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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para brindar una efectiva orientacion general de los
objetivos normas, Filosofia Institucional (misién, visidén y valores) y cultura de la Secretaria, al
personal de nuevo ingreso adscrito en oficinas centrales con base o contrato, con el fin de

promover mejores practicas y actitudes dentro de la misma.

Il. ALCANCE :
Aplica al personal que labora en el Departamento de Gestién de Informacion, Capacitacion y Etica

de la Subdirecciéon de Organizacién y Administracién del Personal de la Direccién de
Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

ill. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulos 1°, fraccién V; de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados.
Pagina 56; del Lineamientos Generales que Regulan el Sistema de Administracién de Personal.

Pagina 61; del Manual de normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacién Puablica.

Ambito Estatal
Articulo 3 Ter. del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan.
Articulos 1°y 2 °; de la Ley de proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Curso de induccién: Proceso en el que se informa a los participantes, los objetivos, normas,

Filosofia Institucional (valores, misidn, visién) y cultura de la Secretaria de Educacién.

Induccién: Forma de razonamiento que consiste en obtener una idea especifica a partir de
informacién general.

Personal de nuevo ingreso adscrito en oficinas centrales ADG: Se entenderd por aquellos que
causen alta por primera vez, pudiendo ser de base o de contrato, adscritos en oficinas centrales

de la Secretaria de Educacién.

Enlaces de capacitacion: Personal designado por las dreas para apoyo.

Secretaria; Secretaria de Educacién.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Gestion de la Informacién, Capacitacién y Etica
1. Instruye al Subjefe de Capacitacidén, mediante los canales oficiales de comunicacién de
manera mensual, para solicitar la relacién del personal de nuevo ingreso adscrito en oficinas
centrales ADG.
Subjefe de Capacitacion
2. Solicita al personal designado por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, en los
primeros cinco dias habiles de cada mes, el reporte con la relacién del personal de nuevo
ingreso adscrito en oficinas centrales ADG, el cual debe contener de cada trabajador Ila
informacion solicitada: el nombre completo, nimero de empleado, CURP, teléfono, correo
electrénico, Unidad administrativa donde se encuentra adscrito el personal.
Recibe la relacién del personal de nuevo ingreso adscrito en oficinas centrales ADG.
Verifica que contenga los datos requeridos para que proceda a la Induccién.
¢Contiene los datos requeridos?
e Si: Continda en la actividad 6.
e No: Regresa en la actividad 2.

6. Informa al Jefe de Departamento de Gestidn de Informacién, Capacitacion y Etica, mediante
los canales oficiales de comunicacién, haber verificado el reporte de la relacién de personal,
asegurando que se encuentra con los datos requeridos.

Jefe de Departamento de Gestion de la Informacién, Capacitacién y Etica

7. Supervisa e indica al Subjefe de Capacitacién de continuar con el proceso de induccién

correspondiente.

Subjefe de Capacitacion.
8. Verifica, el reporte de la relacién de altas del personal de nuevo ingreso adscrito en oficinas
centrales ADG a la Secretaria, para proceder a la gestién y logistica de la Induccién
9. Solicita al Encargado de Area de Capacitacion mediante los canales oficiales de
comunicacion, revisar el material de la Induccién.
Encargado de Area de Capacitacién
10. Revisa el material de Induccién para el personal de nuevo ingreso adscrito en oficinas
centrales ADG previamente elaborado, aplicando los cambios o actualizaciones de ser
necesario (en temas como misién, vision, valores, entre otros), y entrega al Subjefe de
Capacitacion.
Subjefe de Capacitacion
11. Convoca a los Enlaces de capacitacién de cada Unidad administrativa de Ia Secretaria,
mediante correo electrénico para que inscriban al personal de nuevo ingreso adscrito en
oficinas centrales ADG, a la induccion respectiva en las fechas previamente programadas,
basandose en la relacién de altas que turna el personal designado por el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.
12. Sensibiliza al personal de las areas involucradas relacionadas en la actividad anterior,
utilizando los canales de comunicaci6n autorizados, sobre la importancia de motivary enviar

i
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al personal de nuevo ingreso adscrito en oficinas centrales (ADG) a la induccion, con el fin
de dar cumplimiento a las normas establecidas

13. Programa la fecha, hora y lugar de la Induccién considerando las altas del personal de nuevo
ingreso adscrito en oficinas centrales ADG.

