
 

 

Unidad de Administración y Finanzas 
Dirección General de Recursos Humanos y Organización 

Coordinación Sectorial en Materia de Remuneraciones 
Dirección de Registro y Control de Plazas 

Nombre del Documento Manual de Usuario 

Nombre del Sistema Cambios y Permutas de Adscripción de 
Estado a Estado 

 

   

Elaboró Revisó Fecha 

 

Página 1 de 23 

 

ÍNDICE 
 

TEMA PÁGINA 

1. OBJETIVO DEL SISTEMA 2 

2. REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA EL ACCESO AL SISTEMA   3 

3. ACCESO AL SISTEMA 4 

4. MÓDULO DE CAMBIOS 5 

4.1 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS  5 

CONSULTA TU CATEGORÍA 6 

4.2 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS 7 

CONVOCATORIA 7 

4.3 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS 8 

REGISTRAR SOLICITUD 8 

4.3.1 REGISTRO DE DATOS PERSONALES 9 

4.3.2 REGISTRO DE DATOS LABORALES 9 

4.3.3 ESCOLARIDAD 10 

4.3.4 REGISTRO DE CENTRO DE TRABAJO 11 

4.3.5 REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS 12-14 

4.3.6 REGISTRO DE LAS OPCIONES DE CAMBIO 15 

4.3.7 ASIGNACION DE FOLIO 16 

4.4 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS 16 

MODIFICAR SOLICITUD 16 -18 

4.5 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS 19 

IMPRIMIR SOLICITUD 19-20 

4.6 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS  21 

AYUDA VIDEO 21 

4.7 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS  22 

MANUAL DEL USUARIO 22 

4.8 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS 23 

PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE SOLICITUDES 23 



 

 

Unidad de Administración y Finanzas 
Dirección General de Recursos Humanos y Organización 

Coordinación Sectorial en Materia de Remuneraciones 
Dirección de Registro y Control de Plazas 

Nombre del Documento Manual de Usuario 

Nombre del Sistema Cambios y Permutas de Adscripción de 
Estado a Estado 

 

   

Elaboró Revisó Fecha 

 

Página 2 de 23 

 

1.- OBJETIVO DEL  SISTEMA “CAMBIOS Y PERMUTAS DE ADSCRIPCION DE ESTADO A ESTADO” 
 
FACILITARÁ LA OPERACIÓN DEL PROCESO DE CAMBIOS Y PERMUTAS DE ADSCRIPCIÓN INTERESTATALES EN EL 
REGISTRO DE LAS SOLICITUDES DE CAMBIO, MODIFICACIÓN DE DATOS, CANCELACIÓN DE SOLICITUDES, 
EMISIÓN DE RESULTADOS, DIFUSIÓN DE CONVOCATORIAS, ETC. 
 
LOS TRABAJADORES INTERESADOS EN UN CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN DE ESTADO A ESTADO TAMBIÉN SE 
VERÁN BENEFICIADOS CON EL SISTEMA AL: 
 

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

2. CONOCER OPORTUNAMENTE LAS FECHAS DE DIFUSIÓN DEL PROCESO, DEL REGISTRO  DE 
SOLICITUDES, ASÍ COMO DE LOS RESULTADOS DEL PROCESO. 
 

3. NO TENER QUE DESPLAZARSE DE SU CENTRO DE TRABAJO PARA SOLICITAR ALGUNA ASESORÍA SOBRE 
EL TRÁMITE DE CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN DE ESTADO A ESTADO. 
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 2.-REQUERIMIENTOS TÉCNICOS PARA EL ACCESO AL SISTEMA 
 
 

 

Equipo de computo con acceso a Internet 

 

Firefox de Mozilla 3.03 ó superior. 

 

Internet Explorer 6  ó superior. 

 

Adobe Acrobat Reader 6.0 ó superior. 
 

