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# Yucatán
J!.tor rr¿n!lúm.@e FrDErcoMrso pú¡r,rco pme ¡,L DEsARRoLLo

DEL TURrsMo DE REIDTIoNES Ex yuc¿,rÁx
Dirección de Administración y Finanzas

Cóügo
PL-DAF.RIIU-01 ROl

Política para Integrar el Expediente del Personal

I. OBJETIVO
Establecer las di¡ectrices que permitan no¡mar las acciones que deben observarse para integrar, actualizar
y reüsar la documentación que identifique a las servidoras y servidores públicos que laboran o han

laborado en el Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yuca!ín, y permitan
un eficiente proceso de localiz¿ción, consulta, guarda, custodia y conservación de los expedientes de
personal.

II. ALCA¡ICE
Aplica al personal adscrito al Depafamento de Recursos Humanos de la Dirección de Administración y
Finanzas del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucatán.

III. f,'III\IDAMENTOLEGAL
Ambito Federat
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Protección de datos personales.

iimbito Estat¡l
Artículo 5 l, fracción V; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Est¿do de Yucatiín.

Afículo 15, ftacción Itr; 16, fracción Itr; 22, fracción Itr; 26, fracción tr, inciso c y d; de los Lineamientos

para la Implementación del Sistema de Control Intemo Institucional.

IV. DErII\IICIOI{ES
DA-F: Di¡ección de Administración y Fina¡zas del Fideicomiso Público para el Desanollo del Turismo

de Reuniones.

Expediente del personal: Reqüsitos que deben cubrirse para documentar el historial personal, académico

y laboral del trabajador.

FIDETURE: Fideicomiso Público para el Desarrollo del Tu¡ismo de Reuniones en Yucatán.

Prestador de servicios por Honorarios Asimilados a Salarios: persona fisica que presta sus servicios al

Fideicomiso Público para el Desarrollo del Twismo de Reuniones en Yucatifur, de manera eventual y
mediante un contrato por tiempo determinado.

"La información contenida oo ol preseule documento es responsabilidad de la Depeodencia/Entidad que lo genera."
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Fecha de emisién Fecha de actualización
1U04t2023 72t07t2024

RHU: Departamento de Recursos Humanos adscrito a la Dirección de Administración y Finanzas del

Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en Yucaán.
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Yucatán
FTDEICoMISo p{mr,rco pm¡. rL DEsARRoLLo

DEL TLrusMo DE REUluoxES ENyuclrÁ¡rt
Dirección de Artñinistración y Finanzas

Política para Integrar el Expediente del Personal

Servidor Público: Persona designada o nombrada p¿ua ocupar un puesto de confianza, eventual con
plaza del catálogo autorizado al Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo de Reuniones en

Yucatá¡.

Requisitos Generales para la Contratación
Por parte Servidor Público y Prestedor de Servicios por Honorarios Asimil¡dos a Sal¡rios:
Cr¡¡riculum Vitae

Comprobante de ütimo grado de estudios

Constancias de cursos o capacitaciones tomadas (c"¡ndo aplique)

Copia de la Asignación o Localización del Número de Seguridad Social expedido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social (cuando aplique)

Copia del CURP

Copia de Acta de nacimiento

Copia de identificación Oficial Vigente

Copia de comprobante de domicilio, no más de 3 meses de antigüedad

Constancia de Situación Fiscal, expedida por la página oficial del SAT
Constancia de No inh¿bilitación

Por parte del FIDETIJRE:
Moümientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

Contrato de Trabajo

El F-PL-IEP-OI Formato de Designación de Beneficiarios

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

lncidencias del personal (cuando aplique)

Addendum al Contrato de Trabajo

V. POLfTICAS
Políticas Generales:

1. Las presentes políticas son aprobadas por el Director de Adminishación y Finanzas del FIDETURE.

2. Las situaciones no previstas dento de las presentes políticas serán resueltas por el Di¡ector de

Administración y Finaozas y/o el Director General del FIDETURE.

3. Las presentes políticas enhan en vigor al dla siguiente de su aprobación y publicación.

4. Todo servidor público y prestador de servicios por honorarios asimilados a salario contratado por el

FIDETURE, contaní con un expediente personal, integrado por la documentación presentada al momento

de su ingreso o reingreso, así como aquella que genere durante el tiempo que labore en el FIDETURE.

