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1.- OBJETIVO DEL SISTEMA “CAMBIOS Y PERMUTAS DE ADSCRIPCION DE ESTADO A
ESTADO”

FACILITARA LA OPERACION DEL PROCESO DE CAMBIOS Y PERMUTAS DE ADSCRIPCION
INTERESTATALES EN EL REGISTRO DE LAS SOLICITUDES DE CAMBIO, O PERMUTA
MODIFICACION DE DATOS, CANCELACION DE SOLICITUDES, EMISION DE RESULTADOS,
DIFUSION DE CONVOCATORIAS, ETC.

LOS TRABAJADORES INTERESADOS EN UNA PERMUTA DE ADSCRIPCION TAMBIEN SE VERAN
BENEFICIADOS CON EL SISTEMA AL:

1. OBTENER SU SOLICITUD DE PERMUTA EN EL MOMENTO QUE LO REQUIERAN.

2. CONOCER OPORTUNAMENTE LAS FECHAS DE DIFUSION DEL PROCESO, DEL
REGISTRO DE SOLICITUDES, ASI COMO DE LOS RESULTADOS DEL PROCESO.

3. NO TENER QUE DESPLAZARSE DE SU CENTRO DE TRABAJO PARA SOLICITAR ALGUNA
ASESORIA SOBRE EL TRAMITE DE PERMUTA DE ADSCRIPCION DE ESTADO A ESTADO.
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2.-REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA EL ACCESO AL SISTEMA

Equipo de computo con acceso a Internet

Firefox de Mozilla 3.03 6 superior.

Internet Explorer 6 6 superior.

Adobe Reader

Adobe Acrobat Reader 6.0 6 superior.

Habilitando la funcién Javascript

JavaScript
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3. ACCESO AL SISTEMA

Para tener acceso al sistema, “CAMBIOS Y PERMUTAS DE ADSCRIPCION DE ESTADO A
ESTADO” es necesario tener instalado un explorador de Internet e ingresar a la pagina
http://cambiosinterestatales.sep.gob.mx

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
= |

Bienvenidos
al Proceso de Cambios de Adscripcién
Ciclo Escolar 2015-2016

Registro de solicitudes Certificacion de solicitud Aviso de permutante

Al abrir la pagina se mostrara la siguiente pantalla, donde daremos click en Registro de
Solicitudes.

Elabord Revisd Fecha

Pagina 4 de 21



http://cambiosinterestatales.sep.gob.mx/

Oficialia Mayor
Direccion General de Personal
Direccion General Adjunta en Materia de Remuneraciones
Direccion de Registro y Control de Plazas
Nombre del Documento |Manual de Usuario
Nombre del Sistema Cambios y Permutas de Adscripcion
de Estado a Estado

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

4. MODULO DE PERMUTAS

Una vez que seleccionamos la opcion, aparecera la siguiente pantalla y seleccionaremos el
modulo de Permutas

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
= |

Ciclo Escolar :2015-2016
Jueves 15 de Enero de 2015

Bienvenidos al Sistema de Registro de Solicitudes de Cambios y Permutas
CAMBIOS

Dar click aqui

4.1 OPCIONES DEL MODULO DE PERMUTAS / CONVOCATORIA

Se desplega un listado con cinco opciones y comenzaremos por dar click en convocatoria

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
= |

Ciclo Escolar :2015-2016
Jueves 15 de Enero de 2015
Bienvenidos al Sistema de Registro de Solicitudes de Cambios y Permutas

PERMUTAS

CONVOCATORIA

REGISTRAR SOLICTUD

MODIFICAR SOLICTUD

IMPRIMIR SOLICTUD

FLUJO DE TRABAIO
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Nos mostrara en otra pagina de internet la convocatoria en formato adobe acrobat reader
(PDF), donde podran consultar los requisitos, reglas y fechas, del proceso y también tienen la
opcion de imprimir o Gnicamente consultarla.

PERMUTAS DE ADSCRIPCION DE
ESTADO AESTADO
CONVOCATORIA 2015-2016

La Secretaria de Educacién Publica con fundamento en el Convenio Macional suscrito con las Autoridades Educativas y los
Organismos Descentralizados que intervinieron en el mismo, con el objeto de establecer las bases conforme a las cuales se
llevaran a cabo las permutas de adscripcidn interestatales, para el personal Docente, Técnico Docente, para el que realiza
funciones de Direccién, Supervision, asi como de Apoyo y Asistencia a la Educacion, en los niveles de Educacién Basica y

Media Superior.
CONVOCA

Al Personal Docente, Técnico Docente, a quienes realizan funciones de Direccién, Supervision, asi como al Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacién, en la Educacion Basica y Media Superior, que deseen solicitar Permuta de Adscripcién de
Estado a Estado

. REQUISITOS

1. Ocupar su(s) plaza(s) con nombramiento definitivo.

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

2. Encontrarse en servicio activo al momento de solicitar la permuta de adscripcion y hasta la conclusién del proceso; por lo
tanto, no debera disfrutar de licencia de ningun tipo, excepto por gravidez.

