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MARCO JURIDICO

1. Articulo 5° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma el dia 12 de febrero de 2007.

2. Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el
dia 13 de julio de 1993, reformada por Decreto Presidencial publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio de 2006.

3. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de mayo de 1945, reformada por Decreto Presidencial
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 23 de diciembre de 1974,
reformada el 22 de diciembre de 1993.

4. Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al
Ejercicio de la Profesiones en el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 1° de octubre de 1945.

5. Reglamento para la prestacién del servicio social de los estudiantes de las
instituciones de educacion superior en la Republica Mexicana, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 1981.

6. Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, articulo 32,
Fraccion XXV relativo a las facultades que corresponden a la Direccion
General del Servicio Exterior y de Personal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de agosto de 2001.

7. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, Articulo 22,
Fraccién |, relativo a las atribuciones de la Direccién General de Profesiones,
de fecha 20 de enero de 2005, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 21 de enero de 2005.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos Generales tienen como objeto regular las
relaciones en materia de servicio social y practicas profesionales, dentro de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Articulo 2. Son sujetos de los presentes Lineamientos los estudiantes y pasantes
nacionales y extranjeros que cursen o hayan cursado la educacioén técnica, media
superior y superior, que provengan de Instituciones Educativas que cuenten con
reconocimiento de validez oficial de la Secretaria de Educacion Publica, o bien,
que tratandose de Instituciones Educativas extranjeras, presenten carta de
exposicién de motivos para la realizacidn de la prestacién de servicio social o
practicas profesionales en la Secretaria.

Articulo 3. La aplicacion de los presentes Lineamientos es de caracter general y
obligatorio para todos los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.
Su incumplimiento se sancionara de conformidad con lo establecido en los
presentes Lineamientos y en la normatividad vigente aplicable a cada caso.

Articulo 4. Para efectos de los presentes Lineamientos Generales se entendera
por:

a) Prestacion de Servicio Social: Es aquella actividad de caracter temporal y
constitucionalmente obligatoria que realizan los estudiantes que cursan sus
estudios en instituciones educativas mexicanas de educacién media vy
superior, como parte de su formacion profesional, en interés de la sociedad y
el Estado.

b) Prestacién de Practicas Profesionales: Es aquella actividad temporal
realizada por los estudiantes y pasantes de nivel técnico, secretarial o
profesional, como complemento a su formaciéon académica, bien sea por
iniciativa propia o como requisito contemplado en el plan de estudios de la
institucion educativa de procedencia.

C) Secretaria: La Secretaria de Relaciones Exteriores.
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d) Prestador. Estudiante o pasante que realiza alguna de las prestaciones,

servicio social o practicas profesionales, en las instalaciones de la Secretaria,
bajo la vigilancia de un supervisor inmediato.

e) Departamento de Servicio Social: Es el area dependiente de la Direccion de

f)

Innovacién y Desarrollo de Capital Humano, de la Direccidon General Adjunta
de Personal, que tiene encomendado coordinar y promover los convenios y
programas de servicio social y practicas profesionales para las unidades
administrativas de la Secretaria. Su funcién es difundir, atender y realizar las
gestiones relacionadas con la inscripcion, realizacién y término del Servicio
Social y Practicas Profesionales.

Direccion _de Innovacion y Desarrollo de Capital Humano: Es el area
dependiente de la Direccion General Adjunta de Personal, de la Direccion
General del Servicio Exterior y de Personal, encargada de establecer las
directrices para la operacion de los programas de servicio social y practicas
profesionales celebrados entre las Instituciones Educativas y la Secretaria.
Asimismo, se encarga de planear, organizar y controlar el desarrollo de las
actividades del Departamento de Servicio Social a su cargo y de suscribir la
documentacidn relativa al registro y término de servicio social y practicas
profesionales de los prestadores, entre otras.

d) Delegacién: Unidades Administrativas de la Secretaria establecidas en el

Distrito Federal y en los Estados de la Republica Mexicana encargadas de
ejecutar el programa de desconcentracion y simplificacion administrativa de los
servicios que presta la Secretaria. Se clasifican en: Metropolitanas, las
situadas en el Distrito Federal y Zona Conurbada y Foraneas, las ubicadas en
el Interior de la Republica.

h) Unidad _Administrativa: Cualquier unidad responsable u odrgano

administrativo desconcentrado, adscrito a la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Coordinador _Administrativo. Es el funcionario responsable de Ia
administracion de los recursos materiales, humanos y financieros de una
Unidad Administrativa.
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j) Supervisor_Inmediato: Es el servidor publico responsable de verificar el
cumplimiento de las actividades encomendadas al prestador de servicio social
o practicas profesionales asignado a su cargo, asi como de vigilar el
cumplimiento de horario, asistencias y, en general, el comportamiento
adecuado del prestador y, en su caso, notificar lo correspondiente al
Coordinador Administrativo del area.

