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INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA LA CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO
Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

1. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: Se debera introducir la fecha con la que es elaborada ia
Constanicla, con el siguiente formata:

Eiemplo: MEXICO D.F. A 23 DE JUMIO DE 2012

2. NUMERGC DE EMPLEADO: es el nimero que identifica al servidor plblico desde su ingreso a la
Secretarfa, mismo que es asignado por ¢f Sislema Integral de Administracion de Personal (SIARP) y es
ef que aparecs en & volants de datos con el concepto Exp: (EXPEDIENTE).

3. TIPO BE MOVIMIENTO: Mencionar e movimiento correspondiente:

- Nuevo Ingreso

- Reingreso

- Cambio de Plaza

- Movimiento Lateral

- Cambio de Denominacion

- Cambio de Datos de la Plaza
- Cambioc de Adscripcion

- Cambio de Titularidad

- Prorroga de Nombramienio

DATOS GENERALES

4. APELLIDOD PATERNQ: Escribir ef apellide patemo sin abreviaturas del personal tifular de la
Constancia de Nambramiento; en caso de no contar con dicho apellido, dejar este aspacio en blanca.

5. APELLIDG MATEZERNO: Escribir el apeflido materno sin abreviaturas del personal titular de la
Constancia de Neombramiento; en caso de no contar con dicho apellido, dsiar este espacio en blanco.

6. NOMBRE(S): Escriblr ef ¢ los nombres sin abreviaturas del personal titular de iz Constancia de
Nombramiente.

7. R.F.C.. Escribir el Registro Federal de Coniribuvenies de la personal tilidar de la Constancia de
Nombramisnto y Asignacion de Remunarasionas, sdlo iniciales v facha,

6. HOMOCLAVE! Esaribir la clave que asigna la Secretaria de Hacienda (SAT) y se incluye en 2!
RF.C.

8. CURP: Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion, le cual es asignada por la Secretaria de
Gobeamacian.

10. SEXO: Escribir Hombre ¢ Muler segun corresponda 2 la persona titular de iz Constancia de
Nombrarmienic.

1. ESTADOG CIVIL: Anctar el Estado Civil que tenga s servidor piblico por sfemplo.

- BOLTERD (A)
- CASADO (4)

12. NACIONALIDAD: Especificar iz nacionalidad MEXICANA o en su caso ta del pais de nacimiznio
de la persong lilular de iz Constancia de Nombramiento.

13. AVENIDA, CALZADA O CALLE: Anciar le avenida, calrada o calie del domicilio pariicular tal y
corrio aparece en el comprobante de domicilio, sin abreviaturas.

14. No, EXTERIOR! Escribir el nimerc exterior con el gue se identifica & domiciiic vy como aparece an
el comprobante de domicilio.



18, No, INTERIOR: Escribir ef ndmero interior con &l que se identifica el domiciio v come aparece en
af comprobante de domicilic.

16, LOCALIDAD O COLONIA: Anotar Iz localidad o colenia a la gue corresponda el domicilio y como
aparece en e comprobante de domicilio, sin abreviaturas.

17. ENTIDAD FEDERATIVA: Anotar el Estado correspondiente del domicilio.

18. MUNICIPIC O DELEGACION: Escribir el municipic © delegacion a la que le corresponda el
dgomiciiio, sin abreviaturas.

18. CODIGO POSTAL: Escribir el Codigo Postal que le corresponda al domicilio (5 digitos).

20, TELEFONO PARTICULAR: Escribir el nimero de teiéfono de! domiciiio pariicuiar (con clave
LADA) en caso de no contar con teléfono anctar el nimere donde se e pusda locslizar al servidor
publico.

21. N.5.5.: Anotar el nimero de Seguridad Social el cual le sera asignado por la Subdireccion de
Prestaciones Econdmicas {ISSSTE).

BATOS DEL PUESTO ACTUAL

22. CLAVE / UNIDAD: Anotar sl nlmero de la Unidad Responsable a la que corresponda la Plaza
asignada al personal ditular de la Constancia de Nombramiento.

23. ZONA DE PAGO: Escribir (de acuerdo al catdlogo y a la ubicacien fisica de! empleado) la clave
presupuestal de la unidad responsable a la que le corresponda el pago.

24. AREA DE ADSCRIPCION: Escribir el nombre completo de la unidad responsable en la que estara
adscrite.

28, CARACTERISTICA OCUPACIONAL: En esta apartado debera especificar ia caracteristica
ocupacional de la plaza gue le corresponda.

- LIBRE DESIGNACION (L)

- GABINETE DE APOYD (G)

- CARRERA {£}

- BASE (B)

- CONFIANZA (K}

- NG APLICA AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 4
26. HORARIC: Sefiatar ia hora de entrada v de salida del Servidor Pdblico.
Z7. ESTADO: Bl cddigo del estado que ls corresponda de acuerdo a la Entidad Federativa,
28. ZONA FCONOMITA: Sefialar la zona economiza gue le corresponda a la unidad o Estado,
28, FECHA INGRESD SEDESOL: Escribir iz fecha en la qus ingress a iz Secretaria.
30, CODIGO DE PLAZA: Se anotara i Codige que corresponda a ia Plaza.
- NIVEL: Se anotara ol grupc, grado y nivel tebular que le corresponde a la Plaza.

