Fecha de Actualizacion Dependencia

SEDEC COMISION ESTATAL 8/04/22 03:51 PM SECRETARIA DE EDUCACION
TABASCO DE MEJORA REGULATORIA

Categoria

DETALLE DE TRAMITE

Educacién, Ciencia y Tecnologia

NOMBRE DEL TRAMITE

CONTRATACION DE NUEVO INGRESO DE PERSONAL FEDERAL.

DESCRIPCION DEL TRAMITE O SERVICIO

Es la contratacion de personal docente o administrativo para cubrir una vacante definitiva o temporal en un centro de trabajo oficial.

¢CUALES SON LOS REQUISITOS PARA REALIZARLO?

Docente:

1. Memorandum de sindicato (En su caso), debidamente sellado y firmado. 1 original

2. Hojas de compatibilidad, anexar copia de INE y Constancia de Situacion Fiscal R.F.C, las cuales deben tener firma original. En caso de tener més de una
clave, empleo o comisién en la Secretaria de Educacion o en alguna Institucion federal, estatal o descentralizada, deberé anotarlo y entregar al médulo de
compatibilidad para su autorizacion. (Los datos de la hoja para rellenar la compatibilidad se le proporcionaran en el médulo de incidencias federal).

*La direccion que se coloque debe ser exactamente igual a la del INE o la Constancia de Residencia.

*Correo para revision de su compatibilidad: compatibilidades.federales@correo.setab.gob.mx. 2 originales

3. Hoja de resultado de la Evaluacion en caso de ser docente del proceso de admision a la educacion basica. Visible, Impresa en vertical, solo la primera
hoja, (solo si aplica en su caso). 1 copia

4. Solicitud de Empleo: Debe estar firmada y con fotografia T/infantil reciente a color 6 en blanco y negro.

*La direccion debe ser anotada en el mismo orden que la INE o la de la Carta de Residencia.

*La experiencia laboral debe coincidir con la colocada en el curriculum. 1 original

5. Curriculum VITAE: Colocar fecha, firma, fotografia T/infantil reciente a color o en blanco y negro. Sin engargolar, maximo 3 hojas.

*La direccion debe coincidir con la Credencial de Elector o la direccion que mencione la Constancia de Residencia. 1 original

6. Documentos de Preparacion para Docentes: Titulo o Cédula profesional. (Original para cotejo).

*El Ultimo grado de estudio debe ser correspondiente a la categoria que va ostentar, copias de ambos lados del documento en una sola hoja.

*Impresion de validacion de cédula profesional a través de la pagina electronica del registro nacional de profesionistas. https://cedulaprofesional.sep.gob.
mx/cedula/presidencia/indexAvanzada.action 1 copia

7. Acta de Nacimiento: legible, actualizada de ambos lados en una sola hoja. 1 copia

8. Cartilla de Servicio Militar LIBERADA: Fotocopias en anverso y reverso sin recortar. (Original para cotejo) 1 copia

9. Certificado Médico: Expedido por instituciones de salud publica (ISSSTE, ISSET, IMSS o SSA) debidamente firmada y sellada por la institucién, la fecha
de expedicion del mismo debe ser no mayor a la fecha de contratacion. (Con una vigencia no maxima a un mes).

*Debera incluir la cédula profesional del médico que la expide. 1 original

10. Constancia de No Inhabilitado del afio fiscal vigente.

Ingresar a la siguiente pagina: https://constancianoinhabilitacion.tabasco.gob.mx 1 original

11. Fotografias para filiacion (3 de frente y 3 de perfil derecho) papel mate, sin retoque, cabello hacia atrds mostrando frente y orejas, (hombres con patilla
recortada sin bigote) (mujeres sin maquillaje, sin aretes y sin cadenas) cerca del ovalo, no instantaneas, en caso de estar afiliado en otro Estado de la
Republica solo traer la copia de la filiacion legible.

Para realizar el tramite debe solicitar el memorandum de filiacion en ventanilla de recepcion de documentos y después pasar a la ventanilla nimero 7 de la
Subdireccion de Personal Federalizado para concluir su tramite de filiacién. 6 originales

12. Credencial de Elector VIGENTE: La fotocopia legible, en anverso y reverso, sin recortar, con ampliacién al 200%.

Si su domicilio no es de Tabasco debe presentar Constancia de Residencia en Original con datos completos (calle, nimero, colonia, municipio, Estado y
cadigo postal) debidamente sellada y firmada por la delegacion que la emite. 1 copia

13. CURP: Fotocopia o Impresién legible, sin recortar.

Fecha de impresién actual. 2 copias

14. Constancia de Situacién Fiscal R.F.C. (homoclave): En caso de no tenerla puede tramitarla en la siguiente pagina https://www.sat.gob.
mx/aplicacion/login/53027/genera-tu-constancia-de-situacion-fiscal.