k) Lineamientos: Los Lineamientos Generales para la Operacion de la
Prestacion del Servicio Social y Practicas Profesionales en la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

) Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales: Es el documento
suscrito entre las instituciones educativas y la Secretaria, en el cual se
establecen las condiciones y vigencia determinada por ambas partes para
facilitar a los estudiantes la realizacidon del servicio social y practicas
profesionales en la Secretaria. Este documento sera suscrito por el titular de la
Direccion General del Servicio Exterior y de Personal o a quien el mismo
faculte para ello y por el representante de la institucion educativa o a quien se
designe para tal fin.

m)Convenio de Servicio Social y Practicas Profesionales: Es el documento
suscrito entre las instituciones educativas y la Secretaria, en el cual se
establecen compromisos y obligaciones de ambas partes para facilitar a los
estudiantes la realizacion del servicio social y practicas profesionales en la
Secretaria. Este documento sera suscrito por el C. Oficial Mayor de la misma,
el Director General del Servicio Exterior y de Personal y el representante de la
institucién educativa o a quien se faculte para ello.

n) Institucion Educativa: Es la entidad juridica constituida conforme a derecho,
perteneciente al Sistema Educativo, que proporciona ensefianza a nivel
técnico, secretarial o profesional, cuyos estudios cuentan con reconocimiento
de validez oficial.

0) Carta_de Presentacion de Instituciones Educativas Extranjeras: Es el

documento mediante el cual se establecen los compromisos y obligaciones
que el estudiante proveniente de una instituciébn educativa extranjera adquiere
con la Secretaria y en el cual se indica la carrera que cursa, el objetivo de la
practica y el programa de trabajo establecido para la misma. Este documento
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sera suscrito por el representante de la institucion educativa o quien se faculte
para ello y la aceptaciéon del prestador estara sujeta a la aprobacion del Titular

de la unidad administrativa de asignacion y visto bueno del Departamento de
Servicio Social.
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CAPITULO Il ]
DE LOS FINES Y DENOMINACION DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 5. El Servicio Social tiene como fin:

I. Desarrollar en los prestadores un sentido de solidaridad con la sociedad en
general.

[I. Contribuir con la formacién integral y capacitacion profesional de los
prestadores.

. Convertir esta prestacion en un acto de reciprocidad, a través de los planes y
proyectos del sector publico, social y productivo.

IV. Aplicar los conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos adquiridos por
el Prestador en su formacién académica.

V. Fortalecer la formacion académica, desarrollar valores y fortalecer la
insercion al mercado de trabajo; asi como al desarrollo comunitario, ya que
es una actividad comprometida con los problemas sociales.

Articulo 6. Se establecen tres categorias de prestadores de Servicio Social o
Practicas Profesionales, en funcion de su nivel académico:

a) Licenciatura: De acuerdo a sus funciones, se le denominara Auxiliar Analista.

b) Técnico: De acuerdo a sus funciones, se le denominara Auxiliar Administrativo.

c) Secretarial: De acuerdo a sus funciones, se le denominara con la misma
connotacion.
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CAPITULO 1lI )
DE LOS REQUISITOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y DE
PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 7. Para realizar en la Secretaria alguna de las prestaciones de servicio
social o practicas profesionales contempladas en los presentes Lineamientos, se
deberan satisfacer los siguientes requisitos:

PARA EL SERVICIO SOCIAL:

Ser estudiante o pasante a nivel secretarial, técnico o de licenciatura,
cuyo perfil académico sea afin a las actividades sustantivas y de apoyo
en la Secretaria.

La Institucidbn Educativa de la que proceda el prestador debera tener
reconocimiento de validez oficial.

Se debera tener cubierto como minimo el 70% de los créditos
establecidos por el plan de estudios de la Institucién Educativa de
procedencia.

Presentar al Departamento de Servicio Social, el original de la Carta de
Créditos, expedida por la Institucion Educativa de procedencia,
debidamente firmada y sellada, fotocopia de la CURP y dos fotografias
tamafo infantil, a color o blanco y negro.

PARA LAS PRACTICAS PROFESIONALES:

Ser estudiante o pasante a nivel secretarial, técnico o de licenciatura,
cuyo perfil académico sea afin a las actividades sustantivas y de apoyo
en la Secretaria.

La Institucién Educativa de la que proceda el prestador debera tener
reconocimiento de validez oficial.

-10 -
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. Presentar al Departamento de Servicio Social, Carta de Presentacion o
Historial Académico originales y sellados, expedidos por la Institucion
Educativa de procedencia, fotocopia de la CURP y dos fotografias
tamano infantil, a color o blanco y negro.

