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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 evaluacién 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, validacién y hasta la contratacion del personal eventual estatal.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Calendario de contrataciéon: Cronograma elaborado de forma anual por la Subdireccion de
Sistematizacion del Pago para trabajar los movimientos de habilitacién 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 Aplicacion al Personal (SIAP).

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

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 presupuestal: Combinacion de datos que se integran por el programa, codigo del puesto y nimero
de plaza a ocupar asignado por la Direccion de Recursos Humanos en coordinacién con el area
dependiente de la Subdireccion 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 relacion 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.

Documentacion 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 situacién fiscal vigente.

EUP: Expediente Unico de Personal.

Formato Unico de Movimientos del personal (FUMP): Formato mediante el cual se solicita la
contratacién 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 dirigirdn a modo de saber las tareas a realizar.

Plantilla de personal: Padron 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 relacion a cuanto y qué tipo de personal se requiere para cubrir la demanda, la cual se

\ encuentra a cargo de la Direccion de Recursos Humanos.
Plaza vacante: Lugar disponible en la plantila a ocuparse, cuenta con un codigo y suficiencia
presupuestal.

Y

Propuesta de contratacién: Solicitud de autorizacion elaborado por las unidades administrativas para
contratar personal de manera eventual emitido en el sistema de ndémina de acuerdo al calendario de
contratacion que emita la Subdireccion 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 Direccion de Recursos Humanos ofrece a los trabajadores de
SESEQ.
Sistema de noémina: Programa de aplicacién de nomina, software elaborado por la Subdireccién de
Sistematizacion de Pago dependiente de la Direccion 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.
t 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.

41 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 aprobacién del Organo de Gobierno para modificar la
estructura organica, 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 algin tramite de contratacién de personal eventual, para los recursos
que se requieran por la unidad correspondiente, deberan apegarse a las fechas establecidas en el

de: Fecha de aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catéalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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calendario de contratacion emitido por el Area de Contrataciones dependiente de la Subdireccion de
Relaciones Laborales.

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

4.5 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.

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

47 Se recontratard exclusivamente al personal que se haya desempefiado 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 cancelara el movimiento de contratacion, cuando los documentos del Candidato & ocupar la plaza
propuesta se encuentren incompletos, incurran en falsedad, presenten tachaduras o enmendaduras. \

4.9 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.
5.1.1 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 autdgrafa 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 presentaclon ante Junta de
Gobierno.

5.2 Subdirector de Sistematizaciéon del Pago,

521 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 Direccién de Recursos Humanos de forma permanente, generando los
reportes que le sean requeridos en lo relacionado con validacién, movimientos e informacion de
la plantilla salarial.

5.3 Subdirector de Relaciones Laborales.

5.3.1 Verificar que los movimientos realizados por el Responsable del Area de Contratacignes 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
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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5.3.2 Validar con firma autégrafa los documentos que requieran de su validacion o aprobacion en lo
correspondiente al presente procedimiento.

5.3.3 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 informacion 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 vy
verificar que cuente con firmas del Director de la Unidad Administrativa y el RRHUA. El FUMP
debera estar acompariado de documentos soporte para la contratacion y validacién de datos
personales del Candidato.

5.4.2 \Verificar y validar que la plaza para el cddigo asignado a la contratacién, se encuentre vacante
mediante la comprobacién del estatus que se refleja en el sistema electronico de contrataciones
de oficinas centrales, o la contratacién sea por ampliacién o creacién 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.

54.4 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 presentacion, ademas de los siguientes documentos segln 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:
e U400-DRHSRL-P03-F02 Formato Unico de movimientos de personal (FUMP).
¢ Documentacion soporte (Acta de nacimiento, CURP, constancia de situacion fiscal
{ vigente).
. ¢ Clave presupuestal vacante o de nueva creacion.
K 2. Nuevo ingreso en sustitucion: La persona a contratar ocupard una plaza con clave
i presupuestal existente que se deja vacante por renuncia, termino de contrato, abandono
laboral o por defuncion.
Documentos:

e U400-DRHSRL-P03-F02 Formato unico de movimientos de personal (FUMP).

* Documentacion soporte (Acta de nacimiento, CURP, constancia de situacion fiscal
vigente).

3. Renovacion de contrato: Se recontratard al personal que se haya desempefiado
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.

¢ Documentos deberan ser entregados en tiempo y forma en apego al calendario de
contratacion para validacioén y autorizacién de los mismos.

