SECRETARIA DE HACIENDA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y EDUCATIVA

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE SUELDO DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SUELDOS POR JUBILACION:

Copia de la credencial de elector del trabajador

Copia del talén de cheque mas reciente

Copia de un talén de cheque del mes de noviembre de los 3
ultimos afos laborados, donde se refleje el incremento
salarial (un taldén por afio) y el mas reciente del afio en
curso. (aplica inicamente para los de confianza)

Copia de la constancia de antigliedad laboral actualizada
Original y copia del formato de solicitud de constancia de
sueldos

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SUELDOS POR DEFUNCION
(pago de marcha y gastos funerarios):

Copia de la credencial de elector de la persona que solicita
la constancia y del trabajador

Original y copia del formato de solicitud de constancia de
sueldos.

Copia del acta de defuncion.

Copia de la factura de gastos funerarios

Copia del acta de nacimiento de la persona que solicita la
constancia (en caso de no asistir el viudo o viuda deberd
presentar carta poder a la persona que realice el tramite).
Copia del ultimo talén de cheque como activo.

Recibo de pago original por expedicidon de constancia de
sueldos (Ley de Derechos del Estado de Chiapas articulo 23,
fraccién ).

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SUELDO DE PENSION POR
VEJEZ:

Copia de la credencial de elector del trabajador

Copia de la constancia de antigliedad laboral actualizada
Original y copia del formato de solicitud de constancia de
sueldos.

Copia del ultimo talén de cheque como activo

Copia de reconocimiento de pensidn por vejez

Recibo de pago original por expedicién de constancia de
sueldos (Ley de Derechos del Estado de Chiapas articulo 23,
fraccién ).

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SUELDOS POR PENSION POR
ORFANDAD O ASCENDIENTES:

Copia de la credencial de elector de la persona que solicita
la constancia y del trabajador

Copia de un talén de cheque del mes de noviembre de los 3
ultimos anos laborados, donde se refleje el incremento
salarial (un talén por afio). (aplica Unicamente para los de
confianza)

Copia del ultimo talén de cheque como activo

Original y copia del formato de solicitud de constancia de
sueldos

Copia del acta de defuncidn

Copia del acta de nacimiento de la persona que solicita la
constancia (si no es familiar del trabajador, traer carta
poder), en el caso de los ascendientes (acta de nacimiento
del papa o de la persona que realice el tramite).

Copia del ultimo talén de cheque como activo

Copia del documento oficial expedido por la autoridad
competente que designe al tutor y/o albacea del menor
(aplica para orfandad)

Recibo de pago original por expedicién de constancia de
sueldos (Ley de Derechos del Estado de Chiapas articulo 23,
fraccién 1).

EXPEDICIONDE CONSTANCIA DE SUELDOS POR ACTUALIZACION
SALARIAL

Copia de la credencial de elector del trabajador

Copia de la constancia de antigliedad laboral actualizada
Original y copia del formato de solicitud de constancia de
sueldos.

Copia del ultimo talén de cheque como activo

Copia de reconocimiento de pensidn

Recibo de pago original por expedicién de constancia de
sueldos (Ley de Derechos del Estado de Chiapas articulo 23,
fraccion).

EXPEDICIONDE CONSTANCIA DE SUELDOS POR PENSION POR
INVALIDEZ:

Copia de la credencial de elector del trabajador

Copia del talén de cheque mas reciente

Copia de un talén de cheque del mes de noviembre de los 3
ultimos anos laborados, donde se refleje el incremento
salarial (un taldén por afio) y el mas reciente del afio en
curso. (aplica tnicamente para los de confianza)

Copia de la constancia de antigliedad laboral actualizada
Original y copia del formato de solicitud de constancia de
sueldos

Copia del dictamen médico oficial

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SUELDOS POR PENSION POR
VIUDEZ:

Copia de la credencial de elector de la persona que solicita
la constancia y del trabajador

Copia de un talén de cheque del mes de noviembre de los 3
ultimos anos laborados, donde se refleje el incremento
salarial (un talén por afio) y el mas reciente del afio en
curso, (aplica para confianza)

Copia de constancia de antigliedad laboral actualizada
Original y copia del formato de solicitud de constancia de
sueldos.

Copia del acta de matrimonio o concubinato de la persona
que solicita la constancia (en caso de no asistir el viudo o
viuda debera presentar carta poder a la persona que realice
el tramite).

Copia del ultimo talén de cheque como activo

Recibo de pago original por expedicién de constancia de
sueldos (Ley de Derechos del Estado de Chiapas articulo 23,
fraccién 1).

Todos los Tramites se realizaran a traveés de la Direccion de Administracion de
Personal de la Secretaria de Educacion del Estado.



