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Politica para Integrar el Expediente del Personal

OBJETIVO
Establecer las directrices que permitan normar las acciones que deben observarse para integrar, actualizar
y revisar la documentacion que identifique a las servidoras y servidores publicos que laboran o han
laborado en el Fideicomiso Ptiblico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatén, y permitan
un eficiente proceso de localizacion, consulta, guarda, custodia y conservacién de los expedientes de
personal.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos de la Direccion de Administracion y
Finanzas del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatéan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de Proteccion de datos personales.

Ambito Estatal

Articulo 51, fraccion V; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatén.
Articulo 15, fraccidn IIT; 16, fraccién IIT; 22, fraccion II1; 26, fraccion I1, inciso ¢ y d; de los Lineamientos
para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas del Fideicomiso Pablico para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones.

Expediente del personal: Requisitos que deben cubrirse para documentar el historial personal, académico
y laboral del trabajador.

FIDETURE: Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatén.

Prestador de servicios por Honorarios Asimilados a Salarios: persona fisica que presta sus servicios al
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatin, de manera eventual y
mediante un contrato por tiempo determinado.

RHU: Departamento de Recursos Humanos adscrito a la Direccién de Administracién y Finanzas del
Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatan.

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Servidor Publico: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto de confianza, eventual con
plaza del catdlogo autorizado al Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en
Yucatan.

Requisitos Generales para la Contratacién

Por parte Servidor Piiblico y Prestador de Servicios por Honorarios Asimilados a Salarios:
Curriculum Vitae

Comprobante de tltimo grado de estudios

Constancias de cursos o capacitaciones tomadas (cuando aplique)

Copia de la Asignacion o Localizacion del Numero de Seguridad Social expedido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social (cuando aplique)

Copia del CURP

Copia de Acta de nacimiento

Copia de identificacién Oficial Vigente

Copia de comprobante de domicilio, no mas de 3 meses de antigiiedad

Constancia de Situacion Fiscal, expedida por la pagina oficial del SAT

Constancia de No inhabilitacién

Por parte del FIDETURE:

Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
Contrato de Trabajo

El F-PL-IEP-01 Formato de Designacion de Beneficiarios

El F-PL-IEP-02 Formulario de Contactos y Emergencia

Incidencias del personal (cuando aplique)

Addendum al Contrato de Trabajo

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracion y Finanzas del FIDETURE.
2. Las situaciones no previstas dentro de las presentes politicas seran resueltas por el Director de
Administracion y Finanzas y/o el Director General del FIDETURE.

3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.

4. Todo servidor publico y prestador de servicios por honorarios asimilados a salario contratado por el
FIDETURE, contaré con un expediente personal, integrado por la documentacién presentada al momento
de su ingreso o reingreso, asi como aquella que genere durante el tiempo que labore en el FIDETURE.

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. Es responsabilidad del RHU, servidor puiblico y prestador de servicios por honorarios asimilados a
salario, proporcionar toda la documentacién que se le requiera para la integracién de su expediente y
mantenerlo actualizado.

Politicas Especificas:
1. Integracion y resguardo

1.1. El RHU, deberé integrar el expediente personal de las servidoras y servidores publicos, e
incorporara en el mismo la documentacién que reciba, lo conservaré y resguardara.

1.2. El resguardo del expediente personal debera efectuarse en archiveros especificos para su
preservacion; el cual, estardn divididos en cinco secciones:

a) Personal de la Direccion General (Cajon 1).

b) Personal de la Direccién de Comercializacion (Cajon 2).

c) Personal de la Direccién de Operaciones (Cajon 3).

d) Personal de la DAF (Cajon 4).

e) Prestadores de servicios por honorarios asimilados a salario contratados (Cajon 5).
f) Personal que ha causado baja. (Cajon 6).

1.3. El RHU, debera integrar la documentacion que reciba, asi como las actualizaciones realizadas
por la servidora o servidor piblico.

1.4. Para elaborar las constancias que solicite el trabajador, servidor publico y/o contrato, el RHU
tomaré en cuenta Unicamente la documentacion con la que cuente el expediente del personal
que solicita.

1.5. Cuando el trabajador sea propuesto a desempefiar un puesto distinto al que ocupa, debera
actualizar la documentacion del expediente personal con el propésito de dar cumplimiento a los
requisitos actualizados.

2. Disposiciones generales:

2.1. En caso de rescision o término laboral se debera anexar al expediente personal los documentos
que se originen ante la autoridad competente.

2.2. El expediente personal se considera informacion confidencial, por lo que deberé ser mantenido
bajo resguardo y su consulta sera restringida y controlada.

2.3. El RHU, con base en sus atribuciones, podrd hacer uso de la informacién contenida en los
expedientes, para fines de transparencia y auditorias, segin sea el caso.

