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1.0 OBJETIVO  
 

Establecer un sistema confiable que norme y controle el proceso de selección de personal, para que el 
candidato elegido sea el adecuado para cubrir las necesidades específicas del código vacante, así como 
las necesidades generales de la organización. 
 

2.0 ALCANCE 
 

El presente documento es de ordenamiento general para todas las unidades administrativas 
pertenecientes a SESEQ, que participen y estén relacionadas con la selección de personal, desde la 
solicitud de examen a los candidatos, hasta la emisión del oficio de resultados. 
  

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES. 
 
Batería de pruebas psicológicas: Juego o conjunto de pruebas psicométricas y psicológicas. 
Código vacante: Plaza disponible que cuenta con techo financiero.  
CURP: Clave Única de Registro de Población. 
Director: Titular quien asumirá la responsabilidad del funcionamiento del órgano a su cargo ante su 

superior jerárquico y será auxiliado por los Subdirectores, Jefes de Departamento y demás personal que 
requiera el servicio y esté aprobado en el presupuesto anual correspondiente. 
EUP: Expediente Único de Personal.  
Expediente temporal: Se le nombra expediente temporal a la recopilación de documentos del candidato 
en el trámite y/o periodo de proceso de selección, el Área de Selección de Personal es quien lo conforma 
cuando el candidato se presenta a realizar sus exámenes y entrega los documentos requeridos del Anexo 
2. Documentos básicos requeridos para integrar expediente único de personal, el cual se convierte en 
EUP en el momento que es entregado al Responsable de Archivo de Oficina Central. 
LAIGEQ: Ley de Acceso a la Información Gubernamental del Estado de Querétaro. 
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Oficio de resultados: Documento informativo que se entrega a la autoridad solicitante, indicando si el 

candidato cubre el perfil requerido para el código vacante. 
R.F.C: Registro Federal de Causantes. 
RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de Unidad Administrativa. 
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro. 
SIRH: Sistema Integral de Recursos Humanos, es un software elaborado para realizar, agilizar y 

simplificar procesos, actividades y trámites que la Dirección de Recursos Humanos ofrece a los 
trabajadores de SESEQ.  
Unidad Administrativa.- Se cuenta con los siguientes órganos: Coordinación General, Subcoordinación 

General Médica,   Dirección de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias, Dirección de Servicios 
Médicos Hospitalarios, Hospitales, Subcoordinación General Administrativa, Dirección de Planeación, 
Dirección de Finanzas, Dirección de Recursos Humanos, Dirección de Protección contra Riesgos 
Sanitarios, Coordinación Jurídica, Coordinación Sectorial, Coordinación de Calidad, Subdirección de 
Adquisiciones, Órgano Interno de Control, así mismo UNEME DEDICAM,  Centro Estatal de Salud Mental 
(CESAM), Unidad Estatal de Hemodiálisis, Centro Estatal de Transfusión Sanguínea (CETS), Laboratorio 
Estatal de Salud Pública (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros de Salud, 
UNEMES, unidades de atención fijas o móviles y todas aquellas pertenecientes a SESEQ. 
 

4.0 POLÍTICAS 
       
4.1 El Coordinador General de SESEQ, el Director de Recursos Humanos y el responsable de la 

Unidad Administrativa, tendrán la facultad de autorizar la solicitud de examen para ingreso y 
la propuesta de contratación. Asimismo, serán ellos y los RRHUA, los únicos que se les 
entregará el oficio de resultado e información sobre el trámite en que se encuentra la 
evaluación de los candidatos propuestos. 

4.2 El Director de la unidad administrativa deberá contar con el análisis de plantilla e indicadores 
de productividad de su unidad los cuales justifican la necesidad del personal. 

4.3 Los candidatos deberán dar cumplimiento con los requisitos completos y solicitados en el 
listado de Documentos básicos requeridos para integrar EUP Anexo 2, de no ser así, no 
podrán ser evaluados ni contratados. 

4.4 El documento normativo denominado “constancia de no inhabilitación” (expedido por la 
Contraloría del Poder Ejecutivo del Estado) tendrá vigencia de tres meses a partir de la fecha 
de expedición. 

4.5 En el caso de que los candidatos presenten documentación falsa, o ilegible, así como a 
aquellos que asistan a la evaluación en estado etílico o bajo el influjo de alguna sustancia 
toxica, se les deberá de negar la aplicación de la evaluación. 