3. El personal docente de educacion indigena que solicite Permuta de Adscripcion de Estado a Estado debera dominar
alguna de las lenguas indigenas propias del Estado al que solicita la permuta y anexar la constancia que lo acredite.

4. Requisitar su solicitud por medio electrénico en la siguiente direccion: http://cambiosinterestatales.sep gob.mx

5. Constancia de servicios expedida por el Director del centro de trabajo o supervisor escolar en la que se asiente el tipo de
nombramiento definitivo en la(s) plaza(s) que ostente, fecha de ingreso a la SEP, plaza presupuestal y domicilio del
centro de trabajo.

6. Presentar ante la Autoridad Educativa u Organismo Descentralizado de su adscripcion para su certificacion, la solicitud
de permuta de adscripcion debidamente requisitada y firmada, anexando copia legible del (los) comprobante(s) de pagoe
y del documento con gue se acredita su nivel de preparacién: Titulo o Cédula Profesional; o bien, Acta de Examen
Profesional; para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, copia de la constancia o certificado del dltimo grado
de estudios.

7. El solicitante deberd ostentar el perfil académico correspondiente y desempefiar las funciones Docentes. Técnico
Docentes, de Direccién o Supervision, previstas en la Ley General del Servicio Profesional Docente, en su caso, para el
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, ostentando la(s) plaza(s) que corresponda.

REGLAS PARA LA PARTICIPACION

1. La instancia facultada para la entrega de la solicitud de permuta de adscripcidn es la Autoridad Educativa u Organismo
Descentralizado de adscripcion del trabajador.

Para volver a las opciones anteriores, cerramos la pantalla de la convocatoria y nuevamente
daremos click en el modulo de permutas, para que se muestre nuevamente la lista de opciones.
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4.2 OPCIONES DEL MODULO DE PERMUTAS / REGISTRO DE SOLICITUD

Daremos click en Registrar Solicitud, opcion que nos llevara a la siguiente pantalla:

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CAMBIOS

CONVOCATORIA

REGISTRAR SOLICITUD

MODIFICAR SOLICITUD

IMPRIMIR SOLICITUD

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado

Ciclo Escolar :2015-2016
Miercoles 25 de Marzo de 2015

Datos Iniciales

RFC [

Nivel Educativo

Selecciona Nivel Educativo v

Continuar Registro

Una vez que se capture el RFC con homoclave y se seleccione el nivel educativo, daremos click
en Continuar Registro y nos llevara a la siguiente pantalla:

CAMBIOS

CONVOCATORIA

REGISTRAR SOLICITUD

1.Datos 2.Datos 3.Escolaridad 4.Registro 5.Registro de 6.Registro de T.Folio
Perzonales Laborales Centros de Nombramient Asig
Trabajo
Datos Personales
RFC CARJ611013F43
CURP [
Paterno
Materno
Nombre(s)
Sexo Selecciona v

Fecha de Nacimiento Afio 13 v | Mes

iona v | Dia | 13 v

Datos de Contacto

Tel. Particular
Tel. Celular
Email

(Ejemplo 55-15548797)
(Ejemplo 044-55-36748596)

Continuar Registro
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4.2.1 El registro se inicia con los Datos Personales.

El sistema nos solicitara RFC, CURP, nombre completo, iniciando por apellidos y nombre, sexo,
fecha de nacimiento, los datos de contacto, que son: teléfono particular, teléfono celular, e-
mail (correo electrénico). Este Ultimo dato es importante ya que con el correo electrénico
que ingresen podran verificar el avance de su solicitud. Les llegara una notificacion cuando
concluyan el registro y una vez que la Unidad Administrativa certifique la solicitud.

CONVOCATORIA Datos Personales
REGISTRAR SOLICITUD RFC CARJG11013F43
CURP CARJE11013MAGRR102
MODIFICAR SOLICTUD
Paterna CASTRO
IMPRIMIR SOLICITUD Matemo RAMOS
T TS Nombre(s) JOS.EFINA
Sexo Mujer ﬂ
Fecha de Macimiento AﬁDIWQGW v | Mes |OClUbF9 v| Dia |13 v
Datos de Contacto
Tel. Particular 126655555 (Ejemplo 55-15548797)
Tel. Celular hRBAREEERE (Ejemplo 044-55-36748596)
Email josefina@gmail com| X

Continuar Registro

El sistema nos solicitara datos laborales, los cuales son fecha de ingreso a la SEP y estado
de adscripcion actual, como a continuacién se muestra:

Trabajo

m 1.Datos 2.Datos 3.Escolaridad 4.Registro 5.Registro de 6.Registro de 7.Folio
m Personales Laborales Centros de Nombramientos Solicitud Asignado

CONVOCATORIA Datos Laborales
REGISTRAR SOLICITUD Fecha Ingreso SEP Aiio | 1980 v | Mes Marzo v|Dia| 16 v
Estado de Adscripcion Actual DISTRITO FEDERAL v

Una vez llenados todos los datos se da click en continuar registro, con lo que pasaremos al
siguiente campo que es Escolaridad.
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4.2.3 Escolaridad

El sistema nos solicitara la preparacion académica de los estudios concluidos al 100%, para lo
cual podemos seleccionar el nivel académico, area de estudio (se refiere a los estudios de
bachillerato, carrera técnica, licenciatura, maestria, etc,) y el documento que acredita el estudio
(este es el documento del cual tienen que anexar copia simple a su solicitud).

m 1.Datos 2.Datos 3.Escolaridad 4.Registro 5.Registro de B.Registro de T.Folio
Personales Laborales Centros de Nombramient ici Asig
CONVOCATORIA Maximo Nivel Estudios
Registrar solo Estudios concluidos al 100%
REGISTRAR SOLICITUD Registra el nivel de estudios correspondientes a la categoria que ostentes.
Nivel Academico LICENCIATURA «
Area de Estudio PREESCOLAR (Eje.Informatica)
Documento que Acredita Estudio |TITULO| | (Certificado,Cedula,Carta

etc.)

Continuar Registro

En este apartado se recomienda al trabador requisitar el grado de estudios acorde a la categoria
que ostenta con la finalidad, de que su solicitud cumpla el requisito correspondiente, ya que el
hecho de que su escolaridad sea distinta al perfil académico que se requiera, puede ser un
elemento que limite la participacion en el proceso.

Al concluir el registro se debe dar click en continuar registro, para pasar al siguiente campo.
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4.2.4 Registro Centro de Trabajo

En la siguiente pantalla, se muestran todos los datos que deben ser registrados, como son clave
del centro de trabajo y el nombre del centro de trabajo.

CAMBIO! 1.Datos 2.Datos 3.Escolaridad 4.Registro 5.Registro de |6.Registro de 7.Folio
Personales Laborales Centros de Nombramientos Solicitud Asignado
CONVOCATORIA Centros de Trabajo
REGISTRAR SOLICITUD Clave CT  09DJN0O010S

Mombre CT [JARDIN DE NIIOS BLANCA NIEVES]|

Se puede registrar mas de un centro de trabajo si asi lo requiere, al terminar de capturar los datos
solicitados presionar el boton Registrar y una vez concluido el registro de los centros de trabajo
correspondientes, presionar el boton Continuar Registro que se encuntra en la parte inferior para
poder continuar con el llenado de la solicitud.

Registrar
Centros de Trabajo Registrados
CcT Nombre Modificar Eliminar

Continuar Registro

Al terminar de llenar los campos, antes de dar click en Continuar Registro, debemos dar click
en el boton de Registrar, con lo que se mostraran los datos en la parte inferior, de la siguiente
manera: (Se podran registrar los centros de trabajo en los que se encuentren adscritos y
laborando) Una vez que se refleje la informacion de la siguiente manera:

1.Datos 2.Datos 3.Escolaridad 4.Registro 5.Registrode |6.Registro de 7.Folio
Personales Laborales Centros de Nombramientos Solicitud Asignado
CONVOCATORIA Centros de Trabajo
REGISTRAR SOLICITUD Clave CT | |
Nombre CT

Se puede registrar mas de un centro de trabajo si asi lo requiere, al terminar de capturar los datos
solicitados presionar el boton Registrar y una vez concluido el registro de los centros de trabajo
correspondientes, presionar el boton Continuar Registro que se encuntra en la parte inferior para
poder continuar con el llenado de |a solicitud.

Registrar

Centros de Trabajo Registrados

CT Nombre Modificar Eliminar
09DIN0O10S JARDIN DE NIA'OS BLANCA NIEVES Modificar Eliminar
Continuar Registro

Daremos dar click en continuar registro, para pasar al siguiente campo, que es registro de
nombramientos.
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4.2.5 Registro de Nombramientos

Antes de iniciar con el registro de nombramientos, se sugiere que al momento de hacer su
registro tenga a la mano su comprobante de pago, ya que los datos se obtienen de dicho

comprobante.

