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l. Presentacién

El Plan Veracruzano de Desarrollo consigna como uno de sus objetivos el de Impulsar nuevas
formas de gobierno mejorando el marco regulatorio, la operacion de las instituciones, el ejercicio
de la funcion publica y la transparencia y rendicidbn de cuentas, para cumplir la finalidad del
gobierno de servir a la sociedad veracruzana con eficiencia y eficacia.

Mejorar el acceso y la entrega de servicios con eficiencia y transparencia que incluye compromisos
explicitos de oportunidad y calidad de atencion.

En este tenor participa comprometidamente el Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz, CONALEP, institucién creada mediante Decreto del Ejecutivo del Estado, el
dieciocho de agosto del afio dos mil y publicado en la Gaceta Oficial el 28 de agosto del mismo
afio, como un Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonios propios.

El Conalep tiene como objeto contribuir al desarrollo Estatal y Municipal mediante la formacion de
personal calificado de nivel profesional y técnico, postsecundaria, con los estudios para el acceso
al nivel superior y capacitacion laboral, conforme a los requerimientos y necesidades del sector
productivo y la superacion profesional del individuo.

El Modelo Académico de CONALEP permite garantizar la cobertura, calidad, flexibilidad, equidad
y pertinencia de los servicios educativos, con la finalidad de que todo egresado logre una insercién
pronta en el mercado laboral, congruente con su area de especializacion y, ademas, le permita la
oportunidad de poder acceder al nivel de educacién superior. Asimismo, tiene la flexibilidad
necesaria para atender a una poblacion diferenciada en intereses y posibilidades. Adicionalmente
al ingreso previsto para el inicio del proceso de formacion de los Profesionales Técnicos-Bachiller
y la conclusion de los estudios para la obtencion del titulo correspondiente.
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El Conalep cuenta con trece planteles distribuidos en diferentes ciudades de la geografia
Veracruzana; estos son:

057
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103
104

122

144
162

165

177
201

244

252
320
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Veracruz |
Don Juan Osorio Lopez

Potrero
Juan Diaz Covarrubias

Dr. Gonzalo Aguirre Beltran

Veracruz Il
Manuel Rivera Cambas

Lic. Jesus Reyes Heroles

Poza Rica
Dr. Guillermo Figueroa Cardenas

Manuel Maples Arce

Orizaba
Vega de Alatorre
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Veracruz
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Atoyac

Hueyapan de
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Carlos A. Carrillo

Veracruz
Xalapa
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Poza Rica
San Andrés Tuxtla

Papantla de Olarte

Orizaba
Vega de Alatorre
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Los alumnos que ingresan al Conalep del Estado de Veracruz pueden elegir cualquiera de
las carreras que se ofertan, estas son:

Carreras por area disciplinaria

Administracion
Contaduria y administracion Asistente directivo

Contaduria
Electricidad industrial

Electricidad y electrénica o ) o
Mantenimiento de sistemas electronicos

Electromecanica Industrial
Mantenimiento e instalacion Motores a diésel
Refrigeracion y climatizacion

Procesos de producciéony Maquinas herramienta
transformacion Quimico industrial
Informética
Tecnologias de la informacién Soporte y mantenimiento de equipo de computo

Telecomunicaciones

Turismo Hospitalidad turistica

Salud Enfermeria general
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. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave
e Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano
de Veracruz-Llave

e Ley de Educacion del Estado de Veracruz-Llave

e Decreto de Creacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de

Veracruz-Llave

e Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional de Colegios de Educacion
Profesional Técnica Version 6.

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

e Programa Sectorial de Educaciéon 2017-2018.
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Il Estructura Organica
CGE :
SECRE 3
FINANZAS Y FLANEACTON CONTRALORIA GENERAL
DELESTADO DE VERACRUZ DEL ESTADO DE VERACRUZ
WJUNT A
. i . DIRECTOVA
& (el icion ¥roftesional ni
| ’ AP Pl l
1¢ ( \Cruz
} 1CTUZ
HRECOON
GENERAL
UNIDAD DE
wibspee: §. e ACCESOALA
GENERO INFORMACION
PUBLHA @
[EFATURA
JURINCA
LB OORDINACION| . SUBCOORDINACION
DE SERVICIDS AM‘I ( (rilII!NA‘( 10N [ PLANEACION Y
INSTHLCIONALLS ADMINISTRATIVA DESARROLLO
INSTITUCIONAL
[ I [ 1 [ | 1 | [ |
FATURA [ . e
JEFATURA DE (:{,AM'MA,,I,.' v EEATIRADE JEFATURA D¢ JEFATURA DF MIATURA DE JEFATURA D€ FTATURA DE JEFATURA Di ," ATURA DE JEFATURA D6
0% STl PROMOCIONY FORMACION RECURSOS RECURSOS NFRAESTRUCTURA| | PROGRAMACION CALOAD PLANENCION ¥ TECNOLOGINS
ARES COMPETENCIAS VINCUILACION TECNICA HUMANOS FINANCIEROS Y ADQUISICIONTS Y PRESUPLESTO FIACATIVA ;:I‘\lll\':d::[ APLICADAS
DRECCION DEL DRLCCION DE
CAST PLANTI

