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I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
visidn y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal y su Gltima
reforma publicada DOF 18-07-2016, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos asi como su normatividad administrativa, con la
finalidad de buscar los mecanismos de autoevaluacion que permitan mejorar el
desemperio ¥ la calidad de los servicios que proporciona el Fondo Nacional

para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que esta administracion, inicio los trabajos para la Elaboracion y/o
Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que sean
documentos administrativos que orienten la operacién de la estructura
organizacional, siendeo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion de los recursos; deberd existir una coordinacién de acciones vy

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Este documento estd encaminado a orientar el quehacer de los servidores
publicos que integran esta Entidad, para que conozcan su funcionamiento,
organizacion, responsabilidades y actividades, siendo un documento normativo

y de consulta, el cual debera permanecer en los centros de trabajo.
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Il.- OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades gue realiza el Departamento de
Recursos Humanos del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias
(FONART), a través de |la homologacién y estandarizacion de sus métodos,
procedimientos ¥ normas de trabajo, en donde los servidores publicos deberan
dirigirse con eficiencia, eficacia y transparencia entre ellos vy los artesanos a

beneficiar.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS






SEDESO] Politicas para la Integracién, Centrol y Actualizacidn
= 7 ) de los Expodientes de los Servidores Publicos
{mandeos, honorarios asimilables y oporativos) del
{FONART)

G% FONART
“

x 1.
“

lll.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

MACROPROCESC FONART
Mapa de Procesos de Alto Nivel

Comunicacién con el Artesano
D rna s o ferh Foea Proyecilo Emtregs =] Lrdregs s Crarega | |
A petreien e A Agnawihukile de Apoyan dhee il s i ds Premiog
L Eirediamid v iy
|:.p\.- S Far=t]
Ao
Benedicianios
Bepergien g i La
Ay e Capasr s v
et Hemmmmn H e ]SS | e |
¥ [E s mai-s [ Ry Auisirreis Téoma s
| 1 1
P RCHT RO Fgrogon, parw Pl s ol
Ll Ty Frawrh dpoyns 8 L bl Frorpry i L narindlo s § ng oo
"ot il FrrEy e gey Fabirvaneey e {wrereos
Lifialdgim Tl Wl e
L o ] RS r ] I ]
ASR FreT Pir e Wil il e
e P |ﬂhrr'|.'ﬂ“‘l’:‘|lﬂr :.Lm“_l P Srsimorie Ll ick i it
Crenitakale s Cfrmm st in st otk

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Recursos Humanos

Procedimientos:

+ Politicas para la Integracidn, Control y Actualizacion de los Expedientes de los Servidores
Publicos (mandos, henorarios asimilables y operatives) del (FONART).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







SEFE . Politicas para la Integracidn, Control y Actualizacién | ()_,; FONART
S

de los Expedientes de los Servidores Pablicos o 3
(mandos, honerarios asimilables y operativos) del | l':,.r
[FONART) |

V-1
Politicas para la Integracion, Control
y Actualizacion de los Expedientes de
los Servidores Publicos (mandos,

honorarios asimilables y operativos)
del (FONART)

VZG-POL-RH-100

'FONDD NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | VERSION: PRIMERA

..:(':- FC] ""-I ‘llL E{I Politicas para |a Integracidn, Control y Actualizachén CODIGD: o "'TEG'ML‘“H"W
o ——— ——— de los Expedientes do los Servidores Pablicos (mandes, | HOMOCLAYVE:
i honorarios asimilables y operativos) del [FONART) | FONART-MIA-NSA-RAMH-0003
| PAGINA: V-1 1doi8
INTRODUCCION

Ante la necesidad de contar con normas, politicas y lineamientos de caracter administrativo,
asl como establecer procedimientos para obtener informacién confiable, salvaguardar bienes
y promover |la veracidad de las operaciones que permitan que los recursos humanos,
maleriales y financieros sean administrados con eficiencia, a efecto de mejorar el control
interno en la Entidad; y en su caso, faciltar a los drganos de fiscalizacion, tanto internos

como eéxternos, |a obtencion de resultados positivos, se emiten las presentes:

Politicas relativas a la la Integracion, Control y Actualizacién de los Expedientes de los
Servidores Publicos (mandos, honorarios asimilables y operativos) del Fondo Nacional para
el Fomento de las Artesanias (FONART).

