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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo

" Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases que
regularan la prestacién del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el Instituto; asi
como el otorgamiento del apoyo econémico, de conformidad con el articulo 5° de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y el articulo 24 de la Ley General
de Educacién, con la finalidad de que las prestadoras y los prestadores apliquen sus
conocimientos académicos, en el &mbito de sus profesiones.

Articulo 2.- Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todo el
personal que intervenga en el proceso de Servicio Social ylo Practicas Profesionales del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y para las prestadoras y los
prestadores que realicen su Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el Instituto.

Articulo 3.- Los Lineamientos tienen su fundamento legal en:

I. Ley General de Educacion;
Il.  Ley Reglamentaria del articulo 5° constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México;
lll.  Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México;
IV.  Reglamento de las Instituciones Educativas de donde provenga la prestadora o el
prestador de servicio social;
V.  Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
/ Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de

México y;

Y las demas disposiciones legales vigentes y aplicables.
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Articulo 4.- Para los efectos que resulten procedentes de los presentes lineamientos se
entenderd por:

VL.

VIL.

VIIL.

X.

Q
@

Apoyo econdémico: La ayuda econémica que percibe el estudiante al realizar el
servicio social o practicas profesionales en el Instituto.

Direccién: La Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Modalidad a Distancia: Realizacién de Practicas Profesionales y/o Servicio
Social que no requiere asistir de forma presencial al Instituto, desarrollando
actividades de forma remota.

Modalidad Presencial: Realizacién de Practicas Profesionales y/o Servicio
Social que desarrollaran actividades en las cuales es necesario asistir de forma
presencial al Instituto.

Modalidad Mixta: Realizacién de Practicas Profesionales y/o Servicio Social en
donde desempefiaran actividades tanto de manera presencial como a distancia.

Pleno: Organo Colegiado y maxima instancia Directiva del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales
y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México; conformado por sus
Comisionadas Ciudadanas y Comisionados Ciudadanos.

Practicas Profesionales: Son la aplicacion de conocimientos tedricos al area
laboral.

Prestadora o Prestador: Estudiante que prestara el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en el Instituto.

Servicio Social: Realizaciéon de actividades temporales que ejecutan los
estudiantes de carreras técnicas y profesionales, tendientes a la aplicacion de los
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conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el ejercicio de Ia practica
profesional en beneficio o en interés de la sociedad. Es la aplicacién de los
conocimientos, habilidades y disposiciones para la solucién de problemas y toma
de decisiones que complementan la etapa formativa de la prestadora y del
prestador.
Xl. Unidades Administrativas: Secretaria Tecnica, Secretaria Ejecutiva, Direccion
de Asuntos Juridicos, Direccion de Capacitacién para la Cultura de la
Transparencia, la Proteccién de Datos Personales y la Rendicién de Cuentas,
Direccion de Estado Abierto, Estudios y Evaluacion, Direccidn de Vinculacién Y
Proyeccién Estratégica, Direccién de Datos Personales, Direccién de Tecnologias
de la Informacién, Director de Administracion y Finanzas, Direccion de
Comunicacién Social, y las unidades administrativas de nueva creacion.

Articulo 5.- El Servicio Social es un requisito indispensable para que el alumno aspire a
obtener su titulo profesional, propio de su area de conocimiento, cuyo caracter es
obligatorio de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo .- Las Practicas Profesionales, son una actividad de caracter temporal, cuyo
objeto es aplicar los conocimientos adquiridos durante su formacion académica, de tal

manera que de acuerdo con su perfil profesional desempefien actividades dentro del
Instituto.

Articulo 7.- El Instituto, con apoyo de las Unidades Administrativas y las Ponencias,
formulara los programas y actividades necesarios para que las prestadoras y los
prestadores estén en posibilidades de cumplir con el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Articulo 8.- El Servicio Social, asi como las Practicas Profesionales, tienen por objeto:

I. Consolidar la formacién académica y humana de la prestadora o del prestador del
servicio.

Il. ~ Fomentar el pensamiento critico y el valor de solidaridad, en la comunidad a la
que pertenece directamente y a la Nacién como parte de un todo social.

Articulo 9.- El Instituto recibira durante el afio aquellos aspirantes que deseen realizar su
Servicio Social y/o Practicas Profesionales, siempre y cuando cubran los requisitos

marcados en los Capitulos Ill y IV de los presentes lineamientos.
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Articulo 10.- Los Titulares de las Unidades Administrativas o de las Ponencias donde se
encuentra asignado la prestadora o el prestador del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, seran responsables de la asistencia, comportamiento y estancia del
prestador; concluida la misma, se deslindara al Instituto de cualquier responsabilidad o
corresponsabilidad.