(1 Nivel jerarquica equivalente a Jefatura de Oficina
Esta funcion puede ser desempefiada en forma hononfica por alguna de las dreas existentes

(2

: Anexo de Oficio
AEOQ/027/2015
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V. Cédulas de Servicios al Publico

Dependencia o entidad: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz Fecha de actualizacion 14 08 | 2017

ORMACION D RA O SER 0
| . e . - . Tramite Servicio
Clave de registro en ¢ $ smbleidsliifamiteloisenviclo Obligacién Conservacion Beneficio Consulta Pllmm? £
CONALEP0201 Solicitud de capacitacion en materia laboral y evaluacion de competencias X
¢Quién debe o puede solicitar el tramite o servicio? RN pgesdeenz:igge selleiar i il Costo: Variable
Comprobants a obener: Constancia y/o Certificados de
Cuando las personas requieran comprobar o adquirir competencia
Cualquier persona fisica, institucion o empresa que competencias profesionales o sociales y asi también Tiempo de respuesta: 60 dias
promueva la formacion y desarrollo de las personas. contar con documentos que respalden las funciones
productivas con las que cuentan. Derecho del usuario ante la falta de respuesta:
Afirmativa ficta Negativa ficta (X)
¢Qué efectos tendria la eliminacion de este tramite o servicio? Vigencia: Permanente

Dejar de proporcionar una educacion de calidad al no contar con mecanismos de vinculacion que otorguen a
estudiantes la oportunidad de adquirir competencias profesionales acorde a la demanda de profesionales técnicos
de los sectores publico, social y privado.

Carta de solicitud de interés de

Formato a utilizar: e s
certificacion

Requisitos: 0] C Fundamento juridico

1 1.- Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional

1.CURP

2.dentificacion oficial (INE) 1| Técnica del Estado de Veracruz. Articulo 6°, Fraccion |, Gaceta

3. Fotografia 2.5cm de ancho por 3cm de largo. 1 Oficial (agosto 2000).

4 Portafolio de evidencias integrado 1 2.- Lineamientos para la Operacion de los Servicios de Ensefianza
5. Carta de solicitud de interés de certificacion debidamente llenada. 1 de Capacitacion y Servicios Tecnoldgicos en el Sistema

CONALEP (septiembre 2016).
INFORMACION DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO

Oficina en la que se realiza el tramite o servicio Teléfono de la oficina

Area de Capacitacion y Evaluacion de Competencias Unidades
Administrativas

Area responsable

*Ver directorio anexo (Anexo Ill)

Capacitacion y Evaluacion de Competencias

Ubicacion de la oficina Horario de atencion al usuario

De lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de

Ver directorio anexo 17:00 a 20:00 horas

INFORMACION PARA CONSULTAS Y QUEJAS

Nombre y cargo del responsable Domicilio Horario de atencion Teléfonos Correo electronico
] . A Francisco Gonzélez De lunes a viernes de 9:00 a
M.C. Maria Alejandra Cérdova Ceballos . .
o - Bocanegra No. 37 Colonia | 15:00 y de 17:00 a 19:00 capacitacion524@conalepve
Consultas Jefe de Capgcnamon y_EvaIuacmn de Adalberto Tejeda. horas 228 8184773 ext. 114 racrUz. edumx
ompetencias
Xalapa, Ver.
] Francisco Gonzalez De lunes a viernes de 9:00 a
. C.P. Carlos Augusto Rebolledo Martinez Bocanegra No. 37 Colonia | 15:00 y de 17:00 a 19:00
Quejas Encargado del Organo Intemno de Control de . 228 8184773 ext. 125 | carebolledo@cgever.gob.mx
Adalberto Tejeda. horas
CONALEP
Xalapa, Ver.
INFORMACION PARA TRAMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES
o Actividad empresarial sujeta a este -
Tamaio de la empresa tramite o servicio Propésito Momento de la apertura
Micro Pequena Mediana Grande Industrial | Comercial | Servicios Apertura Operacion | Constitucion | Construccion | Instalacion

