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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

La M.D. Celia Maria Rivas Rodriguez, titular de la Fiscalia General del
Estado, con fundamento en los Articulos 27 y 31 del Cédigo de la
Administraciéon Publica del Estado de Yucatan expide el siguiente
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1. OBJETIVO

Establecer la normatividad para la realizacién de las actividades de administracion de
los recursos humanos, propiciando la continuidad y estandarizacion de las acciones en
el desempefio de su labor institucional.

2. ALCANCE

Las disposiciones normativas presentadas en este procedimiento son de caracter
obligatorio para los servidores publicos adscritos al DRH y de caracter inductivo e
informativo para el personal adscrito a la Fiscalia.

3. MARCO LEGAL

Ley de la Fiscalia General del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.
Ley de Seguridad Social.

Reglamento de la Ley de la Fiscalia General del Estado de Yucatan.

Condiciones Generales de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos
al Servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado emitido por SAF.

1 Manual de Procedimientos para la Administraciéon de los Recursos Humanos
al Servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado emitido por SAF.

1 Manual de Organizacién de la Direccién de Administracion.
4. GLOSARIO DE TERMINOS

SAF: Secretaria de Administraciéon y Finanzas.

DRH de SAF: Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administraciéony
Finanzas.

FGE: Fiscalia General del Estado
DRH: Departamento de Recursos Humanos
DA: Direccion de Administracién

HAND PUNCH: Identificador electrénico de identidad utilizado para registrar la
entrada y salida de un empleado mediante la lectura de las caracteristicas geométricas
de la mano.
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COMPENSACION FORANEA: Pago adicional al servidor publico que labora
continuamente en los Municipios del Interior del Estado.

COMPENSACION ESPECIAL: Pago adicional al servidor publico por la realizacién de
actividades extraordinarias a las que habitualmente desempenia.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL: Son aquellas modificaciones tales como cambios de
puesto, cambios de percepciones, cambios de adscripcion, cambios de nomina,
cambios de nombramiento, reincorporaciones, transferencias de plaza, licencias y
bajas.
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6. NORMATIVIDAD
6.1 SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
6.1.1 EIl Fiscal General del Estado debe autorizar la seleccién y contratacion del

personal.

6.1.2 Los Vice Fiscales y/o Directores deberan solicitar a la DA la contratacion del
personal mediante formato establecido, de acuerdo al calendario para la captura
y recepcion de movimientos de personal.

6.1.3 El Jefe de Recursos Humanos debe supervisar que el proceso de seleccién y
contratacion del personal de nuevo ingreso, se realice dentro de los
lineamientos de control interno y parametros de calidad establecidos.

6.1.4 El Auxiliar de Recursos Humanos debera recepcionar y tramitar el alta del
candidato seleccionado de acuerdo al calendario para la captura y recepcion de
movimientos de personal.

6.1.5 El Auxiliar del DRH debera archivar la documentacién correspondiente a la
contratacion de personal.

6.2 INDUCCION DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

6.2.1 El Jefe del DRH debera supervisar la aplicaciéon del procedimiento de Inducciéon
al personal de nuevo ingreso.

6.2.2 El Auxiliar del DRH debera disenar el curso y el material de induccién para el
personal de nuevo ingreso.

6.2.3 El Auxiliar del DRH debe elaborar el calendario anual de cursos de induccién y
comunicar al personal para su asistencia.

6.2.4 El personal de nuevo ingreso debera participar en el curso de inducciéon y
procedimientos relativos.

6.2.5 El Auxiliar del DRH debe impartir el curso de induccién y emitir diagnéstico
evaluatorio de comprension.
6.3 MOVIMIENTOS DE PERSONAL

6.3.1 ElFiscal General del Estado debe autorizar los movimientos de personal.

6.3.2 Los Vice Fiscales y/o Directores deberan solicitar a la DA los movimientos de
personal mediante formato establecido y con apego al calendario para la captura
y recepcion de movimientos de personal.
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6.3.3 El Jefe del DRH debera supervisar que el tramite de la documentacién
correspondiente a los movimientos del personal se realice dentro de los
lineamientos de control interno y parametros de calidad establecidos.

6.3.4 El Auxiliar del DRH debe recepcionar, tramitar y archivar la documentacion
correspondiente a los movimientos de personal.

6.4 ASISTENCIA Y ESTIMULO DE PUNTUALIDAD

6.4.1 Los Vice Fiscales y/o Directores de la FGE deberan designar y notificar a la DA el
horario de labores de los servidores publicos que se desempefian en su area de
adscripcion.

6.4.2 El Jefe del DRH debe supervisar el control de la asistencia y puntualidad de los
servidores publicos de acuerdo a los lineamientos de control interno y
parametros de calidad establecidos.

6.4.3 Los servidores publicos deben registrar diariamente su asistencia mediante el
mecanismo de control de asistencia desighado para tal fin.

6.4.4 Los servidores publicos que por la naturaleza de sus funciones ameriten ser
eximidos de la obligacién del registro de asistencia deberan notificar por escrito
a la DA la autorizacion del Vice Fiscal y/o Director del area en la cual estén
adscritos.

6.4.5 El servidor publico debe notificar al DRH sobre las irregularidades en sus
registros de puntualidad y asistencia presentando la justificacién
correspondiente mediante el formato autorizado.

6.4.6 El Auxiliar del DRH debera llevar a cabo los procedimientos de registro y control
de puntualidad y asistencia del personal.

6.5 ADMINISTRACION DE VACACIONES

6.5.1 Los Vice Fiscales y/o Directores deberan hacer un proyecto anual de rol de
vacaciones del personal a su cargo y notificarlo a la DA.

6.5.2 El Jefe del DRH debera supervisar el programa anual de vacaciones del personal
considerando las normas establecidas y el reglamento interno de DRH de la
FGE.

6.5.3 Los servidores publicos con nombramiento de confianza deberan disfrutar de
dos periodos vacacionales al afio, cada uno de quince dias naturales de acuerdo
a lo establecido en el reglamento interno del DRH.

6.5.4 En caso de presentarse algin cambio en el periodo vacacional, el servidor
publico debera notificar a la DA.
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6.5.5 El Auxiliar del DRH debe elaborar y entregar la notificacion de vacaciones
autorizadas por el Director del area y el Director de Administracién, los dias
quince y ultimo del mes al momento de la firmar de la némina.

6.5.6 El servidor publico debe de contar con autorizacién escrita del jefe inmediato
superior antes de disfrutar de su periodo vacacional.

6.5.7 EIl Auxiliar del DRH debera llevar registro y control de los periodos vacacionales
disfrutados por los servidores publicos.

6.5.8 El Auxiliar del DRH debera archivar la documentacién generada durante el
proceso de cumplimiento del roll anual de vacaciones de los servidores publicos.

6.6 PAGO DE NOMINA

6.6.1 El Jefe del DRH debe realizar las gestiones correspondientes para el pago de la
nomina quincenal de los servidores publicos.

6.6.2 Los servidores publicos deben firmar el recibo de némina correspondiente
dentro de los siguientes tres dias habiles posteriores a los dias quince y ultimo
de cada mes

6.6.3 Ante la imiosibilidad de firmar la ndmina personalmente, el servidor publico



