Gobierno de

' México | Relaciones Exteriores

Secretacls de Falailares Datarures

Unidad de Administracion y Finanzas

Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos
Coordinacién de Recursos Humanos

Direccion de Servicios al Personal

Subdireccién de Seguros y Programas Especiales

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN LAS OFICINAS DE
PASAPORTES METROPOLITANAS Y FORANEAS DE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

Las y los estudiantes y pasantes de cualquier nacionalidad que cursen o hayan cursado, segun sea el caso,
estudios en instituciones mexicanas o extranjeras de nivel Medio Superior y Licenciatura, podran realizar el
Servicio Social o Practicas Profesionales en las Oficinas de Pasaportes Metropolitanas y Fordneas de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

El Servicio Social: Es la actividad de caracter temporal que realizan las y los estudiantes y pasantes de
nacionalidad mexicana o extranjera en la Secretaria de Relaciones Exteriores, provenientes de instituciones
educativas mexicanas, de nivel Medio Superior y Licenciatura.

Las practicas profesionales: Es la actividad que, de manera temporal, realizan las y los estudiantes en activo
de nacionalidad mexicana o extranjera en la Secretaria de Relaciones Exteriores, quienes cursan la educacion
Media Superior y Licenciatura en instituciones mexicanas o extranjeras, como complemento a su formacién
académica.

REQUISITOS

SERVICIO SOCIAL

a) La existencia de un Programa o Convenio vigente, suscrito por la Secretaria y la Institucién Educativa
Mexicana de procedencia de la o el candidato, dicha disposicion aplica Gnicamente para las y los
estudiantes provenientes de Instituciones Educativas mexicanas.

b) Carta de presentacion original para realizar servicio social con firma y sello de la institucién académica
de procedencia con un 70% minimo cubierto y promedio minimo de 8.0. Esta debera dirigirse al Lic.
Mario Arturo Saavedra Morales, Director de Servicios al Personal.

c) Dos fotografias tamafio infantil (color o blanco y negro), recientes.

d) Fotocopia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e) Fotocopia del acta de nacimiento.
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f)  Fotocopia de un comprobante de domicilio, con una vigencia no mayor a tres meses.

g) Fotocopia de visa de estudiante vigente. (aplica Unicamente para estudiantes extranjeros).

PRACTICAS PROFESIONALES

a) La existencia de un Programa o Convenio vigente, suscrito por la Secretaria y la Institucién Educativa
mexicana de procedencia de la o el candidato. Dicha disposiciéon aplica Gnicamente para las y los
estudiantes provenientes de instituciones educativas mexicanas.

b) Carta de presentacidn original con firmay sello de la Institucién Académica de procedencia que indique
que el estudiante se encuentra en activo, el porcentaje de créditos cubiertos a la fecha, promedio
minimo de 8.0, el periodo a cubrir y el objetivo de la practica. Esta debera dirigirse al Lic. Mario Arturo
Saavedra Morales, Director de Servicios al Personal.

c) Historial académico original sellado, con promedio minimo de 8.0.

d) Dos fotografias tamafio infantil (color o blanco y negro), recientes.

e) Fotocopia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

f)  Fotocopia del acta de nacimiento.

g) Fotocopia de un comprobante de domicilio, con una vigencia no mayor a tres meses.

h) Fotocopia de visa de estudiante vigente. (aplica Unicamente para estudiantes extranjeros).

PROCEDIMIENTO

1. Acudir a la Oficina de Pasaportes Metropolitana o Foranea en donde se desee realizar la prestacion, con
la documentacién requerida de acuerdo a la prestacion.

2. De acuerdo al perfil de la o el estudiante y las necesidades de las dreas que conforman la Oficina de
Pasaportes Metropolitana o Foranea, se entrevista a la o el estudiante, a efecto de definir actividades,
periodo a cubrir y horario de la prestacién.
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3. Unavezquelao el prestador y la Oficina de Pasaportes Metropolitana o Fordnea acuerdan las condiciones
de la prestacién, el estudiante recibe instrucciones sobre el llenado de los formatos de aceptacién y
posteriormente los entrega a la o el encargado de los asuntos administrativos de la Oficina de Pasaportes
Metropolitana o Foranea que se trate.

