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1.0 OBJETIVO.  

 
Contar con un procedimiento para la contratación de personal eventual estatal, de acuerdo a las 
necesidades de personal de las unidades administrativas de SESEQ, a través de la requisición, validación, 
selección y evaluación 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, validación y hasta la contratación del personal eventual estatal.  

 
3.0  ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.  

 
Calendario de contratación: Cronograma elaborado de forma anual por la Subdirección de 
Sistematización del Pago para trabajar los movimientos de habilitación de quincena, captura e ingresos a 
nómina, el cual contiene los tiempos de entrega que deberán respetar las diferentes áreas de la Dirección 
de Recursos Humanos involucradas en el presente procedimiento, a fin de asegurar el cumplimiento de los 
registros en el Sistema Integral de Aplicación al Personal (SIAP).  
Cédula de contratación: Formato emitido por el área de contratación de personal dependiente de la 
Subdirección de Relaciones Laborales en el cual, se solicita al área de aplicación de movimientos de pagos 
dependiente de la Subdirección de Sistematización del Pago que el siguiente personal sea “cotejado con el 
soporte, validado y capturado” en el sistema de nómina. 
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Clave presupuestal: Combinación de datos que se integran por el programa, código del puesto y número 
de plaza a ocupar asignado por la Dirección de Recursos Humanos en coordinación con el área 
dependiente de la Subdirección de Sistematización del Pago para asignar con esto una clave para control 
de nómina. 
Contrato eventual: Es el instrumento jurídico de duración limitada que establece una relación 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 Única de Registro de Población. 
Documentación soporte: Documentos personales para verificar que sean correctos los datos que sean 
capturados en sistema y dar paso a la elaboración del contrato eventual, entre ellos están el acta de 
nacimiento, CURP y la Constancia de situación fiscal vigente. 
EUP: Expediente Único de Personal. 
Formato Único de Movimientos del personal (FUMP): Formato mediante el cual se solicita la 
contratación de recurso humano para cubrir la demanda del servicio. 
Oficio de presentación: 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 características de la 
contratación y el nombre del RRHUA con el cual se dirigirán a modo de saber las tareas a realizar. 
Plantilla de personal: Padrón de personal de cada una de las unidades administrativas y áreas que 
componen Servicios de Salud del Estado de Querétaro y que sirve para tener claridad sobre las 
necesidades en relación a cuánto y qué tipo de personal se requiere para cubrir la demanda, la cual se 
encuentra a cargo de la Dirección de Recursos Humanos. 
Plaza vacante: Lugar disponible en la plantilla a ocuparse, cuenta con un código y suficiencia 
presupuestal. 
Propuesta de contratación: Solicitud de autorización elaborado por las unidades administrativas para 
contratar personal de manera eventual emitido en el sistema de nómina de acuerdo al calendario de 
contratación que emita la Subdirección de Sistematización del Pago.  
RFC: Registro Federal de Contribuyentes. 
RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa. 
SECOC: Sistema Electrónico de Contrataciones de Oficinas Centrales. 
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro. 
SIAP: Sistema Integral de Aplicación al Personal. 
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.  
Sistema de nómina: Programa de aplicación de nómina,  software elaborado por la Subdirección de 
Sistematización de Pago dependiente de la Dirección 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   POLÍTICAS. 
 

4.1 El Coordinador General de SESEQ someterá a consideración del Órgano de Gobierno, previa 
verificación de la disponibilidad de recursos presupuestales, la estructura orgánica, salarial y 
ocupacional, así como su plantilla de personal y las modificaciones a la misma.   

4.2 Una vez que el organismo cuente con la aprobación del Órgano de Gobierno para modificar la 
estructura orgánica, salarial y ocupacional así como la plantilla de personal, se deberán emitir y 
requisitar debidamente los formatos establecidos por la Dirección de Recursos Humanos, en apego a 
los procedimientos y lineamientos que correspondan y se encuentren vigentes. 

4.3 Los RRHUA para poder solicitar algún trámite de contratación de personal eventual, para los recursos 
que se requieran por la unidad correspondiente,  deberán apegarse a las fechas establecidas en el 
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calendario de contratación emitido por el Área de Contrataciones dependiente de la Subdirección de 
Relaciones Laborales.  

4.4 Los RRHUA deberán de entregar con anticipación en la Dirección de Recursos Humanos, el Anexo 2. 
FUMP (U400-DRHSRL-P03-F02) y al mismo tiempo entregar al área de selección de personal la 
Solicitud de examen de ingreso a laborar, ya que de no realizarse el examen y/o reprobar, no se 
podrá generar la contratación.    