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION ‘ FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

Dra. Tlexochtli Rocio Rodriguez Garcia

Subcoordinadora de Servicios Institucionales

Francisco Gonzalez Bocanegra 37,
Col. Adalberto Tejeda, Xalapa Ver. 91070.
Tel./Fax.: (228) 818-5013 y 818-4855

Certificado conforme
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Carta de solicitud de interés de certificacion _
Este formato forma parte integral de los portafolios de evidencias de los candidatos que se evallan en estandares de competencia con la finalidad
de obtener certificado de competencia que emite el Consejo Nacional de Normalizacion de Competencias Laborales (CONOCER).

#® conalep CONALEP

conocer

ce o coores ou s e

Carta de solicitud de Interés de Certificacién

FECHA: Lugar,

Entidad de Certificacion y Evaluaciéon
de Competencias (ECE) CONALEP
Presente

Manifiesto a usted, mi interés y compromiso para someterme a un proceso de evaluaciéon con el fin de
certificarme en el Estandar de Competencia: . en el
cual cuento con una experiencia de (especificar en anos, si es el caso).

Si NO . Tomé el curso de alineacion al Estandar de Competencia, el cual cubrié un tiempo
de horas, a fin de lograr satisfactoriamente mi proceso.

Si NO . Fue una sugerencia de la persona que me aplico el diagnéstico en el cual el
resultado indicaba capacitarme para adquirir la competencia.

Los datos perscnales recabados seran protegidos y tratados en el Sistema de datos personales Concentrado general de los procesos de
evaluacioén, con fundamento en el Estatutc Organico del CONALEP articulo 370, fracciones |, VI y Xl y cuya finalidad es integrar los procesos de
evaluacion con fines de certificacion de competencia laboral el cual fue registrado en el Listado de Sistemas de datos personales ante el Instituto
Federal de Acceso a la Informacién Publica (www ifai.org.mx) y podran ser transmitidos a las instancias correspondientes , con |a finalidad de
gestionar los certificados. La Unidad Administrativa responsable del Sistema de datos personales es la Direccién de Acreditacion y Operacién de
Centros de Evaluacion, y la direccion donde el interesado podra ejercer los derechos de acceso y correccién ante la misma es calle 16 de
septiembre No. 147 norte, Col. Lazaro Céardenas, Metepec, Estado de México, C. P. 52148. Lo anterior se informa en el cumplimiento del
Decimoséptimo de los Lineamientos de Proteccién de Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 30 se
septiembre de 2005.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO

Francisco Gonzélez Bocanegra 37, BRR] L iicado conforme
Col. Adalberto Tejeda, Xalapa Ver. 91070. R e
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Dependencia o entidad: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz Fecha de actualizacion 14 08 2017
ORMACION D RA O R O
. . . Tramite Servicio
Clave de registro en el RETS Nombre del tramite o servicio Obligacién | Conservacion | Beneficio conaa Inicio de
CONALEP0202 Solicitud de inscripcion de alumnos de nuevo ingreso X

¢Quién debe o puede solicitar el tramite o servicio? AN s pge;er\z;gge sellsiavalieiis Costo: Donativo voluntario
Comprobante a obtener: Arancel de pago de inscripcion

Aspirantes que aprobaron el examen de admision del Desear ser incorporado al Sistema Conalep UL AL 20 minutos

Sistema Conalep Derecho del usuario ante la falta de respuesta:

Afirmativa ficta Negativa ficta
¢Qué efectos tendria la eliminacion de este tramite o servicio? Vigencia: 6 meses
Impediria llevar un orden y control de la trayectoria escolar de la poblacion estudiantil hasta el momento de su egreso,
afectando de manera directa diversos tramites y servicios que este Colegio Estatal ofrece y al aspirante no podra formar Formato a utilizar: Solicitud de inscripcion
parte del Sistema Conalep
Requisitos: o C Fundamento juridico

1 Certificado de secundaria o constancia de estudios del 3er. Grado de secundaria. 1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018, Reorganizar el Sector

2 Acta de nacimiento 1 Educativo; Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional

3 Fotografias tamario infantil recientes de frente, a color o blanco y negro. 3 Técnica del Estado de Veracruz, Art. 33; Reglamento Escolar para

4 Comprobante de domicilio 1 Alumnos del Sistema Conalep Version 6, Cap. V de la Inscripcion, Art.

5 Solicitud de inscripcion (formato establecido por el plantel) 1 41y Titulo Quinto De las Donaciones o Cuotas Voluntarias, Capitulo

6. comprobante de pago hecho en institucion bancaria o autorizadas 1 Unico, Arts. 141 y 144.; Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Articulo 3°, fraccion IV; Ley General de Educacion:
Articulo 6° y Articulo 10; Ley de Coordinacion Fiscal, Articulo 25,
fraccion VI y Articulo 42. Codigo de Derechos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, Titulo Primero, Capitulo Unico, Art. 4
BIS.

