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Politica para Implementar la Induccion al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado

l. OBJETIVO
Establecer las directrices del Proceso de Induccion al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado a
servidores publicos de nuevo ingreso en las dependencias y/o entidades con la finalidad de
facilitar el cumplimiento de su labor de manera eficiente y con apego a la normatividad vigente y
la responsabilidad institucional.

Il. ALCANCE
De caracter obligatorio e inductivo para todo el personal de dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 31, Fraccion IV del Cadigo de la Administracion Plblica del Estado de Yucatan.
Disposiciones Generales Articulo 3 Ter del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica
del Estado de Yucatan Disp.

Articulo 46, Fraccion VIIl de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de
Yucatan

IV. DEFINICIONES
CGCO: Coordinador del Departamento de Gestion y Control.

DRH: Direccion de Recursos Humanos de la Subsecretaria de Administracion y Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Enlace de induccion: Servidor Publico del 4rea de Recursos Humanos de las dependencias y/o
entidades del Poder Ejecutivo designado por el titular de su dependencia o entidad para la
implementacion de la Induccion al Poder Ejecutivo en su institucion.

Evaluacion del Proceso de Induccion: Herramienta que permite determinar el cumplimiento del
Proceso de Induccion al Poder Ejecutivo.

GCO: Departamento de Gestion y Control de la Direccion de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.

Induccion a la Dependencia o Entidad: Actividades cuyo objetivo es proporcionar con la mayor
claridad posible, informacién sobre la dependencia o entidad a la cual se esta integrando el
personal de nuevo ingreso.
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Induccion al Poder Ejecutivo: Actividades cuyo objetivo es proporcionar con la mayor claridad
posible, informacién sobre la conformacién y funcionamiento del Poder Ejecutivo y asi facilitar la
integracion del Servidor Publico de nuevo ingreso en la organizacion.

Induccion al Puesto: Actividades cuyo objetivo es proporcionar con la mayor claridad posible, las
responsabilidades del nuevo integrante.

JGCO: Jefe del Departamento de Gestion y Control de la Direccion de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Listado de Actividades de Induccion al Puesto: Conjunto de acciones necesarias para evidenciar
el cumplimiento de la Induccion al Puesto en el servidor publico de nuevo ingreso.

Lista de Asistencia de Platica de Induccion al Poder Ejecutivo: Formato en el cual se enlistara el
nombre de los servidores publicos de nuevo ingreso confirmados por la dependencia o entidad
para asistir

Plantilla de la Induccion a la dependencia o entidad: Presentacién en Power Point en el cual se
integra informacion de la dependencia o entidad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Plataforma digital: Software de uso libre para poder realizar video reuniones masivas, que permita
compartir pantalla con la plantilla de induccidn al poder gjecutivo

Proceso de Induccion al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado: Conjunto de acciones a través
de las cuales se pretende integrar al Servidor Publico de nuevo ingreso a la dependencia o entidad
del Poder Ejecutivo, asi como capacitarlo en las funciones relativas al puesto.

SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SARH: Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién
y Finanzas.

Servidor Publico de nuevo ingreso: Personal que ingresa al Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado por primera vez; personal que ha cambiado de adscripcion o puesto en una dependencia
o entidad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado; al cual se le otorga capacitacion en
diversos aspectos organizacionales y funcionales de la Dependencia o Entidad en la cual laborara.

V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por la Subsecretaria de Administracion y Recursos
Humanos en cumplimiento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

2. LaDireccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas a través del
Departamento de Gestion y Control sera la encargada de:

2.1 Proporcionar el Listado de Actividades de Induccion al Puesto para el personal
ingreso de las dependencias y/o entidades del Poder Ejecutivo, para que pueda
Platica de Induccion al Poder Ejecutivo y finalizar con el Prgceso de Induccién
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2.2 Supervisar que los enlaces de cada Dependencia o Entidad realicen la implementacion del
Proceso de Induccion a la Dependencia para el personal de nuevo ingreso en su institucion.

2.3 Proporcionar las herramientas del Proceso de Induccion al Poder Ejecutivo a utilizar por las
dependencias o entidades durante la realizacién de las tres etapas:

Formato Listado de Actividades de Induccion al Puesto.