El estudiante que cumpla con los requisitos sefialados en este articulo, podra
prestar Servicio Social o Practicas Profesionales, siempre y cuando exista un
Convenio o registro de Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales
vigente entre la institucidn educativa de procedencia y la Secretaria; por lo que
la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal, se abocara a
formalizar los vinculos correspondientes con las instituciones educativas.

11
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CAPITULO IV
DE LAS CONDICIONES GENERALES
DEL SERVICIO SOCIAL Y DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 8. Para la prestacion del servicio social y practicas profesionales se
deberan satisfacer las siguientes condiciones:

Vi.

La prestacién del Servicio Social tendra una duracion minima de seis
meses y maxima de dos afos, con un total de 480 horas a cubrir. En
caso de que los planes de estudio de las instituciones educativas asi lo
sefalen, éste podra tener una duracion mayor, de acuerdo a lo indicado
en el Convenio o Programa establecido.

La prestaciéon de practicas profesionales, tendra una duracién de uno a
cinco meses, con una duracion minima de 80 horas y maxima de 400
horas a cubrir.

El inicio de la prestacion de servicio social o practicas profesionales sera
considerando el primer dia habil de cada mes, debiendo abarcar meses
completos.

La duracién de la jornada para los prestadores del Servicio Social y
Practicas Profesionales, sera de cuatro horas diarias de lunes a viernes,
durante el horario comprendido entre las 9:00 y las 18:00 horas, excepto
cuando por causa de una falta justificada se deban reponer horas, en
cuyo caso se podran realizar hasta seis horas diarias.

El horario para la prestacion del Servicio Social o Practicas
Profesionales sera establecido de comun acuerdo entre el Supervisor
Inmediato y el prestador, dentro del horario descrito en la fraccion IV, el
cual quedara establecido tanto en la “Solicitud de carta de aceptacion”
como en la “Hoja de registro” (Anexo A).

Cuando el prestador inicie actividades sin haber entregado oficialmente
sus documentos al Departamento de Servicio Social, se le anularan las
horas realizadas y s6lo se le consideraran a partir de la fecha autorizada
por el Departamento citado.
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VIL.

VIIIL.

XI.

El' Coordinador Administrativo debera notificar por escrito al
Departamento de Servicio Social las incidencias que ocurran durante el
desarrollo del servicio social o practicas profesionales, incluyendo las
bajas, cambios de asignacion, cambio de supervisor inmediato,
inasistencias, etc., a mas tardar los primeros tres dias habiles
posteriores a la conclusiéon del mes.

En caso de que el prestador no concluya su Servicio Social o Practicas
Profesionales por algun motivo justificado (enfermedad, maternidad o
accidente debidamente documentados), en el periodo que tiene
registrado, el Coordinador Administrativo debera solicitar por escrito al
Departamento de Servicio Social, 1a autorizacion para concluir las horas
faltantes, las cuales no modificaran el periodo inicial establecido en la
carta de aceptacion y no seran consideradas para la ayuda econdmica
correspondiente.

El Prestador contara con un plazo maximo de 30 dias naturales
posteriores a la fecha de término registrada, para realizar el tramite de
liberacién de la prestacion de servicio social o practicas profesionales.
En caso contrario, la carta de término se emitira segun las regias
vigentes en el momento que se solicite, siempre y cuando esté en plazo
legal para exigir ese derecho.

Los reportes de actividades que las instituciones educativas soliciten al
prestador, de manera mensual, bimestral, trimestral o global, deberan
ser elaborados por éste y avalados con la firma del supervisor inmediato
y sello del area de asignacién, como requisito previo para la firma del
funcionario perteneciente a la Direccion General Adjunta de Personal
designado y registrado ante las instituciones educativas para tal fin. En
este caso, el prestador debera entregarlos para su firma en un plazo
maximo de quince dias habiles posteriores a la fecha del periodo que se
reporte, los cuales no deberan presentarse en papel oficial de la
Secretaria, en razén de ser un reporte personal.

El prestador que registre inicialmente Servicio Social podra, por unica
vez y sin excepcion, registrar Practicas Profesionales como segunda
prestacién; y el prestador que registre inicialmente Practicas
Profesionales podra también registrar Servicio Social o un segundo
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XIl.

XIil.

periodo unico de Practicas Profesionales, para lo cual primero debera
tramitar el término de la prestacion inicial. Lo anterior aplica para cada
carrera que el prestador acredite estar cursando o haber cursado.

Cuando un prestador se encuentre cursando dos carreras
simultaneamente y desee realizar su Servicio Social en ambas, debera
cubrir 960 horas, a fin de acreditar el Servicio Social de cada una,
debiendo ajustarse a las disposiciones relativas a la duracion vy
modalidades que se sefialan en la Fraccion | de este articulo.

