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DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SECUNDARIA 
SUBDIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SECUNDARIA TÉCNICA
	


RELACIÓN DE MOVIMIENTOS:
· TITULACIÓN DE LICENCIATURA (T3) O TITULACIÓN DE MAESTRÍA (MA)
· ALTA DE PLAZA ADICIONAL (PREPENSIONARIA O PREJUBILATORIA, POR PAGO DE ADEUDO, POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA DE ASUNTOS PARTICULARES, POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA DE BECA-COMISIÓN,POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA POR GRAVIDEZ, POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA MÉDICA, POR CUBRIR VACANTE EN PRORROGA DE LICENCIA, POR CUBRIR VACANTE POR DEFUNCIÓN O, POR CUBRIR VACANTE POR RENUNCIA)   
· BAJA POR DEFUNCIÓN (DE PERSONA)
· BAJA POR RENUNCIA( DE PLAZA(S) Y/O DE PERSONA)
· CAMBIO DE DATOS PERSONALES(RFC, CURP,NOMBRE,ANTIGÜEDAD)
· LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES
· LICENCIA POR BECA-COMISIÓN
· LICENCIA DE GRAVIDEZ/PRORROGA DE LICENCIA
· LICENCIA MÉDICA/ PRORROGA DE LICENCIA
· LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO (OCUPA OTRA PUESTO POR CONVENIR A SUS INTERESES)
· NUEVO INGRESO (POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA DE ASUNTOS PARTICULARES, POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA DE BECA-COMISIÓN,POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA POR GRAVIDEZ, POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA MÉDICA, POR CUBRIR VACANTE EN PRORROGA DE LICENCIA, POR CUBRIR VACANTE POR DEFUNCIÓN O, POR CUBRIR VACANTE POR RENUNCIA)   
· PROMOCIÓN / CAMBIO DE PLAZA(CAMBIA SU(S) PLAZA(S) POR OTRA(S))
· REANUDACIÓN DE LABORES (SI ESTABA EN LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES, LICENCIA POR BECA-COMISIÓN O LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO). DEBE INCLUIR LA BAJA POR TERMINO DE NOMBRAMIENTO DE QUIEN ESTABA SUSTITUYENDO EN EL CASO DE QUE ASI FUESE.
· REINGRESO (ESTA DADO DE BAJA REINGRESANDO EN UN PERIODO MENOR A 6 MESES PARA: CUBRIR VACANTE EN LICENCIA DE ASUNTOS PARTICULARES, POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA DE BECA-COMISIÓN, POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA POR GRAVIDEZ, POR CUBRIR VACANTE EN LICENCIA MÉDICA, POR CUBRIR VACANTE EN PRORROGA DE LICENCIA, POR CUBRIR VACANTE POR DEFUNCIÓN O, POR CUBRIR VACANTE POR RENUNCIA)   
· TRANSFERENCIA/CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN




TITULACIÓN DE LICENCIATURA (T3) O TITULACIÓN DE MAESTRÍA (MA)
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. HOJA DE RECLAMO
	ORIGINAL Y 2 COPIAS

	2. PREPARACIÓN ACADÉMICA (TITULO COMPLETO)
	2 COPIAS



ALTA DE PLAZA ADICIONAL
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. PROPUESTA OFICIAL
	ORIGINAL Y 3 COPIAS

	2. PREPARACIÓN ACADÉMICA (CERTIFICADO Y TITULO COMPLETO)
	2 COPIAS

	3. COMPATIBILIDAD DE HORARIOS
	2 ORIGINALES

	4. PROPUESTA DE LA ESCUELA SI CUBRE UNA PLAZA POR BECA-COMISIÓN
	ORIGINAL Y 2 COPIAS



BAJA POR DEFUNCIÓN
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. ACTA DE DEFUNCIÓN CERTIFICADA
	ORIGINAL Y COPIA