Formato para la elaboracion de la Plantilla de la Induccion a la dependencia o entidad.
Lista de Asistencia de Induccion a la dependencia o entidad.

Formato Lista de Asistencia de Platica de Induccidn al Poder Ejecutivo.

Formato Calendario de fechas de la Platica de Induccion al Poder Ejecutivo.

Formato Evaluacion del Proceso de Induccion a los Servidores Publicos.

3. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Subsecretario
de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas
4. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Induccion al Puesto e Induccion a la Secretaria o Entidad

1.1

1.2

1.3.

1.4.

1.5

Es responsabilidad del Director Administrativo o su equivalente de las dependencias o
entidades, designar al Enlace del darea de Recursos Humanos en su dependencia y/o
entidad, como enlace de Induccién y notificarlo via oficio y por correo electrdnico
dirigido al Director de Recursos Humanos de la SARH.

El Enlace debera informar al Departamento de Gestion y Control cuando ingrese
personal a la institucion y coordinar las actividades de Induccion al Puesto con el Jefe
Inmediato del servidor publico durante los primeros 10 dias naturales de su fecha de
ingreso.

El Enlace debera vigilar que el personal de nuevo ingreso coteje y valide de forma
correcta el Listado de Actividades de Induccion al puesto ver Formato Listado de
Actividades de Induccion al Puesto F-PL-IIP-01.

El Enlace debera actualizar la plantilla de la Platica de Induccién a la dependencia o
entidad del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de acuerdo a informacion de la
propia dependencia y/o entidad (objetivo, mision, valores, organigrama, prestaciones
etc.) Y enviarla al LPGCO de la DRH para su revisién y validacion. Formato para la
elaboracién de la Plantilla de la Induccién a la dependencia o entidad F-PL- |IP -02.

El Enlace programara la fecha en la que impartira la Platica de Induccién a la
dependencia o entidad de manera no presencial mientras las condiciones generadas
por la pandemia lo permitan. Para los servidores publicos que ya hayan cumplido con la
Induccién al puesto, debera ser impartida durante los primeros 30 dias naturales de la
fecha de ingreso del personal.

2. Induccion al Poder Ejecutivo

2.
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al puesto e induccion a la secretaria o entidad. Esto con la finalidad de concluir con el
Proceso de Induccion durante los 120 dias consiguientes a la fecha de ingreso del
Servidor Publico. Ver Formato Lista de Asistencia de la Induccién a la Dependencia y/o
Entidad. F-PL- |IP -04.

2.2. Si la modalidad del curso es presencial porque las condiciones de la pandemia lo
permiten, los enlaces de las dependencias o entidades gestionaran el traslado al sitio;
en caso que sea en modalidad en plataforma digital se notificara al enlace la liga a la
plataforma digital donde se tomara la Platica de Induccion al Poder Ejecutivo impartida
por el Departamento de Gestion y Control de la DRH, estos datos seran programados
en el Calendario de fechas de la Platica de Induccion. También debera registrar su
asistencia en caso que sea presencial en el Formato Lista de Asistencia de Induccién
al Poder Ejecutivo F-PL- IIP -03 o en caso que sea por medio de plataforma digital
deberaregistrar su asistencia de manera virtual en laliga que se proporcionaraalinicio
de la platica. Ver Formato Calendario de fechas de la Platica de Induccion al Poder
Ejecutivo. F-PL-IIP -05.

2.3. Si existe alguna condicion de salud que el empleado no pueda asistir a la platica de
induccion ya programada, o tenga problemas para el acceso a la plataforma digital el
enlace debera notificar via correo electrdnico al Departamento de Gestién y Control el
motivo de la inasistencia del servidor publico de nuevo ingreso, para ser re agendado
en la siguiente fecha de imparticion del curso.

2.4. El Departamento de GCO al término de la platicadel poder ejecutivo realizara de manera
presencial la evaluacion del proceso de induccién, si la platica fue por plataforma
digital se proporcionara la liga para acceder a la evaluacion del Proceso de Induccion a
los Servidores Publicos.