 

Habilitando la función Javascript 

 
  

http://www.mozilla-europe.org/es/firefox
http://www.microsoft.com/spain/windows/products/winfamily/ie/default.mspx
http://www.adobe.com/es/products/reader/
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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 página  https://cambiosinterestatales.sep.gob.mx 
 
 Al abrir la pagina se mostrara la siguiente pantalla, donde daremos click en  Registro de  Solicitudes.  
 
 

 
 
  

 Dar click 
aquí 

https://cambiosinterestatales.sep.gob.mx/


 

 

Unidad de Administración y Finanzas 
Dirección General de Recursos Humanos y Organización 

Coordinación Sectorial en Materia de Remuneraciones 
Dirección de Registro y Control de Plazas 

Nombre del Documento Manual de Usuario 

Nombre del Sistema Cambios y Permutas de Adscripción de 
Estado a Estado 

 

   

Elaboró Revisó Fecha 

 

Página 5 de 23 

 

4. MÓDULO DE CAMBIOS 
 
 
Una vez que seleccionamos la opción, aparecerá la siguiente pantalla y seleccionaremos el módulo de 
cambios. 
 
 

 
 
 

4.1 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS / CONSULTA TU CATEGORÍA 
 
Se desplega un listado con 9 opciones y comenzaremos por dar click en consulta tu categoría  
 
 

 
 
  

Dar click aquí 

Dar click aquí  
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Nos mostrara en otro apartado la forma correcta de consultar tu categoría 
 

 
 
 
Al realizar correctamante la consulta nos mostrara nuestra informacion de la siguiente manera 
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4.2 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS / CONVOCATORIA 
 
Daremos click en convocatoria  
 

 
 
Nos mostrará en otra página de internet la convocatoria en formato adobe acrobat reader (PDF), donde 
podrán consultar los requisitos, reglas y fechas, del proceso y también tienen la opción de imprimir o 
únicamente consultarla. 
 

 
 
Para volver a las opciones anteriores, cerramos la pantalla de la convocatoria y nuevamente daremos click en 
el módulo de cambios, para que se muestre nuevamente la lista de opciones. 
 

Dar click aquí  
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4.3 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS / REGISTRO DE  SOLICITUD 
 
Daremos click en Registrar Solicitud, opción que nos llevará a la siguiente pantalla: 
 

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

 
 
4.3.1 El registro comenzara con Datos Personales 
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El sistema nos solicitará 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 electrónico). 
Este último dato es importante ya que con el correo electrónico que ingresen podrán verificar el avance de su 
solicitud. Les llegará una notificación cuando concluyan el registro y una vez que la Unidad Administrativa 
certifique la solicitud. 
 

 
 
Al terminar de llenar los datos daremos clic en continuar registro, para pasar al siguiente campo. 
 
4.3.2 El registro se inicia con los Datos Laborales. 
 
Debemos seleccionar la fecha de ingreso SEP, estado de adscripción actual, como a continuación se muestra: 
 

 
 
Una vez llenados todos los datos se da click en continuar registro, con lo que pasaremos al siguiente campo 
que son Datos Personales. 
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4.3.3 Escolaridad  
 
El sistema nos solicitará la preparación académica de los estudios concluidos al 100%, para lo cual podemos 
seleccionar el nivel académico, área de estudio (se refiere a los estudios de bachillerato, carrera técnica, 
licenciatura, maestría, etc., cursados) y el documento que acredita el estudio (este es el documento del cual 
tienen que anexar copia simple a su solicitud). 
 

 
Al concluir el registro se debe dar clic en continuar registro, para pasar al siguiente campo. 
 
4.3.4 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. 
 

 



 

 

Unidad de Administración y Finanzas 
Dirección General de Recursos Humanos y Organización 

Coordinación Sectorial en Materia de Remuneraciones 
Dirección de Registro y Control de Plazas 

Nombre del Documento Manual de Usuario 

Nombre del Sistema Cambios y Permutas de Adscripción de 
Estado a Estado 

 

   

Elaboró Revisó Fecha 

 

Página 11 de 23 

 

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

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

Se deberá registrar la información 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: 
 

 
 
Se registrará la Unidad, Subunidad, Categoría, Número de plaza, Carrera Administrativa (en caso de no contar 
con nivel de carrera administrativa, se puede registrar NO y S/C que significa sin carrera), Tipo de 
nombramiento y Funciones que realiza. 
  
