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1.0 OBJETIVO.

Contar con un procedimiento para la contratacion de personal eventual estatal, de acuerdo a las
necesidades de personal de las unidades administrativas de SESEQ, a través de la requisicion, validacion,
seleccion y evaluacion de candidatos, para cubrir los puestos necesarios vacantes y cumplir con el logro y
desarrollo de planes y programas por un tiempo determinado.

2.0 ALCANCE.

El presente documento es de observancia general para todos los trabajadores que participen o estén
relacionados con la solicitud, validacion y hasta la contratacién del personal eventual estatal.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Calendario de contratacién: Cronograma elaborado de forma anual por la Subdireccion de
Sistematizacion del Pago para trabajar los movimientos de habilitacion de quincena, captura e ingresos a
némina, el cual contiene los tiempos de entrega que deberan respetar las diferentes areas de la Direccion
de Recursos Humanos involucradas en el presente procedimiento, a fin de asegurar el cumplimiento de los
registros en el Sistema Integral de Aplicacién al Personal (SIAP).

Cédula de contratacion: Formato emitido por el area de contratacion de personal dependiente de la
Subdireccién de Relaciones Laborales en el cual, se solicita al &rea de aplicacién de movimientos de pagos
dependiente de la Subdireccion de Sistematizacién del Pago que el siguiente personal sea “cotejado con el
soporte, validado y capturado” en el sistema de ndmina.

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

Clave presupuestal: Combinacion de datos que se integran por el programa, cddigo del puesto y nimero
de plaza a ocupar asignado por la Direccion de Recursos Humanos en coordinaciéon con el area
dependiente de la Subdireccién de Sistematizacion del Pago para asignar con esto una clave para control
de némina.

Contrato eventual: Es el instrumento juridico de duracion limitada que establece una relacién laboral entre
el Trabajador y SESEQ, donde se manifiestan las condiciones, derechos y obligaciones, el cual se
encuentra sujeto a una partida presupuestal autorizada.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Documentacién soporte: Documentos personales para verificar que sean correctos los datos que sean
capturados en sistema y dar paso a la elaboracion del contrato eventual, entre ellos estan el acta de
nacimiento, CURP y la Constancia de situacion fiscal vigente.

EUP: Expediente Unico de Personal.

Formato Unico de Movimientos del personal (FUMP): Formato mediante el cual se solicita la
contratacion de recurso humano para cubrir la demanda del servicio.

Oficio de presentacion: Documento entregado a los trabajadores, con el cual se presentaran a la unidad
administrativa para la cual acaban de ser contratados, en el cual se detalla las caracteristicas de la
contratacion y el nombre del RRHUA con el cual se dirigiran a modo de saber las tareas a realizar.

Plantilla de personal: Padrén de personal de cada una de las unidades administrativas y areas que
componen Servicios de Salud del Estado de Querétaro y que sirve para tener claridad sobre las
necesidades en relacién a cuanto y qué tipo de personal se requiere para cubrir la demanda, la cual se
encuentra a cargo de la Direccidon de Recursos Humanos.

Plaza vacante: Lugar disponible en la plantila a ocuparse, cuenta con un cddigo y suficiencia
presupuestal.

Propuesta de contrataciéon: Solicitud de autorizacion elaborado por las unidades administrativas para
contratar personal de manera eventual emitido en el sistema de némina de acuerdo al calendario de
contratacion que emita la Subdireccién de Sistematizacion del Pago.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa.

SECOC: Sistema Electrénico de Contrataciones de Oficinas Centrales.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SIAP: Sistema Integral de Aplicacion al Personal.

SIRH: Sistema Integral de Recursos Humanos, es un software elaborado para realizar, agilizar y simplificar
procesos, actividades y tramites que la Direccibn de Recursos Humanos ofrece a los trabajadores de
SESEQ.

Sistema de némina: Programa de aplicacién de némina, software elaborado por la Subdireccion de
Sistematizacion de Pago dependiente de la Direccidén de Recursos Humanos, creado con la finalidad de
controlar, agilizar y simplificar el manejo de la plantilla de personal.

Unidad Administrativa: Todas las unidades pertenecientes a SESEQ aprobadas por junta de gobierno y
presentes en el organigrama vigente.

Vigencia de contrato: Tiempo por el que se contrata el servicio de personal con una fecha inicial y final por
un tiempo determinado.

4.0 POLITICAS.

4.1 El Coordinador General de SESEQ sometera a consideracion del Organo de Gobierno, previa
verificacion de la disponibilidad de recursos presupuestales, la estructura organica, salarial y
ocupacional, asi como su plantilla de personal y las modificaciones a la misma.

4.2 Una vez que el organismo cuente con la aprobacion del Organo de Gobierno para modificar la
estructura orgénica, salarial y ocupacional asi como la plantilla de personal, se deberan emitir y
requisitar debidamente los formatos establecidos por la Direccion de Recursos Humanos, en apego a
los procedimientos y lineamientos que correspondan y se encuentren vigentes.

4.3 Los RRHUA para poder solicitar algan tramite de contratacion de personal eventual, para los recursos
que se requieran por la unidad correspondiente, deberan apegarse a las fechas establecidas en el

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

calendario de contratacion emitido por el Area de Contrataciones dependiente de la Subdireccion de
Relaciones Laborales.

Los RRHUA deberan de entregar con anticipacién en la Direccién de Recursos Humanos, el Anexo 2.
FUMP (U400-DRHSRL-P03-F02) y al mismo tiempo entregar al area de seleccién de personal la
Solicitud de examen de ingreso a laborar, ya que de no realizarse el examen y/o reprobar, no se
podra generar la contratacion.

Cualquier persona podra ser contratada, siempre y cuando cumpla con el perfil, habilidades y
competencias necesarias para el puesto requerido de acuerdo al cédigo vacante.

Seran contratados aquellos candidatos que salgan aprobados en su valoraciéon y cumplan con todos
los criterios que establece el Procedimiento para la seleccion de personal (U400-DRHSRL-P01),
debiendo contar con la validacion de firma autdgrafa de autorizacion en el oficio de resultados del
proceso de seleccion del Candidato, contando con la aprobacién del Responsable del Area de
Seleccidon de Personal y la validacion del Subdirector de Relaciones Laborales.

Se recontratara exclusivamente al personal que se haya desempefado satisfactoriamente en las
tareas que le fueron designadas, haya dado cumplimiento a lo requerido, sin presentar faltas a las
obligaciones, y prohibiciones de la Unidad Administrativa a la cual este adscrita, previo visto bueno
del jefe inmediato.

