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I. PRESENTACIÓN 

 

En base en la Metodología para la Elaboración de los Manuales Administrativos emitida por la 

Contraloría General el Colegio, se actualizó el presente manual de Servicios al Público, el cual 

es un instrumento normativo que compila lo servicios cuya gestión y/o autorización está conferida 

por disposición legal o reglamentaria a las autoridades competentes, señalando con precisión y 

claridad los requisitos; costos en su caso, o la indicación de ser gratuitos; plazos; 

procedimientos; área de recepción, su domicilio y teléfono; horario de atención; comprobantes; 

documento a obtener; domicilio y teléfono de la autoridad competente para recibir quejas y 

denuncias; y fundamento jurídico-administrativo para su realización. 

 

La información contenida se ha estructurado de manera que facilite su  consulta y apoyo  a las 

actividades correspondientes por área de adscripción, para ello se debe considerar lo siguiente: 
 

·  Marco jurídico.- se relacionan los ordenamientos  que dan fundamento y  norman las 

atribuciones y responsabilidades del Colegio en el ámbito federal, estatal e interna de este 

organismo. 

 

· Estructura Orgánica del Colegio.- muestra de manera general las áreas y los puestos que las 

integran, así como los niveles jerárquicos y líneas de autoridad en el plantel. 

 

· Descripción de los servicios.- describe de manera clara los servicios otorgados a la 

población en general. 
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II. MARCO JURÍDICO 

 

Normatividad del ámbito federal: 

 

-Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (5-02-1917 / Última Reforma DOF 10-02-
2014) 

 

-Ley Federal del Trabajo. (01-04-1970 /  Última Reforma DOF 30-11-2012 ) 
 

-Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. (13-03-2002 /  Última Reforma DOF             
24-12-2013)  

  

-Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento. (14-05-1986/  Última Reforma DOF 
23-11-2010)  

 

-Ley General de Bienes Nacionales. (20-05-2004 /  Última Reforma DOF 07-06-2013) 
 

-Ley General de Educación. (13-07-1993 /  Última Reforma DOF 11-09-2013) 
 

-Ley de Planeación. (05-01-1983 /  Última Reforma DOF 09-04-2012) 
 

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. (04-01-2000 / actualizada  
Última Reforma DOF 16-01-2012) 

 

-Ley para la Coordinación de Educación Superior. (29-12-1978) 

 

-Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. (29-12-1976 /  Última Reforma DOF 26-12-
2013) 

 

 -Código Civil Federal.  (Publicado en cuatro partes  26 -05, 14 -07, 3 -08 y 31 -08 de 1928 /  
Últimas Reformas DOF 24-12-2013) 

 

 -Ley Federal De Presupuesto Y Responsabilidad Hacendaria (30-03-2006 /  Última Reforma DOF 24-
01-2014) 

 

  - Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (28-06-2006 /  
Última Reforma DOF 05-11-2012) 

 

 -Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. (21-01-2005) 

 

 -Criterios para el Establecimiento de Estructuras Ocupacionales emitidos por la Oficialía 

Mayor de la Secretaria de Educación Pública.  

 

 

Normatividad  del ámbito estatal: 

 

-Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.  

(Publicada  25-09-1917 / actualizada 29-08-2013) 

 

-Ley de Educación para el Estado de Veracruz. (Publicada  21-12-1993 / actualizada 09-07-2013) 

 

-Ley de Ingresos para el Estado de Veracruz-Llave. (16-12-2013) 

 

-Ley de Responsabilidades de los Servicios Públicos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz 

Llave. 

  (Publicada 09-02-1984/ actualizada 14-08-2006) 

 

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de los Bienes Muebles del  

Estado  de Veracruz. 

(Publicada 21-02-2003/ actualizada 05-09-2007) 
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II. MARCO JURÍDICO 

 

 

-Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz. 

 (Publicada 04-04-1992/ actualizada 13-04-2011) 

    

-Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave. 

  (Publicada 19-05-2000 / actualizada 06-11-2013) 

 

-Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz –Llave. 

(Publicado 29-01-2001 / actualizado 16-12-2013) 

 

-Código Financiero para el Estado  de Veracruz-Llave. 

  (Publicado 03-04-2001/actualizado 16-12-2013). 