BAJA POR RENUNCIA 
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. OFICIO DE RENUNCIA
	2 ORIGINALES Y 1 COPIA

	2. CONSTANCIA DE NO ADEUDO
(EMITIDA POR EL DIRECTOR DE LA ESCUELA)
	ORIGINAL Y COPIA

	3. OFICIO DE LIBERACIÓN
(EMITIDA POR EL DIRECTOR DE LA ESCUELA)
	ORIGINAL Y COPIA



CAMBIO DE DATOS PERSONALES (RFC, CURP, NOMBRE, ANTIGÜEDAD)
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. HOJA DE RECLAMO
	2 ORIGINALES Y 1 COPIA

	2. COPIA DEL DOCUMENTO OFICIAL DONDE VIENE EL DATO A CAMBIAR (RFC DEL SAT, CURP, ACTA DE NACIMIENTO, DOCUMENTO OFICIAL DE ANTIGÜEDAD QUE INCLUYA FECHA DE INGRESO)
	2 COPIAS

	3. ACTA DE NACIMIENTO
	2 COPIAS

	4. I.F.E.
	2 COPIAS




LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. PROPUESTA OFICIAL
	ORIGINAL Y 2 COPIAS

	2. SOLICITUD DEL INTERESADO
	ORIGINAL Y COPIA

	3. CONSTANCIA DE NO ADEUDO
	ORIGINAL Y COPIA



LICENCIA POR BECA-COMISIÓN
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. LA TRAMITA EN RECURSOS HUMANOS
	



LICENCIA DE GRAVIDEZ/PRORROGA DE LICENCIA
	DOCUMENTO
	TANTOS

	2. LICENCIA MEDICA DE GRAVIDEZ
	ORIGINAL Y 2 COPIAS



LICENCIA MÉDICA/ PRORROGA DE LICENCIA
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. LICENCIA MEDICA
	ORIGINAL Y 2 COPIAS



LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. PROPUESTA OFICIAL
	ORIGINAL Y 2 COPIAS

	2. SOLICITUD DEL INTERESADO
	ORIGINAL Y COPIA

	3. CONSTANCIA DE NO ADEUDO
	ORIGINAL Y COPIA



NUEVO INGRESO
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. PROPUESTA OFICIAL
	ORIGINAL Y 3 COPIAS

	2. FILIACIÓN (Ésta se tramita en Recursos Humanos, y para ello debe presentar 4 fotografías tamaño filiación sin retoque: 2 de frente y 2 de perfil derecho).
MUJERES: Sin aretes, piercing, lentes y maquillaje, frente y oídos descubiertos.
HOMBRES: Barba o bigote debidamente recortado dejando descubierta la comisura de la boca, sin piercing ni lentes, frente y oídos descubiertos.
	2 COPIAS

	3. ACTA DE NACIMIENTO
	2 COPIAS

	4. R.F.C.
	2 COPIAS

	5. I.F.E.
	2 COPIAS

	6. C.U.R.P.
	2 COPIAS

	7. COMPROBANTE DE DOMICILIO
(DE LUZ, AGUA O TELÉFONO DEL MES ACTUAL)
	2 COPIAS

	8. CERTIFICADO MÉDICO ACTUAL
(IMSS, ISSSTE O SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO)
	ORIGINAL Y COPIA

	9. CONSTANCIA DE NO INHABILITADO
(VIGENTE)
	ORIGINAL Y COPIA

	10. SOLICITUD DE EMPLEO
	ORIGINAL Y COPIA

	11. CURRICULUM
	ORIGINAL Y COPIA

	12. PREPARACIÓN ACADÉMICA (ORIGINALES PARA COTEJO)
(TITULO Y CERTIFICADO COMPLETO)
	ORIGINAL Y 3 COPIAS

	13. CARTILLA MILITAR LIBERADA 
(SÓLO VARONES) 
	2 COPIAS

	14. COMPATIBILIDAD DE HORARIOS
(SOLO EN EL CASO DE TENER MAS DE UNA CLAVE O SI LABORA EN 2 ESCUELAS DIFERENTES).
	2 ORIGINALES

	15. CLAVE INTERBANCARIA DE NÓMINA
(CUALQUIER BANCO)
	3 COPIAS



PROMOCIÓN / CAMBIO DE PLAZA (CAMBIA SU(S) PLAZA(S) POR OTRA(S))
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. PROPUESTA OFICIAL
	ORIGINAL Y 2 COPIAS

