DOCUMENTOS PARA TRAMITES ADMINISTRATIVOS 2013-2014

	NUEVO INGRESO FEDERAL
	INTERINATOS POR LIC. ART. 42, 43 

	· OFICIO DE ADSCRIPCIÓN
· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)
· PROPUESTA SINDICAL DEL NIVEL
· CERTIFICADO MEDICO (Exp. S.S.A.)
· ACTA DE NACIMIENTO
· FILIACIÓN

· COMPATIBILIDAD (Se requiere solamente que el Profesor tenga otra clave en SEE)
· TALÓN DE CHEQUE (Se requiere solamente que el Profesor tenga otra clave en SEE)
· CURP (Recientemente bajada del Internet)
· CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR LIBERADA
· PREPARACIÓN LEGAL
· OFICIO  DE NO INHABILIDAD

· CONSTANCIA DE SERVICIO
· FORMATO ÚNICO DE PERSONAL FIRMADO
· CREDENCIAL DE ELECTOR

· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)
· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)
· CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES 
	2 copias
Original y copia
Original y copia

Original y copia
2 copias
2 copias
Original y copia

1 copia
2 copias
2 copias
2 copias
Original y copia
Original y copia
Original
1 copia
Original y  4 copias
Original y 4 copias
Original y 2 copias
	· OFICIO DE ADSCRIPCIÓN
· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)
· PROPUESTA SINDICAL DEL NIVEL
· CERTIFICADO MEDICO (Exp. S.S.A.)
· ACTA DE NACIMIENTO
· FILIACIÓN

· CURP (Recientemente bajada del Internet)
· CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR LIBERADA
· PREPARACIÓN LEGAL
· OFICIO  DE NO INHABILIDAD 
· CONSTANCIA DE SERVICIO
· FORMATO ÚNICO DE PERSONAL FIRMADO (En clave federal)
· CREDENCIAL DE  ELECTOR

· COMPATIBILIDAD (Se requiere solamente que el Profesor tenga otra clave en SEE)
· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)
· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)
· CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES


	2 copias
Original y copia
Original y copia
Original y copia

2 copias
2 copias
2 copias
2 copias
2 copias
Original y copia
Original y copia
Original
1 copia
Original y  copia
Original y 4 copias
Original y 4 copias
Original y 2 copias

	CAMBIOS DE COMISIÓN MIXTA
	 PRORROGAS

	· OFICIO DE ADSCRIPCIÓN
· CONSTANCIA DE  SERVICIO
· CONSTANCIA DE  LIBERACIÓN DEL CENTRO DE TRABAJO, CON FIRMA DE RECIBIDO  DEL SECTOR
· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)
· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)
· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)
· CREDENCIAL DE ELECTOR

· PLANTILLA DE PERSONAL DEL NUEVO CENTRO DE TRABAJO
· LA LIBERACIÓN SE ENTREGARÁ EN TODOS LOS CASOS DE CAMBIO DEL CENTRO DE TRABAJO
	2 copias
Original y copia
Original y copia
1 copia
2 copias
Original y 4 copias
Original y 4 copias
1 copia
1 copia


	· OFICIO DE ADSCRIPCIÓN
· MOVIMIENTO ANTERIOR

· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)
· DOCTO. DE PREPARACIÓN LEGALIZADA

· CONSTANCIA DE  SERVICIO

· CONSTANCIA DE  TITULACIÓN  Ó  CONSTANCIA DE LIBERACIÓN DE  LA CARTILLA 

       Si esta limitado por falta de Título

       Si esta limitado por falta de la Cartilla del Servicio

       Militar Liberada
· TALÓN DE CHEQUE

· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)
· CURP (Recientemente bajada del Internet)
· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)

	2 copias
2 copias
Original y copia
2 copias
Original y  copia
Original y  copia
2 copias
Original  y 4 copias
2 copias
Original y 4 copias


	NUEVO INGRESO ESTATAL
	PERMISO SIN GOCE DE SUELDO

	· OFICIO DE ADSCRIPCIÓN
· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)
· PROPUESTA SINDICAL DEL NIVEL
· CERTIFICADO MEDICO (Exp. S.S.A.)

