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trabajadores del Instituto de Pensiones del 

Estado y público en general.

Comprobante a 

obtener:

Tiempo de respuesta:

No aplica

7 días hábiles

Derecho del usuario ante la falta de respuesta:

Afirmativa ficta

¿Qué efectos tendría la eliminación de este trámite o servicio? Vigencia: Ciclo escolar emitido por la SEV.

Los hijos de los trabajadores (as) del Instituto de Pensiones y público en general , no reciban los 

cuidados  y atención que proporciona el Centro de Atención Infantil .
Formato a utilizar:

• Requisitos de inscripción                                      
• Ficha de inscripción (de ingreso o reingreso)                                                                   
• Ficha de control interno                                                         
• Constancia de Plática de nuevo ingreso                                                                            
• Cédula de identificación del alumno (a)                                                                                                       
• Carta Responsiva Médica                                                     
• Carta compromiso 

4. Fotografias  actualizadas  del alumno (a) en tamaño infantil 

5. Fotografias actualizadas de ambos padres y de las personas autorizadas para 

recoger al menor o asistir en caso de urgencia.

6. Alta hospitalaria 

Negativa ficta

Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz 

INFORMACIÓN DEL TRÁMITE O SERVICIO 

Solicitud de Inscripción  o Reinscripción al  Centro de 

Atención Infantil - IPE 

¿Quién puede o debe solicitar el trámite o  

servicio?

Trámite Servicio

Costo :

Para trabajdores del IPE es gratuito.                               

Para trabjadores de las Dependencias de Gobierno 

del Estado o de iniciativa privada , el costo será 

derivado de un estudio de mercado 

correspondiente a  inscrpción y mensualidad.

Fecha de actualización 

Fundamento Jurídico

¿En qué caso se puede o debe solicitar el 

trámite  o servicio?

Cuando los trajadores del Instituto de Pensiones 

del Estado o público en general que tengan hijos 

de 45 días de nacidos hasta el término del ciclo 

escolar  de Preescolar III, siempre que los 

menores cubran los requisitos  y condiciones de 

salud para asistir a la institución.

Documentos del menor :

1. Acta de nacimiento

5.Carta Responsiva Médica, proporcionada por el CAI.

2. Cartilla de vacunación actualizada.

3. Clave Única del Registro de Población 

Nota:El padreo madre o tutor (a), deberá asitir en la fecha y hora fijada para la 

realización de la entrevista, llevando los documentos requeridos, por la por la omisón 

de algún documento, no se recepcionará ninguno.                                                                      

Para el caso de Trabajadores del IPE, anexar Constancia Laboral actualizada por el 

Departamento de Recursos Humanos.                                                                      

Acuerdo del H. Consejo  Directivo, Número 31, 629 de fecha 17 de 

noviembre de1988.

PROGRAMA DE MEJORA DE TRÁMITES ESTATALES 2025-2029

Clave de Registro en el 

RETS
Nombre del trámite o Servicio 

7. Resultado de los siquientes estudios de laboratorio:                                                              

•  Biometría Hemática completa (BCH).                                                                                                                                                                   
• Coproparasitoscópico en serie de tres.                                                                                                                                                            
• Examen general de orina (EGO).                                                                                                                                                                                  
• Tipo sanguíneo con factor RH (sólo de nuevo ingreso).                                                                                                                         
• Exudado faríngeo (a partir del 1 año de edad).                                                

1 0

Requisitos:

1. Ficha de inscripción debidamente requisitada 

2.Ficha de Control Interno debidamente requisitada, proporcionada por el CAI.

3.Constancia de plática de nuevo ingreso, proporcionada por el CAI.

4.Cédula de identificación del alumno(a) proporcionada por el CAI.

6.Carta Compromiso, proporcionada por el CAI.



Horario de 
atención:

Consultas 
De lunes a 

viernes de 8:00 

a 15:00 horas.

Quejas
De lunes a 

viernes de 8:00 

a 15:00 horas.

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

PROGRAMA DE MEJORA DE TRÁMITES ESTATALES 2025-2029

INFORMACIÓN DEL ESPACIO DE CONTACTO AL CIUDADANO 

Área responsable 

Departamento de Recursos Humanos 

Oficina en la que se realiza el trámite o serivicio Teléfono de la Oficina 

Centro de Atención Infantil del IPE 2288 14 11 32

Ubicación de la Oficina Horario de Atención al Usuario 

Calle Margarita Maza de Juarez No. 13, esquina Primera Privada de Parícutin , Col. José Cardel C. 

p. 91030, Xalapa, Veracruz 
De lunes a viernes de 8.00 a 16.00 horas.

INFORMACIÓN PARA CONSULTAS Y QUEJAS 

Dr. Angel Pérez Silva            

Subdirector  Administrativo  

   Mtra. Yadira Petrilli Zilli                       

Jefa  del Departamento de 

Recursos Humanos 

Arco Vial Sur #730, Col. Lomas Verdes, 

C.P. 91098, Xalapa, Veracruz  

Arco Vial Sur #730, Col. Lomas Verdes, 

C.P. 91098, Xalapa, Veracruz  

Correo electrónicoTeléfonos

2288 141 05 00              

ext. 1070

2288 141 05 00        ext. 

1067

Nombre  y cargo del responsable Domicilio 

Dr. Angel Pérez Silva Subdirector  Administrativo

INFORMACIÓN PARA TRÁMITES Y SERVICIOS  EMPRESARAILES 

Teléfono de la Empresa 
Actividad Empresarial sujeta a este 

trámite o servicio
Propósito Momento de la apertura

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA 
INFORMACIÓN

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