32. PLAZA: Anotar el nimerc con el que se identificard la Plazs a ocupar.

33 TIPO DE NOMBRAMIENTO: indicar si sz ftrata de una Plaza de Base Tiiutar, Base Interino,
Confianzs ¢ Eventual.



34, DESCRIPCION / NOMENCLATURA: Se escribird e nombre de! puesto de acuerdo a la Plaza.
35, VIGENCIA: Indicar fa fecha & partir de la cual entra en vigor el Nombramiento v su finalizacion.
368, DENOMINACION DEL PUESTO: Nombre del puesto de acuerdo a la estructurs autorizada.

37. FUNCIONES A DESEMPENAR: Describir las actividades a desempefiar de acuerdo a las
contenidas en el perfil del puesto a ccupar.

38, JUSTIFICACION: Mencionar la razén o motivo del porque se realiza af movimiento, madificande
segin sea el caso la informacidn en color azul, copiando integramente Ia redaccidn de ia siguienis
refacion:

GABINETE DE APOYD:

Nombramiento del Puesto de Gabinete de Apoyo, con fundamenio en el Articuio 7 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal, Ardicule 31 fraccion il del
Reglamento interior de la Secretaria de Desarroilo Sacial, y Articulo Tercero numeral 150 del Acuerde
por @ que se& emilen las Disposiciones en las materias de Recursos Mumanos vy del Servicio
Profesional de Carrera, asi come ef Manual Administrative de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

LIBRE DESIGHNACION (At & LEPCH

Nombramiento del Puesta de Libre Desfgnacidn con fundamento en el Ariiculo 8 da la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; Articule 31 fraccion Il dai
Regiamento interior de la Secretaria de Desarrolio Sccial; vy Articulo Tercero numeral 162 del
Acuerdo por e gue se emiten ias Disposiciones en ias materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como e Manual Administrativo de Apiicacion General en materia de
Recurgsos Humanos y Crganizacion y el Manua! del Servicio Profesional de Carrera,

LIBRE DESIGNACION (&t 28 RLEPCH

El Comité Técnico de meesioﬂalizacién medianie sesidn celebrada ¥ de ¥ de XXX, gus se
sustenta con acta de ig 4° SE XTR & 201, con fundamento en el Arffculo 25 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal v
Articuio 31 ffaccién i det Reglamento interior Ge Ia Secretaria de Desarrollo Social.

Motg: Tandrs VIGEnoia o um ;‘3;@“\“ fhaxiraG on 2

BPC EVENTUAL {Art. 34 LEPT):
informe de nombramiento autorizado por el Oficial Mayor del Ramo con fundamento en el Arffculo 34
de Ia Ley dei Servicio Pfo‘fes'os’xai de Carre"a en ia Admmistracién P’L’:biica :edera! Articulo 5 del

SPC EVENTUAL (Art, 34 LSPC POR ART. 521

informe de nombramierto avtorizado por e Oficial Mayor dal Rarmo con fundamenio en &l Artfeuio 34
de l& Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Adminisiracion Fablica Federal v Articulo 31
fraccion 1l del Reglamento interior de la Secreteria de Desarolio Sccial v Arl. 52 fraccion | del
Regiamemo ae ta Ley def Servicio Profesional de Carrera en iz Administracion Pablica Federal,

igencis ds un
SRCEVENTUAL POR CONDURSS TER,
Nombram:ﬁmo Aprobado en la &
acia No. OTER ”“?“«’?éf;’;“%é;z%{?i con runaamento
en ios Ar‘ncu':os 10 fraccion H y 3 ia Le:—*y dei Servicio Profesional de Carrera en ta Administracion
Piblica Federal; Arficulo © de su Reglamemo, y Artfcule 31 fraccion i del Reglamento interior de la
Secretaria de Desarrolio Social .
Mota: ot i

maﬁ L] :}m

PG ”'-"’"“L.%" AR POR QO ""’i%%.:;{:s
Comrte Técnico de Seleccion en el
i 2042, con fundamento




en los Articuios 10 fraccidn I} v 33 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en ta Administracion
Pibilica Federal; Articulo 5 de su Reglamento, v Articulo 31 fraccién 1l del Reglamento interior de la
Secrefaria de Desarrolio Social.

