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Practicas Profesionales en la Secretaria de Desarrollo Urbano y
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Marisol Ramirez Serralde, en mi caracter de Directora General de Administracion y Finanzas en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, y en el ambito de las atribuciones y funciones que me
confieren, los articulos 74 fracciones Il y XI, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, 41 fraccion XVIII, y 129 fracciones I, VI, XIV, XVIIl y XXI del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; asi
como el numeral 3.4 de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos,
es que se emiten los siguientes:

Lineamientos en Materia de Prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales en la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda del Gobierno de la Ciudad de México.

CAPIiTULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases que regularan la
prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Secretaria; asi como el otorgamiento de
la beca Unica en caso de la presentacion de Servicio Social, de conformidad con el articulo 5° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, del numeral 3.4 de la Circular Uno 2019
Normatividad en materia de Administracion de Recursos, con la finalidad de que las personas
prestadoras apliquen sus conocimientos académicos, en el ambito de su profesion.

Articulo 2.- Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todo el personal que
intervenga en el proceso de Servicio Social y/o Practicas Profesionales de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda para las personas prestadoras que realicen su Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en la Secretaria.

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

I. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5.
Il. Ley General de Educacion, articulos 137y 138.
ll. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la
Ciudad de México, articulos 52 a 60.
IV. Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México, articulos 85 a 93.
V. Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracion de Recursos, numeral 3.4.
VI. Y las demas disposiciones legales aplicables.

Articulo 4.- Para los efectos que resulten procedentes de los presentes lineamientos se entendera por:

~JUDAD INNOVAE T 3

DS / NUESTRA CASA



o

o

2023
Francisco

Q% VILA

14

. Beca Unica: La beca Unica que percibe la o el estudiante al realizar el servicio social en la Secretaria

ll. Direccion: La Direccién de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda y Subdireccién de Administracién de Capital Humano

lll. Secretaria: Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda y Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral

IV. Pleno: Organo Colegiado y méaxima instancia Directivas de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda; conformado por sus Comisionados Ciudadanos.

V. Practicas Profesionales: Son la aplicacién de conocimientos tedricos al drea laboral.

VI. Persona prestadora: Estudiante que prestara el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el
Instituto.

VII. Servicio Social: Realizacion de actividades temporales que ejecutan los estudiantes de carreras
técnicas y profesionales, tendientes a la aplicacidon de los conocimientos que hayan obtenido y que
impliquen el ejercicio de la practica profesional en beneficio o en interés de la sociedad. Es la
aplicacion de los conocimientos, habilidades y disposiciones para la solucidon de problemasy toma
de decisiones que complementan la etapa formativa del prestador.

VIIl. Unidades Administrativas: Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, Secretaria Particular,
Direccién General de Politica Urbanistica, Direccidn General de Asuntos Juridicos, Direccidn
General del Ordenamiento Urbano.

Articulo 5.- El Servicio Social es un requisito indispensable para que la persona estudiante aspire a
obtener su titulo profesional, propio de su area de conocimiento, cuyo caracter es obligatorio.

Articulo 6.- 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.- La Secretaria, con apoyo de las Unidades Administrativas, llenardn los formatos de
Diagnoéstico de Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales, asi como actividades
necesarias para que las personas prestadoras 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:
l. Consolidar la formacién académica y humana de la persona prestadora.

Il. Fomentar en la persona prestadora una conciencia critica y de solidaridad con la comunidad a la
que pertenece directamente y a la Nacion como parte de un todo social.
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Articulo 9.- La Secretaria recibird durante el afio a las personas aspirantes que deseen realizar su
Servicio Social y/o Practicas Profesionales, siempre y cuando cubran los requisitos marcados en los
Capitulos lll y IV de los presentes lineamientos.

Articulo 10.- Los Titulares de las Unidades Administrativas donde se encuentra adscrita la persona
prestadora de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, seran responsables de la asistencia,
comportamiento y estancia de la persona prestadora; concluida la misma, se deslindara de cualquier
responsabilidad o corresponsabilidad civil o penal a la Secretaria.

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

CAPiTULOII
RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 12.- Elaborar para autorizacién del Pleno, el anteproyecto de Presupuesto para el Servicio
Social y/o Précticas Profesionales con Beca Unica.

Articulo 13.- Distribuir y utilizar el Presupuesto Anual para el otorgamiento de la Beca Unica a
Servicios Social, con base en la conformacién del Programa Anual de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales de la Secretaria.