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

4.6    Serán contratados aquellos candidatos que salgan aprobados en su valoración y cumplan con todos 
los criterios que establece el Procedimiento para la selección de personal (U400-DRHSRL-P01),  
debiendo contar con la validación de firma autógrafa de autorización en el oficio de resultados del 
proceso de selección del Candidato, contando con  la aprobación del Responsable del Área de 
Selección de Personal y la validación del Subdirector de Relaciones Laborales. 

4.7    Se  recontratará exclusivamente al personal que se haya desempeñado 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. 

4.8 Se cancelará el movimiento de contratación, cuando los documentos del Candidato a ocupar la plaza 
propuesta se encuentren incompletos, incurran en falsedad, presenten tachaduras o enmendaduras.  

4.9 Si se requiere interrumpir el período de contratación del Contrato eventual sujeto a partida 
presupuestal deberá sujetarse a las disposiciones que enmarca la Ley de los Trabajadores del Estado 
de Querétaro, en el capítulo II artículo 57 con respecto a la  terminación de la relación laboral  y  al 
capítulo V artículo 53 de la Ley Federal de Trabajo de carácter supletorio.  

 
5.0   RESPONSABILIDADES. 

 
5.1 Director de Recursos Humanos. 

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

así como aquellos  lineamientos o procedimientos que establezca la Subcoordinación General 
Administrativa.  

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

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

5.1.4 Validar y aprobar la plantilla ocupacional de SESEQ, previo a su presentación ante Junta de 
Gobierno. 
 

5.2  Subdirector de Sistematización del Pago. 
 
5.2.1 Verificar los movimientos efectuados por el Responsable del Área de Contrataciones de 

acuerdo al calendario de contratación 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 Dirección de Recursos Humanos de forma permanente, generando los 
reportes que le sean requeridos en lo relacionado con validación, movimientos e información de 
la plantilla salarial.    
 

5.3  Subdirector de Relaciones Laborales. 
 
5.3.1 Verificar que los movimientos realizados por el Responsable del Área de Contrataciones sean 

efectuadas en tiempo en su totalidad cotejando contra las propuestas de contratación. 
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5.3.2 Validar con firma autógrafa los documentos que requieran de su validación o aprobación en lo 
correspondiente al presente procedimiento. 

5.3.3 Mantener informado a la Dirección de Recursos Humanos de forma permanente, generando los 
reportes que le sean requeridos en lo relacionado con validación, movimientos e información de 
la plantilla ocupacional.    
 

5.4 Responsable del Área de Contrataciones. 
 

5.4.1 Recibir los Formatos únicos de movimiento de personal (U400-DRHSRL-P03-F02), mediante el 
cual se solicita la contratación del recurso humano para cubrir la demanda del servicio  y 
verificar que cuente con firmas del Director de la Unidad Administrativa y el RRHUA. El FUMP 
deberá estar acompañado de documentos soporte para la contratación y validación de datos 
personales del Candidato.  

5.4.2 Verificar y validar que la plaza para el código asignado a la contratación, se encuentre vacante 
mediante la comprobación del estatus que se refleja en el sistema electrónico de contrataciones 
de oficinas centrales, o la contratación sea por ampliación o creación de nuevas unidades 
administrativas.  

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

5.4.4 Realizar el trámite documental que corresponda para la contratación del personal de SESEQ, 
generando una cédula de contratación, un contrato eventual sujeto a partida presupuestal, un 
oficio de presentación, además de los siguientes documentos según el caso que se presente, 
como por ejemplo: 
1. Nuevo ingreso, incremento en plantilla: Personal que ingresa a laborar a SESEQ, por 

requerir ampliación de plantilla de personal, por apertura de nuevos servicios, nuevos 
programas o nuevas unidades administrativas.  
Documentos: 

 U400-DRHSRL-P03-F02 Formato único de movimientos de personal  (FUMP).  

 Documentación soporte (Acta de nacimiento, CURP, constancia de situación fiscal 
vigente). 

 Clave presupuestal vacante o de nueva creación. 
2. Nuevo ingreso en sustitución: La persona a contratar ocupará una plaza con clave 

presupuestal existente que se deja vacante por renuncia, termino de contrato, abandono 
laboral o  por defunción. 
Documentos: 

 U400-DRHSRL-P03-F02  Formato único de movimientos de personal (FUMP). 

 Documentación soporte (Acta de nacimiento, CURP, constancia de situación fiscal 
vigente). 

3. Renovación de contrato: Se recontratará al personal que se haya desempeñado 
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 mínimo de 15 días y máximo 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 contratación  
nuevamente. 

        Documentos: 

 Propuesta de contratación.  

 Documentos deberán ser entregados en tiempo y forma en apego al calendario de  
contratación para validación y autorización de los mismos.  

