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1.00BJETIVO.

Dar formalidad a la relaciéon laboral entre una persona y SESEQ, la cual genera derechos y
obligaciones de acuerdo a su voluntad manifiesta de recibir una retribucion econémica a cambio
de afectar una funcion o actividad.

2.0ALCANCE.

Aplica desde la recepcién de la propuesta de contratacion, hasta la entrega del oficio de
presentacion al candidato.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Cambio de régimen: Se realiza por un movimiento escalafonario con el cual se beneficia al
personal, le es cambiado el cédigo y recurso presupuestal.

Centro presupuestal:

Es la clave presupuestal y

Sistematizacién del Pago de acuerdo a la plaza.
Comision auxiliar mixta de escalafon: Organo facultado para la aplicacion del procedimiento
escalafonario y efectuar las promociones de ascenso de los trabajadores.
CGT: Condiciones Generales de Trabajo.
Director de Area: Titular de la siguientes Direcciones de SESEQ: Subcoordinador General
Médico, Subcoordinador General Administrativo, Directores de Servicios de Salud, Servicios
Médicos Hospitalarios, Régimen de Proteccidn contra Riesgos Sanitarios,
Humanos, Planeacion, Directas dependientes de la Coordinacion General.

EUP: Expediente Unico de Personal.

Movimiento escalafonario:

la asignan en

la Subdireccion de

Finanzas, Recursos

Ascenso realizado en el Organismo publico Descentralizado

denominado SESEQ conforme a las bases establecidas en las CGT, para efectuar promociones
de avance a los trabajadores.
Plaza de nueva creacion: Aquella que se adiciona a las ya existentes, siempre que sea
considerada de base y no resulte de la transformacién de otra.

Vigencia a partir de:

Firma de autoridades 1/12
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Tipos de recurso: Se refiere a los recursos econémicos que solventan el gasto de una
contratacion y que manejan requisitos diferentes:

e Plazas de base con recurso estatal

e Plazas de base con recurso federal
RC: Responsable de Contratacion.
Servidor Central de la Direccion de Recursos Humanos: es un programa informatico que
procesa una aplicacion del lado del servidor, realizando conexiones bidireccionales y/o
unidireccionales y sincronas o asincronas con el cliente y generando o cediendo una respuesta en
cualquier lenguaje o aplicacion del lado del cliente. El cédigo recibido por el cliente suele ser
compilado y ejecutado por un navegador web.
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
SIRH: Sistema Integral de Recursos Humanos.
SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.
SNTSA: Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud.
Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes érganos: Subcoordinacion General Médica,
Direccion de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias, Direccion de Servicios Médicos
Hospitalarios, Hospitales, Subcoordinacién General Administrativa, Direcciéon de Planeacion,
Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Direccién de Proteccién contra Riesgos
Sanitarios, Coordinacion Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacion de Calidad, Subdireccion
de Adquisiciones, Organo Interno de Control, asi mismo UNEME DEDICAM, Centro Estatal de
Salud Mental (CESAM), Unidad Estatal de Hemodialisis, Centro Estatal de Transfusion Sanguinea
(CETS) y Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas
(CRUM), Centros de Salud y unidades fijas y moviles para la prestacion de servicios
pertenecientes a SESEQ.
Vacante temporal/provisional: La plaza de base con licencia sin goce de sueldo por ocupar un
puesto de confianza o de eleccion popular o aquella que se haya originado por el cese de un
trabajador mientras se encuentre sujeto a proceso judicial, o bien hasta en tanto prescriban las
acciones correspondientes.

4.0POLITICAS.

4.1 Toda propuesta de contratacion a través de la Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén, debera
ser validada por el Secretario Técnico en el sistema SIRH y Director de Recursos Humanos.

4.2 El personal involucrado en el proceso de Contratacion, deberé operar conforme a las fechas
establecidas en el Calendario de Procesos de Nomina.

4.3 El trdmite de contratacion estara sujeto al analisis del documento “incompatibilidad de
empleo” que presenta el candidato al RC.

4.4 De faltar algin documento basico para la integracion del EUP se suspende el proceso de
contratacion.

4.5 Los registros en el Sistema Integral de Recursos Humanos se realizardn dos dias antes del
cierre del sistema, de acuerdo al calendario de aplicacion de movimientos, con la propuesta
de contrataciéon (emitida por la autoridad) o la propuesta de escalafén (emitida por el

sindicato).
4.6 Seran emitidos del SIRH la cedula de interna de contrataciéon y el oficio de presentacion del
trabajador.
Vigencia a partir de:  Firma de autoridades 2/12 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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5.0RESPONSABILIDADES:

5.1Direccién de Recursos Humanos.