INFORMACION DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO

Area responsable Oficina en la que se realiza el tramite o servicio Teléfono de la oficina
Direccion del plantel Jefatura de proyecto de servicios escolares *Ver directorio anexo
Ubicacion de la oficina Horario de atencion al usuario

Planteles Conalep en el Estado de Veracruz.
*Ver directorio anexo

INFORMACION PARA CONSULTAS Y QUEJAS

De lunes a viernes de 9:00 a 20:00 horas

Nombre y cargo del responsable Domicilio Horario de atencion Teléfonos Correo electrénico
. Fco. Glez. Bocanegra #37, Col. De lunes a viernes de 9:00
Consultas Lic. Luz AImendr_a lLozada Mendoza Adalberto Tejeda, c.p. 91070, a15:00 y 17:00 2 19:00 (228) 8185013 escolares524@conalepvera
Jefe de Servicios Escolares ext 130 cruz.edu.mx
Xalapa, Ver. horas
CP. Carlos Augusto Rebolledo Martinez Fco. Glez. Bocanegra #37, Col. De lunes a viernes de 9:00
Quejas Encargado del Organo Intemo de Control de Adalberto Tejeda, c.p. 91070, a15:00y 17:00 a 19:00 (2286))(?132013 carebolledo@xcgever.gob.m
CONALEP Xalapa, Ver. horas
INFORMACION PARA TRAMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES
= Actividad empresarial sujeta a este o~
Tamario de la empresa tramite o servicio Propdsito Momento de la apertura
Micro Pequena Mediana Grande Industrial | Comercial | Servicios Apertura | Operacion | Constitucion | Construccion | Instalacion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

Dra. Tlexochtli Rocio Rodriguez Garcia Subcoordinadora de Servicios Institucionales

Francisco Gonzalez Bocanegra 37,
Col. Adalberto Tejeda, Xalapa Ver. 91070.
Tel./Fax.: (228) 818-5013 y 818-4855

Certificado conforme
a los requisitos de la
norma ISO 9001:2008
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Solicitud de inscripcion
No. Folio de comprobante de pago. FICHA NUM.
(donacion o cuota voluntaria)
Carrera: Clave de plan de estudios:
Grupo Periodo escolar: Turno :
Nombre del alumno (a)
Apellido paterno Apellido materno Nombre (s)
Fecha de nac: Edad: Sexo: Edo. civil:
Domicilio
Calle No.

Colonia Poblacion C.P Teléfono
Nombre del padre o tutor:
Nombre de la madre o tutor
Tipo de secundaria de procedencia:
Trabaja (alumno) Si No Nombre de la empresa:
Horario

Documentacion resguardada:
Documento Recibido Recibido Estado del documento
Acta de nacimiento original: COPIA:
Cert. de secundaria original: COPIA:
Fotografias:
Carta compromiso:
Firma del alumno
Ver. £ de de 20
Responsable de la reinscripcion Jefe de proyecto de Servicios Escolares

Nota: El departamento de servicios escolares sera responsable del resguardo de la documentacién propiedad del
y Uso, para su reposicion.

Francisco Gonzalez Bocanegra 37,
Col. Adalberto Tejeda, Xalapa Ver. 91070.
Tel./Fax.: (228) 818-5013 y 818-4855

Certificado conforme
a los requisitos de la
- [norma ISO 9001:2008

cliente y notificara al interesado su estado, pérdida, deterioro
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz ESTADO DE VERACRUZ e SECRETARIA DE EDUCACION
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Dependenci . " . J— N
SEEEER Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz Fecha de actualizacion 14 08 2017