Articulo 14.- La Direccién corroborard que la incorporacidn de las personas prestadoras de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales al programa establecido por la Secretaria, responda a las
necesidades reales de trabajo de las Unidades Administrativas y permitira a su vez, la participacion de
las personas prestadoras en actividades relacionadas con su formacidn profesional.

Articulo 15.- Emitir y difundir a las Unidades Administrativas los presentes Lineamientos en materia
de prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales, asi como la recepcidon y entrega de
documentos que requieran en el proceso.

Articulo 16.- Celebrar los convenios y/o registrar ante las Instituciones Educativas; los programas de
actividades a los que se convoca a los estudiantes.

Articulo 17.- Difundir en las Instituciones Educativas de nivel Profesional y Técnico, los programas de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales del Instituto, cuando éstas lo soliciten.
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Articulo 18.- Recibir a las personas aspirantes para la presentacidn del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales de conformidad con los requisitos sefialados Capitulos Il y IV de estos lineamientos.

CAPiTULO Il
PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

Articulo 19.- Las personas aspirantes del Servicio Social y/o Practicas Profesionales sacaran cita por
correo electrénico o via telefonica.

Articulo 20.- La persona aspirante acudira en la fecha y hora sefialada a la entrevista con la persona
responsable de Servicio Social y Practicas Profesionales, quien determinara si el perfil académico se
adecla a las actividades en que es requerida.

Articulo 21.- Cuando el ingreso sea autorizado se deberd de entregar la Carta de Presentacidn
expedida por la Institucion Educativa de procedencia, dirigida a la Jefatura de Unidad Departamental
de Prestaciones y Politica Laboral, en la que se indiquen los datos generales del estudiante y el
porcentaje de créditos académicos cubiertos de su plan de estudios; (70% de créditos aprobados
minimo a nivel licenciatura y 50% a nivel técnico o el nimero de créditos establecidos por la
institucion educativa).

Articulo 22.- Las personas prestadoras deberan presentar la siguiente documentacion:

|. Carta de Presentacion expedida por la Institucién Educativa.
Il. Identificacion oficial vigente como INE, pasaporte, licencia de conducir, cartilla del servicio militar
o credencial educativa.
lll. Las personas extranjeras deberan presentar el documento oficial que acredite su estancia legal en
el pais expedido por las autoridades migratorias correspondientes.
IV. En caso de que la persona prestadora tenga discapacidad y requiera de asistencia personal, debera
presentar carta responsiva.

Articulo 23.- Para que el Servicio Social y las Précticas Profesionales sean vélidas, se deberan
presentar los Informes mensuales, bimestrales o trimestrales de actividades realizadas por la persona
prestadora segun lo soliciten las Instituciones Educativas de procedencia, los cuales deberan contar
con la firma del Titular de la Unidad Administrativa donde fue asignado y nombre y firma de la persona
Responsable del Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Articulo 24.- E| Servicio Social y las Practicas Profesionales podran realizarse en diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria, siempre y cuando haya una solicitud del area, y en su caso, la
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aceptacion de dicho personal tendra lugar una vez que la persona responsable del area en cuestion
emita la aceptacion respectiva; siendo entonces obligacion del Titular de la Unidad Administrativa, el
seguimiento de las actividades encomendadas a las personas prestadoras.

Articulo 25.- El Servicio Social y las Practicas Profesionales por sus funciones y fines académicos,
estaran desvinculados de cualquier relacion de caracter laboral y no podra otorgar la categoria de
trabajador a la persona prestadora por ninguna circunstancia.

CAPIiTULO IV
PERIODO DE PRESTACION

Articulo 26.- El periodo de prestacién del Servicio y/o Practicas Profesionales no podra ser menor a
seis meses, ni mayor de dos afios de conformidad a lo dispuesto por el articulo 55 de la Ley
Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito
Federal.

Articulo 27.- La jornada de ocupacidn para las personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales serd de 4 horas diarias o hasta 6 dentro del horario de labores de la Unidad
Administrativa en la que lleve a cabo el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Articulo 28.- La prestacién de Servicio Social y/o Practicas Profesionales se interrumpira Gnicamente
los dias que sefiale el calendario oficial de la Secretaria, autorizado mediante Gaceta Oficial del
Distrito Federal.

Articulo 29.- El jefe inmediato de la Unidad Administrativa responsable de la persona prestadora 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 30.- En el caso de que por requerimientos de la Institucién Educativa el periodo de prestacién
de Servicio Social y/o Practicas Profesionales exija mas de 360 o 480 horas, sera responsabilidad de la
persona prestadora y de la Unidad Administrativa establecer el horario para el cumplimiento del
mismo, en el entendido de que no se consideraran las horas adicionales para el pago del apoyo
econdmico.

