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Se expiden los presentes lineamientos en San Andrés Cholula, Puebla a los veintitrés dias del
mes de junio de dos mil veinticinco. El alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Dependencias, Entidades y Organos Auxiliares del H. Ayuntamiento, por parte de la
Contraloria Municipal, tiene como tnico objetivo llevar un control institucional sobre los
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2. Introduccidn

Los presentes lineamientos son de observancia general en la Administracion Publica
Municipal de San Andrés Cholula, Puebla, y tienen por objeto establecer las bases
reguladoras en la prestacion del servicio social y/o de las practicas profesionales.

Con el fin de que las personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de las
practicas profesionales implementen sus conocimientos académicos en el ambito de sus
profesiones, y de que el Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula,
Puebla, cumpla con el propdsito de contribuir a la formacion educativa integral de estas
mediante la adquisicion de habilidades adecuadas a su perfil académico.

3. Objetivo General

Organizar, establecer, dirigir y coordinar la prestacidn del servicio social y/o de las précticas
profesionales de las personas estudiantiles prestadoras que desarrollan actividades
inherentes a las Dependencias del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés

Cholula, Puebla.

4. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulos 108 y 115;

e Ley General de Educacion Superior:

Articulos 1y 5;

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla:
Articulos 102,103, 115 y 124, fraccion Il

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula, Puebla:

Articulo 26, fraccion [;

o Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Tecnologias de la
Informacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de.San..Andrés, Cholula,
Puebla: \ ADTAL |
Articulos 9, fraccion IV y 12, fraccion X; 10 gy
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5. Alcance

La observancia de los presentes lineamientos es para las Dependencias y Organos Auxiliares
que integran la Administracion Publica Municipal y aplican en todo el territorio municipal.

La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion, sera la responsable de
vigilar su aplicacion.

6. Definiciones

Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

Vi

VIL.

VIIL

Administracién Pdblica Municipal: Al conjunto de Dependencias, Organos Auxiliares
y Entidades del sector publico municipal, conformados para cumplir con sus
atribuciones para el beneficio de la poblacion;

Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Andrés Cholula,
Puebla;

Carta compromiso: Al lineamiento que se debera sujetar las personas estudiantiles
en el ejercicio de la realizacion del servicio social y/o las practicas profesionales;

Dependencias: A las Secretarias u homdlogas que conforman la Administracion
Centralizada y Desconcentrada de acuerdo con la Ley Organica Municipal, y demas
disposiciones legales y reglamentarias;

Institucidn educativa: A la Unidad de ensefianza de nivel medio superior y superior;

Organos Auxiliares de Presidencia: A la Coordinacién Ejecutiva de Presidencia
Municipal, a la Secretaria Particular, a la Consejeria Juridica, a la Coordinacion
General de Transparencia, a la Coordinacion de Comunicacion Social y a
Coordinacion de Agenda Digital e Imagen Institucional.

Personas estudiantiles prestadoras: A las personas que se encuentren cursando un
grado académico especifico en una institucion educativa y que realizan actividades
de servicio social y/o de practica profesional;

Personas responsables: A las personas servidoras publlcas a cargo\ie las personas
estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de las prac‘clcas profesmnales

v

Personas servidoras publicas: A las personas que desempefian un emple@. cargo' o’

2005

comisién en la Administracién Publica Municipal, conforme a lo dispuesto en los

|
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XI.

XIL.

XIIl.

articulos 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 124,
fraccion Il de la Constitucian Politica del Estado Libre y soberano de Puebla;

Practicas profesionales: A las actividades relacionadas a su perfil académico cuyos
procesos consisten en aplicar los conocimientos adquiridos en la institucion
educativa donde se encuentre realizando sus estudios académicos;

Registro de asistencia: A la anotacion diaria de horario en que realizan las actividades
las personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o las practicas
profesionales;

Servicio Social: Al proceso de formacion practica que se debe realizar en una
institucion publica o privada;

Unidades Administrativas: A las estructuras administrativas internas de las
Dependencias, Entidades, érganos Auxiliares de Presidencia Municipal y Direccion
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, que incluyen
sus Direcciones, Coordinaciones o Jefaturas o cualquier otra figura que ejecute o
pueda ejecutar gasto y forme parte de la Administracion Pdblica Municipal.