14. Solicita mediante correo electrénico los insumos necesarios al personal del area de
Recursos Materiales y Servicios, para la imparticion de la Induccién, y demas necesidades
que el evento requiera, en caso de ser presencial la actividad.

15. Supervisa la estructura de la Induccién con el fin de medir los recursos, tiempos, espacios y
objetivos alcanzados.

Encargado de Area de Capacitacion
16. Imparte el curso en la fecha, hora y lugar programado, pudiendo ser de manera presencial
en una sala de capacitacion, o virtual a través de plataformas.
17. ; Asisti6 todo el personal convocado por los enlaces a la induccion?
e Si: Contintia en la actividad 18.
e No: Regresa en la actividad 11.
18. Aplica la Encuesta de Evaluacién del proceso de induccién de personal, para medir el grado
de satisfaccién de la induccién realizada por el instructor y la organizacioén.
19. Entrega las Cartas Compromiso para firma de los asistentes, previa lectura del Codigo de
ética y Conducta de la SEGEY.
Induccién personal de nuevo ingreso adscrito en oficinas centrales ADG de la Secretaria
realizado.
Administrativo Especializado de Capacitacién
20. Procesa los resultados de las encuestas de evaluacion de la Induccién realizada al personal
ADG de nuevo ingreso, adjunta listas de asistencia, cartas compromiso y reporte
fotografico; como evidencia de la Induccion.
21. Informa al Subjefe de Capacitacion, mediante correo electrénico, los resultados de las
encuestas de evaluacion de la Induccidn al personal.
Subjefe de Capacitacién
22. Analiza los resultados y plantea las acciones correctivas y/o de mejora, en caso de ser
necesario.
23. Informa a los enlaces mediante correos electrénicos el incumplimiento, en su caso, de la
asistencia del personal a la Induccion.
Administrativo Especializado de Capacitacion
24. Archiva las evidencias de la Induccién, las encuestas de evaluacidn de personal, listas de
asistencia, cartas compromiso y reporte fotografico.
Subjefe de Capacitacion
25. Informa al Jefe del Departamento sobre los resultados obtenidos de la Induccién
impartida.
Jefe de Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
26. Informa mediante los medios oficiales autorizados a los titulares de las Unidades
administrativas, involucrados en los cursos de induccion para el personal de nuevo mgres
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adscrito en oficinas centrales (ADG) el incumplimiento, en su caso, de la asistencia del

personal a la Induccién.

27. Informa de manera bimestral mediante los canales de comunicacién autorizados, al
Subdirector de Organizacién y Administracion de Personal, los resultados del proceso de
Induccién al personal de nuevo ingreso ADG a la Secretaria.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

- Indicador Férmula Umda-d de Periodicidad | Meta
medida
Personal ADG A= (B/C)100
Sl Vo A=Porcentaje
. . “
Ingresp B= Total de altas de personal ADG Porcentaje Bimestral 100%
Capacitado en i - ¢ I :
R C= Total de asistentes a la induccidén.
Induccidn.
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacion | AT* | AC* | PTC* D'S':i‘:;fm"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
. Realizar la Induccion al i 5 6 s
No aplica Personal de Nuevo Gl 1#Ano Afnos | Anos Eliminar
Ingreso Adscrito en
Oficinas Centrales
: . : 2 2 4 ki
F-PR-ICI-02 | Registro de Asistencia GIC el Eliminar
Encuesta de Evaluacion 5 5 4
F-PR-RIP-01 | del Proceso de Induccién GIC - & A Eliminar
Afos | Ahos | Afios
de Personal

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fech, | Numerode Actividad
v revision
' Generacién del Procedimiento para Realizar la Induccién al
19/052021 e Personal de Nuevo Ingreso a la Secretaria de Educacion.
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Fecha | Numerode Actlvidad
\ revision

Actualizacién del procedimiento para Realizar la Induccién al
11/09/2023 01 Personal de Nuevo Ingreso Adscrito en Oficinas Centrales.