Fecha de impresion actual, de ambos lados en una sola hoja.

2 copias

15. Estado de cuenta bancario con logo del banco impresa en vertical, anotar con boligrafo azul: nombre, firma y teléfono en ambas copias. (la clabe
interbancaria deberéa ser en ampliacion al 200%). No se aceptaran COPIA Y PEGA ni tipeos de los datos solicitados. 2 copias

16. Manifiesto de empleo. (En caso de ostentar una clave) Llenar con tinta azul, nombre, firma y huellas, el formato se le proporcionara en la ventanilla de
atencion. La direccion debera coincidir con la del INE o la Constancia de Residencia.

1 original

17. Hoja de datos. Previamente llenada correctamente, con letra molde o letras claras con boligrafo azul, la direccién debe coincidir con la del INE o la
Constancia de Residencia, la fecha se le proporcionara en la ventanilla de atencion.

1 original

Administrativo:

1. Memorandum de sindicato (En su caso), debidamente sellado y firmado. 1 original

2. Solicitud de Empleo: Debe estar firmada y con fotografia T/infantil reciente a color 6 en blanco y negro.
*La direccion debe ser anotada en el mismo orden que la INE o la de la Carta de Residencia.
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*La experiencia laboral debe coincidir con la colocada en el curriculum. 1 original

3. Curriculum VITAE: Colocar fecha, firma, fotografia T/infantil reciente a color o en blanco y negro. Sin engargolar, maximo 3 hojas.

*La direccion debe coincidir con la Credencial de Elector o la direccién que mencione la Constancia de Residencia. 1 original

4. Documentos de Preparacion para Administrativos: Ultimo grado de estudio Titulo o Cédula profesional o cert. de Bachillerato legalizado, (Original para
cotejo). Copia de ambos lados del documento en una sola hoja.

*El certificado de bachillerato lo debe presentar con constancia de autenticacion o documento que avale que no requiere de legalizacion.

*En el caso que aplique la entrega de cédula profesional debera incluir una impresién de la validacién de esta a través de la pagina electrénica del registro
nacional de profesionistas. https://cedulaprofesional.sep.gob.mx/cedula/presidencia/indexAvanzada.action

5. Acta de Nacimiento: legible, actualizada de ambos lados en una sola hoja. 1 copia

6. Cartilla de Servicio Militar LIBERADA: Fotocopias en anverso y reverso sin recortar. (Original para cotejo) 1 copia

7. Certificado Médico: Expedido por instituciones de salud publica (ISSSTE, ISSET, IMSS o SSA) debidamente firmada y sellada por la institucion, la fecha
de expedicion del mismo debe ser no mayor a la fecha de contratacion. (Con una vigencia no maxima a un mes).

*Debera incluir la cédula profesional del médico que la expide. 1 original

8. Constancia de No Inhabilitado del afio fiscal vigente.

Ingresar a la siguiente pagina: https://constancianoinhabilitacion.tabasco.gob.mx 1 original

9. Fotografias para filiacion (3 de frente y 3 de perfil derecho) papel mate, sin retoque, cabello hacia atras mostrando frente y orejas, (hombres con patilla
recortada sin bigote) (mujeres sin maquillaje, sin aretes y sin cadenas) cerca del ovalo, no instantaneas, en caso de estar afiliado en otro Estado de la
Republica solo traer la copia de la filiacion legible.

Para realizar el tramite debe solicitar el memorandum de filiacién en ventanilla de recepcion de documentos y después pasar a la ventanilla nimero 7 de la
Subdireccion de Personal Federalizado para concluir su tramite de filiacion. 6 originales

10. Credencial de Elector VIGENTE: La fotocopia legible, en anverso y reverso, sin recortar, con ampliacién al 200%.

Si su domicilio no es de Tabasco debe presentar Constancia de Residencia en Original con datos completos (calle, nimero, colonia, municipio, Estado y
cédigo postal) debidamente sellada y firmada por la delegacion que la emite. 1 copia

11. CURP: Fotocopia o Impresion legible, sin recortar.

Fecha de impresion actual. 2 copias

12. Constancia de Situacién Fiscal R.F.C. (homoclave): En caso de no tenerla puede tramitarla en la siguiente pagina https://www.sat.gob.
mx/aplicacion/login/53027/genera-tu-constancia-de-situacion-fiscal.

Fecha de impresién actual, de ambos lados en una sola hoja.