Articulo 11.- La salida intermedia o temporal de las prestadoras y los prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales durante su horario de actividades, quedara
sujeta a la autorizacién del Titular de la Unidad Administrativa o mando medio de la persona
responsable del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en cada area del Instituto.

CAPITULO I

RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Articulo 12.- Elaborar para autorizacion del Pleno, el anteproyecto de Presupuesto para el
Servicio Social y/o Précticas Profesionales con Apoyo Econémico.

Articulo 13.- Distribuir y utilizar el Presupuesto Anual para el otorgamiento de Apoyo
Econémico a Servicios Social y/o Practicas Profesionales, con base en la conformacion del
Programa Anual de Servicio Social y/o Practicas Profesionales del Instituto.

Articulo 14.- La Direccién corroborara que la incorporacion de las prestadoras y los
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales al programa establecido por el
Instituto, responda a las necesidades reales de trabajo de las Unidades Administrativas y
las Ponencias, y permitira a su vez, su participacién en actividades relacionadas con su
formacién profesional.

Articulo 15.- Emitir y difundir a las Unidades Administrativas y a las Ponencias los
Lineamientos para |la operacion del Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
en el Instituto, asi como la recepcion y entrega de documentos que requieran en el proceso.

Articulo 16.- Registrar ante las Instituciones educativas; los programas de actividades a
los gque se convoca a los estudiantes.
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Articulo 17.- Difundir en las Instituciones educativas de nivel profesional y técnico, los
programas de Servicio Social y/o Practicas Profesionales del Instituto, cuando estas lo
soliciten.

Articulo 18.- Recibir a los aspirantes para la presentacién del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales de conformidad con los requisitos sefialados Capitulos iI y IV de estos
Lineamientos.

CAPITULO Il

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 19.- Las prestadoras y los prestadores deberan presentar Carta de Presentacion
expedida por la institucién educativa de procedencia, dirigida al Titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas del Instituto, en la que se indiquen los datos generales del
estudiante y el porcentaje de créditos académicos cubiertos de su plan de estudios.

7,_‘Articu|o 20.- La Carta de Presentacion expedida por la institucion educativa, debera
sefialar también el total de horas y periodo para realizar el Servicio Social.

Articulo 21.- Para que el Servicio Social sea valido, se deberan presentar un Informe
mensual de actividades realizadas por las prestadoras o los prestadores de servicios, el

* cual debera contar con la firma del Titular de la Unidad Administrativa 0 de la Ponencia
donde fue asignado.

- Articulo 22.- El Servicio Social, debera prestarse durante un tiempo no menor a 6 meses,
y el nimero de horas que se requiera sera determinado por las Instituciones educativas,
conforme se establezca en el convenio que al efecto se formalice, pero en ningin caso
debera ser menor de 480 horas, de acuerdo con lo indicado en el Capitulo VIl de los
presentes Lineamientos.

Articulo 23.- El Servicio Social podra realizarse en las diversas Unidades Administrativas
o Ponencias del Instituto de manera presencial, mixta y/o a distancia, siempre y cuando
haya una solicitud del 4rea, y en su caso, Ia aceptacion de dicho personal tendra lugar una
vez que el responsable del area en cuestién emita la aceptacién respectiva; siendo
entonces obligacion del Titular de la Unidad Administrativa, el seguimiento de las
actividades encomendadas a los prestadores.
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Articulo 24.- El Servicio Social por sus funciones y fines académicos, estara desvinculado
de cualquier relacion de caracter laboral y no podra otorgar la categoria de trabajador a la
prestadora o prestador por ninguna circunstancia. El Instituto no sera considerado como
patrén solidario o sustituto, deslindandose de cualquier responsabilidad.

Articulo 25.- La prestacion del Servicio Social debera llevarse a cabo dentro de los
horarios de trabajo establecidos en el Instituto, con un minimo de 4 horas de servicio y
hasta 6 horas diarias como maximo.

CAPITULO IV

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DE PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 26.- Las prestadoras y los prestadores deberan presentar Carta de Presentacion
expedida por la institucion educativa de procedencia, dirigida al Titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas del Instituto, en la que se indiquen los datos generales del
estudiante y el porcentaje de créditos académicos cubiertos de su plan de estudios.

Articulo 27.- La Carta de Presentacién expedida por la institucién educativa, debera
sefialar también el total de horas y periodo para realizar dichas practicas, en caso de que
éstas sean obligatorias.

