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1.0 OBJETIVO.

Establecer un sistema confiable que norme y controle el proceso de seleccion de personal, para que el
Candidato elegido sea el adecuado y cuente con las competencias necesarias para cubrir las
necesidades especificas del cadigo vacante, asi como las necesidades generales de la organizacion.

2.0 ALCANCE.

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

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Bateria de pruebas psicolégicas: Juego o conjunto de pruebas psicométricas y psicolégicas.

Codigo vacante: Plaza disponible que cuenta con techo financiero.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Director de la Unidad Administrativa: Titular quien asumira la responsabilidad del funcionamiento del
area a su cargo ante su superior jerarquico y sera auxiliado por los Subdirectores, Jefes de Departamento
y personal de menor jerarquia que requiera el servicio y esté aprobado en el presupuesto anual
correspondiente.

EUP: Expediente Unico de Personal.

Vigencia a partir de: Aprobacion de 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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Expediente temporal: Recopilacion de documentos del Candidato durante el proceso de seleccion de
personal, el Responsable del Area de Seleccion de Personal es quien lo conforma cuando el Candidato
se presenta a realizar sus evaluaciones y entrega los documentos requeridos para integrar expediente
unico de personal (Anexo 2), el cual se convierte en EUP en el momento que es entregado al
Responsable del Archivo de Oficina Central.

Oficio de resultados: Documento informativo que indica si el Candidato cubre con el perfil requerido
para el codigo vacante.

RFC: Registro Federal de Causantes.

RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General, Subcoordinacion General Meédica, Direccion de
Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPASITS, Direccion de Servicios
Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Unidad Estatal de
Hemodialisis, Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS), Unidad de Especialidades de Oncologia,
Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Subcoordinacién General Administrativa, Direccion de
Planeacién, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Direccién de Proteccion contra
Riesgos Sanitarios, Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP), Direccién de Adquisiciones,
Coordinaciéon Juridica, Coordinacién Sectorial, Coordinacién de Calidad, Organo Interno de Control,
Centros de Salud, UNEMES, unidades de atencién fijas o moviles y todas aquellas unidades
administrativas pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS.

4.1 El Director de Recursos Humanos v el Director de la Unidad Administrativa, podran autorizar la
solicitud de examen de ingreso a laborar (Anexo 1) asimismo, seran ellos y los RRHUA los Unicos
que se les informara sobre el tramite en que se encuentra la evaluacion de los Candidatos.

42 La bolsa de trabajo debera de permanecer abierta durante todo el afio y la recepcion de los
curriculums sera via electronica o presencial.

4.3 El manejo de los Candidatos de la bolsa de trabajo sera de acuerdo a la necesidad y por solicitud
del RRHUA.

44 El Director de la Unidad Administrativa debera contar con el analisis de plantilla e indicadores de
productividad de su unidad los cuales justifican la necesidad del personal.

45 Los Candidatos deberan dar cumplimiento con los requisitos completos y solicitados en el listado de
documentos requeridos para integrar EUP (Anexo 2), de no ser asi, no podran ser evaluados ni
contratados.

46 En el caso de los Candidatos que se postulen para los puestos de mandos medios y personal de
confianza deberan dar cumplimiento con los requisitos completos y solicitados en el listado de los
documentos requeridos para integrar el expediente Unico de personal (mandos medios y personal
de confianza) (U400-DRH-P01-F11).

4.7 El documento normativo denominado “constancia de no inhabilitacion” (expedido por la Secretaria
de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro) tendra una vigencia de 3 meses a
partir de la fecha de expedicion.

48 En el caso de que los Candidatos presenten documentacion falsa o ilegible, asi como a aquellos
que asistan a la evaluacién en evidente estado de embriaguez o bajo el influjo de drogas o
estupefacientes, se les debera de negar la aplicacion de la evaluacion.

49 En el caso de gque los Candidatos no retnan el perfil académico de acuerdo con el Catalogo
sectorial de puestos y tabulador de sueldos y salarios para el personal de las ramas médica,
parameédica y grupos afines vigente para la vacante que es propuesto, se les deberd de negar la
aplicacion de la evaluacion.

410 Los RRHUA deberan solicitar via correo electronico, con una anticipacion de 3 dias habiles al
Responsable del Area de Seleccién de Personal, la cancelacién o la reasignacién de la fecha para
la evaluacién del Candidato en caso de que no pueda asistir en el lugar, el dia y la hora indicada.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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4.11Solo se podran reasignar por Candidato, 3 fechas para presentar su evaluacién, cuando en
anteriores procesos el resultado haya sido como no adecuado, de lo contrario, se podran reasignar
las fechas que sean necesarias para la evaluacién del Candidato.

4 12El Area de Seleccién de Personal contara con un plazo de hasta 10 dias habiles, a partir de la
aplicacion de la evaluacion al Candidato, para la emision del oficio de resultados (Anexo 6), a
excepcion de existir complicacién en la recopilacién de las referencias laborales realizadas via
telefénica, en cuyo caso el plazo podra prorrogarse hasta por 5 dias habiles.

4.13 El oficio de resultados (Anexo 6), una vez que cuente con las firmas del Subdirector de Relaciones
Laborales y del Responsable del Area de Seleccion de Personal se debera de integrar al EUP.

4.14 Solo en el caso de que el resultado de la evaluacion del Candidato haya sido favorable, se podra
llevar a cabo el tramite de contratacion. (Ver: U400-DRHSRL-P02 Procedimiento para la
contratacién de persocnal de base, U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacién de
personal eventual.)

4.15 Los resultados de las evaluaciones aplicadas a los Candidatos, tienen una vigencia de 6 meses
contando a partir de su fecha de aplicacion.

4.16 La vigencia para recontratacion es de 6 meses a partir de la fecha de término de su ultimo contrato,
con la dnica salvedad de actualizar el comprobante de domicilio y la constancia de no inhabilitado.
En el caso de que sea mayor al lapso establecido deberan de iniciar nuevamente el procedimiento
de seleccion de personal.

417 La informacién recopilada y generada en el Area de Seleccién de Personal debera ser de caracter
confidencial, por lo que no se daran a conocer los resultados a personas ajenas a la organizacién ni
a los trabajadores externos al area, en apego a lo previsto por los articulo 3 fraccién Xlll inciso a, y
111, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

5.0 RESPONSABILIDADES.
5.1 Coordinador General de SESEQ.

5.1.1 Coordinar, determinar y establecer la administracién de los recursos humanos asignados a
SESEQ.

5.2 Subcoordinador General Administrativo.
5.2.1 Supervisar la administracion de los recursos humanos asignados a SESEQ.
5.3 Director de Recursos Humanos.

