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Cédula Informativa TRAMITA-SE

BASIFICACION DE PLAZAS INICIALES PARA PERSONAL DOCENTE Y TECNICO DOCENTE DE EDUCACION BASICA
(PRESENCIAL)

Objetivo del tramite
¢éA quién va dirigido? Al personal docente y de apoyo y asistencia a la Educacion Estatal
y Convenio Federal de Educacién Basica con fecha de contratacién
hasta el 01 de septiembre del 2013.

¢En qué consiste el tramite? Realizar el tramite correspondiente para solicitar la basificacion de
plaza docente inicial.
Formas de realizar el tramite. Presencial.
Documento por obtener. Documento de basificacion Cédigo 10.
Requisitos

Criterios para la realizacidn del tramite:
1. Estar en servicio activo.
2. Tener 6 meses, un dia de servicios efectivos.
3. No ostentar nombramiento interino ni ostentar plaza de honorarios.
4. No contar con Nota Mala (Acta Administrativa o de Extrafiamiento).
Requisitos:
= Solicitud de Basificacion de plaza inicial.
= Taldn de pago (ultimo taldn de pago vigente al ingreso de su tramite).
= Orden de adscripcién del centro de trabajo actual.
= Constancia de servicio expedida por el (la) jefe (a) inmediato superior.
= Declaracidn de Compatibilidad, si tiene una clave. Si tiene dos o mas claves, presentar el
formato de Compatibilidad validado por la Direccidon de Recursos Humanos.
= Titulo o cédula de la licenciatura.
» Personal Federal: se debe presentar con Formato Unico de Personal en Cédigo 95 o
Movimiento de personal y primera orden de adscripcion de alta; en caso de ser Personal
Estatal y Convenio Federal: presentar Movimiento de Personal Interino ilimitado y orden de
adscripcion de alta.

NOTA: El centro de trabajo de la Orden de Adscripcion, Constancia de Servicios y Talén de pago
debe coincidir.
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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 el formato de solicitud de basificacién de plaza inicial y entregar paquete de
documentacion al Departamento de Recursos Humanos Federal.

Paso 3. Analisis y validacion del expediente por parte de la Unidad Administrativa.

Paso 4. Emisiéon del documento de basificacion y envio a rdbrica y firma por Titulares
correspondientes.

Paso 5. Entrega de documento de basificacién al usuario (a).

Plazo maximo de respuesta de la | 30 dias habiles.
Instancia gubernamental.

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 Estatal (de
acuerdo a su nivel educativo), de lunes a viernes, de 8:00
a 15:00 horas.
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Cobieriio de Puebla “2024, ano del Libro y la Lectura”.
Unidad responsable. Departamento de Recursos Humanos Federal.

Nombre del servidor publico Maria del Carmen de la Llata Herrera.

responsable.

No. de teléfono de la unidad 222296900 extension 1203.

responsable.
Domicilio del rea 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.

En caso de extraviar el documento obtenido con este tramite, se debe solicitar la
Reimpresidn, presentando Unicamente el taldn de pago vigente.
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