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Goblerno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01
ROO.

26/03/2025 02

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

(2

C.P. Diara Galrislaivonne Lizama Martin
5\‘ Directora de Administracién y Finanzas

Autorizo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Induccién al Personal de Nuevo Ingreso Adscrito en

Relacion del personal ADG de
nuevo ingreso adsaito ala
Secretaria

A
1. Instruye al Subjefe de Capadtacion,
solicitar la relacién del personal ADG de
nuevo ingreso adsaito a la Secretari:

2. Solidta al persoral del Departamento de
Recursos Humanos, en los primeros cinco das
habiles de cada mes, el reporte con la relacion
del personal ADG de nuevo ingreso adscrito a la
Secretaria

- Capadtacion

3. Recibe la relacién del personal ADG de
nuevo ingreso adsaito a la Secretaria.

Capadtacion

4. Verifica que contenga los datos
requeridos para que proceda a la
Induccién.

5.¢Contiene los datos requeridos?

Si

6. Informa al Jefe de Departamento de

Gestion de Informacion, Capacitacién y Etica,

haber verificado el reporte de la relaciéon de

persona, asegurando que se encuentra con
at idos.

7. Supervisa e indica d Subjefe de
Capacitacién de continuar con el proceso
de induccién correspondiente.

8. Verifica en b relacién de altas del
personal ADG de nuevo ingreso adscrito
a la Secretarfa, ‘para proceder a la
gestion y logistica de la induccion.

ubjefede Capadtacion

9. Solicta al Encargado del Area de
capacitacion mediante los  canales
oficiales de comunicacién, revisar el
material de la Inducdén.

v

10. Revisa material de Inducdén, aplicando
cambios o actualizaciones de ser necesario
(temas como mision, vision, entre otros) y
entrega al Subjefe de Capadtacion.

e Area de Capacitadon

11. Convoca a Enlaces de capadtacién de
cada Unidad Administrativa para que
inscriban al personal ADG de nuevo
ingreso a la induccion

12. Sensibiliza a las &reas involucradas,
sobre b importancia de motivar y enviar|
al personal ADG de nuevo ingreso a la

13. Programa b fecha, hora y lugar de la
Induccion considerando las altas del
personal ADG de nuevo ingreso a la
Seaetaria.

14. Solicita los insumos necesarios al
personal del drea de Recursos Materiales
y Servicios, para la imparticién de la

Induccion.
Subjefe de Capaditacis

15. Supervisa la estructura de la
Induccion con el fin de medir los
recursos, tiempos, espacios y objetivos
alcanzados.

Subjefe de Capadi

16. Imparte el curso en la fecha, hora y
lugar programado, pudiendo ser de
manera presencial o virtual a través de

plataformas.
Encargado de Are

17. ;Asistié todo el personal
convocadopor losenlacesala
induccién?

Si

18, Aplica la Enauesta de Evaluacion del
proceso de inducdén de personal, para
medir el grado de satisfaccién de b
induccién.

Encargado de Area

19. Entrega las Cartas Compromiso para
firma de los asistentes, previa lectura del
Cddigo de ética y Conducta de la SEGEY.

Inducciénal personal de Nuevo
Ingreso ADG a la Secretaria de
Eduaciénrealizado.

A 4

20. Procesa los resultados de ks

encuestas, adjunta listas de

asistendia, cartas compromiso y
efotografico

21. Informa al Subjefe de
Capacitacion, los resultados de
las encuestas de evaluaci

22. Analiza los resultados y
plantea las acdones
correctivas y/o de mejora, en
caso de ser necesario.

de Capadtacion

23. Informa a los enlaces el
incumplimiento, en su caso, de

24, Archiva ks evidencias de

la Induccion 'y  demas|
documentacion relacionada.

