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Ciudad de México a 22 de agosto de 2022
CIRCULAR No. SECTEI/IESRC/DAF/SFCH/15/2022
DIRECCION GENERAL, SECRETARIA GENERAL,
DIRECCIONES EJECUTIVAS, DIRECCIONES DE
AREAS Y SUBDIRECCIONES
PRESENTE

Por medio del presente y con fundamento en lo dispuesto en los articulos 122 fraccion V de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 5 fraccidn 11, 7 y 33 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, reglamentaria del apartado B) del articulo 123 Constitucional, articulo 237 en sus fracciones VI, XV y XV del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, numeral 2.2.3 y
2.3.8 de la Circular UNO 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, se extiende la presente:

CIRCULAR

PRIMERO: La presente, es de observancia general para todos los Prestadores de Servicios contratados bajo el
régimen de “Honorarios Asimilables a Salarios” con cargo a la partida presupuestal 1211, quienes actualmente
desarrollan actividades administrativas y docentes en el Instituto.

SEGUNDO: Se iniciara |a transicién a NOMINA EDUCATIVA a todos los “Prestadores de Servicios Profesionales”,
contratados bajo el régimen “honorarios asimilables a salarios”, adscritos a las diferentes dreas administrativas
del Instituto, a partir del 01 de septiembre del presente ejercicio fiscal.

TERCERO: Para llevar a cabo el proceso de transicion se dardn movimientos ante el Sistema Unico de Némina
(SUN), para lo cual deberan integrar un nuevo expediente, conforme a lo establecido con el numeral 2.3.8 de la
Circular UNO 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, mismo que deberé ser entregado en
la Subdireccion de Finanzas y Capital Humano con la siguiente documentacién, en el orden que se enlistan:

1. Formato de solicitud de empleo (este, sera proporcionado por la Subdireccion de Finanzas y Capital
Humano).

Copia certificada del Acta de Nacimiento.

Curriculum Vitae actualizado.

En caso de ser extranjero copia de la FMM, expedida por la Secretaria de Gobernacion.

Copia de identificacion oficial vigente, (credencial para votar, pasaporte o cédula profesional).
Copia del documento “Constancia de Situacién Fiscal” (R.F.C.).

Firma Electrénica Avanzada (Comprobante de generacién del Certificado Digital de Firma
Electrdnica) emitido por el Servicio de Administracién Tributaria.

Copia deldocumento en donde conste la Clave Unicade Registro de Poblacion (C.U.R.P.) certificado.
Copia del comprobante que acredite el nivel maximo de estudios.

10. Copiadel comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses).

11. Dos fotografias tamafio infantil (color o blanco y negro).

12. Constancia de NO INHABILITACION emitida por la Secretarfa de la Contraloria General de la CDMX.
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emitidas por otro patrén,

13, “Constancia de Remuneraciones Cubiertas y de Retenciones Efectuada
g a que se refiere el numeral 2.12.1 de la CIRCULAR UNO 2019.

14, Constancia de NO INHABILITACION emitida por la Secretarfa de la Funcién Publica.

15. Copia de la hoja del contrato donde se visualice el nimero de cuentay clabe interbancaria.

CUARTO: Los formatos y manifiestos, estaran disponibles en el micrositio de la Direccién de Administracién y
Finanzas, y bajo resguardo de los enlaces administrativos de los diferentes campus; como propuesta y ejemplo
para su elaboracion y llenado.

QUINTO: Los enlaces administrativos de cada uno de los campus, seran el primer filtro para verificar y cotejar con
el original la recepcion de la documentacién, mismos que entregaran conforme al listado y en el orden enunciado

en el numeral TERCERO.

SEXTO: Los documentos enlistados, tendrdn que ser actualizados una vez que su vigencia haya vencido;
identificacién oficial, firma electrdnica avanzada, comprobante de domicilio y cuenta bancaria.

SEPTIMO: La contratacién se dard una vez que se cuente con el expediente completo y la solicitud de contratacién
por parte del drea administrativa correspondiente.

OCTAVO: Se da a conocer el calendario de movimientos para la Némina Educativa 2022.

CALENDARIO DE PROCESOS DE NOMINA EDUCATIVA 2022
: Qi Solicitud de contratacion y Validacién Blas depago
entrega de documentos de némina
1ra. Sep. 30-ago-22 09-sep 14 - 15 Sep.
2da. Sep. 06-sep-22 23-sep 29 - 30 Sep.
1ra. Oct. 20-sep-22 07-oct 13 - 14 Oct.
2da. Oct. 05-oct-22 21-oct 28 - 31 Oct.
1ra. Nov. 21-oct-22 08-nov 14 - 15 Nov.
2da. Nov. 04-nov-22 23-nov 29 - 30 Nov.

Sin mas por el momento, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Ceep.e-Dra. Alma Xochitl Herrerd Marquez. - Directora General. - dgirc_cec@sectei.cdmx.gob.mx
L.C. Hugo Donovan Moreno Castillo, Director de Administracién y Finanzas, Correo: dafirc_cec@sectel.cdmx.gob,mx
Dy, |3;.n':l Pantoja Baranda, - Secretario General. - raul.pantoja@sectei.cdmx.gob.mx
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