Se cancelara el movimiento de contratacion, cuando los documentos del Candidato a ocupar la plaza
propuesta se encuentren incompletos, incurran en falsedad, presenten tachaduras o enmendaduras.
Si se requiere interrumpir el periodo de contratacion del Contrato eventual sujeto a partida
presupuestal debera sujetarse a las disposiciones que enmarca la Ley de los Trabajadores del Estado
de Querétaro, en el capitulo Il articulo 57 con respecto a la terminacién de la relacién laboral y al
capitulo V articulo 53 de la Ley Federal de Trabajo de caracter supletorio.

5.0 RESPONSABILIDADES.

5.1 Director de Recursos Humanos.

5.2

5.3

5.1.1 Difundir y vigilar el cumplimiento de lo establecido en el presente procedimiento a los RRHUA,

asi como aquellos lineamientos o procedimientos que establezca la Subcoordinacion General
Administrativa.

5.1.2 Organizar y administrar los recursos humanos asignados a SESEQ.
5.1.3 Autorizar con firma autégrafa los documentos que le correspondan dentro de este mismo

procedimiento, tales como el FUMP, la cédula de contratacion y los contratos que
correspondan.

5.1.4 Validar y aprobar la plantilla ocupacional de SESEQ, previo a su presentacion ante Junta de

Gobierno.

Subdirector de Sistematizacion del Pago.

5.2.1 Verificar los movimientos efectuados por el Responsable del Area de Contrataciones de

acuerdo al calendario de contratacion y cotejarlos contra los documentos soporte de cada
movimiento.

5.2.2 Supervisar y mantener el control de la apertura y cierre del sistema de contrataciones de

oficinas centrales para la captura de contrataciones, en apego a las fechas establecidas en el
calendario de contrataciones.

5.2.3 Mantener informado a la Direccion de Recursos Humanos de forma permanente, generando los

reportes que le sean requeridos en lo relacionado con validacion, movimientos e informacion de
la plantilla salarial.

Subdirector de Relaciones Laborales.

5.3.1 Verificar que los movimientos realizados por el Responsable del Area de Contrataciones sean

efectuadas en tiempo en su totalidad cotejando contra las propuestas de contratacion.

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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53.2

5.3.3

Validar con firma autégrafa los documentos que requieran de su validacién o aprobacién en lo
correspondiente al presente procedimiento.

Mantener informado a la Direccién de Recursos Humanos de forma permanente, generando los
reportes que le sean requeridos en lo relacionado con validacién, movimientos e informacién de
la plantilla ocupacional.

5.4 Responsable del Area de Contrataciones.

5.4.1 Recibir los Formatos Unicos de movimiento de personal (U400-DRHSRL-P03-F02), mediante el
cual se solicita la contratacion del recurso humano para cubrir la demanda del servicio y
verificar que cuente con firmas del Director de la Unidad Administrativa y el RRHUA. EI FUMP
debera estar acompafiado de documentos soporte para la contratacion y validacién de datos
personales del Candidato.

5.4.2 Verificar y validar que la plaza para el codigo asignado a la contratacion, se encuentre vacante
mediante la comprobacion del estatus que se refleja en el sistema electrénico de contrataciones
de oficinas centrales, o la contratacion sea por ampliacién o creacion de nuevas unidades
administrativas.

5.4.3 Efectuar la captura del contrato eventual sujeto a partida presupuestal en el sistema electrénico
de contrataciones de oficinas centrales, cotejando y entregando de acuerdo al calendario de
contratacion al Area de aplicacion de movimientos de pago, los documentos soporte de acuerdo
al tipo de ingreso que se realice.

5.4.4 Realizar el tramite documental que corresponda para la contratacion del personal de SESEQ,
generando una cédula de contratacion, un contrato eventual sujeto a partida presupuestal, un
oficio de presentacién, ademas de los siguientes documentos segun el caso que se presente,
como por ejemplo:

1. Nuevo ingreso, incremento en plantilla: Personal que ingresa a laborar a SESEQ, por
requerir ampliacion de plantilla de personal, por apertura de nuevos servicios, nuevos
programas o nuevas unidades administrativas.

Documentos:
¢ U400-DRHSRL-P03-F02 Formato Unico de movimientos de personal (FUMP).
e Documentacion soporte (Acta de nacimiento, CURP, constancia de situacién fiscal
vigente).
e Clave presupuestal vacante o de nueva creacion.

2. Nuevo ingreso en sustitucion: La persona a contratar ocupara una plaza con clave
presupuestal existente que se deja vacante por renuncia, termino de contrato, abandono
laboral o por defuncion.

Documentos:
¢ U400-DRHSRL-P03-F02 Formato unico de movimientos de personal (FUMP).
e Documentacion soporte (Acta de nacimiento, CURP, constancia de situacion fiscal
vigente).

3. Renovacion de contrato: Se recontratara al personal que se haya desempefado
satisfactoriamente en las instrucciones encomendadas. Este movimiento se realiza al
término del anterior contrato, cuando el Trabajador que ya ha sido previamente contratado
y que ha cumplido con un periodo minimo de 15 dias y maximo 5.5 meses o por el periodo
determinado que marque el programa y al cual posterior a haber sido evaluado por su jefe
inmediato. El cual por necesidades del servicio se requiere realizar su contratacion
nuevamente.

Documentos:
e Propuesta de contratacion.
e Documentos deberan ser entregados en tiempo y forma en apego al calendario de
contratacion para validacién y autorizacion de los mismos.

5.4.5 Informar al personal contratado sobre los tramites que deberd realizar dependiendo del tipo de
contratacion de ingreso por el que esté regido, asi como indicarle el area en donde debera
continuar sus trdmites tales como credencializacion, apertura de cuenta bancaria, declaracion

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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54.6

547

patrimonial de inicio, entre otros tramites, a fin de que también pueda dar termino a los mismos
en un solo dia evitando ausencias y permisos en su nueva area de trabajo.

Entregar la documentacién soporte necesaria de acuerdo al tipo de proceso de contratacion
realizado al Responsable de Aplicacion de Movimientos de Pago dependiente de la
Subdireccién de Sistematizacién del Pago, a fin de que sea registrado el Trabajador en el
sistema de ndmina de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de contratacion, tales
como:

5.4.6.1 Ante una renovacion de contrato: Cédula de contratacion.

5.4.6.2 Ante un Nuevo Ingreso: Cédula de contratacion, copia de acta de nacimiento,
constancia de situacion fiscal vigente y CURP.

Resguardar en una carpeta de forma fisica por cada quincena, los movimientos de personal
realizados con los siguientes documentos para realizar la validacién de la renovacion de
contratos.