5.3.1 Planear, organizar y evaluar las actividades referentes a los sistemas de reclutamiento,
seleccidn, contrataciéon e induccion del personal, en congruencia con las demandas de las
Unidades Administrativas de SESEQ.

5.3.2 Difundir la normatividad entre las areas involucradas en el presente procedimiento.

5.3.3 Organizar y ejecutar la administracion de los recursos humanos asignados a SESEQ.

5.4 Director de la Unidad Administrativa.

5.4.1 Revisar el analisis de la plantilla e indicadores de productividad de su Unidad los cuales
justifican la necesidad del personal.

5.4.2 Autorizar la solicitud de examen de ingreso a laborar (Anexo 1) y dar el seguimiento al
tramite en que se encuentra la evaluacion de los Candidatos.

5.5 Subdirector de Relaciones Laborales.

5.5.1 Validar el resultado del Candidato evaluado imprimiendo su firma en los documentos
correspondientes.

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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5.5.2 Validar que las contrataciones de personal se realicen en base a la plantilla requerida para la
operacion de los servicios, vigilando cumplan con los perfiles y competencias para el puesto
que se requiere y hayan cumplido debidamente con el proceso de seleccién de personal aqui
descrito.

5.6 Responsable del Area de Seleccion de Personal.

5.6.1 Realizar un buen manejo y control de la bolsa de trabajo, dando atencion a todas las
solicitudes de las personas interesadas en ingresar a la organizacion.

5.6.2 Ingresar en el SIRH los datos del Candidato para obtener el folio, asignar el lugar, la fecha, la
hora de la evaluacioén y plasmarla en la solicitud de examen de ingreso a laborar (Anexo 1).

5.6.3 Planear las fechas en el calendario del SIRH a modo de atender a todos y cada uno de los
Candidatos, asi como realizar las evaluaciones respondiendo con esto a las necesidades
organizacionales con eficiencia y oportunidad.

5.6.4 Abrir un expediente temporal por cada Candidato, para ir integrando los documentos basicos
requeridos y los generados en el transcurso del proceso de seleccion de personal.

5.6.5 Designar y aplicar la bateria de pruebas psicolégicas, asi como evaluar e interpretar las
mismas; obteniendo un resultado, todo esto conforme al puesto y al perfil que corresponda.

5.6.6 Elaborar un informe de los Candidatos evaluados cuando asi lo requieran los RRHUA.

5.6.7 Entregar oficialmente, expedientes temporales con documentacion basica completa y pruebas
psicoldgicas de los Candidatos al Responsable del Archivo de Oficina Central para su
integracién formal y resguardo.

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

5.7.1 Proponer al Candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas del puesto y a las
necesidades generales de la organizacion.

5.7.2 Solicitar al Candidato los documentos requeridos para integrar expediente Unico de personal
(Anexo 2).

5.7.3 Validar las competencias del Candidato en fuente original, validando que su cedula
profesional es oficial, siempre y cuando el cédigo lo requiera, y las competencias que refiere
en su curriculo sean validas y confiables.

5.7.4 Llenar con la copia del CURP y RFC del Candidato la solicitud de examen de ingreso a
laborar (Anexo 1).

5.7.5 Enviar al Responsable del Area de Seleccion de Personal la copia del CURP, RFC y la
solicitud de examen de ingreso a laborar (Anexo 1). (En forma fisica).

5.7.6 Solicitar via correo electrénico al Responsable del Area de Seleccién de Personal, de un
Candidato de la bolsa de trabajo que cumpla con el perfil para ocupar la vacante cuando en
la Unidad Administrativa no cuente con un aspirante; describiendo las caracteristicas
necesarias a cubrir.

5.7.7 Solicitar al Area de Seleccién de Personal de manera oportuna la cancelacién o reasignacion
de fecha para evaluacion del Candidato en caso de que no pueda asistir el dia y hora
indicados.

5.8 Candidato.

5.8.1 Asistir al lugar, el dia y a la hora indicada con estricta puntualidad para su evaluacion.
5.8.2 Cumplir con los requisitos indicados para su ingreso a SESEQ y que se refieren en el
formato documentos requeridos para integrar expediente Gnico de personal (Anexo 2).

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

U400-DRHSRL-P02 Procedimiento para la contratacién de personal de base.
U400-DRHSRL-P03 Procedimiento para la contratacion de personal eventual.
U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracién y control del expediente (nico de personal.

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

Anexo 1. Solicitud de examen de ingreso a laborar (U400-DRH-P01-F01).

Anexo 2. Documentos requeridos para integrar el expediente Unico de personal (U400-DRH-P01-F02).

Anexo 3. Solicitud de empleo (propia de SESEQ) (U400-DRH-P01-F03).

Anexo 4. Formato de entrevista laboral (U400-DRH-P01-F04).

Anexo 5. Referencias laborales (U400-DRH-P01-FO05).

Anexo 6. Oficio de resultados (U400-DRH-P01-F06).

Anexo 7. Declaracion de empleo, cargo o comisién en otra dependencia o entidad de la administracion
publica (U400-DRH-P01-F07).

Anexo 8. Listado de entrega de expediente temporal (U400-DRH-P01-F08).

Anexo 9. Solicitud de bolsa de trabajo. (U400-DRH-P01-F09).

Anexo 10. Solicitud de datos personales. (U400-DRH-P01-F10).

Anexo 11. Documentos requeridos para integrar el expediente Unico de personal (mandos medios y
personal de confianza) (U400-DRH-P01-F11).

7.0 REFERENCIAS.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Queretaro.

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

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

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

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y sus Entidades.
Cadigo de Conducta de Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios para el Personal de las Ramas Médicas,
Paramédicas y Grupos Afines, emitido por la Secretaria de Salud Federal.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para la seleccién de personal.