Se anexa el ejemplo, en donde pueden ubicar los datos de |a clave presupuestal:

UNID.JSUB. HRS. CATEGORIA No. DE PLAZA CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO
.08 12 0.80, E0181 10357 130PROUI0S
CASTRO-RAMOS JOSEFINA B [ 7 CARJG11013F43 3 378566920
NOMBRE ™™~ e [ FILIACION D i
CARJE11013HDFRR102 I 11007 0872 00.0 £0181 010357 | 16-mar-09 ] 13503 13DPROD10S
CURP i CLAVE PRESUFUESTAL | FECHADEPAGO| | DISTRIBUCION DE CHEQUES

Registro de nombramiento:

Se debera registrar la informacién correspondiente a los nombramientos que ostente el
trabajador, comenzando por el Centro de Trabajo, el cual podemos elegir de la lista desplegable,

el cual se capturo en el dato anterior:

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Ciclo Escolar :2015-2016
Jueves 15 de Enero de 2015

2.Datos 3.Maximo Hivel 4.Registro 5.Registro de 6.Reqgistro de 7.Folio
Personales Estudios Centros de Nombramientos Permuta Asignado
Trabajo

m 1.Datos
m -

CONVOCATORLA

REGISTRAR SOLICTTUD Centro Trabajo
Unidad

WODIFICAR SOLICTUD

Registro de Nombramientos

Selecciona el Centro de Trabajo
01DJN0010S

Se registrara la Unidad, Subunidad, Categoria, éste dato se seleccionara de la lista desplegable,

en caso de que no identifiques la

categoria que ostentas puedes enviar un correo a:

cambiosinter@sep.gob.mx mencionando la situacién, probablemente no corresponda tu
categoria al nivel educativo que seleccionaste, pero por correo electronico se daran la

indicaciones correspondientes al caso.
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CONVOCATORIA Registro de Nombramientos
REGISTRAR SOLICITUD Centro Trabajo 08D.JN0010S v
Unidad: 08
Subunidad: 12
Categoria: Selecciona la Categoria v
No. de Plaza: Selecciona la Categoria

.. |EDIB0-MAESTRO DE JARDIN DE NINOS
Carrera Magisterisl | o121 \AESTRA DE JARDIN DE NINOS FORANEA
_ E0199-MAESTRA DE JARDIN DE NINOS 3/4 DE TEMPO EN CURSO CON FORTALECIMI
Nombramiento: E0120-DIRECTORA DE JARDIN DE NINOS
ED121-DIRECTORA DE JARDIN DE NINOS FORANEA
E0101-INSPECTORA DE JARDIN DE NINOS FORANEA
E0100-INSPECTORA DE JARDIN DE NINOS

Tipo de

Funciones que realiza:

= ____ _______ __ __ ___ - ___ - ____ ________ _ . ___ . __ __ - __ ____—______

Continuamos el registro con el Nimero de plaza, Carrera Magisterial (en caso de no contar con
nivel de carrera magisterial, se debe seleccionar la opcion S/C que significa sin carrera), Tipo de
nombramiento y Funciones que realiza.

Registro de Nombramientos

Centro Trabajo 0SDJNO010S v

Unidad: 08

Subunidad: 12

Categoria: E0180-MAESTRO DE JARDIN DE NINOS v
MNo. de Plaza: 010357

Carrera Magisterial S/C W

Tipo de BASE (ALTA DEFINITIVA) COD 10 «

Mombramiento:

DOCENTE FRENTE A GRUPD{

Funciones gue realiza:

Se puede registrar mas de un nombramiento si asi lo requiere, al terminar de capturar los datos solicitados presionar el
boton Registrar y una vez concluido el registro de los nombramientos correspondientes, presionar el boton Continuar
Registro que se encuntra en la parte inferior para poder continuar con el llenado de la solicitud.

Registrar

Nombramientos Registrados
C.T Categoria No. Plaza Eliminar

Continuar Registro
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Al terminar de llenar los campos, antes de dar click en Continuar Registro, debemos dar click
en el boton de Registrar, con lo que se mostraran los datos en la parte inferior, de la siguiente
manera: (Se podran registrar los centros de trabajo en los que se encuentren adscritos y

laborando).

CONVOCATORIA

REGISTRAR SOLICITUD

Registro de Nombramientos

Centro Trabajo Selecciona el Centro de Trabajo | v |

Unidad

Subunidad:

Categoria Selecciona la Categoria v
No. de Plaza:

Carrera Magisterial Selecciona v

Tipo de Selecciona v

Nombramiento:

Funciones que realiza
Se puede registrar mas de un nombramiento si asi lo requiere, al terminar de capturar los datos solicitados presionar el

boton Registrar y una vez concluido el registro de los nombramientos correspondientes, presionar el boton Continuar
Registro que se encuntra en |a parte inferior para poder continuar con el llenado de la solicitud.