5.1.1 Difundir a los encargados de las areas de recursos humanos de las unidades
administrativas el cumplimiento a lo establecido en el presente procedimiento asi como
a los lineamientos establecidos por la Subcoordinacion General Administrativa.

5.2Subdirector de Sistematizacion del Pago.

5.2.1 Verificar los movimientos de acuerdo al calendario de aplicacibn de movimientos sobre
las contrataciones efectuadas por el area de contrataciones y cotejarlas contra los
documentos soporte entregados por esta area.

5.2.2 Controlar la apertura y cierre del sistema de ndémina para la captura de contratacion, de
acuerdo al calendario de procesos anual establecido por la misma subdireccion.

5.2.3 Reportar cuando sea solicitado por el superior jerarquico todo lo relacionado con la
validacion e informacion de la plantilla.

5.3Subdirector de Relaciones Laborales.

5.3.1 Revisary autorizar las propuestas de contratacion para ser afectadas en el SIRH.

5.3.2 Corroborar los datos correctos del trabajador en la cedula interna de contratacion y
rubricar.

5.3.3 Rubricar el oficio de presentacién del trabajador.

5.4Responsable de Contratacién de Personal de Base.

5.4.1 Cumplir y apegarse en forma irrestricta a las fechas de calendarizacién de procesos de
noémina y con ello dar lugar al pago de la remuneracién en tiempo y forma por la gestion
realizada.

5.4.2 Mantener la actualizacién de expedientes del personal en caso de cambio de régimen,
en los documentos bésicos.

5.4.3 Informar via correo electronico al Secretario de la Comision Auxiliar Mixta de Escalafon
las propuestas de contratacion que fueron rechazadas indicando brevemente el motivo.

5.4.4 Cumplir y apegarse a lo establecido en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, Ley de los trabajadores del Estado de Querétaro, o en las Condiciones
Generales del Trabajo, en caso de contratacion de recurso Federal o Estatal de base.

5.4.5 Informar al candidato de nuevo ingreso, al de cambio de régimen y al de cambio de
régimen y cédigo, que debera cubrir los siguientes requisitos:

e Gestionar incorporacion y/o actualizacién de Seguro Institucional.

e Gestionar en caso de nuevo ingreso, la apertura de cuenta de némina.

e Gestionar la incorporacion y/o actualizacién de credencial de SESEQ para
su identificacion.

5.4.6 Recibir la propuesta de contratacion de las diferentes unidades y escalafon, capturar en
el SIRH los datos del candidato o trabajador y emitir la cedula interna de contratacién

Vigencia a partir de:  Firma de autoridades 3/12 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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(que sera entregada al responsable del area de aplicacion de movimientos de personal)
y el oficio de presentacion (al candidato o trabajador).

5.4.7 Reportar mensualmente a la Subdireccion de Relaciones Laborales los movimientos
generados relacionados con la contratacion de personal de base realizados en el area
correspondiente.

5.5Secretario técnico de la comision:

5.5.1 Entregar la propuesta sindical de escalafon al RC minimo dos dias antes de la fecha de
liberacién de captura del sistema de contratacion de personal de base.

5.6 Candidato o trabajador:

5.6.1 Entregar en tiempo y forma los documentos solicitados por el responsable de la
contratacion, con el fin de actualizar documentos bésicos en su expediente.

6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

U400-DRHSRL-P01 Procedimiento para Seleccion de Personal.

U400-DRHSRL-P10 Procedimiento de escalafén, cambios de adscripcion y permutas foraneas.
U400-DRHSRL-P14 Procedimiento para Generacion de Némina.

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control del Expediente Gnico de personal
(EUP).

U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto

Calendario de aplicacion de movimientos.

Anexo 1. Cedula interna de contratacion.

Anexo 2. Oficio de presentacion.

Anexo 3. Documentos basicos para la integracion del EUP.

Anexo 4. Propuesta de contratacion.

Anexo 5. Propuesta de Escalafén.

7.0REFERENCIAS.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Ley para el manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal,
denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Manual de Organizacién General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

Catalogo Sectorial de Puestos, emitido por la Secretaria de Salud Federal.

Vigencia a partir de:  Firma de autoridades 4/12 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para la contrataciéon de personal de base

RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION

Responsable de
Contratacién de Base.

