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Catalogo de Tramites y Servicios
Secretaria de Educacion y Cultura

Nombre del Tramite /

Servicio de Pago de Némina

Servicio
L Pago de nomina a personal burdcrata, burdcrata eventual, mandos
Descripcion ) . ) .
medios, federalizado y estatal, adscritos a oficinas centrales de la SEyC
Usuarios Personal adscrito a oficinas centrales de la SEC

Papeleria que se

. .. Identificacion oficial IFE
requiere para el tramite

Formato arequisitar No se requiere

Duracion del tramite Inmediato

Periodo de recepcion

del tramite Permanente
Horario de atencion De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Costo del Servicio Gratuito
Area Gestora Direccion de Validacion de Personal Burdcrata

Dayna Mariana Fonseca / Guadalupe Amaro / Ulises Corona,

Responsable .
respectivamente

Extension 3274

Ubicacion Edificio principal de la SEyC




Subsecretaria de Administracion y Relaciones Laborales
Coordinacion General de Relaciones Laborales
Direccion de Validacion de Personal Burocrata

ot Coahuila
ety Gobierno del Estado

Secretaria de Educacion v Cultura

Catalogo de Tramites y Servicios

Secretaria de Educacion y Cultura

£ Baucacion ity

Nombre del Tramite /
Servicio

Descripcién

Usuarios

Papeleria que se
requiere para el tramite

Formato arequisitar

Duracion del tramite

Periodo de recepcion
del tramite

Horario de atencion

Costo del Servicio

Area Gestora

Responsable

Extension

Ubicacioén

Solicitud de Constancia de Servicio

La constancia es expedida a todo el personal adscrito a némina
burdcrata, burécrata eventual, asi como en nédmina adicional de
mandos medios, la cual indica los datos generales del empleado asi
como ingresos netos mensuales en su(s) plaza(s), segun corresponda

Personal adscrito a las ndbminas mencionadas

Copia del dltimo recibo de pago

No se requiere

24 horas iniciado el tramite

Permanente

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Ninguno

Direccion de Validacion de Personal Burdcrata

Profr. Juan Antonio Moreno Ramirez

3565 y 3274

Edificio principal de la SEyC
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Catalogo de Tramites y Servicios
Secretaria de Educacion y Cultura

Nombre del Tramite /
Servicio

Cuota de Accion Social

Otorgado al personal con plaza burdcrata; en caso de fallecimiento del
Descripcion empleado los beneficiarios recibiran lo correspondiente a gastos
funerarios y ayuda mutua

Usuarios Familiares del personal adscrito a nGmina burdcrata

Papeleria que se

. o Copia de la CURP e identificacion oficial (IFE)
requiere para el tramite

Formato arequisitar Formato de cuota de accion social

Duracion del tramite Tres dias a partir de la recepcion del tramite

Periodo de recepcion

del trdmite Permanente
Horario de atencion De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Costo del Servicio Gratuitp
Area Gestora Direccion de Validacion de Personal Burdcrata
Responsable Profr. Juan Antonio Moreno Ramirez
Extension 3565y 3274

Ubicacion Edificio principal de la SEyC
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Catalogo de Tramites y Servicios
Secretaria de Educacion y Cultura

Nombre del Tramite /
Servicio

Seguro de Vida GNP

Otorgado al personal con plaza burécrata, en caso de fallecimiento del
Descripcién empleado, los beneficiarios recibiran 24 meses de sueldo neto
divididos en porcentajes asignados.

Usuarios Personal adscrito a la nébmina de burdcrata

Papeleria que se

. o Copia de la CURP e identificacion oficial (IFE)
requiere para el tramite

Formato arequisitar Formato de Seguro de Vida GNP

Duracion del tramite Tres dias a partir de la recepcion del tramite

Periodo de recepcion

del trdmite Permanente
Horario de atencion De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Costo del Servicio Gratuito
Area Gestora Direccion de Validacion de Personal Burdcrata
Responsable Profr. Juan Antonio Moreno Ramirez
Extension 3565y 3274

Ubicacion Edificio principal de la SEyC
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Catalogo de Tramites y Servicios
Secretaria de Educacion y Cultura

Nombre del Tramite /
Servicio

Seguro de Gastos Médicos Mayores (MetLife)

Otorgado al personal directivo adscrito a oficinas centrales de SEyC asi
Descripcion como a personal de ndmina de mandos medios que no cuentan con
servicio ISSSTE

Directores de Area y Personal de Némina de Mandos Medios, adscritos

Usuarios a oficinas centrales de la SEyC

Papeleria que se

. o Copia del dltimo recibo de pago
requiere para el tramite

Formato arequisitar No se requiere

Duracion del tramite Tres semanas a partir de la recepcion del tramite

Periodo de recepcion

del tramite Permanente
Horario de atencion De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
Costo del Servicio Gratuito
Area Gestora Direccion de Validacion de Personal Burdcrata
Responsable Profr. Juan Antonio Moreno Ramirez
Extension 3565y 3274

Ubicacion Edificio principal de la SEyC