Regisftrar

Nombramientos Registrados

C.T Categoria No. Plaza Eliminar
0SDINO010S E0180 010357 Eliminar
Continuar Registro

Al dar click la informacién se guardara y Unicamente mostrara el centro de trabajo, la categoria
y el nimero de plaza, en caso de que ostente mas de un nombramiento, podra registrar de la
misma manera el nimero de nombramientos con los que cuente, una vez que termine de
capturar todos los nombramientos vy se refleje la informacién en la parte posterior, podremos
dar click en continuar registro.

Una vez que se visualizan los datos se dara click en el boton continuar registro.
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Nombre del Documento
Nombre del Sistema

4.2.6 Pasaremos al Ultimo campo para registrar, el cual es el Registro de Permuta, en el cual
seleccionaremos el Estado al que deseamos permutar y daremos click en continuar registro:

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CAMBIOS

CONVOCATORA
REGISTRAR SOLICTUD
MODIFICAR SOLICTUD
INPRIMIR SOLICTUD

FLUJO DE TRABAJO

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
. |

Ciclo Escolar :2015-2016
Jueves 15 de Enero de 2015

1.Datos 2.Datos 3.Maximo Nivel 4.Registro 5.Registro de 6.Registro de T.Folic
Laborales Personales Estudios Centros de Nombramientos Permuta Asignado
Trabajo

Datos de la Permuta

JALISCO

Estado Solicitado

Continuar Registro

4.2.7 Asignacion de Folio. El sistema nos asignara un nimero de folio o nimero de solicitud,
el cual debemos conservar para futuras consultas.

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CONVOCATORIA
REGISTRAR SOLICTUD
MODIFICAR SOLICTUD

IMPRIMIR SOLICTUD

FLUJO DE TRABAJO

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
. |

Ciclo Escolar :2015-2016
Jueves 15 de Enero de 2015

1.Datos 2.Datos
Laborales Personales

3.Maximo Nivel
Estudios

4.Registro
Centros de
Trabajo

5.Registro de
Hombramientos

6.Registro de T.Folio
Permuta Asignado

Tu Solicitud ha quedado registrada con el Folio
940
Debes concertar con la persona que permutaras para que te de el numero de solicitud asignado a su
registro y puedas finalizar el registro de la permuta completamente.

Elabord

Revisd Fecha
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Oficialia Mayor
Direccion General de Personal
Direccién General Adjunta en Materia de Remuneraciones

_SEP_ ' Direccion de Registro y Control de Plazas
FOCACION PUntich Nombre del Documento  |Manual de Usuario
Nombre del Sistema Cambios y Permutas de Adscripcion
de Estado a Estado

Al concluir el registro el sistema enviara al correo electrénico la notificacion siguiente:

De: Cambios y Permutas Interestatales SEP [mailto:cambiosinter@sep.aob.mx]
Enviado el:

Para: josefina@gmail.com

Asunto: Aviso de Estatus de Solicitud de Permuta de Adscripcidn

Nivel Educatve PREESCOLAR

Ciclo Escolar 2014-2015

Por est= conducto se mforma que 1z solicitud de Permuta de Adscripeion Interestata] ha quedado registrada con &l numero 940 2 nombrs
de CASTRO RAMOS JOSEFINA .

ESTE REGISTRO NO IMPLICA QUE TU PERMUTA SEA AUTORIZADA por 1o que deberas estar 2] pendiente de la difusion
deles resultzdos apartir de la

Fecha aue corresponda de acuerdo a la convocatoria

ATENTAMENTE
Cambios de Adseripeicn Interestatales. |
4.3 OPCIONES DEL MODULO DE PERMUTAS / MODIFICAR SOLICITUD

Regresamos al médulo de permutas y seleccionaremos modificar solicitud, nos solicita el
nimero de solicitud y el RFC

SEP

SECRETARTA DE
EDUCACION PUBLICA

m Cons.'IItar SolicitUd

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
g

Ciclo Escolar :2015-2016
Viernes 16 de Enero de 2015

Numero de solicitud 940
CONVOCATORIA RFC CARJT11013F43
REGISTRAR SOLICTUD
BUSCAR

MODIFICAR SOLICTUD

IMPRIMIR SOLICITUD

FLUJO DE TRABAJO

7 .
Elaboro Reviso Fecha
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SEP

Oficialia Mayor
Direccion General de Personal
Direccion General Adjunta en Materia de Remuneraciones
Direccion de Registro y Control de Plazas
Manual de Usuario
Cambios y Permutas de Adscripcion
de Estado a Estado

Nombre del Documento
Nombre del Sistema

Una vez que ingresamos los datos, presentara el resultado siguiente:

SEP

SECRETARTA DE
EDUCACION PUBLICA

CONVOCATORLA
REGISTRAR SOLICTUD
MODIFICAR SOLICITUD

INPRIMIR: SOLICTUD

FLUJO DE TRABAJO

SOLICITUD RFC CICLO

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
I

Ciclo Escolar :2015-2016
Viernes 16 de Enero de 2015

RESULTADO DE BUSQUEDA DE SOLICITUD (ES) REGISTRADA(S)
se encontraron 1 coincidencias

NIVEL EDUCATIVO ESTADO ACTUAL MODIFICAR

01 AGUASCALIENTES MODIFICAR

940 CARJ711013F43 2015-2016 01 PREESCOLAR

Daremos click en el boton de modificar

CAMBIOS

CONVOCATORIA
REGISTRAR SOLICITUD
MODIFICAR SOLICTUD
IMPRIMIR SOLICITUD

FLUJO DE TRABAIO

~
SOLICITUD
SOLICITUD 240
NIVEL EDUCATIVO
NIVEL EDUCATIVO 1-PREESCOLAR
DATOS PERSOMNALES

PATERNO CASTRO
MATERNO RAMOS
NOMBRE(S) JOSEFINA
RFC CARJ711013F43
CURP CARJ711013MAGRRRO2
TELEFONO 1213547
PARTICULAR
TELEFONO CELULAR 454545454
TELEFONO RECADOS
EMAIL josefina@gmail.com

MODIFICAR

FECHA DE INGRESO SEP

FECHA INGRESO SEP 01-Junio-1980

MODIFICAR

MAXIMO GRADO DE ESTUDIOS

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA
AREA DE ESTUDIO EDUCACION PREESCOLAR
DOCUMENTO QUE CEDULA PROFESIONAL
ACREDITA

MODIFICAR

Mantrnc da Trahain Ranictradnc [

Se muestran todos los datos registrados en la solicitud, en caso de que se detecte algln error
se puede realizar la modificacion dando click en el botén de modificar, el cual se encuentra al
finalizar cada apartado. Pueden verificar todo la informacién deslizando la barra lateral.

Elabord

Revisd Fecha
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Oficialia Mayor
Direccion General de Personal
Direccion General Adjunta en Materia de Remuneraciones

SEP Direccion de Registro y Control de Plazas
Nombre del Documento |Manual de Usuario
Nombre del Sistema Cambios y Permutas de Adscripcion
de Estado a Estado

Por ejemplo, damos click en el botén modificar, del apartado datos personales, pondremos
correctamente el nimero de teléfono particular, ya que se encontraba mal registrado, lo
cambiamos y damos click en modificar.

CAMBIDS

Datos Personales

RFC CARJT11013F43
] CURP CARJT11013MAGRRR02
REGISTRAR SOLICITUD Paterno CASTRO
Matemo RAMOS
MODIFICAR SOLICITUD o e JOSEFINA
MPRMIR SOLICITUD Sexo [Mujer T~

Fecha de Nacimiento Afio | 1971 Mes | Octubre Dia

Datos de Contacto

FLUJO DE TRABAJO

Tel. Particular 4499123658| % | (Ejemplo 55-15548797)
Tel. Celular 454545454 (Ejemplo 044-55-36748596)
Email josefina@gmail.com

Nos enviara el siguiente mensaje y damos click en regresar a la solicitud consultada.

Los datos personales han sido actualizados correctamente.

REGRESAR A SOLICITUD CONSULTADA

CONVOCATORIA

Para salir de este apartado, podemos dar click en cualquiera de las opciones del listado del
modulo de permutas.

soLcrTup g
T sonemb e
NIVEL EDUCATIVO
CONVOCATORLA NIVEL EDUCATIVO 1-PREESCOLAR
DATOS PERSONALES
REGISTRAR SOLICITUD PATERNO CASTRO
MATERNO RAMOS
MODIFICAR SOLICITUD NOMBRE(S) JOSEFINA
IMPRIMIR SOLICITUD REC CARIITO S
CURP CARJ711013MAGRRRO2
TELEFONO 4499123658
FLUJO DE TRABAJO PARTICULAR

TELEFONO CELULAR 454545454
TELEFONO RECADOS
EMAIL osefina@gmail.com

MODIFICAR

Elabord Revisd Fecha
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Oficialia Mayor
Direccion General de Personal
Direccion General Adjunta en Materia de Remuneraciones
Direccion de Registro y Control de Plazas
Nombre del Documento |Manual de Usuario
Nombre del Sistema Cambios y Permutas de Adscripcion
de Estado a Estado

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

4.4 OPCIONES DEL MODULO DE PERMUTAS / IMPRIMIR SOLICITUD

Pasaremos al apartado de Imprimir Solicitud

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
N

Ciclo Escolar :2015-2016
Jueves 15 de Enero de 2015

Busqueda de Solicitud de Permuta para Impresion

Numero de solicitud 940
CONVOCATORIA RFC CARJ711013F43| ®

REGISTRAR SOLICITUD

BUSCAR
MODIFICAR SOLICTUD

IMPRIMIR SOLICITUD

FLUJO DE TRABAJO

Una vez que capturemos los datos solicitados, daremos click en Buscar.
Se visualizaran los datos de la solicitud, para imprimir se da click en el bot6n de imprimir.