entidad:
INFORMACION DEL TRAMITE O SERVICIO

Clave de registro en el Nombre del trimite o servicio Tramite Servicio
RETS Obligacién | Conservacion | Beneficio Consulta Inicio de procedencia
CONALEP0203 Solicitud de cambio de plantel y/o carrera X
¢Quién debe o puedg §oI|c|tar el tramite o ¢En qué casos se puede 0 Cfebe solicitar el o Gratuito
servicio? tramite o servicio?
Comprobante a . ” .
En caso de que el alumno por razones de cambio obtener: Notificacion de cambio de plantel y/o carrera
de residencia o cambio de interesé personal, Ti d ta: 1di
Alumnos del sistema CONALEP que cuenten desee continuar sus estudios en otro plantel del SOOI |a
formalmente con su inscripcion y reinscripcion Sistema Conalep que ofrezca la m?sma carrera 'y Derecho del usuario ante la falta de respuesta:
semestre a cursar o desee cambiar la carrera
solicitada en el plantel origen. Afirmativa ficta Negativa ficta
¢Qué efectos tendria la eliminacion de este tramite o servicio? Vigencia: Hastala concIusmr} d? Sus es‘!“"os de Profesional
Técnico Bachiller
La eliminacion de este servicio podria impactar de manera directa en la desercion del alumno y de T - .
esta manera truncar sus estudios dentro del Sistema Conalep. pomateltl e Solicitud de cambio de plantel y/o carrera
Requisitos: o|C Fundamento juridico

1. Formato de solicitud de cambio de carrera y/o plantel. 1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 Reorganizar el Sector Educativo,

2. Historial Académico 1 Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Veracruz, Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Conalep Version 6.
Titulo Il De la permanencia del alumno, Cap. 3 Del Cambio de Carrera y Plantel
Art 54, 55 y 56. Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Namero 860, Titulo Primero, Capitulo Unico, Art. 4 BIS

INFORMACION DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO

Area responsable Oficina en la que se realiza el tramite o servicio Teléfono de la oficina
Direccion del plantel Jefatura de proyecto de servicios escolares *\Ver directorio anexo
Ubicacion de la oficina Horario de atencion al usuario
Planteles Conalep en el Estado de Veracruz. )
: : De lunes a viernes de 9:00 a 20:00 horas
*Ver directorio anexo

INFORMACION PARA CONSULTAS Y QUEJAS

Nombre y cargo del responsable Domicilio Horario de atencion Teléfonos Correo electrénico
. Fco. Glez. Bocanegra #37, Col. | De lunes a viernes de
Consultas Lic. bgfzeﬁlzgg(rj\:iacitzzsg?oll\g?:goza Adalberto Tejeda, c.p. 91070, 9:00 a 15:00 y 17:00 (22&(33))(?1?%013 escolares524@conalepveracruz.edu.mx
Xalapa, Ver. a 19:00 horas
CP. Carlos Augusto Rebolledo Martinez Fco. Glez. Bocanegra #37, Col. | De lunes a viemnes de (228) 8185013
Quejas Encargado del Organo Interno de Control de Adalberto Tejeda, c.p. 91070, 9:00 2 15:00y 17:00 ext 125 carebolledo@cgever.gob.mx
CONALEP Xalapa, Ver. a 19:00 horas
INFORMACION PARA TRAMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES
- Actividad empresarial sujeta a este -
Tamafio de la empresa tramite o servicio Propésito Momento de la apertura
Micro Pequefia | Mediana | Grande | Industrial | Comercial | Servicios | Apertura | Operacion | Constitucion Construccion Instalacion

E DEL RESPONSABLE DE LA CARGO DEL RESPONSABLE DE LA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

INFORMACION INFORMACION

Dra. Tlexochtli Rocio Rodriguez Garcia Subcoordinadora de Servicios Institucionales

Francisco Gonzalez Bocanegra 37,
Col. Adalberto Tejeda, Xalapa Ver. 91070.
Tel./Fax.: (228) 818-5013 y 818-4855

Certificado conforme
a los requisitos de la
=, [norma I1SO 9001:2008
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Solicitud de cambio de carrera
Plantel Conalep Manuel Rivera Cambas

Mombre completo
del glumno

hatricula | : - Fecha de solicifud

Grupo

Carrera

| Semestre actual | '

Carrerg solicitada

Sernestre a cursar

Mnﬂuur."de cambio de camrera

Solicita Autoriza

Nombre y firma de alumno Nombre y firma del padre o tutor
Francisco Gonzélez Bocanegra 37, Aaor
Col. Adalberto Tejeda, Xalapa Ver. 91070. R pralase bties i l’é Se % SEP
Tel./Fax.: (228) 818-5013 y 818-4855 gzzz, [norma IS0 9001:2008 QY L SECRETARIA DI