RESPONSABLE ::t DESCRIPCION
Revisa que existe un puesto vacante en su Unidad Administrativa.
Responsable de Recursos 1 ¢ Cuenta con Candidato para cubrir la vacante?
Humanos de la Unidad
Administrativa (RRHUA). No. Via correo electrénico, solicita al Responsable del Area de
Seleccién de Personal, un Candidato de la bolsa de trabajo de
1.A acuerdo al codigo vacante.
Pasa al No Act 4.
Elige al Candidato de bolsa de trabajo de acuerdo al cddigo
Responsable del Area de vacante solicitado a cubrir y via correo electrénico se le requiere
S 3 1.A.2 | una copia del CURP, RFC y el llenado de la solicitud de datos
eleccion de Personal
personales (Anexo 10).
Vigencia a partir de: Aprobacion de 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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No.

RESPONSABLE Act DESCRIPCION
Recibe, revisa correo electrénico y envia por la misma via al
Candidato. 1.A.3 | Responsable del Area de Selecciéon de Personal, copia del CURP,
RFC vy la solicitud de datos personales (Anexo 10) llena.
Recibe, revisa correo electrénico con el CURP, RFC y la solicitud
de datos personales (Anexo 10) completa, ingresa los datos al
SIRH para generar el folio, la fecha, hora y lugar de la evaluacion,
A dicha informacién junto con el formato de los documentos
Responsable del Area de ’ ; ;
P 1.A4 | requeridos para integrar el EUP (Anexo 2), se envia por correo
Seleccion de Personal. it :
electronico al Candidato.
Pasa al No Act 4.
Si. Elige al Candidato de acuerdo al cédigo vacante para cubrir el
puesto vacante y con las copias del CURP y RFC, llena la solicitud
Responsable de Recursos :
: de examen de ingreso a laborar (Anexo 1), recaba firma del
Humanos de la Unidad 1.B 5 s i 3 o
e ) Director de la Unidad Administrativa y entrega en forma fisica al
Administrativa (RRHUA). i 37
Responsable del Area de Seleccién de Personal.
Recibe la solicitud de examen de ingreso a laborar (Anexo 1),
. revisa que vengan adjuntas las copias del CURP y RFC del
Responsable del Area de 2 Candidato e ingresa los datos al SIRH para generar el folio, fecha,
Seleccion de Personal. hora y lugar de la evaluacion, dicha informacion se envia via correo
electréonico al RRHUA.
Recibe via correo electrénico, la fecha, hora y lugar de la
Responsable de Recursos evaluacién, esta informacion junto con el formato de los
Humanos de la Unidad 3 documentos requeridos para integrar el EUP (Anexo 2), se los
Administrativa (RRHUA). envia por correo electrénico al Candidato.
Recibe via correo electrénico la informacion de la fecha, hora, lugar
CHRRidES: 4 de la evaluacion y retine los documentos requeridos para integrar el
EUP.
Asiste puntual en el lugar de la evaluacion con los documentos
requeridos para integrar el EUP, los cuales entrega al Responsable
5 ; o
del Area de Seleccion de Personal.
Recibe, coteja y revisa que estén completos los documentos
Responsable del Araa de " requeridos para integrar el EUP.
Seleccién de Personal. ¢Estén completos?
. No. Informa al Candidato que no se le puede realizar la evaluacion
Responsable del Area de 6.A y se le avisa via correo electrénico al RRHUA la cancelacion de la

Seleccion de Personal.

evaluacion del Candidato.

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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No.

RESPONSABLE Act DESCRIPCION
Recibe via correo electronico la cancelacion de la evaluacion del
6.A1 Candidato y analiza si requiere reprogramacion de la evaluacion.
i ¢Requiere?
Responsable de Recursos No. Finaliza procedimiento para la seleccion de personal.

Humanos de la Unidad 6.A.1.A | Fin.
Administrativa (RRHUA).

Si. Envia por correo electrénico la solicitud de reprogramacion de la
evaluacién del Candidato al Responsable del Area de Seleccion de

BRdE Personal.

Recibe via correo electronico la solicitud de reprogramacion de la

evaluacién del Candidato, la revisa y asigna nueva fecha para la

6.A.1.B | evaluacion del Candidato, misma que informa via correo electrénico
A al RRHUA.

Pasa al No Act 8.

Proporciona al Candidato una solicitud de empleo (Anexo 3), para
que sea debidamente llenada y conforma el expediente temporal
6.B con los documentos requeridos para integrar el EUP.

Pasa al No Act 14.

Responsable del Area de
Seleccion de Personal.

Procede con la entrega y aplicaciéon al Candidato de la bateria de
pruebas psicolégicas y el respectivo llenado del formato de
entrevista laboral (Anexo 4).

Recibe y resuelve la bateria de pruebas psicoldgicas, responde a
las preguntas del formato de entrevista laboral (Anexo 4) y espera
Candidato. 8 instrucciones finales del Responsable del Area de Seleccién de
Personal.

Indica al Candidato que ha concluido su evaluacién y que el
9 seguimiento de su proceso continia con el RRHUA.

Analiza, evalia y califica la bateria de pruebas psicologicas
aplicadas y realiza la investigacion telefonica con el llenado de las

4 referencias laborales (Anexo 3).

Responsable del Area de
Seleccion de Personal.

Captura los resultados del analisis de la evaluacion en el SIRH,
(dejando pendiente el inciso A9 y A13) genera el oficio de
resultados (Anexo 6), lo firma y recaba firma de Vo.Bo., del
Subdirector de Relaciones Laborales y lo integra al expediente
temporal del Candidato.

11

Envia el resultado de la evaluacién del Candidato via correo
12 electronico al RRHUA.

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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RESPONSABLE

No.
Act.

DESCRIPCION

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

13

Recibe el resultado de la evaluacion del Candidato via correo
electrénico.

13.A

No. Informa al Candidato que no fue favorable el resultado de la
evaluacion.

13.B

Si. Informa al Candidato via correo electrénico la fecha y hora para
acudir con el Responsable del Area de Contrataciones para realizar
la firma de contrato.

Candidato.

14

Recibe, revisa correo electrénico y acude con el Responsable del
Area de Contrataciones en la fecha y hora para firma de contrato.

Responsable del Area de
Contrataciones.

15

Recibe al Candidato y le informa que requiere pasar primero con el
Responsable del Area de Seleccién de Personal para revisién de
su expediente temporal y la liberacién del historial en el SIRH.

Responsable del Area de
Seleccion de Personal.

16

Recibe al Candidato para la revision de su expediente temporal,
verifica la vigencia del comprobante de domicilio y la constancia de
no inhabilitado.

¢Se encuentra completa y vigente la documentacién?

16.A

No. Solicita al Candidato los documentos vigentes o faltantes para
completar el expediente temporal.