 

-Código Civil  para el Estado de Veracruz. 

  (Publicado 15-09-1932 / actualizado 03-02-2014) 

 

-Decreto de Presupuesto  para el ejercicio 2014. 

 

-Lineamientos  para  el  Ejercicio de los Recursos Públicos  Bajo  Criterios  de  Disciplina,  

Racionalidad  y   Austeridad Presupuestal. 

 

-Metodología para la Elaboración de Manuales Administrativos de la Contraloría General del 

Estado. 

 

Normatividad  interna: 

 

-Decreto que crea  el Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz. 

(Publicado 26-11-1994) 

 

-Manual de Organización de la  Dirección  General  del  Colegio  de  Estudios  Científicos  y 

Tecnológicos del Estado de Veracruz 

(Publicado 2014) 

 

 

-Manual de Funciones de la  Dirección  General  del  Colegio  de  Estudios  Científicos  y 

Tecnológicos del Estado de Veracruz 

(Publicado 2006) 

 

-Estatuto del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz. (Publicado 

31-12-2002) 

 

-Estatuto de la Junta Directiva del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado 

de Veracruz. (Publicado 31-12-2002) 

 

-Estatuto del Comité Técnico Consultivo  de Vinculación con el Sector Productivo  del Colegio 

de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz. (Publicado 31-12-2002) 

 

-Lineamientos  Generales  para  la  Constitución  del  Patronato  del  Colegio  de  Estudios  

Científicos  y Tecnológicos del Estado de Veracruz.  

(Publicado 31-12-2002) 

 

-Manual de Trámites y servicios  del  Colegio  de  Estudios  Científicos  y Tecnológicos del  

 Estado de Veracruz 

(Publicado 2007) 
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III. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

DIRECCIÓN GENERAL 
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III. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

DIRECCIÓN DE PLANTEL 
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IV. CÉDULAS DE TRÁMITES O SERVICIOS ESTATALES (CETS) 
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Dependencia o entidad: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 
Fecha de solicitud de 

Registro 
31 01 14 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 
Trámite Servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

 Solicitud de fichas para realizar el examen de ingreso al CECYTEV   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: $ 120.00 

Egresados de Educación Secundaria hombre o mujer 
sin importar edad 

Cuando el solicitante sea egresado de la educación 
secundaria y asista a solicitar Ingresar al primer 

semestre de bachillerato 

Comprobante a obtener: 
Arancel de pago y ficha para 

presentar examen 

Tiempo de respuesta: 30 minutos 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Afirmativa ficta(  ) Negativa ficta (X) 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: 30 días 

Los solicitantes no tendrían la oportunidad de ingresar al CECYTEV ya que no podrían presentarse a la aplicación 
del examen de admisión. 

Formato a utilizar: Ficha para derecho a Examen 

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Acta de Nacimiento 1 1  Reforma del Código Financiero para  el Estado de 
Veracruz, Código de Procedimientos Administrativos para 
el Estado de Veracruz y de la Ley de Coordinación Fiscal 
para el Estado y los Municipios de Veracruz, publicado en 
la Gaceta Oficial el 16 de Diciembre de 2013. 

 Decreto de Creación del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de Veracruz artículo 4, fracción 
IX, Publicado en Gaceta Oficial el 26 de noviembre de 
1994. 

 Normas de Servicios Escolares del CECYTEV, 
autorizadas el 16 de Diciembre de 2010 por la H. Junta 
Directiva del CECyTEV. 

2. Certificado de Secundaria o Constancia de Estudios con calificaciones 1 1 

3. Carta de buena conducta de la escuela de procedencia 1 1 

4. Seis fotografías tamaño infantil blanco y negro 6 0 

5. Curp 0 1 

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Dirección Académica  Coordinación de Servicios Escolares  Directorio (anexo) 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Planteles del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz (Anexo) Lunes a viernes de 08:00 am a 15:00 pm 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
Encargado de la Coordinación de Servicios 

Escolares (Ver anexo) 
(Ver anexo) 

Lunes a viernes 
de 08:00 am a 

15:00 pm 
(Ver anexo) (Ver anexo) 

Quejas 
L.C. Jenny Pérez Villalpando  

Encargada del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Educación  

Av. Murillo Vidal No. 125, Xalapa, 
Ver. 