. Propuesta de contratacion.
. Oficio de presentacion.
. Contrato individual de trabajo por tiempo determinado.

5.5 Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa (RRHUA).

55.1

55.2

5.5.3

554

5.5.5

5.5.6

5.5.7

5.5.8

Mantener actualizada la plantilla ocupacional del personal de la Unidad Administrativa,
manteniendo el control de las contrataciones realizadas, la ocupacion por unidad a fin de
conocer las necesidades o faltantes de personal.
Controlar la plantilla de personal de contratacion eventual registrando fecha de inicio y término
del contrato a efecto de que la recontratacion se efectué en el tiempo establecido acorde al
calendario de contratacion.
Elaborar y requisitar debidamente el formato Unico de movimiento de personal, entregandolo a
la Direccién de Recursos Humanos para su visto bueno y autorizacion de acuerdo al calendario
de contratacion.
Solicitar via correo electronico o teléfonica a la Direccién de la Unidad Administrativa o al
superior jerarquico del personal contratado sobre el incumplimiento del Trabajador o falta de
compromiso para cubrir el puesto, el cual debera de sustentar y enviar por escrito para aplicar
las sanciones 0 medidas disciplinarias correspondientes.
Reportar a la Direccién de Recursos Humanos cuando se requiera cancelar una renovacion del
contrato de personal, por falta de cumplimiento o compromiso para cubrir el puesto.
Verificar que el Candidato a contratar cuente con el perfil apropiado para la plaza a ocuparse,
cumpla con el cédigo correspondiente y cuente con todos los documentos y tramites requeridos
para su contratacion en caso de ser requerida la ampliacién de plantilla o sustituciéon de
personal para cubrir una plaza vacante por necesidades del servicio.
Entregar con anticipacion a la fecha de presentacion de examen del candidato, la solicitud de
examen de ingreso a laborar U400-DRHSRL-P01-F01 al Responsable del Area de Seleccion de
Personal, para que se realicen los tramites correspondientes de evaluacion.
Analizar, validar, activar las recontrataciones eventuales, una vez abierto el sistema de
contratacion e imprimir los formatos siguientes:
*= Propuesta de contratacion U400-DRHSRL-P03-F01 (Anexo 1).
= Cédula de contratacion, U400-DRHSRL-P03-F03 (Anexo 3).
= Contrato eventual, sujeto a partida presupuestal, U400-DRHSRL-P03-F04 (Anexo 4).
= Oficio de presentacion U400-DRHSRL-P03-F05 (Anexo 5).
= Solicitar las firmas del Trabajador en los documentos correspondientes y turnar a firma
de autorizacién correspondiente del Director de la Unidad Administrativa, entregando
los documentos correspondientes en tiempo al personal del Area de Contrataciones
dependiente de la Subdireccion de Relaciones Laborales en Oficinas Centrales.

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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5.6 Candidato.

5.6.1 Realizar y concluir el mismo dia los tramites de la contratacion, tales como declaracion
patrimonial, credencializacion y apertura de cuenta bancaria, en las areas que correspondan a
fin de evitar incidencias.

5.6.2 Entregar completa la documentacion requerida en tiempo y forma de acuerdo a las solicitudes
realizadas por las areas a fin de concluir el tramite.

5.6.3 Asegurar bajo protesta que los documentos e informacién que presenta como sustento son
veridicos y en caso de falsedad atenderd a las sanciones que asi correspondan.

5.6.4 Cumplir con lo establecido en la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro, Ley Federal
de Trabajo y cumplir con lo establecido en los términos del contrato.

6.0 DOCUMENTOS O PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.

Anexo 1. Propuesta de contrataciéon. U400-DRHSRL-P03-F01.

Anexo 2. Formato Unico de movimiento de personal. U400-DRHSRL-P03-F02.

Anexo 3. Cédula de contratacion. U400-DRHSRL-P03-FO03.

Anexo 4. Contrato eventual, sujeto a partida presupuestal. U400-DRHSRL-P03-F04.

Anexo 5. Oficio de presentacién. U400-DRHSRL-P03-F05.

U400-DRH-P01-F01 Solicitud de examen de ingreso a laborar.

U400-DRH-P01-F06 Oficio de resultados en el proceso de seleccién del Candidato.
U400-DRHSRL-PO01. Procedimiento para la seleccion de personal.

U400-DRHSSP-P14. Procedimiento para generacion de ndémina.

U400-DRHSRL-P16. Procedimiento para la integracién y control del expediente Gnico de personal.
U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

U400-DRHSRL-P03-IT02. Instruccion de trabajo para la expedicibn y entrega de la credencial de
identificacion oficial de los trabajadores de SESEQ.

7.0 REFERENCIAS.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

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

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

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

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

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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8.1 Procedimiento para la contratacion de personal de nuevo ingreso por ampliacién de plantilla o
sustitucion de personal eventual.

RESPONSABLE

No

ACT.

DESCRIPCION

Responsables de
Recursos Humanos de la
Unidad Administrativa.
(RRHUA).

Recibe la solicitud de personal para reforzar la plantilla y evallda la
necesidad de acuerdo al servicio que lo requiera en la Unidad
Administrativa.

Solicita la ampliaciéon o sustitucion de la plantilla de contratacion de
personal eventual estatal, completando el FUMP, recaba firma del
Director de la Unidad Administrativa solicitante y entrega de manera
fisica al Asistente del Director de Recursos Humanos.

Asistente del Director de
Recursos Humanos.

Recibe fisicamente el FUMP, verifica que exista la vacante o se tenga
antecedente que sustente la solicitud de contratacién del recurso
humano para el ejercicio fiscal vigente.

¢Existe vacante o requerimiento vigente?

3.A

No. Informa via telefénica al RRHUA el motivo de la negativa de
contratacion.
FIN

3.B

Si. Pasa a la actividad No. 4.

Genera la clave de ingreso en el sistema de control de plantilla para la
contratacion eventual y gestiona autorizacion con visto bueno a través
de firma autégrafa del Director de Recursos Humanos en el FUMP el
cual entrega fisicamente al Responsable del Area de Contrataciones.

Responsable del Area de
Contrataciones.

Recibe fisicamente el FUMP con firmas autégrafas del RRHUA,
Director de la Unidad Administrativa, del Director de Recursos
Humanos. Registra en archivo de Excel para consulta.

Captura el RFC del Candidato en el sistema electronico de
contrataciones de oficinas centrales, verifica se encuentre completa su
documentacion y se encuentre habilitado en sistema por el Area de
Seleccién de Personal.

.Se encuentra habilitado el Candidato en el sistema?

6.A

No. Informa via telefénica al Responsable del Area de Seleccién de
Personal que se encuentra inhabilitado el Candidato.