OBJETIVO

Establecer las politicas que se deberan de observar para la integracion, actualizacion,
expurgo, utilizacidn, guarda, custodia y conservacion de los expedientes, que aseguren
contar con documentacion fehaciente y confiable, de los servidores plblicos (mandos,
honorarios asimilables y operativos) que laboran o han laborado en Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias (FONART).

FUNDAMENTO LEGAL

+ Ley Organica de la Administracion Publica Federal, articulo 19, vigente.

+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, articulos 116 y 120,
vigente,

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, articulos 113 y 117,
vigente,

= Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.
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« Acuerdo del Organo de Gobierno del Archivo General de la Nacién que expide el Estatuto

Organico del Archivo General de la Nacion.

« Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de |la Administracion Publica Federal.

+ Manual de Percepciones de los Servidores Puablicos de las Dependencias y Entidades de

la Administracion Poblica Federal, vigente,

« Condiciones Generales de Trabajo del FONART, vigentes.

Actualizacion de

Expedientes

Area de Archivo

Cotejar

Expediente Personal

Expurgo

DEFINICIONES

Foner al dia la informacidn contenida en los expedientes de los servidores
publicos {mandaos, honorarios asimilables y operativos) del FONART.

Area donde se concentran los expedientes laborales de los servidores
publicos (mandos, honorarios asimilables y operativos) del FONART.

Comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o

semejanzas.

Es un documento gue significa un inventano bibliografico de datos del
trabajador, abarca desde su ingreso a la empresa hasla que se retire, es
el historial del trabajador dentro de la empresa,

Retiro de los documentos repetidos o indtiles dentro de un expediente
determinado, durante su formacién, previo a su transferencia al archivo de
concentracion. Debe de realizarse con la conciencia de su delicadeza y
trascendencia, sujetdndose a las normmas y principios vigentes en el
FOMNART en materia de disposicién documental.
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Honorarios Personas fisicas conlratadas como profesionistas, lécnicos, experios,
asimilablos entra otros, para realizar trabajos determinados.
IMS5S Institute Mexicano del Seguro Social.
Informacién Se considera informacion confidencial la que contiene dalos personales
Confidencial concernientes a una persona identificada o identificabla.

Personal de Mando Comprende los puestos de los grupos jerarguicos O al G, asi como al
Presidente de la Repliblica que se ajustan al Tabulador de Sueldos y
Salarios con curva salarial de sector central.

Personal Operativo Comprende los puestos que se identifican con niveles salariales 1 al 11
que se ajustan al Tabulador de Sueldos y Salarios con curva salanal de
sector cantral.

Revisar Someter una cosa a un NUevo examen para comegifda, reparara o

comprobar su funcionamiento y validez.

POLITICAS GENERALES

« Todos los servidores publicos (mandos, honorarios asimilables y operativos) del Fondo
Macional para el Fomento de las Aresanias (FONART), deberan contar con un
expediente laboral con cardcter confidencial de conformidad a la normatividad
aplicable;

« El| Departamento de Recursos Humanos debera integrar los expedientes de los
servidores publicos (mandos, honorarios asimilables y operativos) que laboren en la
Entidad e instrumentar las acciones necesarias para mantenerlos actualizados vy
asegurar su consernvacion y resguardo,

FONDO NACIONAL PARA EL FEMENTE} DE LAS ARTESANIAS
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= El Departamente de Recursos Humanos conservara y resguardara todos los
expedientes personales de los servidores plblicos (mandos, honorarios asimilables y
operativos) del FONART, tanto del personal activo con plaza presupuestal y de
honararios asimilados a salarios, asi como de quien causd baja, los cuales deberan
encontrarse en archiveros especificos para su preservacion y clasificacion asimismo
estaran divididos en dos secciones: activos e inactivos (bajas) y ordenados
alfabéticamente por apellido paterno, materno y nombre;