Informar al personal contratado sobre los tramites que debera realizar dependiendo del tipo de .

contratacién de ingreso por el que esté regido, asi como indicarle el area en donde debera

continuar sus tramites tales como credencializacién, apertura de cuenta bancaria, declaracio

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

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

5.4.6 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
Subdireccion de Sistematizacién del Pago, a fin de que sea registrado el Trabajador en el
sistema de noémina 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.

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

54.7 Resguardar en una carpeta de forma fisica por cada quincena, los movimientos de personal
realizados con los siguientes documentos para realizar la validacion 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).

551 Mantener actualizada la plantilla ocupacional del personal de la Unidad Administrativa,
manteniendo el control de las contrataciones realizadas, la ocupaciéon por unidad a fin de
conocer las necesidades o faltantes de personal.

55.2 Controlar la plantilla de personal de contratacién 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. If\

5.5.3  Elaborar y requisitar debidamente el formato tnico de movimiento de personal, entregandolo a
la Direccién de Recursos Humanos para su visto bueno y autorizacién de acuerdo al calendario
de contratacion.

55.4 Solicitar via correo electrénico o teléfonica a la Direccion 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 o medidas disciplinarias correspondientes.

5.5.5 Reportar a la Direccion de Recursos Humanos cuando se requiera cancelar una renovacion del N
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 cédigo correspondiente y cuente con todos los documentos y tramites requeridos
para su contratacién en caso de ser requerida la ampliacion de plantilla o sustitucion de
personal para cubrir una plaza vacante por necesidades del servicio.

5.5.7 Entregar con anticipacién 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.

558 Analizar, validar, activar las recontrataciones eventuales, una vez abierto el sistema de
contratacién 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 autorizacion 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 aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental de SESEQ,
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Vigencia a partir

5.6 Candidato.

5.6.1 Realizar y concluir el mismo dia los tramites de la contratacién, 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 atendera 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 contratacion. U400-DRHSRL-P03-F01.

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

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

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 selecciéon del Candidato.
U400-DRHSRL-P01. Procedimiento para la seleccion de personal.

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

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

U400-DRHSRL-P03-IT02. Instruccién de trabajo para la expedicién 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 Informacién Publica del Estado de Querétaro.

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

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

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

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

2

: Fecha de aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
gencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catélogo 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 evalia la
necesidad de acuerdo al servicio que lo requiera en la Unidad
Administrativa.

Solicita la ampliacion 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 contratacion 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
contratacién eventual y gestiona autorizacion con visto bueno a traves
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 telefonica al Responsable del Area de Seleccion de
Personal que se encuentra inhabilitado el Candidato.

Ver: U400-DRHSRI -P01 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 CandidW?

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan it}caciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catélogo de Disposicion Docui tal de SESEQ.
L
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No. Envia al Candidato al Area de Seleccién de Personal para la
7A revision de sus datos.

Ver: U400-DRHSRL-P01 Procedimiento para la seleccion de personal.
Si. Pasa a la actividad No. 8.

7.B

Guarda la informacién capturada en el sistema electrdnico de
contrataciones de oficinas centrales y realizar la impresién de:

e  Cédula de contratacién,

8 ¢  Oficio de presentacion.

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

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

Recibe firmado el contrato eventual sujeto a partida presupuestal y
entrega el formato de instrucciones para que el Candidato realice su
declaracion patrimonial y de intereses inicial, aperture la cuenta

1 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
Responsable del Area de SESEQ.
Contrataciones.
Emite una relaciéon en Excel de los ingresos de personal por

ampliacion o sustitucion de la quincena correspondiente, que soporta
con la cédula de contratacion, oficio de presentacién y el contrato
11 eventual sujeto a partida presupuestal, los cuales envia para firma de
validacién al Subdirector de Relaciones Laborales y autorizacion al
Director de Recursos Humanos.

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
12 | de presentacion y el contrato eventual sujeto a partida presupuestal
los cuales firman para su entrega al Responsable del Area de
Contrataciones.

Director de Recursos
1 - Humanos y Subdirector de
Relaciones Laborales.