Los datos los pueden obtener de su comprobante de pago, se sugiere que al momento de hacer su registro lo 
tenga a la mano, se anexa el ejemplo: 
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Al terminar de llenar los campos, antes de dar clic en Continuar Registro, debemos dar click en el botón de 
Registrar, con lo que se mostrarán los datos en la parte inferior, de la siguiente manera: (Se podrán registrar 
los centros de trabajo en los que se encuentren adscritos y laborando 
 

 
 
 
Al dar click la información se guardará y únicamente mostrará la categoría y el número de plaza, en caso de 
que ostente más de un nombramiento, podrá registrar de la misma manera el número de nombramientos con 
los que cuente, una vez que termine de capturar todos los nombramientos y se refleje la información en la 
parte posterior, podremos dar click en continuar registro. 
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4.3.6 Registro de las opciones de Cambios, en el cual seleccionaremos la o las opciones de Estados al que 
solicitamos el movimiento, posteriormente daremos clic en continuar registro: 
 

 
 
En caso de que la opción de Matrimonio que solicita cambio sea SI nos aparece el siguiente formulario a 
llenar 
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4.3.7 Asignación de Folio. El sistema nos asignará un número de folio o número de solicitud, el cual debemos 
conservar para futuras consultas. 
 

 
4.4 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS / MODIFICAR SOLICITUD 

 
Regresamos al módulo de cambios y seleccionaremos modificar solicitud, nos solicita el número de solicitud 
y el RFC 
 

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

 
 
Daremos clic en el botón de Consultar 
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Se muestran todos los datos registrados en la solicitud, en caso de que se detecte algún error se puede realizar 
la modificación dando clic en el botón de modificar, el cual se encuentra al finalizar cada apartado. Pueden 
verificar toda la información deslizando la barra lateral. 
 
Por ejemplo, damos clic en el botón modificar, del apartado fecha de ingreso sep, pondremos correctamente 
nuestra fecha de ingreso, ya que se encontraba mal registrado, lo cambiamos y damos clic en modificar. 
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Nos enviará el siguiente mensaje y damos clic en regresar a la solicitud consultada. 
 

 

 
 
 
Para salir de este apartado, podemos dar clic en cualquiera de las opciones del listado del módulo de 
permutas. 
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4.5 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS / IMPRIMIR SOLICITUD 
 

Pasaremos al apartado de Imprimir Solicitud 
 

 
 
Una vez que capturemos los datos solicitados, daremos clic en Buscar.  
 
Se visualizarán los datos de la solicitud, para imprimir se da clic en el botón de imprimir. 
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Nos muestra el siguiente mensaje y se da click en imprimir solicitud. 

 
 
Aparecerá la solicitud con la información registrada, si los datos son correctos se envía a imprimir el 
documento. 
 
El formato de la solicitud es tamaño carta. 
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4.6 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS / AYUDA VIDEO 
 

En este apartado podremos visualizar 5 videos en total con una duración máxima de 1 minuto cada uno. Serian 
tutoriales de los siguientes segmentos; Consulta de convocatoria, Consulta de nivel educativo, Registro de 
solicitud de cambios, Impresión de solicitud de cambios y Modificación de solicitud de cambios. 
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4.7 OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS / MANUAL DEL USUARIO 
 
En esta seccion el usuario podra visualizar y/o descargar el Manual de Cambios de Adscripción de Estado a 
Estado 
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4.8  OPCIONES DEL MÓDULO DE CAMBIOS / PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE SOLICITUDES 
 
Se mostrará el siguiente cuadro ilustrando el proceso de registro y certificación de la solicitud de Permutas de 
Adscripción Interestatales: 
 

 

 