7. Lineamientos

De las atribuciones de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacidn del Ayuntamiento

Articulo 1

La Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion del Ayuntamiento, contara
con las siguientes atribuciones:

Reunir las solicitudes de las Dependencias y Organos Auxiliares que requieren personas
estudiantiles prestadoras de servicio social y/o de practicas profesionales.

Integrar la informacion del programa de servicio social y/o practmas profesionales,
mismo que sera validado en su contenido y verificar que la lnforméc:or’l désus objetivios,
actividades y perfil académico solicitados sean claros y especrﬁcos asi ‘como que "
contribuyan a la formacidn integral de las personas estudiantiles prestadoras de
servicio social y/o practicas profesionales. R \




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION | Clave:
DEL PROGRAMA DEL SERVICIO SOCIAL | 068.SACH2427/LINSATI/03/2025

Sar Y/0 DE LAS PRACTICAS
A‘gg{&?& PROFESIONALES EN EL HONORABLE | Fecha de elaboracion: 23/06/2025

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA, NUm. de revision: 01

lll. Difundir los programas entre las instituciones educativas con las que se haya
establecido el convenio de colaboracion respectivo.

IV. Verificar la incorporacion de las personas estudiantiles prestadoras de servicio social
y/0 practicas profesionales.

V. Emitir y difundir en las Dependencias y Organos Auxiliares los lineamientos para la
operacion del programa del servicio social y/o de las practicas profesionales en el

Ayuntamiento.

VI. Establecer los requisitos de registro e lngreso de las personas estudiantiles
prestadoras, asi como, el proceso de asignacion a las DependenmasyOrganos Auxiliares
para que se integren a las actividades de acuerdo con el programa, de igual forma
asignara el formato de registro de asistencia para que sea validado y autorizado el final
de cada mes por la persona servidora publica responsable del programa del servicio
social y/o practicas profesionales.

Articulo 2

De los requisitos para la prestacidn del Servicio Social y/o de las Practicas

Profesionales en el Ayuntamiento

Las personas estudiantiles prestadoras de servicio social y/o de practicas profesionales
interesadas deberan exhibir la carta de presentacion expedida por la institucion educativa
correspondiente dirigida a la persona titular de la Direccion de Capital Humano del

Ayuntamiento, mediante la cual se advierta:

Nombre de la persona estudiantil prestadora del servicio social y/o de las
practicas profesionales;

Nimero de la matricula;
Nombre de la carrera y grado académico;

Indicar la actividad a realizar (servicio social y/o practicas profesmnales)

i

¥
Nimero de horas a cumplir y periodo de la estadia del SerViClO socra! y/0 de Iaé.
practicas profesionales; !

Especificar el nombre del programa de servicio somal y/o las practlcas -
profesionales. M " - v

s 9

"
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Asimismo, se acompanara a la carta de presentacidn, lo siguiente:

l. Copia simple por ambos lados de la credencial de estudiante expedida por la
institucion educativa;

Il. Copia simple del seguro de gastos médicos otorgado por la institucion educativa;

Kardex de horario escolar;

Dos fotografias tamafio infantil (blanco y negro o en su ocasion a color).

Del tratamiento para el Servicio Social y/o para las Practicas Profesionales

Articulo 3

Las personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de la practica profesional,
deberan observar y cumplir con lo siguiente:

ASIGNACION DE LAS PERSONAS ESTUDIANTILES PRESTADORAS DEL SERVICIO
Y/0 PRACTICA PROFESIONAL A LAS DEPENDENCIAS: Se notificard mediante oficio
a las Dependencias y Organos Auxiliares a las personas prestadoras de servicio social
y /o practicas profesionales, adjuntando la lista de asistencia.