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
g

Ciclo Escolar :2015-2016
Viernes 16 de Enero de 2015

RESULTADO DE BUSQUEDA DE SOLICITUD (ES) REGISTRADA(S)
se encontraron 1 coincidencias

SOLICITUD RFC CICLO NIVEL EDUCATIVO ESTADO IMPRIMIR
CONVOCATORIA ACTUAL

340 CARI711013F43  2015-2016 01 PREESCOLAR 01 acuascaLientes_ IMPRIMIR
REGISTRAR SOLICITUD
MODIFICAR SOLICTUD
IMPRIMIR SOLICITUD
FLUJO DE TRABAID

7 T 7
Elabord Reviso Fecha
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Oficialia Mayor
Direccion General de Personal
Direccion General Adjunta en Materia de Remuneraciones

_SEP_ | Direccion de Registro y Control de Plazas
Nombre del Documento  |Manual de Usuario
Nombre del Sistema Cambios y Permutas de Adscripcion
de Estado a Estado

Para proceder con la impresién, debemos capturar el nimero de solicitud de la persona con la
que se va a llevar a cabo la permuta y dar click en buscar.

En caso de que permute con dos personas, debera llevar a cabo esta accion para imprimir ambas
solicitudes.

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
. |

Ciclo Escolar :2015-2016
Viernes 16 de Enero de 2015

PERMUTAS

Ingresa el No. de solicitud del Trabajador con el que Permutas

Numero de solicitud del otro permutante
CONVOCATORIA

REGISTRAR SOLICTUD BUSCAR
MODIFICAR SOLICTUD
IMPRIMIR SOLICTUD

FLUJO DE TRABAJO

Nos muestra el siguiente mensaje y se da click en imprimir solicitud.

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cambios y Permutas de Adscripcion de Estado a

Estado
I

Ciclo Escolar :2015-2016
Viernes 16 de Enero de 2015

m Los datos necesarios para la generacion de la solicitud estan listos.
IMPRIME SOLICITUD

CONVOCATORIA
REGISTRAR SOLICTUD
KMODIFICAR SOLICTUD
IMPRIKIR SOLICITUD

FLUJO DE TRABAJO

En caso de que el niUmero de solicitud no sea correcto, enviara un mensaje que indicara que los
Estados no son compatibles.

Elabord Revisd Fecha
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SEP

Oficialia Mayor
Direccion General de Personal

Direccion General Adjunta en Materia de Remuneraciones

Direccion de Registro y Control de Plazas

CRETARIA DE
EDUCAC

Nombre del Documento

10N PUBLICA

Manual de Usuario

Nombre del Sistema

Cambios y Permutas de Adscripcion
de Estado a Estado

Aparecera la solicitud con la informacién registrada, si los datos son correctos se envia a

imprimir el documento.

El formato de la solicitud es tamano carta.

VISHISS LU US LISV US Sulo

BSEad (™ Da 1k ® o @ |03 |} = Vi
5 A RO e - o 5 - B
CAMBIOS = 5 J . RHRW ] Ll [ 1
m b
ATORLA ® 4
CORMOCRTORYY 8 NIVEL EDUCATIVO: 01 PREESCOLAR SOLICITUD: 940 -
)
REGISTRAR SOLICITUD g [ DATOS PERSONALES:
= APELLIDO PATERNO : CASTRO
ARS
SEEEEAnEELETIL APELLIDO MATERNO : RAMOS
NOMERE (5) : JOSEFINA
IMPRIMIR SOLICITUD
CARITINONSF43 1213547 434545454 osefinad il com
, FILIACTON TELEFONGPARTICULAR  TELEFOND CELUIAR  TELEFONODENECADOS  CORAEG ELECTROWCD =
FLUJO DE TRABAID ‘ ! ! : o 3
[ SIANINO GRADO DE ESTUDIOS:
EDUCACION PREESCOLAR
AREA B ESTUDIO
LICENCIATURA CEDULA PROFESIONAL 01-Tanio-1930
NIVEL ACADIMICO DOCUMENTO QUE L3 ACREDITA TRCRESD SEP
[ NOMBFAMIENTOS:
[FREFDIO_UNIDAD SUBUSIDAD HORAS  CATEGORIA  PLA7A CAL_TIP NOAL TT
i 08 12 E0181 010357 sC 10 01DINO010S
@
= [ FUNCIONES EN CENTRO DE TRABATO:
5
E B
S 01DINDO10S DOCENTE FRENTE A GRUFO
3
s [ DATOS DE LA PERMUTA: ]
5
L ESTADO DE ADSCRIECION ACTUAL: _AGUASCALIENTES CODIGO DE ESTADO: __01
o ESTADO SOLICITADO: JALISCO CODIGO DE ESTADO: 14
] AL SER AUTORIZADA LA PERMUTA DE ADSCRIPCION INTERESTATAL CONFORME A LOS LINFAMIENTOS V NORMAS
=2 ESTABLECIDAS, ME COMPROMETO A CULMINAR EL TRAMITE DE LA MISMA YA QUE POR VOLUNTAD HE CONVENIDO
a2 PARA FLLA, AST MISMO ACEFTO 5U CARACTER DE IRREVOCABLE ¥ POR LO TANTO, LAS CONSECUENCTAS
5 ADMINISTRATIVAS ¥ JURIDICAS QUE SE DERIVEN,
E FIRMA DEL TRABAJADOR
= [ DATOS DEL OTRO PERMUTANTE:
= SOLICITUD : 037
APELLIDO PATERNO : RIVAS
APELLIDO MATERNO : REYES o