Candidato.

16.A1

Entrega los documentos vigentes o faltantes al Responsable del
Area de Seleccion de Personal.

Responsable del Area de
Seleccion de Personal.

16.A2

Recibe los documentos vigentes o faltantes del Candidato. Pasa al
No Act 16.B.

16.B

Si. Concenira la documentacion y entrega al Candidato
seleccionado la declaracion de empleo, cargo o comisién en otra
dependencia o entidad de la administracién publica (Anexo 7), se
realiza la liberacion del historial vigente del Candidato en el SIRH y
envia al Candidato con el Responsable del Area de Contrataciones
para que continde con su proceso de contratacion.

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

U400-DRHSRL-P03. Procedimiento para
personal eventual.

la contratacion de

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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RESPONSABLE :; DESCRIPCION
Concentra los documentos del expediente temporal para entregar
17 al Responsable del Archivo de Oficinas Centrales.
¢(El Candidato es de bolsa de trabajo?
Si. Imprime solicitud de bolsa de trabajo (Anexo 9), recaba firmas
del Responsable del Area de Seleccidén de Personal y Vo.Bo., del
17A Subdirector de Relaciones Laborales.

. Pasa al No Act 17.B.
Responsable del Area de

Seleccion de Personal. No. Integra todos los documentos, llena listado de entrega de
expediente temporal (Anexo 8) y lo entrega al Responsable del

1B Archivo de Oficina Central.
Recibe expediente temporal y firma acuse de recibido.
Ver: U400-DRHSRL-P16. Procedimiento para la integracion vy
control del expediente unico de personal.
Fin
DIAGRAMA
Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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U400-DRHSRL-PO01 8.1

Procedimiento para la seleccion de personal

Responsable de Recursos Humanos de Unidad
Administrativa RRHUA

g

Revisa que existe un puesto vacante en
su Unidad Administrativa

Via comreo electronico, solicita
al Responsable del Area de
Seleccion de Personal, un
Candidato de la bolsa de
trabajo de acuerdo al cadigo
vacante. Pasa al No Act 4

1.A

Elige al Candidato de acuerdo al
cadigo vacante a cubrir y con las
copias del CURP y RFC, llena la
solicitud de examen de ingreso a
laborar (Anexo 1), recaba firma
del Director de la Unidad
Administrativa y entrega en forma
fisica al Responsable del Area de
Seleccion de Personal

1.B

Recibe via correo electronico, la
fecha, hora y lugar de la evaluacion,
esta informacion junto con el
formato de los documentos
requeridos para integrar el EUP
(Anexo 2), se los envia por correo
electrénico al Candidato

Responsable del Area de Seleccién de Personal

Recibe via correo electrénico la
solicitud para proporcionar
Candidato de bolsa de trabajo

1A

Recibe la solicitud de examen de
ingreso a laborar (Anexo 1), revisa
que vengan adjuntas las copias
del CURP y RFC del Candidato e
ingresa los datos al SIRH para —
generar el folio, fecha, hora y
lugar de la evaluacian, dicha
informacion se envia via comreo
electronico al RRHUA

2

Elige al Candidato de bolsa de
trabajo de acuerdo al cadigo
vacante solicitado a cubrir y via
correo electronico se le requiere una
copia del CURP, RFC y el llenado
de la solicitud de datos personales
(Anexo 10).

1.A2

1

Recibe, revisa correo
electronico con el CURP, RFC
y la solicitud de datos
personales (Anexo 10) llena,
ingresa los datos al SIRH para
generar el folio, la fecha, hora y
lugar de la evaluacion, dicha
informacion junto con el
formato de los documentos
requeridos para integrar el EUP
(Anexo 2), se envia por correo
electrénico al Candidato. Pasa
al No Act 4

1.A4

Candidato

Recibe, revisa correo electronico y
envia por la misma via al
Responsable del Area de Seleccion
de Personal, copia del CURP, RFC
y la solicitud de datos personales
(Anexo 10) llena

1.A3

h 4

Recibe via correo electrénico la
informacion de la fecha, hora, lugar
de la evaluacion y redne los
documentos requeridos para
integrar el EUP

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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U400-DRHSRL-P01 8.1 Procedimiento para la seleccién de personal

evaluacion del Candidato al
Responsable del Area de
Seleccion de Personal

6.A1B

B.A1A

-8 Recibe via correo electrénico la
E cancelacion de la evaluacion del
- Candidato y analiza si requiere
@ reprogramacion de la evaluacion
o
g B6.A1
<
§3
£EX
S X
I
w @© Requiere?
£ No el Si
®
83 ! )
(il =
E
8 3 Envia por correo electronico
2 Finaliza procedimiento para la la solicitud de
| seleccion de personal reprogramacion de la
a
=)
a
3
o

o

Recibe via correo electronico la solicitud de
reprogramacion de la evaluacion del Candidato, la
revisa y asigna nueva fecha para la evaluacion del

Candidato, misma gque informa via correo electronico
al RRHUA. Pasa al No Act 8

6.A.1.B.A

Proporciona al
Candidato una solicitud
de empleo (Anexo 3),

Informa al Candidato
que no se le puede

realizar la evaluacion y
se le avisa via coreo
elecironico al RRHUA

Ia cancelacién de la
evaluacion del

para que sea
debidamente llenada y
conforma el expediente
temporal con los
documentos requeridos

Procede con la entrega y aplicacion al
Candidato de |a bateria de pruebas
psicologicas y el respectivo llenado del formato
de entrevisia laboral (Anexo 4).

Candidato para integrar el EUP i
6.A 6.B
No Si
¢Estan
completos?

Responsable del Area de Seleccion de Personal

Recibe, coteja y revisa que esten
completos los documentos
requeridos para integrar el EUP

6

k.

Recibe y resuelve la bateria de pruebas psicologicas,
Asiste puntual en el lugar de la responde a las preguntas del formato de entrevista
evaluacion con los documentos laboral (Anexo 4) y espera instrucciones finales del
requendos para integrar el EUP, | | Responsable del Area de Seleccion de Personal
los cuales entrega al 8
Responsabie del Area de
Seleccion de Personal

Candidato

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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U400-DRHSRL-P01 8.1 Procedimiento para la seleccion de personal

Fase

Responsable de Recursos Humanos de Unidad
Administrativa RRHUA

==

Informa al Candidato
que no fue favorable el

Informa al Candidato via
correo electrénico la fecha
y hora para acudir con el
Responsable del Area de F—

resultado de la Contrataciones para
evaluacion realizar la firma de
contrato
13.A 13.B
No | resultado €s Si
favorable?

