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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION
NOMBRE DEL TRAMITE TRAMITE:
Asesoria de paqueteria Office SERVICIO: X
DESCRIPCION

Programa de asesorias presenciales en paqueteria Office dirigidas a las y los jévenes de entre 12 y 29 afos. Las

asesorias se enfocan en el

nivel basico, con el objetivo de fortalecer sus habilidades digitales y administrativas. Para

el afno 2026 se contempla la realizacion de un curso anual.

CLAVE DE
IDENTIFICACION CTpsihi:0e
Sl - Articulo 8 fraccion VIl de la Ley de la Juventud del Estado de México.
FUNDAMENTO Articulo 9 fraccion VIl de la Ley de la Juventud del Estado de México.
JURIDICO | Articulos 2.162 fraccion X del Libro Segundo de las Atribuciones de la Administracion
Puablica Municipal.
A ; VIGENCIA DEL
gg.?é‘mfgnm AlNo aplica DOCUMENTO A | No aplica
g . OBTENER:
HIBRIDO : DE PUNTA A PUNTA
- PRESENCIAL - :
5 (ANEXAR LINK) _S L . (ANEXAR LINK)
MODALIDAD :
i i No aplica X No aplica

[CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE

DEBE REALIZARSE

Cuando la o el joven de entre 12 a 29 afios requiera del uso de paqueteria
office para realizar actividades escolares o acceder al mercado laboral.

'ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE
O SERVICIO ESTA SUJETO A

INSPECCION O VERIFICACION Y | No @plica
OBJETIVO DE LA MISMA| T
. | COPIASANOTAR | S
e ~ ORIGINAL 'CONNUMERO LA | FUNDAMENTO JURIDICO -
REQUISITOS _ ANOTARLA | CANTIDADDE |  ADMINISTRATIVO
e PALABRA SIONO |  COPIAS (simple, = s
B e ' : i notarial, certificada)
PERSONAS FiSICAS

INE vigente en caso de ser mayor de

edad

Comprobante de domicilio reciente
Llenado de formato de inscripcion (se

entrega en ventanilla)

En caso de ser menor de edad, copia
del INE vigente de padre, madre o

tutor.

No Simple 1

: Articulo 8 fraccion VIl de la
N(_) S!mple ! Ley de la Juventud del
Si Simple 1 Estado de México.
No Simple 1

PASOS A SEGUIR QUE
DEBE DE REALIZAR EL
CIUDADANO

Asistir al Instituto y registrarse en la lista de interesados en las asesorias.
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@ MEXICO | Puexico. N MATEO ATENCO %f/
PLAZO MAXIMO DE|10 minutos
RESPUESTA
COSTO . FUNDAMENTO _
No aplica JURIDICO No aplica
EN LINEA
TARJETA DE :
EFECTIVO - TARJETA DE DEBITO PORTAL DE
FORMA DE PAGO CREDITO - ( PA(:%rOS)
. No aplica No aplica No aplica No aplica
. DONDE PODRA .
PAGARSE? No aplica
OTRAS ALTERNATIVAS |No aplica

P{_AZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON
 ELQUECUENTAESTE ULTEMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

No aplica

CRITERIOS DE

'RESOLUCION DEL | Cumplir con todos los requisitos.

TRAMITE &

APLICACION DE LA

AFIRMATIVA = O|No aplica

NEGATIVA FICTA f

: i  UNIDAD ADMINISTRATIVA
S DEPENDENC!A U ORGANISMO  RESPONSABLE

Instltuto Mummpal de Atenmon ala Juventud de San Mateo Atenco No aplica

TITULAR DE A Mtra. Frida Melissa Gonzalez Espinoza
DEPEND_E_NCI_A :
""" , e e DOMICILIO : _
CALLE | Andador Miguel Hidalgo NO. i.NT.'Y ' 25
COLON!A | Barrio de San Nicolas 'MUNICIP| | San Mateo Atenco
cp 52104 HORARIO Y DIAS DE|Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas.
e ‘ATENC?ON': i
 LADA TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
No aplica | No aplica No aplica |Juventud@sanmateoatenco.com
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
'OFICINA No aplica
NOMBRE DEL TITULAR DE LA No aplica
OFICINA e e
_ ~ DOMICILIO _

.~ |Noaplica NO. INT. Y|No aplica

CALU?:. EXT
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SAN MATEO ATENCO | ey,

'COLONIA | No aplica MUNICIPI | No aplica
(0]

cp. |Noaplica HORARIO Y DIAS DE |No aplica

s ATENCION :

LADA TELEFONOS 1 S EXT. CORREO ELECTRONICO:
N/A No aplica N/A No aplica
FORMATO(S) No aplica
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL
PREGUNTA | ¢ Existe algun tipo de convenio con alguna institucién para poder certificarse?
FRECUENTE .
RESPUESTA: Actualmente, el municipio de San Mateo Atenco, a través dl IMJUVE, no cuenta con
convenios con instituciones para certificar el dominio de paqueteria Office.

‘PREGUNTA | ¢Qué nivel de paqueteria Office se imparte en las asesorias?
FRECUENTE
RESPUESTA: Las asesorias se imparten en nivel basico, dirigidas a jovenes que desean adquirir

conocimientos fundamentales en el manejo de herramientas.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

“NEECHA DE ACTUALIZACION:

ELABORO:

dpa

e

24/03/2026.

C. Abigail Paniagua Gutiérrez _
Auxiliar Administrativo Espinoza "

Directora del Instituto Municipal de
Atencion a la Juventud