En el caso de que un prestador fuera contratado en una plaza federal
durante la realizacion de su Servicio Social o Practicas Profesionales en
la S.R.E., la Coordinacién Administrativa del area de asignacion debera
notificarlo por escrito a la Direcciéon de Innovacion y Desarrollo de
Capital Humano, para que ésta cancele el pago correspondiente a la
ayuda econdmica que se le brinda y emita constancia de horas
realizadas de la prestacion respectiva, a peticion del interesado.

14 -
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CAPITULO V
DE LOS DERECHOS DE LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y DE
PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 9. Son derechos de los prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales:

VI.

VII.

Obtener informacién de los proyectos en los que se inscriban y, en su caso,
recibir la asesoria adecuada y oportuna para desempenarlo.

Recibir un trato digno y profesional de parte del personal que labora en la
Secretaria.

Realizar actividades congruentes con su perfil profesional durante la
prestacion del servicio social o practicas profesionales, encaminadas a
cumplir los objetivos sefialados en los proyectos del area.

Solicitar por escrito y debidamente justificado al Departamento de Servicio
Social, el cambio de asignacion de area, por una sola ocasién, si las
actividades que ha venido realizando no corresponden con su perfil
profesional o con las actividades descritas en los proyectos presentados por
el area o por cualquier otra razoén justificada y aprobada por la Direccién de
Innovacion y Desarrolio de Capital Humano.

Obtener Carta de Término una vez acreditado el Servicio Social o Practicas
Profesionales a entera satisfaccién de la Institucién Educativa, siempre vy
cuando se cumpla con lo establecido en el articulo 8, fraccién X de los
presentes Lineamientos.

Prestar el Servicio Social o Practicas Profesionales en las condiciones de
higiene y seguridad apropiadas.

Acceso al comedor de la Secretaria, mediante el pago de la cuota de
recuperacion determinada por la Direccion General de Bienes Inmuebles y
Recursos Materiales, durante el horario comprendido entre las 12:00 y las
12:45 horas de lunes a viernes. Para tal fin, el prestador contara con 30
minutos, lapso que no se computara como tiempo efectivo de la prestacion
del servicio social o practicas profesionales.
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VIIl. Tratandose de prestadores de servicio social, recibir la ayuda econémica
que mediante Acuerdo fije la Secretaria, la cual se otorgara mensualmente,
sujeta a la disponibilidad presupuestal del ejercicio correspondiente.

IX. Uso del transporte colectivo de la Secretaria para el traslado a las
diferentes rutas y horarios predeterminados por la Direccion General de
Bienes Inmuebles y Recursos Materiales de la Secretaria.
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CAPITULO VI

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 10. Son obligaciones de los prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales:

VI.

VII.

VIIL.

Sujetarse a lo establecido en los presentes Lineamientos, asi como a
todas las disposiciones internas de la Secretaria que resulten aplicables.

Solicitar su inscripcién en los proyectos de Servicio Social o Practicas
Profesionales que de manera previa hayan sido autorizados por la
Secretaria.

Respetar las disposiciones que se fijen en los convenios o acuerdos
firmados por la Secretaria con las instituciones educativas.

Entregar al Departamento de Servicio Social la documentacion
requerida para el inicio de la prestacion de servicio social o practicas
profesionales en tiempo y forma, la cual debera ser validada por la
Unidad Administrativa donde realizara la misma.

Entregar en el Departamento de Servicio Social el reporte de actividades
mensual, bimestral, trimestral y global para firma del funcionario
responsable del programa, durante los primeros quince dias habiles
posteriores a la fecha del periodo que se reporte. Después de este
plazo, no se procedera a la firma correspondiente.

Realizar el tramite de liberacidon de la prestacion de Servicio Social o
Practicas Profesionales, en un periodo maximo de treinta dias naturales
posteriores a la fecha oficial de término, debiendo entregar la credencial
expedida por la Secretaria a favor del prestador en el inicio de su
prestacion.

Asistir de manera continua y puntual en el horario establecido.

Registrar su asistencia mediante el o los mecanismos que establezca la
Direccién General Adjunta de Personal, para su adecuado control.
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XL

XIl.

XIIL

XIV.

XV.

XVI.

En su caso, notificar por escrito al Departamento de Servicio Social, los
motivos que pudieran impedir continuar prestando el Servicio Social o
Practicas Profesionales, con el objeto de que en un futuro exista la
posibilidad de concluir la prestacion o iniciar una nueva.

Actuar con respeto, honestidad y profesionalismo durante el desempeno
del servicio social o practicas profesionales.

Hacer buen uso y manejo del mobiliario y equipo que se le asigne para
la realizacidén de su servicio social o practicas profesionales.