Recibe el resultado de la
evaluacion del Candidato via

correo electronico
13

Indica al Candidato que ha concluido su
evaluacion y que el seguimiento de su
proceso contintia con el RRHUA

l -}

Analiza, evalia y califica la bateria de
pruebas psicoldgicas aplicadas y
realiza |a investigacion telefénica con el
llenado de las referencias laborales
(Anexo 5)

10

Envia el resultado de la evaluacion
del Candidato via correo electronico al
RRHUA

12

Responsable del Area de Seleccién de Personal

Captura los resultados del andlisis
de la evaluacion en el SIRH,
(dejando pendiente el inciso A9 y
A13) genera el oficio de resultados
{Anexo 6), lo firma y recaba firma
de Vo.Bo., del Subdirector de
Relaciones Laborales y lo integra al
expediente temporal del Candidato

1"

Candidato

Recibe, revisa correo electronico
y acude con el Responsable del
Area de Contrataciones en la
fecha y hora para firma de
contrato

14

Responsable del Area
de Contrataciones

Recibe al Candidato y le informa
que requiere pasar primero con el
Responsable del Area de
Seleccion de Personal para
revisién de su expediente
temporal y la liberacion del

historial en el SIRH 45

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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U400-DRHSRL-P01 8.1 Procedimiento para la seleccion de personal

Fasel

Recibe al Candidato para la revision de su expediente
temporal, verifica la vigencia del comprobante de
domicilio y la constancia de no inhabilitado

16
Ver:
© U400-DRHSRL-
g P02
? ¢Se encuentra DACR-0RS i
> No completa y vigente Si
o a documentacio J
< l
c
3
2 Concentra la documentacion y
o enfrega al Candidato seleccionado la
w0 declaracién de empleo, cargo o
2 Solicita al Candidato los comisin en otra dependencia o !
it documentos vigentes o entidad de la administracion publica Concentra los documentos del expediente
it faltantes para completar el (Anexo 7), se realiza la liberacién del temporal para entregar al Responsable del
"_: expediente temporal historial vigente del Candidato en el Archivo de Oficinas Centrales
7] SIRH y envia al Candidato con el
g Responsable del Area de
5 Contrataciones para que continle
g 16.A €on su proceso de contratacion
= 16.8
o
: T
.}
x
Recibe los documentos vigentes o Imprime solicitud de bolsa de Integra todos los
faltantes del Candidato. Pasa al No trabajo (Anexo 9), recaba firmas documentos, llena listado
Act16.B del Responsable del Area de deentrega de expediente
Seleccion de Personal y Vo.Bo. temporal (Anexo 8} y lo
del Subdirector de Relaciones entrega al Responsable del
16.A2 Laborales. Pasa al No Act 17.B Archivo de Oficina Central
1TA 128

2]

2

g Entrega los documentos vigentes o

'g faltantes al Responsable del Area de

8 Seleccion de Personal

16.A1
n—
o c
g é Ver: U400- ; )
S0 ® DRHSRL-P16 Recibe expediente temporal y
o o b firma acuse de recibido
w o ot
e
%g (8] 18
05
=< (ﬁ
Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 5-X1I-2017 Publicacién del procedimiento en el P.O “La Sombra de Arteaga”.
B 23.V1-2020 Actualiz?cién del procedimiento, Publicacion en P.O “La Sombra de
Arteaga”.
c 20 de enero 2022 | Actualizacién del procedimiento.
10. ANEXOS.

Anexo 1. Solicitud de examen de ingreso a laborar. U400-DRH-P01-F01.

SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DE SALUD - SESEQ SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
GUERETARG e Ay SELECCION DE PERASONAL

SOLICITUD DE EXAMEN DE INGRESO A LABORAR

DATOS REQUERIDOS PARA ASIGNACION DE NUMERO DE FOLIO ¥ FECHA DE EXAMEN

Los siguientes datos deberan ser proporcionados al Area de Seleccion de Personal para que sea posible la asignacién de
namero de folio para ol candidato propuesto, asi como su fecha de examen

FOLIO:
B  DATOS PERSONALES j
RFC: CURP:

NOMBRE:

ESTADO DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL TIPO DE SANGRE:
TELEFONOS CASA: CELULAR:

DOMICILIO:

ALERGIAS:

CONTACTOS EN CASO DE EMERGENCIA

Nombre:

Teléforno:

Nomibre:

Telefono:

PERFIL A EVALUAR
POSIBLE UBICACION DEL CANDIDATO

UBIC ACION:

ADSCRIPCION:

PROGRAMA:

DIRECCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SOLICITA
Vo.Bo.
DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SOLICITA

L PROGRAMACION DE EXAMEN

FECHA.: HORA:

e ESTRICTA PUNTUALIDAD

La o= tramite del Ares de Seleccion de | “El de s e ¥ oe
Personal. Io cual no IMPECE COMProMISo Y10 GAraNTa 08 CONtrataCion. unico acceso por la de

EL INTERESADO DEBERA DE PRESENTARSE EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS EN EL AREA DE SELECCION DE
cOoM LA NTACION TA EM EL ANEXO,
MOTA: ANEXAR COPIA DE CURP ¥ RFC DEL CANDIDATO

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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Anexo 2. Documentos requeridos para integrar expediente Unico de personal. U400-DRH-P01-F02

/ U400-DRH-P01-F02
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
) SECRETARIA SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
DE SALUD - SESBQ SELECCION DE PERSONAL

i che Prostanrscg |

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA INTEGRAR EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

o

Los siguientes documentos deberidn presentarse el dia de su fecha de examen en un félder tamafio carta, color crema y rotulado en
la pestafia con su nombre completo, iniciando por apellidos.