REGISTRO DE ASISTENCIA: Para la validacion de asistencia de las personas
estudiantiles prestadoras se realizara el registro en el formato mensual asignado con
folio y sello de la Direccion de Capital Humano, para las personas estudiantiles
prestadoras que estén asignados en otro edificio diferente a la presidencia
municipal, se les hard entrega de la hoja de asistencia, misma que devolveran en los
primeros (3) tres dias habiles del mes posterior al que termina y las personas que
realicen actividades en el edificio de la presidencia municipal, llevaran a cabo su
registro de asistencia en la Direccidn de Capital Humano, la hoja de asistencia debera
contar con la firma de la persona servidora publica responsable del programa y sello
de la persona servidora pUblica responsable del programa. (ANEXO 4)

CARTA COMPROMISO: Documento que debera firmar la persona estudlantll

prestadora del servicio social y/o de la préctica profesional una vez que haya sido |

aceptada, con la finalidad de que esté informada sobre las condiciones & las’ que se,
debe acatar y comprometer para realizar de manera favorable eI desarrollo dea s
participacion en el Ayuntamiento (ANEXO 2). ; |

v
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HORARIO DEL SERVICIO SOCIAL Y/0 LA PRACTICA PROFESIONAL: Deberé llevarse a
cabo de acuerdo con las actividades indicadas en el programa del servicio social y las
practicas profesionales que presenten las Dependencias y Organos Auxiliares, no
excediendo de las 8 (ocho) horas diarias y considerando la disposicion de tiempo que
le permita su horario escolar de las personas estudiantiles prestadorasdel servicio
social y/o las practicas profesionales.

CREDENCIAL PARA LAS PERSONAS ESTUDIANTILES PRESTADORAS DEL SERVICIO
SOCIAL Y/0 DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES: Debera realizar la devolucion de
la misma al término del periodo establecido en la credencial y en caso de baja de las

actividades.

V. De las obligaciones de la Direccion de Capital Humano

Articulo 4

La Direccidn de Capital Humano sera la Unidad Administrativa vinculadora entre el prestador
de servicio social y/o de practicas profesnonales y las Dependencias u Organos Auxiliares del
Ayuntamiento, cuya principal funcion sera la de verificar el cumplimiento del proceso desde
la vinculacion académica hasta el desarrollo y término, y tendra las siguientes obligaciones:

Recibir la carta de presentacion de las personas estudiantiles prestadoras de servicio
social y/o de précticas profesionales acompafiadas de la documentacion de acuerdo
con los requisitos establecidos en los presentes lineamientos.

Integrar el expediente de las personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o
de las practicas profesionales,

Elaborary entregar las cartas de aceptacion y de liberacion a las personas estudiantiles
prestadoras de servicio social y/o de practicas profesionales en un plazo no mayor a 5
(cinco) dias habiles posteriores a las fechas estipuladas de inicio y/o termino (ANEXOS

1Y7).

Entregar el formato de asistencias mensualmente a las persanas est,udlantlles *
prestadoras de servicio social y practicas profesionales (ANEXO 4)

Hacer del reconocimiento a las personas estudiantiles prestadoras del servicio somalh -

y/o de practicas profesionales los compromisos que deba obserVar durante su estad|a., 5
mediante la carta compromiso firmada (ANEXO 2). A T
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VL.

VIL.

VIII.

Verificar la asistencia de las personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o
de practicas profesionales.

Entregar la credencial de identificacion a las personas estudiantiles prestadoras del
servicio social y/o de practicas profesionales al inicio del periodo a cubrir; concluido
este, la Direccién de Capital Humano solicitara la devolucion de la credencial. (ANEXO

Proporcionar a las personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de la
practica profesional cursos o talleres de capacitacion en su competencia cuando asi
resulte necesario y factible.