Lunes a viernes 
de 09:00 am a 

15:00 pm 

(01228) 8-12-36-58, 
8-12-36-71 y 8-12-

35-63 

http://www.sev.gob.mx/c
ontraloria/contraloria/ 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

Lic. Fernando Arteaga Aponte 
Director General del Colegio de Estudios Científicos y 

Tecnológicos del Estado de Veracruz 
 

http://www.sev.gob.mx/contraloria/contraloria/
http://www.sev.gob.mx/contraloria/contraloria/
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Dependencia o entidad: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 
Fecha de solicitud de 

Registro 
31 01 14 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 
Trámite Servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

 Solicitud de inscripción de alumnos al CECyTEV   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: 

Zona Económica A  $ 465.00 
Zona Económica B  $ 365.00 

Aspirante hombre o mujer que aprobó el examen de 
admisión para ingresar al CECYTEV. 

Cuando el alumno apruebe su ingreso a primer 
semestre y haya cumplido con los requisitos de 

inscripción que solicita el Colegio 

Comprobante a obtener: 
Arancel de pago de cuota 

correspondiente 

Tiempo de respuesta: 30 minutos 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Afirmativa ficta (  ) Negativa ficta (X) 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: 1 mes 

Los solicitantes no podrían cursar sus estudios de bachillerato tecnológico en el CECYTEV lo cual no permitiría el 
desarrollo de su formación académica. 

 
Formato a utilizar: 

Formato de inscripción a primer 
semestre 

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Acta de nacimiento 1 3  Reforma del Código Financiero para  el Estado de Veracruz, 
Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de 
Veracruz y de la Ley de Coordinación Fiscal para el Estado y 
los Municipios de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial el 16 
de Diciembre de 2013. 

 Decreto de Creación del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de Veracruz artículo 4, fracción IX 
Publicado en Gaceta Oficial el 26 de noviembre de 1994. 

 Normas de Servicios Escolares del CECYTEV, autorizadas el 
16 de Diciembre de 2010 por la H. Junta Directiva del 
CECyTEV. 

 Comisión Nacional de los Salarios Mínimos, 23 de noviembre 
de 2012, publicada en el Diario Oficial de la Federación el día 
26 de noviembre de 2012. 

2. Certificado de secundaria  1 3 

3. Carta de buena conducta 1 3 

4. Certificado médico de buena salud.   1 3 

5. CURP 1 3 

6. Seis fotografías tamaño infantil blanco y negro 6 0 

7. Copia de afiliación al seguro social (en caso de tenerla). 0 1 

8. Copia de la credencial de elector del padre o tutor. 0 1 

9. Pago de arancel por concepto de cuota de inscripción 1 0 

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Dirección Académica  Coordinación de Servicios Escolares  Directorio (Ver anexo) 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Planteles del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz (Ver anexo) Lunes a viernes de 08:00 am a 15:00 pm 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
Encargado de la Coordinación de Servicios 

Escolares (Ver anexo) 
(Ver anexo) 

Lunes a viernes 
de 08:00 am a 

15:00 pm 
(Ver anexo) (Ver anexo) 

Quejas 
L.C. Jenny Pérez Villalpando  

Encargada del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Educación  

Av. Murillo Vidal No. 125, Xalapa, 
Ver. 

Lunes a viernes 
de 09:00 am a 

15:00 pm 

(01228) 8-12-36-58, 
8-12-36-71 y 8-12-

35-63 

http://www.sev.gob.mx/c
ontraloria/contraloria/ 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

Lic. Fernando Arteaga Aponte 
Director General del Colegio de Estudios Científicos y 

Tecnológicos del Estado de Veracruz 
 

 

http://www.sev.gob.mx/contraloria/contraloria/
http://www.sev.gob.mx/contraloria/contraloria/
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Dependencia o entidad: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 
Fecha de solicitud de 

Registro 
31 01 14 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 
Trámite Servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

 Solicitud de Duplicado de Certificación de Estudios completos del CECyTEV   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: $ 70.00 

Alumnos que hayan egresado del  
Bachillerato Tecnológico del Colegio de Estudios 

Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 

Cuando el alumno haya extraviado el Certificado de 
terminación de estudios y solicite un duplicado 

cumpliendo con los requisitos del Plantel 

Comprobante a obtener: 
Duplicado del Certificado de 

Terminación de Estudios  

Tiempo de respuesta: 30 días 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Afirmativa ficta ( ) Negativa ficta (X) 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Permanente 

Los solicitantes no podrían comprobar con un documento oficial que han egresado del CECYTEV Formato a utilizar: Solicitud escrita  

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Escrito libre de solicitud que incluya los siguientes datos:  nombre del alumno,  número de control    
escolar,  generación en la que cursó sus estudios 

1 1 
 Reforma del Código Financiero para  el Estado de 

Veracruz, Código de Procedimientos Administrativos para 
el Estado de Veracruz y de la Ley de Coordinación Fiscal 
para el Estado y los Municipios de Veracruz, publicado en 
la Gaceta Oficial el 16 de Diciembre de 2013. 

 Decreto de Creación del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de Veracruz artículo 4, fracción 
IX, Publicado en Gaceta Oficial el 26 de noviembre de 
1994. 

 Normas de Servicios Escolares del CECYTEV, 
autorizadas el 16 de Diciembre de 2010 por la H. Junta 
Directiva del CECyTEV 

2. Pago de arancel   1 0 

4. Dos fotografías tamaño infantil blanco y negro. 1 0 

   

   

   

   

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Dirección Académica  Coordinación de Servicios Escolares  Directorio (Ver anexo) 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Planteles del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz (Ver anexo) Lunes a viernes de 08:00 am a 15:00 pm 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
Encargado de la Coordinación de Servicios 

Escolares (Ver anexo) 
(Ver anexo) 

Lunes a viernes 
de 08:00 am a 

15:00 pm 
(Ver anexo) (Ver anexo) 

Quejas 
L.C. Jenny Pérez Villalpando  

Encargada del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Educación  

Av. Murillo Vidal No. 125, Xalapa, 
Ver. 

Lunes a viernes 
de 09:00 am a 

15:00 pm 

(01228) 8-12-36-58, 
8-12-36-71 y 8-12-

35-63 

http://www.sev.gob.mx/c
ontraloria/contraloria/ 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

Lic. Fernando Arteaga Aponte 
Director General del Colegio de Estudios Científicos y 

Tecnológicos del Estado de Veracruz 
 

http://www.sev.gob.mx/contraloria/contraloria/
http://www.sev.gob.mx/contraloria/contraloria/
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Dependencia o entidad: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 
Fecha de solicitud de 

Registro 
31 01 14 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 
Trámite Servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

 Solicitud de Acto de Recepción Profesional del CECyTEV   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: $100.00 

Alumnos que hayan egresado del  Bachillerato 
Tecnológico en el Colegio de Estudios Científicos y 

Tecnológicos del Estado de Veracruz. 

Cuando el alumno haya concluido satisfactoriamente el 
plan de estudios del bachillerato tecnológico y quiera 

iniciar el proceso para obtener el Título y Cédula 
Profesional 

Comprobante a obtener: Pago de arancel  

Tiempo de respuesta: 15 días 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Afirmativa ficta ( ) Negativa ficta (X) 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Permanente 

Los solicitantes no podrían iniciar el proceso de titulación. Formato a utilizar: Solicitud de Examen  

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Arancel de pago 1 1  Reforma del Código Financiero para  el Estado de Veracruz, 
Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de 
Veracruz y de la Ley de Coordinación Fiscal para el Estado y 
los Municipios de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial el 
16 de Diciembre de 2013. 

 Decreto de Creación del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de Veracruz artículo 4, fracción IX 
Publicado en Gaceta Oficial el 26 de noviembre de 1994. 

 Reglamento de Titulación, aprobado por la H. Junta Directiva 
el 14 de Septiembre de 2012. 

 Normas de Servicios Escolares del CECYTEV, autorizadas 
el 16 de Diciembre de 2010 por la H. Junta Directiva del 
CECyTEV. 

   

   

   

   

   

   

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Dirección Académica  Coordinación de Servicios Escolares  Directorio (Ver anexo) 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Planteles del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz (Ver anexo) Lunes a viernes de 08:00 am a 15:00 pm 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
Encargado de la Coordinación de Servicios 

Escolares (Ver anexo) 
(Ver anexo) 

Lunes a viernes 
de 08:00 am a 

15:00 pm 
(Ver anexo) (Ver anexo) 

Quejas 
L.C. Jenny Pérez Villalpando  

Encargada del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Educación  

Av. Murillo Vidal No. 125, Xalapa, 
Ver. 