1.- Acta de nacimiento.
2.- Cartilla de Servicio Militar liberada o tramite de la liberacion (HOMBRES)
3.- Certificado de ultimo grado de estudios (secundaria, bachillerato o certificado total de la carrera)

En caso de ser profesionista debe presentar:

Licenciatura y Carrera técnica: Titulo y cédula profesional

Original
& o Meédicos especialistas: Titulo y cédula profesional de meédice general, asi como la(s) acreditacion (es) de la (s)

¥ioopa especialidad (es) realizada (s) (titulo o diploma, cédula profesional y certificacion vigente expedida por el consejo
correspondiente).
Maestria: Titulo o diploma y cédula profesional
4.-Identificacion oficial vigente (IFE,INE, pasaporte, cédula profesional o licencia de conducir)
***En caso de estudios en el extranjero, debera presentar Resolucion de Revalidacion de Estudios emitida por la SEP
5.- Constancia de No Inhabilitacion Actualizada Expedida por la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro. Se realiza el tramite en www2.queretaro.gob.mx/secni (vigencia de 3 meses a partir de su
fecha de expedicidon)

Original 6.- Original de Curriculum Vitae en forma tematica (datos personales, datos de contacto, datos académicos, datos

laborales, otros), el cual debera contener fotografia tamafio infantil en la primera pagina y firma autografa al calce de
cada pagina ademas de las dos dltimas referencias laborales, mencionando el nombre del jefe inmediato, su teléfono
y fechas de inicio y término de la relacién laboral (no engargolado).

7.- Dos fotografias tamafio infantil.

8.- Registro Federal de Causantes (RFC)

9.- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

10.- Comprobante de domicilio reciente {3 meses maximo) TELMEX, CFE o agua. En caso de no contar con los
Copia anteriores, predial al corriente del ejercicio fiscal en curso.

11.- Cartilla Nacional de Salud expedida en cualquier centro de salud, IMSS o ISSSTE. En su defecto podra presentar
ORIGINAL de certificado médico expedido en hoja membretada por una institucién oficial, con vigencia mdxima de 15
dias, con sello y firma.

Documentacion adicional para casos particulares: |

Extranjero [ Menor de edad |
Original Caits de NatTSTEAEEn; of . Carta de autorizacion para laborar,
A . " . Orlglnal firmada por el padre, madre o
Y copia Tarjeta de Residente Permanente, o/ Hitier - i respectiva

Tarjeta de Residente Temporal con permiso para trabajar. identificacién oficial.

[ Fecha, hora y lugar de examen: |

IMPORTANTE: Es requisito indispensable presentarse el dia del examen, en la fecha y hora asignada con |3 piz, goma, sacapuntas y
boligrafo. Aspirantes a vacantes de Enfermeria, llevar calculadora (no se acepta aplicacion de teléfono celular).
* ESTRICTA PUNTUALIDAD *

Datos de contacto: 16 de Septiembre #51 Ote. Col. Centro, Querétaro, Qro. / seleccion_seseq@hotmail.com
Tel (442) 251-90-00 extension 7225

** Los documentos requeridos son Gnicamente para validar su perfil como posible candidato,
lo cual no implica compromiso y/o garantia de contratacién **

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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Anexo 3. Solicitud de empleo. U400-DRH-P01-F03.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
iR SELECCION DE PERSONAL

RECIENTE

( SOLICITUD DE EMPLEO

C

i 1. Llene con letra de molde y boligrafo 2. Conteste con precision todo el formato 3. No se aceptan tachaduras, ni enmendaduma
("~ Puesto sdicitado

dd mm aa
DATOS PERSONALES
Apellido patemo Apellido matemo Nombre (s) Edad Sexo
Domicilio (Calle y namero) Colonia
Municipio Estado Codigo Postal Telefonofijo Telefono celular
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Naclonalidad Estado civil
CURP RFC Matricula Cartilla Servicio Militar Folio Liberacion
Percibe otros ingresos Importe Concepto
$
Dependientes Z 5
o coe (O e () e (O o O ]
Especifique )
4 HISTORIA ACADEMICA —\
— < Afo AfOS Documento
Grado Nembre de ia Institucién/Camrera Estades Inicio Término cursados obtenido

Primaria:

Secundaria:

Bachilierato:

Cometrcial

o téenica™:

Profesional*:

Maestriao

espedalidad=:

Ofros™:

Estudia @ Grado: -
\ _actualmente: Carrera: Institucion: =)
- ™

Manifiesto que 1a informacion proporcionada en esta solicitud es veridica y doy mi consentimiento para que sea verificada.

\_ Nomibre y firma del solicitante J

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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Anexo 4. Formato de entrevista laboral. U400-DRH-P01-F04.

3 | DSRECC DM DE RECUR 30 S HIMAHDE
SECRETAREA
g DE SALLD - SESED HFEDSRECCIOH DE FELACIONESLABDRAMET
e vt isain'n e Mesoasinion Hudmaiss X BELECCION

FORMATO DE ENTREVIITA LABDRAL

Fooo: ] | == ]
[HCRERE:
EDAD: ESTADD CIVIL:
FUEETD: EUELDD MENSUAL SOLICITADD:
Delensia Osteninng Insaciable Doy racisbie
Tanza Wiclimna Accosbin Do seadn
Arsksn Timkda AmElngs Informa
Desatante Seducior Encabie Buena preseniackdn
Hostl Amisiaso Amakie Excelanin moresdn
Reiraidn Expresho Eendio
ESCOLARIDAD
5 g He g Promadn Ceritcada Farma o Hlulaciin
Primaria o L0 carmera’?
Eevundania = Magstria o
Froparasora O Erpeciaidad = D
Profesicnal Subespeciaidad LEn que?
LPor e estudil esa carmena?
Minguma O Pooa o Fefacionada oon oo puesin [u] Buena o amgdla g
Menoraunats Qg Unafo O D afos o Tres afos o Mayor a ines afing o
Db ra ooms:
INTERES EM EL PUESTO
Mo busia un pussie on parfcularn, S060 Ingresar a i instluckn, 1]
Mo mussim enlusBsme hacks o pueesin; prederina oino o
Le atme definfvamenie el puesio o
Esti plenaments kentil cado con o puesio. o
EXPECTATIVAS Y METAS
Meias @ coro y largo plazas
Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Eupeclaivas en EESEQ v ded

Empeesa o insiiocdn:
Uk mo puesio desempefiado:
Tiemipo 2n el puesho Fecha de salidac
Mombre de jele drecio
Cargo del jele dreco;

Himeno belefinioo Exlension
Domikciio:

8o d e satda:

2

Empresa o irstiucidn: ;
Ubme pussls desemsafadn:
Theming &0 2l s Froha de salkda:
Mombre e jefe direcio:
Cango ded jete direebo:
Mirmero bl i Exlensidn
Damicibo:

Kidvn de saida:

Fogiciin anle la

Foaician anhe 1ok subordinados:

Felacones personaies oon los compafieros de cendne de irabapoc

Tokemanck a & rEracdin;

Faol on &f rabajo en equipo

Aubodese fpoisn:

Defectos y factores de  personafidad que desea cambiar de sl mismao

0 DEL CANDIDATO DURANTE LA ENTREVISTA
Intronertido Agnesio Kanpuladar Meriraso

Oinas:

‘CHIERWACIONEE:

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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Anexo 5. Referencias Laborales. U400-DRH-P01-F05.

