Secretaria M
de Educacion

Gobierio de Piiebla 2024, ano del Libro y la Lectura”.

Cédula Informativa TRAMITA-SE

REIMPRESION DE DOCUMENTO DE BASIFICACION DE PLAZAS INICIALES
Y/O CORRECCION DE DATOS PERSONALES

Objetivo del tramite
Al personal docente y técnico docente, personal federal, personal
estatal y convenio federal de la educacién basica, asi como personal
de apoyo y asistencia a la educacidn basica.

¢A quién va dirigido?

¢En qué consiste el tramite? En solicitar la reexpedicion del documento de basificacion y/o
corregir los datos personales.
Formas de realizar el tramite. Presencial.
Documento por obtener. Documento de basificacion Cédigo 10.
Requisitos

Criterios para la realizacidn del tramite:

1. Haber obtenido el documento de basificacidon con anterioridad.
Requisitos:

= Taldn de pago (ultimo taldn de pago vigente al ingreso de su tramite).
Constancia de situacion fiscal (sélo para correccién de datos personales)
Formato de Solicitud de Reimpresién y/o correccién de datos personales.
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requisitos.

Paso 1. Consultar los requisitos de forma presencial o en el portal oficial de la Secretaria de
Educacion a través de la siguiente liga http://sep.puebla.gob.mx

Paso 2. Llenar Formato de Solicitud de Reimpresion y/o Correccién de Datos Personales y entregar

Paso 3. Analisis y validacion del expediente por parte de la Unidad Administrativa correspondiente.
Paso 4. Emisién del documento de reimpresidn de basificacion y/o correccion de datos personales
y envio a rubrica y firma por Titulares correspondientes.

Paso 5. Entregar la reimpresién de basificacidn y/o correccidén de datos personales al usuario (a).

Plazo maximo de respuesta de la
Instancia gubernamental.

15 dias habiles.

Costo.

Sin costo.

Centros de atencion.

Secretaria de Educacion, oficinas centrales, ubicada en
Calle Jesus Reyes Heroles, s/n entre 35 y 37 Norte,
colonia Nueva Aurora, Puebla.
Departamento de Recursos Humanos Federal de lunes a
viernes, de 8:00 a 15:00 horas.

Unidad responsable.

Departamento de Recursos Humanos Federal.

Nombre del servidor publico
responsable.

Maria del Carmen de la Llata Herrera.

No. de teléfono de la unidad
responsable.

222296900 extension 1203.

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.

Aw. Jesis Reyes Heroles s/n colonia Mueva Aurors
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