D
EDUCACION PUBLICA

[
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz ESTADO DE VERACRUZ e SECRETARIA DE EDUCACION
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL
Dependencia o entidad: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz ) }g:gsi:rr‘ztw g 14 08 | 2017
ORMACION D RA 0 R 0
. . . Tramite Servicio
Clave de registro en el RETS Nombre del tramite o servicio o " - Inicio de
Obligacion Conservacion Beneficio Consulta procedenci
Solicitud de reposicion de certificado X
¢Quién debe o puede solicitar el tramite o servicio? QENCISCEEERED pﬁe:eenzgsge ael e Lefiis Costo: Donativo voluntario
Comprobante a obtener: Certificado de Estudios
. . En caso de robo, extravio, deterioro o algin incidente s
Egresados del Sistema CONALEP que requieran la e e N s Tiempo de respuesta: 30 dias habiles
reposicion del certificado que invalide el certlﬂcatdc()j _onglnal de terminacion
esludios Derecho del usuario ante la falta de respuesta:
Afirmativa ficta | Negativa ficta
¢Qué efectos tendria la eliminacion de este tramite o servicio? Vigencia: Permanente
No reponer el certificado de estudios podra obstaculizar al egresado, a continuar con estudios superiores, I
. . . . Formato a utilizar: N/A
incluso no tendria un documento que validara sus estudios.
Requisitos: 0O|C Fundamento juridico
1. Acta ante el ministerio publico, en caso de robo. 1 Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 Reorganizar el Sector
2. Acta ante el fedatario publico en caso de extravio. 1 Educativo; Articulo 18, Fracc XXIX del Decreto de Creacion del
3. Certificado de Estudios, en caso de deterioro del documento. 1 | Conalep Veracruz; Reglamento Escolar para Algnjnos del Sigtema
4. Fotografias de frente, iguales y recientes, tamafio 3.0 x 3.5 cms. blanco y negro, fondo blanco | 4 Conalep Titulo |1l del Egreso, Cap. Il De la Expedicion de Certificado
5. Comprobante de pago hecho en institucién bancaria o autorizadas 1 de Estudios, Certificacion o Duplicado de Titulo. Art. 100 y Titulo
Quinto De las Donaciones o Cuotas Voluntarias, Capitulo Unico,
Arts. 141 y 144. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos: Articulo 3°, fraccién IV; Ley General de Educacion:
Articulo 6° y Articulo 10. Ley de Coordinacion Fiscal: Articulo 25,
fraccion VI y Articulo 42. Cddigo de Derechos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, titulo Primero, Capitulo Unico, Art.
4 BIS.

INFORMACION DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO

Area responsable Oficina en la que se realiza el tramite o servicio Teléfono de la oficina
Direccién del plantel Jefatura de proyecto de servicios escolares *Ver directorio anexo
Ubicacion de la oficina Horario de atencion al usuario
Planteles Conalep en el Estado de Veracruz. .
. P : De lunes a viernes de 9:00 a 20:00 horas
Ver directorio anexo

INFORMACION PARA CONSULTAS Y QUEJAS

Nombre y cargo del responsable Domicilio H;:::?éie Teléfonos Correo electronico
Fco. Glez. Bocanegra #37, Col De lunes a viernes
Lic. Luz Aimendra Lozada Mendoza ; e N de 9:00 a 15:00 y (228) 8185013 escolares524@conalepv
Consultas . Adalberto Tejeda, c.p. 91070, ) ;
Jefe de Servicios Escolares 17:00 a2 19:00 ext 130 eracruz.edu.mx
Xalapa, Ver. h
oras
. De lunes a viernes
_ CP. Carlos Augusto Rebolledo Martinez Fco. Glez. Bopanegra #37, Col. de 9:00 a 15:00 y (228) 8185013 carebolledo@cgever.go
Quejas Encargado del Organo Interno de Control de Adalberto Tejeda, c.p. 91070, ) ;
17:00 a2 19:00 ext 125 b.mx
CONALEP Xalapa, Ver. h
oras
INFORMACION PARA TRAMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES
@ Actividad empresarial sujeta a este -
Tamaiio de la empresa tramite o Servicio Propésito Momento de la apertura
Micro Pequeia Mediana Grande Industrial | Comercial | Servicios Apertura Operacion | Constitucion | Construccion | Instalacion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION ‘ FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

Dra. Tlexochtli Rocio Rodriguez Garcia Subcoordinadora de Servicios Institucionales

Francisco Gonzalez Bocanegra 37,
Col. Adalberto Tejeda, Xalapa Ver. 91070.
Tel./Fax.: (228) 818-5013 y 818-4855

Certificado conforme )’/’
a los requisitos de la 2
norma IS0 9001:2008 Y
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz ESTADO DE VERACRUZ e SECRETARIA DE EDUCACION
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL
Dependencia o entidad: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz A g:;g:'gtm e 14 08 | 2017
ORMACION D RA O SERVICIO
. . . Tramite Servicio
Clave de registro en el RETS Nombre del tramite o servicio Obligacion | Conservacién —— — PIImclJo de
Solicitud de ficha para examen de admision X
e 0 e - (En qué licitar el trami . .
¢£Quién debe o puede solicitar el tramite o servicio? | © que casos se pﬁe:eenzgsge LS iZICILEN L) Costo: Donativo voluntario
Comprobante a obtener: Ficha para examen de admision

Egresados de secundaria

Cuando se desee ingresar al Sistema Conalep

Tiempo de respuesta:

10 minutos

Derecho del usuario ante la falta de respuesta:

Area responsable

Afirmativa ficta | Negativa ficta
¢Qué efectos tendria la eliminacion de este tramite o servicio? Vigencia: 4 meses
La eliminacion de este servicio impactaria en la disminucion de oportunidades de estudio de los jévenes que
deseen estudiar el nivel medio superior, toda vez que es un requisito de admision para la inscripcion en el Sistema Formato a utilizar: nla
Conalep.
Requisitos: 0] C Fundamento juridico
1 Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) ampliada al 200%. 1 Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Conalep Version 6
2 Acta de nacimiento. 11 1 Art. 23, y Titulo Quinto De las Donaciones o Cuotas Voluntarias,
3 Certificado de secundaria (para egresados de generaciones anteriores). 10 1 Capitulo Unico, Arts. 141 y 144. Convocatoria para Examen de
4. Constancia de estudios con sello y firma, en caso de ser alumno de tercer grado 1] 1 | Admision; Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
5 Comprobante de domicilio (de preferencia con cadigo postal). 1 1 Articulo 3°, fraccion IV; Ley General de Educacion: Articulo 6° y
6 Fotografias tamafio infantil reciente de frente, a color o blanco y negro. 3 Articulo 10; Ley de Coordinacin Fiscal, Articulo 25, fraccién VIy
7. Comprobante de pago hecho en institucion bancaria o autorizadas 1 Articulo 42. Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, Numero 860, Titulo Primero, Capitulo Unico,
Art. 4 BIS

INFORMACION DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO

Oficina en la que se realiza el tramite o servicio

Teléfono de la oficina

Direccion del plantel

Jefatura de proyecto de servicios escolares

*Ver directorio anexo

Ubicacion de la oficina

Horario de atencion al usuario

Planteles Conalep en el Estado de Veracruz.
*VVer directorio anexo

INFORMACION PARA CONSULTAS Y QUEJAS

De lunes a viernes de 9:00 a 20:00 horas

Tamaiio de la empresa

tramite o servicio

Nombre y cargo del responsable Domicilio Horario de atencion Teléfonos Correo electrénico
Consultas Lic. Luz Aimendra Lozada Mendoza EZ?.E(:ZIZBS:OC?FZTSJZ #03;’ De lunes a viernes de 9:00 a (228) 8185013 escolares524@conalepv
Jefe de Servicios Escolares 91070, Xalapa, Ver. 15:00 y 17:00 a 19:00 horas ext 130 eracruz.edu.mx
CP. Carlos Augusto Rebolledo Martinez Fco. Glez. Bocanegra #37, . .
Quejas Encargado del Organo Intemo de Control de Col. Adalberto Tejeda, c.p. I:1)§I0u(;1 6813_\88 2?59%%%222 (22&(33))(?1{32013 carebolle%or%(cgever.go
CONALEP 91070, Xalapa, Ver. SOy ) )

INFORMACION PARA TRAMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES
Actividad empresarial sujeta a este

Propésito

Momento de la apertura

Micro Pequeia Mediana Grande

Industrial

Comercial

Servicios

Apertura

Operacion

Constitucion | Construccion | Instalacion

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

Dra. Tlexochtli Rocio Rodriguez Garcia

CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION ‘ FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACION

Subcoordinadora de Servicios Institucionales

Francisco Gonzalez Bocanegra 37,
Col. Adalberto Tejeda, Xalapa Ver. 91070.
Tel./Fax.: (228) 818-5013 y 818-4855

Certificado conforme
a los requisitos de la
=, [norma I1SO 9001:2008
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Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz J i ESTADO DE VERACRUZ e~ SECRETARIA DE EDUCACION

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO ESTATAL

V. DIRECTORIO

Clave Plantel Domicilio Clave CCT Director

Paseo Floresta Ote. 80; Fracc.
057 Veracruz | Floresta, 91948; Veracruz, Ver. (229) 30DPT0002D
921 4233, 935 6060

Lic. Enrigue Kanarek Romero
direccién057 @conalepveracruz.edu.mx

Av. Universidad Veracruzana Km. 9.5;
Col. El Tesoro; 96536; Coatzacoalcos, 30DPTO005A
Ver. (921) 218 5511, 218 9319.