De las Obligaciones de las Dependencias y Organos Auxiliares del Ayuntamiento

Articulo 5

Son obligaciones de las Dependencias y Organos Auxiliares del Ayuntamiento, las siguientes:

Especificar el nimero de personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o
de la practica profesional requeridas en cada una de sus Unidades Administrativas, a
través de la elaboracidn de un programa de servicio social y/o de practica
profesional, mismo que debera presentarse en la Direccion de Capital Humano, a
efecto de solicitarlo ante las instituciones educativas, considerando los siguientes

aspectos:

a) Los programas y sus objetivos deberan integrarse en congruencia con los ejes
rectores sefalados en el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027 (dos mil
veinticuatro a dos mil veintisiete).

b) Especificar las actividades del programa, de acuerdo con el perfil académico
solicitado.

Las Dependencias y érganos Auxiliares presentaran el programa de acuerdo con las
fechas de apertura y término establecidas en la circular emitida porga Direccion de

Capital Humano, a través de la Secretaria de Administracion y Tecnologlas dela"

Informacidn en los meses de agosto-septiembre y marzo-abril del ejermc:lo flscal

correspondiente.
Darun trato dlgno y respetuoso a las personas estudiantiles prestadoras del serwcud

social y/o de practica profesional.
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VL.

VII.
VIIL.

VL.

Tener la disponibilidad para orientar las actividades que realicen personas
estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de la practica profesional.

Designar un espacio con mobiliario, equipo, papeleria y demas herramientas
necesarias para el desempefo de las actividades de las personas estudiantiles
prestadoras del servicio social y/o de practica profesional, de no contar con el
espacio mencionado, no podran presentar la solicitud de personas estudiantiles
prestadoras del servicio social y/o de practica profesional.

Validar y firmar los formatos de asistencia con nombre, sello y firma de la persona
servidora publica responsable del programa y remitirlos a la Direccion de Capital
Humano, sefialando el total de horas cumplidas por la persona estudiantil prestadora
del servicio social y/o de la practica profesional durante el mes con un maximo de
entrega de 3 (tres) dias habiles del siguiente mes que inicia (ANEXO 4).

Supervisar diariamente el desempefo y asistencia de las personas estudiantiles
prestadoras del servicio social y/o de practica profesional.

Validar los informes de las actividades mediante la firma de la persona servidora
publica responsable del programa y sello de la Dependencia u Organo Auxiliar.
Emitir una constancia de finalizacion el servicio social y/o de la practica profesional,
por parte de la persona servidora publica responsable del programa, mismo que
valida la conclusién de las actividades de la persona estudiantil que presta el servicio
social y/o la practica profesional, dicha constancia se hara llegar a la Direccion de
Capital Humano, al término de la prestacion del servicio social y/o de las practicas
profesionales (ANEXO 7).

La Dependencia u Organo Auxiliar presentara por escrito en caso de presentarse
algun problema o incumplimiento por parte de las personas estudiantiles
prestadoras de servicio social y/o de practica profesional a la Direccién de Capital
Humano, para que se realicen las acciones pertinentes para solucion de este.

(ANEXO 9)

De los compromisos de las Personas Estudiantiles Prestadoras del Servicio

Social y/o de la Practica Profesional

Articulo 6

Son compromisos de las personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de la
practica profesional, las siguientes: - -

l.

PO ] 3
J‘ ¥ \ l

Cumplir con las reglas para la prestacion del servicio $00|al y/o las practlcas
profesionales; g.- /

Realizar la entrega de toda la documentacion requerida, que aI afecto le soIICIte el
Ayuntamiento, en las fechas y horarios establecidos. ‘
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VI.

VIL.

VIII.

VII.

No ausentarse por mas de 3 (tres) dias consecutivos de sus actividades sin presentar
el comprobante correspondiente para el caso de enfermedad o emergencia familiar.

Presentarse puntualmente en las oficinas de la Dependenma u Organo Auxiliar del
Ayuntamiento, donde se realizara el servicio social y/o la practica profesional,

Firmar la hoja de registro de aSIstenma diaria, especificando la hora de entrada y
salida de las actividades, la cual le sera proporcionada por la Direccidn de Capital
Humano, en el momento de su reg|stro donde iniciara actividades y tendran que
devolverla los primeros 3 (tres) dias habiles de cada mes que inicia y sera integrada
al expediente respectivo (ANEXO 4).

Presentarse a las actividades portando la credencial que lo identifica como personas
estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de las practicas profesionales

(ANEXO 3).

Cubrir sus gastos personales (en caso de ser necesario) durante la realizacion de las
practicas profesionales y/o del servicio social.

Solicitar a la Direccion de Capital Humano, al término del servicio social y/o de la
practica profesional la Carta de liberacion que avale el tiempo de duracion vy
actividades realizadas, en un plazo no mayor a 5 (cinco) dias habiles después de
concluir el servicio social y/o la practica profesional (ANEXO 7).

De los derechos de las Personas Estudiantiles prestadoras del Servicio Social

y/o de la Practica Profesional

Articulo 7

Son derechos de las personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de la practica
profesional, las siguientes:

Recibir informacion y orientacion sobre los programas y proyectos para participar en
el servicio social y/o practicas profesionales.

Presentar por escrito una queja a la Direccion de Capital Humano en caso de
presentar algun problema durante su estadia y en el desarrollo de sus actividades de.
servicio social y/o practu:a profesional para que se realicen las acclones pertinentes
para la solucion de éste, para que en su caso se canalice ante Ia Dependenma

competente.

AY\

10




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION | Clave:
DEL PROGRAMA DEL SERVICIO SOCIAL | 068.SACH2427/LINSATI/03/2025

Ik § San Y/0 DE LAS PRACTICAS
ﬂ]//.@\ A'gg[gj PROFESIONALES EN EL HONORABLE | Fecha de elaboracidn: 23/06/2025

mm——" AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA. NUm. de revision: 01

VIIL.

De la conclusién del Servicio Social y/o de la Practica Profesional

Articulo 8

El servicio social y/o la practica profesional estaran concluidas cuando se haya cumplido el
periodo y/o el nimero de horas establecidas por la institucion educativa.

IX.

De las Reglas para la prestacion del Servicio Social y/o de las Practicas

Profesionales en el Ayuntamiento

Articulo 9

Las personas estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de la practica profesional
deberan cumplir con las siguientes reglas:

A) Actividades y registro de asistencias:

VL.

La persona estudiantil prestadora del servicio social y/o de la practica profesional no
podré iniciar actividades sin antes realizar el debido proceso de registro en la
Direccion de Capital Humano.

La persona estudiantil prestadora del servicio social y/o de la practica profesional
debera cumplir con las actividades aS|gnadas como lo establece el programa que la
Dependencia u Organo Auxiliar presento en la Direccion de Capital Humano.

La persona estudiantil prestadora del servicio social y/o de la practica profesional
debera asistir puntualmente en el horario establecido por la persona servidora
publica responsable del programa, en caso de presentar retardo en su horario de
entrada podra registrarse la hora de su llegada.

La persona estudiantil prestadora del servicio social y/o de la practica profesional
podra solicitar por escrito el permiso para ausentarse de sus actividades a la persona
servidora publica responsable del programa.

La persona estudiantil prestadora del servicio social y/o de la, practicazprofesional !
podra disponer de un tiempo de receso que le permita el consumo de alimentos,
previo aviso a la persona servidora publica responsable del programa.

Los dias establecidos para el servicio social son de lunes a viernes en h'orarll:‘o‘ de 9:00
de la mafiana (nueve horas) a 17.00 de la tarde (diecisiete 'horas), y podran

L VR )
o L
o
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ViL.

Vil

extenderse los dias sabados y/o domingos, si asi lo establece el programa de
actividades de servicio social y/o practicas profesionales.

Queda prohibido para la persona prestadora estudiantil del servicio social y/o de la
practica profesional dejar sus actividades sin previo aviso de la persona servidora
publica responsable del programa, asi como, recibir llamadas telefonicas que no sean
de caracter urgente durante la realizacion de sus actividades.

Las personas estudiantiles prestadorasdel servicio social y/o de la préctica
profesional no podran recibir visitas de caracter personal durante la realizacion de

sus actividades.

B) Cuidado de equipo y herramientas:

La persona estudiantil prestadora del servicio social y/o de la practica profesional
debera cuidar el orden y la limpieza del area que le sea asignada para el desarrollo
de sus actividades, asi como, procurar en todo momento hacer uso correcto de las
herramientas, equipo y material que se le proporcionen para realizarlas.

En caso de que sea necesario y en las areas que asi lo requieran, la persona
estudiantil prestadora del servicio social y/o de la practica profesional podra portar
el uniforme de la institucion educativa de donde proviene, especificamente en las
carreras del area de la salud, procurando en todo momento la limpieza personal.

La sustraccion de equipo, instrumentos, materiales o herramientas por parte de las
personas estudiantiles prestadorassera reportada a la autoridad competente para
que se tomen las medidas necesarias.

C) Periodo vacacional:

Las personas prestadoras de servicio social que tengan como periodo de
actividades de 12 (doce) meses, podran solicitar hasta 10 dias habiles de
vacaciones, y de acuerdo a lo establecido por la institucion educativa de donde
provienen, siempre y cuando sea calendarizado por mutuo ac{Jerdo entre ‘las
personas prestadoras de servicio social y la persona serwdara publlca responsable
del programa; i

ITR -0
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No podran asignar periodo vacacional a las personas estudiantiles prestadoras de
servicio social cuyo programa contemple los 6 meses de duracion ni para los
prestadores de practicas profesionales;

Las personas prestadoras de servicio social podran solicitar faltar a sus actividades
a cuenta de su periodo vacacional;

Las personas prestadoras de servicio social deberan anotar en las listas de
asistencias los dias de vacaciones que fueron programados. (ANEXO 4).

D) Sera causa de baja administrativa del programa:

Presentar documentacion apdcrifa por parte de las personas prestadoras de
servicio social y/o de practicas profesionales;

Tener mas de 3 (tres) faltas sin justificacion alguna;

Suspender las actividades del programa respectivo sin justificacion alguna;

IV. Incurrir en cualquier falta al Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Andrés Cholula al realizar sus actividades (ANEXO 9)
V. Porla sustraccion de equipo e instrumentos, materiales o herramientas asignados
para desempefiar sus actividades.
8. Vigencia

Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion.

' i
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9. Anexos

Anexo 1. Carta de aceptacion para las personas estudiantiles prestadoras del servicio
social y/o las practicas profesionales

I«W‘ § SECRETARIA DE T
hdl] ADMINISTRACION “Cambio
¥ TECHOLOGIAS *Runlb(‘
?E_‘Lalr‘dzo_?ru)mdn WWW,SACH.GORB.MX
Ndm. de ORclo: SACH-SATI-DCH-JRSPYC/SS/___ /202
Asunto: Carta de Aceptacion

PERSONA TITULAR DE LA INSTUITUCION EDUCATIVA
CARGO )
NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

PRESENTE

Con fundamento en el articulo 44 fraccion IV del reglamento Interior de la
Administracion Pdblica Municipal, articulo 12 fraccion Xl y articulo 13 fraccion VIl del
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la
Informacion del H. Ayuntamiento de San Andrés Cholula. Puebia hago del
conacimiento que C. NOMBRE DEL ALUMNO (A). estudiante de la CARRERA. con
nimero de matricula ####### ha sido aceptado para realizar su SERVICIO SOCIAL
Y/0 PRACTICA PROFESIONAL en NOMBRE DE LA DEPENDENCIA del Honorable
Ayuntamiento de San Andrés Cholula; Puebla en el periodo comprendido del DIA, MES,
ARO al DA, MES, ARO, debiendo cubrir un total de ## horas, durante ## meses
desarrollando actividades propias a su formacidn académica y en beneficio de la
comunidad.