5.4.5 Informar al personal contratado sobre los trámites que deberá realizar dependiendo del tipo de 
contratación de ingreso por el que esté regido, así como indicarle el área en donde deberá 
continuar sus trámites tales como credencialización, apertura de cuenta bancaria, declaración 
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patrimonial de inicio, entre otros trámites, a fin de que también pueda dar termino a los mismos 
en un solo día evitando ausencias y permisos en su nueva área de trabajo.  

5.4.6 Entregar la documentación soporte necesaria de acuerdo al tipo de proceso de contratación  
realizado al Responsable de Aplicación de Movimientos de Pago dependiente de la 
Subdirección de Sistematización del Pago, a fin de que sea registrado el Trabajador en el 
sistema de nómina de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de contratación, tales 
como: 
5.4.6.1 Ante una renovación de contrato: Cédula de contratación. 
5.4.6.2 Ante un Nuevo Ingreso: Cédula de contratación, copia de acta de nacimiento, 
constancia de situación fiscal vigente y CURP. 

5.4.7 Resguardar en una carpeta de forma física por cada quincena,  los movimientos de personal 
realizados con los siguientes documentos para realizar la validación de la renovación de 
contratos. 

 Propuesta de contratación. 

 Oficio de presentación. 

 Contrato individual de trabajo por tiempo determinado. 
 

5.5  Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa (RRHUA). 
 
5.5.1 Mantener actualizada la plantilla ocupacional del personal de la Unidad Administrativa, 

manteniendo el control de las contrataciones realizadas, la ocupación por unidad a fin de 
conocer las necesidades o faltantes de personal. 

5.5.2 Controlar la plantilla de personal de contratación eventual registrando fecha de inicio y término 
del contrato a efecto de que la recontratación se efectué en el tiempo establecido acorde al 
calendario de contratación.  

5.5.3 Elaborar y requisitar debidamente el formato único de movimiento de personal, entregándolo a 
la Dirección de Recursos Humanos para su visto bueno y autorización de acuerdo al calendario 
de contratación. 

5.5.4 Solicitar vía correo electrónico o teléfonica a la Dirección de la Unidad Administrativa o al 
superior jerárquico del personal contratado sobre el incumplimiento del Trabajador o falta de 
compromiso para cubrir el puesto, el cual deberá de sustentar y enviar por escrito para aplicar 
las sanciones o medidas disciplinarias correspondientes. 

5.5.5 Reportar a la Dirección de Recursos Humanos cuando se requiera cancelar una renovación del 
contrato de personal, por falta de cumplimiento o compromiso para cubrir el puesto.   

5.5.6 Verificar que el Candidato a contratar cuente con el perfil apropiado para la plaza a ocuparse, 
cumpla con el código correspondiente y cuente con todos los documentos y trámites requeridos 
para su contratación en caso de ser requerida la ampliación de plantilla o sustitución de 
personal para cubrir una plaza vacante por necesidades del servicio. 

5.5.7 Entregar con anticipación a la fecha de presentación de examen del candidato, la solicitud de 
examen de ingreso a laborar U400-DRHSRL-P01-F01 al Responsable del Área de Selección de 
Personal, para que se realicen los trámites correspondientes de evaluación.  

5.5.8 Analizar, validar, activar las recontrataciones eventuales, una vez abierto el sistema de 
contratación e imprimir los formatos siguientes: 

 Propuesta de contratación U400-DRHSRL-P03-F01 (Anexo 1). 
 Cédula de contratación, U400-DRHSRL-P03-F03 (Anexo 3).  
 Contrato eventual, sujeto a partida presupuestal, U400-DRHSRL-P03-F04 (Anexo 4). 
 Oficio de presentación U400-DRHSRL-P03-F05 (Anexo 5).  
 Solicitar las firmas del Trabajador en los documentos correspondientes y turnar a firma 

de autorización correspondiente del Director de la Unidad Administrativa, entregando 
los documentos correspondientes en tiempo al personal del Área de Contrataciones 
dependiente de la Subdirección de Relaciones Laborales en Oficinas Centrales.  
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5.6 Candidato. 

 
5.6.1 Realizar y concluir el mismo día los tramites de la contratación,  tales como declaración 

patrimonial, credencialización y apertura de cuenta bancaria, en las áreas que correspondan a 
fin de evitar incidencias. 

5.6.2 Entregar completa la documentación requerida en tiempo y forma de acuerdo a las solicitudes 
realizadas por las áreas a fin de concluir el trámite.  

