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Lic. Javier Gilberto Dennis Valenzuela, en mi caracter de Director Ejecutivo de Administracion y
Finanzas del DIF-Ciudad de México con fundamento en el Estatuto Orgénico del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México en su articulo 18 XXIV y XL, en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de Mexico,
articulos 41 fracciones Xy XVIII, y 129 fracciones XIV y XXI, en la Ley Reglamentaria del Articulo
5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México; Circular Uno 20189,
Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, numeral 3.4 se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES EN EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

1. OBJETIVO

Regular la prestacién del servicio social y practicas profesionales, de las personas de las diversas
instituciones educativas y disciplinas profesionales, incorporandolas a las diferentes Areas del DIF-Ciudad
de México, para cumplir con este requisito reglamentario, colaborando con su formaciéon académica y
Ciudadana, asi como aplicar su participacion en beneficio de Ias actividades institucionales.
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2. NORMATIVIDAD

I. Articulo 5° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il. Articulo 10, apartado B, numeral 5 de la Constitucién Politica de la Ciudad de México

. Articulos 1,24, 137 y 138 de la Ley General de Educacién

IV. Articulo 1° y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica

V. Articulos 2°, 9°, 52, 53, 55 y 59 de la Ley Reglamentaria del articulo 5°, Constitucional,
relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México

VI. Articulos 1°, 85 y 91, 92 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional relativo al ejercicio de las profesioneé en la Ciudad de México

VII. Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracién de Recursos
VIIl.Estatuto Organico del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Ciudad de

México.
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3. GENERALIDADES

|.  El servicio social y las practicas profesicnales en el DIF-Ciudad de México se regularan
por los presentes Lineamientos y por la normatividad aplicable, los cuales son de
observancia general.

. Se entiende por servicio social a la realizacion obligatoria de actividades temporales que
ejecuten las personas prestadoras de carreras técnicas y profesionales, tendientes a la
aplicacién de los conocimientes que hayan obtenido y que impliquen el ejercicio de la
practica en beneficio de la sociedad.

[ll.  El servicio social tiene por objeto:

-a) Extender los beneficios de la ciencia, la técnica y la cultura a la sociedad.
b) Consolidar la formacién académica y profesional de las personas prestadoras en la

practica.
c) Fomentar en las personas prestadoras una conciencia de solidaridad con la comunidad a

la que pertenece.

IV. Las practicas profesionales son las actividades que deben realizar, las personas
prestadoras, como parte de los planes de estudio de las carreras técnicas y profesionales,
insertos en alguna Institucion u Organismo Publico, para poner en préactica los
conocimientos tedricos adquiridos en las aulas.

V.  Las practicas profesionales tienen por objeto:

a) Permitir a las y los estudiantes la adquisicidon de experiencia practica en su &rea
profesional y/o técnica de estudio.

b) Introducir las personas prestadoras, la observaciéon de la aplicacién en campo, de los
principios y conocimientos teéricos aprendidos.

c) Socializar con profesionistas y profesionales de su rama y area de conocimiento que
contribuyan a la formacién como profesionista.

VI,  La duracién del servicio social sera de 480 horas como minimo y debe prestarse en un
lapso no menor a 6 meses ni mayor a 2 afnos, en el caso de las practicas profesionales el
tiempo minimo sera de 240 horas. Si por requerimientos de la institucién educativa, el
periodo de prestacion de Servicio Social o Practica Profesional exige mas de 480 o 240
horas respectivamente, sera responsabilidad de la Unidad Administrativa establecer el
horario para el cumplimiento de éste, no se consideraran las horas adicionales para el

pago de la beca lnica.
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La prestacion para las personas prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales
debera llevarse a cabo dentro de los horarios de trabajo establecidos en el DIF-Ciudad de
México, como minimo de 4 horas diarias.

La prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales se llevara a cabo en dias
habiles, de acuerdo con el calendario oficial del DIF-Ciudad de México.

Las personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales podran avanzar mas
horas en un dia de acuerdo con sus necesidades o recuperarlas, sin que exceda de 6 horas
en un dia.

DE LA VINCULACION DEL DIF-CIUDAD DE MEXICO CON LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS

La Direccién de Administraciéon de Capital Humano solicitara anualmente a todas las areas
del Organismo, el llenado del formato “Diagnédstico de Necesidades de Servicio Social y
Practicas Profesionales” (DNSS y PP) de las carreras y perfiles de las personas prestadoras
para el registro de programas ante las Instituciones Educativas en bien de las actividades
propias de este Organismo.

Con base en los requerimientos de personas prestadoras de servicio social y practicas
profesionales, asi como en los programas institucionales que se instrumenten, para
apoyar los servicios que presta el DIF-Ciudad de México, las Direcciones Ejecutivas de
este Organismo, elaboraran los programas en los formatos correspondientes, y los
entregaran a la Direccién de Administracién de Capital Humano, quien a su vez los
gestionara ante las instancias educativas respectivas (IPN, UNAM, UAM, etc.) para su
autorizacién y registro durante los meses de noviembre y diciembre.

La Direccion de Administracién de Capital Humano podra establecer un programa de
vinculacién académica y promocion con las diferentes Instituciones Educativas, a fin de
captar y mejorar la prestacion del servicio social y las practicas profesionales, de
conformidad con las modalidades e instrumentos, determinados por los reglamentos
internos de cada una de estas instituciones educativas.

DE LA PRESENTACION DE PERSONAS CANDIDATAS

La Direccion de Administracién de Capital Humano, mantendra comunicaciéon permanente
con las Instituciones Educativas vinculadas, con el fin de promover la incorporacion de las
personas prestadoras de servicio social y précticas profesionales detectados conforme a
las necesidades reportadas por las diversas areas del DIF-Ciudad de México.
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Las Instituciones Educativas vinculadas, canalizaran al DIF-Ciudad de México, a las
personas prestadoras candidatas a prestar su servicio social o practicas profesionales en
nuestra institucién previa entrevista de los Enlaces Administrativos del DIF-Ciudad de

México y que cumplan con los siguientes requisitos:

. Requisitos

Ser estudiante de las profesiones a que se refiere la Ley Reglamentaria del articulo 5o0.
Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.

Las personas prestadoras de carreras técnicas y de nivel profesional, deben tener cubierto
el 70% de créditos o bien el porcentaje establecido por las respectivas Instituciones
Educativas de procedencia y presenten el documento original que lo acredite.

En el caso de las Carreras Técnicas, el porcentaje de créditos queda sujeto a las
disposiciones establecidas por las Instituciones Educativas de procedencia.

Aceptar los términos de los presentes Lineamientos.

Autorizar el uso de sus datos personales a la Entidad, de acuerdo con la normatividad

vigente en la materia.

