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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE TRAMITE:

Servicio Social y Practicas Profesionales SERVICIO:;

DESCRIPCION

Es un documento que contiene datos particulares de las Instituciones Educativas, Estudiantiles y el cual se acredita la relacion entre la
Administracion Publica y la Comunidad Escolar que decide desempenar su Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

CLAVE DE IDENTIFICACION DAYDPEO0/01/2026

Manual de organizacion de la Direccidn de Administracion y Desarrollo de Personal,
FUNDAMENTO JURIDICO ’ g
bRk Reglamento de Servicio Social del Estado de México.

VIGENCIA DEL
JMENTO A OBTENER Constancia. DCUMENTO A RIEs)

OBTENER:

HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

MODALIDAD

N/A X N/A

(=1 B Ko LS| W] o = B S P (RS =1 Aluminos que acrediten mediante oficio de carta de presentacion firmada y sellada por la institucion
ARSE educativa el inicio de su relacion ya sea por servicio social y/o practicas profesionales.

Si, en caso de que las Instituciones Educativas soliciten la autorizacion para validar que la
A INSPECCIO il Comunidad Escolar este en las areas asignadas para el desempefio de su servicio social y/o
VERIFIC DN Y OBJETIVO DE LA MISMA practicas profesionales.

N NUMERO LA | FUNDAMENTO
CANTIDAD DE ADMIN
COPIAS (simple

- ANOTAR LA

SR ~
REQUISITOS A S| O NO

PERSONAS FiSICAS
M/
N/A MNia N/A
| PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
(
| N/a N/A N/A N/A
INSTITUCIONES PUBLICAS
. Carta de Presentacion en hoja membretada de la Institucion | Si 1simple Reglamento de Servicio Social del
Educativa. Estado de México.
- Gafete Institucional,
PASOS A SECUIR QUE DEBE DE B Celebrar el convenio de colaboracién para la realizacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales en
REALIZAR EL CIUDADANO Coordinacion con la Administracion Pdblica Municipal e Instituciones Educativas.
- Entregar carta de presentacion debidamente requisitada ante la Direccidn de Administracion y
Desarrollo de Personal,
3 dias,
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FUNDAMENTO JURIDICO N/A

i EN LINEA
' EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO
| FORMA DE PAGO (PORTAL DE PAGOS)

N/A N/A N/A N/,

| . DONDE PODRA PAGARSE? N/A

| OTRAS ALTERNATIVAS NSA

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLICTADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA
| CUMPLIR CON LA PREVENCION
I§

| 2 dias habiles.

ICRITERIC‘:S p=N>{2-(e] MW el[e]\Mpl=M Crtregar carta de presentacion con membrete oficial, emiticdo por la Institucién Educativa, debidamente
| TRAMITE requisitado.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA
O NEGATIVA FICTA N/A

DEPENDENCIA U ORGANISMO

Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal

TITULAR DE LA DEPENDENCIA Miriarm Vianey Ovando Rubio
DOMICILIO

CALLE Av. de la Paz Esquina con Calle Miguel Hidalgo, instalaciones del Ex Seminario. NO. INT. ¥ EXT.:

COLONIA Centro MUNICIPIO Temascalcingo

50400 HORARIO N Dias Bl Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs.

ar ATENCION

LADA TELEFONOS EXT CORREQ ELECTRONICO:

N/A N/A N/A direccion.administracion@temascalcingo.gob.mx

N/A N/A N/A N/A

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA
DOMICILIO

CALLE NO. INT. Y EXT.

COLONIA MUNICIPIO

HORARIO
ATENCION

Y DIAS

C.P. N/A

TELEFONOS CORREO ELECTRONICO;

FORMATO(S)
DESCARGABLES

N/A

INFORMACION ADICIONAL

|PREGUNTA FRECUENTE iComo se asigna el area?

RESPUESTA: La dependencia asigna el drea considerando el perfil académico del estudiante y las necesidades de |as diferentes

areas de |a Administracion Publica Municipal,
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PREGUNTA FRECUENTE ¢Horario para realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales?

RESPUESTA: 9:00 a 16:00 hrs.

PREGUNTA FRECUENTE cDonde se realiza el tramite de solicitud?

RESPUESTA: En la oficina de la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

N/A

ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

Z
C. PEDRO ORTEGA OCAMPO

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

13/ 03 /2026 .

DESARROLLO DE PERSONAL