5.6.3 Asegurar bajo protesta que los documentos e información que presenta como sustento son 
verídicos y en caso de falsedad atenderá a las sanciones que así 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 contratación. U400-DRHSRL-P03-F01. 
Anexo 2. Formato único de movimiento de personal. U400-DRHSRL-P03-F02. 
Anexo 3. Cédula de contratación. U400-DRHSRL-P03-F03. 
Anexo 4. Contrato eventual, sujeto a partida presupuestal. U400-DRHSRL-P03-F04. 
Anexo 5. Oficio de presentación. 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 selección del Candidato. 
U400-DRHSRL-P01. Procedimiento para la selección de personal.  
U400-DRHSSP-P14. Procedimiento para generación de nómina. 
U400-DRHSRL-P16. Procedimiento para la integración y control del expediente único de personal. 
U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto. 
U400-DRHSRL-P03-IT02. Instrucción de trabajo para la expedición y entrega de la credencial de 
identificación oficial de los trabajadores de SESEQ.  
 

7.0    REFERENCIAS. 

 
Ley Federal del Trabajo. 
Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro. 
Ley de la Administración Publica Paraestatal del Estado de Querétaro. 
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. 
Ley para el Manejo de los Recursos Públicos 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). 
 

 
8.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 
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8.1 Procedimiento para la contratación de personal de nuevo ingreso por ampliación de plantilla o 
sustitución de personal eventual. 

 
 

RESPONSABLE 
No. 

ACT. 
DESCRIPCIÓN 

Responsables de 
Recursos Humanos de la 

Unidad Administrativa. 
(RRHUA). 

1 

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

2 

Solicita la ampliación o sustitución de la plantilla de contratación de 
personal eventual estatal, completando el FUMP, recaba firma del 
Director de la Unidad Administrativa solicitante y entrega de manera 
física al Asistente del Director de Recursos Humanos. 
 

Asistente del Director de 
Recursos Humanos. 

 

 
3 

Recibe físicamente el FUMP, verifica que exista la vacante o se tenga 
antecedente que sustente la solicitud de  contratación del recurso 
humano para el ejercicio fiscal vigente. 
 
¿Existe vacante o requerimiento vigente?  
 

3.A 
No. Informa vía telefónica al RRHUA el motivo de la negativa de 
contratación.  
FIN 

3.B 
Si. Pasa a la actividad No. 4. 
 

4 

Genera la clave de ingreso en el sistema de control de plantilla para la 
contratación eventual y gestiona autorización con visto bueno a través 
de firma autógrafa del Director de Recursos Humanos en el FUMP el 
cual entrega físicamente al Responsable del Área de Contrataciones. 
 

Responsable del Área de 
Contrataciones. 

5 

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

6 

Captura el RFC del Candidato en el sistema electrónico de 
contrataciones de oficinas centrales, verifica se encuentre completa su 
documentación y se encuentre habilitado en sistema por el Área de 
Selección de Personal. 
 
¿Se encuentra habilitado el Candidato en el sistema? 
 

6.A 

No. Informa vía telefónica al Responsable del Área de Selección de 
Personal que se encuentra inhabilitado el Candidato.  
 
Ver: U400-DRHSRL-P01. Procedimiento para la selección de personal. 

 

6.B Si. Pasa a la actividad No. 7. 

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? 
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7.A 

No. Envía al Candidato al Área de Selección de Personal para la 
revisión de sus datos.  
 
Ver: U400-DRHSRL-P01 Procedimiento para la selección de personal.  

7.B 
Si. Pasa a la actividad No. 8. 
 

8 

Guarda la información capturada en el sistema electrónico de 
contrataciones de oficinas centrales y  realizar la impresión de:  

 Cédula de contratación,  

 Oficio de presentación. 
 

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

Candidato. 9 
Recibe y firma el contrato eventual sujeto a partida presupuestal y lo 
regresa al Responsable del Área de Contrataciones. 
 

Responsable del Área de 
Contrataciones. 

10 

Recibe firmado el contrato eventual sujeto a partida presupuestal y  
entrega el formato de instrucciones para que el Candidato realice su 
declaración patrimonial y de intereses inicial, aperture la cuenta 
bancaria y pase por su credencial como trabajador de SESEQ.  
 
Ver: U400-DRHSRL-P03-IT02. Instrucción de trabajo para la expedición y 

entrega de la credencial de identificación oficial de los trabajadores de 
SESEQ.  
 

11 

Emite una relación en Excel de los ingresos de personal por 
ampliación o sustitución de la quincena correspondiente, que soporta 
con la cédula de contratación, oficio de presentación y el contrato 
eventual sujeto a partida presupuestal,  los cuales envía para  firma de 
validación al Subdirector de Relaciones Laborales y autorización al 
Director de Recursos Humanos. 
 

Director de Recursos 
Humanos y Subdirector de 

Relaciones Laborales. 
 