.F Recibe la relacion en formato de Excel de los ingresos de personal
por ampliacién o sustitucion de la quincena correspondiente, junto
13 | con los documentos soporte firmados por el Director de Recursos
Humanos y Subdirector de Relaciones Laborales.
Responsable del Area de
Contrataciones. Envia al Responsable de Aplicaciéon de Movimientos de Pagos la
relacion en formato de Excel de los ingresos de personal por
14 | ampliacion o sustitucion de la quincena correspondiente junto con la
cédula de contratacién y documentos soporte.

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

Responsable de Aplicacion 15 relacion en Excel sobre los ingresos de personal por ampliacion o | -

de Mgvimientos de Pagos. sustitucion de la quincena correspondiente, asi como las cédulas de )Q
i } contratacion y documentacion soporte.

Vigg cia a partir de: Fecha de aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
/ i s, 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?

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

15.A brevedad.
Pasa a la actividad No. 11.
158 Si. Pasa a la actividad No. 16.
Realiza la captura en el SIAP para iniciar proceso de inclusion en el
proceso de nomina y entrega al Responsable del Area de
16 Contrataciones el acuse de la relacién en formato de Excel de los

ingresos de personal por ampliacion o sustitucion de la quincena
correspondiente.

Recibe el acuse de la relacion en Excel de los ingresos de personal
17 | por ampliacién o sustitucion de la quincena correspondiente y archiva.

Realiza una relacion en Excel de los contratos eventuales sujetos a
partida presupuestal, generados en la quincena correspondiente en el
Responsable del Area de sistema electrénico de contrataciones de oficinas centrales y el oficio

Contrataciones. de presentacion en original, los cuales entrega al Responsable del
18 | Archivo del Expediente Unico de Personal.

Ver:
U400-DRHSRL-P16. Procedimiento para integracién, 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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”‘ﬁ)"

Clave: U400-DRHSRL-PQ3 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

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

Fase

Responsables de Recursos
Humanos de la Unidad

Administrativa. (RRHUA).

plantilia y evalla la necesidad de acuerdo al servicio|

Recibe la solicitud de personal para reforzar la

que lo requiera en la Unidad Administrativa. 1

¥

Solicita la ampliacion o sustitucion de la plantilia 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.

2

I

Asistente del Director de Recursos Humanos.

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?
&i.
No.—; ¥
Informa via telefénica al Pasa a la
RRHUA el motivo de Ila| 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

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. 5

.

Captura el RFC del Candidato en el SECOC, verifica se
encuentre completa su documentacion y se encuentre

habilitado en sistema por el Area de Seleccién de Personal.
6

No.

Se encuentra habilitado el Candidato en ¢
ECOC!

Si.

la seleccion de personal.

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

Ver: U400-DRHSRL-PO1. Procedimiento para

Pasa a |l
actividad No. 7.

B.A 8.8

7
€ encuentran correctos los dafo:
No. rsonales del Candidato?
3 : Si.

¥

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

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

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

7A

Vigenp’lia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno.

Vigencia do

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

tal de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién 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 ampliacion o sustitucion de personal eventual.

Fase

Viene de la
Act. No.
7.B.

Recibe fimado 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.

Guarda la informacion capturada en
el sistema electdnico  de Ver: U400-DRHSRL-P03-IT02. Instruccion de

Recibe la relacion en formato de Excel de los

ingresos de p | por ampliacién o i 1

%
o i ici z el de la quincena correspondiente, junto con los
s contrataciones de oficinas centrales trabajo para la expedicion y entrega de la| |- qmos Goors ﬁr:woa oo r‘e | Direcior do
S y realizar la impresion de: credencial de identificacion oficial de los AMBNtas. 2opa 08.po i
] . Cédula de contratacion, rabajadores de SESEQ. Recursos Humanos y Subdirector de Relaciones
g o Oficio de presentacién. Laborales.
g 10
O Entrega al Candidato el contrato
3 eventual sujeto a  partida
esupuestal para su firma.
g presupuestal pa; 13
<L
3z 8 Emite una relacion en Excel de los ingresos de
o personal por ampliacion o sustitucion de fa
-§ quincena correspondiente, que soporia con la [ . T
e cédula de cor ion, oficio de p ionyel| | [Envia al Resp ble de Ap de
2 contrato eventual sujeto a partida presup M ~de Pagos la relacién en formato de
2 los cuales envia para firma de validacion al| | [Excel de los ingresos de personal por ampliacion o
4 Subdirector de Relaciones Laborales vy sustitucion de la quincena correspondiente junto
autorizacion al Director de Recursos Humanos. con la cédula de contratacién y  documentos
soporte.
11 14
3’ Recibe y firma el contrato eventual
- sujeto a partida presupuestal y lo
£ regresa al Responsable del Area |
5 de Contrataciones.
[&]
9
©
>
123
c¢
g k=3 Recibe la relacion en formato de Excei de los
=} _8 ingresos de personal por ampliacion o sustitucion
:5 &’ Fd de la quincena correspondiente, junto con los
S ® documentos soporte como la cédula de | |
g © 38 ién, oficio de p ion y el contrato
854w eventual sujeto a partida presupuestal los cuales
o g L firman para su entrega al Responsable del Area
= :
8 .g de Contrataciones.
S35
,g 1] 12
£
[=]
Vigencia a partir de: Fecha de aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existgn phodificaciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental de SESE
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Clave: U400-DRHSRL-PO03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