4.6 En el caso de que los candidatos no reúnan el perfil académico de acuerdo con el catálogo 
sectorial de puestos vigente, se les deberá de negar la aplicación de la evaluación. 

4.7 Solo se podrán reasignar por candidato propuesto o folio otorgado, 3 fechas de evaluación 
para presentar su examen. 

4.8 El Área de selección de personal contará con un lapso de 5 a 10 días hábiles para la emisión 
del oficio de resultado Anexo 6, a excepción de existir complicación en la recopilación de las 
referencias laborales realizadas vía telefónica. 

4.9 El Oficio de resultado Anexo 6, será entregado al RRHUA solicitante.  
4.10 En el caso de que oficio de resultado anexo 6, del candidato propuesto por la autoridad haya 

sido favorable, se deberá de llevar a cabo el trámite de contratación, ver: U400-DRHSRL-
P02. 

4.11 Los resultados de las evaluaciones para contratación, tienen una vigencia de 6 meses, a 
partir de su fecha de aplicación, las recontrataciones mayores a dicho lapso iniciaran dicho 
procedimiento, con la única salvedad de actualizar los documentos básicos del EUP. 
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4.12 La información recopilada y generada en el Área de selección de personal deberá ser de 
carácter confidencial, por lo que no se darán a conocer los resultados a personas ajenas a la 
organización ni a los trabajadores externos al área, en apego a la LAIGEQ en su capitulo 
tercero, “de la información pública reservada”. 

 

5.0 RESPONSABILIDADES 
 

5.1   Coordinación General de SESEQ 

5.1.1 Difundir la normatividad entre las áreas involucradas en el presente procedimiento. 
5.1.2 Coordinar, determinar y establecer la administración de los recursos humanos asignados a 

SESEQ 
 
5.2 Subcoordinación general Administrativa 

5.2.1 Coordinar y organizar la administración de los recursos humanos asignados a SESEQ. 
 

5.3    Dirección de Recursos Humanos 
5.3.1 Planear, coordinar y evaluar las actividades referentes a los sistemas de reclutamiento, 

selección, contratación e inducción del personal, en congruencia con las demandas de las 
unidades de SESEQ. 

5.3.2 Difundir la normatividad entre las áreas involucradas en el presente procedimiento. 
5.3.3 Coordinar y organizar la administración de los recursos humanos asignados a SESEQ. 
 

5.4    Subdirección de Relaciones Laborales 
5.4.1 Validar el resultado del candidato evaluado imprimiendo su firma en los documentos 

correspondientes. 
 

5.5   Responsable del Área de Selección de Personal 
5.5.1 Realizar un buen manejo y control de la bolsa de trabajo, dando atención a toda solicitud de 

personas interesadas en ingresar a la organización.  
5.5.2 Ingresar en el SIRH los datos del candidato para obtener el folio, asignar la fecha de examen 

de evaluación y plasmarla en la solicitud de examen de ingreso a laborar.  
5.5.3 Planear las fechas en el calendario del SIRH a modo de atender a todos y cada uno de los 

candidatos propuestos, así como realizar las evaluaciones respondiendo con esto a las 
necesidades organizacionales con eficiencia y oportunidad. 

5.5.4 Abrir un expediente temporal por cada candidato, para ir integrando los documentos básicos 
requeridos y generados en el transcurso del proceso de selección. 

5.5.5 Designar, aplicar, evaluar e interpretar los resultados de la batería de pruebas psicológicas 
que se le hayan aplicado al candidato, las cuales deberán ser conforme al puesto y perfil que 
corresponda. 

5.4.6 Elaborar un informe de los candidatos evaluados cuando así lo requieran los RRHUA. 
5.5.7 Entregar oficialmente, expedientes temporales con documentación básica completa y 

pruebas psicológicas de los candidatos al Área de Archivo del Expediente Único de Personal, 
para su integración formal y resguardo. 

 
5.6 Responsable de Recursos Humanos de Unidad Administrativa solicitante 

5.6.1 Proponer al candidato que mejor se adecue a las necesidades específicas del puesto y a las 
necesidades generales de la organización.  

5.6.2 Solicitar al candidato elegido currículo y documentos básicos requeridos para integrar 
expediente único de personal Anexo 2. 

