SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES ALCALDIA IZTAPALAPA -
GACETA CDMX 28/07/23

Estimados y estimadas,

En el marco del Servicio de Informacién Juridica y por indicaciones de la Mtra. Margarita
Espino, les comunico que la Alcaldia de Iztapalapa en la CDMX, publicd en la Gaceta local
los lineamientos en materia de prestacion de servicio social y/o practicas
profesionales en dicha entidad.

Estos lineamientos tienen por objeto establecer las bases que regulen, las
actividades del servicio social y practicas profesionales en la Alcaldia Iztapalapa,
asi como el otorgamiento de la beca tnica de $4,000 pesos en el caso de las personas
prestadoras que realicen Servicio Social.

Podran participar en los diferentes programas de servicio social todos los estudiantes de
nivel medio y superior siempre y cuando hayan cubierto los créditos académicos necesarios
y que deseen apoyar con sus conocimientos en las diferentes actividades que realiza la
Alcaldia en beneficio de la comunidad. Los interesados deberan realizar una entrevista en el
area que se les asignara de acuerdo con su perfil académico.

Para poder prestar el servicio social o practicas profesionales, los participantes
deberan proporcionar:

1. Carta Presentacion emitida por la institucion educativa de procedencia.

2. Constancia de créditos firmada y sellada por la autoridad del plantel educativo de

procedencia en la que indique que él o la alumno(a) ha cubierto el 70% de créditos

académicos para nivel licenciatura y para técnico el porcentaje establecido por las
respectivas instituciones educativas.

Identificacion oficial.

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Fotografia tamafo infantil reciente a color o blanco y negro.

Las personas extranjeras deberan presentar el documento oficial que acredite su

legal estancia en el pais, expedido por las autoridades migratorias correspondientes.

7. Llenar formato denominado “solicitud de servicio social y/o practicas profesionales”
y firmar de conformidad.

8. En el caso de que la escuela sea de nuevo ingreso para la Alcaldia se debera firmar
previamente un convenio de colaboracion para crear un vinculo en materia de
servicio social entre la Institucion Educativa y la propia Alcaldia, el responsable de
este documento en la Alcaldia sera el Jefe de la Unidad Departamental de
Capacitacion y Desarrollo de Personal y por parte de la Institucion educativa, el
Director o Responsable de Servicio Social.

9. Las personas prestadoras con capacidades diferentes podran determinar si requieren
la asistencia de un acompafnante para realizar el servicio social o practicas
profesionales, de ser el caso se solicitara una carta responsiva del padre, madre o
tutor
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Las practicas profesionales concluiran de acuerdo a las horas que establezca la
institucién educativa de procedencia desde 100 horas hasta 500 horas, realizando 4
horas diarias.

El servicio social debera realizarse en un minimo de seis meses o0 maximo de dos
anos.

A la espera de que esta informacion les resulte de interés y utilidad para llevar a cabo sus
importantes labores académicas, universitarias y de incidencia social, les envio un cordial
saludo.
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ALCALDIA EN IZTAPALAPA

Maestro Guillermo Rocha Ramos, en mi caracter de Director General de Administracién en la Alcaldia Iztapalapa
del Gobierno de la Ciudad de Meéxico, con fundamento en el Manual Administrativo, de este Organo Politico-
Administrativo en lztapalapa capitulo Il articulo 123 y con fundamento en la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México; Ley Organica de las Alcaldias, articulo 71 y 75 del Capitulo I; Reglamento
Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pudblica de la Ciudad de México, articulo 129 fracciones XIV y XXI;
Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México; Circular
Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, numeral 2.4;cuento con atribuciones para expedir
el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESTACION DE
SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES EN LA ALCALDIA DE IZTAPALAPA

Primero. Objetivo del presente instrumento juridico.

Establecer las bases que regularan las actividades del servicio social y practicas profesionales en la Alcaldia Iztapalapa, asi
como el otorgamiento de la beca Unica en el caso de las personas prestadoras que realicen Servicio Social, atendiendo la
normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones (hoy Alcaldias) de la Administracion
Publica del Distrito Federal.