8.1 Procedimiento para la contratacion de nuevo ingreso por ampliacién o sustituciéon de personal eventual.

Fase

Viene de la
ct. No. 14,

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

15

P
de Contrataciones, la falta de algun documento
o firma, para que se completen a la brevedad.

Pasa a la actividad No. 11. 15.A

®

Responsable de Aplicacién de Movimientos de Pagos.

Se encuentra todo completo y firmado?

Si.

Pasa a la actividad No. 16.

15.8

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 lal
relacion en formato de Excel de los ingresos de personal
por ampliacibn o sustitucion de la quincena
correspondiente.

16

Responsable del Area de Contrataciones.

Recibe el acuse de la relacién en Excel de los ingresos de
personal por ampliacién o sustitucién de la quincena

correspondiente y archiva. i

Realiza una relacion en Excel de los contratos eventuales|
sujetos a partida presupuestal, generados en la quincena
correspondiente en el sistema electronico 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.

18

DNos

Vi}% 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 Catéalogo 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.

RESPONSABLE.

No.

ACT.

DESCRIPCION.

Personal de la
Subdireccién de
Sistematizacion del
Pago.

Apertura el Sistema electronico 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 renovacién de
contrato.

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

Verifica la relacion 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 electronico de
contrataciones de SESEQ.

Imprime:

- Propuesta de contratacién,

- Cédula de contratacion,

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

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
contratacién, 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
documentacion soporte.

¢Esta completa la documentacién de cada Candidato?

5A

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

Pasa a la actividad No. 2.

5B

Si. Pasa a la actividad No. 6.

Emite una relacion en Excel sobre la renovacion del contrato de personal
de las Unidades Administrativas de la quincena correspondiente, la cual
soporta con la cédula de contratacién, oficio de presentacion, 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 relacion en formato de Excel de la renovaign del
contrato de personal de las Unidades Administrativas de la ncena
correspondiente, junto con la documentaciéon soporte, los cua irman
de validacién y autorizacion, para su entrega al Responsable de Arka de

Contrataciones.

13/22

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

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

Responsable del Area de

Contrataciones. Entrega fisicamente al Responsable de Aplicacion de Movimientos de

Pagos, la relacion en formato de Excel de la renovacion del contrato de
9 personal de las Unidades Administrativas de la quincena
correspondiente, junto con la cédula de contratacion.

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
10 Unidades Administrativas de la quincena correspondiente, junto con la
cédula de contratacion.

¢ Se encuentra todo completo y firmado?

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

Responsable de Aplicacion 10.B | Si. Pasa a la actividad No. 11.

de Movimientos de Pagos. Realiza la captura en el SIAP y entrega al Responsable del Area de
Contrataciones el acuse de la relacion en formato de Excel de la
11 renovacion del contrato de personal de las Unidades Administrativas de la
quincena correspondiente.

Recibe el acuse de la relacion en formato de Excel de la renovaciéon del
contrato de personal de las Unidades Administrativas de la quincena

12 correspondiente y archiva junto con la propuesta de contratacion.

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

Contrataciones. presentacion en original, los cuales entrega al Responsable del Archivo del
13 | Expediente Unico de Personal.