2.5. La plataforma calificara en automatico proporcionando una calificacion numérica, el
minimo para aprobar sera de 80.

2.6. ElI CGCO enviara al Enlace de Induccion via correo electronico, la Lista de los que no
aprobaron y los que no asistieron a la Platica de Induccion al Poder Ejecutivo.

2.7. Elenlace notificar al Servidor Publico de nuevo ingreso que no aprobo la Evaluacion del
Proceso de Induccidn y por lo tanto debera tomar nuevamente el curso de induccién al
poder ejecutivo

2.8. Se podra sancionar administrativamente el incumplimiento del Pr mediante un
exhorto por parte del Departamento de Gestion y Control, qu dér?g(? a griterio de la
Direccidon de Recursos Humanos de la SAF definir dicha sancign.
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VI.  ANEXOS

AT* | AC* | PTC* | Disposicion

Cadigo Nombre del anexo Ubicacion final

Formato Listado de

F-PL-IIP-01 Actividades de GCO 2 afios 2 5 BAJA
. afio | afos

Induccion al Puesto

Formato parala
elaboracion de la
F-PL-1IP-02 Plantilla parala GCO 2 afios - N BAJA

o ano | anos

Induccion ala
Dependencia o Entidad
Formato Lista de

F-pl-TF-g3 | Asistenclads GCO Safon| 2 # BAJA
Induccion al Poder ano | anos
Ejecutivo
Formato Lista de

FpL-lp-gg | ASktenciads GCO afios | ¥ BAJA
Induccidnala anho | anos
Dependencia o Entidad
Formato Calendario de

FpL-(p-gs | TechesdelaPlaticade 6CO lafio |1afia| 2 BAJA
Induccion al Poder anhos

Ejecutivo.

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

Vil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
00 Emision de la Politica para Implementar la
26/06/2019 Induccion al Poder Ejecutivo del Gobierno del
,J‘:ﬁs,t.ado\ﬁ
ol Se modifico el apartado Ill. FUNDAMENTO LEGAL y
09/08/2021 el V. POLITICAS.

VIll. FIRMA DE AUTORIZA @DEL DOCUMENTO

\ral‘_:c. Rubén de JeStis Arjeria Ortiz
sretari inistracion y Recursos Humanos
"= \ '
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Listado de Actividades para la Induccién al Puesto

Guia de llenado

Durante la induccion 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
ningun aspecto en esta etapa. Esimportante llenar los campos de manera obligatoria
como se indica:

o ldentificacion del servidor publico de nuevo ingreso

Nombre del servidor publico: Anotar el nombre completo del servidor publico de nuevo
ingreso.

Dependencia o Entidad: Se escribe el nombre de la Dependencia o Entidad de manera
textual y con las siglas respectivas.

Ejemplos:

- Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF)

« Escuela Superior de Artes de Yucatan (ESAY)

Puesto: Anotar el nombre oficial de la ocupacion del servidor publico de nuevo ingreso.
Fecha de ingreso: Se captura la fecha de alta del servidor publico en el sistema.

Numero de Empleado: Anotar la clave Unica correspondiente del servidor publico de
nuevo ingreso.

Fecha de inicio: Se captura la fecha cuando comienza esta etapa de induccion al
puesto.

Fecha de finalizacion: Se captura la fecha cuando termina esta etapa de induccion al
puesto.

o DellListado de Actividades de Induccion al Puesto

Actividad: Hace referencia a la tarea que se debe realizar en
Aplica: Seleccionar o marcar:

. Sl cuando la informacion la debe conocer el servidor publico de nuevo ingreso.
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. NO cuando la informacion no es necesario que la conozca el servidor publico de
nuevo ingreso.

Ejecutada: Seleccionar o marcar:

E Sl cuando la informacion se le ha proporcionado al servidor publico de nuevo
ingreso.

. NO cuando la informacidn no se le proporciond al servidor publico de nuevo
ingreso.

Observaciones: En este campo se anota cualquier informacion que se detecte durante
la aplicacién del Listado de Actividades de Induccién al Puesto.

