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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE INFORMACION

Realizacién de servicio social Y practicas profesionales

Es un requisito juridico que todo estudiante de niveles educativos medio superior y superior que ya habiendo cubierto los créditos necesarios

planteados por cada institucién educativa debe realizar para la culminacion de sus estudios.

ADM/01

Articulo 6° del reglamento de servicio social ylo prictica profesional.

Constancia de cumplimiento de servicio social o pricticas profesionales.

Permanente

X
Siempre que algin estudiante lo solicite,
N/A

PERSON A A
1 Carta de presentacion en hoja membretada de fa institucién educativa, dirigida si 1simple Articulo 23. del Reglamento del
a la Lic. Paula Jaimes Vences: Directora de Administracién del Ayuntamiento Servicio Sociall.
canstitucional de Luvianos, especificando: Articulo 24. Fraccidn IV de Ja

° Nombre completo del alumno Ley d'e Transferencia del Estado

de México y Municipios.
. Perfil profesional
¢ Semestre que cursa Articulo 24. Fraccidn IV de |a
Ley de Transferencia del Estado
N d I

. - de México y Municipios.

° Porcentaje de créditos

. Horas que tiene que cubrir
2. Copia de credencial de elector NO | simple
3. Acta de nacimiento NO I simple
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A N/A N/A

N/A

INSTITUCIONES PUBLICAS
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MEXICO

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

L. Elalumno se presenta en la oficina de la Direccién de Administracién para solicitar los requisitos necesarios y asi iniciar su servicio
social y/o practica profesional:
2. La Directora de Administracion procede a proporcionarle los requisitos necesarios,

3. En caso de que el alumno se presente con os requisitos necesarios, ka Directora de Administracion procederd a analizarlos, con la
finalidad de verificar su veracidad y procedencia.

4. Si al momento de la recepcién de los requisitos la Directora de Administracion del Ayuntamiento de Luvianos, verifica que existen

documentos apSerifos, con informacién errénea o hacen falta requisitos, se le dard aviso al solicitante y se tendrd por no
presentado el trimite, haciendo devolucion integra de los documentos proporcionados por el solicitante.

5. En caso de que la documentacién presentada por el solicitante sea correcta, sin error alguno, se procederd a firmar de recibido la
documentacidn y se archiva en la carpeta correspondiente, informandole al solicitante para que en un termino de 4 dias habiles se
presente a recibir instrucciones por parte de la Direccién de Administracién, como asi también tramitar su respectivo gafete.

6. Al dia siguiente de la recepcidn y validacién de la documentacién el Subdirector de Recursos Humanos y Materiales en conjunto, con
la Directora de Administracién, analizaran el perfil del solicitante y el lugar idéneo para que realice su servicio social y/o pricticas
profesionales.

7. Transcurridos los 4 dias el solicitante se deberd presentar con el titular de Comunicacién social para recibir gafete de identificacién ¥
con la Directora de Administracién para recibir instrucciones sobre las funciones que desempefiara durante su estancia, normas que
rigen al Ayuntamiento de Luvianos como del estudiante, asi como sus respectivos derechos.

8. Cumplido el nimero de horas que debe de cursar el estudiante de servicio social o pricticas profesionales establecidas en la carta de
presentacion, se procederd, por parte de la Directora de Administracion del Ayuntamiento de Luvianos a expedir la carta de liberacion
de servicio social y/o practicas profesionales.

3 dias) habil (es).

N/A Fundamento Juridico N/A

Que el alumno haya cubierto el 75% de créditos académicos para servicio social y 50% para realizacion de pricticas profesionales Y que
cumpla con los requisitos del trimite.

A O N/A

Lic. Paula Jaimes Vences

Plaza Venustiano Carranza NOUINT. Y EXT. a1y ol

Centro MUNICIPIO Luvianos, México

De 2:00 a16:00 horas de Lunes a Viernes .

2679012

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
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N/A

INFORMACION ADICIONAL

L. {Qué perfiles se aceptan?

Todos ya que se cuenta con diversas dependencias con multiples actividades.

2. jQué materiales debo llevar!

Ninguno, ya que el titular del drea debe brindarte las herramientas necesarias para que realices tus actividades.

PREGUNTA FRECUENTE

3. jRecibiré algiin estimulo econémico!

RESPUESTA: No, pero en mucho caso a los alumnos mas destacados, se les han contratado si existe algin puesto vacante.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

A4LENTE

"%’-. B3 oy

= YISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

Ay
f%A.E. PAULA JAIMES VENCES 09/FEBRERO/2026.

& |
NOMBRE COMPLETO !.} ! NOMBRE COMPLETO