Segundo. Alcances del subsistema de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Crear un vinculo en materia de servicio social con las diferentes Instituciones Educativas Publicas y Privadas de la Ciudad
de México o de cualquier otro estado de la federacion con la finalidad de impulsar la incorporacion de personas egresadas o
estudiantes de los ultimos semestres del nivel medio superior y superior, para que aporten sus conocimientos y los pongan
en practica en las diversas problematicas que atienden las diferentes areas de la Alcaldia.

Tercero. Unidades Ejecutoras.

La Alcaldia Iztapalapa por conducto de la Direccién General de Administracion, la Coordinacién Administrativa de Capital
Humano, la Jefatura de la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, Coordinacion de Recursos
Financieros y la Jefatura de Unidad Departamental de Caja, cada &rea de acuerdo a las funciones publicada en el Manual de
Procesos Administrativos vigente.

Cuarto. Marco Normativo que ampara la elaboracién de las Reglas de Operacion del Subsistema de Servicio Social y
Précticas Profesionales.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5°.

Constitucidn Politica de la Ciudad de México, articulo 10°.

Ley General de Educacién, articulos 24, 44.

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, articulos
52 a 60.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México, articulos 85 a 93.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, articulos 110 fraccién XV
y 111 fracciones XXy XXI.

Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de la
Administracion Publica del Distrito Federal, numeral 2.4.

Quinto. Disposicion General.

La disposicion de los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para todas las Unidades Administrativas de este
Organo Politico Administrativo y tienen como objetivo coadyuvar en el fomento, difusion y ejecucion de acciones en materia de servicio
social y practicas profesionales de personas egresadas y estudiantes de nivel medio superior y superior que estén interesados en
incorporarse en las distintas unidades administrativas dependientes de
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esta Alcaldia a realizar su servicio social o practicas profesionales aplicando los conocimientos adquiridos en las instituciones educativas
de procedencia en beneficio de la ciudadania.

Sexto. Programacion Presupuestal.

Monto programado para la partida presupuestal 1231 capitulo 1000, partida presupuestal 1231 “Retribuciones por Servicios
de Caracter Social sera informado a partir del mes de febrero de cada ejercicio fiscal por la Coordinacién de Finanzas a la
Coordinacion Administrativa de Capital Humano.

Séptimo- Procedimientos de acceso.

1. Podrén participar en los diferentes programas de servicio social todos los estudiantes de nivel medio y superior siempre y
cuando hayan cubierto los créditos académicos necesarios y que deseen apoyar con sus conocimientos en las diferentes
actividades que realiza la Alcaldia en beneficio de la comunidad.

2. Los interesados deberan realizar una entrevista en el area que se les asignara de acuerdo con su perfil académico.

3. Una vez aceptados, presentar la documentacion en las oficinas que ocupa la Unidad Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, ubicada en Aldama No. 63, Barrio san Luca, C.P. 09000, Alcaldia Iztapalapa, de lunes a viernes en
un horario de 8:30 a 15:00 horas.

4. Las actividades de servicio social o practicas profesionales se realizaran en las diferentes oficinas ubicadas dentro del
perimetro de la Alcaldia Iztapalapa, previa asignacién de la misma de acuerdo con la disponibilidad de lugares.

5. Una vez que el titular del area asignada emita la aceptacidn de servicio social o practicas profesionales sera la persona
responsable de asignar y dar seguimiento a las actividades que se encomienden al prestador.

6. La actividad que se realice por servicio social o practicas profesionales no tiene relacion de caracter laboral.

Octavo. Requisitos.
Los participantes deberan presentar la siguiente documentacion

1. Carta Presentacién emitida por la institucién educativa de procedencia.

2. Constancia de créditos firmada y sellada por la autoridad del plantel educativo de procedencia en la que indique que el o
la alumno (a) ha cubierto el 70% de créditos académicos para nivel licenciatura y para técnico el porcentaje establecido por
las respectivas instituciones educativas (original y copia).

3. ldentificacion oficial legible y por ambos lados.

4. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) (copia).

5. Fotografia tamafio infantil reciente a color o blanco y negro. (Que no sea escolarizada).

6. Las personas extranjeras deberan presentar el documento oficial que acredite su legal estancia en el pais, expedido por las
autoridades migratorias correspondientes.