Firmas: Al finalizar esta etapa, el servidor publico y el jefe inmediato deberan escribir su
nombrey firmar en los espacios indicados.
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Listado de Actividades para la Induccion al Puesto

Nombre del servidor publico:
Dependencia: Puesto:
Fecha de ingreso: No de empleado:
Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:
Aplica Ejecutada
Actividad Observaciones

Si No | Si No

Realizar un recorrido de las
instalaciones donde
desempenfara 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 atencion 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
especificacion de las tareas o
procedimientos a realizar en el

desempefio de su labor T
institucional. > allk B,
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Listado de Actividades para la Induccién al Puesto

Nombre y firma del Enlace
asignado del area de Recursos

Humanos

Nombre y firma del Jefe

Inmediato

Nombre y firma del servidor

publico

F-PL-IIP-01R00
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BIENVENIDO A LA

*Escribir nombre de la Dependencia
y/o Entidad™

Corntwio Lopeckrigimoazopadin
variat para cembinarys s e eenyel cokerde by
Depardercianreitad.

SECRETARIA ..

OBJETIVO GENERAL

Breve descripcion del Objetivo General de la
Dependenciay/o Entidad, respetar formato, no
mayor a cinco lineas.

Comeruris-Penes Lotz ComsrtarianLos coloresdol Passa praden
B2isDeperdenciaa Ertidss wariss para emebirarss e pr esael esior dels
entedssia dagartion DipsndercisoEntidsd

|

Yucalln ¥ S »

NOMBRE DEL TITULAR Cargo/Puesto que acupa

BIENVENIDOS

Mensale de bienvenida del titular de la Dependencia y/o
Entidad, alos servidores publicos de nuevo Ingreso.

MISION
Breve descripcién de la mision de la Dependencia
y/o Entidad.

VISION
Breve descripcién de la vision de la Dependencia
y/o Entidad.

F-PL- IIP -02 R0O

VALORES

En caso de contar con ellos, mencionar cada uno
de los valores de la Dependenciay/o Entidad.

+ Valor
+ Valor
(duplicar diapositiva para agregar mas
lineas/valores).




SECRETARIA ..

PROCESOS CERTIFICADOS DE CALIDAD

Esta informacion es apcional.

ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA Y/0 ENTIDAD

D ommtis

Inserte imagen del Organigrama Autorizado.

Duplicar diapositiva si requiere agregar mas direcciones.

DIRECCION DE...

Agregar el nombre de cada una de las Direcciones de la
Dependencia y/o Entidad:

Ejemplo 1: Direccién de Administracion
Direccian 2
Direceidn 3
Direccién 4

DIRECCION DE...

Principales facultades y obligaciones conforme al RECAPY
(Dependencias) y su decreto de creacion y estatutos
organicos (Entidades).

SECRETARIA ...

F-PL- IIP -02 ROO

CONDICIONES LABORALES

ASISTENCIA

¥ Los trabajadores deberan registrar la entrada y salida
de sus labares.

¥ Los trabajadores cuentan con una talerancla de 15
minutos para el registro de asistencia al inicio de la
jornada de labores.

¥ Si el trabajador registra su asistencia después de los 15
minutos de tolerancia sera retardo y después de 30
minutos sera falta de asistencia.

¥ Al momento que el trabajador registre el sexto retardo
se le suspendera un dia de sus lahores.

CONDICIONES LABORALES

ASISTENCIA

Se incurrira en falta de asistencia cuando el trabajador:

v No se presente a laborar.

¥ Se retire del centro de trabajo tras registrar su
asistencia.

¥ No registre su salida.

¥ Todas las especificadas en las Condiciones Generales
de trabajo.




CONDICIONES LABORALES

VACACIONES

++ Los trabajadores al servicio del poder ejecutivo podra
disfrutar 10 dias habiles de vacaciones cada 6 meses
con goce integro de salario y una prima vacacions| cuyo
monto serd de un 50% sobre las percepciones que
corresponda.

CONDICIONES LABORALES

SISTEMA DE PAGO

«+ El sistema de pago es a través de cheque o tarjeta de
débito y el trabajador debera firmar el recibo de namina.