4. La o el encargado de los asuntos administrativos de la Oficina de Pasaportes Metropolitana o Foranea
recibe los formatos debidamente requisitados y los remite digitalizados a la Subdireccién de Seguros y
Programas Especiales via correo electrénico, a la direccidn electrénica gbarrerac@sre.gob.mx, a efecto de
que sean validados y se autorice la realizacién de la prestacion.

5. La Subdireccién de Seguros y Programas Especiales verifica la documentacién y, en caso de que se
autorice la prestacién, solicitara a la Oficina de Pasaportes Metropolitana o Fordnea se remitan los
formatos originales mediante Valija Diplomatica en las fechas sefialadas en el “Calendario de recepcién de
documentos”, con el propésito de elaborar el expediente respectivo. En caso de que la documentacién para
el registro y conclusion de la prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales esté incompleta o no
cubra los requisitos establecidos, se informara a la Oficina de Pasaportes Metropolitana o Foranea via
correo electronico. Por ninglin motivo de aceptara documentacién de las propuestas que no hayan
sido autorizadas.

6. Una vez que la Subdireccion de Seguros y Programas Especiales verifique que la o el prestador cumplid
con los requisitos establecidos para la realizacion del Servicio Social o Practicas Profesionales, procedera
a elaborar la carta de aceptacion dirigida a la Institucién Académica, remitiendo a la Oficina de Pasaportes
Metropolitana o Foranea para su entrega a la o el prestador.

7. Por ningin motivo la Carta de Aceptacion sera entregada antes de la fecha indicada, en razén de
que el uso de esta es exclusivamente para la realizacién de la prestacion de Servicio Social o Practicas
Profesionales, NO/NO de ningun tramite adicional.

8. A efecto de tener el control de asistencia de las y los prestadores, las Oficinas de Pasaportes
Metropolitanas o Fordneas enviaran mensualmente a la Subdireccion de Seguros y Programas
Especiales el listado de asistencia correspondiente, mediante correo electrénico y por Valija Diplomatica.

9. Unavezquelao el prestador haya concluido el periodo establecido y cubierto las horas correspondientes,
debera solicitar los formatos de termino a la o el encargado de los asuntos administrativos de la Oficina
de Pasaportes Metropolitana o Fordnea que se trate, los cuales debidamente requisitados, firmados y
sellados, deberan ser remitidos junto con las listas de asistencia validadas por la Oficina de Pasaportes a
la Subdireccidn de Seguros y Programas Especiales, a efecto de expedir la carta de término, la cual se hara
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llegar a la o el prestador a la Oficina de Pasaportes Metropolitana o Foranea por medio de Valija
Diplomatica.

INFORMACION GENERAL

e Laprestaciéon de Servicio Social o Practicas Profesionales no genera relacién alguna de tipo laboral entre
la Secretaria de Relaciones Exteriores y la o el estudiante o pasante.

e Si el estudiante ha cubierto el 100% de los créditos, no es candidato a realizar practicas
profesionales.

e Elhorario de la prestacién de servicio social o practicas profesionales sera, sin excepcién, de cuatro horas
diarias, de lunes a viernes en el horario comprendido entre las 9:00 y las 18:00 horas.

e En el supuesto de que el estudiante justifique sus inasistencias, el prestador podra realizar hasta un
maximo de dos horas adicionales hasta completar seis horas por dia.

e Por ningin motivo el prestador podra adelantar horas, por lo que esta obligado a cubrir el periodo
oficial autorizado.

e Laprestacion se iniciara con fecha primero de mes o dia habil siguiente, abarcando meses completos,
para concluir con fecha primero de mes o dia habil siguiente.

e Cuando la o el prestador acumules tres faltas sin justificacion en un mes, se procederd a la baja
definitiva sin responsabilidad para la Secretaria de Relaciones Exteriores, sin tener opcién de realizar o

completar la prestacién en ninguna otra area de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

e La o el estudiante podra realizar Unicamente dos prestaciones en la Secretaria de Relaciones Exteriores,
ya sea el Servicio Social y Practicas Profesionales o en dos ocasiones Practicas Profesionales.

e La prestacion es presencial.

e NO SE ACEPTAN ESTUDIANTES DE MAESTRIAS O DOCTORADOS.
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