SECRETAR(A
DE SALUD -SESEQ
Disscridéa da Recarsos Hussssos

&

UG TARD

Nombre del candidato:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

SELECCION DE PERSONAL

REFERENCIAS LABORALES
DATOS GENERALES
Fecha:

Tel

Puesto a ocupar

Correo electronico

Institucion

Tel

Puesto que ocupa / ocupaba

Area en la que esta / estuvo

Nombre de altimo jefe

Cargo

Fecha de ingreso a la institucién

Fecha de término de labores

Ultimo sueldo

Institucion (2)

Obtuvo promociones en la empresa Sl NO

Tel

Puesto que ocupa / ocupaba

Area en la que esta/ estuvo

Nombre de ultimo jefe

Cargo

Fecha de ingreso a la institucién

Fecha de término de labores

Ultimo sueldo

Actividades que realiza / realizaba

Obtuvo promociones en la empresa

DESEMPENO

Sl

NO

Cuales considero que fueron sus puntos fuertes

Cuales considero que fueron sus puntos débiles

Tiene / tuvo gente a su cargo

Cual era su comportamiento hacia ellos

Mostrd iniciativa en sus labores

Sl NO Cuantas personas

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Ha tenido algan problema legal

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P01 Procedimiento para la seleccién de personal.

Es una persona conflictiva

Motivo de salida

PONDERACION DE ACTITUDES

Pésimo Malo Regular Bueno Excelente

Desempefio
Puntualidad

Calidad en el trabajo
Disciplina
Responsabilidad
Honestidad

Relacion con autoridad

Observaciones,

Lo (a) recomendaria Sl NO
Si estuviera dentro de sus posibilidades lo contrataria nuevamente

Tiene algun comentario adicional

Nombre de quien responde y cargo

Responsable de las referencias

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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-P01 Procedimiento para la seleccién de personal.

Anexo 6. Oficio de resultados. U400-DRH-P01-F06

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOSDE SALUD DEL ESTADO DE QUERETAROC

SECRETAR[A SECCION: 16 DE SEPTIEMBRE No.51 OTE. COLONIA CENTRO
DE SALUD - SESEQ CcP. 76009 SANTIAGO DE QUERETARO,QRO.
OO TN DL A Y Dirzccion da Recursos Humanos MESA: DIRECCION D.E RECURSOS HUMANOS
QUERETARO SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES /
AREA DE SELECCION DE PERSONAL
NO. DE OFICIO:

ASUNTO: Resultados en el proceso de seleccion de
(Nombre del Candidato)
DIRECTOR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (QUE SOLICITA)
PR ESEMNTE

Por este conducto, me permito informarle de los resultados de los exdamenes de admision aplicados, dentro del proceso de
seleccién de personal, al candidato referide por la unidad a su cargo:

Nombre:
Folio: CURP: RFC:
Rama: Cédigo: Puesto:

Adscripcion:
Ubicacién Real:

Programa:

Escolaridad:

Propuesto por :
Fecha y hora de Evaluacién: Fecha Tentativa de Ingreso:

Motive de Ingreso:
Funciones Especificas:

RESULTADOS

Referencia del Ultimo Empleo: Psicométrico:
Academico: Conocimientos:
Psicolégico: Interpretacion:

Observaciones de la Evaluacién:

SI requiere mayor Iinformacién sobre el suscrito, favor de solicitaria al drea de Seleccién de Personal, de igual manera le
comunicamos que la presente informacién es de caracter reservado y su uso esta bajo la responsabilidad del

solicitante. ”
Santiago de Querétaro, Qro., a

ATENTAMENTE VO. BO.
RESPONSABLE DE AREA SUBDIRECTOR DE
DE SELECCION DE PERSONAL RELACIONES LABORALES

ccp. Archivo de Personal

La evaluacion psicométrica fue realizada a traves de la prueba de personalidad y la prueba de inteligencia

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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-P01 Procedimiento para la seleccién de personal.

Anexo 7. Declaracion de empleo, cargo o comisiéon en otra dependencia o entidad de la administracion
publica. U400-DRH-P01-FO7.

smm DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
i

DE SALUD -SESECG SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
Depac-lldinn <bs Poarca o Hicssinios SELECCION DE PERSONAL

Asunto: Declaracion de empleo, cargo o comision en otra
dependencia o entidad de la administracion publica.

Santiago de Querétaro, Qro., a de de 20 i

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
DE LOS SERVICIOS DE SALUD DEL
ESTADO DE QUERETARO

PRESENTE

El que suscribe . manifiesta bajo
protesta de decir la verdad y en conformidad con el articulo 136 del Reglamento de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, que NO = | me encuentro actualmente

desempefando otro empleo, cargo, comision o prestio servicios profesionales por honorarios en
alguna dependencia o entidad.

Informo de otras dependencias o entidades donde me encuentro laborando a la fecha:

Nombre de la Institucién publica:
En un horario de a
Los dias de la semana

Bajo una contratacion de tipo:
Realizando las funciones de:

Nombre de la institucion privada:
En un horario de a
Los dias de la semana

Bajo una contratacion de tipo:
Realizando las funciones de:

De igual forma, autorizo a los Servicios de Salud del Estado de Querétaro para que corrobore la
veracidad de esta informacion, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 47, fraccion | de la Ley
Federal de Trabajo, aplicada en forma supletoria a la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

Nombre:

Domicilio:

Ciudad:
Teléfono:
Atentamente:
Nombre v Firma
Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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3 de junio de 2022

Anexo 8. Listado de entrega de expediente temporal. U400-DRH-P01-F08.

* SECRETARIA
U DE SALUD - SESEQ

Direcion de Recursos Humanos

DIRECCION DE RECURS0 $ HUMANOS
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

EUEIIEIAM SELECCI@N DE PERSONAL
Asunto: LISTADO DE ENTREGA DE EXPEDIENTE TEMPORAL
NUMERODE | EXPEDIENTE | poguMENTOS| FEGHA DE ; :
NOWERE DEL CANDIDATO HEEETE cogmgm TNIES | Eviecy | ENTREGO | REGEO

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.