Código Fecha de emisión Fecha de actualización
PL-DAr'-RIIU-01 R01 1,/04t2023 12t07 t2024

"La información conteuida en el preseute documento es responsabilidad de ta Dependencia/Eutidad que [o genera."

F-PL-EDN-07 R01 Página 3 de 5

ffi



# Yucatán
I uñto! tr¡ñ!form.ños FIDEICoMTSo pú¡llco pARA EL DEsARRoLLo

DEL TURrsMo DE RELINIoNES Ex yuc¡,rÁt
Dirección de Administración y Finanzas

Fecha de emisión
11t04t2023

Código
PL.DAF-RHU.OI ROI

Fecha de ¡ctu¡Iización
t2107 t2024

Política para krtegrar el Expediente del Personal

5. Es responsabilidad del RHU, servidor público y prestador de servicios por honorarios asimilados a

salario, proporcionar toda Ia documentación que se le requiera para la integración de su expediente y
mantenerlo actualizado.

PolÍticas Especíñcas:

l. Integración y resguardo

l.l. El RHU, debení integrar el expediente personal de las servidoras y servidores públicos, e

incorporará en el mismo la documentación que reciba, lo conservará y resguardará.

1.2. El resguardo del expediente personal debená efectua¡se en archiveros específicos para zu

preservación; el cual, esta¡á¡ divididos en cinco secciones:

a) Personal de la Di¡ección General (Cajón l).
b) Personal de la Di¡ección de Comercialización (Cajón 2).

c) Personal de la Dirección de Operaciones (Cajón 3).

d) Personal de [a DAF (Cajón a).

e) Prestadores de servicios por honorarios asimilados a sala¡io contatados (Cajón 5).

f) Personal que ba causado baja. (Cajón 6).
1.3. El RHU, deberá integrar la documentación que reciba, así como las actualizaciones realizadas

¡ror la servidora o servidor público.

1.4. Para elabora¡ las constancias que solicite el tabajador, servidor público y/o conbato, el RHU
tomará en cuenta únicamente la documentación con la que cuente el expediente del personal

que solicita.

1.5. Cuando el trabajador sea propuesto a desempeñar un puesto distinto al que ocupa, deberá

actualizar la documentación del expediente personal con el proposito de dar cumplimiento a los

requisitos actualizados.

2. Disposiciones generales:

2.1. En caso de rescisión o término laboral se deberá anexar al expediente personal los documentos

que se originen ante la autoridad competente.

2.2. El expediente personal se considera información conñdencial, por lo que deberá ser mantenido

bajo resguardo y su consulta será restringida y conholada.

2.3. El RHU, con base en sus atribuciones, podrá hacer uso de la información contenida en los

expedientes, para fines de hansparencia y auditorías, según sea el caso.

2.4. El RHU es responsable del uso y protección de los datos personales que se recaba como

requisito de contratación de personal.

YI. ANEXOS

"La infor¡nación contenida ett el presente docum€nto es rcspoDsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo geoera."
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#
Fecha de emisión

lu04/2023
Código

PL-DAF-RIIU-OI ROI
Fecha de actuelizeción

12t07 t2024

Política para lntegrar el Expediente del Personal

+AT= A¡chivo de ftímite; AC= Archivo de concentración; PTC= Plazo tot¿l de conservación.

!TI. CONTROL DE CAMBIOS

VIII. FIRMA DE AUTORIZACIÓN DEL DOCUMENTO

Lic. Omar F Torrejón Garcla
Director tración y Finanzas

"La i¡form¡ción cont€nida en el preseDt€ documento es responsabilidad dc la DcpendencialEntidad que lo gencra."
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Código llbicación
AT* AC* Disposición

linal

F-PL-IEP-OI
Designación de

Beneficiario
DA-F 4 años 7 años Eliminar

F-PL-IEP-02
Contacto de

Emergencia
DAF 4 años 3 años 7 años Eliminar

Fecha Número de revisión Actividad

ty04/2023 00

Generación del Documento Política para Integrar el

Expediente del Personal del Fideicomiso Público para el

Desarrollo del Tu¡ismo de Reuniones.

Actualización Política lntegrar el Expediente del Personal
del Fideicomiso Público para el Desarrollo del Turismo
de Reuniones, en los apartados VI. Anexos (Se
actualiz¿ron los dos anexos: F-PL-IEP{l Designación de
Beneficiario y F-PL-IEP-02 Contacto de Emergencia).

Juñtoi i'.ñrforñafE!