· ACTA DE NACIMIENTO
· CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES
· CURP (Recientemente bajada del Internet)
· CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR LIBERADA
· PREPARACIÓN LEGAL
· OFICIO  DE  NO INHABILIDAD

· CONSTANCIA DE SERVICIO
· CREDENCIAL DE  ELECTOR

· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)
· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)
Nota: En caso de falta de Título deberá presentar Certificado de terminación de estudios, ó en caso de falta de Cartilla del Serv. Milit. Lib. presentar Precartilla y original de la Constancia de trámite de liberación.
	3 copias
Original y 2 copias
Original y 2 copias
Original y 2 copias

3 copias
Original y 3 copias
3 copias
3 copias
3 copias
Original y 2 copias
Original y 1 copia
1 copia
Original y  4 copias
Original y  4 copias

	· SOLICITUD
· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)
· CREDENCIAL DE  ELECTOR

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO DE 1 A 6 MESES

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO MAYOR DE 6 MESES
ART. 43  COMISIÓN SINDICAL  (CARGO DE ELECCIÓN POPULAR), ES POR CICLO ESCOLAR.

ART. 42  POR PUESTO DE CONFIANZA

Una vez autorizadas, deberán presentarse en la DEFRYD para el trámite correspondiente


	Original y copia
1 copia
2 copias
1 copia
DEFRYD

Se solicita en la Dirección de Personal  y la solicitud es dirigida al Secretario de Educación


	REINGRESO ESTATAL
	13-1
	CUIDADOS PATERNOS

	· MOVIMIENTO ANTERIOR

· TALÓN DE CHEQUE

· OFICIO  DE ADSCRIPCIÓN DE  REINGRESO

· CONSTANCIA DE SERVICIO

· TÍTULO

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CREDENCIAL DE ELECTOR

Nota: Autorizado por planeación.  Si estaba limitado por  la falta de la Cartilla del Servicio Militar. Liberación de la Cartilla

	2 copias

2 copias

2 copias

Original y copia
2 copias

2 copias

1 copia
	· CERTIFICADO DE NACIMIENTO DEL INFANTE (Huella del pie)
NOTA: Se otorgan 10 días naturales a partir de la fecha del nacimiento del infante. Ofic. GEM/007/2005 y circular 01872005 Gobierno del Estado
	1 copia

	
	
	BAJA POR DEFUNCIÓN

	
	
	· ACTA DE DEFUNCIÓN

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· TALÓN DE CHEQUE

· CREDENCIAL DE ELECTOR
	Original y 2 copias

2 copias

2 copias

2 copias


	LICENCIA PREPENSIONARIA
	14-48 FEDERAL
	BAJA POR JUBILACIÓN     05-33

	· SOLICITUD DE LICENCIA

· AUTORIZACIÓN DE LICENCIA

· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

·  CREDENCIAL DE ELECTOR  


	Original y 2 copias

de todos los documentos


	· RENUNCIA

· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CREDENCIAL DE ELECTOR  

· OFICIO DE  SUSPENSIÓN DE SUELDO

· BAJA AL ISSSTE

NOTA: Claves Fed. en el nivel.

              Claves Edo. en Relaciones Laborales.            
	Original y 4 copias de todos los documentos

	PROMOCIÓN
	10-37              10-95
	REUBICACIÓN DE PAGO

	· NOMBRAMIENTO

· CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES

· RENUNCIA DE PLAZA QUE DEJA

· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)
· TALÓN DE CHEQUE

· CONSTANCIA DE SERVICIO

· DOCUMENTO DE  PREPARACIÓN

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CREDENCIAL DE ELECTOR


	2  copias

Original y copia

Original y copia

Original y copia

2  copias

Original y copia

2 copias

2 copias

1 copia
	· OFICIO  DE ADSCRIPCIÓN

· CONSTANCIA DE SERVICIO

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· TALÓN DE CHEQUE

· CREDENCIAL DE ELECTOR

· PLANTILLA DE PERSONAL

· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)