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

fos

%

Vifencia 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 Catélogo de Disposicion Documental de SESEQ.
14/22
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

8.2 Procedimiento para renovacién de contrato.

Fase|
S
.,
Sog
(]
o 5 e Apertura el Sistema electronico de contrataciones de SESEQ, de|
x § 8 acuerdo a los dias establecidos en el calendario de contrataciones,
25 8 para que el RRHUA valide la informacion del personal que tendra
& S8 renovacion de contrato.
[Z} g 1
?
»
B Verifica la relacion en Excel de la renovacién del contrato de
2 @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. 5
o
8z 1
€3
8 T [Tmprime:
E l}é - Propuesta de contratacion,
bt - Cédula de contratacion,
39 - Contrato eventual sujeto a partida presupuestal y,
38 - Oficio de presentacion.
KR
< P N 2 "
0 E Mmuamww
3 °
% < Emite una relacion de glosa de movimientos de la quincena
3 correspondiente. la cual revisa, valida, firma y soporta con la
& cédula de contratacion, oficio de presentacion, propuesta de
-2 contratacion y el contrato eventual sujeto a partida presupuestal
&" como documentos soporte, los cuales envia al Responsable del
Area de Contrataciones.
4 \/[ -
Recibe la relacion de glosa de movimientos de la quincena
correspondiente firmada, en la cual revisa que se encuentre cada
Candidato con la documentacion soporte.
3
o 5
o .
[§]
8
g :
5 ¢Esta completa la documentacion del Si.—+Pasa a la actividad No. 569
o Candidato? i
8 " ¥
3 ¥ 0 Emite una relacion en Excel sobre la renovacion del contrato
B4 |Solicita via telefénica al RRHUA la de personal de las Unidades Administrativas de la quincena
3 documentacion faltante del correspondiente, la cual soporta con la ceédula de
o Candidato. contratacion, oficio de presentacion, propuesta de
& Pasa a la actividad No. 2. ¢ » contrataciéon y el contrato eventual sujeto a partida
< g presupuestal de cada candidato, los cuales entrega
g:. fisicamente para firma de autorizacién del Subdirector de
2 Relaciones Laborales y del Director de Recursos Humanos. g
Pasaala
Act. No. 7.
Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan mp aciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catélogo de Disposicién Docu fital e SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

8.2 Procedimiento para rer ion de contrato.
Fase
53
83 ® Reciben fisicamente la relacion en formato de Excel
%'g 2 de la renovacion del contrato de personal de las
8253 Unidades  Administrativas de la  quincena
‘f) 93 Act. No. 6, }—sicorrespondiente, junto con la documentacién soporte,
Yoo B los cuales firman de validacion y autorizacion, para
o8 o su entrega al Responsable del Area de
2539 Contrataciones. 7
= EX
[a]
=)
o

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.

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

8 presentaciéon 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 relacion en formato de Excel Procedimiento para integracién, control y manejo del
de la renovacion del contrato de personal de las | |expediente tnico de personal U400-DRHSRL-P16.
Unidades  Administrativas de la  quincena @

correspondiente, junto con la cédula de contratacion. 9

[Recibe el acuse de Ia 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.

Responsable del Area de Contrataciones.

EN
LY

Recibe y revisa que todo se encuentre completo ]

@
% firmado de la relacion en formato de Excel sobre la
[ teniuvadion del wnbiaty de perisunal de las Unidades)
3 Administrativas de la quincena correspondiente, junto
8 con la cédula de contratacion.
{ £ 10
K]
5
3
E Se encuentra todo completo y firmado?
3 A
£ No.— s‘" Realiza la captura en el SIAP y
( - 5 entrega al Responsable del Area de|
™ .g Informa via telefénica al Responsable C?nt@tamonfes o dacu;e |d3 :a
~ < del Area de Contrataciones, la falta de Pasa a la] »€'@G0N €N dolrmatc:r te dxce e al
3 algin documento o firma. Pasa a la actividad No. 11. fenovacion. del-contiai aespersona
o actividad No. 5. - de Iqs Unidades Admnp[stratlvas de
-§ h 10.8 la quincena correspondiente.
c
(=]
a
w
©
(4

G 11

Vigencia 4 partir de: Fecha de aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contrataciéon de personal eventual Estatal.

9.0 CONTROL DE CAMBIOS.

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

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

SECRETARIA (DEPENDENCIA: -

; i i

DE SALUD - SESEQ | SECCION: {

g T o Direccion de Recursos Humanos | MESA: i
QUERETARO | No. DE OFICIO: ) ) 4
ASUNTO: PROPUESTA DE CONTRATACION

Santiago de Guerétaro, Qro.