7. Llenar formato denominado “solicitud de servicio social y/o practicas profesionales” y firmar de conformidad.

8. En el caso de que la escuela sea de nuevo ingreso para la Alcaldia se debera firmar previamente un convenio de
colaboracion para crear un vinculo en materia de servicio social entre la Institucién Educativa y la propia Alcaldia, el
responsable de este documento en la Alcaldia sera el Jefe de la Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de
Personal y por parte de la Institucion educativa, el Director o Responsable de Servicio Social.

9. Las personas prestadoras con capacidades diferentes podran determinar si requieren la asistencia de un acomparfiante para
realizar el servicio social o practicas profesionales, de ser el caso se solicitara una carta responsiva del padre, madre o tutor

Noveno. Obligaciones del enlace administrativo del subsistema de Servicio Social y Précticas Profesionales.

1. Recibir las solicitudes de acceso por parte de las personas prestadora de servicio social y/o practicas profesionales.

2. Revisar la documentacidn de las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales de acuerdo con su perfil
académico.

3. Buscar area para que las personas prestadoras realicen el servicio social o las practicas profesionales de acuerdo con su
perfil académico.

4. Integracién de expediente de cada persona prestadora otorgandole un nimero de folio de acuerdo con el orden de ingreso
en la base de datos de captacion de personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales.

5. Entrega de carta de presentacion de la persona prestadora al area correspondiente, de acuerdo con su perfil académico.
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6. Elaboracion de la carta de aceptacion dirigida a la institucién educativa de procedencia, en la que se indican los datos de
la persona prestadora, horario y el nombre del programa de servicio social asignado.

7. Entregar a las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales los formatos de reporte en el que deben
registrar su asistencia diaria, el cual debera contener la firma del jefe inmediato quien debe ser personal de estructura de la
Alcaldia también debe ser sellado oficialmente por el area de destino, asi mismo deberan firmar los reportes bimestrales en
los que se avallan el desempefio de los prestadores.

8. Entregar a las personas prestadoras los formatos denominados “Evaluacién de desempefio” y “Evaluacion al programa
inscrito”, mismos que deberan ser entregados a la oficina de servicio social junto con los reportes correspondientes y la
carta de termino del area asignada al concluir la actividad.

9. El enlace administrativo del Subsistema de Servicio Social y Practicas Profesionales sera el que se encargue de buscar la
mejor solucién a cualquier eventualidad dentro del periodo de prestacién de servicio de los estudiantes dentro de la
Alcaldia.

10. Una vez concluida la prestacion del servicio social, la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal
elaborara el oficio de término del Servicio Social, entregando dos impresiones con firma autografa del responsable al
interesado, a fin de que un original sea para la institucion educativa de procedencia y la otra sea sellada de recibido por la
propia institucion la cual sera regresada por el estudiante para que se archive en el expediente correspondiente, ademas una
copia se enviara a la Direccion General de Administracion y a la Coordinacion Administrativa de Capital Humano de esta
Alcaldia, para su conocimiento.

11. La persona titular de la Unidad Administrativa en la que se presenten las personas prestadoras serd la responsable de
asignar el espacio donde se ubicarén, asi como el material y equipo; también dardn seguimiento a las actividades
encomendadas de las personas prestadoras.

12. Informar a la persona prestadora al término del Servicio Social los trdmites que debe realizar si es candidato a recibir la
“Beca Unica”.

13. Validar oportunamente la fecha de término de las personas prestadoras de Servicio Social quienes formaran parte de la
némina para el otorgamiento de la “Beca Unica” correspondiente.

14. Para las personas prestadoras con discapacidad, tendran que implementarse los ajustes razonables y, todas las acciones
necesarias con base en las necesidades de la persona prestadora, durante el periodo de prestacion.

Decimo. Periodo de la prestacién.

1. Las préacticas profesionales concluirdn de acuerdo a las horas que establezca la institucion educativa de procedencia desde
100 horas hasta 500 horas, realizando 4 horas diarias de acuerdo con la normatividad vigente.

2. El servicio social debera realizarse en un minimo de seis meses 0 maximo de dos afios, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Décimo Primero. Obligaciones de los enlaces administrativos (Directores Generales, Territoriales, Coordinadores,
Jefes de Unidades Departamentales y Lideres Coordinadores de Proyectos).