	2 copias

Original y copia

2 copias

2 copias

1 copia

1 copia

Original y 4 copias

	DESCANSO POST PARTO
	SÉPTIMO MES

	· CERTIFICADO DE NACIMIENTO DEL INFANTE

· LICENCIA  MEDICA DE LA MADRE

Nota: Permiso en base al Art. 22 Fracc. IV de la Ley de las Trabajadoras al Servicio del Edo. “Disfrutar de 90 días de descanso posteriores al parto con goce de sueldo, adicionales al descanso prenatal”.

· El número de días varía en función de la fecha de la Licencia Medica  y el Certificado de Nacimiento.

	1 copia

1 copia
	· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)
· CERTIFICADO MEDICO DEL ISSSTE CON 31 Ó 32 SEMANAS DE GESTACIÓN

· TALÓN DE CHEQUE

Nota:   Checar si la grávida cobra  en su centro de trabajo, de lo contrario deberá entregar documentación  para hacer la reubicación.
	Original

Original

1 copia

	INTERINATO BECA COMISIÓN (PARA PERSONAL DE NVO.  INGRESO)
	INTERINATO POR BECA COMISIÓN

(PARA PERSONAL CON  DOBLE  PLAZA O INCREMENTO DE HORAS)

	· DICTAMEN Ó PRORROGA DEL BECARIO
· PROPUESTA DEL CENTRO DE TRABAJO
· PROPUESTA DEL NIVEL
· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)
· ORDEN DE ADSCRIPCIÓN Ó NOMBRAMIENTO

· DOCUMENTO DE PREPARACIÓN (Título o Acta de Examen)

· CERTIFICADO DE CALIFICACIONES

· ACTA DE NACIMIENTO

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CERTIFICADO MEDICO (EXP. S.S.A.)

· CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR LIBERADA

· CREDENCIAL DE ELECTOR

· CONSTANCIA DE SERVICIO

· CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES

· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)

· HORARIO (S) (Debidamente requisitados) 

· PLANTILLA DE PERSONAL

Nota: Si ya ha cubierto interinatos, anexar copia del último talón de cheque.
	1 copia

1 copia
Original y copia

Original y copia

Original y copia

2 copias
2 copias

2 copias

2 copias

2 copias

2 copias

2 copias

Original y copia

Original y copia

Original y 4 copias

Original y 4 copias

1 copia


	· DICTAMEN O PRORROGA DEL BECARIO

· PROPUESTA DEL NIVEL

· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)
· ORDEN DE ADSCRIPCIÓN

· COMPATIBILIDAD 

· DOCUMENTO DE PREPARACIÓN (Título ó Acta de Examen)

· CERTIFICADO DE CALIFICACIONES

· CONSTANCIA DE SERVICIO

· FILIACIÓN (Si ya tramitó filiación)

· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CREDENCIAL DE ELECTOR

· ACTA DE NACIMIENTO

· CERTIFICADO MEDICO (EXP. S.S.A.)

· CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR LIBERADA

· CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES

· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)

· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)

· PLANTILLA DE PERSONAL
Nota: Si ya ha cubierto anexar copia del último talón de cheque.


	1 copia

Original y copia

Original y copia

Original y copia

2 copias

Original y 2 copias

2 copias

Original y  copia

2 copias

2 copias

1 copia

2 copias

2 copias

Original y copia

2 copias

Original y copia

Original y 4 copias

Original y 4 copias

1 copia



	REANUDACIÓN DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
	CORRECCIÓN DE DATOS Y ANTIGUEDAD

	· REANUDACIÓN

· FORMATO ÚNICO DE PERSONAL DE LA LICENCIA

· ÚLTIMO TALÓN DE  CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CONSTANCIA DE  SERVICIO

· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)

· CREDENCIAL DE ELECTOR
Nota:  Si la licencia es por puesto público deberá entregar oficio de término de comisión.