Ver: U400-DRHSRL-PO1. Procedimiento para la seleccion de personal.

6.B

Si. Pasa a la actividad No. 7.

Captura los datos laborales del Candidato en el SECOC y corrobora
con el Candidato sus datos personales.

¢, Se encuentran correctos los datos personales del Candidato?

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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7.A

No. Envia al Candidato al Area de Seleccion de Personal para la
revision de sus datos.

Ver: U400-DRHSRL-PO01 Procedimiento para la seleccién de personal.

7.B

Si. Pasa a la actividad No. 8.

Guarda la informacion capturada en el sistema electrénico de
contrataciones de oficinas centrales y realizar la impresion de:

e  Cédula de contratacion,

e  Oficio de presentacion.

Entrega al Candidato el contrato eventual sujeto a partida
presupuestal para su firma.

Candidato.

Recibe y firma el contrato eventual sujeto a partida presupuestal y lo
regresa al Responsable del Area de Contrataciones.

Responsable del Area de
Contrataciones.

10

Recibe firmado el contrato eventual sujeto a partida presupuestal y
entrega el formato de instrucciones para que el Candidato realice su
declaracién patrimonial y de intereses inicial, aperture la cuenta
bancaria y pase por su credencial como trabajador de SESEQ.

Ver: U400-DRHSRL-P03-IT02. Instruccién de trabajo para la expedicién y
entrega de la credencial de identificacion oficial de los trabajadores de
SESEQ.

11

Emite una relacion en Excel de los ingresos de personal por
ampliacién o sustitucion de la quincena correspondiente, que soporta
con la cédula de contratacién, oficio de presentaciéon y el contrato
eventual sujeto a partida presupuestal, los cuales envia para firma de
validacién al Subdirector de Relaciones Laborales y autorizacién al
Director de Recursos Humanos.

Director de Recursos
Humanos y Subdirector de
Relaciones Laborales.

12

Recibe la relacién en formato de Excel de los ingresos de personal
por ampliaciéon o sustituciéon de la quincena correspondiente, junto
con los documentos soporte como la cédula de contratacion, oficio
de presentacion y el contrato eventual sujeto a partida presupuestal
los cuales firman para su entrega al Responsable del Area de
Contrataciones.

Responsable del Area de
Contrataciones.

13

Recibe la relacién en formato de Excel de los ingresos de personal
por ampliaciéon o sustitucion de la quincena correspondiente, junto
con los documentos soporte firmados por el Director de Recursos
Humanos y Subdirector de Relaciones Laborales.

14

Envia al Responsable de Aplicacién de Movimientos de Pagos la
relacion en formato de Excel de los ingresos de personal por
ampliacién o sustitucion de la quincena correspondiente junto con la
cédula de contratacion y documentos soporte.

Responsable de Aplicacion
de Movimientos de Pagos.

15

Recibe y revisa que todo se encuentre completo y firmado sobre la
relacion en Excel sobre los ingresos de personal por ampliacién o
sustitucién de la quincena correspondiente, asi como las cédulas de
contratacion y documentacion soporte.

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

¢ Se encuentra todo completo y firmado?

15.A

No. Informa via telefénica al Responsable del Area de Contrataciones,
la falta de algun documento o firma, para que se completen a la
brevedad.

Pasa a la actividad No. 11.

15.B

Si. Pasa a la actividad No. 16.

16

Realiza la captura en el SIAP para iniciar proceso de inclusion en el
proceso de némina y entrega al Responsable del Area de
Contrataciones el acuse de la relacién en formato de Excel de los
ingresos de personal por ampliacién o sustitucion de la quincena
correspondiente.

Responsable del Area de
Contrataciones.

17

Recibe el acuse de la relacién en Excel de los ingresos de personal
por ampliacién o sustitucidn de la quincena correspondiente y archiva.

18

Realiza una relacién en Excel de los contratos eventuales sujetos a
partida presupuestal, generados en la quincena correspondiente en el
sistema electrénico de contrataciones de oficinas centrales y el oficio
de presentacién en original, los cuales entrega al Responsable del
Archivo del Expediente Unico de Personal.

Ver:
U400-DRHSRL-P16. Procedimiento para integracion, control y manejo del
expediente Unico de personal.

DIAGRAMA.

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

8.1 Procedimiento parala contratacion de nuevo ingreso por ampliacién o sustitucion de personal eventual.

Fase

Recibe la solicitud de personal para reforzar la
pIantiIIa y evalla la necesidad de acuerdo al servicio
que lo requiera en la Unidad Administrativa. 1

Solicita la ampliacion o sustitucién de la plantilla de contratacion de
personal eventual estatal, completando el FUMP, recaba firma del
Director de la Unidad Administrativa solicitante y entrega de manera
fisica al Asistente del Director de Recursos Humanos.

l

2

Responsables de Recursos
Humanos de la Unidad
Administrativa. (RRHUA).

Recibe fisicamente el FUMP, verifica que exista la vacante o se
tenga antecedente que sustente la solicitud de contratacion del

recurso humano para el ejercicio fiscal vigente. 3
¢Existe vacante vigente?
Si.
No—y v
Informa via telefénica al Pa_sq a la
RRHUA el motivo de la actividad No. 4. .

negativa de contrataciOn. FIN
3A

Genera la clave de ingreso en el sistema de control de
plantila para la contratacion eventual y gestiona
autorizacion con visto bueno a través de firma autégrafa del
Director de Recursos Humanos en el FUMP el cual entrega
fisicamente al Responsable del Area de Contrataciones. 4

Asistente del Director de Recursos Humanos.

A 4
Recibe fisicamente el FUMP con firmas autdgrafas del
RRHUA, Director de la Unidad Administrativa, del Director
de Recursos Humanos. Registra en archivo de Excel para

Captura el RFC del Candidato en el SECOC, verifica se
—»encuentre completa su documentacién y se encuentre

habilitado en sistema por el Area de Seleccion de Personal.
consulta. 5 6
,Se encuentra habilitado el Candidato en e
SECOC?
rNO. Si.

Informa via teleféonica al Responsable del
Area de Seleccion de Personal, que se
encuentra inhabilitado el Candidato.

Ver: U400-DRHSRL-PO1. Procedimiento para
la seleccion de personal. 6.A 6.8

)

Captura los datos laborales del Candidato en el sistema
electrénico de contrataciones de oficina central (SECOC) y
corrobora con el Candidato sus datos personales.

Pasa a la
actividad No. 7.

7

ZSe encuentran correctos los dato
personales del Candidato?

Responsable del Area de Contrataciones.

No.