HRECTOR DE RECUASOS HUMANOS
PFPRESENTE

B rpves def prezente me dirjo a usted solicitands auterizasitr para contratar de manara EWVEMNTUAL an al canro SESEQ s mi

g pare o cual e et geepoee bajo las siguientes coarscterisioag s
. DATOS PERSONALES | R . \/
REC: N d <
NOMBRE:
curRP:
e : L OATOS DEL MOYIMIENTG B OO R ; RN

CLAVE PRESUPUESTAL:
UNIDAD RESPONSABLE:
PUESTO:

ADSCRIPCION: i
SUELDO MENSUAL: !
VIGENCIA: QNA. INICIO: OMA. FINAL: ¥
OUINCENA DE APLICACION:

MOVIMIENTO DE MOMINA: AECURSO:

OBSERVACIONES:

ATEN
SOLEC]
Director de la Unidad Administrativa. Responsable de Recursos Humanos de la
Unidad Administrativa.
Vigencia a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan madificagiones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién 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.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

g | SECRETARIA
By | DESAWD . SesEQ >
}° FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

[ewcertn S0 Kiutsen Hiavanat

~ Unidad Solicitante =~

Subcoordinacion Direccidn

Departamento ¢/ Unidad

... Movimiento Solicitado

() Sustitucién Plaza Base ¢ Confian (ORenuncia
(Federal, Estatal, Reg, Form) o Término de Contrato
() sustitucién Plaza Pie de Rama 3 Rescision de Contrato
] i )
Sustitucién Contrato Eventual = Rescision de Hombramiento Base
s Estatal 2 [(Ocambio de Adscripcion 8 Rescisién de Hombramiento Conf.
< () Sustiwcién Contato Asimilado g & Abandons
Contrato Eventual Estatal e iquidacié
) § PN Liguidacién
O s ers Bogetds 5 (O Comision Interna ) subiacisn
OConualo Asimilado = ODefuncibn
de Nueva Creacién
Nombre de la persona propuesta: RFC:
A Paterno A, Itaterno Hombre(s)
Kombre de la persona a sustituir:
A Paterno A, Materno Nombre(s}
Cédige Actual: | Puesto Actual:

||
L L]

Para surtir efectes a partir de: al

Cédige Sclicitado: l Puesto Sofictade:

Unidad de Adscripcion solicitada:

Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administeativa de Origen.
Nombre y Firma.

Titular de la Unidad Administrativa de Origen.
Nombre y Firma.

Titular de I3 Unidad Administrativa de Destino.
Mombre 4 Firma

Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa de
Nestinn
Nombre y Firma.

 Dictamen de la Direccion de Recursos Humanos

Cédigo Autorizado: l l Puesto Autorizado:

No. Plaza: l l

Recutso: Programa:
Unidad de Adscripcion Autorizada:
Fecha de aplicacién; de del Tétmino de Contrato: de del
Dia Mes Afio Dia Mes Afio
Vo.Bo.
\ / .
Autorizo

. Director de Recursos Humanos.
7

Vjgencla a partir de: Fecha de aprobacién por Junta de Gobierno.
! 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 3. Cédula de contratacion. U400-DRHSRL-P03-F03.

: i SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO.
gEECSiELISgEASESEQ DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS.

+ Diteccidn de Recussos Humaans

e oy

QUERETARO CEDULA DE CONTRATACION
C.

PRESENTE

RFC: :
NOMBRE

CURP:
ESTADO DE NACHAIENTO: GENERO ESTADO CIVIL:

DOMICILIO DIFECCIS _
Codigo Postal; Colonia:
Munlciplo: : _—

CLAVE PRESUPUESTAL:

UNIDAD RESPONSABLE:

PUESTO:

ADSCRIPCION:

SUELDO MENSUAL:

VIGENCIA: QNA INICIO: ONA. FINAL:
QUINCENA DE APLICACION:

MOVIMIENTO DE NOMINA: RECURSO: \

OBSERVACIONES:

Sartinge da Quarstare, Gra,

Vo, Bo. ELABORO AUTORIZO

SUBDIRECTOR DE RELACIONES DIRECTOR DE R S0 HUMANOS
LABORALES B

[l

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modifi raciopie
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catéalogo 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

Convatu individual de trabajo de cardcter sventual que celebran por uns parte SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD,
Representads poela L &1 su cardcter de Director de Recwsos Humanos, a quien an ko sucesiva e le denominard
"SESEQ”, y por ofra parte el (laj . a quien en o sucksive sa e
denominara "ol frabaiaddor, ol cunl s sujstaran al lanor dis las siguisntes:

DECLARACIONES
|- "SESEQ” DECLARA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE:
ap- Oue o5 un Ogs Pribtics (3 Ezaddo do ta Admin on Publica Extaial con personalkiag pidsa y palicneaio seopio, cnnforne
@ % establesico en si detelo de creacidn publicade o 28 du soviembre de 1996, an & paiiddico ofwial dsl Estade e Querdtare “La Sorriva da
Artaaga”. y que tiene antwe olras alribuciones. la ds sdministrar y operar en @ Estado senicns da salud a ia poblacian abiseia en mataria de
salubrdad genesal, de reguincidn y oonlid sasianie
.- Ciue la Diractors de Recursos Humanas 1406 las facultad pava celatear 21 presents contrata,acarde con el adicule 27 Saf Reglamenta Intesior
do Secvicios do Salud del Estado de Quanstars
wi- Gue tiene gu doasicio en et Ciudad de Santago de Suerlang,
Querdaro, mismo que seivla para lodes s fmes legales conducentes.
.- Qs viznie la nacesidad de cormatar da manea eventual, a'el rabsjador” para desembenarsa comes
cordorme a la partida paasupuestal autonzada pars categona Evenys

.- Declara of trabaiador. bajo cotesia de daci la verdad, Hamarse coms gueda esero, ser de Nacionalided . fecha
AdGMIerA0 des s da edad, mvm il AT EOR HaGE s Fedaral do
Contibuyeries . CURP . con dunseilio GAL

COLONIA - CODIGO POSTM.

b~ Que ba iecindo una completa expleation del cardeler eventual del trabaio que va o desarcliar, confprpe 2 la nesasidad del senvico, misma
quie et sujela s pantida presupuests auloizada . sefaiando que Tese s conbiimsntos y
aptinudes pars desempeniar o rabiajo.

€ Gue s de su consamiento que dado e cardoter eventasl de su contmisnion v 1s fecha de la leminacidn de ia wgenca contiactual, pusde
darge e ternnada @ refackn laboral, sin responsabitidad par “SESEQ", af werminarse ia necesdad dat servicio o por ef heche de agotarsa ix

patida esupoestal que sustents eala omralandn, y so define como . Da prevalecer fa necesidad dil sencio,
: SESEQ procurara extendsr las vigencias wmactuama a e« traba;adoi medxame la aslqnatmﬁ de pmada,.‘ presupuesiakes en la cawgoria de

%\ Eventual, buscande qus por mado de ks de na an favor da "e rabajados” la
calegoeia ¥ nombramiento de Base, moapw enios msus QU por s nalur‘ainza se dmampamm luncenes y actvidades da catogana ga
corflarza, contorme al codgo desempenadc.

o En virtud de o declarads y para € logro de las fnalidedes que las paries s2 moponen, sujelan o preserte contralo al tenor de las sigeentes:
CLAUSULA
PRIMERA.- Lag conlratantes se woonucen la personalidad can e que sé ootentan, para los elacios legalas & gue haya fuger.

q SEGUNDA. - Este contraro es da carditer evenal, con una duracion de dizs. siends egie vigenle ded .
cordorme a la necasidad del sanacio y & la partida prasupuesial cznsstenta en las lRbives
de detsiands desermeedar s actividades
asigradas en el centts de adsoripcidn: . Azorde al aumaral 7 de la Ley de los

Trabapdores del Eslado de Queretaze

TERCERA - “El rabajador se obliga & prestar sus servions peisonales 3 "SESED', bajo su drection y wgianaa, en forma subcedinada.

CUARTA.. Convimanan ambas partes que "SESEQ” podid, dentro de los primaras 30 dias en que cormiencs a surtr efectos ol presente

nsirumants y prestacsin del rabaj, sescindir ol prosante coniratn sin Ninguna responsahdiad de su parte, si "al trabajadsr” na desarrolia s

trabajo con fa intensidad, cuidado y azmero apropiadss, damuestra lalta de capacidad, aplitudes o las izcullades qus dije tener en ins
f dedaracanes que anteceden, o sw demuesiie angafc en los cerlificadus y relerensas prassniados por dste,

