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Nombre del trámite o servicio: Solicitud de Prácticas Profesionales, Servicio Social o Voluntariado. 

Señalar si es un trámite o servicio: Servicio 

Modalidad: (si aplica) Presencial 

Dependencia u organismo 
responsable del trámite o servicio 
 
Datos de contacto para consulta 

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de 
Jiutepec, Morelos (DIF)  
Avenida Tezontepec No. 13, Col. Centro, Jiutepec, Morelos. C.P. 62550  
https://maps.app.goo.gl/fZsemkGoh5eXHaWP7  
777 70 75 729   
rh.dif@jiutepec.gob.mx 

Unidad administrativa y puesto del 
Servidor público responsable del 
trámite o servicio 

Jefatura de Recursos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo 
Integral de la Familia de Jiutepec, Morelos. 

¿En qué otras oficinas se pueden 
efectuar el trámite o servicio? 

Única Sede. 

Descripción del trámite o servicio 

La solicitud de prácticas profesionales, servicio social o voluntariado es 
un trámite mediante el cual las personas interesadas pueden integrarse 
al Sistema DIF Jiutepec con el objetivo de adquirir experiencia en el 
ámbito laboral y profesional. A través de su participación, el prestador 
fortalece sus conocimientos y habilidades, al mismo tiempo que 
contribuye al desarrollo de las actividades y servicios que ofrece la 
institución en beneficio de la comunidad. 

¿Quién solicita el trámite o servicio?  

El trámite puede ser presentado por cualquier persona interesada en 
realizar prácticas profesionales, servicio social o voluntariado, ya sea de 
manera individual o a través de una institución educativa, con el 
propósito de integrarse y apoyar las actividades del Sistema DIF Jiutepec. 

¿En qué casos se solicita el trámite o 
servicio? 

El trámite se presenta cuando la persona interesada requiere cumplir con 
un requisito académico y/o cuando existe el interés de adquirir 
experiencia en su área de formación mediante el apoyo a las actividades 
del Sistema DIF Jiutepec. 

Beneficio del trámite o servicio 
El trámite permite la liberación de prácticas profesionales y/o servicio 
social, así como la adquisición de experiencia laboral en el área 
correspondiente a la formación profesional del solicitante. 

Medio de presentación del trámite o 
servicio 

Presencial y escrito. 

Horario de atención al público Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 Horas. 

Plazo máximo de resolución Se resuelve dentro de un plazo de 3 días hábiles. 

Plazo con el que cuenta la 
Dependencia u Organismo para 
prevenir al solicitante, respecto del 
trámite 

 
5 días hábiles 
 

Plazo para que el solicitante  cumpla 
con la prevención 

5 días hábiles 
 

Medio por el cual se le notifica al 
solicitante la prevención 

Mediante Llamada Telefónica y por Escrito  

mailto:rh.dif@jiutepec.gob.mx
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Vigencia 

• Servicio social: Vigente durante el periodo establecido 
(generalmente hasta cumplir 480 horas en un plazo de 6 meses 
a 2 años). Una vez liberado, la constancia tiene vigencia 
permanente. 

• Prácticas profesionales: Vigentes durante el periodo autorizado 
por la institución (según plan de estudios). Al concluir y ser 
liberadas, la constancia es de carácter permanente. 

• Voluntariado: Vigente durante el tiempo en que se realiza la 
actividad. La constancia emitida es de carácter permanente. 

Inspección ligada al trámite Dirección General del Sistema DIF Jiutepec. 

Ante el silencio de la autoridad aplica NEGATIVA FICTA 

Requisitos y documentos anexos que se requieren  
No. PRÁCTICAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL  Original Copia 

1 Carta de presentación con la firma y sello del responsable del 
solicitante (coordinador académico o jefe de carrera). 

X  

2 Identificación oficial: INE vigente del solicitante.  X 

3 En caso de ser aceptado, llenar formatos de solicitud 
brindados por Recursos Humanos. 

X  

REQUISITOS Y DOCUMENTOS ANEXOS QUE SE REQUIEREN 

No. VOLUNTARIADO ORIGINAL COPIA 

1 Identificación oficial: INE vigente del solicitante.  X 

2 CURP actualizado X  

3 Comprobante de domicilio vigente (no mayor a 3 meses).  X 

4 Currículum vitae (CV) X  

5 En caso de ser aceptado, llenar formatos de solicitud 
brindados por Recursos Humanos. 

X  

Costo y forma de determinar el monto Área de pago 

 
No aplica. 

No aplica. 

Vigencia de la línea de captura para realizar el pago 

No aplica. 

