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1.0 Objetivo:

Proporcionar los lineamientos generales para sistematizar las actividades de induccion a la
Administracion Publica Federal, induccidn a la Institucion y la induccién al puesto del personal de nuevo
ingreso del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

2.0 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todo el personal de nuevo ingreso del Centro de
Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

3.0 Definiciones

Vocabulario: Definicion:

CICY Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

Induccion Proceso a través del cual se integra al empleado(s) de nuevo ingreso a
la organizacién.

Puesto Es una unidad de trabajo especifica e impersonal formada por un
conjunto de operaciones gue deben realizar, aptitudes que deben poseer
y responsabilidades que debe asumir quien lo ostente; en determinadas
condiciones de trabajo.

N/A No aplica.

4.0 Responsabilidades
41. Es responsabilidad del* Administrador Ejecutivo, la elaboracion de este procedimiento.

4.2. Es responsabilidad
este procedimiento.

del Jefe de Departamento de Recursos Humanos, la revision de

4.3. Es responsabilidad del Director Administrativo, la autorizacion de este procedimiento.

4.4, Es responsabilidad de los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento, la lectura,
conocimiento, uso, manejo y cumplimiento del presente documento para asegurar que
se apliquen los lineamientos establecidos en él.
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5.0 Referencias
Identificacion Descripcion:
- MANUALES Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacion y Administracién de los

Recursos Humanos, Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha
materia publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 12 de julio de 2010,
edicién vigente.

6.0 Normas y Politicas de operacién

|. Este proceso es aplicable a todo el personal de nuevo ingreso que resulte contratado.
Il. Los objetivos de la induccion son:

a). Configurar y establecer las relaciones que mantendra el nuevo trabajador con la Institucion.

b). Crear una actividad favorable hacia la Institucion y sus objetivos.

c). Ayudar al empleado a que se ajuste a su nuevo ambiente.

d). Informarle de las politicas, los reglamentos, las prestaciones y beneficios de la empresa.

Ill. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Humanos el proporcionar la Induccién a la
Administracién Publica Federal.

IV. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Humanos el proporcionar la Induccién a la
Institucion.

V. Es responsabilidad de Jefes de Departamento/Responsables de Area proporcionar la Induccién al
puesto.

7.0 Desarrollo

Responsable Actividades Tiempo
Jefe de 1. 1. PROPORCIONAR INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA |Dentrode
Departamento FEDERAL ';fmems .
de Recursos it A0 : T

: 1.1. Informar la Organizacién de la Administracién Plblica Federal. meses a
Humanos/Unida partir de la
des 1.2. Informar las Responsabilidades administrativas de los servidores |toma de
Administrativas publicos, de conformidad con lo previsto en la Constitucién Politica de los | Posesion

del

Estados Unidos Mexicanos y en la Ley de Ila materia. puesto.

1.3. Informar sobre Transparencia'y acceso a la informacion publica
gubernamental, conforme a la legislacion vigente.
1.4. Informar sobre Equidad de género.

1.5. Informar sobre Derechos Humanos.
1.6. Informar sobre Productivid@

|
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2 2. PROPORCIONAR INDUCCION A LA INSTITUCION IDe"tfo de
oS
Jefe de 1.1. Realizar el registro de participante(s) del curso. primeros 3
Departamento FEeas =
de Recursos 1.2_. Proporcionar el contenido tematico y enumerar los derechos Y | partirdela
Humanos/Unida obligaciones. toma de
des o ) 1.3. Desarrollar el curso de induccidn a personal de nuevo ingreso. 22.“5'”‘
Administrativas | i : ! puesto
1.3.1. Brindar palabras de bienvenida al curso y una breve historia de la ’
naturaleza juridica de la CICY.
1.3.2. Proyectar el video de bienvenida del CICY. 1.3.3. Dar a conocer la
estructura organica del CICY.
1.3.4. Informar acerca de la mision, vision, objetivos, metas y atribuciones de
la Institucién.
1.3.5. Informar sobre aspectos econdmicos generales, como el horario y
lugar del pago de la nébmina.
1.4. Recabar evidencia de la induccion proporcionada y archivar en el
expediente.
Jefes de 3. |3. PROPORCIONAR INDUCCION EN EL PUESTO Dentro de
Departamento/ : . : : lgg
3. Proporcionar informacién sobre: primeros
Responsables R A 15 di
- La estructura del area organizacional de trabajo y de las 2.0.89
de Area i p 3 hébiles a
areas con las que existe mayor interaccion en razén del partir de la
puesto. toma de
- El objetivo general y metas del puesto. posesion
- Atribuciones del area o la Unidad administrativa en que del
se encuentre adscrito el puesto y las funciones que a éste puesto.
corresponden.
- Actividades a desarrollar en el puesto.
- Equipo, mobiliario”y demas herramientas o bienes de
apoyo para el desempefio del puesto.
- Area fisica de trabajo en que desarrollan las funciones
del puesto.
TefaTa * Funciones y responsabilidades.
Departamento 3.2. Presentar a los compafieros de trabajo.
i 3.3. Realizar el recorrido por el area de trabajo.
Humanos
3.4. Recabar evidencia de la induccién proporcionada, y
archivar en el expediente del trabajador, asegurando
registrar el evento de induccién proporcionado.
Total de 3
Actividades ]
[
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8.0 Formularios
: : Lugar de Responsable de
Cadiga Goymuiarios conservacion conservarlo
N/A N/A N/A N/A
9.0 Modificaciones
Edicion: Descripcion del cambio: Fecha:
01 Modificacién del documento 29-09-17
10.0 Anexos
Codigo Identificacion Nombre del documento
L Diagrama de flujo
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