	Original y 5 copias

1 copia

1 copia

1 copia

Original y copia

Original y 4 copias

1 copia


	· SOLICITUD

· ACTA DE NACIMIENTO

· TALÓN DE CHEQUE

· FORMATO ÚNICO DE PERSONAL

· CURP (recientemente bajada del Internet)

· CREDENCIAL DE ELECTO
Nota: Para corrección de Antigüedad no se requiere Acta de Nacimiento 
	Original y  copia

2 copias

2 copias

2 copias

1 copia

1 copia

	BASIFICACIÓN DE CLAVES
	COMPACTACIÓN DE HORAS

	· SOLICITUD

· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CREDENCIAL DE ELECTOR

· FORMATO ÚNICO DE PERSONAL

Nota: Solamente claves de 1 a 22 horas federales.
	Original y copia

2 copias

2 copias

2 copias

2 copias
	· SOLICITUD

· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CREDENCIAL DE ELECTOR

Nota: Habrá compactación únicamente al publicarse la convocatoria
	Original y copia

1 copia

1 copia

1 copia

Nota: Si el trámite fue aceptado deberá entregar Toma de Posesión y Horario.



	PERMUTAS
	INTERINATO POR ART. 44 GRAVIDEZ

	· SOLICITUD REQUISITADA 

      (Firmas; del Interesado, de los Directores,

       Inspectores, del Jefe de Sector y Delegación

       Sindical).

· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CONSTANCIA DE SERVICIO ACTUAL

· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)

· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)

· CREDENCIAL DE ELECTOR

Nota: Las permutas sólo se harán en los meses de septiembre a diciembre.

· Mismo número de horas

· La Toma de Posesión y Horarios sólo se entregarán en caso de proceder la permuta.
	Original y copia

2 copias

2 copias

Original y  copia

Original y 4 copias

Original y  4 copias

1 copia


	· OFICIO DE ADSCRIPCIÓN

· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)
· LICENCIA MEDICA

· TALÓN DE CHEQUE (GRAVIDA)

· CERTIFICADO MEDICO (EXP. S.S.A)

· ACTA DE NACIMIENTO

· FILIACIÓN (Si la clave a cubrir es Federal)

· CARTA  DE ANTECEDENTES NO PENALES

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR LIBERADA

· PREPARACION LEGAL

· OFICIO  DE NO INHABILIDAD

· CONSTANCIA DE SERVICIO

· FORMATO ÚNICO DE PERSONAL FIRMADO (Si la clave es Federal)

· CREDENCIAL DE ELECTOR

· COMPATIBILIDAD (Se requiere solamente que el Profesor  tenga otra clave en SEE)

· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)

· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)


	2 copias

Original y copia

Original y copia

1 copia

Original y copia

2 copias

Original  y 2 copias 
Original  y 2 copias (estatal)

2 copias

2 copias

2 copias

Original y copia

Original y copia

Original

1 copia

Original y 2 copias

Original y 4 copias

Original y 4 copias




	INCREMENTOS
	RENUNCIA DE PLAZA

	· OFICIO DE ADSCRIPCIÓN

· PROPUESTA SINDICAL (Bipartita)

· PROPUESTA DEL NIVEL

· COMPATIBILIDAD (Se requiere solamente que el Profesor  tenga otra clave  en SEE)

· PREPARACIÓN LEGAL

· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CONSTANCIA DE  SERVICIO

· CREDENCIAL DE ELECTOR

· TOMA DE POSESIÓN (Debidamente requisitada)

· HORARIO (S) (Debidamente requisitados)

· PLANTILLA DE PERSONAL DE LA ESCUELA  A DONDE LLEGA EL INCREMENTO

Nota: Checar si es de  Nuevo Ingreso Federal. 

En su caso corresponderá la documentación a Nuevo Ingreso, más compatibilidad y talones de cheque.


