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SECRETARÍA D� 
EDUCACION 

CONVOCATORIA BASE DE LOS PROCESOS PARA 
LA AUTORIZACIÓN DE LOS CAMBIOS DE CENTRO 

DE TRABAJO, CICLO ESCOLAR 2025-2026 

ANEXO 2 DE LA CONVOCATORIA 

ÍERITARO 

UNIDAD DE SE�VICIOS PARA LA 
EDUCACION BÁSICA 
EN EL ESTADO DE QUERÉ'r/\RO 

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL PROCESO DE CAMBIOS DE 

CENTRO DE TRABAJO, CICLO ESCOLAR 2025-2026 

1. A partir del 10 de febrero de 2025, de acuerdo con los Anexos 1, los docentes
interesados en participar en este proceso deben ingresar al sitio:
https://www.usebeq.edu.mx entrando al apartado Procesos USICAMM. en la cual
llenan la solicitud de autorización de cambio de centro de trabajo y suben los
documentos de manera digital en pdf-un solo archivo por cada requisito-, según se
detalla:

DOCUMENTOS PARA EL REGISTRO 

l. Comprobante de Pago
• Último talón de pago

11. Nombramiento
• Formato de movimiento de personal en código APDT, ADDT, 09, 10, 95} o
• Nombramiento Definitivo de su plaza(s) base que ostenta y con la(s) que

participará. 

111. Antigüedad en el servicio
• Constancia de años de servicio expedida por el Departamento de Administración

de Personal de la Dirección de Recursos Humanos de la USEBEQ.
Este formato se descarga en el sitio https://www.usebeq.edu.mx entrando al apartado 
Procesos USICAMM dentro de Cambios de Centro de Trabajo ciclo escolar 2025-2026/ 
imprime tu constancia de antigüedad. 

IV. Antigüedad en la función
• Ascenso escalafonario o
• Constancia de función que emita el jefe inmediato del participante (Director,

Supervisor o Nivel Educativo) que avale el tiempo ininterrumpido que tiene el
participante realizando la función en la que desea participar.

NOTA: NO ES UNA CONSTANCIA DE ANTIGÜEDAD EN EL CENTRO DE TRABAJO, ES 
DE TIEMPO REALIZANDO LA FUNCIÓN. 

v. Antigüedad en el centro de trabajo
• Orden de presentación emitida por selección de personal,
• Orden de trabajo y adscripción emitida por el departamento del nivel educativo

o
• Orden de adscripción o presentación emitida por la supervisión o el

departamento del nivel educativo.

VI. Perfil profesional
• Título
• Cédula
• Acta de examen
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