» El expediente del servidor piblico (mandos, honorarios asimilables y operativos),
invanablemente comprendera cuatro apartados:

a. Personal.- El cual se integrara con la documentacion personal que entregue el
servidor publico (mandos, honorarios asimilables y operativos) al ingresar a
laborar al FONART y con aquella que remita para actualizar sus datos personales
asi como academicos, los cuales deberan estar plenamente identificados por cada

ano calendanio;

b. Laboral.- El cual se integrara con los documentos generados por la relacion
laboral entre el servidor publico (mandos, henorarios asimilables y operativos) y el
FONART;

c. Seguros o prestaciones de seguridad social- El cual se integrard con la
documentacion que en forma institucional el FONART deba otorgar a todos sus
servidores publicos (mandos, honorarios asimilables y operativos: y

d. Capacitaciones: El cual se integrarda por la documentacion que respalde la
capacitacién a los servidores publicos (mandos, honorarios asimilables y
operativos).
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» El Apartado Personal del expediente de un servider pablico (mandos, honorarios

asimilables y operativos) debera contener los siguientes documentos y en el mismo orden:

el B ok

10.
11.
12,

13.
14,

15.
16.

17.
18.

Copia fotostatica con sello de cotejo del Acta Certificada de Nacimiente.

Copia fotostatica con sello de cotejo del Acta Cenrificada de Matrimonio ylo
Divorcio, en su caso.

Copia folostatica con sello de cotejo del Acta Cerificada de Nacimiento de
descendientes, en suU caso.

Copia fotostatica de la Cédula de ldentificacidn Fiscal,

Curriculum Vitae,

Copia fotostatica de la Cartilla del Servicio Militar Nacional, en su caso.

Copia fotostatica de Asignacidon de Numero de Seguridad Social del IMSS.

Copia fotostatica de Comprobante de Domicilio, con fecha de expedicion de no
mas de dos meses, anterior a su recepcidn en el FONART.

Copia fotostatica con sello de cotejo de Ultimo Comprobante de Estudios,

Copia fotostatica con sello de cotejo de Titulo Profesional, en su caso.

Copia folostatica con sello de cotejo de Cédula Profesional, en su caso:

Dos Cartas de Recomendacidn (personal yfo laboral) con fecha de expedicion de
no mas de dos meses, anterior a su fecha de recepcidn en el FONART.

Copia fotostatica de Cédula Unica de Registro de Pablacion (CURP).

Copia fotostatica del documento para obtener el nimero de clabe interbancaria
del banco de su preferencia, para el depdsito de ndmina.

Copia fotostatica con sello de cotejo de Identificacion Oficial Vigente.

Copia fotostatica con sello de cotejo de la Declaracién Patrimonial Inicial, que
debera ser de fecha comespondiente al pericdo de los sesenta dias naturales
siguientes a la toma de posesidn con motivo de ingreso o reingreso al servicio
publico, conforme al articulo 37 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Plblicos.

Original de Certificado médico especificando tipo de sangre, y

Onginal del Cuestionaria para la integracién de Expediente (Anexo 1).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Asimismo, el servidor pablico (mandos, honoranos asimilables y operatives) proporcionara
los originales y copias de la documentacion para realizar el cotejo de las mismas y éstas se
integraran en su expediente laboral, devolviendo los originales.

= El Apartado Laboral del expediente de un servidor publico {(mandos, honorarios asimilables
y operativos) debera contener lo siguiente:

Original del Formato Movimientos de Personal.

Constancia de no inhabilitacion.

Copia del Nombramiento.

Pt N

Onginal del acuse de recibo de la credencial de identificacion como trabajador del

FONART.

5. Onginal del Contrato Individual de Trabajo o de Honorarios Asimilados a Salarnios,
cuando asi proceda.

6. Onginal de incidencias de vacaciones, comisiones, permisos y pericdos de
guardia.

7.  Onginal de incidencias de dias de descanso y dias econdmicos establecidos por
las Condiciones Generales de Trabajo del FONART, vigentes.

Formato de control de incidencias por ano calendario.
Licencias medicas (Incapacidad} o certificado médico expedido por el IMSS.

10, Copia fotostatica del acuse de la declaracion por modificacion patrimonial, en su
caso, presentada en el mes de mayo como asi lo dispone la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.