1. Determinar mediante entrevista, si el perfil académico de la o el prestador se adeclia a las actividades que su area
requiera.

2. Controlar y evaluar cada bimestre mediante formato establecido por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos que las personas prestadoras cumplan sus funciones, horas establecidas, asi como registrar su asistencia
en listas establecidas para este fin e informar cualquier falta o accién relevante que los prestadores cometan a la oficina de
servicio social y practicas profesionales, para integrar a cada uno de los expedientes.

3. Realizar los ajustes necesarios y razonables con base a las necesidades de las personas prestadoras con discapacidad.

4. Asignar un asesor quien debe ser personal de estructura a las personas prestadoras de servicio social y/o practicas
profesionales, para la realizacién de las actividades asignadas; mismas que deben apegarse al desarrollo de su carrera de
acuerdo a la entrevista realizada previamente, las cuales siempre serdn en “apoyo”, ellas y ellos no seran responsables de las
actividades asignadas sin supervision, y por consiguiente, no deberan firmar ningin documento oficial.

5. Cada unidad administrativa que solicite apoyo de personas prestadoras de servicio social y/o précticas profesionales,
debera llevar un control de la lista de asistencia de los mismos; a fin de poder constatar el horario de actividades para su
registro interno y/o cuando sea requerida por la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, para
cualquier aclaracion.

6. Informar al personal a su cargo, que las personas prestadoras de servicio social y/o précticas profesionales no deben tener
contacto laboral ni personal con ellos fuera de su horario de prestacion.
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7. El titular del area de estructura sera responsable de otorgar el material y equipo con el que trabajaran las y los prestadores
de servicio social o practicas profesionales; ademas de otorgarles un lugar digno dentro de la unidad en la que realizaran la
actividad.

8. Informar al personal a su cargo que el Unico responsable de los prestadores de servicio social o practicas profesionales es
el titular del area y que los prestadores y prestadoras que no deben realizar actividades de indole personal que beneficie al
cualquier trabajador de la Alcaldia.

9. Informar al personal adscrito a su area que esta prohibido el acoso laboral, sexual, o cualquier otro tipo de coaccion hacia
las y los prestadores, en caso de que incurran en dichos actos seran sancionados en los términos que la Ley disponga para
este fin.

10. Informar a las y los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales que no esta permitido cubrir los horarios de
sabados, domingos ni dias festivos ni adelantar horas como jornada de actividad, en caso de que se les soliciten realizarlo
deberéan notificarlo inmediatamente al Titular del area y al Jefe de la Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de
Personal.

11. El titular del area de estructura sera responsable de otorgar el material y equipo con el que trabajaran las y los
prestadores de servicio social o practicas profesionales; ademas de otorgarles un lugar digno dentro de la unidad en la que
realizaran la actividad.

12. Informar a las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales que no podran realizar actividades en
campo; salvo las carreras que asi lo justifiquen previamente autorizadas por la Institucion Educativa.

13. Queda prohibido a todo el personal de la Alcaldia, solicitar a las personas prestadoras de Servicio Social, realicen
actividades a puerta cerrada.

14. Se prohibe al personal de esta Alcaldia, realizar promesas de trato preferente a las personas prestadoras de Servicio
Social y Practicas Profesionales, con la finalidad de obtener algtin favor o beneficio de dichas personas.

15. Si algun prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales se ausenta por motivos de salud deberd notificarlo y
presentar constancia medica para que la Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal notifique por
escrito al responsable del area de adscripcidn que no sera necesaria la recuperacién de los dias.

16. Deberan brindar las facilidades necesarias al personal de la Oficina de Servicio Social, dependiente de la Unidad
Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal de esta Alcaldia para que realicen supervisiones a fin de cotejar la
presencia de las personas prestadoras en sus areas de adscripcion.

17. Los datos personales de las y los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales, estan en resguardo de la
oficina de servicio social, dependiente de la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal por lo que
ninguna persona ajena a esa area podra tener acceso a estos datos de contacto, en caso de ser necesarios deberan solicitarlo
por escrito al Coordinador Administrativo de Capital Humano en funciones, justificando el motivo de su peticion.