Articulo 28.- Para que las Practicas Profesionales sean validas, las prestadoras o los
prestadores deberan presentar un informe mensual de las actividades realizadas en el
Instituto, el cual debera contar con |a firma del Titular del &rea donde fue asignado.

Articulo 29.- La realizacién de las Practicas Profesionales es voluntaria y son optativas de
acuerdo a los lineamientos normativos internos que rijan a la Institucién educativa, por lo
cual la duracién de las practicas variara de 4 a 8 meses y de acuerdo con lo establecido
en el Capitulo VIl de los presentes Lineamientos.

Articulo 30.- Las Practicas Profesionales, deberan cubrir un total de 360 horas, cuando
exista convenio con las Instituciones educativas.

Articulo 31.- Las Préacticas Profesionales podran realizarse en las diversas Unidades
Administrativas del Instituto de manera presencial, mixta y/o a distancia, siempre y cuando
haya una solicitud del area y en su caso, se emita la aceptacion respectiva; siendo
entonces obligacion del Titular de la Unidad Administrativa, el seguimiento de las
actividades encomendadas a las prestadoras y los prestadores.
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. Articulo 32.- Las Practicas Profesionales por sus funciones y fines académicos, estaran
desvinculadas de cualquier relacion de caracter laboral y no se podré otorgar la categoria
de trabajador al prestador por ninguna circunstancia. El Instituto no sera considerado como
patron solidario o sustituto, deslindandose de cualquier responsabilidad.

Articulo 33.- La prestacion de las Practicas Profesionales debera llevarse a cabo dentro
de los horarios de trabajo establecidos en el Instituto, con un minimo de 4 horas y hasta 6
horas diarias como maximo.

CAPITULO V

AUTORIDADES EN EL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES Y
SUS ATRIBUCIONES

Articulo 34.- En el procedimiento de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
intervendran:

I.  La Direccion de Administracion y Finanzas.
Il.  La Subdireccion de Recursos Humanos.
lll.  La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.
IV.  Subdireccién de Recursos Financieros.
V.  La Jefatura de Departamento de Presupuesto y Contabilidad.
VI.  Los Titulares de las Unidades Administrativas o Ponencias, donde se realice el
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Articulo 35.- Corresponde a la Direccién:

l.  Firmar las Cartas de Inicio y Liberacién de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

. Autorizar el pago del apoyo econémico a la prestadora o prestador, con el soporte
del Visto Bueno por parte de la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Articulo 36.- Corresponde a la Subdireccion de Recursos Humanos:

I Presentar a la Direccién para firma, las Cartas de Inicio y Liberacién de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.

Il.  Dar seguimiento administrativo a las prestadoras y prestadores a través de la
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.
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lll.  Dar el Visto Bueno a los informes mensuales que presenten los prestadores,
mismos que deberan contar con la validaciéon de los Titulares de las Unidades
Administrativas y/o Ponencias donde se realice el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

IV. Solicitar a la Subdireccién de Recursos Financieros, la emisién del cheque por
concepto de Apoyo Economico a las prestadoras y los prestadores que hayan
cumplido con los requisitos establecidos en articulo 48 de los presentes
Lineamientos.

Articulo 37.- Corresponde a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos:

I.  Recepcién de documentos de las prestadoras y los prestadores.

Il. Hacer del conocimiento del prestador, las normas que debera observar durante el
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

lll. Proporcionar lista de asistencia a las Unidades Administrativas y Ponencias, en las
cuales haya prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.

IV. Elaborar las Cartas de Inicio y Liberacion de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

V. Entregar la Carta de Inicio y Liberacion de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, al prestador, en un plazo no mayor de los 5 dias habiles posteriores
a fecha de inicio y término estipulados.

Articulo 38.- Corresponde a los Titulares de las Unidades Administrativas o Ponencias.

L. Dar a conocer a la Direccién, los requerimientos de prestadoras y prestadores
de Servicio social y/o Préacticas Profesionales, para el ejercicio fiscal siguiente,
mediante el formato denominado “Informacién para el Banco de Datos del
Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales”, de conformidad a lo
establecido.

Il. Las Unidades Administrativas y Ponencias especificaran el nimero de
prestadoras y prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
requerido en cada una de sus areas.

[ El formato “Informacion para el Banco de Datos del Programa de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales”, debera presentarse durante el mes de Octubre de
cada afio en la Direccién, para la elaboracién del Programa Operativo Anual,
considerando lo siguiente:
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¢ Indicar el objetivo que se pretende alcanzar con las actividades que
desempefiara la prestadora o el prestador, el cual debe de ser claro y
preciso.

e El perfil profesional debe ser acorde con las actividades que
desarrollara la prestadora o el prestador.

e Las actividades deben fomentar la creatividad, capacidad analitica,
critica y de ingenio del estudiante, a través de la realizacién de
analisis, propuestas, investigaciones, proyectos, etc.