Observaciones Adicionales 
Apegarse y cumplir los lineamientos internos del Sistema DIF Municipal. 
El voluntariado es el conjunto de diversas expresiones de apoyo a las tareas de asistencia social de desarrollo 
humano y comunitario con perspectiva familiar, que brindan los ciudadanos de manera honoraria, es decir que 
no reciben remuneración alguna por su servicio prestado, y su duración no podrá exceder a la administración 
municipal que los haya convocado. 

Fundamento jurídico del trámite o servicio, de los requisitos, del costo y en su caso, de las Inspecciones, 
Verificaciones y Visitas Domiciliarias 

Artículo 124 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, 
Morelos 2025-2027, publicada en el Periódico Oficial “Tierra y libertad” No. 6462, de fecha 20/08/2025. 

Sujetos Obligados 
La persona solicitante podrá presentar queja o inconformidad, por medios electrónicos o de manera presencial, cuando considere que 
en la gestión de un Trámite o Servicio se niegue la atención, se soliciten requisitos indebidos o se incumplan plazos o condiciones. 
La atención de quejas deberá realizarse conforme a los principios de accesibilidad, multicanalidad, no rechazo y canalización obligatoria, 
previstos en el artículo 6 de la Ley Estatal de Transformación Digital. 
Artículo 6. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los Sujetos Obligados regirán su actuación bajo los siguientes principios:  
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NOTA IMPORTANTE: 
 
Artículo 67. LEY DE TRANSFORMACIÓN DIGITAL DEL ESTADO DEMORELOS 
 Los Sujetos Obligados deberán registrar y mantener actualizada, en el Portal Ciudadano Único de Trámites y 
Servicios, al menos, la siguiente información y documentación:  
I. Nombre y clave de identificación del trámite o servicio;  
II. Modalidad;  
III. Si el trámite o servicio se encuentra disponible en línea o presencial;   
IV. Fundamento jurídico de la existencia del trámite o servicio y de sus requisitos;  
V. Descripción en lenguaje ciudadano del trámite o servicio;  
VI. Cada uno de los requisitos que se solicitan;  
VII. En caso de que el trámite requiera alguna inspección o verificación, señalar el objetivo de la misma y la 
autoridad responsable;  
VIII. Los medios de contacto del Sujeto Obligado responsable del trámite o servicio;  
IX. El plazo que tiene el Sujeto Obligado para resolver el trámite o servicio y, en su caso, si aplica la afirmativa 
o negativa ficta; 
X. El plazo con el que cuenta el Sujeto Obligado para prevenir al solicitante, y el plazo con el que cuenta este 
último para cumplir con la prevención;  
XI. El monto de los derechos o aprovechamientos aplicables o la forma de determinar dicho monto, así como 
las alternativas para realizar el pago;  
XII. La vigencia de los avisos, permisos, licencias, autorizaciones, registros y demás resoluciones que se emitan;  
XIII. Las oficinas autorizadas para la recepción de la solicitud del trámite o servicio, incluyendo el domicilio y 
área responsable;  
XIV. Los horarios de atención al público, y  
XV. Las demás que se establezcan en los lineamientos, reglamentos o reglas de operación que la Agencia tenga 
a bien expedir.  
 

XX. Accesibilidad, a todas las personas, sin importar su ubicación o condición, puedan dirigir sus quejas, solicitudes y sus demandas de atención ciudadana 
al Sujeto Obligado competente para su atención;  
XXI. Multicanalidad, a los Sujetos Obligados habiliten diversas vías de acceso para recibir y atender quejas, solicitudes y demandas ciudadanas, tales como 
plataformas digitales, atención telefónica, ventanillas presenciales, módulos móviles, entre otras;  
XXII. Centralidad de la Asesoría y Descentralización de la Respuesta, a las personas cuenten con un punto único de contacto para recibir información y 
orientación sobre Trámites y Servicios, asegurando criterios uniformes y 
accesibles, con la posibilidad de canalizar la atención a los Sujetos Obligados competentes;  
XXIII. No Rechazo y Canalización Obligatoria, a ningún Sujeto Obligado se niegue la recepción de quejas, solicitudes o demanda ciudadana, y de no ser 
competente, la canalice en el menor tiempo posible al Sujeto Obligado competente, y  
XXIV. Gratuidad en la Atención. 
Quejas en el servicio y atención a la ciudadanía.   
Comisaria del Sistema Municipal DIF Jiutepec. 

Av. Tezontepec, No. 13, Col. Centro de Jiutepec, Morelos, C.P. 62550 

777 319 84 81  

https://maps.app.goo.gl/ZafHLA8HXCTu1zYR6 
Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 HORAS 

comisaria.dif@jiutepec.gob.mx 

 

 

 

 

 

Directora General del Sistema Municipal                 
para el Desarrollo Integral de la Familia de 

Jiutepec, Morelos. 
 

 

 

 

 

 

 

Tesorero del Sistema Municipal para el 
Desarrollo Integral de la Familia de Jiutepec, 

Morelos. 
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