Queda estrictamente prohibido que el prestador del Servicio Social o
Practicas Profesionales proporcione informacién sobre asuntos de la
competencia de la Secretaria, a cualquier persona fisica o moral,
privada, publica o civi. De lo contrario, se aplicaran las sanciones
juridicas y normativas, dependiendo del dafio o perjuicio causado.

Durante la prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales, el
prestador se compromete a desarrollar las funciones que se le
encomienden, de acuerdo a las instrucciones y a las normas o
disposiciones establecidas por la Secretaria que resulten aplicables.

Presentarse a sus labores aseados y vestidos con decoro.
Portar en lugar visible durante su estancia en las instalaciones de la

Secretaria, la credencial de identificacion que se les proporcione al inicio
de su prestacién.

Observar las disposiciones que en materia de seguridad e higiene se
dicten al interior de la Secretaria.
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CAPITULO VII

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SERVICIO SOCIAL Y DE
PRACTICAS PROFESIONALES EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

Articulo 11. Los candidatos a realizar Servicio Social o Practicas Profesionales en
la Secretaria, deberan cubrir los requisitos sefalados en el Articulo 7 de los
presentes Lineamientos.

Articulo 12. Previo analisis de su perfil académico y de la asighacién del proyecto
presentado por las unidades administrativas, el Departamento de Servicio Social
entregara al estudiante la siguiente documentacion para su llenado (anexo A):

1. Formato de entrevista.
2. Solicitud de carta de aceptacion.
3. Hoja de registro.

Articulo 13. Una vez que el prestador haya entregado al Departamento de
Servicio Social la documentacién con los requisitos establecidos para el servicio
social o practicas profesionales, debidamente requisitada, firmada y sellada, se le
entregara la Carta de Aceptacion dirigida a la institucion educativa, un dia habil
antes del inicio del servicio social o practicas profesionales y la credencial de
identificacion que lo acredite como prestador en la Secretaria, por el periodo
autorizado en su Carta de Aceptacion.

Articulo 14. Concluido el periodo de la prestacion de servicio social o practicas
profesionales, el alumno debera solicitar en el Departamento de Servicio Social la
siguiente documentacién (Anexo B):

1. Solicitud de carta de término.
2. Formato de evaluacion.

Ambos formatos, debidamente requisitados, firmados y sellados, junto con la
credencial de identificacién de la Secretaria, se devolveran al Departamento de
Servicio Social, quien previa revisiéon del expediente del interesado, procedera a
emitir la Carta de Término respectiva, en un plazo maximo de 10 dias habiles
posteriores a la recepcion de la documentacion sefialada.
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CAPITULO VIl

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES EN LAS REPRESENTACIONES DE LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES EN LA REPUBLICA MEXICANA

Articulo 15. Los candidatos a realizar servicio social o practicas profesionales en
alguna de las Delegaciones de la Secretaria en la Republica Mexicana
(Delegaciones Metropolitanas o Foraneas) estaran a lo dispuesto en los presentes
Lineamientos.
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CAPITULO IX

DE LA LIBERACI()N DEL SERVICIO SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DE LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

Articulo 16. La liberaciéon del servicio social de los servidores publicos que
ocupen una plaza federal en esta Secretaria, se regira por lo dispuesto en el
Articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
el cual establece que: “Los estudiantes y profesionistas trabajadores de la
Federacion y del Gobierno del Distrito Federal no estaran obligados a prestar
ningun servicio social distinto del desempefo de sus funciones. El que presten
voluntariamente dara lugar a que se haga la anotacion respectiva en su hoja de
servicios”.

Articulo 17. Para la acreditacion del servicio social con base en el articulo
precedente, el estudiante-trabajador debera cubrir los siguientes requisitos:

a) Ocupar una plaza federal.

b) Tener una antigiedad minima de seis meses en la Secretaria.

c¢) Encontrarse en activo.

d) Presentar carta de créditos de la institucién educativa de procedencia,
donde se indique haber cubierto un minimo de 70% de créditos de la
carrera.

e) Una fotografia tamafo infantil, en color o blanco y negro.

f) Constancia de percepciones expedida por la Direccion General Adjunta de
Personal.

g) Informe detallado de actividades, validado por el jefe inmediato.
h) Fotocopia del ultimo comprobante de pago de sueldo.

i) Fotocopia de la credencial vigente que le acredite como empleado de la
Secretaria.
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Articulo 18. Cubiertos los requisitos sefalados en el articulo 17 de los presentes
Lineamientos y no encontrandose en el supuesto del articulo 19 del mismo, el

Departamento de Servicio Social procedera a emitir carta de liberacién de servicio
social al interesado.