25. Informa al - Jefe del
Departamento  sobre  los
resultados obtenidos de Ila
Induccién impartida.

26. Informa a los Titulares de las
Unidades  administrativas, el
incumplimiento, de b asistencia

A 4
27. Informa bimestralmente, al
Subdirector de Organizacién |
Adninistracion de  Persenal, los
resultadcs del proceso de Induccion.
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Encuesta de Evaluacion del Proceso de Induccién

[ Fecha de imparticién:

Nombre del Instructor:

Lugar:

Nombre del participante:

Horario:

Evaluacion

Marca con una X el valor que més se identifique con su opinién sobre cada uno de los aspectos, de acuerdo con la

siguiente escala de valoracién, cuando los valores sean del 1 al 3:
1= En desacuerdo; 2= Parcialmente de acuerdo; 3= De acuerdo

dependencia.

=

m

a. Meinformaron sobre la filosofia, la misidn, visidn, objetivos y mapa de procesos de la

b. Me presentaron la Estructura Orgénica de la dependencia, los edificios que existen, que reas

operan en cada una de ellas; asi como, los tramites que se realizan y los servicios que se

ofrecen.

c. Me explicaron el Cédigo de Eticay Condl’Jcta de la Secretaria de Educacion.

d. Me informaron que existe un Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del
Estado. ‘

e. Meinformaron que la Secretaria de Educacion cuenta con un Comité de Etica.

f. Meinformaron que existe una plataforma de transparencia en la dependencia.

g. Me explicaron si fuera mi caso, cuales son los beneficios laborales y donde solicitarlos.

h. Me informaron acerca del Médulo de informacién, cémo acceder a él y donde se ubica.

mi jefe inmediato.

Me informaron cudles son mis tareas y los objetivos que se esperan de mi trabajo, y quien ser

—

Me informaron de la carta compromiso que todo servidor publico firma al ingresar a la

dependencia, como lo indica el cédigo de ética y conducta de la SEGEY.

Comentarios y sugerencias

F-PR-RIP-01 RCO

\/

Paginalde1




£04-20-1D1-4d-4
"UgIEINA 3p OpEIST [9p SOPESIqO S032[nS SO 3p U
[2 ua sejldsap sapepy| S8 U0 |

250d Ud S3[eu0siad sojeq 3p Uoinda30id ap A7 €] 3p 62 A 8Z ‘£ ‘9T ‘52 SOINae 50| Ua 0p1da|qe]sa o] e 0pIANdE 3p 0353 OPO | ‘PEpIdEALId-SOSIAE/Jes/XuI'Gos UejeanA-epuaiedsuely,
It 1. 103N ‘UQIDBAOUU] B B1IE}21035GNS | 3P SAEI] B ‘Sezueulq A UQIEIS)

:sd33y oils |3 ua eynsuod eled a|qiuodsip esjuandua as anb [eiSajul peppeALd 3p osINY
IWpY 2p el1e32103 g| 3p a3ied Jod ojuajwe)el) ap 032[qo ueIas ‘uejuasaid 3s anb SOJUBWNOOP SO| UD SOPIUSUOD SO| OWO0D Jse ‘0jeulio) 3353 U SOpeqedal s3jeuosiad sojep soT,

T

pepiug . SOtANIsy
G eptspusdac Sp opeEIs oW

GolUo 154 oslioy o)sahd

m;,:_m / Bldu3sisy

SIGUON opesjdui3 op ‘ON . v, dind

:uopeing
:9pag
:uoidiedwi ap eyda4

:lopaanold
:101oN13sUl [3p BIGWION
:0SND [9p IqUION

BI2UD)SISY 3P 0JjsiSay

eli0}e|n3ay eiofd|A A ugldeAouu| ap U
Jeuoiomisu| e1pualdlg A elioje|nsay elofsy ‘UoeAOUU| S BlIEIBIDASANS
NYLVIONA 30 OQV1s3 13d ON¥3Ig0D