Determinar mediante una entrevista, si las caracteristicas y perfil profesional del
estudiante que se les canaliza para el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales se adecta a las actividades en que este es requerido.

Dar a la prestadora o prestador un trato digno y respetuocso.

Orientar a la prestadora o prestador durante su permanencia en el Servicio
Social y/o Préacticas Profesionales.

Procurar que cuente con el mobiliario, equipo, papeleria y demas efectos
necesarios para el desempefio dentro de las instalaciones del area.

Asignar a la prestadora o prestador las funciones administrativas de apoyo que
debera desempefiar dentro de las instalaciones del drea.

Firmar los formatos de asistencia y remitirlos a la Subdireccién de Recursos
Humanos, sefialando el nimero total de horas realizados por la prestadora o el
prestador durante el mes.

Supervisar mensualmente el desempefio y asistencia de quienes presten
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Revisar el Informe mensual, y en caso de ser necesario, emitir el comentario
correspondiente a la prestadora o prestador, a efecto de que en el mismo se
lleven a cabo las precisiones que le sean indicadas.

Una vez revisado el Informe Mensual, otorgar la firma que avale su aprobacion.
Enviar a la Direccién el Informe Mensual, para el otorgamiento de apoyo
economico a quienes presten su Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
acompaniado de fotocopia legible de identificacién (INE y/o Acta de Nacimiento
en caso de ser menor de edad).

Supervisar que la prestadora o el prestador se encuentre desarrollando sus
actividades encomendadas en apego a las modalidades implementadas; de lo
contrario tendré que notificar a la Direccién para la cancelacion del Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.
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CAPITULO VI

DE LOS COMPROMISOS Y BENEFICIOS DE LAS PRESTADORAS Y
PRESTADORES DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 39.- Son beneficios de las prestadoras y los prestadores:

l. Recibir informaciéon y orientacién sobre el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

I Recibir la carta de Inicio de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

M. Recibir un trato respetuoso de sus superiores jerarquicos y de las personas con
las que labore.

V. La prestadora o el prestador podra solicitar, a través de la Institucién Educativa,
su baja temporal o definitiva por circunstancias plenamente justificadas.

V. Podra avanzar mas horas en un dia de acuerdo a sus necesidades o
recuperarlas, sin que exceda de 6 horas en un dia.

VI. Los trabajadores que sean empleados del Instituto podran solicitar su liberacion

de Servicio Social, siempre que envien un oficio dirigido a la Direccién y que
ademas cumplan con requisitos como: ser trabajador activo y comprobar una
antigliedad minima de un afio (debidamente acreditada a partir de su alta del
Instituto).

VIl.  Ser escuchados en cualquier caso de queja, o en su defensa, siempre que se
promueva por escrito y respetuosamente ante la Direccién.

Articulo 40.-Son compromisos de las prestadoras y los prestadores:

l. Presentar la documentacién requerida, segun sea el caso (Servicio Social /
Practicas Profesionales) en la Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos.

Il. Realizar la totalidad del Servicio Social y/o Practicas Profesionales bajo un solo
programa y unicamente en la Unidad Administrativa y/o Ponencia a la que haya
sido asignado.

1. Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus compafieros y superiores.

V. Cumplir con la totalidad de actividades conferidas por el Titular de la Unidad

Administrativa y/o Ponencia donde se encuentre asignado.

Ser puntales en el horario de actividades, desempenfiarlas con atencién, esmero

y eficiencia.
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Registrar en el formato denominado control de horas que para tal fin establezca
la Direccién a las Unidades Administrativas, en apego a la modalidad convenida
con las prestadoras y prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Evitar ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente.
Responder del manejo de documentos, objetos y equipo que se le confieran
con motivo del desempefio de su actividad.

Permanecer en el Instituto hasta la entrega de documentos, objetos y equipo.
Abstenerse de realizar dentro de su horario establecido, actividades distintas
de las asignadas.

Evitar comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad
del lugar donde realiza su servicio o de las personas que ahi se encuentren.
Abstenerse de sustraer, alterar o hacer uso ilicito de documentos oficiales.
Elaborar los Informes mensuales y acompaiiar cada uno con una identificacién.
En caso de inasistencia, debera notificar y justificar su causa directamente al
Titular de la Unidad Administrativa y/o Ponencia.

CAPITULO VII

DE LAS ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO

Articulo 41.- Son atribuciones del Instituto, las siguientes:

Ejercer las facultades que estos Lineamientos otorgan.

