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Edna Mariana Bazaldua Rosales, en mi caracter de Directora de Administracion y Finanzas en la Secretaria de
Turismo de la Ciudad de México, confundamento en la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de laAdministraciéonPublica
de la Ciudad de México; Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica 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 2019, Normatividad en Materia de Administraciénde Recursos,
numeral3.4.;seestablecenlossiguientes:

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES ENLA SECRETARIA DE
TURISMO DE LA CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO I. OBJETIVO.

Articulo 1° Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases que regularan la prestacion enmateria
de Servicio Social y Practicas Profesionales en la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México, asi como el
otorgamiento del apoyo econémico en el caso de la prestacion de Servicio Social, de conformidad conla Circular Uno
vigente, con la finalidad de que las y los prestadores apliquen sus conocimientos académicos en el ambito de la
Administracion Pablicadel Gobierno delaCiudad de México.

CAPIiTULO Il. MARCO NORMATIVO.
Articulo 2° Lanormativa que sustenta los presentes lineamientos es la siguiente:
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5.

Il. Constitucion Politica de la Ciudad de México, articulo 10.
. Ley Generalde Educacidn,articulos 24y 44.

V. Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones de Ciudad de
México,articulo52a60.

V. Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al Ejercicio de las
ProfesionesenlaCiudaddeMéxico,articulos85a93.

VI, Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracién de Recursos, numeral 3.4.

CAPITULO II. DISPOSICIONES GENERALES.
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Articulo 3°.Las disposiciones de estos lineamientos son de observancia general y obligatoria para todas lasareas
que conforman la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México y tiene como objetivo coadyuvar en elfomento,
difusidny ejecucion de acciones en materia de Servicio Social y Practicas Profesionales de

estudiantes y personas con estudios de nivel medio superior, superior que estén interesadas en incorporarse alas
distintas Unidades Administrativas dependientes de esta Secretaria, con el objeto de aplicar los conocimientos
adquiridos en las instituciones educativas de procedencia, y que a su vez proyectan beneficios a favor de la
ciudadania.

CAPITULO IV. REQUISITOS PARA REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL Y LAS PRACTICAS PROFESIONALES.

Articulo 4°. Los requisitos pararealizar el servicio social y practicas profesionales son las siguientes:

I.  Tenerunminimo acreditado del 70% de créditos académicos o el porcentaje que las instituciones
educativasdeterminen.
II. ~ ContarconunSegurovigente (Segurodevidao Seguro Social)
III.  Alinicio de la prestacion presentar la siguiente documentacion completa:
a) Cartade presentacion emitida por la institucion educativa.
b) Copiadecredencial paravotar(vigente).
c) Copiade credencialde lainstitucidon educativa.
d) Copiade comprobante de domicilio.
e) Documento que compruebe que se cuenta con algin seguro
f) 2fotografiastamano infantil.
Iv. Para los solicitantes con discapacidad que requieran la asistencia de otra persona, se solicita una carta
responsiva.

CAPITULOV. PROCEDIMIENTO PARALAACEPTACION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES AL SERVICIO SOCIALO PRACTICA
PROFESIONAL.

Articulo 5°. Los aspirantes deberan de presentar la documentacion solicitada en la oficina de la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestacionesy Politica Laboral, de la Coordinacién de Administracion de CapitalHumano en
laSecretariadeTurismo.

Articulo 6°. Los aspirantes aceptados, tendran un lugar de acuerdo con la disponibilidad de vacantes existentes,y una

Nuevo Ledn 56, Col. Hipédromo
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06100, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA
T. 52869077 ext. 2616, 2614, 2606 Y DE DERECHOS



Q SECRETARIA DE TURISMO
/’ GOBIERNO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS COORDINACION DE
J CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

5
4

)

(N }Lcardo
N e
)

9\ ores
S Avio de M(?l On

s % \\. PRECURSOR DE LA REVOLU CON MEXICANA

s

§,~

vezque lapersonaresponsabledelareaencuestionemitalaaceptacion.

Articulo 7°. El servicio social o practica profesional no tiene relacidén de caracter laboral.
Articulo 8°. La prestacion de servicio social o practica profesional debera llevarse a cabo dentro de los horariosde

trabajo establecidos,conunminimode 4 (cuatro)y un maximo de 6 (seis) horas diarias en los dias sefialadosparadicho
fin.

Articulo9°. Laduraciondeserviciosocial sera de 480 (cuatrocientas ochentahoras)y debera de presentarse enunlapso
nomenora6(seis) mesesymaximo2 (dos)afios.

Articulo 10°. Laduracion de practicas profesionales sera las que establezca la escuela de procedencia.
Articulo 11°. En el caso de las carreras técnicas, el porcentaje de créditos queda sujeto a las disposiciones

establecidasporloscolegioseinstitucioneseducativasdeprocedencia.
CAPIiTULOVI. OBLIGACIONES DE LAS Y LOS ENLACES ADMINISTRATIVOS UHOMOLOGOS.

Articulo 12°. Los Titulares de las Unidades Administrativas, Directores de Area, Subdirectores, Coordinadores u
homologos, responsables de los programas de Servicio Social y Practicas Profesionales determinaran el perfil
académico y nimero de prestadores que asi requieran, asi como asumir la responsabilidad de evaluar a las ylos
candidatosdepracticasprofesionalesqueselespre-asignen.

Articulo 13°. Determinar mediante entrevista, si el perfil académico o profesional de la persona prestadora que se
canaliza para la prestacidn de servicio social o practicas profesionales se adecta a las actividades en que éstaes
requerida.

Articulo 14°. No se podra enviar a las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales a realizar
actividades fuera de la Secretaria, con excepcion de que el servicio social o practica requiera realizar
actividades necesarias y en favor de la sociedad la cual serd responsabilidad de la persona a cargo de dicho
programa, debiendo acreditar fehacientemente la necesidad de dicha situacion y deberd tomar las medidas
necesarias para resguardar la integridad y salud de la persona prestadora de servicio social o practica
profesional,ademasde hacerseresponsable ante cualquieremergencia.

Articulo 15°. Controlar y evaluar que las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales
cumplan con las funciones encomendadas, horas establecidas, asi como registrar y notificar su puntualidad y
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Articulo 16°. Elaborar un expediente por cada persona prestadora de servicio social y practica profesional, queestara
conformado por lista de asistencia, un reporte bimestral de actividades realizadas, junto con las evidencias
que las soporten o de alguna aportacion relevante. Dicho expediente debera ser conservado por lomenos 6 meses,
contadosdesdeeldiaenel prestador concluyaconla prestaciénde su serviciosocial.

Articulo 17°. Verificar elacumulado de horas de las personas prestadoras de servicio social.

CAPIiTULO VII. RESTRICCIONES O CONSIDERACIONES, CASUALES DE BAJA O SUSPENSION DEL SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS PROFESIONALES.

Articulo 18°. Sonrestricciones o consideraciones:

I.  Larecepciéndeladocumentaciony el proceso deregistro no garantizan la entregade la Cartade
Terminacion,nidelapoyoeconémico.
II. LaCartadeTérminoseentregaraunavezconcluidoyvalidado eltiempo de prestacidnde serviciosocial
y/opracticas profesionales.
III.  De existir suficiencia presupuestal en la partida correspondiente, se otorgara la beca sefialada por el
Numeral3.4.10delaCircular Uno 2019, Normatividad en Materiade Administracidn de Recursos.

Articulo 19°. Se considerancausalesde baja:

L. Falsificacion de datos en informes, tramites, registros y cualquier otro, asi como la realizacién de
conductasinadecuadasgraves.

II.  Alterardatosen losformatosde tramite,informesy cualquier otro documento referente al serviciosocial
opracticaprofesional.

II.  Deexistirlaacumulacion de 3 faltas injustificadas consecutivas se realizara la baja automatica.

Iv. La persona prestadora sera acreedora de una amonestacion por escrito, cuando se determine por partede los
responsables de los programas de Servicio Social y Practicas Profesionales, que no cumplan con sus
obligaciones o que han incurrido en conductas inadecuadas o no graves; en caso de acumular 3
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amonestaciones causarabajayseranotificadoalalnstitucion Educativa.

V. Cuando la persona prestadora no cumpla con sus obligaciones se le podra aplicar una amonestacion por
escrito.(seraanexadaasuexpediente)

VL Unavezsolicitada la baja no existira reconocimiento de las horas previamente prestadas en su serviciosocial.

Articulo 20°. La prestacion del servicio social o practica profesional puede ser suspendida por la Secretaria sin
incurrirenresponsabilidadalguna,enlossiguientessupuestos:

I.  Porcausadefuerzamayor,y/o
II.  Aquellas que la Secretaria de Turismo determine, plenamente justificadas.

Articulo 21°. Una vez que hayan cesado las causas que dieron origen a la suspension siempre y cuando las
circunstancias de temporalidad y presupuesto que lo permitan, se dara continuidad a la prestacion, en caso

contrarioseprocederaasucancelacion.

CAPITULO VIIl. DERECHOS DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES.

Articulo 22°. Recibir un trato digno, respetuoso, oportuno, con calidad y equitativo, sin discriminacion alguna.
Articulo23°. Recibir protecciénde sus datos personales conforme alanormatividad aplicable.

Articulo 24°. Acompafiamiento en su proceso de formacion profesional, responder sus dudas y preguntas de
manera respetuosa, por parte de los Titulares de las Unidades Administrativas, Directores de Area,
Subdirectores, Coordinadores u homdlogos, responsables de los programas de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Articulo 25°. Denunciar cualquier tipo de acoso a la Coordinacién de Administracion de Capital Humano.

CAPITULO IX. RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICASPROFESIONALES.
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Articulo 26°. Presentar ladocumentacion requerida, seglin sea el caso, a la Coordinacién de Administracion deCapital

HumanoenlaSecretariade TurismodelaCiudad de México.

Articulo 27°. Realizar la totalidad del Servicio Social o Practicas Profesionales bajo un solo programa y
UnicamenteenlaUnidad Administrativaalaque hayasidoasignada.

Articulo 28°. Conducirse conamabilidad, rectitud y respeto a sus compafieros, compafierasy superiores.

Articulo 29°. Cumplir con la totalidad de actividades asignadas por el titular de la Unidad Administrativa dondese
encuentreasignada.

Articulo 30°. Ser puntuales en el horario de actividades, desempefiarlas con atencién y esmero, asi como
permanecerenellugardesuprestacionduranteelhorarioestablecido.

Articulo 31°. Registrar su asistencia en las listas que para tal fin establezca las Unidades Administrativas las cuales

seencargarandecontrolarsuasistencia.
Articulo 32°. Evitar ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente.

Articulo 33°. Responder del manejo de documentos; objetos y equipo que le confieran con motivo del
desempenodesuactividad.

Articulo 34°. Guardar confidencialmente la informacion que conozca, genere, obtenga, adquiera, transforme o
conservecomo partedesusactividades.

Articulo 35°. Abstenerse de realizar dentro de su horario establecido, actividades distintas de las asignadas.

Articulo 36°. En caso de inasistencia, la persona prestadora debera notificar y justificar su causa directamentea la
personatitular de la Unidad Administrativa, y a la Coordinacién de Administracién de Capital Humano.

CAPITULO X. PERIODO DE LA PRESTACION.
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Articulo 37°. El periodo de prestacion del Servicio y/o Practicas Profesionales no podra ser menor a seis meses, ni
mayor a dos afios de conformidad a lo dispuesto por el articulo 55 de la Ley Reglamentaria del Articulo 5to.
Constitucional,relativo al Ejercicio de las Profesionesenla Ciudad de México.

Articulo 38°. La jornada de prestacion para las personas prestadoras de servicio social y/o practicas
profesionales sera de 4 horas diarias o hasta 6 horas, dentro del horario de labores de la Unidad Administrativaen la
quellevardacabolaprestacioncorrespondiente.

Articulo 39°. La o el jefe inmediato de la Unidad Administrativa responsable de la persona prestadora, podra
justificar un maximo de tres inasistencias en un mes, en el entendido de que las horas no laboradas deberan
restituirse, paracubrireltotaldehorasestablecidas.

Articulo 40°. En el caso de que por requerimiento del colegio o institucion educativa el periodo de prestacionde
servicio social o practica profesional exija mas de 480 0 360 horas, sera responsabilidad de la personaprestadora
y de la Unidad Administrativa establecer el horario para el cumplimiento del mismo, en el entendido de que no se
consideraranlas horas adicionales parael pago delapoyo econdmico.

CAPITULO XI. APOYO ECONOMICO.

Articulo 41°. Se otorgara un insumo econdémico Unicamente a las personas prestadoras de servicio social,
conforme alanormatividad vigente, dicho estimulo no es aplicable alas practicas profesionales.

Articulo 42°. Las personas prestadoras de servicio social podran recibir el insumo econémico, dependiendo dela
disponibilidad presupuestal en la Secretaria de Turismo, y segun la asignacion a cada Unidad Administrativaen la
partidacorrespondiente, mismaque se les cubrirdalfinalizarla prestacion.

Articulo 43°. El insumo econdémico queda supeditado a los REQUISITOS DE ACCESO de los presentes
Lineamientos y solo serd tramitado una vez que se concluya con la entrega de la Carta de Terminacion de la
personaprestadora.
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Articulo 44°. Elinsumo econdmico sera otorgado a las personas prestadoras de servicio social por Unica vez pormedio
dechequeanombredecadapersonaprestadora,el cualserdintransferible.

Articulo 45°. La entrega del insumo econémico estara a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Néminas, de la Coordinacion de Administracion de Capital Humano en la Secretaria de Turismo de la Ciudad de
México.

Articulo 46°. Los cheques expedidos por este concepto se expediran por Unica vez, y aquellos que no sean
reclamados por las personas prestadoras en un término de 30 (TREINTA) dias habiles seran cancelados y no
procederaasureexpedicion.

Articulo 47°. Los casos extraordinarios por fallecimiento de la persona prestadora de servicio social, una vez
autorizado elinsumo econémico, seran turnados al Subcomité Mixto de Capacitacion para su valoracion.

Articulo 48°. En caso de que la persona prestadora de servicio social sea menor de edad, el insumo econémicole sera
otorgado siempre y cuando se presente la madre, padre o tutor de la persona, previamente notificado ydebidamente
identificada.

CAPITULO XII. SUPERVISION Y CONTROL.

Articulo 49°. La Coordinacién de Administracion de Capital Humano, es la responsable de la validacion final decada
una de las etapas que den cumplimiento a la implementacion del Programa Anual de Servicio Social yPracticas
Profesionales de la Secretaria de Turismo, para lo cual se podra auxiliar de plataformas tecnoldgicos,softwares para
garantizar un control eficiente y eficaz en la aplicacion de los presentes LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
REALIZACION DEL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES EN LA SECRETARIA DE TURISMO DE LA CIUDAD DE
MEXICO.

Articulo 50°. La Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones y Politica Laboral, adscrita a la Coordinaciénde
Administraciéon de Capital Humano, es la instancia encargada de llevar a cabo, la supervisién y control del
cumplimientodelos procedimientos delos presentes Lineamientos.
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Datos de la Coordinaciéon del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales

Nombre: Lic. Yulic Barrientos Zamudio
Cargo: Coordinador de Administracion de Capital Humano
Teléfono:
Correo Electronico: ybarrientosz@turismo.cdmx.gob.mx
Horario:9:00a16:00

ELABORO REVISO VALIDO
Lic. Carolina Flores Brindis Jefa Lic. Yulic Barrientos Zamudio Lic.EdnaMariana
de Unidad Departamental de Coordinador de Administracion Bazaldua Rosales
Prestaciones y Politica Laboral de CapitalHumano Directora de Administraciény
Finanzas

La presente hoja de firmasforma parte de los Lineamientos en Materia de Servicio Socialy Practicas
Profesionalesen la Secretaria de Turismo.

Nuevo Ledn 56, Col. Hipédromo
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06100, Ciudad de México CIUDAD INNOVADORA
T. 52869077 ext. 2616, 2614, 2606 Y DE DERECHOS


mailto:ybarrientosz@turismo.cdmx.gob.mx