CAPIiTULOV
DE LA CONCLUSION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

OS / NUESTRA CASA
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Articulo 31.- El Servicio Social concluird cuando la persona prestadora, haya realizado 480 horas de

servicio en la Secretaria o bien, las establecidas por la Institucion Educativa de procedencia.

Articulo 32.- Las Practicas Profesionales, concluirdn cuando haya realizado el nimero de horas
estipuladas por su Institucion Educativa.

CAPITULO VI
DEL OTORGAMIENTO DE LA BECA UNICA

Articulo 33.- La Secretaria, a través de la Subdireccidn, otorgard una beca Unica a las personas
prestadoras de servicio social consiste en la cantidad de $4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100 M.N),
siempre y cuando exista suficiencia presupuestal, dicho estimulo no es aplicable a las Practicas
Profesionales.

Articulo 34.- Las personas prestadoras podran recibir la beca Unica, dependiendo de la disponibilidad
presupuestal de la Secretaria en la partida correspondiente, misma que se les cubrird en una sola
exhibicion al finalizar el periodo correspondiente debidamente acreditado, siempre y cuando se
cuente con el Dictamen Aprobatorio del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales
por parte de la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

Articulo 35.- Los requisitos que deberdn cumplir las personas prestadoras de Servicio Social serén los
siguientes:

|. Haber presentado la documentacion necesaria.
Il. Concluiren tiempo y forma.
Il No existir ningln tipo de contratacion en la Secretaria, en el periodo de Servicio Social.

Articulo 36.- La beca (nica no se otorgara si no reline los requisitos antes sefialados.

Articulo 37.- La beca Unica, sera otorgada en una sola exhibicidn, solo a personas prestadoras de
Servicio Social.

Articulo 38.- La beca Unica sera otorgada a las personas prestadoras de Servicio Social, en cheque a
nombre del (de la) prestador (a), sera intransferible y se proporcionara en las fechas estipuladas por la
Subdireccion de Recursos Financieros.

Articulo 39. La beca Unica estard sujeta a la disponibilidad presupuestal del ejercicio fiscal
correspondiente; sera distribuido a las personas prestadoras una vez que finalicen la prestacion.

OS / NUESTRA CASA
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Articulo 40.- El cheque otorgado a nombre de la persona prestadora, serd entregado en la
Subdireccion de Administracion de Capital Humano.

Articulo 41.- Los cheques expedidos por este concepto y que no sean reclamados por la persona
prestadora beneficiada en un término no mayor a treinta dias habiles, seran cancelados y no
procederd su reexpedicion.

Articulo 42.- La beca Unica estd sujeta a la partida presupuestal aprobada en el ejercicio fiscal
correspondiente y en ninglin momento es obligacion de la Secretaria brindarla.

Articulo 43. En caso de que la persona prestadora sea menor de edad, el cheque serd emitido a
nombre del padre, madre y/o tutor con fundamento en el capitulo Il, articulo 425 del Cédigo Civil
Vigente; “Los que ejercen la patria potestad son legitimos representantes de los que estan bajo de ella
y tienen la administracion legal de los bienes que les pertenecen conforme a las prescripciones de este
cddigo.” Para lo anterior el padre, madre o tutor de la persona prestadora debera presentarse a las
instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda con identificacion oficial.

CAPIiTULO VII
DE LA CANCELACION DE LA BECA UNICA

Articulo 44.- No se proporcionara la beca Unica en los siguientes casos:

l. Las personas prestadoras que por motivos personales renuncien por escrito y de manera voluntaria
a la beca unica.
Il. Las personas prestadoras que laboren en la Secretaria, ya sea en plaza presupuestal o bajo el
régimen de honorarios.
lll. A ninguna persona prestadora de Practicas Profesionales.
IV. Atodas aquellas personas prestadoras que hayan causado bajay que reingresen a la Secretaria.
V. Automaticamente se cancelara una vez que se dé de baja la persona prestadora.

CAPITULO VIII
AUTORIDADES EN EL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES Y SUS ATRIBUCIONES

Articulo 45.- En el procedimiento de Servicio Social y/o Practicas Profesionales intervendran:

l. La Direccion General de Administracion y Finanzas

Il. La Subdireccién de Administracién de Capital Humano
ll. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral
IV. La Subdireccion de Finanzas

~JUDAD INNOVAE T 9
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V. Los Titulares de las Unidades Administrativas donde se realice Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Articulo 46.- Corresponde a la Subdireccién, autorizar el pago de la beca (nica a la persona
prestadora, con el soporte del visto bueno por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral.