	Original y 2 copias

Original y  copia

Original y copia

Original y copia

2 copias

1 copia

2 copias

Original y copia

1 copia

Original y 4 copias

Original y 4 copias

1 copia


	· SOLICITUD DE RENUNCIA

· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CREDENCIAL DE ELECTOR


	Original y 1 copia

2 copias

2 copias

1 copia

	· 
	
	TRANSFERENCIA

	· 
	
	· OFICIO DE ADSCRIPCIÓN

· RENUNCIA POR TRANSFERENCIA

· TALÓN DE CHEQUE

· CURP (Recientemente bajada del Internet)

· CREDENCIAL DE ELECTOR

· CONSTANCIA DE SERVICIO (De la clave  nueva)

Nota: Si la Transferencia implica incremento de horas, las claves que se renuncian no deberán estar incorporadas a Carrera Magisterial. 

Si la Transferencia es por el mismo número de horas, todas las claves deberán estar en el mismo nivel de Carrera Magisterial.


	Original y  copia
Original y copia

2 copias

2 copias

1 copia

Original y copia


NOTA: 

SE LE SUGIERE AL SECTOR QUE PARA EVITAR GASTOS Y DESPLAZAMIENTOS INNECESARIOS DEL PROFESOR, SE HAGAN LLEGAR LAS PROPUESTAS VÍA CORREO ELECTRÓNICO smppl2@live.com.mx. POR PARTE DEL SECTOR PARA SU REVISIÓN.  Y COORDINAR CON EL ANALISTA CORRESPONDIENTE LA ENTREGA DEL NOMBRAMIENTO Y RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS.
DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
E.N.E.F.  OCTUBRE DE 2013
1.- ORIGINAL (PARA COTEJO) Y 3 COPIAS DEL ACTA DE NACIMIENTO

2.- ORIGINAL Y 2 COPIAS DE CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (EXPEDIDO POR P.G.E.)

3.- ORIGINAL Y 2 COPIAS DE CERTIFICADO MEDICO (EXP. POR SALUBRIDAD O ISSSTE)

4.- ORIGINAL (PARA COTEJO) Y 3 COPIAS DEL DOCUMENTO DE PREPARACIÓN (TIT. ,CERT. O ACTA)
5.- ORIGINAL (PARA COTEJO SOLO HOMBRES) 3 COPIAS DE LA CARTILLA  DEL SERVICIO MILITAR 

      LIBERADA Ó PRECARTILLA Y CONSTANCIA DEL TRÁMITE ORIGINAL.
6.- ORIGINAL (PARA COTEJO)  3 COPIAS DE LA CURP

7.- HOJA DE NO INHABILIDAD (LA PROPORCIONA  LA DIRECCIÓN)

8.- 3 COPIAS DEL DOMICILIO ACTUAL QUE CONTENGA EL C.P.

9.- 4 FOTOS TAMAÑO INFANTIL A COLOR (CON SU NOMBRE AL REVERSO)

NOTA: 
DE NO ENTREGAR COMPLETA SU DOCUMENTACIÓN, TÍTULO Ó CARTILLA MILITAR LIBERADA, SE LE CONTRATARÁ EN FORMA LIMITADA POR 6 MESES, AL TERMINO DEL PERIODO Y SE SUSPENDERÁ SU PAGO, SE VOLVERA A CONTRATAR ENTREGANDO LA MISMA DOCUMENTACIÓN ANTERIOR, SI ESTA COMPLETA  SERA REINGRESO, SI AUN FALTA UN DOCUMENTO,  SERA PRORROGA NUEVAMENTE. EN TOTAL SÓLO SE TRAMITA UNA ADSCRIPCIÓN LIMITADA Y TRES PRÓRROGAS.  
EN CASO DE NO CUBRIR EL REQUISITO POR EL CUAL SE LIMITA EL TRÁMITE, AL TERMINO DE LA 3º. PRORROGA  LA DEFRYD PODRÁ DISPONER DE LA CLAVE.
PRESENTAR DOCUMENTOS ORIGINALES PARA SU COTEJO EN LOS REQUISITOS PARA TRÁMITES ADMINISTRATIVOS