Yucatán
FIDEICOMISO PÚSLTCO PARA TL DESARROLLO

DEL TURISMO DE RETJNIOIIES EN YUCATAN
Dirección de Administr¿ción v Finanzas w

tñ'¿l!'¡rl

Nombre del

anero
PTC*

3 años

t2/0712024 0l



Yucatán
FIDEICOMISO PTJBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO

DE REUNIONES EN YUCATAN
D¡rección de Administración y Finanzas

Designación de Benefi ciarios

FIDETU RE./RH/OO6

Fecha

Día Mes Año

C.33 NO. 502-S X 60-A Y 62 Col. Centro, CP 97000, Mérida Yucatán

FPD-180.t01-4C3

FORMATO DE DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIOS

mismos les sean cubiertos las prestaciones laborales a que tenga derecho, conforme a lo establecido en
culo 501 de la Ley Federal de Trabajo, sin necesidad de tramitar juicio alguno en contra de esta Entidad. Es

mi conoc¡miento que la presente designación de Beneficiarios, la podré sustituir cuando la estime necesario,
haciéndose efectiva Ia de la fecha más reciente.

c¿¡so llecere a n e con la idad de que aa r presente d

DATOS GENERALES Y LABORALES DEL TRABAJADOR
Nombre del Empleado' Puesto* Clavet

Dirección de Adscripción ' Departamento " Fecha de lngreso *

CURP- Teléfono de Contacto":
E-mail'

DATOS GENERALES DE LOS BENEFICIARIOS
Nombre Completo del Beneficiario No. 1:

CURP:
Teléfono Gelular: Coneo Electrónico:

Edad en años: Género: Htr Parentesco: Porc€ntraje: YoMN
Domic¡lio:
Comentarios Generales:

Nombre Completo del Beneficiario No. 2:

CURP: Teléfono de Casa:

Correo Electrónico:Teléfono Celular:
PorcentajeEdad en años: Género: Htr Mfl Parentesco:

Domicilio:

Coreo Electrón¡co:Teléfono:
Comentarios Generales:

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

CURP: Teléfono de Casa:

Coneo Electrónico:Teléfono Celular:

Domicilio: ,lComentarios Generales:

Nombre, firma y huella del Trabajador
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RFC-:

Teléfono de Casa:

Nombre y firma

Jefe de Recursos Humanos
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FIDEICOMISO PÚBLICO PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO

DE REUNIONES EN YUCATAN
Dirección de Administración y Finanzas

Contacto de Emergencia

Yucatán

C.33 NO. 502-5 X 60-A Y 62 Col. Centro, CP 97000, Mérida Yucatán

FPD-180101-4C3

DATOS GENERALES Y LABORALES DEL TRABAJADOR

Nombre del Empleado. Puesto" Clave"

Dirección de Adscripción - Departamento ' Fecha de lngreso '

CURP- Teléfono de Contacto.
RFC-: E-mail Personal.:

INFORMACIÓN MEDICA
Número de Seguridad Social '
Tipo de Sangre .

Unidad Médica Famil¡ar .

D¡rección de la Unidad Méd¡ca Famil¡ar .

Padece Alguna Enfermedad' No D Sl n Especif¡que

Contraindicac¡ones Médicas' NO Sl n Especifque:tr
Es alérg¡co algún medicamento - NO tr Sl I Especifique:

Se sumin¡stra algún Medicamento ' NO Sl ! Especifiquetr
En caso de emergencia acudir al Hospital y/o
Clfnica'

Dirección del Hospital de Emergencia '

Si su respuesta es sl, deberá entregar como anexo
copia de la Póliza del Seguro de Gastos Médicos.

NO st nCuenta con Seguro de Gastos Méd¡cos.

DATOS PERSONALES CONTACTO 1

Nombre Contacto 1 -

Parentesco .

Coneo Electrónico '
Teléfono Celular -

Teléfono de Casa

II
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F IDETU RE,/RTIOOT

Fecha

FORMULARIO DE CONTACTOS Y EMERGENCIA

Mes Año

n
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Teléfono de Trabajo

Direcc¡ón

Nombre Contacto 2 '

Generales:

Parentesco
Coneo Electrónico '
Teléfono Celular -

Teléfono de Casa
Teléfono de Trabajo
Dirección

Comentarios Generales:

Nombre y firma del Trabajador Nombrs y f¡rma

Jefe de Recursos Humanos

F.PL-IEP-02 RO1 2de2

DATOS PERSONALES CONTACTO 2