5.6.3 Llenar con la copia del CURP y RFC del currículo del candidato propuesto la Solicitud de 
examen de ingreso a laborar Anexo 1. 
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5.6.4 Enviar al Área de Selección de Personal de la Subdirección de Relaciones Laborales 
dependiente de la Dirección de Recursos Humanos la copia del CURP, RFC y la Solicitud de 
examen de ingreso a laborar Anexo 1. (En forma física o vía Redssa). 

5.6.5 Enviar a la brevedad el original la Solicitud de examen de ingreso a laborar anexo 1, al 
Responsable del Área de Selección de Personal, cuando le fue enviado vía Redssa. 

5.6.6 Solicitar al Área de Selección de Personal de la bolsa de trabajo, candidatos que cumplan con 
el perfil para ocupar la vacante cuando en la unidad administrativa no cuente aspirante; 
describiendo las características necesarias a cubrir. 

5.6.7 Solicitar al Área de Selección de Personal de manera oportuna la cancelación y/o reasignación 
de fecha para evaluación del candidato en caso de que no pueda asistir el día y hora indicados. 

 
5.7 Candidato.  

5.7.1    Asistir el día y a la hora indicada para su evaluación.  
5.7.2    Cumplir con los requisitos indicados para su ingreso a SESEQ.  

 
 
6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

U400-DRHSRL-P02 Procedimiento para la contratación de personal. 
U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratación de personal eventual. 
U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integración y control del expediente único de personal. 
U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto. 
Anexo 1. Solicitud de examen de ingreso a laborar. 
Anexo 2. Documentos básicos requeridos para integrar expediente único de personal. 
Anexo 3. Solicitud de empleo (propia de SESEQ). 
Anexo 4. Formato de entrevista laboral. 
Anexo 5. Referencias laborales. 
Anexo 6. Oficio de resultados. 
Anexo 7. Declaración de empleo, cargo o comisión en otra dependencia o entidad de la administración 

pública. 
Anexo 8. Listado de entrega de expediente temporal. 

 
 
7.0 REFERENCIAS. 
 

Ley de la Administración Publica Paraestatal del Estado de Querétaro. 
Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro.  
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro. 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Querétaro. 
Decreto que crea el Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública Estatal, 
denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).  
Reglamento Interior del Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública Estatal, 
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).  
Manual de Organización General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.  
Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes). 
Catálogo Sectorial de Puestos, emitido por la Secretaría de Salud Federal. 
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8.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 
 

8.1 Procedimiento para la selección de personal. 
 

RESPONSABLE 
No. 
Act. 

DESCRIPCIÓN 

Responsable de Recursos 
Humanos de Unidad 

Administrativa solicitante 
1 

Elige al candidato adecuado para cubrir puesto vacante y 
con las copias del CURP y RFC extraídas de su 
currículo, llena el formato Solicitud de examen de ingreso 
a laborar Anexo 1, recaba firma del Director de la Unidad 
Administrativa y entrega en forma física o envía vía 
electrónica al Área de Selección de Personal. 
 

Responsable del Área de 
Selección de Personal 

2 

Recibe Anexo 1, revisa que venga adjuntas las copias 
del CURP y RFC del candidato e ingresa los datos al 
SIRH, da folio, fecha, hora y lugar de examen generados 
en el SIRH al RRHUA vía Redssa. 

Responsable de Recursos 
Humanos de Unidad 

Administrativa solicitante 
3 

Recibe vía Redssa, fecha, hora y lugar de examen donde 
se realizará la evaluación, informa al candidato y le 
entrega Anexo 2. Documentos básicos requeridos para 
integrar EUP. 

Candidato 

4 

Recibe la información de hora, fecha y lugar de 
evaluación y reúne los documentos solicitados enlistados 
en el formato Documentos básicos requeridos para 
integrar EUP Anexo 2. 
 

5 

Asiste puntual en el lugar de la evaluación, con los 
documentos solicitados en el formato Anexo 2 y los 
entrega al Responsable del Area de Selección de 
Personal. 

Responsable del Área de 
Selección de Personal 

6 

Recibe documentos, revisa, coteja y proporciona al 
candidato una Solicitud de empleo Anexo 3, para que sea 
debidamente llenado. 