)

Envia al Candidato al Area de Seleccion de
Personal para la revision de sus datos.

Pasa a la
Act. No. 8.
Ver: U400-DRHSRL-P0O1. Procedimiento para

la seleccién de personal. 7A

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

8.1 Procedimiento para la contrataciéon de nuevo ingreso por ampliacién o sustitucién de personal eventual.

Fase

Responsable del Area de Contrataciones.

Act. No.
7.B.

Guarda la informacion capturada en
el sistema electrénico de
contrataciones de oficinas centrales
y realizar la impresion de:

. Cédula de contratacion,

. Oficio de presentacion.

Entrega al Candidato el contrato
eventual sujeto a partida
presupuestal para su firma.

Recibe firmado el contrato eventual sujeto a
partida presupuestal y entrega el formato de
instrucciones para que el Candidato realice su
declaracién patrimonial y de intereses inicial,
aperture la cuenta bancaria y pase por su
credencial como trabajador de SESEQ.

Ver: U400-DRHSRL-P03-IT02. Instruccién de
trabajo para la expedicion y entrega de la
credencial de identificacion oficial de los
trabajadores de SESEQ.

10

Emite una relacion en Excel de los ingresos de
personal por ampliaciébn o sustitucion de la
quincena correspondiente, gque soporta con la
cédula de contratacion, oficio de presentacion vy el
contrato eventual sujeto a partida presupuestal,
los cuales envia para firma de validacién al
Subdirector de  Relaciones Laborales vy
autorizacion al Director de Recursos Humanos.

11

Recibe la relacion en formato de Excel de los
ingresos de personal por ampliacién o sustitucion
de la quincena correspondiente, junto con los
documentos soporte firmados por el Director de
Recursos Humanos y Subdirector de Relaciones
Laborales.

13

Envia al Responsable de Aplicacion de
Movimientos de Pagos la relacion en formato de
Excel de los ingresos de personal por ampliacion o
sustitucion de la quincena correspondiente juntol
con la cédula de contrataciéon y documentos
soporte.

14

Pasa a la
Act. No.
15.

Candidato.

Recibe y firma el contrato eventual
sujeto a partida presupuestal y lo
regresa al Responsable del Area
de Contrataciones.

Director de Recursos Humanos y el

Subdirector de Relaciones

Laborales.

Recibe la relacion en formato de Excel de los
ingresos de personal por ampliacién o sustitucion
de la quincena correspondiente, junto con los
documentos soporte como la cédula de
contratacion, oficio de presentacion y el contrato
eventual sujeto a partida presupuestal los cuales
firman para su entrega al Responsable del Area
de Contrataciones.

12

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.

11/22



Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

8.1 Procedimiento para la contratacion de nuevo ingreso por ampliacion o sustitucion de personal eventual.

Fase

Recibe y revisa que todo se encuentre completo y firmado sobre la
_|relacion en Excel sobre los ingresos de personal por ampliacion o
“|sustitucion de la quincena correspondiente, asi como las cédulas de
contrataciéon y documentacién soporte.

Viene de la
ct. No. 14,

15

;. Se encuentra todo completo y firmado?

No.
Si.

Tnforma via telefonica al Responsable del Area
de Contrataciones, la falta de algin documento
o firma, para que se completen a la brevedad.

Pasa a la actividad No. 16.

rl

Realiza la captura en el SIAP para iniciar proceso de
e inclusion en el proceso de ndémina y entrega al

Responsable del Area de Contrataciones el acuse de la
relaciéon en formato de Excel de los ingresos de personal
por ampliacion o sustitucion de la  quincena
correspondiente.

Pasa a la actividad No. 11.
15.A 158

Responsable de Aplicacién de Movimientos de Pagos.

16

Recibe el acuse de la relacién en Excel de los ingresos de
personal por ampliacion o sustituciébn de la quincena

correspondiente y archiva. 17

A

Realiza una relacion en Excel de los contratos eventuales
sujetos a partida presupuestal, generados en la quincena
correspondiente en el sistema electrénico de contrataciones
de oficinas centrales y el oficio de presentacién en original,
los cuales entrega al Responsable del Archivo del Expediente
Unico de Personal.

Responsable del Area de Contrataciones.

Ver:
U400-DRHSRL-P16. Procedimiento para integracion, control

y manejo del expediente Unico de personal. 18

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

8.2 Procedimiento para renovaciéon de contrato.

RESPONSABLE.

No.

ACT.

DESCRIPCION.

Personal de la
Subdireccion de
Sistematizacion del
Pago.

Apertura el Sistema electrénico de contrataciones de SESEQ, de acuerdo
a los dias establecidos en el calendario de contrataciones, para que el
RRHUA valide la informacion del personal que tendra renovacion de
contrato.

Responsable de
Recursos Humanos de la
Unidad Administrativa.
(RRHUA).

Verifica la relacion en Excel de la renovacion del contrato de personal
para captura de fecha de inicio y fin de quincena del contrato eventual
sujeto a partida presupuestal en el sistema electronico de
contrataciones de SESEQ.

Imprime:

- Propuesta de contratacion,

- Cédula de contratacion,

- Contrato eventual sujeto a partida presupuestal y,
- Oficio de presentacién.

Solicita las firmas del Trabajador y autoridades correspondientes.

Emite una relacion de glosa de movimientos de la quincena
correspondiente. la cual revisa, valida, firma y soporta con la cédula de
contratacion, oficio de presentacion, propuesta de contratacion y el
contrato eventual sujeto a partida presupuestal como documentos
soporte, los cuales envia al Responsable del Area de Contrataciones.

Responsable del Area de
Contrataciones.

Recibe la relacién de glosa de movimientos de la quincena correspondiente
firmada, en la cual revisa que se encuentre cada Candidato con la
documentacién soporte.

¢Esta completa la documentacién de cada Candidato?

5.A

No. Solicita via telefénica al RRHUA la documentaciéon faltante que
corresponda de cada Candidato.

Pasa a la actividad No. 2.

5.B

Si. Pasa a la actividad No. 6.

Emite una relacién en Excel sobre la renovacion del contrato de personal
de las Unidades Administrativas de la quincena correspondiente, la cual
soporta con la cédula de contratacion, oficio de presentacién, propuesta
de contratacién y el contrato eventual sujeto a partida presupuestal de
cada candidato, los cuales entrega fisicamente para firma de
autorizacion del Subdirector de Relaciones Laborales y del Director de
Recursos Humanos.

Director de Recursos
Humanos y el
Subdirector de

Relaciones Laborales.