Proveer lo necesario, en sus respectivas atribuciones, para la adecuada
observancia de los Lineamientos y disposiciones relacionadas con el Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.

Sancionar aquellas conductas que sean contrarias a los Lineamientos en la
medida de sus atribuciones.

Resolver quejas, peticiones y demas problemas cuyo motivo sea la prestacion
del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, conforme a sus atribuciones.
Dar a la prestadora o prestador un trato digno y respetuoso.

e
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CAPITULO VIII

PERIODO DE PRESTACION

Articulo 42.- El periodo de prestacion del Servicio y/o Practicas Profesionales no podra ser
menor a seis meses, ni mayor de dos afios de conformidad con lo dispuesto por el articulo
55 de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México.

Articulo 43.- La jornada de ocupacion para quienes presten Servicio Social y/o Practicas
Profesionales sera de 4 horas diarias o hasta 6, dentro del horario de labores de la Unidad
Administrativa y/o Ponencia en la que lleve a cabo el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Articulo 44.- La prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales se interrumpira
Unicamente los dias que sefiale el calendario oficial del Instituto, autorizado mediante
acuerdo por el Pleno del Instituto.

Articulo 45.- El jefe inmediato de la Unidad Administrativa y/o Ponencia responsable de la
prestadora o prestador del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, le podra justificar un
maximo de tres inasistencias en un mes, en el entendido de que las horas no laboradas
deberan restituirse, para cubrir el total de horas establecidas.

Articulo 46.- En el caso de que por requerimientos de la Institucién Educativa el periodo
de prestacién de Servicio Social y/o Practicas Profesionales exija méas de 360 6 480 horas,
sera responsabilidad de la prestadora o el prestador y de la Unidad Administrativa el
establecer el horario para el cumplimiento del mismo, en el entendido de que no se
consideraran las horas adicionales para el pago del apoyo econémico.

CAPITULO IX

DEL OTORGAMIENTO DE APOYO ECONOMICO

Articulo 47.- El Instituto, a través de la Direccién, otorgara un apoyo econémico a quienes
presten Servicio Social y/o Practicas Profesionales, siempre y cuando exista suficiencia
presupuestal.

El apoyo econémico se brindara-de |a siguiente manera:
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I; Modalidad Presencial: 100%
Il.  Modalidad Mixta: 50%
II. Modalidad a Distancia: 0%

Articulo 48.- Las prestadoras y los prestadores podran recibir ayuda economica,
dependiendo de la disponibilidad presupuestal del Instituto y segun la asignacion a cada
Unidad Administrativa y/o Ponencia en la partida correspondiente, misma que se les
cubrira mensualmente por cuatro y/o seis meses, a través de la Direccién, responsable del
proceso de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Los requisitos que deberan cumplir las prestadoras vy los prestadores seran los siguientes:

. Haber presentado la documentacion necesaria;

Il No tener mas de tres inasistencias durante el mes a cubrir:

Ml Haber observado buena conducta durante su estancia en el Instituto;

V. Haber cumplido satisfactoriamente con las actividades encomendadas;

V. Haber presentado ante el Titular de la Unidad Administrativa el informe mensual
de las actividades realizadas, acompafiado de fotocopia legible de identificacion
(INE y/o Acta de Nacimiento en caso de ser menor de edad).

VI. Estar prestando el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en las
modalidades presencial y mixta.

Articulo 49.- El apoyo econdémico no se otorgard si no redne los requisitos antes
sefialados.

Articulo 50.- El apoyo econémico, seré otorgado a mes vencido, a las prestadoras y los
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales que realicen actividades
presenciales y mixtas.

Articulo 51.- El apoyo econémico sera entregado, mediante cheque a nombre de la
prestadora o prestador y no sera transferible.

Articulo 52.- El apoyo econémico estard sujeto a la disponibilidad presupuestal del
ejercicio fiscal correspondiente; sera asignado con base en la informacion presentada por
los Titulares de las Unidades Administrativas y Ponencias, a través del formato
“Informacién para el Banco de Datos del Programa de Servicio Social y/o Précticas

Profesionales”.

e
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El presupuesto se podra reasignar con la autorizacion de la Direccién, en el caso de que
se presente disponibilidad presupuestal en alguna de las Unidades Administrativas
consideradas en la asignacion.

Articulo 53.- El cheque otorgado a nombre de la prestadora o prestador, sera entregado
en la Jefatura de Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

Articulo 54.- Los cheques expedidos por este concepto y que no sean reclamados por la
beneficiaria o el beneficiario en un término de quince dias naturales, seran cancelados y
no procedera su reexpedicién.