11. Copia de las sanciones, cuando asi proceda.

12. Licencias con o sin goce de sueldo.

13. Constancias de no adeudo.

14. Hoja de calculo de finiguito.

15. Acta de abandono de empleo o Renuncia, en su caso.

16. Algun otro documento que se genere como resultado de Ia relacién laboral.
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» El Apartado Seguros y Prestaciones de Seguridad Social del expediente de un servidor

publico (mandos, honorarios asimilables y operativos) debera contener lo siguiente:

1. Copia fotostatica del alta y baja ante el IMSS.
2, Copia de los avisos de modificacion de salarios, y

3. Consentimiento de Seguro de Gastos Médicos Mayores,

« El Apartado Capacitaciones del expediente de un servidor plblico (mandos, honorarios

asimilables y operativos), debera contener copia de las constancias, diplomas y/o

documentos que sean evidencia de la capacitacion otorgada por el FONART.

DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

Con base a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica,
articulos 113 y 117; y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica, articulos 116 y 120; los expedientes personales de los servidores publicos
(mandos, honorarios asimilables y operativos) del FONART se consideran como
informacion confidencial, y se apegara a los criterios establecidos en dicha
normatividad; por lo tanto se deberdn mantener bajo resguardo y su consulta sera

restringida y controlada;

Los titulares de las administrativas, distintas a las de adscripcion del servidor pablico,
podran consultar los expedientes (mandos, honorarios asimilables y operativos),
dernivados de asuntos oficiales, previa solicitud por escrito debidamente justificada y
contar de igual manera con la autorizacidn de la Direccidon de Administracion vy
Finanzas; y

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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« El servidor publico (mandos, honorarios asimilables y operativos) adscrito al FONART
podra solicitar la consulta y en su caso copia folostatica de los documentos que
integran su expediente, enviando un correo electrénico u oficio, el cual debe ir dirigido
al titular del Departamento de Recursos Humanos, quien expedird la autorizacion

correspondignte por comeo electrdnico u oficio.
ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES

Con el propdsito de mantener actualizados los expedientes personales del FONART, los
servidores pulblicos {mandos, honorarios asimilables y operativos) deberan entregar al
Departamento de Recursos Humanos, la siguiente documentacion durante el mes de mayo
de cada afo fiscal:

« Formmato de Actualizacién de Datos Personales.

= Copia Fotostatica de acta de matrimonio y/o divorcio.

» Copia fotostatica de credencial oficial vigente.

« Copia fotostatica del comprobante de domicilio.

AMBITO DE APLICACION
AREA QUE AFECTA

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de la aplicacion de esta politica para
el adecuado control de la informacién de los servidores publicos {mandos, honorarios
asimilables y operativos) del FONART.

FERSONAS QUE AFECTA

Personal operativo que labora en el Departamento de Recursos Humanos gue custodia y
actualiza la informacién de los expedientes personales de los servidores piblicos (mandos,
honorarios asimilables y operativos) del FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS PARA ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES

« El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de actualizar ylo
expurgar la documentacion de los expedientes personales de los servidores plblicos
(mandos, honorarios asimilables y operativos) del FONART, asi como realizar el
inventario anual de los mismos.

» El Departamento de Recursos Humanos solicitara a los servidores publicos (mandos,
honorarios asimilables y operativos) del FONART, la actualizacién de su

documentacion personal y llenado del formato interno (Anexo 3).

» Los servidores plblicos (mandos, honorarios asimilables y operatives que se
encuentre en funciones en el FONART deberd proporcionar la documentacion
solicitada en el mes de mayo de cada ano fiscal, y

+ El Departamento de Recursos Humanos serd el encargado de revisar y verificar que la
documentacion de cada expediente este completa conforme al (Anexo 4), de lo
contrario requenra a los servidores plblicos (mandos, honorarios asimilables y
operativos) cubnr la documentacion faltante a la brevedad.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formatos que seran utilizados
por el Departamento responsable
de estas politicas

Anexo 1
Cuestionario para la Integracién de
Expedientes.

Anexo 2
Caratula de Expedientes.

Anexo 3

Formato Actualizacién de Datos Personales.