Reciben fisicamente la relacién en formato de Excel de la renovacion del
contrato de personal de las Unidades Administrativas de la quincena
correspondiente, junto con la documentacién soporte, los cuales firman
de validacion y autorizacion, para su entrega al Responsable del Area de
Contrataciones.

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

Responsable del Area de
Contrataciones.

Recibe fisicamente la relacion en formato de Excel de la renovacion del
contrato de personal de las Unidades Administrativas de la quincena
correspondiente, junto con la documentacion soporte.

Entrega fisicamente al Responsable de Aplicacion de Movimientos de
Pagos, la relacién en formato de Excel de la renovacion del contrato de
personal de las Unidades Administrativas de la quincena
correspondiente, junto con la cédula de contratacion.

Responsable de Aplicacion
de Movimientos de Pagos.

10

Recibe y revisa que todo se encuentre completo y firmado de la relacion en
formato de Excel sobre la renovacién del contrato de personal de las
Unidades Administrativas de la quincena correspondiente, junto con la
cédula de contratacion.

¢ Se encuentratodo completo y firmado?

10.A

No. Informa via telefénica al Responsable del Area de Contrataciones, la
falta de algun documento o firma. Pasa a la actividad No. 5.

10.B

Si. Pasa a la actividad No. 11.

11

Realiza la captura en el SIAP y entrega al Responsable del Area de
Contrataciones el acuse de la relaciébn en formato de Excel de la
renovacion del contrato de personal de las Unidades Administrativas de la
guincena correspondiente.

Responsable del Area de
Contrataciones.

12

Recibe el acuse de la relacion en formato de Excel de la renovacion del
contrato de personal de las Unidades Administrativas de la quincena
correspondiente y archiva junto con la propuesta de contratacion.

13

Realiza una relacidon en Excel de los contratos eventuales sujetos a partida
presupuestal generados en la quincena correspondiente y el oficio de
presentacion en original, los cuales entrega al Responsable del Archivo del
Expediente Unico de Personal.

Ver:
Procedimiento para integracién, control y manejo del expediente Gnico de
personal U400-DRHSRL-P16.

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

8.2 Procedimiento para renovacion de contrato.

Fase:

Apertura el Sistema electrénico de contrataciones de SESEQ, de
acuerdo a los dias establecidos en el calendario de contrataciones,
para que el RRHUA valide la informacién del personal que tendra
renovacion de contrato.

1

Personal de la
Subdireccion de
Sistematizacién del Pago

Verifica la relacién en Excel de la renovacién del contrato de

personal para captura de fecha de inicio y fin de quincena del
@contrato eventual sujeto a partida presupuestal en el sistema
electrénico de contrataciones de SESEQ.

l

2

Imprime:

- Propuesta de contratacion,

- Cédula de contratacion,

- Contrato eventual sujeto a partida presupuestal y,
- Oficio de presentacion.

Solicita las firmas del Trabajador y autoridades correspondientes. 3

Administrativa. (RRHUA).

Emite una relacion de glosa de movimientos de la quincena
correspondiente. la cual revisa, valida, firma y soporta con la
cédula de contratacion, oficio de presentacion, propuesta de
contratacién y el contrato eventual sujeto a partida presupuestal
como documentos soporte, los cuales envia al Responsable del
Area de Contrataciones.

Responsables de Recursos Humanos de la Unidad

4

L*

Recibe la relacion de glosa de movimientos de la quincena
correspondiente firmada, en la cual revisa que se encuentre cada
Candidato con la documentacién soporte.

g
o 5
o
S
Ist
g
g ¢Esta completa ladocumentacion del Si.~Pasa a la actividad No.SGB
o Candidato? )
S )
= No
8 ¥ : Emite una relacién en Excel sobre la renovacion del contrato
< Solicita via telefénica al RRHUA la de personal de las Unidades Administrativas de la quincena
g documentacién faltante del correspondiente, la cual soporta con la cédula de
o Candidato. contratacién, oficio de presentacion, propuesta de
8 Pasa a la actividad No. 2. 5A contratacion y el contrato eventual sujeto a partida
g * presupuestal de cada candidato, los cuales entrega
=3 fisicamente para firma de autorizacion del Subdirector de
g Relaciones Laborales y del Director de Recursos Humanos. g
Pasa ala
Act. No. 7.
Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

8.2 Procedimiento para renovacion de contrato.

Fase

Reciben fisicamente la relacién en formato de Excel
de la renovacién del contrato de personal de las
Unidades  Administrativas de la  quincena
correspondiente, junto con la documentacion soporte,
los cuales firman de validacion y autorizacién, para
su entrega al Responsable del Area de
Contrataciones. 7

Director de Recursos
Humanos y el Subdirector
de Relaciones Laborales.

A,

Recibe fisicamente la relacién en formato de Excel de
la renovacion del contrato de personal de las Unidades
Administrativas de la quincena correspondiente, junto
con la documentacién soporte.

Realiza una relacion en Excel de los contratos
eventuales sujetos a partida presupuestal generados
en la quincena correspondiente y el oficio de

8 presentacion en original, los cuales entrega al
Responsable del Archivo del Expediente Unico de
l Personal.
Entrega fisicamente al Responsable de Aplicacion de Ver:
Movimientos de Pagos, la relacién en formato de Excel Procedimiento para integracién, control y manejo del
) de la renovacién del contrato de personal de las expediente Gnico de personal U400-DRHSRL-P16.

Unidades Administrativas de la quincena

. ; . L 1
correspondiente, junto con la cédula de contratacion. g 8

Recibe el acuse de la relacién en formato de Excel de
la renovacién del contrato de personal de las Unidades
Administrativas de la quincena correspondiente ;|
archiva junto con la propuesta de contratacioén.

Responsable del Area de Contrataciones.

iN
N

Recibe y revisa que todoﬁ se encuentre completo vy
firmado de la relacién en formato de Excel sobre la
renovacion del contrato de personal de las Unidades
Administrativas de la quincena correspondiente, junto

con la cédula de contratacion.
10

’.Se encuentra todo completo y firmado?

No-j 3" Realiza la captura en el SIAP Y|

entrega al Responsable del Area de

Informa via telefénica al Responsable C(l)nt_rgtamonfes etl ;cuEse |d§ :a

del Area de Contrataciones, la falta de Pasa a la| " acmn_'endolrma(?[ te dxce e al

algin documento o firma. Pasa a la actividad No. 11. renovacion del contrato de persona

o de las Unidades Administrativas de
actividad No. 5. 10.A : ;

10.B la quincena correspondiente.

Responsable de Aplicaciéon de Movimientos de Pagos.

® 2

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

9.0 CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION. FECHA. DESCRIPCION DEL CAMBIO.
A 30 Enero 2010. Elaboracion del procedimiento.
B Octubre 2023. Actualizacion del procedimiento.
10. ANEXOS.

