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CEDULA DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
(REMTYyS)

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
COORDINACION DE EDUCACION Y CIVISMO

DBsS-12

NOMBRE TRAMITE - servicio Y

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

DESCRIPCION |

Con la finalidad de coadyuvar en el fortalecimiento de aprendizaje y adquisicién de la experiencia en el ambito laboral, se les otorgan las
facilidades a todos los estudiantes que desean realizar servicic social, estadias y/o practicas profesionales dentro de las Dependencias

Municipales, de conformidad al perfil del alumno.
Pagina 168 del Manual de Procedimientos de la Direccion de Bienestar Social 2022, vigente.
Articules 4, 38 y 39 de la Ley General de Cultura y Derechos Culiurales.

FUNDAMENTO LEGAL

slelol 0] 1S el Re) =g == 8 Oficio de aceptacion y oficio de término de servicio social, estadias y practicas profesionales.

- FUNDAMENTO LEGAL DE LA
o@pliea VIGENCIA
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No aplica.

A OBTENER

‘ VIGENCIA DEL DOCUMENTO
Il
PRESENCIAL ATENCION TELEFONICA EN LINEA PRE-GESTION EN LINEA

El alumno interesado, debera
acudir a la Coordinacion de
Educacion y Civismo a solicitar el
trdmite para que le sea asignada
un area o espacio dentro del
Ayuntamiento Municipal.

A través del Numero de Whatsapp
(712 149 8727) el alumno se
mantendra en comunicacién para No aplica No aplica.
dar seguimiento al tramite y
agilizar el mismo.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE O Fuar}ck?t la insﬁtuci?uré :edl.tical;‘)va (nivel medio fsupe:iorr (n:pd?ﬁdadhbachiltljerato tt_a(_:nolég_iclo) o] tsa:.tdp’vfzriar
SERVICIO DEBE REALIZARSE e solicite a sus estudiantes buscar un espacio para realizar sus horas de servicio social, estadias o
practicas profesionales.

: |
FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE LOS |
REQUISITOS REQUISITOS

PERSONAS FISICAS ORIGINAL COPIA(S)

1.- Carta de presentacion del alumno emitida por la Si (1) No Manual de Procedimientos de la Direccién de
institucién educativa. Bienestar Social 2022, pagina 168, aplica a todos los
2.- Oficio de aceptacion para que el alumno empiece a Si(1) No requisitos solicitados.
cubrir sus horas en el drea asignada.
3.- Bitacora de actividades, para que el alumno empiece a Si (1) No Documentos destinados al archivo del Departamento
cubrir sus horas, en el érea asignada, designada por su de Educacién y Civismo.
plantel.
4.- Constancia de culminacién de servicio social y/o Si(1) No
practicas profesionales, por parte del titular del area
ejecutora.
5.- Oficio de término de servicio social, estadias y/o Si (1) No
précticas profesionales.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIA(S)
No aplica No aplica \ No aplica | No aplica

INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIA(S)

No aplica No aplica No aplica | No aplica.

No aplica.
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PASOS A SEGUIR PARA EL TRAMITE O SERVICIO
La o ¢l estudiante puede acudir a la oficina a solicitar el espacic de acuerdo a su perfil académico y horarios disponibles.
De acuerdo a los espacios ofertados, perfiles, horarios y necesidades de la dependencia, se le canaliza al rea 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. La o él estudiante entrega de manera presencial o remite a través del nimero de Whatsapp (712 149 8727) o al correo electrénico
educacionatlacomulco@amail.com su Carta de Presentacién para liberarle la CARTA DE ACEPTACION.

4. La o él estudiante debe acudir de manera presencial al Departamento de Educacién y Civismo a recoger la Carta de Aceptacion a
firmar de recibido la copia y entregarle el documento original para que pueda iniciar con sus horas asignadas en el lugar asignado.

5. Una vez concluidas sus horas la o él estudiante le solicita al Titular del area una Constancia de cumplimiento, la cual puede entregar en
la oficina o enviar a través del nimero de Whatsapp (712 149 8727) o al correo elecirénico educacionatlacomulco@gmail.com para
elaborarie la Carta de Término.

6. La o él estudiante debe acudir de manera presencial a la oficina del Departamento de Educacion y Civismo para entregar en su caso, la

Caonstancia de cumplimiento y se le otorgue la Carta de Término.

HIPERVINCULOS DE LA INFORMACION ADICIONAL AL TRAMITE O SERVICIO (TUTORIALES, TRIPTICOS, PROGRAMAS Y/O NOTICIAS)

No aplica.