Se extiende la presente para los fines legales y administrativos que estime
convenientes.

ATENTAMENTE
SAN ANDRES CHOLULA; PUEBLA A (DfA) DE (MES) DE 202_
“CONTIGO CONTINUAMOS EL CAMBIO DE RUMBO"

(NOMBRE, SELLO Y FIRMA DE LA PERSONA TITULAR)
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

Cep archavo

GOBIERNO DE = i
=RESULTADOS

FORMCMOTS/SATIZA27/13/1024 Avu

2446 DE S2PT MUM 102, CENTRO SAN ANDRES CHOLULA  TEL 2024037000 @ @ScAndresical OLS-\&‘»JP-WMF

‘3.“
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Anexo 2. Carta compromiso de las personas estudiantiles prestadoras del servicio social
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Anexo 3. Credencial para las personas estudiantiles prestadoras del Servicio social y/o de

las practicas profesional
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Anexo 4. Formato de asistencia para las personas estudiantiles prestadoras del servicio

social y/o de las practicas profesionales.
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE ASISTENCIAS PARA SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES EN EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

SAN ANDRES CHOLULA:

El presente formato tiene como objeto llevar el control de la asistencia de las personas
estudiantiles prestadoras del servicio social y/o de las préacticas profesionales, el llenado se
realizara de acuerdo con lo que a continuacion se sefiala:

A.

LA PERSONA ESTUDIANTIL PRESTADORA DE SERVICIO SOCIAL Y/O DE PRACTICAS
PROFESIONALES: Anotar el nombre completo de la persona prestadora de servicio
social y/o de practica profesional;

AREA DE ASIGNACION: Unidad Administrativa y/o Dependencia donde realiza sus
actividades;

TOTAL DE HORAS AL MES: Total de horas que ha asistido a sus actividades en el mes;

NOMBRE, FIRMAY SELLO DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL PROGRAMA: Nombre,
firma y sello de la persona servidora publica responsable del programa que superviso el
registro de asistencias;

INSTITUCION DEL(A) ALUMNO(A): Nombre de la institucién de donde proviene la
persona estudiantil prestadora del servicio social y/o de la practica profesional;

HORA INICIAL DE LAS ACTIVIDADES: Registro de la hora de entrada de la persona
estudiantil prestadora del servicio social y/o de la practica profesional;

HORA FINAL DE LAS ACTVIDADES: Registro de la hora de salida de la persona
estudiantil prestadora del servicio social y/o de la practica profesional;

FIRMA DE ASISTENCIA: Firma de la persona estudiantil prestadora del servicio social
y/o de la practica profesional delante del registro de hora inicial. y-hora final de las

actividades. '
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Anexo 5. Carta responsiva

‘iu!lm% m&f&ﬁ f{. il I)LU
l“!;{ﬁ!: ;c.HI ORMACHIN e H“] :L.

FORMATO OF CAATA RESFONSIVA FARA LAS
PERSONAS ESTUTRBATRES PRESTAC-ORAS
DE SEMVICE) SOCIAL v/0 O¥
PROFESKINALES

MOMERE DE LA PERSOMA TITULAR
SECRETARIA DE ADMIMISTRACION Y TECNGLOGIAS DE LA INFORMACION
DEL HONORABLE AYUMTAMIENTO DE SAN ANDRES CHOLULA, PUEBLA
PRESEHTE

Cuien sutcripe manfiesto que en penc usa ce mas facultades concrce los neges que
pusdar sunstarse durants mi estanca para desempenn 'ns actadades de sericio socal
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Anexo 7. Carta de liberacién de servicio social y/o de préacticas profesionales
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Anexo 8. Aviso de privacidad simplificado
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Anexo 9. Formato informe de conducta
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FORMATO INFORME DE CONDUCTA
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