2.4. El RHU es responsable del uso y proteccién de los datos personales que se recaba como
requisito de contratacion de personal.

VI. ANEXOS

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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* AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Niimero de revision

Actividad

11/04/2023

00

Generacion del Documento Politica para Integrar el
Expediente del Personal del Fideicomiso Publico para el
Desarrollo del Turismo de Reuniones.

12/07/2024

01

Actualizacion Politica Integrar el Expediente del Personal
del Fideicomiso Publico para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones, en los apartados VI. Anexos (Se
actualizaron los dos anexos: F-PL-IEP-01 Designacion de
Beneficiario y F-PL-IEP-02 Contacto de Emergencia).

VIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Designacién de Beneficiarios
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FORMATO DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

FIDETURE/RH/006

Fecha

Dia Mes Afo

-

haciéndose efectiva la de |la fecha mas reciente.

[En caso de fallecer acudo a efectuar la presente designacion de Beneficiarios, con la finalidad de que a los
mismos les sean cubiertos las prestaciones laborales a que tenga derecho, conforme a lo establecido en el
Articulo 501 de la Ley Federal de Trabajo, sin necesidad de tramitar juicio alguno en contra de esta Entidad. Es de
mi conocimiento que la presente designacion de Beneficiarios, la podré sustituir cuando la estime necesario,

DATOS GENERALES Y LABORALES DEL TRABAJADOR

Nombre del Empleado® Puesto* Clave*
Direccién de Adscripcion * Departamento * Fecha de Ingreso *
CURP* Teléfono de Contacto*: |
RFC*: E-mail*: |

DATOS GENERALES DE LOS BENEFICIARIOS

Nombre Completo del Beneficiario No. 1:

CURP: Teléfono de Casa:

Teléfono Celular: Correo Electrénico:

Edad en afios: | Género:|H (] [M[] |Parentesco: | Porcentaje: | %
Domicilio:

Comentarios Generales:

Nombre Completo del Beneficiario No. 2:

CURP: Teléfono de Casa:

Teléfono Celular: Correo Electrénico:

Edad en afios: | Género:|H (1M [] |Parentesco: | Porcentaje: | %
Domicilio:

Teléfono: |Correo Electrénico: ]

Comentarios Generales:

En caso de designar beneficiarios menores de edad, fungird como
tutor hasta la mayoria de edad de los mismos el (la) C.:

CURP: Teléfono de Casa:
Teléfono Celular: Correo Electrénico:
Domicilio:

Comentarios Generales:

Nombre, firma y huella del Trabajador Nombre y firma
Jefe de Recursos Humanos

F-PL-IEP-01 RO1
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Contacto de Emergencia
G i | Somcme FIDETURE/RH/007
7. | BAVUSIENSP O ARacuss C.33 NO. 502-S X 60-A Y 62 Col. Centro, CP 97000, Mérida Yucatan. Fecha
FPD-180101-4C3 Dia Mes Ao
[ |
FORMULARIO DE CONTACTOS Y EMERGENCIA
DATOS GENERALES Y LABORALES DEL TRABAJADOR
Nombre del Empleado* Puesto* Clave”
Direccion de Adscripcién * Departamento * Fecha de Ingreso *

CURP* Teléfono de Contacto*: |

RFC*: E-mail Personal*: |
INFORMACION MEDICA

Numero de Seguridad Social *

Tipo de Sangre *

Unidad Médica Familiar *

Direccién de la Unidad Médica Familiar *

Padece Alguna Enfermedad* NO [ S| [] Especifique:

Contraindicaciones Médicas* NO [ S| [] Especifique:

Es alérgico algun medicamento * NO [ S| [] Especifique:

Se suministra algun Medicamento * NO [ S| [] Especifique:

En caso de emergencia acudir al Hospital y/o

Clinica *

Direccién del Hospital de Emergencia *

Cuenta con Seguro de Gastos Médicos* NO [ s O Si su respuesta es si, debera entregar como anexo

copia de la Pdliza del Seguro de Gastos Médicos.

DATOS PERSONALES CONTACTO 1

Nombre Contacto 1 *

Parentesco *

Correo Electrénico *

Teléfono Celular *

Teléfono de Casa

F-PL-IEP-02 RO1
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Teléfono de Trabajo

Direccion *

Comentarios Generales:

DATOS PERSONALES CONTACTO 2

Nombre Contacto 2 *
Parentesco *

Correo Electrénico *
Teléfono Celular *
Teléfono de Casa
Teléfono de Trabajo
Direccién *

Comentarios Generales:

Nombre y firma del Trabajador Nombre y firma
Jefe de Recursos Humanos
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