Lunes a viernes 
de 09:00 am a 

15:00 pm 

(01228) 8-12-36-58, 
8-12-36-71 y 8-12-

35-63 

http://www.sev.gob.mx/c
ontraloria/contraloria/ 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

Lic. Fernando Arteaga Aponte 
Director General del Colegio de Estudios Científicos y 

Tecnológicos del Estado de Veracruz 
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Dependencia o entidad: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 
Fecha de solicitud de 

Registro 
31 01 14 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 
Trámite Servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

 Solicitud de trámite de Titulación de alumnos egresados del CECyTEV   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: $120.00 

Alumnos que hayan egresado del  Bachillerato 
Tecnológico en el Colegio de Estudios Científicos y 

Tecnológicos del Estado de Veracruz. 

Cuando el alumno haya concluido satisfactoriamente el 
Bachillerato Tecnológico y quiera iniciar el proceso 

para obtener Título y Cédula profesional de técnico y 
haya realizado el pago del arancel por concepto de 

acto de recepción profesional. 

Comprobante a obtener: 
Arancel de pago por gastos 
administrativos de titulación   

Tiempo de respuesta: 6 meses 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Afirmativa ficta ( ) Negativa ficta (X) 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Permanente 

Los solicitantes no podrían obtener el título ni cédula profesional para comprobar de manera oficial la culminación 
de su Bachillerato Tecnológico. 

Formato a utilizar: 
Solicitud de Registro de Titulo y 

expedición de Cédula Profesional 

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1.  Arancel de pago por gastos administrativos de titulación   1 0  Reforma del Código Financiero para  el Estado de Veracruz, 
Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de 
Veracruz y de la Ley de Coordinación Fiscal para el Estado y 
los Municipios de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial el 
16 de Diciembre de 2013. 

 Decreto de Creación del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de Veracruz artículo 4, fracción IX 
Publicado en Gaceta Oficial el 26 de noviembre de 1994. 

 Reglamento de Titulación, aprobado por la H. Junta Directiva 
el 14 de Septiembre de 2012. 

 Normas de Servicios Escolares del CECYTEV, autorizadas 
el 16 de Diciembre de 2010 por la H. Junta Directiva del 
CECyTEV.  

2. Arancel de pago por concepto de Acto de Recepción Profesional. 1 0 

   

   

   

   

   

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Dirección Académica  Coordinación de Servicios Escolares  Directorio (Ver anexo) 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Planteles del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz (Ver anexo) Lunes a viernes de 08:00 am a 15:00 pm 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
Encargado de la Coordinación de Servicios 

Escolares (Ver anexo) 
(Ver anexo) 

Lunes a viernes 
de 08:00 am a 

15:00 pm 
(Ver anexo) (Ver anexo) 

Quejas 

L.C. Jenny Pérez Villalpando  
Encargada del Órgano Interno de Control en la 

Secretaría de Educación 
  

Av. Murillo Vidal No. 125, Xalapa, 
Ver. 

Lunes a viernes 
de 09:00 am a 

15:00 pm 

(01228) 8-12-36-58, 
8-12-36-71 y 8-12-

35-63 

http://www.sev.gob.mx/c
ontraloria/contraloria/ 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 

Lic. Fernando Arteaga Aponte 
Director General del Colegio de Estudios Científicos y 

Tecnológicos del Estado de Veracruz 
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Dependencia o entidad: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 
Fecha de solicitud de 

Registro 
31 01 14 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 
Trámite Servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

 Solicitud de baja temporal y definitiva de alumnos del  CECyTEV   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: Sin costo 

Alumnos que cursan uno o más semestres en el  
Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del 

Estado de Veracruz. 

Cuando el alumno  por motivos personales o escolares 
necesiten darse de baja temporal o definitiva del 

Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del 
Estado de Veracruz. 