18. La responsabilidad de informacién del pago de la beca Unica por realizar el servicio social es exclusiva de la Unidad
Departamental de Capacitacion y Desarrollo de personal; la cual informar las reglas para gestionar este pago que asciende
a $4,000.00 (CUATRO MIL PESOS 00/100 M.N.), no aplica para préacticas profesionales.

19. Las &reas de adscripcion daran las facilidades necesarias para que las personas prestadoras de servicio social o précticas
profesionales realicen los tramites administrativos correspondientes a su actividad, dentro del horario de prestacion vy el
tramite serd exclusivo del estudiante.

Décimo segundo. Consideraciones, causales de baja y suspension del servicio social y practicas profesionales.
Consideraciones:

1. La recepcion de la documentacién de servicio social y el proceso de registro no garantizan la entrega de la carta de
término ni la entrega de la beca Unica, si no cumplen con las 480 horas en seis meses o hasta dos afios de actividad

reglamentaria.

2. La recepcidn de la documentacién de Practicas Profesionales y el proceso de registro no garantiza la entrega de la carta
de término si no cumplen con las horas que la Institucion Académica solicite mediante la carta de presentacion.

Causales de baja:

1. Proporcionar datos falsos en los tramites, asi como usurpar personalidad.
2. No cumplir con el Reglamento Interno de Servicio Social y Précticas Profesionales.
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3. Las personas prestadoras deberan notificar a esta Unidad Departamental cualquier asunto extraordinario que afecte los
tramites administrativos del servicio social o practicas profesionales en tiempo y forma, de lo contrario esta Unidad no se
hara responsable.

4. Se sancionara con la cancelacidn del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, a toda persona prestadora que cometa:
cinco faltas injustificadas por el total del servicio, actos de corrupcion o robo, pugna del orden, incumplimiento de metas,
alteracion (fotocopiado, escaneo, tachaduras o enmendaduras) de documentos oficiales, falsificacion de cualquier
documento oficial, guardar o cargar datos o documentos personales en los equipos de computo asi como extraer
informacion oficial de ellos y desacato a las instrucciones emitidas por la persona responsable directa. También en caso de
comunicar o difundir de cualquier forma la informacion confidencial o reservada que conozca, genere, obtenga, adquiera,
transforme o conserve para el ejercicio de sus actividades.

5. Las personas prestadoras de servicio social deberan cubrir minimo cuatro horas diarias, hasta cubrir 480 horas en seis
meses, hasta dos afios, y las de Practicas Profesionales deberan de cubrir los tiempos fijados por la Institucion Educativa de
procedencia, en caso de no cumplir con el tiempo requerido, se realizara la cancelacion correspondiente por parte de la
Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

6. Los tramites en relacion con la presentacion del servicio social y/o practicas profesionales, deberan ser efectuados
directamente por la persona prestadora, en el entendido de que sera responsable de recibir la documentacién generada por el
Jefe de la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal en la fecha indicada por la oficina de Servicio
Social y dar el tramite correspondiente ante su Institucion Educativa de procedencia.

Suspension del servicio social o précticas profesionales.

1. La persona prestadora deberé justificar por escrito las causas.
2. Una vez que se haya cesado la causa que dio origen a la suspension, siempre y cuando la circunstancia de temporalidad lo
permita, se dara continuidad a la prestacidn, en caso contrario se procedera a la cancelacion.

Décimo tercero. Derechos de las personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales.

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

2. Recibir una beca Unica al término del servicio social, siempre y cuando el monto presupuestal lo permita y de acuerdo a
la normatividad vigente, dicho estimulo no es aplicable a las practicas profesionales.

3. Recibir proteccion de sus datos personales conforme a la normatividad aplicable.

4. Recibir la Carta de Término al finalizar la prestacion de servicio social o précticas profesionales, por parte de la Unidad
Departamental de Capacitacién Desarrollo de Personal cuando se haya dado cumplimiento a los requisitos establecidos en
los presentes Lineamientos.

5. Acompafiamiento en su proceso de formacion profesional, responder sus dudas y preguntas de manera respetuosa.

6. Recibir informacidn oportuna para los trdmites de la beca Unica.

7. Denunciar cualquier tipo de acoso a la Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal en donde se les
asistird con orientacion.