7 
Revisa y abre expediente temporal con los documentos 
solicitados en el formato Anexo 2 e integra Anexo 3. 

8 
Procede a la aplicación de la batería de pruebas 
psicológicas y a llenar Formato de entrevista laboral 
Anexo 4. 

Candidato 9 

Resuelve la batería de pruebas psicológicas, responde a 
preguntas de formato Anexo 4 y espera instrucciones 
finales del Responsable del Área de Selección de 
Personal. 

Responsable del Área de 
Selección de Personal 

10 
Le indica al candidato que el seguimiento de su proceso 
es con el Responsable de Recursos Humanos de Unidad 
Administrativa solicitante. 

11 
Analiza, evalúa, califica las pruebas psicológicas 
aplicadas y realiza la investigación telefónica con el 
llenado de las Referencias laborales Anexo 5. 
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RESPONSABLE 
No. 
Act. 

DESCRIPCIÓN 

Responsable del Área de 
Selección de Personal 

12 

Captura los resultados de la evaluación y análisis en el 
SIRH, (dejando pendiente el inciso A9 y A13) genera el 
Oficio de resultados Anexo 6, lo firma y recaba firma de 
Vo.Bo., del Subdirector de Relaciones Laborales,  envía 
original al RRHUA solicitante. 

Responsable de Recursos 
Humanos de Unidad 

Administrativa solicitante 

13 
Recibe Anexo 6. 
¿El resultado es favorable? 

13.A 
No. Informa al candidato. 
Fin. 

13.B 

Si. Solicita al Área de Contrataciones cita para firma de 

contrato, e informa al candidato para que se presente en 
oficina central en el área de contrataciones.  

Área de Contrataciones 14 
Envía al candidato al área de Selección de Personal para 
revisión de expediente y liberación de historial en el SIRH 

Responsable del Área 
Selección de Personal 

15 
Revisa expediente temporal, verifica la vigencia de 
comprobante de domicilio y constancia de no inhabilitado. 
¿Se encuentra completa y vigente la documentación? 

15.A 

No. Solicita al candidato los documentos vigentes o 

faltantes para completar su expediente temporal, de no 
ser así no podrá ser contratado.  

Candidato 15.A.1 
Entrega documentos faltantes. 

Responsable del Área 
Selección de Personal 

 

15.B 

Si. Entrega al candidato seleccionado Declaración de 
empleo cargo o comisión en otra dependencia o entidad 
de la administración pública anexo 7, Libera en el SIRH el 
expediente y envía al candidato al área de contrataciones 
para que continúe con su proceso de contratación. 

16 

 Integra todos los documentos, llena Listado de entrega 
de expediente temporal Anexo 8 y lo entrega al Área de 
Archivo.  
Ver: 

U400-DRHSRL-P02 Procedimiento para la contratación 
de personal de base 
U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratación 
de personal eventual. 

Responsable del Archivo del 
EUP 

17 

Recibe expediente temporal y firma acuse de recibido.  
FIN 
Ver: 

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integración y 
control del expediente único de personal. 

 

 
 
 
 
 
DIAGRAMA 
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Clave: U400-DRHSSP-P01 Procedimiento para Selección de Personal

Candidato
Responsable de Recursos 

Humanos de Unidad 

Administrativa

Responsable del Área de Selección de 

Personal

Responsable de 

Archivo del EUP

Responsable del Área 

de Contrataciones 

Inicio

Fin

Revisa curriculum, selecciona 

al candidato y llena el formato 

de Solicitud de Examen de 

ingreso Laboral Anexo 1, 

Recaba firma del director de la 

U.A., anexa CURP y RFC del 

candidato y envía al área de 

Selección de personal.

Recibe anexo 1, copias de CURP Y RFC, ingresa los 

datos al SIRH, da folio, fecha, hora y lugar de 

examen al RRHUA vía Redssa.

Recibe formato para 

presentar examen Anexo 1 y 

Lista de documentos 

básico requeridos para 

integrar expediente único 

de personal Anexo 2 

Recibe fecha y hora e informa  

al candidato, le entrega el 

formato, para que se presente 

con los documentos basicos 

requeridos para integrar EUP 

Anexo 2-  a realizar su examen 

en oficina central.

