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Cédula Informativa TRAMITA-SEP

CONTRATACION PARA EL PROGRAMA DE “TELEBACHILLERATOS
COMUNITARIOS”

Objetivo del tramite

¢éA quién va dirigido? Al personal docente federal, estatal y de convenio federal.

Solicitar el nuevo ingreso o reingreso al programa de telebachilleratos

¢En qué consiste el tramite? o
comunitarios.

Formas de realizar el tramite Presencial.

Documento por obtener Orden de Adscripcidn y Hoja de Movimiento de Personal.

Requisitos

e  Parael tramite de nuevo ingreso (todo en 2 tantos):
o  Formato SEP-1.3.1.3/DRH/F/001 Ver. 21 “Solicitud de Movimiento de Alta” (original)
o Fotografias tamafio infantil (B/N o a color, en papel mate).
o Documentos de preparacion (con no mayor a un afio de cotejo por la Direccidon de Recursos Humanos):
= Titulo.
= Cédula profesional.
Acta de nacimiento (copia).
Constancia de situacion fiscal (a color y no mayor a 3 meses).
CURP (copia).
Constancia de no inhabilitado (original y no mayor a 6 meses).
Formato de subsidio para el empleo (original).
INE (copia legible y vigente).
Comprobante de domicilio (copia y no mayor a 3 meses).
Declaracion de compatibilidad (original).
Formato de “Dictamen de compatibilidad de empleos” (original).
Propuesta autorizada por la Subsecretaria de Educacion Obligatoria (original).
Carta compromiso antisoborno (original).
Documentacién adicional:
= Declaracion unilateral de confidencialidad y no divulgacion de informacion (original).
= Carta compromiso de cumplimiento al cddigo de ética y las reglas de integridad para el
ejercicio de la funcidn publica (original).
e  Parael tramite de reingreso (todo en dos tantos):
o Formato “Solicitud de Movimiento de Alta” (original).
o  Documentos de preparacion (con no mayor a un afio de cotejo por la Direccién de Recursos Humanos):
= Titulo.
= Cédula profesional.
Constancia de situacion fiscal (a color y no mayor a 3 meses).
Declaracion de compatibilidad (original).
Formato de “Dictamen de compatibilidad de empleos” (original).
INE (copia legible y vigente).
Comprobante de domicilio (copia y no mayor a 3 meses).
Hoja de Movimiento de Personal y Orden de Adscripcion de nuevo ingreso (copia).
Ultimo talén de pago (copia).
Propuesta autorizada por la Subsecretaria de Educacién Obligatoria (original).
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Paso 1. Ingresar al portal https://sep.puebla.gob.mx/, icono de “Personal Administrativo”, seguido de “Formatos de la
Direccidn de Recursos Humanos”, y descargar el formato “Solicitud de Movimiento de Alta”.
Paso 2. Llenar el formato (a mano utilizando tinta azul, o bien, a computadora) y adjuntar la documentacién
correspondiente para nuevo ingreso o reingreso.
Paso 3. El trabajador debera de acudir a la Direccion de Bachilleratos Estatales y Preparatoria Abierta para entregar
el formato debidamente requisitado y con la documentacion solicitada.
Paso 4. La Direccion de Bachilleratos Estatales y Preparatoria Abierta acude al Departamento de Recursos Humanos
Estatal (DRHE) para entregar el formato y la documentacion (expediente).
Paso 5. Revisidn y validacidn del expediente por parte del DRHE, para su recepcion.
Paso 6. Transcurridos 90 dias habiles, contados a partir de la recepcion del formato, el usuario obtendrd lo siguiente:
e Hoja de Movimiento de Personal.
e Orden de Adscripcion.
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90 dias habiles, contados a partir de la recepcion del formato “Solicitud de
Movimiento de Alta”.

Costo

Sin costo.

Centros de atencion Direccién de Recursos Humanos.

Unidad responsable Departamento de Recursos Humanos Estatal.

Nombre del servidor publico

Carlos Gerardo Romero Guerrero.
responsable

No. de teléfono de la unidad

responsable (222) 296900, extensiones 1045y 1181.

Av. Jesus Reyes Heroles s/n, entre 35 y 37 norte, colonia Nueva Aurora, C.P.

Domicilio del area responsable
72070, Puebla, Pue.

Horario de atencién Lunes a viernes, a partir de las 08:00 hasta las 15:00 horas.

1. Este tramite se realizard conforme a las fechas establecidas en el oficio “Requisitos de Contratacién
Telebachilleratos”, que los trabajadores interesados podran consultar en la Direccidn de Bachilleratos Estatales y
Preparatoria Abierta.

2. El domicilio considerado para los tramites que realice el trabajador debera ser el que se indica en la “constancia
de situacion fiscal”.

3. No procedera como “tramite de reingreso” el que presente el docente que haya dejado de trabajar un afio en el
programa de telebachilleratos comunitarios, sino que debera de presentar el formato y los documentos como
“tramite de nuevo ingreso”.

4. Para la entrega de la “Hoja de Movimiento de Personal”, el trabajador debera de acudir al DRHE para recogerlo.

5. Parala entrega de la “Orden de Adscripcion”, el trabajador deberda de acudir al DRHE para recogerlo

6. El programa de telebachilleratos comunitarios se compone de un gasto con procedencia de recurso federal y
estatal, por lo que, en caso de haber entregado el expediente para el tramite de nuevo ingreso o reingreso, pero
que hasta ese momento no estén autorizados los recursos de ambos niveles de gobierno, o bien, de uno sélo de
ellos, no se podra entregar la “Hoja de Movimiento de Personal”, ni la “Orden de Adscripcion”, ni, por ende,
realizar el pago correspondiente.
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