. Documentos

Carta de Presentacion emitida por la Institucion Educativa de procedencia, la cual debe
entregarse a mas tardar dentro de los primeros 5 dias naturales de la fecha de expedicién
del documento.

Documento oficial y original que avale el 70% de créditos a nivel licenciatura y 50% de
créditos a nivel bachillerato o técnico como minimo (Constancia original y/o historial
académico), o bien el porcentaje establecido por las respectivas instituciones educativas.
Clave Unica de Registro Poblacional (CURP).

Copia de comprobante de Domicilio vigente (vigencia minima de tres meses).

1 fotografia tamafio Infantil a color.

|dentificacion oficial o credencial de la institucion educativa.

Cuando la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales con
discapacidad requiera asistencia, la persona que lo auxilie debera firmar una Carta
Responsiva en la que se sefale que asistird a la persona prestadora en la realizacién de

sus actividades.

La persona prestadora de servicio social o practicas profesionales entregara a la Direcciéon
de Administracién de Capital Humano la Carta de Presentacion emitida por la Institucién
Educativa.
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. Una vez recibido los documentos sefialados en la fraccion IV la Direccién de
Administracién de Capital Humano mediante una Carta se canalizard a las personas
candidatas a los Enlaces Administrativos o areas homdélogas, para que ésta a su vez se
les realice una entrevista de acuerdo con su carrera y perfil de estudios.

I.Una vez evaluadas se reportard oficialmente su aceptacion o rechazo, con oficio
correspondiente, debiendo informar a mas tardar en 5 dias naturales después de haber
recibido el documento sefialado en la fraccion IV.

DE LA ACEPTACION O RECHAZO DE LAS PERSONAS CANDIDATAS

La Direccién de Administracién de Capital Humano y/o la Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Capital Humano, con base en el oficio 0 memorandum de aceptacion o
rechazo emitido por el Enlace Administrativo correspondiente, elaboraran la Carta de
Aceptacidn dirigida a la Institucién Educativa de procedencia, en la cual se le informara:

La aceptacion de la persona Prestadora.

El periodo de prestacién (fecha de inicio y fecha de término).

El programa y area de adscripcion.

Si es aceptado/a con derecho a beca uUnica de apoyo econdmico (beca unica),

dependiendo de la suficiencia presupuestal del ente publico.

Las personas prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales una vez aceptadas
para incorporase al DIF-Ciudad de México, deberan requisitar el formato oficial de
solicitud, correspondiente a los datos personales basicos de localizacion siguientes:

Direccién particular.
Teléfono particular.
Institucién educativa de procedencia.

. Los Datos Personales proporcionados por las personas prestadoras de servicio social y

practicas profesionales aceptadas, deberan gozar de la proteccion y tutela, establecida en
la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos obligados de la Ciudad
de México.

. Todas las personas estudiantes y profesionistas que sean aceptadas deberan firmar un
ejemplar de los Lineamientos en Materia de Prestaciéon de Servicio Social y Practicas
Profesionales en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de

México, para su conocimiento y observancia.

DEL CONTROL DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES
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La Direccién de Administracién de Capital Humano a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Reclutamiento y Capacitacion, daran seguimiento, mediante un
expediente individual de cada una de las personas prestadoras de servicio social o
practicas profesionales, durante el periodo reglamentario, y a la conclusién de este
durante el tiempo que establezcan la normatividad correspondiente.

Toda persona prestadora de servicio social y practicas profesionales debera entregar a su
jefe/a inmediato un reporte mensual de ‘asistencia y actividades que realizé durante el
periodo reglamentario, en los formatos oficiales los cuales deberan ser enviados a la
Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Capacitacién debidamente
firmados por su jefe/a inmediato y el Enlace Administrativo correspondiente, durante el

mes siguiente a las actividades reportadas.

Para el caso de las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales
requieran presentar informes mensuales en formatos distintos a los oficiales del DIF-
Ciudad de México, estos seran adicionales a los descritos en la fraccion anterior, y
deberén ser presentados en original, para su revisién y firma ante la Direccién de

Administracién de Capital Humano.

DE LA TERMINACION Y EVALUACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

Al término de la prestacién del servicio o préactica, la o el jefe inmediato de la persona
prestadora elaborara oficio de término y cédula de evaluacién del desempefio y la enviara,
a través del Enlace Administrativo que corresponda a la Direccidn de Administracién de
Capital Humano, la persona prestadora del servicio social o practicas profesionales debera
realizar el tramite de liberacién dentro de los 15 dias naturales siguientes a la fecha del
término de su servicio o practicas, en caso de no ser asi, la Direccién de Administracion
de Capital Humano, se reserva el derecho de informar de este incumplimiento a la
Institucion Educativa correspondiente, sin perjuicio de, en su caso proceder a la
cancelacion del servicio o practica por exceder el plazo autorizado.

La Direccion de Administracién de Capital Humano por conducto de la Jefatura de Unidad
Departamental Reclutamiento y Capacitacion, revisara que la persona prestadora haya
cumplido la totalidad de los tramites, requisitos y plazos establecidos, y en caso que sea
procedente se elaborara la Carta de Término dirigida a la Institucion Educativa, la cual
permanecera en el expediente individual de la persona prestadora, quien debera acudir a
recogeria en un plazo no mayor a 10 dias naturales después de su emisién, ya que por
ningun motivo procedera su reexpedicion.
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Ill. La persona prestadora debera acudir personalmente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Reclutamiento y Capacitacién, dependiente de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Capital Humano a recibir la Carta de Término de su servicio
ylo préacticas profesionales, debiendo entregarla en la institucién educativa

correspondiente,

IV. Para comenzar con el tramite de la beca Unica, la persona prestadora de servicio social
debe devolver el acuse sellado por la Institucién Educativa a la Jefatura de Reclutamiento
y Capacitacién, en un plazo no mayor a § dias habiles, a partir del dia en que recibié el

documento para su entrega.
9. DE LA BAJA O SUSPENSION DE SERVICIO SOCIALY PRACTICAS  PROFESIONALES

|. Se dara de BAJA a la persona prestadora de servicio social y préctlcas por incurrir en
alguno de los siguientes supuestos:

a) Proporcionar datos falsos.
b) Cuando las personas prestadoras no cumplan con sus obligaciones se le podra aplicar

una amonestacién por escrito (serd anexada a su expediente). En caso de tres
amonestaciones por escrito, se procedera a la baja.

c) Cuando la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales no se presente
en un lapso de 3 dias continuos a su servicio o practica, sin previo aviso o justificante

alguno.
d) La o el Responsable de Area informara de la ausencia de la persona prestadora de servicio

social o practicas profesionales a la Direccién de Administracién de Capital Humano,
segun corresponda, una vez transcurridos los 3 dias antes mencionados.

e) La o el responsable informara mediante oficio a la Direccién de Administracién de Capital
Humano los motivos de la baja de la persona prestadora de servicio social o practicas
profesionales e integrara el acuse al expediente correspondiente.