Décimo cuarto. Obligaciones de las personas prestadoras.

1. Realizar una entrevista para poder ingresar a la Alcaldia Iztapalapa a realizar el servicio social o practicas profesionales.
2. Presentar la documentacion requerida, segun sea el caso a la oficina de servicio social y précticas profesionales.

3. No podrén cambiar de &rea de adscripcién ni el horario establecido sin la autorizacion previa por escrito de la Unidad
Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

4. Presentar a la oficina de servicio social y practicas profesionales, al concluir el periodo de prestacion el oficio en el que el
area asignada indicara que concluyeron su actividad satisfactoriamente dirigida al titular de la Unidad Departamental de
Capacitacién y Desarrollo de Personal en un lapso no mayor a dos dias habiles del término de la actividad.

5. Las personas prestadoras que sean dadas de baja por dejar de presentarse en el area asignada y no recojan su oficio de
cancelacion para la institucion educativa de procedencia, no podran volver a ingresar como prestadores de servicio social o
practicas profesionales en esta Alcaldia.

6. Deberan notificar a la oficina de servicio social cualquier situacion que afecte su integridad fisica, laboral o moral.

7. Acatar las normas que dicte el documento de seguridad de cada area sobre el tratamiento a datos personales.

8. Entregar con tiempo los reportes que la Institucién Educativa les pida en el ejercicio que corresponda al inicio-término
del servicio social, si los traen después de tres meses de la fecha de término, deberan de pedir a la Institucién Educativa que
realice un escrito solicitando la firma del Jefe de la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal.
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9. Cumplir con la totalidad del servicio social o practicas profesionales bajo un solo programa y en caso de requerir alguna
modificacion solicitarla por escrito a la persona titular de la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de
Personal.

10. Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus comparfieros y superiores.

11. Ser puntuales en el horario de actividades las que deben de desempefiar con atencion, esmero y eficiencia, deben
permanecer en el lugar de su prestacion durante el horario establecido.

12. Registrar su asistencia en las listas que para tal fin establezca la Unidad administrativa asignada.

13. Evitar ausentarse sin el permiso correspondiente.

14. Responder del manejo y resguardo de documentos, objetos y equipo que se le confieran con motivo del desempefio de
su actividad, estéa prohibido llevarse el equipo o informacién.

15. Conducirse de manera profesional.

16. Hacer uso adecuado del material y equipo que se le proporcione.

Décimo quinto. Otorgamiento de las becas Unicas y causales para no recibirla.

1. Las personas prestadoras de servicio social podran recibir la beca Unica dependiendo de la suficiencia presupuestal en la
partida 1231 al finalizar el servicio social de acuerdo al orden de ingreso de los prestadores de servicio social; siempre y
cuando se cuente con el dictamen de aprobacién del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, por parte
de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

2. Se otorgara una beca Unica a las personas prestadoras que hayan realizado el servicio social, conforme a la hormatividad
vigente, esta beca no se aplica a los prestadores que realicen practicas profesionales Por ser una actividad de caracter
independiente y opcional para los estudiantes.

3. El pago de beca queda supeditado a los requisitos de acceso de los presentes lineamientos y solo seré tramitado una vez
que la persona prestadora concluya con la entrega del acuse de recibido del termino de servicio social, sellado de recibido
por parte de la Institucion Educativa de procedencia.

4. La beca serd entregada solamente a las personas prestadoras de servicio social por Unica vez y mediante cheque por parte
de la Coordinacion de Recursos Financieros y la entrega de la beca estara a cargo de la Subdireccién de Finanzas a través de
la Unidad Departamental de Caja.

5. La Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal serd la encargada de liberar el pago a las y los
prestadores de servicio social mediante un recibo oficial denominado “Recibo por Concepto de Pago de Apoyo Econdmico”
y posteriormente lo canjearan por su cheque en la Unidad Departamental de Caja.