Don Juan
Osorio Lopez

Lic. Issey Josseline Yep Guizar

058 direccion058@conalepveracruz.edu.mx

Dom. Conocido, Congreg. Gral. Miguel
103 Potrero Alemén, Mpio. de Atoyac Potrero, Ver. 30DPTOO01E
(273) 735 0733

Lic. ltzel Esmeralda Dominguez Garcia
direccion103@conalepveracruz.edu.mx

Calle Conalep N° 1; col. Obrera;

Juan Diaz ) . Lic. Christian Rudy L6pez Condado
104 . 95850; Juan Diaz Covarrubias, Ver. 30DPT0004B - -,
Covarrubias (294) 945 0159, 945 0565 direccién104@conalepveracruz.edu.mx
Av. Papaloapan s/n; Col. Francisco . . . ;
122 Dr. Gonzalo Villa. 95347; Carlos A. Carrillo, Ver. 30DPT0003C Lic. Siboney Lopez Vidal

Aguirre Beltran direccién122@conalepveracruz.edu.mx

(294) 882 8356, 882 8357

Prolong. Cuauhtémoc esg. Verduzco,
144 Veracruz Il Frac Los Pinos, 91870; Veracruz, Ver. 30DPT0006Z
(229) 938 0415, 934 8886

Ing. Jorge Reynaldo Diaz Gonzélez
direcciénl44@conalepveracruz.edu.mx

Jorge Serdan N° 32; col. El Mirador,

Manuel Rivera Lic. Jorge Boy Tamborrell

162 Cambas 91170; Xalapa, Ver. (228) 815 8952, 30DPT0008Y direccién162@conalepveracruz.edu.mx
814 3380
. , 22 de General Silva y Nacional; P . .
165 Lic. Jesus Santiago de la Pefia, 92770; Tuxpan, 30DPT0007Z Mtra. Nohemi Avelino Rodriguez

Reyes Heroles direccion165@conalepveracruz.edu.mx

Ver. (783) 834 4408

Misantla s/n, ejido Arroyo del Maiz,
177 Poza Rica 93230; Poza Rica, Ver. (782) 823 30DPTO0010M
1535, 822 4300

Lic. Eric Cer6n Blasco
direccién177@conalepveracruz.edu.mx

201 Dr. Guillermo Av. Dr. Guillermo Figueroa C. S/n, Arg. Hugo Salazar Martinez

Figueroa Col. Buenavista, 95790; San Andrés 30DPT0009X direccion201@conalepveracruz.edu.mx
Cérdenas Tuxtla, Ver. (294) 942 2838 P AR
Manuel Mables Prolong. 16 de septiembre s/n, 93400; C.P. Dolores Gutiérrez Saavedra
244 Arce P Papantla, Ver. (784) 842 1021, 842 30DPTO011L direccibn244@conalepveracruz.edu.mx
1113
. Calle del Cerro s/n, col. El Espinal, Lic. Mirna Dalila Contreras Hernandez
252 Orizaba 94330; Orizaba, Ver. (272) 726 0865 30DPTO0012K direccion252@conalepveracruz.edu.mx
Carretera Federal km 83 Cardel-
320 Vega de Nautla, Col. Deportiva, 93981; Emilio 30DPT0013J Ing. Ramo6n Mariano Chamé Hernandez
Alatorre Carranza, Mpio. de Vega de Alatorre, dir320@conalepveracruz.edu.mx

Ver. (235) 327 4804

Francisco Gonzalez Bocanegra 37,
Col. Adalberto Tejeda, Xalapa Ver. 91070.
Tel./Fax.: (228) 818-5013 y 818-4855

Certificado conforme )’/’ Y g
R a los requisitos de la ‘ P e e

norma ISO 9001:2008
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VI. Firmas de Autorizacion

ELABORACION

=

L.C. Jorgé Emigdio Jacome Galvan
Subcoordinador de Planeacion y
Desarrollo Institucional

REVISION

tro. Ernesto |lbarra Gomez
Director General

Dra. Tlexochtli Rocio Rodriguez Garcia
Subcoordinadora de Servicios Institucionales

AUTORIZACION

En la Cuarta Sesion Ordinaria de la Junta Directiva,
celebrada el dia 30 de noviembre de 2017
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