Anexo 1. Propuesta de contratacion. U400-DRHSRL-P03-F01.

SECRETARIA DEPENDEMNCIA:
DE sALUD - SESEQC SECCIOMN:

Direccign de Recursos Humanos |MESA:

EUEHE?ARS Mo, DVE OF T
ASUNTO: PROPUESTA DE CONTRATACHKOMN

Santiago de Zuerétaroc, @ro.

DIRECTOR DE RECLUASOS HLUMANCS
FRESEMTE

A raves del presente me dirjo a usted solicitando autorizacion para contrater de manera EVENTUAL en el camro SESEC a mi
cago, pare ko cual me permilo propones bajo las siguienles carsclerislicas @

DATOS PERSOMALES

RFC:
HOMEBRE:
CURP:

[ DATOS DEL MOVIMIENT O |

CLAVE PRESUPUESTAL:
UMIDAD RFESPONSABLE:
PUESTO:
ADSCRIFCION:
SUELDO MENSUAL:
VIGEMCIA: A IO CIMA. FINAL:
CGUINCENA DE APLICACION:
MOWVIMIENTO DE MOMIMNA: RECURSO:
OBSERVACIINES:
ATENTAMEMTE
SoOLICITA
Director de la Unidad Administrativa. Responsable de Recursoes Humanos de la
Unidad Administrativa.
Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

Anexo 2. Formato Unico de movimiento de personal. U400-DRHSRL-P03-F02.

@ SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Sy | Do e FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

Unidad Solicitante
Subcoordinacian Direccion

Departamento / Unidad

Movimiento Solicitado

OSustitucién Flaza Base ! Confian O Renuncia
[Federal, Estatal, Reg, Form] g Término de Contrato
O Sustitucisn Plaza Pie de Rama = Rescizidn de Contrato
= . _
Sustitucicn Contrato Eventual £ Rescision de Nombramiento Base
= Estatal g=] OCambiu de Adscripcion = Rescision de Nombramients Conf.
< O Sustitucion Contrato Azimilado 5 S Abandono
Contrato Eventual Estatal E . Licuidacion
O . £ (C)Comisién Interna fquicac
de Mueva Creacidn g O-"—'b"ﬂ cifn
OContlatD Asimilado = ODEfUnCilfll'l
de Mueva Creacidn
Nombre de la persona propuesta: RFC:
A Paterno A Materno Nombre(s)
Nombre de la persona a sustituir:
A Paterno A Materno Nombre(s)
Cadigo Actual: | | | | | | | | Puesto Actual:
Codigo Solicitado: | | | | | | | | Puesto Solicitado:
Para surtir efectos a partir de: al
Unidad de Adscripcion solicitada:
Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa de Qrigen. Titular de la Unidad Administrativa de Origen.
Mombre y Firma. Mombre y Firma.
Fezponzable de Recursos Homanos de la Unidad Administrativa de Titular de la Unidad Administrativa de Desting,
Diezting., Mombre y Firma.
Mombre y Firma.

Dictamen de la Direccién de Recursos Humanos

CddiguAuturizadu:| | | | | | | | Puesto Sutarizado: UH;| | | |

Recurzo: Programa: Mo, Plaza: | | | | | | |

Unidad de Adscripcion Autorizada:

Fecha de aplicacidn: de del Términa de Contrato: de del

Dia IMles Afo Dia Mes Afig

Wo.Bo.

Autorizo
Director de Recursos Humanos.,

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

Anexo 3. Cédula de contratacion. U400-DRHSRL-P03-F03.

i SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO.
EEEC;ITSSMSESEQ DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS.

Direceicn de Recursos Humanos

L

QUERETARO CEDULA DE CONTRATACION

C.

PRESENTE

[ DATOS PERSOMNALES

AFC:
NOMBRE

CURP:
ESTADO DE NACIMIENTO: GENERO ESTADO CIVIL:

COMICILIO:] Direcelan:
Codigo Postal: Colonla:
Municiplo: | Estado:

[ DATOS DEL MOVIMIENTO

CLAVE PRESUPUESTAL:

UMIDAD RESPONSABLE:

PUESTO:

ADSCRIPCION:

SUELDO MENSUAL :

VIGENCIA: QNA INICIO: WA FINAL:
QUINCEMNA DE APLICACION:

MOVIMIENTO DE NOMINA: RECURSO:

OBESERVACIONES:

Saritage de Ouerétare, Ora.,

Vo. Bo. ELABORO AUTORIZO

SUBDIRECTOR DE RELACIONES
LABORALES DIRECTOR DE RECURS0S HUMANOE

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

Anexo 4. Contrato eventual, sujeto a partida presupuestal. U400-DRHSRL-P03-F04.

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CONTRATO EVENTUAL, SUJETO A PARTIDA PRESUPUESTAL
Conwato individual de trabajo de cardcter eventual que celebran por una parte SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO,

Representada por la - en su cardcter de Director de Recursos Humanos, a quien en b sucesivo se le denominard
"SESEQ", y por otra parte el (la) , aquien en lo sucesivo sa le
denominara "el trabagador”, ol cual se sujetaran al tenor de las siguientes:

DECLARACIONES
I- "SESEQ” DECLARA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE:

a).- Que es un Organismo Publico Descentrakzado de la Administracion Pablica Estatal, con personalidad {uvidca ¥ patrimonio propio, conforme
a lo establecido en su decreto de creacidn publicado el 28 de noviembre de 1996, en el penddico oficial del Estado de Querétaro *La Sombra da
Jmo tiene enm otras atribuciones, la de administrar y operar en el Estado servicios de salud a la poblacion abierta en materia de
eneral, de r Lu control sanitano.
b) - Que la ora de manos Sene las facultad para celebrar el presente contrato,acorde con el articulo 27 del Reglamento Interior

de Servicios de Salud del Es!adodo Querstaro.

c).- Que tiene su domiciio en en la Ciudad de Santiago de Querdaro,
Querdtaro, mismo que sefala para todos bos fines legales conducentes,

d).- Que tiene la necesidad de contratar de manera eventual, a”el trabajador” para desempenarse como

conforme a la partida presupuestal aulorizada para categoria Eventual

IL- DEL TRABAJADOR
a).- Declara el trabajador, bajo protesta de dacir la ve«hd llamarsa como queda esciito, ser de Nacionalidad