Articulo 55.- El apoyo econémico es optativo y en ningin momento es obligacién del
Instituto brindarlo.

CAPITULO X

DE LA CANCELACION DEL APOYO ECONOMICO

Articulo 56.- No se proporcionaré el apoyo econémico en los siguientes casos:

I. A las prestadoras y prestadores que provengan de Instituciones Educativas cuyo
estatuto y normas generales contemplen la prestacién del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales a titulo gratuito, esto debera venir establecido en la Carta
de Presentacién del prestador.

II. A las prestadoras y prestadores que cuenten con el beneficio de alguna beca por
parte de su Institucién Educativa y venga estipulado en su Carta de Presentacion.

lll. A las prestadoras y los prestadores que por motivos personales renuncien por
escrito y de manera voluntaria al apoyo econémico.

IV. A las prestadoras y los prestadores que laboren en el Instituto, ya sea en plaza
presupuestal o bajo el régimen de honorarios.

V. A las prestadoras y prestadores que permanezcan después de seis meses en el

Servicio Social y/o Practicas Profesionales, a solicitud de la Institucién Educativa

de donde provengan.

A las prestadoras y prestadores que hayan causado baja y que reingresen al

Instituto.

VI.

[
< \ VIl. Automaticamente se cancelard una vez que se dé de baja a la prestadora o al

sl prestador.

LAN
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Cuando se realice Servicio Social y/o Practicas Profesionales en modalidad de
actividades a distancia.

CAPITULO XI

DE LA CONCLUSION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 57.- El Servicio Social concluird cuando la prestadora o el prestador, haya
realizado 480 horas de servicio en el Instituto.

Articulo 58.- Las Practicas Profesionales, concluiran cuando haya realizado el niimero de
horas estipuladas por la Institucién Educativa, o bien, si es por iniciativa propia de la
prestadora o del prestador, una vez que haya cumplido con 360 horas.

CAPITULO XII

DE LA ANULACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 59.- El Servicio Social y/o Practicas Profesionales, seran anulados cuando la
prestadora o el prestador incurra en cualquiera de las siguientes conductas:

.

Prestar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales, sin haberse inscrito
debidamente y obtenido la aprobacidn del mismo.

Proporcionar datos falsos en los tramites, registro, informes y cualquier otro que
tenga relacion con el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Alterar los datos en los formatos de tramite, informes y cualquier otro documento
referente a Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Suspender, interrumpir o abandonar la prestacién del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales incurriendo en su discontinuidad. Existe discontinuidad en la
prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales cuando: Sin causa
justificada se interrumpa el servicio por mas de 10 dias habiles durante 6 meses,
o bien 3 dias habiles consecutivos durante el mes.

Realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en otra Unidad
Administrativa y/o Ponencia distinta de la asignada, sin previa autorizacién en el
informe de actividades realizado por la prestadora o el prestador.
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VI. Cuando una prestadora o un prestador no cumpla con sus obligaciones se le
podra aplicar una amonestacion verbal o enviar un escrito (una copia debera ser
anexada a su expediente). Si la gravedad del caso lo amerita, los Titulares de las
Unidades Administrativas y/o Ponencias podrén solicitar por escrito ante la
Direccion, la anulacién total del servicio.

VIl. En caso de tres amonestaciones por escrito, se procedera a la baja del Servicio
Social y/o Practica Profesionales, notificando a la Institucién educativa que
corresponda.

CAPITULO Xl

DE LO NO CONTEMPLADO EN ESTOS LINEAMIENTOS

Articulo 60.- Cualquier aspecto relacionado con el cumplimiento de los presentes
Lineamientos sera resuelto exclusivamente por la Direccién de Administracion y Finanzas
en el Instituto.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los Lineamientos para la prestacién del Servicio Social y Précticas
Profesionales en el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México entraran en vigor al
dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Técnica, para que realice las gestiones necesarias,
a efecto de publicar los presentes Lineamientos en el Portal de Internet del Instituto.

TERCERO.- Las prestadoras y los prestadores que se encuentren realizando el Servicio
Social y/o Practicas Profesionales en el Instituto, al momento de ser aprobados los
Lineamientos, gozaran del apoyo econémico, sujetandose a los mismos.

