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NAUCALPAN
DE JUAREZ

MEXICO

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITE§ Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES, PASANTIAS Y/O PROYECTOS ESPECIALES.

DESCRIPCION: Caodigo de la Cédula

Se busca contribuir con la formacién integral y capacitacion profesional de los practicantes y prestadores de servicio social; asi como, desarrollar en ellos, un

sentido de solidaridad con la sociedad; por lo que, se les brinda asesoria para la realizacion de estas actividades, en las dependencias administrativas del
Municipio de Naucalpan de Juarez.

Articulo 1, 6,7, 27, 43 y 44, del Reglamento de Servicio Social del Estado de México.

Articulo 73 del Bando Municipal de Naucalpan de Judrez 2023.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 6, 14y 18, del Reglamento Interno de la Direccién General de Administracién del Municipio de Naucalpan de Juarez,
México.

Reglamento Interno para la Prestacion del Servicio Social, Pricticas Profesionales, Pasantias y Proyectos Especiales en la
Administracién Pablica Centralizada del Municipio de Naucalpan de Juirez, México.

L, A s o 5 . VIGENCIA DEL
Carta de Term]naC|on de Servicio Social, Practicas Profesionales, Pasantias y/o DOCUMENTO e rAneRte.
Proyectos Especiales. A OBTENER:

DOCUMENTO A OBTENER:

SE REALIZA EN LINEA?: NO X | DIRECCION WEB N/A

Cuando los y las estudiantes de educacién media superior y/o superior, requieran realizar su servicio
(SN eN = NI Ke o[V 4TI VAN (§y Fol: I FNTNRV/N = social, pricticas profesionales, pasantias y proyectos especiales, para dar cumplimiento a lo solicitado por
la Institucién Educativa.

ESPECIFICAR SI ESTE 'TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y
OBJETIVO DE LA MISMA

‘ COPIAS anotar con

| nimero la cantidad FUNDAMENTO jURiDICO-ADMINISTRATIVO.
de copias

| ORIGINAL anotar
RS la palabra S| o NO

PERSONAS FiSICAS

I.- Al dia de la solicitud, contar con el 70% de los créditos a nivel

profesional y el 50% a nivel técnico. g A

2.- CARTA DE PRESENTACION, firmada por la institucion educativa,

dirigida a la Lic. Verdnica Procell Maraver, Jefa del Departamento de Sl |
Reclutamiento, Capacitacién y Desarrollo de Personal.

3.- ACTA DE NACIMIENTO, (original para cotejo). Sl I

Articulo 43 y 44, del Reglamento de Servicio Social
sl 1 del Estado de México; asi como, el articulo 14y 18,
del Reglamento Interno de la Direccién General de
Administracion del Municipio de Naucalpan de

4.- COMPROBANTE DE DOMICILIO, no mayor a tres meses, (original
para cotejo).

5.- IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA, como INE, cartilla del

si : Judrez, México; 10y || del Reglamento Interno para

servicio militar, credencial escolar o pasaporte. la  Prestacion del Servicio Social, Practicas
Profesionales, Pasantias y Proyectos Especiales en la

6.- 4 FOTOGRAFIAS, tamafio infantil con el rostro descubierto, a color o Administracién Piblica Centralizada del Municipio
blanco y negro. S N/A de Naucalpan de Judrez, México.
7.- CONSTANCIA que acredite su inscripcién a algin servicio de atencidn si |
médica, o certificado médico.
8.- CARTA DE CONSENTIMIENTO EN CASO DE MENORES DE
EDAD, ‘escrita por el padre, madre o tutor en donde autoriza que la o el si |

estudiante puede efectuar su prestacién en el Ayuntamiento de Naucalpan de
Judrez, Estado de México.
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PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
N/A J N/A j N/A ‘ N/A

INSTITUCIONES PUBLICAS

N/A | N/A | N/A I N/A

Las y los estudiantes y pasantes, deberan entregar, en el Departamento de Reclutamiento, Capacitacién y Desarrollo de Personal

de la Direccién General de Administracién del Municipio de Naucalpan de Juirez, en dias y horas hébiles, los documentos antes
sefialados.

El personal del Departamento, informaré a las y los estudiantes, cual seré su Dependencia Receptora, acorde a su perfil;
PASOS A SEGUIR QUE DEBE 3 —_— 5 o . ,
DE REALIZAR EL Las y los estudiantes y pasantes acudirén a la Dependencia Receptora, en donde le realizaran una entrevista, para acordar los dias
CIUDADANO y horarios de la prestacién de su servicio social y/o practicas profesionales, debiendo requisitar, en ese momento, el Formato de
Presentacion a la Dependencia; y

Posteriormente, la o el estudiante, debera acudir al Departamento para entregar el Formato de Presentacion, a la Dependencia

Y, se elabore la Carta de Aceptacién, misma que, sera entregada a la o el estudiante o pasante; asi como, su credencial quelao
lo acredite como Prestador activo.

PLAZO MAXIMO DE

TRES DIAS HABILES, a partir de que el o la estudiante realice la entrega de la documentacién requerida al Departamento de
RESPUESTA

Reclutamiento, Capacitacién y Desarrollo de Personal, para obtener la Carta de Aceptacion.

Una vez cubierto, los plazos establecidos por los articulos 16 y 8 del Reglamento de Servicio Social del Estado de México, se
emitird la Constancia de Terminacién del Servicio Social o su equivalente.

Fundamento

COSTO: GRATUITO e
Juridico

N/A

FORMA DE PAGO: N

EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO EN LINEA (PORTAL DE PAGOS)

o0z

DONDE PODRA PAGARSE: N/A

OTRAS ALTERNATIVAS: N/A

CRITERIOS DE
RESOLUCION DEL N/A
TRAMITE

APLICACION DE LA N/A
AFIRMATIVA FICTA

DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Subdireccién de Recursos Humanos.

Direccion General de Administracion.

Departamento de Reclutamiento, Capacitacién y Desarrollo de Personal.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Dr. en D. Gabriel Garcia Martinez.

DOMICILIO: CALLE: | Avenida Juirez ’ NO. INT. Y EXT.: 39

El Mirador ‘ MUNICIPIO: l Naucalpan de Judrez.
HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

COLONIA:

‘ LUNES A VIERNES EN HORARIO DE 09:30 A 15:00 y 16:00 a 17:30 HRS.

TELEFONOS: { EXTS.: ‘ FAX: ‘ CORREO ELECTRONICO:
53718300

55 NO APLICA serviciosocialnaucalpan2022 @gmail.com

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA:

N/A
NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: N/A
DOMICILIO: N/A | NO. INT. Y EXT.: N/A
N/A ‘ MUNICIPIO: ‘ N/A
HORARIO, Y DIAS DE ATENCION: (L
TELEFONOS: . ‘ EXTS.: ‘ FAX: ‘ CORREO ELECTRONICO:
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FORMATO(S) :

DESCARGABLES A

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE I: ¢{En qué horarios puedo prestar mi servicio social, practicas profesionales ylo estadias?

RESPUESTA: Los horarios son flexibles de acuerdo al horario de la escuela; y son de 4 horas diarias como minimo de lunes a viernes de 09:00 a las 18:00 hrs.

PREGUNTA FRECUENTE 2:

N/A
RESPUESTA: N/A
PREGUNTA FRECUENTE 3: N/A
RESPUESTA: N/A

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

// FECHA DE ACTUALIZACION:

77/ 09/ENERO/2024.

LIC. JONAT LOs S@ﬂ/os RAMIREZ. DR. EN CIA MARTINEZ.
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