PLAZO PARA PREVENIR AL
SOLICITANTE EN CASO DE
AUSENCIA O ERROR EN
REQUISITOS

No aplica St ol No aplica.
plica. JURIDICO plica;

PLAZO DEL SOLICITANTE
PARA SUBSANAR LA No aplica. - No aplica.
PREVENCION JURIDICO

FUNDAMENTO

e
DURACION DEL . 2 dias habiles
TRAMITE O SERVICIO 15 minutos.
COSTO Gratuito
FUNDAMENTO —
JURIDICO 0 aplica.
TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL DE
FORMA DE PAGO EFECTIVO | N/A CREDITO N/A DEBITO N/A PAGOS) N/A
:DONDE PODRA Yol
PAGARSE? 0-apiica.
OTRAS —
ALTERNATIVAS Q- dplica;
CRITERIOS DE El tramite lo realizan estudiantes que se encuentren cursando el nivel medio superior en su modalidad de bachilierato

I =={e RN el [s] 'Rs] B tecnolagico v nivel superior en las diferentes carreras, de acuerdo a la disponibilidad de espacios, perfil académico y
| TRAMITE O SERVICIO BTl SLEL L EES dependencias municipales.

Articulo 62 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y

1 (APLICA AFIRMATIVA FUNDAMENTO
‘ sus Municipios.

EIeTAD No aplica. JURIDICO

Articulo 95 fraccion |l de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del

Av. Roberto Barrios S/N Col. Las Fuentes. FUJNUDR‘?EHIE%TO Estado de Meéxico y Municipios, y

articulo 19 fraccion XIX del Bando
Municipal vigente.

El=iely O PRI RS Denuncia ante el Organo Interno de Control Municipal.

USUARIOS ANTE
ACTOS DE

CORRUPCION Tel. 712 124 6050.

DERECHOS DE LOS
USUARIOS ANTE
o181 NI RE TSRO B =B Protesta ciudadana. JURIDICO Regulatoria del Estado de México y

Articulo 62 de la Ley para la Mejora

FUNDAMENTO

LOS DATOS AQui sus Municipios.

MANIFESTADOS
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Los actos o resoluciones de los o6rganos municipales
podran ser impugnados por la parte afectada, con el objeto
de modificarlos o revocarlos mediante el Recurso
Administrativo de Inconformidad o via Juicio Administrativo,
de conformidad con lo que establece el Cddigo de
Procedimientos Administrativos.

DERECHOS DE LOS
USUARIOS ANTE LA
NEGATIVA

EENIEN S el Articulo 262 del Bando Municipal
JURIDICO vigente.

| ¢APLICA INSPECCION,
VERIFICACION O S

Vl?l"l-‘;\vgocl}'ﬂ::alrl::szm INSEECCRI, No aplica Rt ety
previa, d Y&l VERIFICACION plica. JURIDICO
despues de la
e lucion del tramit S
Smell s e S ULy DOMICILIARIA
servicio)?

NOMBRE DE

No aplica.

DOCUMENTOS QUE
=t Aera s el No apica. DEBERA CONSERVAR  LUpT)
PARA SU REALIZACION

OBJETIVO DE LA
INSPECCION,
VERIFICACION O
VISITA DOMICILIARIA

No aplica.

DEPENDENCIA U ORGANISMO

Direccion de Bienestar Social

SRRt el SR WL el S e S eV Miro. Carlos Alberto Dircio Solis.

Avenida José Maria Morelos y Pavon

(ole]Mel ' |V.NN Centro MUNICIPIO  PabiETl T (o)

C.P. m eV e Rl V- S ls] WY 0= [ei[o ] Bl De [unes a vienes de 9:00 a 16:00 horas
LADA TELEFONOS EXTENSION

CORREDO ELECTRONICO

122 5920/ 712 149 87 27 educaciénatlacomulco@gmail.com

712
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL TRAMITE O SERVICIO
No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

= isell] WA et = = ; En el espacio asignado, se puede obtener un apoyo econémico?

RESPUESTA

PREGUNTA FRECUENTE 2

RESPUESTA

PREGUNTA FRECUENTE 3

RESPUESTA

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

:Se puede obtener la liberacion de servicio social, estadias o practicas profesionales en menos del tiempo
estipulado por mi Institucion Educativa?

No, se deben respetar los periodos establecidos en la Carta de Presentacion.

Cuénto tiempo dura el tramite de liberacion de servicio social, estadias y practicas profesionales?

Generalmente 6 meses, inicia con la carta de aceptacion y cuando concluyes tus horas estipuladas, se te
extiende |a carta de término de servicio social, estadias y practicas profesionales. Puede variar de acuerdo a los
periodos marcados por tu plantel.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica
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