Articulo 47.- Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral:

I. Firmar las Cartas de Inicio y Conclusion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
ll. Dar seguimiento a las personas prestadoras a través del Responsable de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales
[ll. Dar el visto bueno a los informes finales que presenten las personas prestadoras, con el fin de que
sea validado el Servicio Social y/o Practicas Profesionales, segin el caso.

Articulo 48.- Corresponde al Responsable de Servicio Social y/o Pricticas Profesionales:

|. Contestar llamadas y correos para dar fechas sugeridas a las areas para entrevista.
ll. Dar seguimiento a las citas en fecha y hora sefaladas a las personas prestadoras.
Ill. Recepcion de documentos de las personas prestadoras.
IV. Hacer del conocimiento de la persona prestadora, las Normas que debera observar durante el
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
V. Elaborar lista de asistencia para su control.
VI. Elaborar cartas de Inicio y Conclusién de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
VII. 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.
VIIl. Solicitar a la Subdireccion de Finanzas la emisidn del cheque por concepto de Apoyo Econémico a
las personas prestadoras que hayan cumplido con los requisitos sefialados a un inicio del afio y que
corresponda al presupuesto anual.

Articulo 49.- Corresponde al responsable de las Unidades Administrativas, donde se encuentren
asignados las personas prestadoras:

I. Dar a conocer a la Direccidn, los requerimientos de personas prestadoras para el ejercicio
siguiente, mediante el formato denominado “Diagndstico de Necesidades de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales”, de conformidad a lo establecido.

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

CIUDAD INNOVADORAYY 10
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El formato “Diagndstico de Necesidades de Servicio Social y/o Practicas Profesionales”, debera
presentarse durante el mes de enero de cada afio en la Direccidn, para la elaboracion del

Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales y tramite de registro ante la Direccion
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos, considerando lo siguiente:

a) Elobjetivo debe de ser claroy preciso.

b) Debe referirse concretamente al programa y no a las metas globales de la Unidad
Administrativa. Esto es, que se exprese “lo que se pretende lograr” a través de la realizacion de
las actividades que desempefiara el prestador.

c) Congruencia con la realidad: se entiende por esto que, las metas propuestas sean alcanzables
sin caer en el idealismo, ni cuya consecucion sea de un plazo exageradamente largo.

d) Acorde al perfil profesional; ya que debe estar planteado en concordancia con las actividades y
las carreras profesionales y/o técnicas.

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

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 adecua a las actividades en que
éste es requerido.

Dar a la persona prestadora un trato digno y respetuoso.

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

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

Asignar a la persona prestadora las funciones administrativas de apoyo que debera desempefiar
dentro de las instalaciones del area.

Firmar los formatos de asistencia mensual, para su validacion de horas acumuladas, sefialando el
numero total de horas realizados por la persona prestadora durante el mes.

Supervisar mensualmente el desempefo y asistencia de las personas prestadoras.

Revisar los Informe mensual, bimestrales o trimestrales, solicitados por las Instituciones Educativas
de procedencia.

Una vez revisado, otorgar la firma que avale su aprobacion.

Supervisar que la persona prestadora se encuentre desarrollando sus actividades Unicamente
dentro de las Instalaciones del Instituto; de lo contrario la persona prestadora tendra que registrar
su salida definitiva.

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.

CIUDAD INNOVADORAYY 11
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CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DEL SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 50.- Son derechos de las personas prestadoras:

. Recibir informacidn y orientacidn sobre el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
Il. Recibir la carta de Inicio y Término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

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

IV. Proteccion de sus datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

VI. En caso de que la o el prestador sea victima de acoso sexual o laboral, podra notificarlo a la
Subdireccion de Administracion de Capital Humano para su atencion y seguimiento a través del
Organo Interno de Control en esta Secretaria.

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

VIIl. Recibir capacitacion respecto a los protocolos de proteccion civil.

IX. Serescuchados en cualquier caso de queja, o en su defensa, siempre que se promueva por escrito y

respetuosamente ante la Direccidn.