Anexo 4

Documentos a entregar para la Contratacién
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Instructivo de Llenado del Cuestionario para la Integracion de Expedientes

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CUESTIONARIO PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

L r e T TN
1 Arlar ml -!'llll"ﬂ Fecie rad de | Coeviridsarge rie [EFCT ron Foimns Lses
3 |Arariar e Clave Unka o Beganin e Pobeaden (CUREL
1 |Soembie el wrrp s paebia o Gonns atades [bpe iy Pelerao, ape ok mel eron rovmbere ()}
4 Aralar L calle del dome e srbusl del sersidior plsslnn: |rsled s ensls nome e @al e el f o i S i e e
% fAmaasr ke podoreg ded doredilad a0rud e | Ereeer publcn
a1 Araisr Ls clucad o koeslidsd del demin b mrtweal del wsreidor gihiam
¥ Arclar wl o bd i pavs Eal e | dor=wrilin soiusl del ey icior piaHaa
A NRsarapr g dleg S0 idin @ Swahel ipad chel chimal das st bosl del e rador o
w Ararisr L el sl e per enecs & domis Bae el asra ol pribilas
10 J&Sclar clhawe lada
Ik Becta rwmﬂh‘r’am‘ e
17 NRecmar namesen 0F AN 0n O Ll L
10 frtarcar poe u sepun carrespones s Femaning u b« Slasculing
Nl QPLarpar rows "0 |E P e bt g
1% Ilnrl.l\.n D et L T il ot T L L gt s T
b d&rcdar rl Fuore o gue e sporda # mdado ol
AT AF A g oo el o 1 ki bl G DN e i e Pl a7 [l i i ke Fuda, wtc
28 JArcdsr pl reorern gus aoereaponda o reg e n cnnyoes!
PR L Flrr:_tllll e 8 peraona pare R = cean de sroeiend e del seesdne pobfen
20 QEanapr il Sl e B 18 L et Pata e rd iR Ll O g ke b ol e dor prable
41 RAncisr noardr e mmplein del padre eosdre y o coeyaee segun correpeecls | Ane B paserr 3peeil dh mater i, msmbeed
23 el "ET e corre pored e 800 Mo en sadre. mades plo conpoage
23 -'-l'\-ﬂ'i" Fen s e b i bis dy padk s, made o Ltrpuge s g dorre ponda {E) 54191 #60)
Jd §Ancdsr higar o parimas o de pucee | reoide e S nesgage | el Seenn, Daanisd noeo saad
2 | Asenai TET s (e e pind e BiG Ma
1t | Arcisr pumsm de belsfono Lo oo naemern de pelule oon clave lda de padres . madre y/o CONyLER
17 i "0 i dpde i oo spiiis o lemade de ieiosmeide de dearnoeedes
J8  {Ancdar poesde e oomp b de o descerrentes, argee e espnnd s g Mo gast e, ppeedl cln e soren nodeiees 1)
19| S Fechad de deiibr it el ol Wgun Cosimpordd 1) T8 L]
13 Aroisr higar de racimis o de deunsndisnes fpoblcdcen rdsd o eaaeio)
AL fArcdsr "5 SF L CorTE. E’I"di _LI'_DHB
A7 Jiernrd i P b Dl Fonrah Toah i Pooivesdd ol bl i Dnen Ol ae® Ladda dlé derki o sl en fy
11 jArcder rl i e de e smiducrsn, wepus roerespomads
B A pr 0T L DGR 5O S B OO EARDA
1% RAncam: "0 pnlaopritn W o b goe eedes gl eechel (i de seturios
% I.I.—"E" Fegr pl Bimo e Fiduilo o Soxwereedo recrdio jrwrtificede §ibv, caria peante el
A7 Qi "W @ @1 e (6 a0 s d O S
18 jArcdar rl romir s comrpie o ce e e press o omdd uesde
19 JAscn e @l geiviiin @ gud e w4 o Lborisds ¢n Le e peerkd 8 ol osba (e reenlda-meeylia
A0 fAncter Bl peasrhn e we 00U g e L serspreas o lnak B e de
a1 L";I.‘-H.‘!.P ol Pt e e »mrnlfiﬂd-lilrﬂ-u#unklﬁm—mﬂ
A7 JAncisr noeeEre mmmpein e Lis relar enciss paranses, aepes reeres s [Apasdlan pori ar e, sl licke mroie e, reembe sjag)
A1 Jincder mil parrem e ielifonn ron rlavie lads de las releeeriss: peocreuies
Al JRain g L i eeCeion O Ui Pele b AL e e b
A% [=ba firmee el aedieitanks
45 | aaedis i TecP e egraris ol FORNBAT (o S100un/201LT)

FONDO NACIOMAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESAMNIAS




DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS | VERSION: PRIMERA
G0 VZGE-POL-RH-100
fox. FD"J A |{T Politicas para la Integracion, Control y Actualizacion Con
( =3 oe los Expedientes de los Servidores Publicos (mandos, HOMOCLAYE:
honorarios asimilables y oporativos) del (FONART) FONART-NIA-NSA-RRAMH-0003
PAGIMNA: W1 14 do 18
ANEXO 2
Caratula de Expedientes
CARATULA DEL EXPEDIENTE
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Instructive de llenado de la Caratula de Expedicntos
INSTRUCTIVO DE LLENADO CARATULA DEL EXPEDIENTE
No. R OO SRR N R
I |Mambre ol stevidar pable s carmialado (Apelicn Peterra, spe o rn.|.1:rnn noerbine [4}1 = B
4| B i ol Empwllﬂiﬂltrﬂll e raacl oo pubslecn
1 |Anoler el Regatro Federal del Comie Busgente [RFC) ol wpfalcdnr puilslicas
4 | Anclet La Clave Lroia de Repntro de Poblacién [CLAP| el wervdor poblicn
S [Aencdsr el Nemeno die Seguro Socal (RSS - IES) del wrealor pabilg o
b |Ancd s el Homero de Cartidla del Serdeis BOnar Beticmal del seevidar pblicn
T |Anclar el nombire del griesto gue w3 3 ocupar el serados pubilio
A | Anotsr of dive | diel pusid o g cupar por el serecor publoo
8 |Ancdar e naimern de cuenia clsbe ol banin ded ety edor pubilicd puda deakiar low papgos de nidmina
10 | Arvod ae el mormbie deed de panisrento en Bl Que By e d s its @ e eder gablion
11 At as ol sarnbsie de s Conee ciin die acdworiciain diel serviclor pobdcn
12 |hnodae of rombae del Jiefe srnecualo del servidor pubblen
11 |Aredar el simern de esfersion del lele irerediato del perddos pubilkio
12 JArutar La fecha de ingrewn gl FONART del seredor pibilico
15 Anoaae L Fecha o demgeeue al FONART ded wenemdor publion, cuarsda sea el caws
16 | fenrd e el sattimran pradio de e Fudap del serscdor E.,._hl.-e'ch
1? ﬂiw T € abha ihad d_u:r-u o @t Tual del wervidar publica [relle favenida, ramern eef er e raames e inEErns i
1R R ar el cficdipn peond 30 de | o g a0t add o4 | piewiclos E‘.-b'""
19 Jhmotar la colomia del domrmicila actual del senador pablicn
IO |Aratar | debegarsn o mareipe del doemoibo sctual del e ridor pulilica
1 |Aretar el edsd sl fue perfenes e el domenlio del weeedor pribilen
Il |Ahratar vl telelons G [tas) o romeero de celular del servidor publao
IV |aratar el eaiado civl del weredor publan
14 JArerbar el reormern de bgos ciel yeryidior pubfcn
45 !-ru_E-r ol POl e de |d P L0 pur s aei st en cawo de sccdenile del seredor pubiluo
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3T M ar Lon "8 las reuadros segun docurmnenlagsn del seracor pribdic o entreg sl
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ANEXO 3
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Instructive de llenado Formato Actualizacién de Datos Personales

INSTRUCTIVE ACTUALLIACION DE DATOS

1. MNombre del servidor pubaco contratado (Apellido Paterno, apelldo materno,
nombrs (s},

2. Anntdr lacals del dormucilion & tual diel e evidor sobbdn (Lalle fawe nocla, Ao in
el e i e G intersod, coddania, C P, Mpia, O Delag §

1 Anctar ruamerd de Telélono Njo con ¢laye lsda

4.  Anotar numerns celular con ol ave lada.

%, Anotar fecha de nacimuenta (e), O3/ ARostof 1GEE)

B, Anotar o G po de naconalidad, en caso de ser esntran|era 58 deberd espedificar,

r Anatar la Cléve Uneca de Aegatro de Poblackdn [CURAF] del wervidos publico.