Comprobante a obtener: 
Constancia de baja definitiva  o 

temporal 

Tiempo de respuesta: 30 minutos 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Afirmativa ficta (  ) Negativa ficta (X) 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: 
2 años (baja temporal) y permanente 

(baja definitiva) 

Los alumnos no contarían con un documento que acredite su formación escolar ante otras instancias para los fines 
que ellos lo requieran. 

Formato a utilizar: Solicitud de baja  

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Solicitud de baja (temporal o definitiva)   1 0  Decreto de Creación del Colegio de Estudios 
Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 
artículo 4, fracción IX Publicado en Gaceta Oficial el 
26 de noviembre de 1994. 

 Normas de Servicios Escolares del CECYTEV, 
autorizadas el 16 de Diciembre de 2010 por la H. 
Junta Directiva del CECyTEV.  
 

   

   

   

   

   

   

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Dirección Académica  Coordinación de Servicios Escolares  Directorio (Ver anexo) 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Planteles del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz (Ver anexo) Lunes a viernes de 08:00 am a 15:00 pm 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
Encargado de la Coordinación de Servicios 

Escolares (anexo) 
(Ver anexo) 

Lunes a viernes 
de 08:00 am a 

15:00 pm 
(Ver anexo) (Ver anexo) 

Quejas 
L.C. Jenny Pérez Villalpando  

Encargada del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Educación  

Av. Murillo Vidal No. 125, Xalapa, 
Ver. 

Lunes a viernes 
de 09:00 am a 

15:00 pm 

(01228) 8-12-36-58, 
8-12-36-71 y 8-12-

35-63 

http://www.sev.gob.mx/c
ontraloria/contraloria/ 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 

            

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN CARGO DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA INFORMACIÓN 
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Director General del Colegio de Estudios Científicos y 
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Dependencia o entidad: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 
Fecha de solicitud de 

Registro 
31 01 14 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 
Trámite Servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

 Solicitud de expedición o duplicado de Carta de Buena Conducta del CECyTEV   X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: 

Primera expedición sin costo 
Segunda expedición $20.00 

Alumnos o ex alumnos del Colegio de Estudios 
Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz. 

Cuando el alumno haya  observado buena o regular 
conducta durante sus estudios en el CECYTEV y 
necesite el documento para trámites internos y 

externos al Colegio  

Comprobante a obtener: Carta de Buena Conducta    

Tiempo de respuesta: 1 día hábil 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Afirmativa ficta (  ) Negativa ficta (X) 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Permanente 

El interesado no podría obtener un documento que le permita comprobar que su conducta es la adecuada y no 
cumpliría con los requisitos que se le soliciten para otros trámites administrativos 

Formato a utilizar: Ninguno    

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1.  En caso de duplicado: comprobante del pago del servicio 1 0  Reforma del Código Financiero para  el Estado de Veracruz, 
Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de 
Veracruz y de la Ley de Coordinación Fiscal para el Estado y 
los Municipios de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial el 
16 de Diciembre de 2013. 

 Decreto de Creación del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de Veracruz artículo 4, fracción III, 
Publicado en Gaceta Oficial el 26 de noviembre de 1994. 

 Normas de Servicios Escolares del CECYTEV, autorizadas 
el 16 de Diciembre de 2010 por la H. Junta Directiva del 
CECyTEV.  

   

   

   

   

   

   

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Dirección Académica  Coordinación de Servicios Escolares  Directorio (Ver anexo) 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Planteles del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz (Ver anexo) Lunes a viernes de 08:00 am a 15:00 pm 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
Encargado de la Coordinación de Servicios 

Escolares (anexo) 
(Ver anexo) 

Lunes a viernes 
de 08:00 am a 

15:00 pm 
(Ver anexo) (Ver anexo) 

Quejas 
L.C. Jenny Pérez Villalpando  

Encargada del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Educación  

Av. Murillo Vidal No. 125, Xalapa, 
Ver. 