Articulo 19. Quedan excluidos de la aplicacién del Capitulo IX de los presentes

Lineamientos, los prestadores de servicios profesionales contratados bajo el
regimen de honorarios.
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CAPITULO X
DE LAS OBLIGACIONES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Articulo 20. EI Departamento de Servicio Social, tendra las siguientes
obligaciones:

VI.

VII.

VIIL.

IX.

Regular y vigilar el debido cumplimiento de los presentes Lineamientos.

Seleccionar y promover oportunamente los proyectos presentados por
las unidades administrativas con las instituciones educativas que se
tenga programa o convenio.

Reclutar a los estudiantes, para la ejecucibn de los proyectos
autorizados y llevar el control del ingreso a la Secretaria.

Expedir oportunamente la carta de aceptaciéon a los interesados para la
prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales.

Expedir oportunamente la credencial de los prestadores que los
acredite como prestadores de Servicio Social o Practicas Profesionales
en la Secretaria.

Expedir la Carta de Término a los prestadores que hayan cumplido con
los requisitos establecidos en el articulo 14 del presente ordenamiento.

Recoger la credencial de identificacién de los prestadores de servicio
social y practicas profesionales al término de su prestacion.

Vigilar que las instituciones educativas cumplan con lo establecido en
los programas y convenios para la Prestacion de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

Gestionar oportunamente ante las &areas correspondientes, la
programacion de recursos para cubrir la ayuda economica a los
prestadores de Servicio Social, sujeto a la disponibilidad presupuestal
del ejercicio correspondiente.
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIl.

XVIIlL.

Considerando los proyectos presentados por las unidades
administrativas de la Secretaria, coordinar convenios y programas con
instituciones educativas que cubran los perfiles solicitados para
desarrollar los proyectos anuales presentados.

Emitir constancias respecto de la Prestacion de Servicio Social y
Practicas Profesionales, previa solicitud por escrito.

Notificar por escrito, a la Institucién Educativa, la baja del prestador en
la Secretaria, cuando se esté en los supuestos del articulo 23 fraccidén
IIl de los presentes Lineamientos.

Proporcionar en el mes de diciembre de cada ario, el calendario de
actividades a realizar en el siguiente ejercicio fiscal a las
Coordinaciones Administrativas.

Mantener actualizados en los medios de difusion internos de la
Secretaria, los formatos, procedimientos y requisitos que deberan
observar los prestadores en las Delegaciones de la Secretaria en la
Republica Mexicana para su registro.

Realizar el cambio de adscripcién del prestador de servicio social o
practicas profesionales, por una sola vez, siempre que exista causa
justificada por escrito del prestador o del supervisor inmediato de éste.

Aplicar las medidas disciplinarias que procedan, en caso de que el
prestador de servicio social o practicas profesionales incurra en los
supuestos que establece el Capitulo XI del presente ordenamiento.

Emitir los listados individuales de asistencia de los prestadores de
servicio social y practicas profesionales de las Delegaciones
Metropolitanas y Foraneas; asi como, de las areas que no cuenten con
el sistema de asistencia electronico, dentro de los tres dias habiles
anteriores al mes de que se trate.

Cubrir la ayuda econémica a prestadores de servicio social, dentro de
los 15 dias habiles posteriores al mes que corresponda, sujeto a la
disponibilidad presupuestal del ejercicio correspondiente.
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XIX.  Custodiar y resguardar los expedientes generados en la materia.
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CAPITULO XI
DE LAS PROHIBICIONES A LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES Y DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 21. Queda estrictamente prohibido a los prestadores de servicio social y
practicas profesionales:

VL.

VI.

VII.

VIII.

Utilizar las instalaciones y equipo de la Secretaria para asuntos particulares y
ajenos a la misma.

Distraer de sus labores a sus compafrieros y demas personal que labore en la
Secretaria

Ausentarse de la Secretaria en el horario asignado para la prestacién del
servicio social o practicas profesionales, sin el permiso de su Supervisor
Inmediato.

Desatender las disposiciones y avisos para prevenir riesgos profesionales.

Proporcionar a cualquier persona, fisica o0 moral, privada o publica, informes
de asuntos de la Secretaria, sin la autorizacion correspondiente.

Aceptar gratificaciones u obsequios del personal o cualquier persona fisica
o moral, privada o publica, con motivo de la prestacion de Servicio Social o
Practicas Profesionales que se encuentre realizando.

Introducir a las instalaciones de la Secretaria, bebidas embriagantes o
drogas enervante para su consumo o distribucion.

Presentarse en la Secretaria en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algun narcético o droga enervante, salvo que en este ultimo caso exista
prescripcion médica de Institucion Oficial, lo cual debera de hacerlo del
conocimiento de su supervisor inmediato.