12 

Recibe la relación en formato de Excel de los ingresos de personal 
por ampliación o sustitución de la quincena correspondiente, junto 
con los documentos soporte como la cédula de contratación, oficio 
de presentación y el contrato eventual sujeto a partida presupuestal 
los cuales firman para su entrega al Responsable del Área de 
Contrataciones. 
 

Responsable del Área de 
Contrataciones. 

13 

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

14 

Envía al Responsable de Aplicación de Movimientos de Pagos la 
relación en formato de Excel de los ingresos de personal por 
ampliación o sustitución de la quincena correspondiente junto con la 
cédula de contratación y  documentos soporte. 
 

Responsable de Aplicación 
de Movimientos de Pagos. 

15 

Recibe y revisa que todo se encuentre completo y firmado sobre la 
relación en Excel sobre los ingresos de personal por ampliación o 
sustitución de la quincena correspondiente, así como las cédulas de 
contratación y  documentación soporte. 
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¿Se encuentra todo completo y firmado? 
 
 

15.A 

No. Informa vía telefónica al Responsable del Área de Contrataciones, 
la falta de algún 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 inclusión en el 
proceso de nómina y entrega al Responsable del Área de 
Contrataciones el acuse de la relación en formato de Excel de los 
ingresos de personal por ampliación o sustitución de la quincena 
correspondiente. 
 

Responsable del Área de 
Contrataciones. 

17 
Recibe el acuse de la relación en Excel de los ingresos de personal 
por ampliación o sustitución de la quincena correspondiente y archiva. 
 

18 

Realiza una relación en Excel de los contratos eventuales sujetos a 
partida presupuestal, generados en la quincena correspondiente en el 
sistema electrónico de contrataciones de oficinas centrales y el oficio 
de presentación en original, los cuales entrega al Responsable del 
Archivo del Expediente Único de Personal.  
 
Ver:  
U400-DRHSRL-P16. Procedimiento para integración, control y manejo del 
expediente único de personal. 

 
 
 
DIAGRAMA. 
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8.1 Procedimiento para la contratación de nuevo ingreso por ampliación o sustitución de personal eventual.
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Fase

Inicio.

Recibe la solicitud de personal para reforzar la 

plantilla  y evalúa la necesidad de acuerdo al servicio 

que lo requiera  en la Unidad Administrativa.

Solicita la ampliación o sustitución de la plantilla de contratación de 

personal eventual estatal, completando el FUMP, recaba firma del 

Director de la Unidad Administrativa solicitante y entrega de manera 

física al Asistente del Director de Recursos Humanos.

Recibe físicamente el FUMP, verifica que exista la vacante o se 

tenga antecedente que sustente la solicitud de  contratación del 

recurso humano para el ejercicio fiscal vigente.

¿Existe vacante vigente? 

 Informa vía telefónica al 

RRHUA el motivo de la 

negativa de contrataciÓn. FIN

Pasa a la    

actividad No. 4.

No.
Si.

Genera la clave de ingreso en el sistema de control de 

plantilla para la contratación eventual y gestiona 

autorización con visto bueno a través de firma autógrafa del 

Director de Recursos Humanos en el FUMP el cual entrega 

físicamente al Responsable del Área de Contrataciones.

Recibe físicamente el FUMP con firmas autógrafas 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 SECOC, verifica se 

encuentre completa su documentación y se encuentre 

habilitado en sistema por el Área de Selección de Personal.

¿Se encuentra habilitado el Candidato en el 

SECOC? 

Informa vía telefónica al Responsable del 

Área de Selección de Personal, que se 

encuentra inhabilitado el Candidato. 

Ver: U400-DRHSRL-P01. Procedimiento para 

la selección de personal. 

No.

Pasa a la 

actividad No. 7.

Si.

Captura los datos laborales del Candidato en el sistema 

electrónico de contrataciones de oficina central (SECOC) y 

corrobora con el Candidato sus datos personales.

¿Se encuentran correctos los datos 

personales del Candidato?

 Envía al Candidato al Área de Selección de 

Personal para la revisión de sus datos. 

Ver: U400-DRHSRL-P01. Procedimiento para 

la selección de personal.           

No.
Si.

1

2

3

3.A

3.B

4

5 6

6.A 6.B

7

7.A

7.B

Pasa a la 

Act. No. 8.

7.B
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8.1 Procedimiento para la contratación de nuevo ingreso por ampliación o sustitución de personal eventual .

 R
e

s
p

o
n

s
a

b
le

 d
e

l 
Á

re
a

 d
e

 C
o

n
tr

a
ta

c
io

n
e

s
. 

C
a

n
d

id
a
to

.

D
ir

e
c
to

r 
d
e

 R
e

c
u

rs
o

s
 H

u
m

a
n

o
s
 y

 e
l 

S
u

b
d

ir
e

c
to

r 
d

e
 R

e
la

c
io

n
e

s
 

L
a

b
o
ra

le
s
.