, fechade

naumnodo afos de edad, estado awil: (A)Con Hagistro Federal de
hhuyonlu , CURP , con domecillo CALLE
; CODIGO POSTAL

b) Oue ha recibido una ! hcacidn del carficter eventual del lrabao aue va a desarrollar, conforme a la necesidad del servico, misma
que estd sujeta a la pantida pceswuestd autorizada . sefalando que Sene los conocimentos y
aplitudes para desempedar ol trabajo.
c).- Que es de su conocimiento que dado el cardcter eventual de su contratacion y la fecha de la terminacidn de la wgenaa contractual, puede
darse por terminada la relackin laberal, sin resporsabilidad para "SESEQ”, al terminarse la necesidad del servicio o por el hecho de agotaree la
partida presupuestal que sustenta esta contratacidn, y se define como . De prevalecer la necesidad del servicio,

SESEQ procurara extender las vigencias contractuales a "el trabajador” mediante la asignacion de partidas presupuestales en la categoria de
Eventual, buscando que por medic de los procesos Federales de Regulanzacidn, Formalizacidn se obtenga en favor de "el trabajador” la
categoria y nombramiento de Base, excepto en los casos que, por su naturaleza, se desempenen funciones y actvidades de categoria de
confianza, conforme al codigo desempefado.

En virtud de ko declarado y para el logro de las finalidades que las partes se proponen, sujetan el presente contrato al tenor de las siguientes:

PRIMERA.- Los contratantes se reconocen la personalidad con [a que se ostentan, para los efectos legales a que haya lugar.

SEGUNDA - Este contrato es de cardcter eventual, con una duracion de dias. siendo este vigente del .

codorme a la necesidad del senicio y a la partidia presupueastal [consistente en las labores
debiendo desempedar las actividades

eniwadas en el centro de adscripcion: . Acorde al numeral 7 de la Ley de los

Trabajadores del Estado de Querétaro.
TERCERA - "El trabajador* se obliga a prestar sus senicios personales a "SESEQ", bajo su direccidn y vigilancia, en forma subordinada.
CUARTA - Convienen ambas partes que "SESEQ" podra, dentro de los primeros 30 dias en que comience a surtir efectos el presente
instrumento y prestacidn del trabajo, rescindir el presante contrato sin ninguna responsabilidad de su parte, si "el trabajador” no desarrolla su
trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, demusstra falta de capacidad, aptitudes o las facultades que dijo tener en las
dedaraciones que anteceden, o se demuestre engafno en los certificados y referencias presentades por édste.
QUINTA - La duracion de la jornada de trabajo, @n ningdn caso podra ser inferior a ocho horas diarias, no cbstante, son acumulativas a 40 horas
semanales, excepto en la {omadn mixta que serd de siete horas y media y la jornada nocturna que serd de siete horas, sefaldndose que la
jornada y horario serdn asignadas por el &ea de Recurses Humanos de la unidad donde se desempediaran los senicios contratados,
SEXTA.- "El rabajador” recbirda como remuneracion mensual, por sus servicios, la cantidad de
Los cuales serdn pagados en dos quincenas de

mismos que serdn en efectivo E&n moneda de curso legal.
Dicho importe incluye la parte proporcional de los dias de descaso semanal. De dicho salario, *SES efectuara por cuenta de "el trabajador”
las retenciones legales que corespondan, partticularmente las referentes al impuesto sobre la renta, Segurndad Scaal, préstamos personales de
"el trabajador”, realizandose el pago a la ta bancaria prop da por "el trabajador”, mediante ¥ransferencia electrénica, Por su parte, "el
trabajador”, cada vez que le sea pagado su salano, lirmard la némina y se le entregara el recibo correspondente de los salarios devengados,
mesmo que serd expedido por "SESEQ” para tales fines.
SEPTIMA.- "El trabajador” no esta autonzado para laborar més tiempo del sefalado en la jomada legal, salvo que su jefe inmediato le dé orden
expresa y por escrito, justificando las circunstancias que requieran el aumento de la jornada de trabajo.
OCTAVA - Los sarvicios contratados los prestara “el trabajador” en la unidad previamente asignada y cuando por razones de necesidad dal
Servicio haya necesidad de moverio, 'el 1mbq‘adov’ acepta laborar en s lugares que "SESEQ", o sus representantes, le asignen.
NOVENA. - "El trabajador” esta obligado a lencia en el dspositvo que "SESEQ" designe, para el control de las entradas y salidas
de sus fabores, por o que la ausencia do este nqusulo se fomard como falta injustificada y se aplicarén los descuentos de ndémina
comespondientes, independiente de los efectos legales procadentes.
DECIMA - Cuando "el trabajador”, por cualquier circunstancia, s vea obligado a faltar a sus labores, avisara a "SESEQ” telefonicamente, o por
tercera persona, dentro de las 24 horas. El aviso no ustifica la falta, pues en todo caso "el trabajador” justificara su ausencia con el comprobante
respectivo, que en caso da enfermedad o accidente serd dnicamente el centificado de incapacidad por parte del ISSSTE, teniendo “el trabajador”
un lapso no mayor a 48 horas después de la inasistencia para entregar la constancia de la incapacidad respectva.

Pagina: 1
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

DECIMA PRIMERA - Si "el trabajador” faltase a sus labores por causa de fuerza mayor (distinta de enfermedad), debera justificarlo plenamente a
"SESEQ" con los comprobantes que a juicio de éste sean necesarios. Sin cuyo requisito se considerara como falta injustificada.
DECIMA SEGUNDA .- Ambas partes estan de acuerdo que en defecto de lo establecido en este contrato, se sujetaran a las disposiciones de la
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
Leido que fue por ambas partes este documento y una vez enteradas de su contenido y alcance, lo firman en la ciudad de Santiago de
Querétaro, Qro.

El presente contrato tendra validez una vez firmado y aceptado por ambas partes

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO "TRABAJADOR"

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
21/22



Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

Anexo 4. Oficio de presentacion. U400-DRHSRL-P03-F05.

DEPENDENCIA:
i SECCION:
SECRETARIA secc
DE SALUD - SESEQ No. OFICIO:
Direccion de Recursos Humanos ASUNTO: OFICIO DE PRESENTACION
AUERETARR Santiago de Querdtaro, Qro.,

PRESENTE

A través dal prasente comunico a usted que ha sido contratade en estos Servicios de Salud del Estado de Querétaro bajo las
sigulentes condiclones:

RFC:
CURP:

UNIDAD RESPONSABLE:
PUESTO:

UNIDAD:

CENTRO DE TRABAJO:

PERIODO DE CONTRATACION: QMA APLICACION:

Por lo anterior dabara dingirse con

Quién le indicara a detale las aciividades que tendra que desamollar, asi como definir sus jomadas laborales y su horano
carrespondients.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE RECURS0S HUMANOS
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