Al momento de enviar la impresién, el sistema envia
siguiente:

Nivel Educativo PREESCOLAR

Ciclo Escolar 2015-2016

por correo electrénico la notificacion

Por este conducto se informa que la solicitud de Permuta de Adscripcion Interestatal ha quedado registrada con el numero 940 a

nombre de CASTRO RAMOS JOSEFINA .

No. de solicrtud del otro Permutante 937 a nombre de

Aparecera el Nombre del permutante

ESTE REGISTRO NO IMPLICA QUE TU PERMUTA SEA AUTORIZADA por lo que deberas estar al pendiente de la

difusion de los resultados apartir

La fecha de corresponda de acuerdo a las convocatorias

ATENTAMENTE

Cambios de Adscripcion Interestatales.

Elabord Revisd

Fecha
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Oficialia Mayor
Direccion General de Personal

Direccion General Adjunta en Materia de Remuneraciones

Direccion de Registro y Control de Plazas

SEP

EI 10N PUBLICA

Nombre del Documento

Manual de Usuario

Nombre del Sistema

Cambios y Permutas de Adscripcion
de Estado a Estado

4.5 OPCIONES DEL MODULO DE PERMUTAS / FLUJO DE TRABAJO

Seleccionaremos la Ultima opcién que es flujo de trabajo

CONVOCATORLA
REGISTRAR SOLICITUD
WODIFICAR SOLICTUD
INPRIMIR: SOLICTUD

FLUJO DE TRABAJO

Se mostrara el siguiente cuadro ilustrando el proceso de registro y certificacién de la solicitud

de Permutas de Adscripcién Interestatales:

- @® i3,

\":' I} Seleccionar E} @\v __:_I i & 83%

ABC
Ll

é Firmar ~ | = Y

SEP

Registro y Certificacion de Solicitud d

Consulta la convocatoria en linea.
Verifica los requisitos, reglas y fechas

Via Internet
Captura y registra todos sus datos, se le asignara un Unidad Administrativa Unidad Administrativa
*nimero de folic, el cual debera propercionar a su Certifica Via Sistema Entrega |as solicitudes de permuta a la

permutante. Para concluir con el registro de la
solicitud debera anotar el nimero de folio de su
permutante. Por lo que deberan estar en comunicacion.

g]
Imprimir 2 tantos de la solicitud, 1 22ra su acuse
Anexar la Documentacion que especifica
la Convocatoria
Firmar su solicitudes

Entregarlas a su Unidad Administrativa
para su certificacion.

P

Unidad Administrativa
Analiza soliciud
conforme a la Convocatoria.

Anexa acuse ala

El frabajador debera de
llenar su solicitud
via internet.

u
5i la solicit

* Nota: Es importante que recuerde
el nimers de folio que e
proporcionard e Sistema, con a3
finalidad de que pueda consultar
estatus de su solicitud.

Unidad Administrativa
Recibe Solicitudes, para certificacion
y proporcionara el acuss
correspondiente.

Estado a Estado

Imprime Acuse de Certificacion
solicitud.

de la Convocatoria, Verifica los dates
en expediente del Trabajador.

Oficialia Mayor
Direccién General de Personal

e Permutas de Adscripcion de

Direccion General de Personal.

nidad Administrativa

ud SI cumple con los reguisifos

Direccién General de Personal
Recibe y concentra solicitudes

a nivel nacional.

Unidad Administrativa
Si la solicitud NO cumple con los requisitos
de la Convocatoria, la solicitud no podra
participar en el proceso.

lde 1

Elabord Revisd

Fecha
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