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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
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