JORNADA DE TRABAJO

< Para lograr un 6ptimo resultado de las labores que
desempefias es importante cumplir con la jornada de
trabajo asignads, se cuenta con tu disponibilidad para
colgborar con los planes de trabajo y la productividad de
tu departamento.

ave
Y

@ > e

CONDICIONES LABORALES
l JUSTIFICACIONES MEDICAS

++ La constancia de enfermedad y/o aviso de consulta
expedido por el [MSS, son los Unicos documentos que
justifican la inasistencia al centro laboral.
CAPACITACION

»Tiene como propdsito la formacion de Servidores
Pablicos capaces, productivos y eficientes.

#Es un derecho y una obligacion de trabajador asistir a los
cursos de capacitacion que se impartan.

#La asistencia a los cursos es fundamental para el
crecimiento y desarrollo profesional.

| @ v LB

SECRETARIA ..

DIAS INHABILES

OFICIALES
“+ Aguellos establecidos por Ley Federal de trabajo y
notificados via oficio por la SAF.

TRADICIONALES
% Martes de carnaval.
+» Viernes Santo .
% Fieles difuntos.

PRESTACIONES GENERALES
= ¥ Aguinaldo v Prestaciones del ISSTEY
¥ Vale de despensa (las que el instituto tenga
-— v Prima Vacacional adisposicion de los
=] . trabajadores)
— ¥ Seguro de vida
g== ¥ Infonacot

UBICACION DE LA DEPENDENCIA Y/0 ENTIDAD

Mencionar la direccién domiciliaria de la Dependencia y/o

F-PL- IIP -02 R0OO




La informacién presentada se obtuvo de las
siguientes fuentes

«Ley de los Trobajadores ol Servicio del Estado y HMunicipios de
Yueatdn.

+Cedigo de fa Administracion Publica del Estado de Yucatdn.

«Condiciones Generales de Trabajo para fos Trobgjadores af
Servicio del Estodo de Yucatan.

+Agregor otras fuentes de informacién.

iGracias por su atencién!
Bienvenido

Este material fue elaborade por la
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Gestion y Control
Gobierno del Estado de Yucatan
2018-2024
Meérida, Yucatan, México

F-PL- 1IP -02 R0O

COLABORACIONES

+Secrelaria de Administracion y Finonzas/Direccion de Recursos
Humanas/ Departamento de Gestion y Control

«Agregar los datos del drea respansable del Proceso de Induccién
de la Dependencia o Entidad




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNC DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Lista de Asistencia de la Platica de Induccion al Poder Ejecutivo

Nombre del curso:

Nombre del instructor:

Fecha de imparticién:

Sede:
Duracién:

CURP

FECHA DE
INGRESO

NOMBRE

APELLIDOS

GENERD
(FoM)*

DEPENDENCIA

DIRECCION ADTVA.

DEPTO. o AREA

PUESTO

FIRMA DE ASISTENCIA

F-PL- 1IP -03 ROO
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Yucatan

GOBIERNQO DEL ESTADRO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Lista de Asistencia de la Induccion a la Dependencia o Entidad

Nombre del curso:

Fecha de imparticién:

Nombre del instructor: Sede:
Duracion:
-
FECHA DE GENERO 5 £TOMO INDUCCION AL FIRMA DE
o] . i
CURP e NOMBRE APELLIDOS Eo i) DEPENDENCIA DIRECCION ADTVA DEPTO. o AREA UESTO S e
/ T
AT

F-PL- lIP -04 ROO
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GOBIERNO DEL ESTADO

ucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Calendario de fechas de |la Platica de Induccion al Poder Ejecutivo.

Nombre del Curso:

Fechade
Imparticion:

Duracion del Curso:

Sede:

Nombre del
Instructor:

"Platica de
Induccion al Poder
Ejecutivo”

90 minutos

"Platica de
Induccion al Poder
Ejecutivo”

90 minutos

“Platica de
Induccion al Poder
Ejecutivo”

90 minutos

"Platica de
Induccion al Poder
Ejecutivo”

90 minutos

"Platica de
Induccion al Poder
Ejecutivo”

90 minutos

"Platica de
Induccion al Poder
Ejecutivo”

90 minutos

Autoriza:

Jefe del Departamento de Gestion

y Control de la Direccién de
Recursos Humanos de la SARH

F-PL-1IP-05R0O0

Director de Recursos Humanos de

la SARH

Paginalde1