Il. La SUSPENSION de la prestacién del servicio social y practicas profesionales se dara por:

a) Causa de fuerza mayor; y/o
b) Agquellas que la Unidad Administrativa donde se realiza el servicio social o las practicas

profesionales determine en conjunto el DIF-Ciudad de México, plenamente justificadas.

lll. DEL REINICIO O LA CANCELACION de la prestacién del servicio social y practicas
profesionales:

a) Una vez que hayan cesado las causas que dieron origen a la suspension, siempre y cuando
las circunstancias de temporalidad y presupuesto lo permitan, se dara continuidad a la
prestacion, en caso contrario se procederé a su cancelacion.
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10. DE LAS BECAS DEAPOYO ECONC)M]COA LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO
SOCIAL

I. La Direccion de Administracion de Capital Humano sobre la base del presupuesto que se

autorice para el efecto, establecera la programacmn de Becas Unicas a otorgar en el

gjercicio fiscal que corresponda y de la suficiencia presupuestal con que disponga el
Organismo, en la partida 1231 “Retribuciones por servicios de caracter social”.

Il. Las Becas Unicas de Apoyo Econémico, se otorgaran a las personas prestadoras de
servicio social de las distintas carreras técnicas y profesionales, consistente en $4,000.00
(Cuatro Mil pesos 00/100 M.N.) y esta sera entregada mediante cheque. La beca Unica de
apoyo estara sujeta a la disponibilidad del ejercicio fiscal en el que concluye el servicio
social, condicion que se hara del conocimiento a la persona prestadora desde su

aceptacién.

lll. Los cheques por concepto de beca Unica de apoyo se expediran por unica vez y aquellos
que no sean reclamados por las personas prestadoras en un término de 30 (TREINTA)

dias habiles seran cancelados y no procedera su reexpedicion.

IV. En el caso que alguna persona pasante a quien se le haya otorgado una beca Unica de
apoyo econémico cause baja o no cumpla con los requisitos y/o procedimientos descritos
en los presentes Lineamientos, la Direcciéon de Administracién de Capital Humano, podra
reasignar la beca a un pasante de servicio social que haya ingresado sin beca Unica
asignada, de acuerdo al orden cronolégico en que haya iniciado privilegiando los derechos

de antigliedad segun los registros.

V. Las Becas de Apoyo Econdmico, se pagaran bajo la modalidad establecida por la
Direccion de Finanzas, al término del periodo de su servicio, siempre y cuando la persona
prestadora haya cumplido Integramente con todos los tramites, requisitos y plazos
establecidos en el procedimiento correspondiente. La omisién o incumplimiento de alguno
de ellos, sera considerado como la renuncia a la beca otorgada.

VI. Las Becas Unicas de Apoyo Econémico, se otorgaran de acuerdo con el presupuesto
autorizado y a la programacion de metas en el Programa Operativo Anual que se autorice

para el ejercicio fiscal de que se trate.

VII.En caso de fallecimiento de las personas prestadoras de servicio social durante y al
término de su servicio social, la beca econémica sera asignada a otra persona prestadora

de servicio social.
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VIII.En el caso de que la persona prestadora de servicio social sea menor de edad, la
Direccién Finanzas emitird una constancia para que sea cobrada la beca econoémica ante
la institucién bancaria.

11.DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES:

|. Recibir un trato digno, respetuoso, oportuno, con calidad y equitativo, sin discriminacion
alguna.

[I. Recibir una beca al término del servicio social, conforme a la normatividad vigente y de
acuerdo con la suficiencia presupuestal en la partida 1231 “Retribuciones por servicios de
caracter social”, dicho estimulo no es aplicable a las practicas profesionales.

IIl. Recibir proteccién de sus datos personales conforme a la normatividad aplicable.

IV. Recibir ia Carta de Término al finalizar la prestacién de servicio social o practicas
profesionales, cuando se haya dado cumplimiento a los requisitos establecidos en los

presentes Lineamientos.
V. Que se le informe clara y oportunamente sobre sus derechos y obligaciones.

VI. Recibir informacién sobre los protocolos de proteccién civil, en caso de cualquier

emergencia.

VII.LA ser acompafiado y aclarar cualquier duda que presente en sus actividades para
desarrollar su formacion profesional.

VI, Denunciar cualquier tipo de acoso a la Direccién de Administracién de Capital

Humano

12.DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL
Y PRACTICAS PROFESIONALES:

I. Presentar la documentacion completa.
Il. Acudir a realizar su Servicio o Practicas en los horarios acordados.

Ill. Las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales deberan llegar
puntuales a sus actividades, registrando diariamente su entrada y salida.
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IV. Las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales no podran tener mas
de 3 faltas continuas injustificadas.

V. Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus compaferos, compaiieras y
superiores.

VI. Cumplir con la totalidad de actnvndades asngnadas y abstenerse de realizar actividades
distintas a las establecidas.

VII. Responder del manejo de documentos; objetos y equipo que se le confieran con motivo
del desempefio de su actividad.

VIIIL. Se compromete a no comunicar a nadie que no esté autorizado o difundir de
cualquier forma la informacién confidencial o reservada que conozca, genere, obtenga,
adquiera, transforme o conserve para el desarrollo de sus actividades, la cual se debe
utilizar sélo para fines institucionales.

IX. En caso de inasistencia, la persona prestadora debera notificar y justificar a la persona
Responsable del Area en la Unidad Administrativa, y debera reponer el tiempo para
cumplir con el total de horas establecidas en la Carta de Aceptacién.

X. Recoger la Carta de Aceptacién y de Término para entregarla a su Institucién Educativa.

13.DE LAS OBLIGACIONES DE LOS ENLACES ADMINISTRATIVOS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS U HOMOLOGOS:

|. Integrar, de conformidad con la materia de la Unidad Administrativa, las necesidades de
servicio social y practicas profesionales, sefialando el perfil y nimero de personas que
requieran a través del Diagnostico de Necesidades del Servicio Social y Practicas
Profesionales (DNSSyPP) y el Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales (PASSyPP).

Il. Entrevistar a las y los estudiantes interesados en prestar su servicio social o practicas
profesionales en la Unidad Administrativa y asignarlos a las areas que se apeguen a su
perfil, procurando su desarrollo profesional y aportaciéon de sus conocimientos en beneficio

de la ciudadania.

lll. Informar a las personas prestadoras de servicio social y practicas de los requisitos para la
prestacion, sus derechos, obligaciones y las medidas de proteccién civil.
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IV. Presentar a las personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales con las

V.