2 copias

13. Estado de cuenta bancario con logo del banco impresa en vertical, anotar con boligrafo azul: nombre, firma y teléfono en ambas copias. (la clabe
interbancaria debera ser en ampliacion al 200%). No se aceptaran COPIA Y PEGA ni tipeos de los datos solicitados. 2 copias

14. Manifiesto de empleo. (En caso de ostentar una clave) Llenar con tinta azul, nombre, firma y huellas, el formato se le proporcionara en la ventanilla de
atencion. ILa direccion deberé coincidir con la del INE o la Constancia de Residencia.

1 original

15. Hoja de datos. Previamente llenada correctamente, con letra molde o letras claras con boligrafo azul, la direccién debe coincidir con la del INE o la
Constancila de Residencia, la fecha se le proporcionara en la ventanilla de atencién.

1 original

¢(CUALES SON LOS PASOS PARA REALIZAR EL TRAMITE O SERVICIO?

Docente.

Paso 1. Una vez que las Areas y Departamento pertinentes de la Secretaria de Educacion, validen las necesidades de personal en un centro educativo, esto
seran citados por el Departamento de Movimientos e Incidencias de Personal Federal.

Paso 2. Una vez recibido un correo electrénico o llamada telefonica por parte del Departamento de Movimientos e Incidencias de Personal Federal, el
interesado tendra un méaximo de 3 dias para entregar su documentacion completa en la barra de atencion del nivel educativo correspondiente de este
Departamento.

Paso 3. En la barra de atencién del nivel educativo correspondiente, debera presentar sus 6 fotografias de filiacioén originales para cotejo, con las cuales se
entregara una papeleta de filiacién que llevara al médulo 7 de la Subdireccion de Personal Federal, para realizar su tramite de filiacion.

Si ?I docente ya fue afiliado con anterioridad o tienes mas de 6 meses como maximo de haber contratado en la SETAB, solo debera presentar una copia de
su filiacion.

Paso 4. Sélo los aspirantes a docentes por horas-semana-mes, tendran que descargar su formato de compatibilidad y hacer su llenado correspondiente, la
cual entregaran en la barra de atencion del nivel educativo correspondiente.

Paso 5. Una vez que el interesado cumpla con todos los requisitos, podra entregar sus documentos en la barra de atencion.

Paso 6. Una vez que el interesado entregue su documentacion completa y haya realizado su tramite de filiacién, el interesado tendra que esperar 3 dias
hébiles para acudir al Departamento de Movimientos e Incidencias de Personal Federal a firmar su Formato Unico de Personal Federal.

Administrativo:

Paso 1. Una vez que las Areas y Departamento pertinentes de la Secretaria de Educacion, validen las necesidades de personal en un centro educativo, esto
seran citados por el Departamento de Movimientos e Incidencias de Personal Federal.

Paso 2. Una vez recibido un correo electrénico o llamada telefonica por parte del Departamento de Movimientos e Incidencias de Personal Federal, el
interesado tendra un méaximo de 3 dias para entregar su documentacion completa en la barra de atencién del nivel educativo correspondiente de este
Departamento.

Paso 3. En la barra de atencién del nivel educativo correspondiente, debera presentar sus 6 fotografias de filiacion originales para cotejo, con las cuales se
entregara una papeleta de filiacién que llevara al médulo 7 de la Subdireccion de Personal Federal, para realizar su tramite de filiacion.

Si el administrativo ya fue afiliado con anterioridad o tienes mas de 6 meses como maximo de haber contratado en la SETAB, s6lo deberéa presentar una
copia de su filiacion.

Paso 4. Una vez que el interesado cumpla con todos los requisitos, podra entregar sus documentos en la barra de atencién.

Paso 5. Una vez que el interesado entregue su documentacion completa y haya realizado su tramite de filiacion, el interesado tendra que esperar 3 dias
héabiles para acudir al Departamento de Movimientos e Incidencias de Personal Federal a firmar su Formato Unico de Personal Federal.

¢COSTO Y LUGAR DE PAGO?

Sin costo.

¢DONDE PUEDO REALIZAR EL TRAMITE O SERVICIO Y EN QUE HORARIO?

Secretaria de Educacion.

Direccién de Recursos Humanos. .

Héroes del 47 S/N, Esq. Av. Gregorio Méndez Colonia el Aguila, C.P. 86080, Villahermosa, Tabasco.
Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

TIEMPO DE RESPUESTA Y RESOLUCION
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Alta en plaza limitada, ilimitada o definitiva.
3 Dias héabiles.

El Interesado.

M.A.P.P. Jaqueline Garcia Le6n

Tel. 3158288 Ext. 414

Articulo:24
Fraccion: 1
Péagina: 17 parrafo:1

Jefa del Departamento de Movimientos e Incidencias de Personal Federal.
Correo electronico: incidencias.federales@correo.setab.gob.mx

Fundamento Juridico: Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
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