K. Anotar el Aegistro Federal del Contribuyente [BFC) del servidor pablao,

5. Anaotar el Numero de Segura Social (M5% - INY%] del sersdor publico.

10 Mimers de empleado avgnado al wervidor peblico.

11 Anotar ol estaoo Civil actidal.

17 Aradad el nemero de hijo, cuaredo weas @l cavd, sLpeoloar Cuantas fafias § mifos

13 Anctar el tipa de vangte

14 Anctar el correo elecironico personal

1% Anotar la direccion de drea de adicripeidn

16 Anctar @l peeito 30tual gue oCupas.

17. Amotar la fecha de i mgreso al FONART.

1B Anotar lafecha #A qud 8 IiGuesiio ete formato.

19, Furma del siervicdar geaid o,
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ANEXO 4

DOCUMENTOS QUE DERERA ENTREGAR A LA BREVEDAD PARA SU CONTRATACION

DOCURMINTOS A PEOPORCIONAR POR [L SLRVIDDR PUBLICD

1 Cops fatpatatica del Acta de Macimeento

F Copis lotost dbica del Acra de M ErarDDade 0 Deeir O, @ s Cdni

] Copid Aotostanca del Actd de Ratemeen 10 G G s0E rdh @ nles, 59 W Cavs

4 Lopia fotostais de |a Céduls de identificaisdn Fnal

L iculum Vitss {Con firra g Pecha |

[t

3 LCopla forosrdtaa e 13 Carmilla del Sardgio Bilitar Macanal en v cavwo

7’ Copia Fotosl At de Augnadion de Momers o de Seguriclad Social del NS

B Cogia fotoutdtca de Comarobante de Doamicda (RFayla 3 meses de antiguedsd)

L) Togla folantitea de LUitima Comprobante de Dutedios |Dn cato de ser pd sanies deberdn peiieatar

L0, |Cepid Potastdtata de Tebule Prodesional, &Sy cano

18 |Compia fistowtdtaa de Cadula Prolesional

11, {Cartas de Regomendagion (7, peryonal y/o laboral]

13, jfopla Potowtitca de Cedula Unica de Regatro de Poblacids [CURP)

wopna Feiosfatca del 0OCLUTEnna CoOn MUAmero 0f Tudnla Clibse snferfiancars del banon e v prelferencu,

i4
pata el Amps pity e ntenina

15 |Copia fodostdtica de Identificackn Olacial Vigente

16 |Copua de la Declaraoetn Pasrimoneal Inicial B0 dead raturd s [Maadas Medioy v Superares)

17, |Certificada medico con fpo de sangre

bL I“r-:-r'l' deld Cusgtionds i para la imbegradebn de Fapedentes

Fatagrallas tamafo infamtl & calor (1)

DOCUMENTOS & PROPORCEDMAR FOR LL FORART

20, |Farmatio de Seguro de Gastos Aid ot [ruando med oy superar|

21, |Tormato de Segfura de Vida

2d |Eenstancid de Ra labatnlitacion

23, |0 paia retendsdn e Desouentos de Cred 20 INFOME VT

T4, |OFaio pue @ reteron o Destuentos de Crdd ea IRFOMAEOT
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Vl.- REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Junio 2018), elaboracién de las Politicas para la

Integracion, Control y Actualizacién de los Expedientes de

los

Servidores Pudblicos (mandos, honorarios asimilados y operativos) del

(FONART).

VIl.- DISTRIBUCION

El original del documente denominado Politicas para la Integracion, Control y

Actualizacion de los Expedientes de los Servidores Publicos (mandos,

honorarios asimilados y operativos) del (FONART), se encuentra en

resguardo de la Direccion de Administracién y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de |a siguiente manera:

+ Direccion de Administracion y Finanzas;
+ Subdireccidn Administracion ; y

+ Departamento de Recursos Humanos.
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Viil.- APROBO

El documento denominado Politicas para la Integracién, Control y
Actualizacién de los Expedientes de los Servidores Publicos (mandos,
honorarios asimilados y operativos) del (FONART)" VZG-POL-RH-100; fue
validado en la Primera Sesién Ordinaria del COMERI de fecha 12 de junio de
2017 y aprobado por la Secretaria de la Funcién Puablica el 25 de Mayo de
2018.
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IX- ELABORO

Jefa del Departamento de Recursos Humanos
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X.- VALIDO

M. en AP 3 tro Medina
Directora General del Fondo N3 arg el Fomento de las Artesanias
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