VL.

VI

W

14.

a)
b)
c)

personas responsables del area donde realizaran sus actividades.

Verificar que se otorgue a las personas prestadoras de servicio social y practicas
profesionales, un espacio adecuado, las herramientas y el equipo necesario para el
desarrollo de sus actividades.

Integrar y entregar a la Direccién de Administracion de Capital Humano, los reportes
mensuales de inicio y término de servicio social y practicas profesionales, dentro de los 5
primeros dias habiles de cada mes, sin excepcién alguna.

l. Implementar los ajustes razonables y necesarios para proporcionar un espacio adecuado
y de acuerdo con las necesidades de las personas prestadoras de servicio social y
practicas profesionales con discapacidad.

1. Informar la fecha, hora, lugar y la Unidad Administrativa en la que debera presentarse
la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales de nuevo ingreso, para

iniciar su prestacion.

Tratar con respeto a las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales
y procurar su aprendizaje e integracién, garantizando siempre que se respeten sus

derechos humanos.

Asegurarse que la persona prestadora de servicio social y practicas profesionales reciba
una copia de los presentes Lineamientos.

DE LA EXENCION PARA PRESENTAR EL SERVICIO SOCIAL:

Las personas estudiantes y profesionistas trabajadoras de la Federacion y del Gobierno
de la Ciudad de México no estan obligadas a prestar ninglin servicio social distinto del
desempefio de sus funciones, de conformidad con el articulo 91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la

Ciudad de México.

Para tramitar la liberacién del Servicio Social, las personas Servidoras Publicas adscritas
al DIF-Ciudad de México deberan cumplir y presentar lo siguiente:

Tener mas de 6 meses y un dia laborando.
Oficio de peticién de la persona trabajadora.
Carta de la Institucién Educativa a la que esta incorporado
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Recibo de pago de la quincena en que presente su solicitud.

Constancia laboral.
Copia de Identificacién oficial (INE, pasaporte, etc.) y de la Institucion Educativa.
Nombre y cargo de la persona de la institucién educativa a quien se le dirigira la liberacion.

. Queda excluido del beneficio contenido en el articulo 91 del Reglamento de la Ley

Reglamentaria del articulo 50 Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la
Ciudad de México, para las personas contratadas bajo el régimen eventual o de honorarios

asimilados a salarios.

Las personas servidoras publicas de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México
que liberen su servicio social bajo el amparo de este articulo, no serén beneficiadas con
el pago de beca a cargo de la partida presupuestal 1231 Retribuciones por servicios de

caracter social”.

15.0TRAS CONSIDERACIONES:

VI.

La prestacion del servicio social o practica profesional son actividades no remuneradas y
que en ningln caso generan relacion laboral con el DIF-Ciudad de México o sus areas

administrativas.

La recepcion de la documentacion y el proceso de registro no garantiza la entrega de la
Carta de Término.

. La Carta de Término se entregara una vez concluido y validado el tiempo de prestacion

de Servicio Social o Practicas Profesionales.

La Cédula de Evaluacién considera factores cualitativos de Cantidad, Eficiencia, Eficacia,
Iniciativa, Calidad, Colaboracién, Responsabilidad, Disciplina, Asistencia, Puntualidad,
mediante la aplicacion de un valor que va en una escala de: E. Excelente (10), B. Bueno

(8) R. Regular (6) D. Deficiente (0)

Las personas prestadoras no deben ser contratadas por el DIF-Ciudad de México durante
su Servicio Social o Practicas Profesionales, en ninguna de sus modalidades o programas
(eventual, honorarios, interinato, etc.), lo anterior para evitar la cancelacién del Servicio

Social o Practicas Profesionales.

De ser contratada en cualquier modalidad, la persona prestadora de Servicio Social
perdera el derecho a la beca Unica.
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VII,

16.SUPERVISION Y CONTROL:

En el DIF-Ciudad de México no se otorgaran becas de apoyo para practicas profesionales.

La Direcciéon de Administracién de Capital Humano, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Reclutamiento y Capacitacién sera la responsable de la validacion final
de cada una de las etapas que den cumplimiento a la implementacién del Programa de
Servicio Social y Préacticas Profesionales.(S.S. y P.P.), para lo cual se podra auxiliar de
plataformas tecnoldgicas, medios magnéticos, instrumentos tecnoldgicos, software
ylo sistemas que garanticen un control eficiente y eficaz en la aplicacion de los

presentes Lineamientos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento y Capacitacién, sera responsable
de la atencién a las solicitudes de las personas interesadas en incorporarse al Programa
Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, asi como, de la concentracion y

resguardo de los registros.

LIC. JAVIER GILBERTJ DENMIS VALENZUELA
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
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Lic. Javier Guberto Dennis Valenzuela, en mi caracter de Director Ejecutivo de Administracion y
Finanzas del DIF-Ciudad de México con fundamento en el Estatuto Organico del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de la Ciudad de México en su articulo 18 XXIV y XL, en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
articulos 41 fracciones Xy XVII, y 129 fracciones XIV y XXI, en la Ley Reglamentaria del Articulo
5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México; Circular Uno 2019,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, numeral 3.4 se emiten Ios siguientes:

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES EN EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

1. OBJETIVO

Regular la prestacion del servicio social y practicas profesionales, de las personas de las diversas
instituciones educativas y disciplinas profesionales, incorporéndolas a las diferentes Areas del DIF-Ciudad
de México, para cumplir con este requisito reglamentario, colaborando con su formacién académica y
Ciudadana, asi como aplicar su participacion en beneficio de las actividades institucionales.
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2. NORMATIVIDAD

I.  Articulo 5° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il. Articulo 10, apartado B, numeral 5 de la Constitucién Politica de la Ciudad de México

lll. Articulos 1,24, 137 y 138 de la Ley General de Educacion

IV. Articulo 1° y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica’

V. Articuios 2°, 9°, 52 53, 55 y 59 de la Ley Reglamentana del amculo 59, Const:tuc;onal
relatlvo al Ejercicio de las Profesronles en Ia ClUdad ‘de Mexnco '

VI, Amculos 1°, 85 y a1, 92 del Reglamento de la Ley Reglamentana del artlculo 5°

Constltuuonal relatlvo al ejercmro de Ias professones en la Cludad de Mexnco

RO S S
l

VII. Circular Uno 2019, Normatrvxdad en matena de Admlnlstramén de Recursos i i
I Cludad de

MEXICO oS W e e SR e Ve e e T e .i R S SN
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3. GENERALIDADES

l.

