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Cédula Informativa TRAMITA-SE

LICENCIA MEDICA O PRORROGA DE LICENCIA MEDICA

Objetivo del tramite
¢éA quién va dirigido? Al personal docente y técnico docente, personal de apoyo y
asistencia a la educacion Estatal y de Convenio Federal.
¢En qué consiste el tramite? En la solicitud o prérroga de licencias médicas.
Formas de realizar el tramite. Presencial.
Documento por obtener. Hoja de movimiento de personal por licencias médicas.
Requisitos

Criterios para solicitar la prestacion:
= Que lalicencia inicial sea igual o mayor a 28 dias.
Requisitos:
1. Solicitud de movimiento de licencia y prorroga de licencia (se encuentra en el portal oficial)
(3 originales).
2. Licencia médica expedida por el ISSSTEP (Tipo de incapacidad inicial, Unicamente durante los
primeros 28 dias) (1 original y 2 copias).
Ultimo talén de pago (3 copias).
Identificacion oficial con fotografia (3 copias): INE vigente, pasaporte o cédula.
5. Comprobante de domicilio (vigente: no mayor a 3 meses).

Pw

NOTA: La firma debe ser lo mas parecida al INE.

| Pasos a seguir

. Paso 1 ( Paso 2 \
Consultar los Llenar solicitud de
requisitos. movimiento de licencia
y/p prérroga de licencia
y entregar 3 paquetes
de documentacion.
k J Paso 4
L Paso 3 Pedir que manden
Secretaria Acusar de recibidoy | | correo a la Secretaria
de proporcionar datos de de Administracion
Educacién la Unidad responsable para que le den fecha
de dar seguimiento. de entrega.
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Paso 1. Consultar los requisitos de forma de presencial en el Departamento de Recursos
Humanos Estatal o en el portal oficial de la Secretaria de Educacion a través de la siguiente

liga http://sep.puebla.gob.mx

Paso 2. Llenar el formato de solicitud de movimiento de licencia y/o prorroga de licencia
para que posteriormente entregue los 3 paquetes de documentacién al Departamento de

Recursos Humanos Estatal.

Paso 3. Se acusa de recibido y se proporcionan datos de la Unidad Responsable en la
Secretaria de Administracién que estara a cargo de dar seguimiento al tramite.

Paso 4. Se solicita que manden correo a la Secretaria de Administracidon en una plaza de mes
y medio para que les den fecha de entrega de su hoja de movimiento de personal.

Plazo maximo de respuesta de la
Instancia gubernamental.

40 dias habiles.

Costo.

Sin costo.

Centros de atencion.

Secretaria de Educacion, oficinas Centrales, Ubicada en
calle Jesus Reyes Heroles, sin nimero, Colonia Nueva
Aurora, Puebla, en el Departamento de Recursos
Humanos.

Unidad responsable.

Departamento de Recursos Humanos Estatal.

Nombre del servidor publico
responsable.

José Antonio Mufioz Cortés

No. de teléfono de la unidad
responsable.

222296900 extension 1045.

Domicilio del area responsable.

Calle Jesus Reyes Heroles s/n entre 35 y 37 Norte,
colonia Nueva Aurora, Puebla.

Horario de atencion.

8:00 a 15:00 horas.
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