N 77



2 L LEND
. £
f‘ R

e
il =3 ~ x \\.
Instituto de T'fanspﬁ' it A a [\,
: s - ; Informacion PUblics; §
. Director de Administracion y Finanzas Datos P 3§onales&§ Ren dlg@p ﬂﬁ‘»
Cuentas de la & _
\\\ de “Cuiantas ce s Ciudad de México. 'rlf'
Lineamientos para la prestacion del Servicio | Fecha de Autokizaicion | N° de pagifa/l’
Somal y Practicas Profesionales en el Instituto Mes ARE R . ."?‘C\.x.
de Transparencia, Acceso a la Informacion \\ AR”‘/‘ -
Publica, Proteccion de Datos Personales y Octub 2021 719
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de calble
México.
ANEXOS

i




et 1
S

LENG -

b8

Director de Administracién y Finanzas

Cuentas de la, gudad,fd@

Instituto de Tran‘SparénhlamAcqasg a 1a"

Informacién Pubﬁg if%’tap;ﬁéw
Datos Pefsonalesy ‘Rerd

éh'd
JMexico..

-
g

i Y
Lineamientos para la prestacion del Servicio | Fecha de Aut‘qnz‘é.E_G‘H‘ /
Social y Précticas Profesionales en el Instituto Mes \Afla. L
de Transparencia, Acceso a la Informacién NS,
Publica, Proteccién de Datos Personales y Octub 202"‘-—':..‘:;
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de ubre L
_Meéxico.

ANEXO | Aceptacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

Instituto de Transparencia, Acceso a la

in'u Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la

Ciudad de México

Direcclén de Administracién y Finanzas
MX.09/INFODF/8DAF4.6/___ /120

Ciudad de Meéxicoa __ de de 20____
{(Nombre del Encargado)
(Cargo)
(Universidad)
PRESENTE
Informo a usted que el (la) alumno (a) C. , con numero de cuenta:
adscrito en la carrera denominada s en su honorable
Institucién, ha sido aceptado (a), para iniciar su (SERVICIO SOCIAL/IPRACTICAS
PROFESIONALES) en e! Programa “ ", colaborando del ___ de
del 20__al___ de del 20__, por __ horas diarias, de lunes a viernes con
un horario de 00:00 horas a 00:00 horas cubrlendo un total de horas efectivas, las

actividades a realizar de acuerdo a los siguientes datos:

Actlvidades realizadas:

Brindar informacidén y orientacién sobre el derecho de acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales de la Ciudad de México.

Distribuir material de divulgacién relativo al ejercicio y defensa del derecho de
acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales de la Ciudad de
México

Participar en las jornadas de promocion del derecho de acceso a la Informacion
Publica v Proteccion de Datos Personales de la Ciudad de México.

Apoyar en la organizacion y realizacién de los eventos sobre el derecho de
acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de la Ciudad
de México.

Brindar apoyo técnico y logistico en la promocién del derecho de acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Ciudad de México.

Sin otro particular reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR
DEL AREA SOLICITANTE

La Morena Neo. 865, Col. Narvarte. Del. Benito Judres, C.P. 03020 Te!, +52 (55) 5636:2120
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ANEXO 2 Informe de Actividades

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOCS

INFORME DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
POR EL PRESTADOR DE {SERVICIO SOCIAL/PRACTICAS PROFESIONALES)

! NOMBRE:

| PERIODO QUE SE INFORMA

|

| AREA A LA QUE APOYA:

|

| ACTIVIDADES DESARROLLADAS

!

| - {DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLARON
l - DURANTE EL PERIODO INFORMADO)

|

NOTA: La documentacion soporte de las actividades enumeradas se encuentra en poder del dreaenla

qQue presta sus Servicios.
Dia Mes Afo
Vo, Bo.
EL PRESTADOR DE (SERVICIO EL TITULAR Y/O RESPONSABLE DEL AREA
SOCIAL/PRACTICAS PROFESIONALES) EN QUE PRESTA SU (SERVICIO
SOCIAL/PRACTICAS PROFESIONALES)
FIRMA FIRMA
(NOWMSRE COMPLETO) INOMBRE COMPI ETO)
(CARGO)
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ANEXO 3 Reporte de Horas

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica,
Proteccion de Datos Personales y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México
(SERVICIO SOCIAL/PRACTICAS PROFESIONALES
CONTROL DE HORAS
NOMBRE DEL PRESTADOR DEL SERVICIO SQCIAL:
AREA DONDE PRESTA SUS SERVICIOS:
NOMBRE DELTITULAR DONDE PRESTA SERVICIOS

FECHA HosASE HORAS FIRMA DEL PRESTADOR
ENTRADA SALIDA POR DIA

HORAS TOTALES POR MES
HORAS ACUMULADAS DE SERVICIO

AUTORIZO VISTO BUENO

O BRE DELTITULAR DEL AREA sustituir NOMBRE DELTI DE E
SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 4 Término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