VL.

a)
b)

c)

El servicio social y las practicas profesionales en el DIF-Ciudad de México se regularan
por los presentes Lmeamnentos y por la normatividad aplicable, los cuales son de

observancna general RN U e A D43 ]
Se entiende por semcno social a la realizacidn obligatoria de actividades temporales que
ejecutenilas personas prestadoras de carreras técnicas y profesionales, tendientes a la
apllcamon de los conocimientos que hayan obtemdo y que impliquen el ejercicio de la

practlca en benef c10 de la. socuedad L

El servicio 3001al tlene por ob;eto: : " !
V : E . . | i :
Extender los beneficios de la ciencia, la técnica y la cultura a la sociedad.
e gl .2 " . .
Consolidar: la formacién académica y profesional de las personas prestadoras en la

practica. :.
Fomentar en las personas prestadoras una conciencia de solidaridad con la comunidad a

la que pertenece.

Las practicas profesionales son las actividades que deben realizar, las personas
prestadoras, como parte de los planes de estudio de las carreras técnicas y profesionales,
insertos ‘en alguna Institucion u Organismo Publico, para poner en practica los
conocimientos tedricos adquiridos en las aulas.

Las practicas profesionales tienen por objeto:

Permitir a las y los estudiantes la adquisicion de experiencia practica en su area
profesnonal y/o técnica de estudio.
Introducir. las personas prestadoras, la observacion de la aplicacién en campo, de los

prmCIplos’y conocimientos tedricos aprendidos.
Socializar con profesionistas y profesionales de su rama y area de conocimiento que

contribuyan a la formaciéon como profesionista.

La duracion del servicio social sera de 480 horas como minimo y debe prestarse en un
lapso no menor a 6 meses ni mayor a 2 afios, en el caso de las practicas profesionales el
tiempo minimo sera de 240 horas. Si por requerimientos de la institucién educativa, el
periodo de prestacion de Servicio Social o Practica Profesional exige mas de 480 o 240
horas respectivamente, sera responsabilidad de la Unidad Administrativa establecer el
horario para el cumplimiento de éste, no se consideraran las horas adicionales para el
pago de la beca Unica.




LINEAMIENTOS

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

GORTRNO DL LA

AT w CIUDAD DE MEXICO

Vil.

La prestacion para las personas prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales
debera llevarse a cabo dentro de los horarios de trabajo establecidos en el DIF-Ciudad de
México, como minimo de 4 horas dizrias. :

La prestaciéon de Servicio Social y Practicas Profesionzles se llevaré a cabo en dias
habiles, de acuerdo con el calendario oficial del DIF-Ciudad de México.

Las personas prestadoras de servicio social y précticas profesionales podran avanzar mas
horas en un dia de acuerdo con sus necssidzdes o recuperarlas, sin que exceda de 6 horas
en undia,

4. DE LA :VINCULACION DEL DIF-CIUDAD DE MEXICO CON LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS

!La Direccion de Admmlstracuon de Caprtal Humano solicitara anuafmente atodas las areas
del Crganismo, el lienado. del formato “Diagnéstico de Necesndades de Servicio Social v
Practicas Profesuonales" (DNSS y PP) da las cameras y perfiles de las pnrsonas prestadoras

__:proplas de este Orgamsmo s s nfeny  mommme Rinadeti il ‘-'-'-;.--: o

5. DE LA PRESENTACION DE PERSONAS CANDIDATAb

Con base en los; requerlmlentos de personas pre,stadoras de serwglo

ial y ‘practicas

profesionales, asi como ‘en’ los' 'programas lnstttuc:onales que se mstrumenten,.para;
apoyar los servicios que presta, el DIF-Cludad de MEXICO ias Dlreccmneé E]ecuhv;s de,.
_este Organismo,_ elaboraran los 'programas en los formatos’” correspbndlentes y'los’
entregaran a la Direccion de Administracién de' Capital Humano; qunen a suivezilos
gestlonara ante las instancias educativas respectivas (IPN, UNAM, UAM - etc.) pard su
autorizacion y registro durante los:meses de noviembre y diciembre.

La Direccion de’ Administracién ‘de Capital Humano podréa establecer un programa de
vinculacion académica y promocion con: las diferentes Instituciones: Educativas, a fin de
captar y mejorar la prestacién del servicio social y las practicas profesionales, de
conformidad con' las modalidades e instrumentos,)’ determmadcis por Ios reglamentos
mternc?s de cada una de estas instituciories educativas, = ¢ 7 e i :

: ‘.",‘,. I

La Direccion de Admmlstracnon d\. Capltal Humano mantendra comunicacion permanente
con las Instituciones Educativas vinculadas, con el fin de promover la incorporacion de las
personas prestadoras de 'servicio social y practicas profesionales detectados conforme a
las necesndades reportadas por las diversas areas del DIF-Ciudad de Mexnco Ty Bage o

i o b . .:f":""
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b)

c)

d)
e)

V.

a)

b)

c)
d)
e)

9

Las _Instituciones. Educativas vinculadas,: canalizaran al DIF-Ciudad de México, a las
personas prestadoras candidatas a prestar su servicio social o practicas profesionales en
nuestra institucién previa entrevista de los Enlaces Administrativos del DIF-Ciudad de

Mex1co y que cumplan con Ios sngmentes reqmsnos

. Requis'si';_?s

Ser estudiante de'las profesiones a que se refiere la Ley Reglamentaria del articulo 5o.
Constltucwnal relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.

Las personas prestadoras de carreras tecnlcas y de nivel profesional, deben tener cubierto
‘el 70% de créditos o bien. el porcentaJe establecido por las respectivas Instituciones
Educativas de procedencia y presenten el documento original que lo acredite.

En el caso de las Carreras Técnicas, el porcentaje de créditos queda sujeto a las
disposiciones establecidas por las Instituciones Educativas de procedencia.

Aceptar los términos de los presentes Lineamientos.

Autorizar: el uso de sus datos personales a la Entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia.

Documentos

Carta defPresentacic'm emitida por la Institucién Educativa de procedencia, la cual debe
entregarse a mas tardar dentro de los primeros 5 dias naturales de la fecha de expedicion
del documento.

Documento oficial y original que avale el 70% de créditos a nivel licenciatura y 50% de
créditos a nivel bachillerato o técnico como minimo (Constancia original y/o historial
académico), o bien el porcentaje establecido por las respectivas instituciones educativas.
Clave Unica de Registro Poblacional (CURP).

Copia de! comprobante de Domicilio vigente (vigencia minima de tres meses).

1 fotografla tamanio Infantil a color.

Identificacion oficial o credencial de la institucion educativa.

Cuando la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales con
discapacidad requiera asistencia, la persona que lo auxilie debera firmar una Carta
Responsiva en la que se sefiale que asistira a la persona prestadora en la realizacion de
sus actividades.

La persona prestadora de servicio social o practicas profesionales entregara a la Direccidn
de Administracién de Capital Humano la Carta de Presentacion emitida por la Institucion

Educativa.




v/‘; qomusant s LINEAMIENTOS

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Vi.