Utilizar medios o documentacién falsa para obtener la constancia de
acreditacién del servicio social o practicas profesionales.
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XI.

XIl.

XIHl.

Utilizar la documentacién proporcionada por el Departamento de Servicio
Social, para realizar actos ilicitos.

Incurrir en actos de violencia, inmorales, amagos, injurias o malos tratos
contra su supervisor inmediato, compafieros o cualquier otra persona dentro
o fuera de las instalaciones de la Secretaria.

Faltar el respeto o alterar la disciplina del lugar en donde preste el servicio
social o practicas profesionales.

Acumular tres faltas consecutivas, salvo causa justificada.
Hacer anotaciones falsas, fraudulentas o impropias en los registros de

asistencia que se proporcionen para tal efecto o permitir que otros lo hagan
en su beneficio.

Articulo 22. El prestador que no cumpla con las obligaciones o incurra en ias
prohibiciones contenidas en los presentes Lineamientos o cometa algun acto
ilicito, contra la moral o las buenas costumbres, se hara acreedor a las medidas
disciplinarias que procedan, de conformidad con lo establecido en el articulo 23,
independientemente de las demas responsabilidades administrativas, civiles o
penales que correspondan.

Articulo 23. La Secretaria, a través del Departamento de Servicio Social aplicara
las siguientes medidas disciplinarias:

Llamada de atencién: es el apercibimiento verbal o por escrito que podra
hacer el supervisor inmediato al prestador de servicio social o practicas
profesionales, que incurra en alguno de los supuestos previstos en el articulo
21, cuando a su criterio asi lo amerite.

Suspension temporal: se aplicara al prestador de servicio social o practicas
profesionales que incurra en lo estipulado por el articulo 21 fraccion XlI, por
el tiempo que defina la Direccion General del Servicio Exterior y de Personal.

Baja definitiva: se aplicara al prestador de servicio social o practicas
profesionales que incurra en lo estipulado por el articulo 21 fracciones V, VI,
VI VI X, X, X, Xy XIV.
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Articulo 24. Cuando se proceda a la baja de un prestador, se debera notificar por
escrito al Departamento de Servicio Social, a través de la Coordinaciéon
Administrativa en la que el prestador de servicio social o practicas profesionales se
encuentre asignado.

-28-




OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
EXTERIOR Y DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PERSONAL

CAPITULO XIl ,
DE LA AYUDA ECONOMICA OTORGADA A LOS PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL

Articulo 25. La Secretaria podra otorgar ayuda econdmica a los prestadores de
servicio social, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal con que se cuente en
el ejercicio correspondiente y el monto sera determinado por Acuerdo del C. Oficial
Mayor, misma que se entregara de manera mensual mediante cheque.

Articulo 26. Seran sujetos de la ayuda econdémica los prestadores de servicio
social gue se encuentren asignados en las diferentes Unidades Administrativas de
la Secretaria en el Distrito Federal y en las Delegaciones Metropolitanas vy
Foraneas, asi como en las Representaciones de México en el Exterior.

Articulo 27. Quedan excluidos de la ayuda economica los prestadores de
practicas profesionales provenientes de universidades mexicanas o extranjeras.

Articulo 28. El calculo de la ayuda econémica se realizara considerando el monto
mensual autorizado dividido entre 80 horas y el resultado, se multiplica por el
numero de horas realizadas, considerando un maximo de 80 horas y un minimo de
40 horas. Es importante sefalar, que en el cobmputo de horas no se consideraran
fracciones.

Articulo 29. Para el pago de la ayuda economica a los prestadores de servicio
social, se debera observar lo siguiente:

a) El Departamento de Servicio Social remitirdA a las Coordinaciones
Administrativas, a mas tardar el dia habil anterior al mes de que se trate,
“Listas individuales de asistencia” y “Reporte de asistencia mensual de
prestadores de servicio social y practicas profesionales”, en aquellas
Unidades Administrativas que no cuenten con detectores biométricos en
sus instalaciones.

b) Ambos formatos, debidamente requisitados, firmados y sellados, deberan
ser remitidos por los Coordinadores Administrativos, mediante oficio, al
Departamento de Servicio Social dentro de los tres primeros dias habiles
siguientes al mes que se reporta. Adicionalmente, el “Reporte de asistencia
mensual de pre%es de servicio social y practicas profesionales” debera
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ser enviado por correo electronico al mismo Departamento, para las
Unidades Administrativas que no cuenten con detectores biométricos en
sus instalaciones.

c) En aquellas Unidades Administrativas que se cuente con detectores
biométricos, las Coordinaciones Administrativas deberan remitir por escrito
al Departamento de Servicio Social, dentro de los tres primeros dias habiles

siguientes al mes que se reporta, las incidencias ocurridas en el mismo
periodo.