Recibe las propuestas del Subdirector de Relaciones
Laborales, coteja la informacién del expediente electrénico y
la documentacion fisica del trabajador, verifica que contengan
los documentos basicos solicitados requeridos para Integrar
el Expediente Anexo 3.

¢ Esta actualizada la documentacion del expediente?

11

Si. Prepara los documentos para captura en el Sistema
integral de recursos humanos.

Pasa al punto 3

1.2

No. Solicita al trabajador los documentos basicos Anexo 3
faltantes para su expediente, o los que haya que actualizar.

Candidato o trabajador

Entrega documentacion solicitada al Responsable de
contratacion de base para actualizar su expediente.

Secretario Técnico de la
Comision Mixta de
Escalafén

Recibe documentacion y revisa en el SIRH que el codigo este
disponible, que los datos sean correctos.

¢ Es correcta la informacion?

3.1

Si. Avala la propuesta de escalafdn, se la entrega al RC para
que continte con el procedimiento.

3.2

No. Se suspende el movimiento y se reinicia el procedimiento.

Responsable de
Contratacion de Base.

Una vez validado descarga los datos en el Sistema Integral de
Recursos Humanos y emite 2 impresiones de la Cédula
Interna de Contratacion del Sistema Anexo 1, rubrica y recaba
firma del Subdirector de Relaciones Laborales y del Director
de Recursos Humanos.

Envia una impresién de la Cédula Interna de Contratacion del
Sistema Anexo 1 al Responsable de Aplicacion de
Movimientos anexando copias del acta de nacimiento, CURP
y RFC, para que sea ingresado en el SIAP y sea dado de alta
al sistema de némina.

Vigencia a partir de:

Firma de autoridades

5/12

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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El otro tanto lo archiva para control del &rea en el expediente
de movimientos.

Emite del SIRH el Oficio de Presentacion Anexo 2, y se lo
entrega al trabajador.

Si es nueva contratacion se le indica a que area tiene que
pasar para concluir con su gestion.

Relaciona los documentos generados (propuesta Anexo 4 y
oficio de presentacion Anexo 2) en el tramite de contratacion
y envia documentos al Responsable de Archivo para incluir
en el EUP.

Candidato o trabajador

Recibe oficio de presentacion (anexo 2) y realiza tramites
correspondientes a su contratacion:

e Seguro institucional

e Apertura de cuenta de némina.

e Credencializacion.

Asiste con el Responsable de Recursos Humanos en Unidad
para recibir instrucciones y funciones, con su oficio de
presentacion (anexo 2).

Fin

9.0DIAGRAMA.

Vigencia a partir de:  Firma de autoridades

6/12 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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Clave: U400-DRHSSP-P02 Procedimiento para Contratacion de Personal de Base.

_ Secretaria Técnica de ) i R ble d
Subdirector de I Canilistin 6l Responsable de Contrataciones Candidato ESDalsalclee
Relaciones Laborales Escalafon Archivo del EUP

Entrega formato para
contratacion de plaza de base
con los documentos bésicos
para integrar el EUP

Recibe y revisa que el cédigo
vacante este disponible, que
los datos sean correctos.

A 4
> Recibe propuesta y documentos basicos para
* integrar EUP, Valida los datos en el Sistema.
Entrega formato de propuesta i
sindical para movimiento de

escalafén con soporte
documental para actualizacién
de expediente.

Prepara los .
Solicita
documentos para
| documentos
captura en el faltantes o los que (— Recaba y entrega documentos
Sistema Integral haya que P necesarios a la Responsable
de Recursos i de Contratacion
actualizar
Humanos
Sle S“S_pe_"dle Avala, rubrica
el movimiento
entrega al - 5
y se reinicia Y ch Valida los datos en el Sistema Integral de Recursos
el Humanos, emite dos impresiones, de la Cedula
procedimiento Interna de Contratacion, rubrica, recaba firma del

Subdirector de Relaciones Laborales y del Director
de Recursos Humanos.

Ver: U400-DRHSRL-
P10 Proc. De la
comisién Auxiliar Mixta
de Escalaf'n y gestion
de cambios de

Envia una impresion al Responsable de Aplicacion
de Movimientos con los documentos anexos para
ser registrado en el SIAP.

'

Envia una impresion al Responsable de Aplicacion
i Mowm|e:é<:srectji:l:z§;izf1u§eesr|\x): anexos para Recibe documentos para
9 o integrar en el EUP.