Asiste puntualmente en el 

lugar de la evaluación, con 

los Documentos solicitados 

los cuales entrega al 

responsable del Área de 

Selección de Personal.

Recibe documentos, revisa, coteja y proporciona al 

candidato la solicitud de empleo Anexo 3, para ser 

llenado.  

Revisa y abre expediente temporal con los 

documentos solicitados para la integración del EUP 

y anexa la solicitud de empleo.

Procede a la aplicación de la batería de pruebas 

psicológicas y a llenar la entrevista laboral Anexo 4

Resuelve batería de 

pruebas psicológicas, 

response a preguntas de  

formato de entrevista 

laboral

Le indica al candidato que el seguimiento de su 

proceso es con el RRHUA. 

Analiza, evalúa, califica las pruebas psicológicas 

aplicadas y realiza investigación telefónica de las 

referencias laborales Anexo5 

Captura los resultados de la evaluación y análisis en 

el SIRH, (dejando pendientes el inciso A9 y A13) 

genera el Oficio de resultados anexo 6, lo firma, 

recaba firma de Vo.Bo. Del Subdirector de 

Relaciones Laborales, envía original al RRHUA 

solicitante.
Recibe oficio de 

resultados anexo 6

¿El resultado 

es favorable?

Solicita al 
área de 

contratación 
fecha para 

firma de 
contrato e 
informa al 
Candidato 

fecha y 
lugar para 

presentarse
a firmar 
contrato.

Informa al 

candidato

Revisa expediente temporal, verifica la vigencia de 

comprobante de domicilio y constancia de no 

inhabilitado

1

1

Revisa calendario de 

contratación, da fecha para 

firma de contrato

Envía al candidato al área 

de Selección de Personal 

para revisión de 

expediente y liberación de 

historial en el SIRH

¿Se encuentra 

completa y vigente 

la documentación?

Solicita al candidato los 

documentos vigentes 

faltantes

Entrega al candidato la 
declaración de empleo, 

cargo o comisión en otra 
dependencia o entidad Anexo 

7, libera en el SIRH y le 
indica parar al área de 

contrataciones a continuar 
con el proceso de 

contratación. 

2

2
Se presenta en el área de 

contrataciones el día y a la 

hora acordada 

Recaba documentación y 

la presenta en el área de 

Selección de personal y 

entrega documentos 

faltantes.

Integra todos los documentos, llena listado de 

entrega de expediente temporal anexo 8 y lo entrega 

al área de Archivo. 

Recibe expediente 

temporal y firma el acuse 

de recibido.

Ver: 
U400-DRHSRL-P16 

Proc. para la 
integración  y control 
del expediente único 

de personal. 

Verifica en el SIRH que se 

encuentra liberado el 

acceso al Candidato y  

genera el contrato. 

Ver:

 U400-DRHSRL-P02, 

U400-DRHSRL-P03, 

U400-DRHSRL-P04, 

U400-DRHSRL-P05. 

Ver: 
U400-DRHSRL-P16 

Proc. para la 
integración  y control 
del expediente único 

de personal. 

Fin

Fin

Fin

3

3
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS 
 

REVISIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

A 30 de enero 2009 Elaboración del procedimiento. 

B 
Agosto 2015, 

Noviembre 2016, 
Julio 2017 

Actualización del procedimiento. 

 
 

10. ANEXOS 
 
 Anexo 1. Solicitud de examen de ingreso a laborar. 
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Anexo 2. Documentos básicos requeridos para integrar expediente único de personal. 
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Anexo 3. Solicitud de empleo. 
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Anexo 4. Formato de entrevista laboral. 
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Anexo 5. Referencias Laborales. 
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Anexo 6. Oficio de resultados. 
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Anexo 7. Declaración de empleo, cargo o comisión en otra dependencia o entidad de la administración 

pública. 
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Anexo 8. Listado de entrega de expediente temporal. 

 
 
 
 
 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
SUBDIRECCIÓN DE RELACIONES LABORALES 

SELECCIÓN DE PERSONAL 

ASUNTO: Listado de entrega de expediente temporal. 
 
 

NOMBRE DEL CANDIDATO

NUMERO DE 

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE 

COMPLETO 

SI / NO

DOCUMENTOS 

FALTANTES

FECHA DE 

ENTREGA ENTREGO RECIBIO

 
 
 
 
 
 

 


