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1. DIRECCION GENERAL

Objetivo.
Programar, realizar y gestionar la asignacién, autorizacidén y emisién de Titulos
Profesionales expedidos en Planteles.

Responsables,

Persona titular de la Direccién General

Persona titular de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales
Persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Alcance.
Desde el requerimiento a planteles de su solicitud de folios electrénicos, hasta la entrega
de los Titulos registrados en aplicativos oficiales.

Referencias Normativas.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de
Veracruz de lgnacio de la Llave.

Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

Decreto por el que se crea el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Veracruz-Llave.

Reglas de Convivencia Escolar. (Titulo Cuarto del Egreso).

Guia para la emisién de Documentos Oficiales a personas egresadas que cursaron su

carrera de Profesional Técnico con planes de estudios anteriores al modelo académico
2003.

Términos y definiciones.

Acta de entrega-recepcién: Documento para la solicitud de la Formateria Oficial o Folios
Digitales para emisién de Titulos Profesionales, a través del cual la Direccion General
respalda la entrega a la persona titular de Servicios Escolares en Plantel.

Acto protocolario: Ceremonia de caracter pablico, celebrada por el Comité de Titulacién
del Plantel, mediante la cual se emite el acta de titulacién y la persona egresada rinde
protesta de ley.

CENTRES: Centro de tramites escolares, canal de comunicacién entre la persona titular de
Servicios Escolares de Planteles y la persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares en
Direccién General, para la Solicitud de Tramites.

Revisd

NOTA: Cualquier docutpento impreso diferente del original y cualquier archive electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web del Sistema
CONALEP serdn congidlerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consuflta es
vigente.
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COMUNICA: Sistema de comunicacidn y control de documentacién de Servicios Escolares,
aplicacién mediante el cual se publican informacién referente al area de Servicios
Escolares.

Documento Digital: Es el archivo electrénico generado por el Sistema Informatico
Institucional gue contiene datos, imagenes y medidas de seguridad necesarios para
requisitar el Formato Oficial.

Formato Oficial: Impreso empleado para la emisién de documentos oficiales que retne las
caracteristicas técnicas, de seguridad y presentacién autorizadas por el Conalep.

Modelos Académicos del CONALEP. Son los diferentes Modelos Académicos o Planes de
Estudio que el CONALEP ha disefiado y operado a lo largo de su historia.

Persona Egresada: Es la persona que aprobé integramente un programa académico
impartido en algun Plantel del Sistema Conalep.

Persona Egresada Titulada: persona egresada que cumplié con los requisitos establecidos
para la Emisién de un Titulo Profesional Técnico o Profesional Técnico Bachiller.

SAE (Sistema de Administracién Escolar): sistema informatico institucional que permite
procesar y almacenar informacion relativas a datos personales e historia académica de las
personas estudiantes.

SIATEG: Sistema de Atencion a Egresados, que permite la atencién de solicitudes de la
persona egresada de los planteles que integran CONALEP Veracruz.

SIAREX: Sistema de Archivo para Consulta de Expedientes, aplicativo de consulta de
documentos oficiales.

Titulo Profesional: Es el documento oficial que expide el Colegio Nacional de Educacion
Técnica, que otorga el grado académico de Profesional Técnico o Profesional Técnico
Bachiller, de acuerdo con los requisitos establecidos en el Plan de Estudios y la
Normatividad que para tal efecto establezca el CONALEP.

Normas de Operacion.

1. La comunicacién entre Direccion General y Oficinas Nacionales para efectos de
correspondencia se realiza via correo electrénico institucional.

NOTA: Cualguier docimento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuen tren fuera del Mdster Web del Sistema
CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuatio deberd asegurarse que ¢l documento que consulta es
vigente,
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2. La comunicacion entre Direccién General y Planteles para efectos de correspondencia
se realiza via correo electrénico institucional o en su caso por valija.

3. Los oficios y circulares emitidos por la Direccién General deberdn contener una
referencia registrada en la pagina http://10.4.32.7/intranet/.

4. Los oficios y circulares emitidos por los Planteles deberan contener una referencia
controlada por la Direccién de cada Plantel.

5. Los folios electrénicos para emisién de Titulos podran ser requeridos a través del formato
30-524-PO-04-F01 y enviado a través de CENTRES, que incluya folios electrénicos para
Emision de Titulos.

6. La entrega folios electrénicos para emisién de Titulos podra ser requerida mediante un
Unico oficic que incluya la solicitud de folios electrénicos para emisién de Titulos
Profesionales.

7. La persona responsable de la Jefatura de Servicios Escolares en la Direccidn General
asigna Folios Electrénicos en los Formatos Digitales para la Emisién de Titulos de
Profesional Técnico-Bachiller Electrénicos a partir del Modelo Académico 2018 {modelo
académico en desahogo generacional, siendo su Gltima generacion hasta el 2025).

8. Para las generaciones con Modelo Académico anterior al 2018, se expedira el Titulo de
manera electrénica, siempre y cuando se trate de una primera y Unica emisién.

9. La persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares en la Direccidn General validara
para firma los Titulos Electrénicos (a partir del modelo 2008 y 2018) conforme a la
normatividad y cotejara:

+ Nombre de la persona egresada escrito sin abreviaturas.

¢ Nombre completo de la Carrera.

» Firma electrénica de la persona titular de la Direccidon del plantel.
¢ Folio del Documento.

» Fecha de expedicién del Titulo.

10. Para los Titulos que se refiere el lineamiento anterior, el Plantel deberi solicitar la
firma electrénica de la persona titular de la Direccién General mediante el CENTRES, para
su validacién mencicnando los siguientes datos:

* Consecutivo.
s Plantel.
» Folio del Titulo Profesional.
* Nombre de la persona egresada.
Julio Noel MoralegiDominguez
Revisd
NOTA; Cualquier docuinerito impreso diferente del original y cualquier srchivo efectrénico que se encueniren IDeTE del Mdster Web del Sisterna

CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usustio deberd asegurarse gue of documento que consuita es
vigente.
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+« Matricula.
» Carrera.

1. Una vez validados, serdn reportados a la persona titular de la Subcoordinacién de
Servicios Institucionales previo a recabar la firma electrénica en aplicativos de la persona
titular en la Direccién General.

12.Verificados los requisitos a que se refiere lo mencionado anteriormente, la persona
titular de la Jefatura de Servicios Escolares procederd ala autorizacion mediante la firma
electrénica de la persona titular de la Direcciéon General.

13.El Titulo de Profesional Técnicoy el Titulo de Profesional Técnico-Bachiller sélo se expide
una vez, por lo tanto, este documento se podra Certificar por medio de un Oficio
validado por la Direccion General.

14..0s Titulos electrénicos, que emite el Conalep Veracruz, deberan contar con las firmas
digitales en el aplicativo, de los titulares en el siguiente orden:

Plantel Director{a)
Direccion General Director{a} General
Oficinas Nacionales | Director(a) General

Una vez que se cuente con las tres firmas digitales, pasard a validacién de la COSFAC.

15.La persona titular de Servicios Escolares de plantel es responsable de la carga y
validacién de los datos de las personas egresadas tituladas en el aplicativo SITTED, para

el tramite de la Cédula electrdnica.

16.Para facilitar su identificacién y caracteristicas, se debera considerar lo siguiente, debido
a que es necesario continuar la atencién de los requerimientos académicos y de servicios
escolares que actualmente demandan las personas estudiantes que no concluyeron sus
estudios, asi como las personas egresadas que requieren la emisién de diferentes

documentos oficiales:

« Modelo Académico 1990: Corresponde a los primeros Planes de Estudio que
operaron desde la creacién del CONALEP en 1979, la tltima generacion fue la de
1996; su principal caracteristica es que los estudios gue se impartieron son
Terminales (Formacién para el Trabajo); es decir las personas estudiantes se
formaron como Profesionales Técnicos (PT).

Julio Noel Mgrals

Jefe de Serv }

i =

(s Revisd
14

NOTA: Cualquier docufento imprese diferente del otiginal y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo gue el usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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» Modelo Académico 1997: Inicié su operacién en 1997, su principal caracteristica
es que aun cuando los estudios eran terminales, como parte de este Modelo
Académico se implementé el Programa de Complementacién de Estudios para
Ingreso a la Educacién Superior (ProCEIES), que le dio la oportunidad a las
personas egresadas de Planes de Estudio 1990 y 1997, obtener un Certificado de
Equivalencia al Bachillerato con el que pueden continuar sus estudios en la
educacion superior; la Gltima generacién fue la 2003.

¢ Modelo Académico 2003: Inicié su operacién a partir del afio 2004, su principal
caracteristica es que las personas estudiantes solo se formaron como
Profesionales Técnicos- Bachiller, cuyo Certificado de Terminacién de Estudios
permite a las personas egresadas continuar estudios en la educacién su perior, su
uftima generacion fue la 2007.

+ Modelo Académico 2008: Inicié su operacién en 2008, su principal caracteristica
es que la persona egresada cuenta con competencias profesionales, genéricas y
disciplinares para desempefarse de forma eficaz y eficiente en el &mbito laboral
(Profesional Técnico), de manera adicional para continuar estudios en
Instituciones de Educacion Superior (Profesional Técnico-Bachiller), su Gltima
generacion fue la 2017.

* Modelo Académico 2018: Se refiere al Modelo Académico que incorpora el
Nuevo Modelo Educativo y su inicio fue en el afio 2018, su principal caracteristica
es que las personas estudiantes se forman como Profesionales Téchicos-
Bachiller, cuyo certificado de terminacion de estudios permite a sus personas
egresadas continuar estudios en la Educacion Superior.

¢ Modelo Académico 2023: Se refiere al Modelo Académico vigente, inicié su
operacién en el 2023, su principal caracteristica es dque incorpora preceptos
establecidos en los Acuerdo 09/08/23 y 09/05/24 por el que se establece y
regula el Marco Curricular Comun de la Educacién Media Superior en el marco
de la Nueva Escuela Mexicana. Las personas estudiantes se forman
exclusivamente como Profesionales Técnicos-Bachiller, cuyo certificado de
terminacién de estudios permite a las personas egresadas continuar su
formacion en la educacién superior, cursan un solo trayecto técnico y en el caso
de las carreras de la salud no cursan trayecto técnico.

17.El informe de actividades y avance se entrega trimestralmente para la sesién de la H,
Junta Directiva, debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Gufa para la
elaboracidn de la carpeta de la Junta Directiva 30-524-PO-01-GA-01.

Julio Noel Moral Ricardo @

Jefe de Servic ares

itucionales
Revisd

NOTA: Cualquier docunhento impreso diferente del original y cualquisr archivo slectrénico que se encuentren fuera del Mdster Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que ef documento que consuita es
vigente.
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18. La persona titular de la Jefatura
app COMUNICA todos los documentos re

de Servicios Escolares en Direccién General sube a la
ferentes al drea para consulta de los planteles.

19.La persona titular de Servicios Escolares en plantel se encargara de la atencion de los
tramites solicitados por las personas egresadas esto a través del SIATEC.

20.

de documentos oficiales para validacion de informacion.

Entradas {(insumo)/ Proveedores.

Solicitud de Titulacion/Persona estudiante

Folios Electrénicos en el Sistema de Administracién Escol

General.

El personal de la Jefatura de Servicios Escolares utilizara la app SIAREX para consulta

ar/Oficinas Nacionales/Direcciéon

Solicitud de firma de Titulo Profesional Electrénicos/Planteles/Direccion General.

Salidas / Clientes.

Acuse de Entrega de Titulo Profesional a personas egresadas/Plantel.
Titulo de Profesional Técnico-Bachiller (modelo 2018 y anteriores) /personas egresadas.

Indicadores.
Indicador Férmula Frecuencia de Responsable(s) de su

| medicién: medicién: =

l {Namero de egresadas
tituladas+ Numero de

| Egresados(as) | egresados titulados) Anual Servicios Escolares y

‘titulados(as) /(Total de egresadas y Direcciéon General.
egresados de la

generacién.)*100

Descripcién de las actividades

Servicios Escolares

semestre a egresar.

No. Responsable Descripcién de la Actividad
1.1 Recibe de Oficinas Nacionales, a través del SAE, la activacion
Persona Titular en la |de Folios Electrénicos para la emision de Titulos Electrénicos.
1 Jefatura de

1.2 Asigna Folios a cada Plantel considerando la matricula de sexto

NOTA: Cualquier docun¥fento impreso diferente del original y cualgq
CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, p

vigente.

vier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web del Sistema
or lo que el usuario deberd asegurarse que ef documento que consufta es
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
Persona Titular en la | 2.1 Informa a los Planteles la asignacion de Folios (Electronicos) en
2 Jefatura de el Sistema de Administracién Escolar por correo electrénico para
Servicios Escolares |su conocimiento.
Persona Titular en la | 3.1 Autoriza y concentra las solicitudes de titulacidn a traves del
3 Jefatura de Sistema de Administraciéon Escolar SAE.
Servicios Escolares
4.1 Revisa conclusion de aplicacion de firmas electrénicas en los
Persona Titular en la | Titulos Aprobados en el aplicativo.
4 Jefatura de

Servicios Escolares

4.2 Notifica a Plantel a través del CENTRES la liberacién de Titulos
para descarga y entrega del documento a los egresados(as).

Fin de procedimiento.

Instrucciones de trabajo,

Caédigo

Titulo

30-524-PO-19-IT-01

Guia de registro para la credencializacién Institucional

30-524-PO-03-MA-01

Manual del Centro de Tramites Escolares

30-524-P0O-03-MA-02

Manual del Sistema de Tramites Especiales I_

30-524-PO-03-MA-03

Manual del sistema de comunicacién y controi de |
documentacién de servicios escolares

30-524-P0O-04-MA-01

Manual del Sistema de Seguimiento Académico SISEAC
App de Archivo y Consulta Electrénica

30-524-P0O-05-MA-01

Manual del Sistema de Atencién a Egresados.

30-524-P0O-05-MA-02

Manual del Sistema de archivo para consulta de
expedientes

Julic Noel Morale
Jefe de Seryi res

Ela

ominguez

Revisé

NOTA: Cualquier documgnto jmpreso diferente del original ¥ cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del Sisterna

CONALEP serdn considera,

vigente.

o5 cormo COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debers asegurarse que el documento que consulta es
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2. PLANTELES
Objetivo.

Programar, realizar y gestionar la asignacién, autorizacién y emision de Titulos
Profesionales expedidos en Planteles.

Responsables.
Persona titular de la Direccién de Plantel

persona titular de Servicios Administrativos
Persona titular de Servicios Escolares

Entradas (insumo)/ Proveedores.

Folios Electrénicos asignados en el Sistema de Administracion Escolar para cada uno de los
Planteles. /Direccion General.

Salidas / Clientes.

Folios Electrénicos / Direccién General
Acuse de Entrega de Titulo Profesional a Egresada(o) / Direccién General.
Titulo impreso y en Formato Electronico. /Persona Egresada.

Descripcién de la actividad (Planteles).

No. | Responsable Descripcién de la Actividad

Persona titular de |1.1 Recibe del alumno(a) la solicitud de Titulacién a través del
Servicios Escolares | Portal del alumno(a).

2.1 Solicita Folios Electrénicos mediante el CENTRES en el
formato 30-524-P0O-05-F01, a la persona titular de la Jefatura
de Servicios Escolares de la Direccién General.

2.2 Recibe notificacién de la persona titular de la Jefatura de
Servicios Escolares en la Direccién General, a través de
CENTRES, de la distribuciéon de Folios Electrénicos en el
Sistema de Administracion Escolar.

2.3 Comprueba, valida y confronta en SAE plazos y
Cumplimiento de servicio social y practicas profesionales
conforme a las Reglas de convivencia escolar del Sistema
CONALEP Vigente.

2.4 Asigna Folio al alumno(a) y aprueba estatus de'}l‘tulf‘
Registrado” en SAE.

Persona titular de
Servicios Escolares

Julio Noel Moralgs Dominguez

NOTA; Cualguier docummento imgreso diferente del ariginal y cualguier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del Sisterma
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por o que el usuario deberd asegurarse que &l documento gue consulta es
vigente,
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2,5 Solicita a través del CENTRES, las firmas enunciadas en la
norma de operacion 14.

2.6 Recibe respuesta a través del CENTRES, respecto a los
titulos firmados en el aplicativo, para ser entregados a las/los
egresadas(os).

2.7 Descarga los Titulos Electrénicos y verifica que la
informacion en ellos sea correcta.

2.8 Concentra, respalda y archiva una copia impresa del Titulo
expedido en el aplicativo

2.9 Descarga e imprime titulos y entrega a las/los
egresadas(os) en formato fisico y digital.

2.10 Entrega al egresado(a) y elabora formato 30-524-PO-05-
FO2.

Fin del procedimiento

Instrucciones de trabajo.

Cédigo Titulo
30-524-P0O-03-MA-01 Manual del Centro de Tramites Escolares
30-524-PO-03-MA-02 Manual del Sistema de Tramites Especiales
30-524-PO-04-MA-01 Manual del .Slstema de Segmml'er?to Académico SISEAC
App de Archivo y Consulta Electrénica
30-524-PO-03-MA-03 Manual del _Sistema de comunicacién y control de
documentacién de servicios escolares.
30-524-P0O-05-MA-01 Manual del Sistema de Atencién a Personas Egresadas.

30-524-PO-05-MA-02 Manual del Sistema de archivo para consulta de
expedientes

Juiic Noel Morale
Jefe de Senyifi
El

Insfitucionales
Revisd

NOTA: Cualquier documlenio impreso difsrente del original y cualcquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web def Sistema
CONALEP serdn considegbdos como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
vigente.
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Formatos.
LISTADO DE FORMATOS
NOMBRE CLAVE USUARIO

Solicitud de Folios Electronicos

30-524-PO-05-FO1

Servicios Escolares de
Direccion General y
Planteles.

Acuse de Entrega de Titulo

Profesional a Egresada/Egresado

30-524-P0O-05-F02

Servicios Escolares de
Direccidén General y
Planteles.

NOTA: Cualguier decuento impreso diferente del original y cualy!
CONALEP serdn considerades como COPIA NO CONTROLADA, per lo que

vigante.

wier archivo electrénico que se encuentren fuera del Mdster Web def Sistema
of usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es
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ANEXO: HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Numero de Fecha de Descripcion del cambio
Version aprobacién
Se elimind la expedicion de cédulas y la requisicién
. 30/1/2020 de la Formateria Oficial.
i 05 03/12/2021 Actualizacion de plantilla de Procedimiento.
. Actualizacion de Procedimiento/ Formatos de
06 05/08/2022 entrega a egresados{as) (electrénico e impreso).

Incorporacién del CENTRES durante la realizacién
de trdmites escolares.

07 24/03/2023 Actualizacion anual del procedimiento.
Actualizacion del Procedimiento, conforme a la
08 14/07/2023 implementacién del SIATEG para la atencién de

tramites a personas egresadas.

Actualizacion del procedimiento, conforme al
cambio de Reglamento escolar para estudiantes del
09 14/05/2024 sistema Conalep, ahora Reglas de Convivencia
Escolar del Sistema Conalep, y la incorporacién de
los manuales del CENTRES, SISTRAMES y SIATEG.
Actualizacién del procedimiento: identidad grafica
2025, en todos los formatos pertenecientes al
10 24/03/2025 procedimiento, se integraron las Apps COMUNICA
| ¥ SIAREX, asi como sus manuales y los nombres de
titulares del procedimiento.

Julio Noel Mora/s Dominguez

Jefe de §€ i? olares

NOTA: Cualguier docul;
CONALEP serdn consi
vigente.

whtBordinagsr de Servicios
InstitGcionales
Revisé

eftto impreso diferente del original y cualquisr archivo electrénico que se encuentren fuera del Mister Web del Sistema
erados coma COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que consuffa es