Fase

Recibe y firma el contrato eventual 

sujeto a partida presupuestal y lo 

regresa al Responsable del Área 

de Contrataciones.

Guarda la información capturada en 

el sistema electrónico de 

contrataciones de oficinas centrales 

y  realizar la impresión de: 

 Cédula de contratación, 

 Oficio de presentación.

Entrega al Candidato el contrato 

eventual sujeto a partida 

presupuestal para su firma. 

9

8

Recibe firmado el contrato eventual sujeto a 

partida presupuestal y  entrega el formato de 

instrucciones para que el Candidato realice su 

declaración patrimonial y de intereses inicial, 

aperture la cuenta bancaria y pase por su 

credencial como trabajador de SESEQ. 

Ver: U400-DRHSRL-P03-IT02. Instrucción de 

trabajo para la expedición y entrega de la 

credencial de identificación oficial de los 

trabajadores de SESEQ. 

10

Emite una relación en Excel de los ingresos de 

personal por ampliación o sustitución de la 

quincena correspondiente, que soporta con la 

cédula de contratación, oficio de presentación y el 

contrato eventual sujeto a partida presupuestal,  

los cuales envía para  firma de validación al 

Subdirector de Relaciones Laborales y 

autorización al Director de Recursos Humanos.

11

Recibe la relación en formato de Excel de los 

ingresos de personal por ampliación o sustitución 

de la quincena correspondiente, junto con los 

documentos soporte como la cédula de 

contratación, oficio de presentación y el contrato 

eventual sujeto a partida presupuestal los cuales 

firman para su entrega al Responsable del Área 

de Contrataciones.

12

Recibe la relación en formato de Excel de los 

ingresos de personal por ampliación o sustitución 

de la quincena correspondiente, junto con los 

documentos soporte firmados por el Director de 

Recursos Humanos y Subdirector de Relaciones 

Laborales.

                                  

13

Envía al Responsable de Aplicación de 

Movimientos de Pagos la relación en formato de 

Excel de los ingresos de personal por ampliación o 

sustitución de la quincena correspondiente junto 

con la cédula de contratación y  documentos 

soporte.

14

B
Pasa a la 

Act. No. 

15.

Viene de la 

Act. No. 

7.B.
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8.1 Procedimiento para la contratación de nuevo ingreso por ampliación o sustitución de personal eventual .
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Fase

Recibe y revisa que todo se encuentre completo y firmado sobre la 

relación en Excel sobre los ingresos de personal por ampliación o 

sustitución de la quincena correspondiente, así como las cédulas de 

contratación y  documentación soporte.

Informa vía telefónica al Responsable del Área 

de Contrataciones, la falta de algún documento 

o firma, para que se completen a la brevedad.

Pasa a la actividad No. 11.

15

¿Se encuentra todo completo y firmado?

Pasa a la actividad No. 16.

No.

Si.

Realiza la captura en el SIAP para iniciar proceso de 

inclusión en el proceso de nómina y entrega al 

Responsable del Área de Contrataciones el acuse de la 

relación en formato de Excel de los ingresos de personal 

por ampliación o sustitución de la quincena 

correspondiente.

16

Recibe el acuse de la relación en Excel de los ingresos de 

personal por ampliación o sustitución de la quincena 

correspondiente y archiva.

15.A
15.B

17

Realiza una relación en Excel de los contratos eventuales 

sujetos a partida presupuestal, generados en la quincena 

correspondiente en el sistema electrónico de contrataciones 

de oficinas centrales y el oficio de presentación en original, 

los cuales entrega al Responsable del Archivo del Expediente 

Único de Personal. 

Ver: 

U400-DRHSRL-P16. Procedimiento para integración, control 

y manejo del expediente único de personal.
18

B

Viene de la 

Act. No. 14.
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8.2 Procedimiento para renovación de contrato. 

 

RESPONSABLE. 
No. 

ACT. 
DESCRIPCIÓN. 

Personal de la 
Subdirección de 

Sistematización del 
Pago. 

1 

Apertura el Sistema electrónico de contrataciones de SESEQ, de acuerdo 
a los días establecidos en el calendario de contrataciones, para que el 
RRHUA valide la información del personal que tendrá renovación de 
contrato. 
 

 
 
 
 
 
 

Responsable de 
Recursos Humanos de la 

Unidad Administrativa. 
(RRHUA). 

2 

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

3 

Imprime: 
-    Propuesta de contratación,  
-    Cédula de contratación,  
-    Contrato eventual sujeto a partida presupuestal y, 
- Oficio de presentación. 
 
Solicita las firmas del Trabajador y autoridades correspondientes.  

