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Cédula Informativa TRAMITA-SE

PRORROGA LICENCIA POR CARGO DE ELECCION POPULAR

¢éA quién va dirigido? Al personal docente y de apoyo y asistencia a la Educacion Estatal
y Convenio Federal que solicitd licencia por Cargo de Eleccién
Popular.

¢En qué consiste el tramite? Solicitar prérroga de licencia sin goce de sueldo para ausentarse

legalmente de sus labores, tramite que se debe realizar con efectos
a los dias 1° 0 16° de cada mes.

Formas de realizar el tramite. Semipresencial.

Documento por obtener. Resolutivo y Movimiento de Personal.

e Solicitud de movimiento de licencia y prdrroga de licencia.
e Integrar los documentos que se enlistan en la hoja 2 de dicho documento.

e La prdrroga de licencia debera tramitarse 45 dias naturales previos a la fecha de
solicitud de inicio de ésta.
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Descripcion
Paso 1. Descargue la solicitud de movimiento de licencia y prdrroga de licencia.
Paso 2. Requisite la solicitud y formato (que puede llenarse con letra o a computadora).
Paso 3. Integre, escanee y envie documentacion solicitada al correo electrénico correspondiente a
su nivel educativo (enviar en formato PDF, no mayor a 10 Mb, legible). Se validara: si es correcta se
confirmara con la emisién de folio remitiéndolo a su correo electrénico; en caso contrario se
realizaran las observaciones para su correccion.
Paso 4. Recibira correo institucional en el cual se le dara cita para entrega de expediente y sello
correspondiente.
Paso 5. Transcurridos 45 dias naturales a partir de la fecha de sello, enviard solicitud para recibir
movimiento de personal procesado al correo: movimientos.pestatal@seppue.gob.mx
Paso 6. Solicitar al mismo correo de su solicitud el Resolutivo debidamente autorizado.

Informacién de interés
Plazo maximo de respuesta de la | 45 dias habiles, a partir de la fecha de sello de recepcion

Instancia gubernamental. del expediente.
Costo. Sin costo.
Centros de atencion. Secretaria de Educacidn, oficinas centrales, ubicada en

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

Departamento de Recursos Humanos Estatal (de
acuerdo a su nivel educativo), de lunes a viernes, de 8:00
a 15:00 horas.

Area responsable

Unidad responsable. Departamento de Recursos Humanos Estatal.
Nombre del servidor publico José Gerardo Caballero Canseco.
responsable.

No. de teléfono de la unidad 222296900 extension 1045.

responsable.
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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1. Estetramite se realizard en los meses de enero a octubre de cada afo, en dias habiles, con
excepcion del periodo vacacional o receso escolar marcado en el calendario escolar de la
Secretaria de Educacion.

2. Altérmino de lalicencia, debera realizar su tramite de Reanudacién de Labores o Prérroga
de Licencia, considerando los 45 dias naturales de anticipacion requeridos.
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