Articulo 51.-Son obligaciones de las personas prestadoras:

l. Presentar la documentacion requerida, seguiin sea el caso (Servicio Social / Practicas Profesionales)
a la Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral.
Il. Realizar en su totalidad las horas requeridas en Servicio Social y/o Practicas Profesionales bajo un
solo programa.
[ll. Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus companeros, companieras y superiores.
IV. Cumplir con la totalidad de actividades asignadas por el Titular de la Unidad Administrativa donde,
la persona se encuentre asignada.
V. Ser puntales en el horario de actividades, desempefiarlas con atencion, esmero y eficiencia,
permanecer en el lugar de trabajo durante el horario establecido.
VI. Registrar su asistencia en las listas establecidas en la Jefatura de Unidad Departamental de
Prestaciones y Politica Laboral, la cual, se encargara de controlar su asistencia.
VII. Evitar ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente.
VIll. Responder del manejo de documentos, objetos y equipo que se le confieran con motivo del
desempefio de su actividad.
IX. Permanecer en la Secretaria hasta la entrega de documentos, objetos y equipo.
X. Abstenerse de realizar dentro de su horario establecido, actividades distintas de las asignadas.
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Xl. Evitar la imprudencia, el descuido o negligencia del lugar donde realiza su servicio o de las
personas que ahi se encuentren.

XIl. Abstenerse de sustraer, alterar o hacer uso ilicito de documentos oficiales.

XlIl. Elaborar los informes mensuales, bimestrales y/o trimestrales.

XIV. En caso de inasistencia, la persona prestadora debera notificar y justificar su causa directamente al
Titular de la Unidad Administrativa y a la Subdireccion de Administracion de Capital Humano.

CAPITULO X
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA

Articulo 52.- Son atribuciones de la Secretaria, las siguientes:

l. Ejercer las facultades que estos lineamientos otorgan.

Il. 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.

[ll. Sancionar aquellas conductas que sean contrarias a los lineamientos en la medida de sus
atribuciones.

IV. Resolver quejas, peticiones y demas problemas cuyo motivo sea la prestacion del Servicio Social
y/o Practicas Profesionales, conforme a sus atribuciones.

V. Dar ala persona prestadora un trato digno y respetuoso.

CAPITULO XI
DE LA ANULACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 53.- El Servicio Social y/o Practicas Profesionales, serdn anulados cuando la persona
prestadora incurra en cualquiera de las siguientes conductas:

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

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

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

IV. Suspender, interrumpir o abandonar la prestacion 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
durante 6 meses, o bien 3 dias consecutivos durante el mes.

V. Para el computo de los plazos a los que se refiere el parrafo anterior, sélo se consideraran los dias
habiles.
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VI. Realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en otra Unidad Administrativa distinta de la

asignada, sin previa autorizacion en el informe de actividades realizado por la persona prestadora.

VIl. Cuando la persona prestadora 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 podran solicitar por
escrito ante la Direccion, la anulacidn parcial o total del servicio.

VIIl. En caso de tres amonestaciones por escrito, se procedera a la baja del Servicio Social o Practicas
Profesionales, notificando a la Institucién Educativa que corresponda.

CAPITULO XII
EXENCION DE SERVICIO SOCIAL O LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

Articulo 54.- Las personas estudiantes y profesionistas que laboren en la Federacién y del Gobierno de
la Ciudad de México, con plaza de base, cédigo CF y estructura, 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. La documentacién que deben presentar para ser beneficiados por
ese articulo, es:

|. Copia de identificacion oficial legible y por ambos lados (Credencial del INE, Licencia para
Conducir, Cartilla Militar, etc.);
Il. Carta de Presentacion emitida por la Institucion Educativa de procedencia;

lll. Comprobante del Gltimo grado de estudios, tal como constancia de estudios, certificado o historial
académico (Unicamente se solicitara cuando el porcentaje de créditos académicos no se indique en
la carta de presentacion).

IV. Constancia de servicios, que debera ser tramitada por la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Personal, Hoja de Alta o Nombramiento (Personal de Base, cddigo CF y Estructura) o
comprobante de ingresos vigente (Recibo de pago).

Todos los documentos mencionados, seran enviados, mediante oficio, a la JUD de Prestaciones y
Politica Laboral, por el Enlace Administrativo.

Articulo 55.- Queda excluido el beneficio contenido en el articulo 91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de
México, para las personas contratadas bajo el régimen eventual y honorarios asimilados a salarios.

Articulo 56.- Cuando el servicio social sea liberado por este articulo, no aplicara el beneficio de la beca
Unica.
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CAPITULO X1l
DE LO NO CONTEMPLADO EN ESTOS LINEAMIENTOS

Articulo 57.- Cualquier aspecto relacionado con el cumplimiento de los presentes Lineamientos ser
resuelto exclusivamente por la persona titular de la Direccién General de Administracion y Finanzas en

la Secretaria.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Los Lineamientos en materia de prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales en
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda del Gobierno de la Ciudad de México entraran en vigor al
dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, asi como en el portal de Internet de
la Secretaria.

MARISOL RAMIREZ SERRALDE
DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA
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