4 

Emite una relación de glosa de movimientos de la quincena 
correspondiente.  la cual revisa, valida,  firma y soporta con la cédula de 
contratación, oficio de presentación, propuesta de contratación y el 
contrato eventual sujeto a partida presupuestal como documentos 
soporte, los cuales envía al Responsable del Área de Contrataciones.  
 

 Responsable del Área de 
Contrataciones. 

5 

Recibe la relación de glosa de movimientos de la quincena correspondiente 
firmada, en la cual revisa que se encuentre cada Candidato con la 
documentación soporte. 
 
¿Está completa la documentación de cada Candidato? 
  

5.A 

No. Solicita vía telefónica al RRHUA la documentación faltante que 
corresponda de cada Candidato.  
 
Pasa a la actividad No. 2. 

5.B 
Si. Pasa a la actividad No. 6. 
 

6 

Emite una relación en Excel sobre la renovación del contrato de personal 
de las Unidades Administrativas de la quincena correspondiente, la cual 
soporta con la cédula de contratación, oficio de presentación, propuesta 
de contratación y el contrato eventual sujeto a partida presupuestal de 
cada candidato,  los cuales entrega físicamente para firma de 
autorización del Subdirector de Relaciones Laborales y del Director de 
Recursos Humanos.  
 

Director de Recursos 
Humanos y el 
Subdirector de 

Relaciones Laborales. 
 

7 

Reciben  físicamente la relación en formato de Excel de la renovación del 
contrato de personal de las Unidades Administrativas de la quincena 
correspondiente, junto con la documentación soporte,  los cuales firman  
de validación y autorización, para su entrega al Responsable del Área de 
Contrataciones.  
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Responsable del Área de 
Contrataciones. 

8 

Recibe físicamente la relación en formato de Excel de la renovación del 
contrato de personal de las Unidades Administrativas de la quincena 
correspondiente, junto con la documentación soporte. 
 

9 

Entrega físicamente al Responsable de Aplicación de Movimientos de 
Pagos, la relación en formato de Excel de la renovación del contrato de 
personal de las Unidades Administrativas de la quincena 
correspondiente, junto con la cédula de contratación. 
 

 
 
 
 
 

Responsable de Aplicación 
de Movimientos de Pagos. 

10 

Recibe y revisa que todo se encuentre completo y firmado de la relación en 
formato de Excel sobre la renovación del contrato de personal de las 
Unidades Administrativas de la quincena correspondiente, junto con la 
cédula de contratación. 
 
¿Se encuentra todo completo y firmado? 

10.A 
No. Informa vía telefónica al Responsable del Área de Contrataciones, la 
falta de algún 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 Área de 
Contrataciones el acuse de la relación en formato de Excel de la 
renovación del contrato de personal de las Unidades Administrativas de la 
quincena correspondiente. 
 

Responsable del Área de 
Contrataciones. 

12 

Recibe el acuse de la relación en formato de Excel de la renovación del 
contrato de personal de las Unidades Administrativas de la quincena 
correspondiente y archiva junto con la propuesta de contratación. 
 

13 

Realiza una relación en  Excel de los contratos eventuales sujetos a partida 
presupuestal generados en la quincena correspondiente y el oficio de 
presentación en original, los cuales entrega al Responsable del Archivo del 
Expediente Único de Personal.  
 
Ver:  
Procedimiento para integración, control y manejo del expediente único de 
personal U400-DRHSRL-P16. 
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8.2 Procedimiento para renovación de contrato.
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Fase

Inicio.

Apertura el Sistema electrónico de contrataciones de SESEQ, de 

acuerdo a los días establecidos en el calendario de contrataciones, 

para que el RRHUA valide la información del personal que tendrá 

renovación de contrato.

Verifica la relación en Excel de la renovación del contrato de 

personal para captura de fecha de inicio y fin de quincena del 

contrato eventual sujeto a partida presupuestal en el sistema 

electrónico de contrataciones de SESEQ.

Imprime:

-    Propuesta de contratación, 

-    Cédula de contratación, 

-    Contrato eventual sujeto a partida presupuestal y,

- Oficio de presentación.

Solicita las firmas del Trabajador y autoridades correspondientes. 

Emite una relación de glosa de movimientos de la quincena 

correspondiente.  la cual revisa, valida,  firma y soporta con la 

cédula de contratación, oficio de presentación, propuesta de 

contratación y el contrato eventual sujeto a partida presupuestal 

como documentos soporte, los cuales envía al Responsable del 

Área de Contrataciones. 

1

2

3

4

Recibe la relación de glosa de movimientos de la quincena 

correspondiente firmada, en la cual revisa que se encuentre cada 

Candidato con la documentación soporte.

5

¿Está completa la documentación del 

Candidato?