VI

6.
I

a)

c) .

d)

. ; dependlendo dela suﬁmencna presupuestal del ente publlco

Una vez recibido los documentos sefialados en la fraccion IV la Direccion de
Administracién de Capital Humano mediante una Carta se canalizara a las personas
candidatas a los Enlaces Administrativos o areas homélogas, para que ésta a su vez se
les realice una entrevista de acuerdo con su carrera y perfil de estudios.

I.Una vez evaluadas se reportard oficialmente su aceptacién o rechazo, con oficio
correspondiente, debiendo informar a mas tardar en 5 dias naturales despues de haber
recibido el documento sefialado en la fraccién IV,

DE LA ACEPTACION O RECHAZO DE LAS PERSONAS CANDIDATAS

La Direccién de Administracién de Capital Humano y/o la Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Capital Humano, con base en el oficio o memorandum de aceptacion o
rechazo emitido por el Enlace Administrativo correspondlente elaboraran Ia Carta de
‘ Aceptaclon dirigida a la Institucién Educatlva de procedencua en la cual se le informara:
B 5 . .
La aceptacién de la persona Prestadora j
..El periodo de prestamon (fecha de.inicio y fecha de.término). .
El programa y area de adscnpc:on R,
Si es aceptado/a con derecho a beca umca de apoyo economlco (beca umca)

,; ; =41

3 ! : 7' !
Las personas prestadoras de Servscm Socnal v Préctlcas Profes&onales un'a vez aceptadas

__para incorporase’ al DIF-Ciudad de México, deberan requisitar el formato ' oficial* de

a)

c)

Ts

sohmtud correspondlente a los datos personales basn:os de Iocallzac:oh sugu:enres
D:reccson par‘tlcuiar A A VoIET
Teléfono particular. A B
tnsﬂtucnon educatlva de procedenma ‘ » .
forLoadior ©orbae, o ain
Los Datos Personales proporc:ionados por Ias personas prestadoras de servicno social y
practicas profesionales aceptadas, deberan gozar de la proteccion y tutela, ‘establecida en
la Ley de Proteccién de Datos Personales en poseswn de sujetos obllgados de la Ciudad
“'de-México. eI NS LR RS R S TR T

r
. Todas las personas estudiantes y profesionistas que sean.aceptadas deberan firmar un
ejemplar de los Lineamientos en Materia:de Prestacién de'Servicio Social y Practicas
Profesionales en:el Sistéema:para el Désarrollo: Integral de la Famiha de Ia Cludad de
México; para su conocimientoyobservanc:la A RN A S 0T ; ;

DEL CONTROL DE LAS" PERSONAS PRESTADORAS DE SERV[CIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES 7, TER T B
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c:uuno DE MExmo

1.

8.

l.a' Direccion de Administracion de Capital Humano a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de .Reclutamiento y Capacitacién, daran seguimiento, mediante un
expediente individual de cada una de las personas prestadoras de servicio social o
practicas: profesionales, durante el, periodo ;reglamentario, y a la; conclusion de este
durante el tiempo que establezcan la normatividad correspondiente.

Toda persona prestadora de servicio social y: practicas profesionales debera entregar a su
jefe/a inmediato un reporte mensual de asistencia y actividades que realizé durante el
periodo reglamentario, en los formatos oficiales los cuales deberan ser enviados a la
Jefatura ide Unidad Departamental de:Reclutamiento y Capacitacion debidamente
firmadosipor su jefe/a inmediato y el Enlace Administrativo correspondiente, durante el

mes, sugunente a las actividades reportadas

Para el caso de las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales
requieran- presentar informes mensuales en formatos distintos a los oficiales del DIF-
Ciudad de México, estos seran adicionales a los descritos en la fraccion anterior, y
deberan ser presentados en original, para su revision y firma ante la Direccién de
Administracién de Capital Humano.

DE LA TERMINACION Y EVALUACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

Al término de la prestacion del servicio o practica, la o el jefe inmediato de la persona
prestadora elaborara oficio de término y cédula de evaluacion del desempenio y la enviara,
a través del Enlace Administrativo que corresponda a la Direccién de Administracion de
Capital Humano, la persona prestadora del servicio social o practicas profesionales debera
realizar el tramite de liberacién dentro de los 15 dias naturales siguientes a la fecha del
término de su servicio o practicas, en caso de no ser asi, la Direccién de Administracion
de Capital Humano, se reserva el derecho de informar de este incumplimiento a la
Institucion Educativa correspondiente, sin perjuicio de, en su caso proceder a la
cancelacion del servicio o practica por exceder el plazo autorizado.

La Direccién de Administracién de Capital Humano por conducto de la Jefatura de Unidad
Departamental Reclutamiento y Capacitacion, revisara que la persona prestadora haya
cumplidola totalidad de los tramites, requisitos y plazos establecidos, y en caso que sea
procedente se elaborara la Carta de Término dirigida a la Institucion Educativa, la cual
permanecera en el expediente individual de la persona prestadora, quien debera acudir a
recogeria en un plazo no mayor a 10 dias naturales después de su emision, ya que por
ningln motivo procedera su reexpedicion.
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. La persona prestadora debera acudir personaimente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Reclutamiento y Capacitacién, dependiente de la Subdireccién de
Administracién y Desarrollo de Capital Humano a recibir la Carta de Término de su servicio
ylo practicas profesionales, debiendo entregarla en la institucién educativa
correspondiente.

IV. Para comenzar con el tramite de la beca Unica, la persona prestadora de servicio social
debe devolver el acuse sellado por la Institucion Educativa a la Jefatura de Reclutamiento
y Capacitacion, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, a partir del dia en que recibio el
documento para su entrega.

9. DE LA BAJA O SUSPENSION DE SERVICIO SOCIALY: PRACTICAS - PROFESIONALES -

I. Se dara de BAJA a la persona prestadora de serwcno social y practlcas por incurrir en
alguno de los siguientes supuestos : |
Lot i

a) Proporcionar datos fa!sos ‘
b) Cuando las personas prestadoras. no.cumplan con sus obhgacrones se, !e podra aplicar

_una amonestacnon _por escrlto [sera | anexada a su expedlente) En‘caso de tres

c). Cuando la persona prestadora de, sennc:o socnal o: practncas,profesnonale :no se. presente
en,un lapso de 3 dias contmuos a su servnc:o o Fractrca S prewo awso o Justlf icante
a|guno’ i | LHE !I e ‘-E

d) Laoel Responsable de Area mformdra de Ia ausenma dala persona prestadora de servicio
social’ ¢ practicas profesuona[es “a |a ‘Direccién ‘de ‘Administracion- de Capltal Humano
segun orresponda, una vez franscurridos los 3 dias ‘antes mencionados. "

e) La o el responsable informiaré médiante oficio a la: Direccion de Administracion de Capltal
Humano los motivos de la'baja de la:pérsona prestadora de servicio soc:al o ‘practicas
profesiohales e integrara el acuse al expediente correspondiente.