* QUINTA - La duradidn de la jornada de trabajo, @n ningdn case podra serinferior 3 ocho noras danas. ro cbslants. son acumidasivas & 40 horas
G, Excepto en la ormady mata gue ek de siete horms y media v la jomada nocturna aui serd de sete horas, sefa%ndoﬂu e b
jarnada y hovane serdn asignades por ol drea de Recurses Humanos Gs '8 unkiad donde se desan pedtaran os
SEXTA.- *El trabaador” rechid coma ramunetacian mansual, por 5U5 senvicos, la cantidad de
Los cunles serdn pagades en &as quinsenss do
mismos que sardn en efectivo ¥ &n moneda de curso legel

Lreho imposte INcluye i3 parts Preporoional di 1o das de descaso semanal. De dcho saiario, "SESED efectuard por cuenta de “ei trabajadec
las mlenciones legakes quo corespondan, paticulements las relensntes o § sobe i mnm bomnoad Social, prostamus pesonses do
"ol babugador™, reatizshdose o paga oty cuents bancaria propaecinnada por ol lrabaj k¢ neis electrnka, Poc se parte, el
trabajadar”, cada ver que o sea pagack su sakino, brmard s ndening y s le ent ol recitio pondenie de los salarios devergados,
v gue serh expedido por "SESEQT gaea tales tines.

SEPTIMA.- "El wabaador no esta aulonzedo para laberar méds teaipe del senalado en fa pmada legal, salvo gue su jefe inmedials I dé erden
expresa y pot esenite, patficands las creunslancias que requisian el sumento de ks jornada de tabajo.

QCTAVA - Los sanacios o 108 § “gl trabajada on la unidad pi asignada y cuangy por razonss 92 necesidad dsl

Senicic haya necesidad de moverio, "af trabaiador” arepta‘l faborar an 03 lugares que "BESEQ”, o sus reprasentantes, le asigren,

NOVENA.- “E1 trabajad” a3t obgado @ registar su asislencis en el dsgmsilvo que Sb&EO‘ desigie, pari ol contrt? do fas entradas y salidas
de sus libiorns, por b que b ausenca de exte requisile S tomash como falta injustit ¥ 50 log d de nSmina
corespondientes, independiente de ios secios lepales procadarnias.

CECIMA, - Cuando 6l rabajacdk ", pac cugluier creunstancis, se ves oblgade a faltar a sus Tedores, avisard a "SESEQ  eletonicamenta, ¢ pat
torpera persona, denlro de las 24 homs. £l aviso ne pstifica la lalta, pues en odo case "ol tabagader” justificar su ausencia con of comprobanie
ragpactiva. qui en ¢aso da enfermedad o avcidente serd Gnicamentis el certificads de ncapacdad pie pante del ISSSTE, laniardo “el vabajardor
ur lapss (0 mayor a 48 horas después de la inasistencia para entiegar l sonstancia de la incapacidad respectva.

Fagina: 1
Vigencta a partir de: Fecha de aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catélogo de Disposicién Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual Estatal.

DECIMA PRIMERA - Si "el frabajador” faltase a sus labores por causa de fuerza mayor (distinta de enfermedad), debedd 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, Io firman en la ciudad de Santiago de
Querétaro, Qro.

&i prosente conlrato tendsa vaidez una vez firmadn y aceplads por ambas panes

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO “"TRABAJADOR"

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Thy

Vigencia a partir de: Fecha de aprobacion 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. Oficio de presentacion. U400-DRHSRL-P03-F05.

L

QUERETARO Santiago de Querdtaro. Qre,,

DEPENDENCIA:
| |
SECRETARIA e >
| :
DE SALUD - SESEQ | No. OFICIO: i
i Direccion de Recursos Humanos ASUNTO: OFICIO DE PRESENTACION
!

PRESENTE

Através del presente comunico a usted que ha sido contratads an astos Servicios de Salud del Estado de Querétaro bajo ias
siguientes condicionss:

RFC:
CURP:

| UNIDAD RESPONSABLE:
| PUESTO:

{ UNIDAD:
!
i
!
1

CENTRO DE TRABAJO:
PERIODO DE CONTRATACION: QNA APLICACION:

Por lo antedar deberd dingirse con

Quién le indicata a detale las actvidades que lendra que desarrofiar, asi comao definir sus jormadas [ahorales y eu harano

corresponciente.
ATENTAMENTE
y DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
=
Vigencia a partir de: Fecha de aprobacion por Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.

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