— 4 e 1= s ¥ s
Instituto de Transparencia, Acceso a Ia Informacidn Pdblica, Proteccién de
Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México

Direccidén de Administracién y Finanzas

MX.09/INFODF/6DAF/4.5/ 20__

Ciudad de Méxicoa ___de de 20

(NOMBRE DEL TITULAR)
(CARGO)

(NOMBRE DE LA ESCUELA)
PRESENTE

Informo a usted que el alumno C. {nombre completo del alumnofa) con nimerc de
ntimero de cuenta: glmatricuia)_ adscrito en la (licenciatura o carrera), en esa Institucion

Académica, TERMINO su (Servicio social/practicas profesionales) en este Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales vy
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, de acuerdo con los siguientes datos:

Unidad Administrativa:

Programa: (NOMBRE COMPLETO DFEL PROGRAMA CON CLAVE

Periodo: Colaborando del dd de mmmm del aaaa al dd de mmmm del aaaa, por___horas
diarias, de lunes a viernes con un horario de 00:00 horas a 00:00 horas, cubriendo un total
de horas efectivas.

Actividades realizadas:

e Brindar informacion y crientacién sobre el derecho de acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales de la Ciudad de México.

« Distribuir material de divulgacion relativo al gjercicio y defensa del derecho de
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales de la Ciudad de
Meéxico

* Participar en las jornadas de promocion del derecho de acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales de la Ciudad de México.

* Apoyar en la organizacion y realizacion de los eventos sobre el derecho de acceso
a la informacion publica y proteccion de datos personales de la Ciudad de México.

= PBrindar apoyo técnico y logistico en la promocién del derecho de acceso a la
informacién publica y proteccién de datos personales de la Ciudad de Mexico.

Sin otro particutar reciba un cordial saludo.

Atentamente ﬂ

(NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DEL AREA) /

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS m
=a
\

wwyhinfodf.org.mx La Morena No. 865. Col. Narvarta, Dei. Benite Judrez. C,P. 03020 Tol +52 (55) 5635.2120
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trabajadores)

k3
Instituto de Transparencia, Acceso a ia Informacién Publica, Proteccién de
Datos Personales y Rendicidén de Cuentas de la Ciudad de México

Direccién de Administracidn y Finanzas
MX.09/INFODF/6DAF/4.5/ 120

Ciudad de Méxicoa __de de 20__

CARTA DE EXENTO

(NOMBRE COMPLETO DEL TITUTLAR)
(CARGO)

(NOMBRE DE LA ESCUELA)
Presente

Con base en lo establecido en el articulo 91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejerciclo de las profesiones
en la Ciudad de México, que indica “Los estudiantes y profesionistas trabajadores
de la Federacion y del Gobierno del Distrito Federal no estardn obligados a prestar
ningtn servicio social distinto del desempefio de sus funclones. El que presenten

voluntariamente dara lugar a que se haga la anotacién respectiva en su hoja de
servicios.”

Se hace constar que el C. (NOMB DE LA PERSONA T JADO , con
RFC , labora en este Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Protecciéon de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la

Ciudad de México desde el (dd) de (mmmm) de (aa) a la fecha, desempefiando
actualmente el cargo de

, con
numero de empleado . adscrito a la
Sin otro particular, se extiende la presente a los dias del mes de
de dos mil , para los fines a los que haya lugar.
El (la) Director (a) de Administracion y Finanzas
ﬁ' (NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR)
www.infodf.org.mx La Morana No:. 865, Cal, Narvarte, Del. 8anito Judrez, C.P. 03020 Tel +5% (55} 5

636.2120

ANEXO 5 Carta de exencion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales (Solo
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ANEXO 6 Formato de Informacién para el Banco de Datos del Programa de Servicio

Social y/o Practicas Profesionales

-
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de
Datos Perscnales y Rendicidn de Cuentas d{_ la Ciudad de Méxice

INFORMACION PARA EL BANCO DE DATOS DEL PROGRAMA
DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES.

PROGRAMA:

“Promocion del derecho a la informacién publica y a la transparencia
gubernamental en la Ciudad de México”

AREA:

OBJETIVO:

ACTIVIDADES POR DESARROLLAR:

PERFILES DE LOS PESTADORES:

PERFIL O PROFESION: CANTIDAD:

L
°
&
L]

TOTAL:

ATENTAMENTE:

FIRMA
NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL TITULAR DEL AREA:

www.infodl.org.mx La Morena No 865, Col. Marvarve, Dat. Benito Juirez, C.P. 03010 Tel +52 ($5) 5616-2120