Il. La SUSPENSION dela prestac&on del servlc:o socual e practlcas prolesvonaies se dara por
pef, - g el 3 P 1. JE *! L e
a) Causa de fuerza mayor ylo S e 2 AT e i 3
b) Aquellas'que la Unidad Administrativa donde se realiza el servicio somal o las practlcas
profesnonales determme en conjunto e! DIF Cludad de Méxuco plenamente Justlfcadas

' #r g
9 LU it A

1. DEL REINICIO o LA CANCELACION de la prestactén de! serwcno socral y prachcas
profesronales ! : e R L : |

a) Unavez que hayan cesado las causas que dieron origen a la suspension, siempre y cuando
las 'circunstancias ‘de’ temporalidad y presupuesto lo permitan, se dara contmmdad a la
prestacuon en caso contrano se procedera asu canceiacmn _:‘: Ll 28 1 Haz P E AL 2

D2 S
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10.

VI.

VII.

DE LAS BECAS DEAPOYO ECONC')MICOA LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO
SOCIAL
; . b
La Dlreccmn de Adrnlmstracu)n cie Capltal Humano sobre la base del presupuesto que se
autorice ‘para el efecto, establecera la programacion de Becas Unicas a otorgar en el
ejercicio :fiscal que corresponda y de la suficiencia presupuestal con que disponga el
Organisrho, en la partida 1231 “Retribuciones por servicios de caracter social”.

Las Becas Unicas de Apoyo Econdmico, se: otorgaran a las personas prestadoras de
servicio social de las distintas carreras técnicas y profesionales, consistente en $4,000.00
(Cuatro Mil pesos 00/100 M.N.) y esta sera entregada mediante cheque. La beca unica de
apoyo estara sujeta a la disponibilidad del ejercicio fiscal en el que concluye el servicio
social, condncnon que se hara del conommnento a la persona prestadora desde su

aceptac:len

Los cheques por concepto de beca Unica de apoyo se expediran por Unica vez y aquellos
que no sean reclamados por las personas prestadoras en un término de 30 (TREINTA)
dias habiles seran cancelados y no procedera su reexpedicion.

F
. En el caso que alguna persona pasante a quien se le haya otorgado una beca Unica de
apoyo econémico cause baja 0 no cumpla con los requisitos y/o procedimientos descritos
en los presentes Lineamientos, la Direccion de Administracién de Capital Humano, podra
reasignar la beca a un pasante de servicio social que haya ingresado sin beca Unica
asignada, de acuerdo al orden cronologice en que haya iniciado privilegiando los derechos
de antlguedad segun los registros.

Las Becas de Apoyo Econdmico, se pagardn bajo la modalidad establecida por la
Direccion de Finanzas, al término del periodo de su servicio, siempre y cuando la persona
prestadora haya cumplido integramente con todos los tramntes requisitos y plazos
establecidos en el procedimiento correspondiente. La omisioén o incumplimiento de alguno
de ellos, sera considerado como la renuncia a la beca otorgada.

Las Becas Unicas de Apoyo Econémico, se otorgaran de acuerdo con el presupuesto
autorizado y a la programacion de metas en el Programa Operativo Anual que se autorice
para el ejercucm fiscal de que se trate.

En caso-de fallecimiento de las personas prestadoras de servicio social durante y al
término de su servicio social, la beca econdmica sera asignada a otra persona prestadora

de servicio social.
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VIII.En el caso de que la persona prestadora de servicio social sea menor de edad, la
Direccién Finanzas emitira una constancia para que sea cobrada la beca economlca ante
la institucion bancaria.

11.DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES:

I. Recibir un trato digno, respetuoso, oportuno, con calidad y equitativo, sin dlscrlmlnacuon
alguna. :

Il. Recibir-.una beca al término del servicio social, conforme a:la qormativida;d vigente.y. de
acuerdo con la suficiencia presupuestal en la partida 1231 “Retribuciones por servicios de
caracter social”, dicho estfmt}:lo n<|>‘es aplicable a las practicas p[ofesionales. ’

Pow ; ; i s ;

Il. ‘Recibir proteccion de sus datos personales conforme a la normTtividad aplicable.

IV. Recibir_la Carta de Término al.finalizar la prestacién de servicio soclal o practicas
profesmnales cuando se haya dado cumpllm}ento a los requ:s_.:tcs estabrectdos en los

‘_presentes Llneamlentos

=31 &

V. Que se ie mforme clara y oportunamente sobre sus derechos y obhgamones

i iy = i
.VI._:Remblr informacion sobre los protocolos de proteccnon cw;l en 'caso de cualqwer
'emergencna TOEPEY O N

B . i

VII. A ‘ser ‘acompaiiado y aclarar cualquler duda que presente en sus actlwdades para
desarrollar su formaciéon profesional.

VIil. . Denunciar cuaiqu:erit:po dé acoso.a la Direccion de Admlmstracuon de Capital
‘Humano ]

$ ey iy . 3 ' Qi by I‘. |-
12.DE LAS OBL'GACIONES DE LAS PERbONAS PRESTADORAS DE SERVlClO SOCIAL
Y PRACTICAS PROFES[ONALES 3

I Presentar la documentacion completa

1 s el e . PR ’ ..,:.j‘ ,.'.5 ar b
1l Acudlr a reahzar su Ser\ncno o Practlcas en los horanos acordados
pizvEsea H B il it Vs |x;.
Las personas prestadoras de servicio social o practicas p'ofesmnales deberan ]Iegar
puntuales asus actlwdades reglstrando dlanamente su entrada y sahda
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V. Las persé“nas prestadoras de servicio social o practicas profesionales no podran tener mas
de 3 faltas contmuas injustificadas.

V. Condumrse con. amabllldad rect|tud y respeto a sus companeros tompaiieras vy
supenores 5, TFE 7 R . :

VI. Cumpllr con la totahdad de actwldades aStgnadas y abstenerse de realizar actividades
d|stlntas a !as establecidas.

VII. Responder del manejo de documentos objetos y equipo que se Ie confieran con motivo
del desempeno de su actividad. .

'tl

vill. Se compromete a no comunicar a nadie que no esté autorizado o difundir de
cualquier, forma la informacion confidencial o reservada que conozca, genere, obtenga,
adquiera, transforme o conserve para el desarrollo de sus actividades, la cual se debe

utilizar sdlo para fines institucionales.

