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Cédula Informativa TRAMITA-SE

SOLICITUD DE TRAMITES PARA PERSONAL HOMOLOGADO

¢éA quién va dirigido?

Atodo el personal docente y administrativo del nivel medio
superiory superior.

¢En qué consiste el tramite? En realizar el proceso administrativo para la obtencién del

estimulo solicitado.

Formas de realizar el tramite. Presencial.

Documento por obtener.

Estimulo por afios de antigliedad, por jubilacion, renuncia,
defuncién/renuncia.

Criterios para solicitar

Requisitos:

la prestacion:

=  Contar con categoria homologada.

Buscar en los anexos los requisitos que le corresponden segun su caso concreto:
1. Anexo Antigliedad.
2. Anexo Renuncia.
3. AnexoJubilacidn.
4. Anexo Defuncién/Renuncia.
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Descripcion
Paso 1. Consultar los requisitos en el médulo de Estimulo de Personal Homologado o en el
portal oficial de la Secretaria de Educacion a través de la siguiente liga
http://sep.puebla.gob.mx
Paso 2. Descargar y llenar el formato de Solicitud de Estimulo Personal Homologado.
Paso 3. Acudir al mddulo de Estimulo de Personal Homologado para entregar el paquete de
documentacioén solicitada y comenzar el tramite. Si la documentacion es correcta, se validara
y se le confirmara el inicio de su tramite, en caso contrario, se realizaran las observaciones
pertinentes para su solventacion.
Paso 4. Una vez entregada y validada la documentacidn, se procedera al analisis de la
informacidn y se acusara de recibido al usuario.
Paso 5. Se proporcionara el nimero de contacto de la encargada de dicha prestacion en la
Secretaria de Administracidn para conocer el estatus de pago y se solicitard al usuario
monitorear el pago correspondiente en su cuenta bancaria durante el plazo establecido por
la Unidad Administrativa.

Informacion de interés

Plazo maximo de respuesta de la | 90 dias habiles.
Instancia gubernamental.

Costo. Sin costo.

Centros de atencion. Secretaria de Educacion, oficinas centrales, ubicada en
Calle Jesus Reyes Heroles, s/n entre 35y 37 Norte,
colonia Nueva Aurora, Puebla.

Departamento de Recursos Humanos Federal de lunes
a viernes, de 8:00 a 15:00 horas.

Area responsable

Unidad responsable. Departamento de Recursos Humanos Estatal.

Nombre del servidor publico Reyna del Consuelo Gonzalez Gutiérrez.

responsable.

No. de teléfono de la unidad 222296900 extension 1045.

responsable.

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

Horario de atencion. 8:00 a 15:00 horas.
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http://sep.puebla.gob.mx/
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1. Este tramite se contempla para su resolucién en un término de 90 dias habiles, sin embargo,
puede variar por situaciones extraordinarias de la Secretaria de Administracion que son ajenas
a esta Secretaria de Educacion.
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