Recibe oficio de presentacion,
realiza tramite de Seguro
Entrega al trabajador el Oficio de presentacion, b Institucional, Apertura de Fin
relaciona los documentos generados en el tramite de cuenta de nomina, y
contratacion y envia los documentos al credencial de SESEQ
Responsable de Archivo del EUP, para su
resguardo.

Se presenta en la Unidad
Administrativa con el
Fin Responsable de Recursos
Humanos, para recibir
instrucciones y funciones.

9.0 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

A 17 de enero 2014 Elaboracion del procedimiento.

Vigencia a partir de:  Firma de autoridades 7/12 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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28 de Agosto 2015,
B noviembre 2016, Julio  |Revisidn y actualizacion.
2017
10. ANEXOS.

Anexo 1. Cedula interna de contratacion.

SERVICHZS DE SALUD DEL ESTADC DE QUERETARD
DIRECCKSN DE RECURSCS HUMANOS
CONTRATACKSN DE PERSOMAL

CEDULA INTERMA DE CONTRATACION

C. JOSEFINA MANDUIAND GARCA

RESPONSAELE DE APLICACHONES DEMOVIMIENTD DE PAGOS

PRESENTE

En atencidn a la propuesta recibida en =1 Srea a mi carge, me permite soficitarle sirva continuar con =1 procedimisnto
astablecido para que s2 apliquan los efectas nominales, bajs los siguientes conceptos:

NOMERE DEL TRABAIADOR:

DATDS PRESUPUESTALES:

covebresspuestst [ [ [ [ [ IJ P OO OO IO

Unidad Responsable:
Rama:

Cadiza:
Adscripcidn:
Ubicacion Real:

MOVIMIENTCS:
Tipo d= Contratacion:
Fecha de Inicia:
Qwincena de aplicacion:
Mowvimiento de nomina:
Asiznado al senvicio:

DATOS PERSOMALES:

it A N N A I A I A
cores | [ [ T T T T T T T T T T T TTTT]

Falia:

Apeliide paterna:
Apeliido materna:
Hombre|s):
Fachade nacimi=nta:

Estado de nacimiznta: Municipiz:
Genera: Cadiga:
Estado civil: Estada:
OESERVACIONES:
EMISION DE CEDULA: SANTIAGD DE QUERETARC. QRO.. 0.,
Y. Bo ELABORD

SUBDIRECTOR DE RELACIONES LABORALES CONTRATACION DE PERSOMNAL DIRECTOR DE RECURSDS HUMANDS

Vigencia a partir de:  Firma de autoridades 8/12 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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Anexo 2. Oficio de presentacion.

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOSDE $ALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
16 DE SEPTIBMBRE Mo 51 OTE. COLONLA CENTRO
CP. 76000 SANTIAGO DE QUERETARD,ORO.
SECCION: JURISDICCION SANITARIA NO. 4
MESA: RELACIONES LABORALES / OFICINA DE CONTRATACION
NO. DE OFICIO: S014/58/FGOFG/SRLICONNZEINS

ASUNTO : OFICIO DE PRESENTACION.

Santiago de Querétaro, QRO,

C.
P RESENTE

A través del presente cormmunico & usted que ha sido contratado en estos Servicios de Salud del Estado de Querétaro
bajo las siguientes condiciones:

RFC:
CURP:
Programa:

Tipo de Contracidn:
Puesto:
Rarma:
Adseripeidn:

Ubicacién Real: .

Pericdo de contratacidn:

Acreditarse ante:,

Quincena de Aplicaciéns

Movimiento de ndmina

Origen del movimiento

Por lo anterior debersd dirigirse corIC.
ENCARGADOR DE RECURSO0S HUMANDOS
quien le indicard a detalla laz actividades gque

v su horario carrespondiante.

del centro de adscripcién antes mencionade,
tendrd que desarrollar, asi corno definir sus jornadas laborales

ATENTAMEMNTE

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANDOS

cop. CONTRATACION DE PERSOMAL
FRRVMEF

Vigencia a partir de:  Firma de autoridades 9/12 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en archivo muerto: 5 afios.
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Anexo 3. Documentos béasicos para la integracion del EUP.

. [
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIREC(TON DE RELACIONES LABORALES
SELECCION DE FERSONAL

DOCUMENTOS BASICOS REQUERIDOS PARA INTEGRAR EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

Los siguientes documentos se tienen que presentar el dia de su fecha de examen en un falder tamano
carta, color orema con su nombre completo rotulado en la pestania.

