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Carta de 

presentación, 

Solicitud de 

Registro y 

Carta 

Compromiso  

 
Carta de 

Liberación 

Representación Gráfica Área Responsable/Actividad 

  

Estudiante 

1. Entrega al Departamento de Apoyo a la Educación y 

Habilidades para el Trabajo, la carta de presentación emitida 

por la institución educativa de procedencia, el formato de 

Solicitud de Registro y Carta Compromiso  

 

INICIO 

 
Carta de 

aceptación  la autoridad 

educativa de la escuela de procedencia.  

Departamento de Apoyo a la Educación y Habilidades para 

el Trabajo 

 
Carta de 

 

3. Asigna al solicitante a un área del Ayuntamiento y emite la 

carta de asignación dirigida al titular de esa dependencia. 

 
 
 

 

4. Elabora un informe mensual, solicitando la firma y el sello de 

la o el titular del área responsable. Entrega al Departamento de 

Apoyo a la Educación y Habilidades para el Trabajo. 

Estudiante 
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Departamento de Apoyo a la Educación y Habilidades para 

el Trabajo 

 
 

 
FIN 

Representación Gráfica Área Responsable/Actividad 

5. Recibe y registra el avance de horas hasta el cumplimiento 

total. 

 
Carta de 

Liberación 

6. Emite la carta de liberación correspondiente, cuando el 

prestador haya cubierto el 100% de horas señaladas por su 

institución y se da por concluido el trámite. 