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

23/26

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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Clave: U400-DRHSRL-P01 Procedimiento para la seleccién de personal.

Anexo 9. Solicitud de bolsa de trabajo. (U400-DRH-P01-F09).

A DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
soi%m_ seseq  SUBDIREGGION DE RELACIONES LABORALES
Ty | R A i i SELECCION DE PERSONAL

SOLICITUD BOLSA DE TRABAJO

(REGISTRO EN BOLSA DE TRABAJO)

DATOS PERSONALES

RFC: CURP:

NOMBRE:

ESTADO DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL: TIPO DE SANGRE:
TELEFONO CASA:

DOMICILIO:

Calle y numero:
Colonia:

Codigo postal:
Municipio o delegacion:
Estado:

ALERGIAS:

CONTACTOS EN CASO DE EMERGENCIA

NOMBRE (CONTACTO 1):
NUMERO DE TEL. O CEL. (CONTACTO 1) :
NOMBRE (CONTACTO 2):
NUMERO DE TEL. O CEL. (CONTACTO 2) :

PERFIL ACADEMICO

ESCOLARIDAD:

CARRERA:
POSIBLE VACANTE A OCUPAR
UBICACION:
ADSCRIPCION:
PROGRAMA:
PUESTO: .-
REVISADO VO.BO.
RESPONSABLE DEL AREA SUBDIRECTOR DE RELACIONES LABORES
DE SELECCION DE PERSONAL
** La presente solicitud @s unicamenie framite del Area de Seleccion de ** El resultado de la evaluacion se considera confidencial ¥y de unico
Personal, lo cual no implica compromiso y/o garantia de contratacion. acceso por la Direccion de Recursos Humanos.
Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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Anexo 10. Solicitud de datos personales. U400-DRH-P01-F10.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
SELECCION DE PERSONAL

i SECRETARIA

DE SALUD -SESEQ
Dirvcein da Rearma Bumenct

D

DATOS PERSONALES

C

Los sigulentes datos deberan ser proporcionados al drea de 1 de Py | para que sea poslible la asignacién de namero de folio

parael candidato propuesto, asi como su fecha de examen.

030 1 I I I ) =y I N I I O B O
GENERALES

Nombre

O Casado O Soitera O Union libre O Divorciado O Viudo

Estado civil:

Tipo de sangre:

—— ARH+ — ARH- —— BRH* —— BRH- —— AB RH+ —— ABRH- _ ORHt+ —— ORH-
Alergias: O Negadas O Se descanoce O Si, especifique:
DIRECCION
Caodigo Postal: Colonia:
Calle: No. ext y/o int:
Municipio: Estado:
Telefono casa: | I I ] i ] | I ! I I I Telefono celular: l | | I I I | I I I I I
Lada Numero Lada Nomero

REFERENCIAS PERSONALES

Nombre y teléfono de 2 personas a quienes contactar en caso de emergencia: (Favor de considerar familiares y/o amistades cercanas)

el L L LI L1 ]

Nombre:
(Parentesco) Lada Namero

Nombre ST I I
(Parerntesco) Lada Namero

RESPONSABLE DEL CANDIDATO

Responsable del area que propone:

Centro de costos: Motivo de evaluacion:

Puesto: Cédigo:

Rama: Ubicacién real:

Descripcion de cédigo:

NOTA: anexar copia de CURP y RFC del candidato

Vigencia a partir de: Aprobacién de 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-P01 Procedimiento para la seleccién de personal.

Anexo 11. Documentos requeridos para integrar el expediente Unico de personal (mandos medios y
personal de confianza) (U400-DRH-P01-F11).

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
g SECRETARIA SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
DE SALUD - SESBEQ
ot SELECCION DE PERSONAL
R
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA INTEGRAR EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
(MANDOS MEDIOS Y PERSONAL DE CONFIANZA) J
Los siguientes documentos deberdn presentarse en un félder tamafio carta, rotulado en la pestafia con su nombre completo,
iniciando por apellidos.
1.- Acta de nacimiento.
2.- Comprobante (s) de grado de estudios:
a) Nivel profesional no titulado, debera presentar certificado total de la carrera.
b) Licenciatura, deberd presentar titulo y cédula profesional.
Original =" . S i .
2 c) Especialidad, debera presentar la(s) acreditacion (es) de la (s) especialidad (es) realizada (s): titulo o diploma y
yLops cédula profesional. En caso de especialidades médicas, la certificacion vigente expedida por el consejo
correspondiente.
d) Maestria, debera presentar titulo o diploma y cédula profesional.
3.- Identificacion oficial vigente (IFE,INE, pasaporte, cédula profesional o licencia de conducir ).
***En caso de estudios en el extranjero, debera presentar Resolucién de Revalidacion de Estudios emitida porla SEP.
4.- Constancia de No Inhabilitacion Actualizada Expedida por la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro. Se realiza el tramite en www2.queretaro.gob.mx/secni (vigencia de 3 meses a partir de su
fecha de expedicién).

Original 5.- Original de Curriculum Vitae en forma tematica (datos personales, datos de contacto, datos académicos, datos
laborales, otros), el cual debera contener fotografia tamafio infantil en la primera pagina y firma autégrafa al
calce de cada pagina (no engargolado).

6.- Dos fotografias tamafio infantil.
7.- Registro Federal de Causantes (RFC).
8.- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Copia 9.- Comprobante de domicilio reciente (3 meses maximo) TELMEX, CFE o agua. En caso de no contar con los
P anteriores, predial al corriente del ejercicio fiscal en curso.
10.- Cartilla Nacional de Salud expedida en cualquier centro de salud, IMSS o ISSSTE. En su defecto podra presentar
ORIGINAL de certificado médico expedido en hoja membretada por una institucién oficial, con vigencia maxima
de 15 dias, con sello y firma.
Documentacién adicional para casos particulares: |
[ Extranjero |
Original
y copia Carta de Naturalizacion, o/Tarjeta de Residente Permanente, o/Tarjeta de Residente Temporal con permiso para
trabajar.
Datos de contacto: 16 de Septiembre #51 Ote. Col. Centro, Querétaro, Qro. / seleccion_seseq@hotmail.com
Tel (442) 251-90-00 extension 7225
Vigencia a partir de: Aprobacién de 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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