1.- Criginal ¥ copia de acta de nacimiento o carta de naturalizacion.
2.~ Original v copia de Cartilla de Servicio Militar lberada o tramite de la iberacidn (HOMBRES)
3.- Original y copia de certficado de dltimo grado de estudios (Secundaria, Bachillerato o certificado tatal de la carrera)
En caso de ser profesionista debe presentar:
*Licenciatura y Carrera bécnica: Original v copia de Titulo v Cédula profesional

* Médicos especialistas: Original v copia de Titulo v cédula profesional de médico general asi como ariginal v
copia de Titulo o diploma, cédula profesional y Certificacion vigente de la especialidad expedida por el consejo
correspondiente.

+ Maestria: Titulo o diploma v Cédula profesional
4.- Criginal v copia de identificacidn oficial (IFE, pasaporte, cédula profesional o licencia de conducir)

5.- Original de Constancia de no Inhabilitado actuslizads, Se realiza el tramite en www2 .querstan, gob, mxsecni
{vigencia de 3 meses a partir de su Fecha de expedicion)

&.- Criginal de Curriculum Yitas en Forma temética, el cual deberd conterer Fotografia tamafio infantil en la primera
pagina y firma autégrafa al calce de cada pagina ademas de las dos Gltimas referencias laborales, mencionando el
nombre del jefe inmediato, su teléfono y fechas de inicio v término de la relacidn laboral,

7.~ 2 Fotografias tamario infantil

Presentar copia de los siguientes documentos

1.- Copla de RFC

2.- Copia de CURP

3.- Copia de Cattilla Nacional de Salud (Se expide en cualquier centro de salud) vjo Control de citas del IMSS
*Copia de portaday contra portada asi como de la hoja de datos personales con curp.y fotografia

4.- Copia de comprobante de domicilio reciente {Telmex, agua o luz)

Copia del formato o credencial de cualquiera de los siguientes documentos para el caso de ser de origen extranjern:
¥ “FM2” para inmigrantes (el cual delimita su vigencia en &l pais conforme lo establece el Manual de
Criterios v Tramites Migratorios del Instituto Macional de Migracidn)
¥ “FM3" para inmigrantes (el cual especifica la fecha limite de estancia en el pais segdn Manual de
Criterios v Tramites Migratorios del Instituba Macional de Migracidn
«  Carta de Maturalizacion. - Documento juridico por el cual acredita la nacionalidad mexicana a los
extranjeros

Menores de edad: Criginal de carta de autcrizacion para laborar, firmada por el padre, madre o tutor,
IMPODRTANTE

Esrequisite indispensable presentarse el dia del e amen:
»  Con el material didactico requerido: Lapiz, goma v boligrafo
«  Agiglir en la fecha y hora asignada. ES TRICTA P UNTUAL IDAD

Fecha yhora deexamen:

E-Mail: seleccion_seseqi@hotmail.com Tel (442) 251-90-00 ext 7225
**Los doomwentos requeridos ton Gnicamente para validar su perfil como posible candidato, ko cual no implica comproniiso
y/o garantia de contratacion ™
Vigencia a partir de:  Firma de autoridades 10/12 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en archivo muerto: 5 afios.



Clave: U400-DRHSRL-P02 Procedimiento para la contratacion de personal de base.

Vigencia a partir de:

Anexo 4. Propuesta de contratacion.

MEDENTENCIE -
DEPENDENCIA:

R

-

EECCHIN:

RESULTADD DE EXAMEN

PROPUESTA:
Bk LB

MM ESIE BRI

ASUNTO: Propuesta de contratacion

Sanfagode Quenstsm, Qeg. A

DIRECTOR DE RECURSOS HLMANGS
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Director de Recursos Humanos
SESEQ

PRESENTE

Por medio de |a presente esta representacion propone a:

NOMBRE:

PARA OCUPAR:

CON CODIGO DE:

A PARTIR DE:

CLAVE PRESUPUESTAL:

EN:

MOTIVO:

Sin otro particutar al respecto me despido de usted, enviandole un cordial
satudo.

FRATERNALMENTE
“POR UN ESTADO AL SERVICIO DEL PUEBLO"
COMITE EJECUTIVO SECCIONAL

SECRETARIA GENERAL

Morclos No. 31 Pte, Tels. (442) 212-5033

Col. Centro www.snisaseccion32.org 2124839
Querétaro, Qro,
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