Solicita vía telefónica al RRHUA la 

documentación faltante del 

Candidato. 

Pasa a la actividad No. 2.

Pasa a la actividad No. 6.

No.

Si.

5.A

5.B

Emite una relación en Excel sobre la renovación del contrato 

de personal de las Unidades Administrativas de la quincena 

correspondiente, la cual soporta con la cédula de 

contratación, oficio de presentación, propuesta de 

contratación y el contrato eventual sujeto a partida 

presupuestal de cada candidato,  los cuales entrega 

físicamente para firma de autorización del Subdirector de 

Relaciones Laborales y del Director de Recursos Humanos. 6A

A

B

Pasa a la 

Act. No. 7.
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8.2 Procedimiento para renovación de contrato.

R
e

s
p

o
n

s
a

b
le

 d
e

l 
Á

re
a

 d
e

 C
o

n
tr

a
ta

c
io

n
e

s
.

D
ir

e
c
to

r 
d
e

 R
e

c
u

rs
o

s
 

H
u

m
a

n
o

s
 y

 e
l 
S

u
b

d
ir

e
c
to

r 

d
e

 R
e

la
c
io

n
e

s
 L

a
b

o
ra

le
s
.

R
e

s
p

o
n

s
a

b
le

 d
e

 A
p

li
c
a

c
ió

n
 d

e
 M

o
v
im

ie
n

to
s
 d

e
 P

a
g

o
s
.

Fase

Recibe físicamente la relación en formato de Excel de 

la renovación del contrato de personal de las Unidades 

Administrativas de la quincena correspondiente, junto 

con la documentación soporte.

¿Se encuentra todo completo y firmado?

Informa vía telefónica al Responsable 

del Área de Contrataciones, la falta de 

algún documento o firma. Pasa a la 

actividad No. 5.

Pasa a la 

actividad No. 11.

No.
Si.

10.A
10.B

Recibe y revisa que todo se encuentre completo y 

firmado de la relación en formato de Excel sobre la 

renovación del contrato de personal de las Unidades 

Administrativas de la quincena correspondiente, junto 

con la cédula de contratación.
10

Reciben  físicamente la relación en formato de Excel 

de la renovación del contrato de personal de las 

Unidades Administrativas de la quincena 

correspondiente, junto con la documentación soporte,  

los cuales firman  de validación y autorización, para 

su entrega al Responsable del Área de 

Contrataciones. 

Entrega físicamente al Responsable de Aplicación de 

Movimientos de Pagos, la relación en formato de Excel 

de la renovación del contrato de personal de las 

Unidades Administrativas de la quincena 

correspondiente, junto con la cédula de contratación.

7

8

9

Realiza la captura en el SIAP y 

entrega al Responsable del Área de 

Contrataciones el acuse de la 

relación en formato de Excel de la 

renovación del contrato de personal 

de las Unidades Administrativas de 

la quincena correspondiente.

11

Recibe el acuse de la relación en formato de Excel de 

la renovación del contrato de personal de las Unidades 

Administrativas de la quincena correspondiente y 

archiva junto con la propuesta de contratación.

Realiza una relación en  Excel de los contratos 

eventuales sujetos a partida presupuestal generados 

en la quincena correspondiente y el oficio de 

presentación en original, los cuales entrega al 

Responsable del Archivo del Expediente Único de 

Personal. 

Ver: 

Procedimiento para integración, control y manejo del 

expediente único de personal U400-DRHSRL-P16.

12

13

B

Viene de la 

Act. No. 6.

 
 
 
 
 
 
 
 



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

________________________________________________________________________________________ 
 

Vigencia a partir de: Fecha de aprobación por Junta de Gobierno.                                 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones. 
                           Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catálogo de Disposición Documental de SESEQ. 

                                                                                                         17/22                                    

 
9.0   CONTROL DE CAMBIOS. 

 
REVISIÓN. FECHA. DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO. 

A 30 Enero 2010. Elaboración del procedimiento. 

B Octubre 2023. Actualización del procedimiento.  

 
10. ANEXOS. 
 

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

 
 



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

________________________________________________________________________________________ 
 

Vigencia a partir de: Fecha de aprobación por Junta de Gobierno.                                 Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones. 
                           Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catálogo de Disposición Documental de SESEQ. 

                                                                                                         18/22                                    

 
Anexo 2. Formato único de movimiento de personal. U400-DRHSRL-P03-F02.  
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Anexo 3. Cédula de contratación. U400-DRHSRL-P03-F03.  
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Anexo 4. Contrato eventual, sujeto a partida presupuestal. U400-DRHSRL-P03-F04.  
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Anexo 4. Oficio de presentación. U400-DRHSRL-P03-F05.  
 

 
 
 
 
 

 
 