SFC TITULAR (Enlsce por Evaluacidn v Desempeiio)

Coen fundamento en los Articuios 10 fraccidn Hl v 33 de ja Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal; Articulos 5 y 33 de su Reglamento y Articulo 31 fraccion Hi de!
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

MIYEL OPERATIVO (CONFIANZAL

Se expide el presente nombramiento con fundamento en el Articuio 31 fraccidn Il del Reglameanto
interior de la Secretaria de Desarrolio Social (Nivel Operative de Confianza, a sciicitud del Titular de
la Unidad Administrativa),

CAMBIC DE ADE LION:
Cambm de Adscnpmon aprobado por la Direccidn Geﬂerai de Organizacion de conformidad gon el
Oficio BG4I A/E5 T de fecha 41 de marso de 2011 v Mo, ATUDOGEBNZ231 de fecha 87 ge

marze de #8711 Se expide el presente nombramiente con fundamento en et Articulo 31 fraccion Il
dei Regiamﬂnﬁo Interior de la Secretaria de Desarrolio Social.

EVENTUAL:
Se expide el presents nombramienio con fundameanio en el Articule 31 fraccidn Il de! Reglamenio
Interior de Ia Secretaria de Desarrolio Soctal {No aplica al Servicio Profesional de Carreral,

Boter Mo podvd sar mayor & le vigenois do g plazs.

CAMEIC DE DATOS DE LA PLAZR:
Modificacion e dafos de plaza de coniormidad en Ios Oﬂm o5 Noo 5888 -y
v e 2011, de la Secretaria de la Fumién

HEEA0Y

SHEPANEDGORMETE de fecha &1 :
Puablica, vy Oficic No. CE/DHEOMBNAT4M de fecha ui’* i diclembre de 2011, de la
Direccidn Generat de Organizacion; se expide e presente nombramiento con fundamanto en el

Articulo 31 fraccion i del Reglamento interior de ia 8ﬂcreiana de Desarrollo Social.

MOVIMIERNTOS DE PERSONAL DE BASEANTERING:

Movimienic autorizade en la Segunda Sesidn Ordinaria de la Comisién Nacional Mixda de
Escalafon, celebrada ! 27 de febrero de 2812, con ¢! Dictamen con Folio No. 41, Se expide el
presente nombramienio con fundamento en el Articule 12 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado "B" del Asdiculo 123 Constitucional, Articule 31
fraccidn 1 del Reglamento interior de ta Secredaria de Dasarroflo Social, asi come ios Ardiculos 15y
17 de las Condiciones Generales de Trabaio de la Secretaria.

CAMBIC DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL DE BASE:

Cambio de Adscripcion autorizado por la Dirsccion de Relaciones Laborales de conformidad con el
Oficio Mo, 412.2.-1258 de fechz £1 de marzo de 2011, Se expide el gresente nombramienic con
fundamento en & Articule 12 de g Ley Federal de los Trabajadores al Serviclo del Estado
Reglamentaria de! Aparlade “B" del Articulo 123 Censtitucional; Aricuio 31 fraccion ilf y V de!
Reglamenta interior de la Secretaris de Desarrollo Social, asl como los Articuios 15 v 84 de las
Condicionss Generaies de Trabajo . :

SUSTITUYE A

APELLIDO PATERNO: El apslide paternc def Servidor Plblico gue ocupeba iz plaza sin
abrevia:urds.

40, APELLIDO MATERNO: Eb apelideo materno del Servidor Pdblico que ocupaba la plazs sin
abreviaturas.,

41, NOMBRE(S) E! nombre o nombres del ditimo Servidor Publice oue ocupsba la plaza sin
abreviaturas.

FERCEPCIORES



PARTIDA
42. Anotar el nimero de la partida presupuestal.

1102: Remuneraciones del caracter permanente, sueldo base para perscnal de ESTRUCTURA.
1509. Remuneraciones del caracter permanenie, compensacion garantizada para personal de
ESTRUCTURA.

11301; Remuneracionss de personal! de caracter transitorio, sueido de base al personal
BASE.

15402; Remuneraciones de personal de caracter transitorio, sueido de base al personal
BASE.

12201 Remuneraciones del caracter permanente, sueldo base para personal EVENTUAL.
15402; Remuneraciones del caracter parmansnie, compensacion garantizada para personal
EVENTUAL.

43. IMPORTE (SUELDOS COMPACTADOS): Anotar la cantidad monetaria en términos brutes, que
corrasponda al sueldo segun el tabulador de percepciones crdinarias brutas aprobado v vigente de
acuerdo al nivel gue se traie.

44, IMPORTE (COMPENSACION GARANTIZADAY. Anotar la cantidad monetaria en iérminos bruos,
gue corresponda a la compensacidn garantizada segun el tabulador de percepciones ordinarias
brutas aprobado y vigente de acuerdo al nivel gue se trate.

45. OBSERVACIONES: Espacio para colocar, en caso necesario, alguna observacion de la
ocupacion de la Plaza.

48. FIRMA DEL TITULAR: Firma del fitujar, gue avaie todos los dates contenidos en fa Constancia de
Nombramiento.

47.Vo.Bo. DEL TITULAR DEL AREA RESPONSABLE: Firma del titular de fa Unidad Responsable en
ia cual se encuentra adscrita la plaza.

48 AUTORIZACION DEL NOMBRAMIENTO: Firma del titular de la Direccion General de Recursos
Humanos quien tiene la atribucion por Reglamento para tal efecio.