6. La Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal reportar4d mediante formato establecido a la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos, el pago a los becarios, desglosando el monto ejercido
y el nimero de becas otorgadas, asi como el nimero de cheque otorgado a cada prestador

Causales para no recibir la beca tnica son:

1. Que la suficiencia presupuestal en la partida 1231 no lo permita.

2. Que la persona beneficiaria renuncie a la beca Unica por voluntad propia, en cuyo caso, debera firmar una carta para tal
fin.

3. Que la o el beneficiario haya sido contratado por la Alcaldia bajo cualquier régimen y siga en funciones durante la
realizacion de su servicio social.

4. Que la persona prestadora esté contratada como trabajador de la alcaldia, bajo cualquier régimen.

Décimo Sexto. Exencion del servicio social.

1. Quedan exentas de realizar el servicio social las personas estudiantes y profesionistas trabajadoras de la Federacion y del
Gobierno de la Ciudad de México con més de seis meses de antigiiedad no estan obligadas a prestar ningln 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.

2. Para obtener la liberacidn del servicio social aplicando el beneficio del articulo 91, se debe entregar un oficio Simple de
peticion de la persona interesada, acompafiado de los siguientes documentos

3. Constancia de créditos con un minimo de 70% de créditos cubiertos; (Original y copia), asi como Historial Académico
firmados y sellados por la Institucién Educativa. (Original y copia)

4. Copia de la CURP.

5. Copia de la constancia de nombramiento de personal de estructura, base, interinato o Estabilidad Laborar o némina 8.
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6. Oficio expedido por el jefe inmediato en el que solicita la aplicacion del articulo 91 a favor del trabajador, dirigido al Jefe
de la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

7. En caso de que el trabajador haya estudiado en el programa EDUCAD-DGAP (UNILAB) ademas de los documentos
anteriores, debe solicitar al correo electrénico serviciosocialcnci.cdmx@gmail.com una carta de presentacion dirigida al
titular de la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

Constancia laboral (expedida por la Unidad Departamental de Empleo y Registro) (original y copia).

8. Una fotografia tamafio infantil reciente.

Décimo séptimo. Procedimientos de queja o inconformidad.

Las personas prestadoras que deseen interponer quejas o denuncias ciudadanas en materia de servicio o préacticas
profesionales podran hacerlo ante la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, a la Coordinacién de
Capital Humano, al Organo de Control Interno de la Alcaldia o al correo serviciosocial.@buzonmail.com.

Décimo octavo. Supervision y Control.

Mediante el reporte mensual que presenten las personas Prestadoras de Servicio Social en el que sefialan las actividades
realizadas en las areas donde fueron asignados, se determinara el aprovechamiento de acuerdo con su perfil académico; se
evaluaran los conocimientos adquiridos y su aplicacién en el desempefio de las actividades que le hayan sido
encomendadas. Se considerara, ademas, el formato denominado “Evaluacion de Desempefio” el cual califica directamente al
asesor del prestador, indicando el cumplimiento de los objetivos planteados para la actividad de las y los prestadores de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

Decimo Noveno. Mecanismos de Evaluacion.

La Coordinacién Administrativa de Capital Humanos de la Alcaldia, a través de la Unidad Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal serd la responsable de la validacion final de cada una de las etapas que den cumplimento a la
implementacidn del Sub Sistema de Servicio Social y Practicas Profesionales

Vigésimo. Formas de Participacion.

La Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, se encargara de dar a los estudiantes una platica de
induccidn en la que se sefiale que la Alcaldia Iztapalapa tiene como misién fomentar el compromiso y profesionalismo en la
persona prestadora de servicio social para desarrollar un 6ptimo desempefio en el transcurso de sus actividades. Asimismo,
se les reafirmard la importancia del servicio social y de las practicas profesionales, para erradicar la vision de que se trata
solamente de un trdmite para poder titularse y que, en cambio, es una oportunidad para poner en practica los conocimientos
que se adquieren dentro de las aulas. Los estudiantes seran responsables de realizar sus tramites administrativos individuales
ante la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal, y desarrollar sus actividades en las areas de
asignacion con responsabilidad y compromiso.

TRANSITORIO:
UNICO - El presente aviso entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la CDMX.
Es dado en Ciudad de México a quince de julio del dos mil veintitrés.
(Firma)

MTRO. GUILLERMO ROCHA RAMOS.
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION



