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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL
MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE EDUCACION

L I NOMBRE I maBan e siehrsionam B A T

SERVIC I 4
) . 10:
PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL DE ESTUDIANTES DE ESCUELAS PUBLICAS Y PRIVADAS MUNICIPALES, DE
OTROS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y/O ALCALDIAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

DESCRIPCION: CODIGO DE LA CEDULA: DE - 03 o

| Consiste en proporcionar a los estudiantes que se encuentren en aptitud legal, la posibilidad de cubrir el requisito
de Prestacion del Servicio Social en favor de /a sociedad Y para coadyuvar en su cumplimiento legal previa a la
| obtencion del grado académico correspondiente.
’ i Constitucion Poljtica de los Estados Unidos Mexicano, Articulo 3°y 121 fraccion V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico, Articulos 5% pdrrafos 10-14, 16-
18y 21

Codigo Administrativo del Estado de México, Articulo 3.3

Reglamento del Servicio Social del Estado de México, Articulos 1 S25.3%45 7282 16 1820

| FUNDAMENTO Y dermads relativos y aplicables.

el Reglamento de Inscripcion de Titulos Profesionales, Diplomas de Especialidad y Grados

Académicos del Estado de México, Articulos 11, fraccion 'V, punto e, y demads relativos y
aplicables.

Bando Municipal del H. Municipio Constitucional de Ecatepec de Morelos, Estado de
México, Vigente, Articulo 63,

Reglamento Interno de la Administracién Puablica Municipal del Municipio de Ecatepec de
Morelos, Vigente.

VIGENCIA

DEL
IBloleB)ISYEE Pormanente
TOA

DOCUMENTO A

OBTENER: Carta de Liberacion del Servicio Social

_ OBTENER:!
| ¢SE REALIZA EN SI | NO | DIRECCION httpsy/ecatepec.qob.mx/setvicio-social-y-practicas-profesionales/

LINEA?: WEB

Nota: Unicamente se realizan en linea los trémites que en esa pagina
se precisan, los demds son presenciales.

Se realiza cuando los estudiantes y pasantes de educacion media superior o
superifor de las carreras técnicas o profesionales de las instituciones de
educacion a cargo del Estado o las escuelas particulares con autorizacién o con
reconocimiento de validez oficial de estudios, deben llevar a cabo actividades
de cardcter temporal y obligatorio, en el que aplicaran los conocimientos
cientfficos, técnicos y humanisticos adquiridos en su forracion, en favor de la
sociedad y como requisito previo a la obtencion de un titulo profesional.

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE
DEBE REALIZARSE:

|ESPECIFICAR 81 ESTE TRAMITE
'O SERVICIO ESTA SUJETO A
INSPECCION O VERIFICACION Y

S se pueden llevar a cabo por parte del drea interna de control o el mismo
personal de la Direccion de Educacion, para constatar la correcta prestacion del
servicio mencionado.

(OBJETIVO DELA MISMA .
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PERSONAS FISICAS
. Formato de Pre-Registro para Fscuelas s/ 7 s Reglamento del Setvicio Social
Publicas o ESCUELAS Privadas, segtin para el Estado de México.
sea el caso.
e Convenio de Colaboracicn en
2. Carta de Presentacion emitida por la S 7 Materia de Servicio Social, en su
Institucion  Educativa  dirigida  al caso.

Director de Educacion.
e  Programa Permanente Y Carta

3. Credencial Escolar por ambos lados en S/ l Compromiso del Departamento de
una sola pagina. Servicio  Social y  Prdcticas
Profesionales de la Direccion de
4. CURP reciente. s/ 7 Educacion.
5. Credencial para Votar con Fotografia, s/ 7

elector por ambos lados en una sola
pagina ampliada al 200% [en caso de
ser menor de edad, la Credencial de
Elector deberd ser del padre, madre o

tutor(all.

6.  Comprobante de domicilio actualizado s/ 7
(recibo de luz, teléfono, agua y/o boleta
predial).

7. Documento que acredite la vigencia S/ 7

del Seguro Facultativo, Seguro para
Estudiantes, Sequro Social o Seguro de
Gastos Médicos, la cual deberd cubrir el
periodo de tiempo en el que elfla)
prestadorfa) realizard sus actividades
dentro de las dependencias del H.
Municipio.

8. 3 (tres) fotografias tamario infantil a s/ 7
color o en blanco y negro, en las cuales
elfla) prestador(a) deberd colocar su
nombre completo al reverso; es
indispensable que elfla) interesadofa)
aparezca formal en las iméagenes. .

S 7

9. Folder tamario oficio del color
correspondiente: rosa para escuelas
publicas y azul para escuelas privadas.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

Convenio de Colaboracion en Materia de NA N/A - Articulo 115, de la Constitucion Polftica de

Servicio Social, de la Direccion de Educacion del los Estados Unidos Mexicanos.

H. Municipio Constitucional de Fcatepec de

Morelos, Estado de México. - Articulo 29 de la Ley Organica Municipal,
del Estado de México.
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« Articulo 6] del Bando Municipal del H.
Municipio Constitucional de Ecatepec de
Morelos, Estado de Meéxico.

INSTITUCIONES PUBLICAS
Convenio de Colaboracion en Materia de NA N/A - Articulo 115, de la Constitucion Politica de
Servicio Social, de la Direccion de Educacion los Estados Unidos Mexicanos.
del H. Municipio Constitucional de Ecatepec de
Morelos, Estado de México.

- Articulo 27, de la Ley Organica Municipal
def Estado de México.

- Articulo 61 del Bando Municipal del H.
Municipio Constitucional de Ecatepec de
Morelos, Estado de México

| PASOS A SEGUIR L El(la) interesado(a) debera solicitar en el drea de Servicio Social, los formatos de pre-
| QUE DEBE DE registro.

REALIZAR EL
ICIUDADANO:

2. Posteriormente, debera descargar el formato de pre-registro para escuelas publicas
0 escuelas privadas, segun sea el caso,; el formato es un PDF editable, por lo que
unicamente elfla) prestador(a) llenara los apartados de datos personales y datos
escolares.

3. Enviard los formatos al correo electrénico termporal diredueca@gmail.com,
precisando la escuela de procedencia del (de la) interesadofa), siendo publica o
privada.

3.1 La contestacion de dicho correo larda entre 7 (siete) a 10 (diez) dias habiles.

3.2 En el correo devuefto se regresa el mismo documento con la contestacion del
drea a la que se asigno elfla) prestadori(a), junto con la fecha y hora de la cita para
la entrega-recepcion de sus documentos; en dicha contestacion se adjuntan los
requisitos y documentos necesarios para la apertura del expediente delfla)
Interesado(a), los cuales se mencionaron con anterioridad.

4. Despues de recibir el correo electronico de respuesta, elfla) prestador(a) debera
imprimir el formato pdf adjuntado, anexando una fotografia tamario infantil en el
espacio asignado y con las especificaciones indicadas, para después recabar los sellos|
de su institucion educativa y de su drea asignada.

5. Luego de recabar todos los documentos requeridos, el (la) interesado (a) deberd de
acudir al departamento de servicio social de la direccion de educacion de la
dependencia municipal el dia y hora de cita establecidos para la entrega-recepcion
de estos.

6. Al acudir al drea correspondiente, unofuna) de los(las) colaboradoresfcolaboradoras)
de /a oficina le brindara al (a la) prestador(a) la atencion necesaria, consistiendo en lo
sigufente:

6.1 Cotejard que elfla) interesado(a) cubra con todos y cada uno de los requisitos
mencionados anterformente, de ser asi; antes de comenzar con la apertura de su
expediente, se le dard a leer alfla) interesadofa) su carta compromiso, la cual
deberd llenar y firmar de conocimiento y conformidad,
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6.2 Asignara un ndmero de folio (nimero de expediente) al (a la) interesaclofa) para
su control; le sugerird también tormar una fotografia o memorizar dicho nimero
de expediente, ya que este serd necesario para la entrega-recepcion de sus
informes de actividades, controles de asisterncias Y controles escolares a lo largo
de st prestacion de servicio social,

6.3 Explicard al (a Ja) prestadorfa) la forma correcta de llenar sus informes de
actividades y controles de asistencias, esclareciendo todas V cada una de sus
dudas.

6.4 Hara de su conocimiento que, a lo largo de su prestacion de servicio social, elfla)
interesado(a) deberd de cumplir con su reporte de eventos, cubriendo un total,
de 10(diez) asistencias, para lo cual el departamento de servicio social convocars
al (a la) prestador(a) a través del grupo de difusion oficial de WhatsApp; en la
fecha establecida de cada evento, el(la) Interesadofa) deberd registrase en las
bitdcoras de asistencias correspondientes. el objetivo principal de los eventos, es
la promocion de la participacion estudianti/ para su enriquecimiento cuftural,
socfal, ambiental y su desarrollo escolar, personal V profesional.

6.5 Finalmente, y una vez que apertura el expediente, elfla) colaborador(a) deberd
ingresar alfa la) prestadlor(a) al grupo de difusion oficial de WhatsApp, el cual es
creado Unicarmente con fines informativos.

Una vez que se apertura el expediente, elfla) colaborador(a) comenzard a trabajar en
la carta de aceptacion del (de la) interesado(a), la cual le serd en tregara de 5(cinco) a
7(slete) dias habiles, siempre que haya sido firmada por el director de educacion.

Sera obligacion del (de la) prestador(a) entregar sus informes de actividades Y
controles de asistencias cada 20(veinte) dias habiles, los cuales deberan ser llenados
correctamente de acuerdo a las especificaciones indicadas por elfla) colaborador(a)
del departamento y, a su vez, deberdn estar firmados Y sellados por elfla) responsable
del area en donde se le asigné. al momento de en tregar estos reportes, elfla)
interesado(a) deberd de registrarse en las biticoras de asistencias correspondientes.

Elfla) prestadorfa) acudird a la oficina de servicio social para la entrega a firma de sus
controles escolares, los cuales seran emiticos periddicamente por su institucion
educativa, dichos reportes le seran devueltos de S(cinco) a 7{siete) dias habiles,
siempre que hayan sido firmados por el director de educacion.

Al momento en que elfla) interesado(a) entregue en el departamento de servicio
social su Ultimo informe de actividades y control de asistencias, elfla) colaborador(a)
comenzard a trabajar en la elaboracion de la carta de término delfde la) prestador(a),
expidiendo y entregando este documento de 5 (cin col a 7 (siete) dias habiles, siempre
que haya sido firmado por el director de educacion.

Por dftimo, elfla) colaborador(a) debera invitar al (a la) interesadofa) a abandonar el
grupo de difusion oficial de “WhatsApp". y en ese momento se da por concluido su
proceso,
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PLAZO MAXIMO DE Ke ettt pasos descritos, se procede a la elaboracion de la Carta de Liberacion del
RESPUESTA: Servicio Social, y se entrega al interesado. Su elaboracién Yentrega se realiza en un plazo
g que va de los 10 a los 15 djas.

COSTO: Fundamento Juridico:

La gratuidad de los tramites asociados se entiende dentro del
contexto de que es un requisito académico y no un servicio
comercial. Las Instituciones educativas y las dependencias
receptoras no deben cobrar por la gestion administrativa def
servicio social,

En resumen, la gratuidad no se basa en un articulo que diga "los
tramites de servicio social son gratuitos’, sino en la interpretacion
GRATUITO sisterndtica de /as leyes que definen el servicio social como una
obligacion social, no laboral y un requisito académico para
obtener un titulo profesional, lo que excluye la posibilidad de cobros
por su gestion o prestacion.

Igualmente, no existe una ley que establezca que las instituciones
de gobierno ante las cuales se tiene que llevar a cabo el servicio
social y los tramites que le son inherentes, tengan facultad expresa
para realizar el cobro de Jos mismos, entendiéndose que cualquier
cobro que se realice, es ilegal.

|FORMA DE PAGO: EN LINEA
EFECTIVO | N/A | TARIETADE |\ | TARIETADE | \n | popTALDE | N/A
CREDITO DEBITO
5 PAGOS)
DONDE PODRA
| PAGARSE: N/A
| OTRAS NIA

|ALTERNATIVAS:

CRITERIOS DE
RESOLUCION DEL
TRAMITE:

IAPLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA:

El criterio de resolucion se basa en la cumplimentacion total de las horas requeridas para las
actividades del Servicio Social o actividades de que se trate. En tal sentido, se otorga la Carta
de Liberacion del Servicio Social, si se acreditan las 480 horas o las aplicables, en /las
actividades en beneficio de la sociedad,

N/A

DEPENDENCIA U ORGANISMO:;

Direccion de Educacion del H. Municipio de Ecatepec de Morelos,
Estado de México.
TITULAR DE LA LIC. ERICK IVAN MEJIA FRANCO

DEPENDENCIA;

sle]vIlellN[e}N CALLE: | Avenida Judrez SN | NO. INT. Y EXT.: | SN
COLONIA: | San Cristobal Centro | MUNICIPIO: | Ecatepec de Morelos.

(017NN OR A1 [ unes a Viernes de las 09:00 h a las 18:00 h

DE ATENCION:
TELEFONOS: o CORREO ELECTRONICO!

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE:
drea de Servicio Social de la Direccidn de
Educacion.

5836 1500 513y 1715 dir.educacion@ecatepec.qgob.imx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
Cualquier otra oficina de Gobierno competente, en términos de fo dispuesto por e
Articulo 53, de la Ley Reglamentarfa del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de
las Profesiones en la Ciudad de México, aplicable a toda la republica en materia federal,
como o es la materia de educacion y 7° 8°y 9° del Reglamento de Servicio Social para el
Estado de México,

Avenida Judrez s/n col. San Cristébal Centro, Ecatepec de Morelos Estado de México. C.P. 55000 Tel:5558361500 www.ecatepec.gob.mx



LA OFICINA:

H. AYUNTAMIENTO

;& EEQEEEPLEOE f;::‘x ECATEPEC 2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México
s

El que corresponda, segun nombramiento.

[ple)Vi(ellNleM| CALLE: | E/ correspondiente. | NO. INT. Y EXT.: | £/ correspondiente

COLONIA:

El correspondiente.

MUNICIPIO: | £/ correspondiente.

FORMATO (S)
DESCARGABLES

PREGUNTA
FRECUENTE I:

El correspondiente.

C.P.: | £/ correspondiente. HORARIO ¥ DIAS DE El correspondiente.

ATENCION:
TELEFONOS: EXTS.: FAX:

CORREO
ELECTRONICO:
El correspondiente.

El correspondiente. | El correspondiente. | El correspondiente.

N/A

INFORMACION ADICIONAL

cPuedo realizar los tramites para la realizacion del Servicio Social en cada una de las
dependencias del gobierno municipal?

RESPUESTA: No. La unfca drea en la que se pueden realizar los tramites respectivos, es en la Direccion de

PREGUNTA
FRECUENTE 2:
RESPUESTA: Al 55 5836 1500, extensiones 513 y 1715

PREGUNTA
FRECUENTE 3:
RESPUESTA:

Educacion del H. Municipio Constitucional de Fcatepec de Morelos.

cEN qué teléfono del Gobierno Municipal se pueden aclarar dudas?

sDonde se puede consultar mds inforrmacion sobre el servicio social?

Presencialmente en la Direccion de Educacion del H. Municipio Constitucional de Ecatepec
de Morelos, en el drea de Servicio Social.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONA

DE - 02 Servicios de Asesoria mica y Gestoria de Tramites Adpgthistrativos de Preparatoria Abierta
ante el Organismo Publico DgScent, W inado Serviclos, cativos Integrados al Estado de México
(SEIEM).

b

/

FECHA DE ACTUALIZACION:

o 18/FEBRERO/2026
: AR AmEnTY FCAT % JCK IVAN
AMARENA. 2 0 2 5 ' MEJIA FRANCO
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