Lunes a viernes 
de 09:00 am a 

15:00 pm 

(01228) 8-12-36-58, 
8-12-36-71 y 8-12-

35-63 

http://www.sev.gob.mx/c
ontraloria/contraloria/ 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 

Micro Pequeña Mediana Grande Industrial Comercial Servicios Apertura Operación Constitución Construcción Instalación 
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Tecnológicos del Estado de Veracruz 
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Dependencia o entidad: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz 
Fecha de solicitud de 

Registro 
31 01 14 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Clave de registro en el RETS Nombre del trámite o servicio 
Trámite Servicio 

Obligación Conservación Beneficio Consulta 
Inicio de 

procedencia 

 
Solicitud de expedición de certificados de estudios parciales de alumnos del 

CECYTEV 
  X   

¿Quién debe o puede solicitar el trámite o servicio? 
¿En qué casos se puede o debe solicitar el trámite 

o servicio?  
Costo: $ 50.00 

Exalumnos del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de Veracruz. 

Cuando el exalumno haya cursado al menos un 
semestre en el plantel y requiera certificar las 

calificaciones obtenidas en caso de no concluir con los 
estudios en el Plantel por razones personales o 

escolares. 

Comprobante a obtener: Certificación de Estudios Parciales    

Tiempo de respuesta: 30 días hábiles 

Derecho del usuario ante la falta de respuesta: 

Afirmativa ficta (  ) Negativa ficta (X) 

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Permanente 

El interesado no podría obtener un documento que le permita comprobar  su historial académico ante otras 
dependencias públicas o privadas 

Formato a utilizar: Solicitud escrita 

Requisitos: O C Fundamento jurídico 

1. Solicitar por escrito la Certificación de Estudios Parciales. 1 0  Reforma del Código Financiero para  el Estado de Veracruz, 
Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de 
Veracruz y de la Ley de Coordinación Fiscal para el Estado y 
los Municipios de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial el 
16 de Diciembre de 2013. 

 Decreto de Creación del Colegio de Estudios Científicos y 
Tecnológicos del Estado de Veracruz artículo 4, fracción III, 
Publicado en Gaceta Oficial el 26 de noviembre de 1994. 

 Normas de Servicios Escolares del CECYTEV, autorizadas 
el 16 de Diciembre de 2010 por la H. Junta Directiva del 
CECyTEV.  

2. Dos fotografías tamaño infantil blanco y negro 2 0 

3. Arancel de pago con la cuota correspondientes 1 0 

   

   

   

   

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable Oficina en la que se realiza el trámite o servicio Teléfono de la oficina 

Dirección Académica  Coordinación de Servicios Escolares  Directorio (Ver anexo) 

Ubicación de la oficina Horario de atención al usuario 

Planteles del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Veracruz (Ver anexo) Lunes a viernes de 08:00 am a 15:00 pm 

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Nombre y cargo del responsable  Domicilio 
Horario de 
atención 

Teléfonos Correo electrónico 

Consultas 
Encargado de la Coordinación de Servicios 

Escolares (Ver anexo) 
(Ver anexo) 

Lunes a viernes 
de 08:00 am a 

15:00 pm 
(Ver anexo) (Ver anexo) 

Quejas 
 L.C. Jenny Pérez Villalpando  

Encargada del Órgano Interno de Control en la 
Secretaría de Educación  

Av. Murillo Vidal No. 125, Xalapa, 
Ver. 

Lunes a viernes 
de 09:00 am a 

15:00 pm 

(01228) 8-12-36-58, 
8-12-36-71 y 8-12-

35-63 

http://www.sev.gob.mx/c
ontraloria/contraloria/ 

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS EMPRESARIALES 

Tamaño de la empresa 
Actividad empresarial sujeta a este 

trámite o servicio 
Propósito Momento de la apertura 
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTÍFICOS Y TECNOLÓGICOS DEL ESTADO DE VERACRUZ 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN 

 

V. DIRECTORIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LIC. FERNANDO ARTEAGA APONTE 

DIRECTOR GENERAL DEL CECYTEV 

 

 

 

 

LIC. ELDISA CUEVAS IZAGUIRRE 

DIRECTORA DEL ÁREA ACADÉMICA 

 

 

 

 

L.A.E. JOSÉ GUILLERMO RAMOS MORENO 

DIRECTOR DEL ÁREA DE VINCULACIÓN 

 

 

 

 

MTRA. LINDA RUBÍ MARTÍNEZ DÍAZ 

DIRECTORA DEL ÁREA DE PLANEACIÓN 

 

 

 

 

LIC. CRISTHIAN YUNES BLAND 

ENCARGADO DEL ÁREA ADMINISTRATIVA DEL CECYTEV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


