cual
debe ser su uso adecuado.

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

Otra:

Nombre
Jefe de Recursos Humanos
Firma
Nombre
Cargo del Jefe Inmediato
Firma
Nombre
Cargo del servidor publico
Firma

F-PR-PIP-02 RO1
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Induccidn al Puesto

Guia de llenado

Durante la induccién que recibira el servidor publico de nuevo ingreso en el puesto de trabajo, es
importante aplicar la siguiente lista de verificacion, con el fin de no olvidar ninguin aspecto en esta
etapa.

Imprima el formato y llene todos los apartados como se indica:

Datos de Identificacién

Nombre del servidor publico: Anotar el nombre completo del servidor publico de nuevo ingreso.
Entidad: Se escribe el nombre de Entidad de manera textual y con las siglas respectivas.
e Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan
(FIDETURE)
Puesto: Anotar el nombre oficial de la ocupacién del servidor publico de nuevo ingreso.
Fecha de ingreso: Se captura la fecha de alta del servidor publico en el sistema.
CURP: Anotar la clave unica correspondiente del servidor publico de nuevo ingreso.
Induccion al Puesto
e Fecha de inicio: Se captura la fecha de inicio de la induccién al puesto.
e Fecha de finalizacién: Se captura la fecha en que terminé la induccion al puesto.

Actividades de Induccién al Puesto

Actividad: Hace referencia a la tarea que se debe realizar en esta etapa.

Ejecutada: Marcar con una v o

e Sl cuando la informacién se le ha proporcionado al servidor publico de nuevo ingreso.

e NO cuando la informacién no se le proporcioné al servidor publico de nuevo ingreso.
Observaciones: En este campo se anota cualquier informacion que se detecte durante la
Induccién al Puesto.

Apartado de Firmas

e Al finalizar esta etapa, el servidor publico y el jefe inmediato deberan escribir su nombre
y firmar en los espacios indicados.
e El Jefe de Recursos Humanos Firmara al recibir el formato debidamente llenado.

NOTA: La firma del Servidor publico de nuevo ingreso se integrara después de haber recibido
la Platica de Induccién a la Dependencia o Entidad.
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