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CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS

BIENESTAR SOCIAL
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO

CLAVE DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TRAMITE SERVICIO X

Aceptacién, vinculacién y liberacion de servicio social, estadias y practicas profesionales.

DESCRIPCION

Con la findlidad de coadyuvar en el fortalecimiento de aprendizaje y adquisicién de la experiencia en el ambito laboral, se les
oforgan las facilidades a todos los estudiantes que desean realizar servicio social, estadias y/o précticas profesionales dentro de las
Dependencias Municipales, de conformidad al perfil del alumno

FUNDAMENTO JURIDICO P&gina 168 del Manual de Procedimientos de la Direccién de Bienestar Social 2022, vigente.

Oficio de aceptacion y/u oficio de
DOCUMENTO A OBTENER liveracién de servicio social, estadias y/o VIGENCIA DEL DOCUMENTO No aplica
practicas profesionales.

PRESENCIAL HiBRIDO DE PUNTA A PUNTA

El alumno interesado, deberd acudir a la
Coordinacién de Educacion y Civismo a
solicitar el frémite para que le sea
asignada un drea o espacio dentro del
Ayuntamiento Municipal.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE O
SERVICIO DEBE REALIZARSE

A fravés del nimero telefdnico
712 122 59 20 el alumno se mantendrd en
comunicacion para dar seguimiento al
tramite y agilizar el mismo.

No aplica

Cuando la institucién educativa (nivel medio superior (modalidad bachillerato tecnolégico)
o superior le solicite a sus estudiantes buscar un espacio para realizar sus horas de servicio
social, estadias o practicas profesionales.

¢EL TRAMITE O SERVICIO ESTA SUJETO
A INSPECCION O VERIFICACION?

REQUISITOS

‘No aplica

PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
1.- Carta de presentacion del alumno emitida por si (1) No Manual de Procedimientos de la Direccion de
la institucién educativa. Bienestar Social 2022, pdgina 168, aplica a todos
2.- Oficio de aceptaciéon para que el alumno si(1) No los requisitos solicitados.
empiece a cubrir sus horas en el drea asignada.
3.- Bitdcora de acfividades, para que el alumno si() No Documenios destinados al archivo  del
empiece a cubirir sus horas, en el drea asignada. Departamenio de Educacién y Civismo.
4.- Oficio de termino, emifido por el drea asignada si() Ko
en el Ayuntamiento.
5.- Presentar el Oficio de término de servicio social,
estadias y/o practicas profesionales a la $i (1) No
Coordinacién de Educacién y Civismo para
tramitar su Carta de Liberacidn.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica | No aplica

PASOS QUE DEBE SEGUIR EL CIUDADANO

1. La o él estudiante puede acudir a la oficina a solicitar el espacio de acuerdo a su perfil académico y horarios disponibles.

2. De acuerdo a los espacios ofertados, perfiles, horarios y necesidades de la dependencia, se le canaliza al drea para que
se entreviste con el Titular para acordar horarios y actividades, asimismo se le proporcionan los datos y requisitos para
presentar su Carta de Presentacion.

3. Lao él estudiante entrega de manera presencial su CARTA DE PRESENTACION, a la Coordinacién de Educacion y Civismo
para realzar su CARTA DE ACEPTACION.

4. La o él estudiante se presenta al drea asignada para comenzar a realizar su servicio social, estadias o practicas
profesionales.




3 ESTADO DE 4 W

MEXICO q‘ﬁmtlacomuico

iEl poder de servir!

Gobierno Municipal « 2025-2027

5. Una vez concluidas sus horas la o él estudiante le solicita al Titular del drea su Oficio de Termino.
6. Laoélestudiante debe acudir de manera presencial a la oficina del Departamento de Educacién y Civismo para entregar
en su caso, el Oficio de Termino v se le otorgue la Carta de Liberacion.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 2 dias hdbiles

Graiuito

FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

TARJETADE * N/A TARJETA DE
CREDITO DEBITO

N/A EN LINEA N/A

FORMA DE PAGO EFECTIVO N/A

.DONDE PODRA PAGARSE? No aplica

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL -
SUJETO OBLIGADO PARA No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

PREVENIR AL SOLICITANTE

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL .
SOLICITANTE PARA CUMPLIR No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica
CON LA PREVENCION

¢APLICA LA AFIRMATIVA FICTA

O NEGATIVA FICTA? No aplica FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

El frémite lo realizan estudiantes que se encuentren cursando el nivel medio superior en su
modalidad de bachillerato tecnoldgico y nivel superior en las diferentes carreras, de acuerde a la
dispenibilidad de espacios, perfil académico y necesidades de las dependencias municipales.

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL
TRAMITE O SERVICIO

DEPENDENCIA MUNICIPAL UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Direccidn de Bienestar Social Coordinacion de Educacién y Civismo.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA Miro. Carlos Alberto Dircio Solis

COLONIA Ceniro COP. 50450
CALLE Avenida José Maria Morelos y Pavon NUM. INT. S/N NUM. EXT 6
DiAS DE ATENCION De lunes a viernes HORARIO DE ATENCION De 9:00 a 16:00 horas

TELEFONO CORREO

12259 20 educacionatiaocomulco@gmail.com
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA No aplica TITULAR DE LA OFICINA No aplica

MUNICIPIO No aplica COLONIA No aplica C.P. No aplica
CALLE No aplica NUM. INT. No aplica NUM. EXT No aplica
DIAS DE ATENCION No aplica HORARIO DE ATENCION No aplica

No z . .
LADA aplica TELEFONO No aplica CORREO No aplica

FORMATOS DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL
PREGUNTA FRECUENTE 1 ¢En el espacio asignado, se puede obtener un apoyo econdémico?

RESPUESTA No, solamente se puede asignar el espacio de acuerdo a sus intereses.

2Se puede obtener la liberacion de servicio social, estadias o pracficas profesionales en menos del
. ERES tiempo estipulado por mi Institucién Educativa2
RESPUESTA No, se deben respetar los periodos establecidos en la Carta de Presentacion.
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PREGUNTA FRECUENTE 3 £Cuanto tiempo dura el irémite de liberacion de servicio social, estadias y practicas profesionales?
Generalmente 6 meses, inicia con la carta de aceptacién y cuando concluyes tus horas estipuladas,
RESPUESTA se fe extiende la carta de término de servicio social, estadias y practicas profesionales. Puede variar
de acverdo a los periodos marcados por fu planiel.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
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