	2. FORMATO DE BAJA POR PASAR A OTRO EMPLEO
	ORIGINAL Y COPIA

	3. PREPARACIÓN ACADÉMICA 
(TITULO Y CERTIFICADO COMPLETO)
	2 COPIAS

	4. COMPATIBILIDAD DE HORARIOS
(SOLO EN EL CASO DE TENER MAS DE UNA CLAVE O SI LABORA EN 2 ESCUELAS DIFERENTES).
	2 ORIGINALES



REANUDACIÓN DE LABORES
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. PROPUESTA OFICIAL
	ORIGINAL Y 2 COPIAS

	2. SOLICITUD DEL INTERESADO
	ORIGINAL Y COPIA

	3. PREPARACIÓN ACADÉMICA 
(TITULO Y CERTIFICADO COMPLETO)
	2 COPIAS

	4. COMPATIBILIDAD DE HORARIOS
5. (SOLO EN EL CASO DE TENER MAS DE UNA CLAVE O SI LABORA EN 2 ESCUELAS DIFERENTES).
	2 ORIGINALES



REINGRESO
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. PROPUESTA OFICIAL
	ORIGINAL Y 3 COPIAS

	2. PREPARACIÓN ACADÉMICA 
(TITULO Y CERTIFICADO COMPLETO)
	2 COPIAS

	3. COMPATIBILIDAD DE HORARIOS
(SOLO EN EL CASO DE TENER MAS DE UNA CLAVE O SI LABORA EN 2 ESCUELAS DIFERENTES).
	2 ORIGINALES



TRANSFERENCIA/CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN
	DOCUMENTO
	TANTOS

	1. PROPUESTA OFICIAL
	ORIGINAL Y 2 COPIA

	2. CONSTANCIA DE NO ADEUDO
(EMITIDA POR EL DIRECTOR DE LA ESCUELA)
	ORIGINAL Y COPIA

	3. OFICIO DE LIBERACIÓN
(EMITIDA POR EL DIRECTOR DE LA ESCUELA)
	ORIGINAL Y COPIA

	4. COMPATIBILIDAD DE HORARIOS
(SOLO EN EL CASO DE TENER MAS DE UNA CLAVE O SI LABORA EN 2 ESCUELAS DIFERENTES).
	2 ORIGINALES












DUDAS:
· DEBERIA APARECER UN PARTADO PARA JUBILACIÓN (PLAZA ADICIONAL POR JUBILACIÓN O PREPENSIONARIA?
· ¿APARTADO DE INCREMENTO DE GRUPO?
· ¿APARTADO DE PAGO DE ADEUDOS?
· ¿LA PRORROGA DE  NOMBRAMIENTO ES UNICAMENTE PARA LIC. POR GRAVIDEZ Y LIC.MEDICA? O ¿EXISTE PARA LIC. ASUNTOS PARTICULARES, BECA-COMISIÓN Y POR PASAR A OTRO EMPLEO?
· ¿A QUE TIPO DE LIC. SE LE APLICA BAJA POR TERMINO DE NOMBRAMIENTO?, ES DECIR, ¿EN QUE TIPOS DE LIC. SE CUBRE LA PLAZA?, ¿EN LOS 5 TIPOS?
· REQUISITOS PARA LIC. POR BECA-COMISIÓN
· ¿EL TERMINO CORRECTO ES PRORROGA DE NOMBRAMIENTO O CONTINUACIÓN DE LABORES?
· ¿CUANTAS ORDENES DE PRESENTACIÓN DEBERÍAN SER, ORIGINAL Y 2 COPIAS?. ORIGINAL Y COPIA PARA EL DOCENTE Y COPIA PARA EL ARCHIVO? 
· ¿CUANTOS FORMATOS UNICOS DEBEN IMPRIMIRSE, DEBERÍAN SER 2 ORIGINALES, 1 PARA EL TRÁMITE Y OTRO PARA EL ARCHIVO?
· [bookmark: _GoBack]¿ALGUNA OTRA SUGERENCIA, EN CUANTO A 
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