IX. En caso de inasistencia, la persona prestadora debera notificar y justificar a la persona
Responsable del Area en la Unidad Administrativa, y debera reponer el tiempo para
cumplir con el total de horas establecidas en la Carta de Aceptacién.

X. Recoger Ia Carta de Aceptacion y de Término para entregarla a su Institucion Educativa.

13.DE LAS 'OBLIGACIONES DE LOS ENLACES ADMINISTRATIVOS, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS U HOMOLOGOS:

I Integrar, de conformidad con la materia de la Unidad Administrativa, las necesidades de
servicio social y practicas profesionales, sefialando el perfil y nimero de personas que
requaeran a través del Diagndstico de Necesidades del Servicio Social y Practicas
Profesionales (DNSSyPP) y el Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesmnales (PASSyPP).

Il. Entrevistar a las y los estudiantes interesados en prestar su servicio social o practicas
profesionales en la Unidad Administrativa y asignarlos a las &reas que se apeguen a su
perfil, procurando su desarrollo profesional y aportacion de sus conocimientos en beneficio
de la ciudadania.

lll. Informar a las personas prestadoras de servicio social y practicas de los requisitos para la
prestacion, sus derechos, obligaciones y las medidas de proteccion civil.
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IV. Presentar a las personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales con las
personas responsables del area donde realizaran sus actividades. ;

V. Verificar que se otorgue a las personas prestadoras de servicio social y practicas
profesionales, un espacio adecuado, las herramientas y el equipo necesario para el
desarrollo de sus actividades.

VI. Integrar y entregar a la Direccion de Administracién de Capital Humano, los reportes
mensuales de inicio y término de servicio social y practicas profesionales, dentro de los 5
primeros dias habiles de cada mes, sin excepcién alguna.

VIl. Implementar los ajustes razonables y necesarios para proporcionar un.espacio adecuado
y de acuerdo con las necesidades de las personas prestad ras de servicio social y
practucas profesionales con alscapamdad o

e

VIIl. ' Informar la fecha, hore, Iugary la Unldad Admlmstratlva en fa que debera presentarse
la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales de nuevo, mgreso para
iniciar su prestacion. ,

profesnonales
respeten sus’
!

IX. Tratar con respeto alas perso_nas prestadoras de sefvicio socnai Io 'p
Y. procurar su aprendrzaje e lntegraclén garantizanoo snempre que
derechos humanos HEN !; T ! ;.e - ek

i
S
3
%
gl
i
o

F
;

X. Asegurarse que ia persona prestadora de serwclo socual y prac’tlcas profe |onales r?aé:iba

. una copia de los: presentes Lmeamlentos £ g 5 & BEw 2

: . . < i
14. DE LA EXENCION PARA PRESENTAR EL SERVICIO SOCIAL
e peconn 4% enpE ol dadd

I Las personas estudiantes y ‘profesionistas traba]adoras de Ia Federacion: y del Gobierno
de la Ciudad de México no ‘estan obligadas a prestar ningin servicio social distinto del
desempefio de sus funciones, de. conform!dad con el articulo ?1 del Reglamento dela Ley
’ Reglamentarla del Articulo 50 Constltumonal relatlvo al Ejercmlo de. Ias Profe51ones en la

Cludad de México.

Il.” Para tramitar la liberacién:del Servicio Social, las personas Servidoras Pubhcas adscrltas
al DIF Cludad de Mexlco deberan cumphr y presentar lo siguiente: - nE

a) Tener mas de 6 meses yun dla Iaborando

b) Oficio de petlcn‘jn dela persona trabajadora .

c) Carta de Ia Institucion Educatwa alaque esta lncorporado

PLFER e an
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Recibo de pago de la quinceha en que presente su solicitud.

Constancna laboral.
Copia de Identificacion oficial (INE, pasaporte, etc.) y de la Institucién Educativa.

Nombre y cargo de la persona de la institucién educativa a quien se le dirigira la liberacion.

. Queda’ echUIdO ‘el beneficio “contenido en ‘el articulo 91 del Reglamento de la Ley

Reglamentaria del articulo 50 Const:tucnonal relativo al Ejercicio de las Profesiones en la
Ciudad de México, para las personas contratadas bajo el régimen eventual o de honorarios

asimilados a salarios.

Lias personas servidoras publicas de la Administracion Publica de la Ciudad de México
que liberen su servicio social bajo el amparo de este articulo, no seran beneficiadas con
el pago de beca a cargo de la partida presupuestal 1231 Retribuciones por servicios de
caracter social".

15.0TRAS CONSIDERACIONES:

V1.

La prestacnon del servicio socnal o préactica profesional son actividades no remuneradas y
que en ningln caso generan relacion laboral con el DIF-Ciudad de México o sus areas

admm:stratlvas

La recep¢ién de la documentacién y el proceso de registro no garantiza la entrega de la
Carta de Termino.

La Carta de Término se entregara una vez concluido y validado el tiempo de prestacion
de Servicio Social o Practicas Profesionales.

. La Cédulé de Evaluacion considera factores cualitativos de Cantidad, Eficiencia, Eficacia,

Iniciativa, Calidad, Colaboracién, Responsabilidad, Disciplina, Asistencia, Puntualidad,
mediante la aplicacién de un valor que va en una escala de: E. Excelente (10), B. Bueno
(8) R. Regular (6) D. Deficiente (0)

Las personas prestadoras no deben ser contratadas por el DIF-Ciudad de México durante
su Servicio Social o Practicas Profesionales, en ninguna de sus modalidades o programas
(eventual, honorarios, interinato, etc.), lo anterior para evitar la cancelacién del Servicio

Social o Practicas Profesionales.

De ser contratada en cualquier modalidad, la persona prestadora de Servicio Social
perdera el derecho a la beca Unica. ;
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VII.En el DIF-Ciudad de México no se otorgaran becas de apoyo para préacticas profesionales.

16.SUPERVISION Y CONTROL:

I. La Direccion de Administracion de Capital Humano, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Reclutamiento y Capacitacion sera la responsable de la validacion final
de cada una de las etapas que den cumplimiento 2 la implementacion del Programa de
Servicio Social y Practicas Profesionales.(S.S. y P.P.), para lo cual se padra auxiliar de
plataformas tecnoldgicas, medios magnéticos, instrumentos tecnolégicos, software
ylo sistemas que garanticen un control eficiente y eficaz en la apllcaclon de los

presentes Lineamientos.

Il. La Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamrento y Capaéltaclon sera responsable
de la atencidn a las solicitudes de las personas interesadas en 1ncorporarse ‘al Programa
/Anual de Servicio Social y Practrcas Profesnonales asi como, de la concentracion y
resguardo de los registros. . iy

ST A Al R T R
LIC. JAVIER G:LbERTd ] DENJlIS VALENZUELA |
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS . 2 S S
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