Articulo 30. En caso de que el Departamento de Servicio Social reciba los
listados de asistencia de los prestadores de servicio social o el reporte de
incidencias fuera del plazo establecido en el articulo anterior, la ayuda econémica
del mes en cuestion se tramitara al mes inmediato siguiente, quedando bajo la
responsabilidad del Coordinador Administrativo informar a los interesados el

motivo del retraso.
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CAPITULO Xl ]
DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION Y PERMUTAS

Articulo 31. Durante la prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales, el
estudiante podra solicitar cambio de adscripcion por una sola vez. En este caso,
deberd someterlo a consideracién del area donde fue asignado y solicitar la
autorizacion de su supervisor inmediato.

Articulo 32. Los cambios de adscripcion se autorizaran siempre y cuando la
Unidad Administrativa de adscripcidn notifique por escrito su conformidad a la
Direccién de Innovacion y Desarrollo de Capital Humano e indique el total de
horas realizadas por el prestador, para que sean contabilizadas en la unidad
administrativa a la cual se reasignara éste. Asimismo, debera mediar causa
Justificada y presentar la solicitud por escrito.

Articulo 33. Para efectos de este capitulo, las horas cubiertas se contabilizaran a
favor del prestador considerando los siguientes aspectos:

a) Que la causa del cambio de adscripcion se justifique por no realizar
funciones acordes a su perfil academico.

b) Que a juicio del Supervisor Inmediato el desemperio del prestador en el
area asignada haya sido eficiente.

c) Que el prestador hubiera asistido de manera continua y puntual.

Articulo 34. En caso de que el prestador de Servicio Social o Practicas
Profesionales realice el cambio sin previo aviso, se procedera a la baja definitiva
del mismo.

Articulo 35. En el caso de una permuta, las unidades administrativas deberan
remitir por escrito a la Direccion General Adjunta de Personal la autorizacion
correspondiente.

e

s
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CAPITULO XIV

DE LA SUSPENSION Y BAJA DE LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 36. Cuando el prestador de Servicio Social o Practicas Profesionales
tenga que suspender la misma por causa justificada, debera hacerlo del
conocimiento de su supervisor inmediato, a fin de que el Coordinador
Administrativo lo notifique a la Direccién de Innovacion y Desarrollo de Capital
Humano, quien procedera a tramitar la baja temporal, autorizandole un permiso
que no debera exceder de seis meses. De no proceder conforme a lo descrito,
sera cancelado el registro del prestador.

Articulo 37. Cuando el prestador quiera dar de baja su registro como prestador
de servicio social o practicas profesionales, debera notificarlo por escrito
oportunamente a la Direccién de Innovacion y Desarrollo de Capital Humano, a
efecto de que ésta realice los tramites correspondientes.

Articulo 38. A la tercera falta injustificada detectada en los registros de asistencia,
la Direccion de Innovacion y Desarrollo de Capital Humano procedera a la baja del
prestador, salvo que el Coordinador Administrativo notifique por escrito, en tiempo
y forma, las incidencias correspondientes.

Articulo 39. Cuando proceda la baja del prestador por alguno de los supuestos
sefalados en los Articulos 21 Fracciones V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XHI y XIV, 34 y
38 de los presentes Lineamientos, éste no podra realizar servicio social o practicas
profesionales en ninguna otra unidad administrativa de la Secretaria.
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CAPITULO XV
DE LOS MERITORIOS

Articulo 40. De conformidad con el Articulo 32° Fraccion XXV del Reglamento
Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion General del
Servicio Exterior y de Personal es la Unica facultada para registrar y liberar la
Prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales realizadas en la
Secretaria. Por lo tanto, la aceptacion de meritorios, trabajadores voluntarios,
personal en practica empresarial, estancias profesionales y estadias
profesionales, entre otros, no es competencia de la Direccidon General del Servicio
Exterior y de Personal.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor, a partir del dia
siguiente de su firma.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos dejan sin efecto las disposiciones
sobre el particular emitidas con anterioridad, en lo que a éstos se
opongan.

TERCERO. Corresponde a la Direccion General del Servicio Exterior y de

Personal, a través de la Direccion General Adjunta de Personal,
conocer y resolver sobre situaciones no previstas en los
presentes Lineamientos, con estricto apego a la normatividad
que rige la materia.

Se emiten los presentes Lineamientos en México, Distrito Federal, a los catorce
dias del mes de mayo del afio dos mil siete.

AUTORIZO /
EL C. OFICIAL MAYOR

-« S Hles o -
L|9’. JULIO CAMARENA VILLASENOR

APROBO
EL DIRECTOR GENERAL DEL
SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL

TO DEL CASTILLO BANDALA

_34-






