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CAPITULO |

Disposiciones Generales

Objetivo

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases que
regularan la prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en el Instituto; asi
como el otorgamiento del apoyo econdmico, de conformidad con el articulo 5° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 24 de la Ley General
de Educacion, con la finalidad de que los prestadores apliguen 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 del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal y para los prestadores que realicen su Servicio Social y/o Practicas Profesionales

en el Instituto.

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

I. Ley General de Educacion;

Il. Ley Reglamentaria del articulo 5° constitucional, relativo al ejercicio de las

profesiones en el Distrito Federal;

lll.  Reglamento de las Instituciones Educativas de donde provenga el prestador de

servicio social;

IV. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Acceso;
V. Manual de Organizacion del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal;

VI. Y las demas disposiciones legales aplicables.

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

entendera por:
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Apoyo economico: La ayuda econdmica que percibe el estudiante al realizar el
servicio social o practicas profesionales en el Instituto.

Direccion: La Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto de Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

Instituto: Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal.

Pleno: Organo Colegiado y maxima instancia Directiva del Instituto de Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal;
conformado por sus Comisionados Ciudadanos.

Practicas Profesionales: Son la aplicacion de conocimientos tedricos al area
laboral.

Prestador: Estudiante que prestara el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en el Instituto.

Servicio Social: Realizacién de actividades temporales que ejecutan los
estudiantes de carreras técnicas y profesionales, tendientes a la aplicacién de
los conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el ejercicio de la préactica
profesional en beneficio o en interés de la sociedad. Es la aplicacién de los
conocimientos, habilidades y disposiciones para la solucién de problemas y toma
de decisiones que complementan la etapa formativa del prestador.

Unidades Administrativas: Secretaria Técnica, Direccion de Capacitacion y
Cultura de la Transparencia, Direccién de Evaluacion, Estudios y Gobierno
Abierto, Direccion de Vinculacion con la Sociedad, Direcciéon de Tecnologias de
la Informacién y Apoyo a Gobierno Abierto, Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccién de Comunicacion Social, y las unidades administrativas de
nueva creacion.

Articulo 5.- El Servicio Social es un requisito indispensable para que el alumno 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 formacién académica, de tal
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manera que de acuerdo con su perfil profesional desempefien actividades dentro del
Instituto.

Articulo 7.- El Instituto, con apoyo de las Unidades Administrativas, formulara los
programas y actividades necesarios para que los prestadores 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:

I. Consolidar la formacién académica y humana del prestador.

Il. Fomentar en el prestador una conciencia critica y de solidaridad con la
comunidad a la que pertenece directamente y a la Nacibn como parte de un
todo social.

Articulo 9.- El Instituto recibira durante el afio aquellos aspirantes que deseen realizar su
Servicio Social y/o Practicas Profesionales, siempre y cuando cubran los requisitos
marcados en los Capitulos Il y IV de los presentes lineamientos.

Articulo 10.- Los Titulares de las Unidades Administrativas donde se encuentra adscrito
el prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, seran responsables de la
asistencia, comportamiento y estancia del prestador; concluida la misma, se deslindara
de cualquier responsabilidad o corresponsabilidad civil o penal al Instituto.

Articulo 11.- La salida intermedia o temporal de los prestadores 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.

CAPITULO II

Responsabilidades de la Direccién de Administracion y Finanzas

Articulo 12.- Elaborar para autorizacién del Pleno, el anteproyecto de Presupuesto para
el Servicio Social y/o Practicas Profesionales con Apoyo Econémico.

Articulo 13.- Distribuir y utilizar el Presupuesto Anual para el otorgamiento de Apoyo
Econdmico a Servicios Social y/o Préacticas Profesionales, con base en la conformacion
del Programa Anual de Servicio Social y/o Practicas Profesionales del Instituto.

Articulo 14.- La Direccién corroborara que la incorporacion de prestadores de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales al programa establecido por el Instituto, responda a las
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necesidades reales de trabajo de las Unidades Administrativas y permitird a su vez, la
participacion de los prestadores en actividades relacionadas con su formacion profesional.

Articulo 15.- Emitir y difundir a las Unidades Administrativas los Lineamientos para la
operacion del Programa de Servicio Social y/o Précticas Profesionales en el Instituto, asi
como la recepcion y entrega de documentos que requieran en el proceso.

Articulo 16.- 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 estas lo
soliciten.

Articulo 18.- Recibir a los aspirantes para la presentaciéon del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales de conformidad con los requisitos sefialados Capitulos Il y IV de
estos lineamientos.

CAPITULO III

Requisitos y caracteristicas del Servicio Social

Articulo 19.- Carta de presentaciéon expedida por la institucion educativa de procedencia,
dirigida al Director de Administracion y Finanzas del Instituto, en la que se indiquen los
datos generales del estudiante y el porcentaje de créditos académicos cubiertos de su
plan de estudios;

Articulo 20.- Los prestadores deberan presentar en la carta expedida por la Institucion
Educativa el total de horas y periodo para realizar el Servicio Social.

Articulo 21.- Para que el Servicio Social sea vélido, se deberd presentar un Informe
mensual de actividades realizadas por el prestador de servicios, el cual debera contar
con la firma del Titular de la Unidad Administrativa donde fue asignado el prestador.

Articulo 22.- El Servicio Social, debera prestarse durante un tiempo no menor a 6
meses, y el numero de horas que se requiera sera determinado por las Instituciones
educativas, pero en ningun caso debera ser menor de 480 horas, de acuerdo en lo
establecido en el Capitulo VIII de los presentes lineamientos.

Articulo 23.- El Servicio Social podra realizarse en diversas Unidades Administrativas del
Instituto, siempre y cuando haya una solicitud del area, y en su caso, la aceptacion de
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dicho personal tendra lugar una vez que el 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 los prestadores.

Articulo 24.- El Servicio Social por sus funciones y fines académicos, estara
desvinculado de cualquier relacion de caracter laboral y no podréa otorgar la categoria de
trabajador al prestador por ninguna circunstancia.

Articulo 25.- La prestacién del Servicio Social debera llevarse a cabo dentro de los
horarios de trabajo establecidos en el Instituto, con un minimo de 4 horas de servicio y
hasta 6 horas diarias como méaximo.

CAPITULO IV

Requisitos y caracteristicas de Practicas Profesionales

Articulo 26.- Carta de presentacion expedida por la institucion educativa de procedencia,
dirigida al Director de Administracion y Finanzas del Instituto, en la que se indiquen los
datos generales del estudiante; en este caso no es necesario un minimo de créditos
cubiertos a nivel Licenciatura o Técnico.

Articulo 27.- Los prestadores deberan presentar carta de autorizacion de la Institucion
Educativa, sefialando el nimero de horas total y periodo para realizar dichas préacticas,
en caso de que éstas sean obligatorias.

Articulo 28.- Para que las Practicas Profesionales sean vélidas, los prestadores deberan
presentar un informe mensual de las actividades realizadas en el Instituto, el cual debera
contar con la firma del Titular del &rea donde fue asignado el prestador.

Articulo 29.- La realizacion de las Practicas Profesionales es voluntaria y son optativas
de acuerdo a los lineamientos normativos internos que rijan a la Institucion Educativa, por
lo cual la duracién de las practicas variara de 4 a 8 meses y de acuerdo en lo establecido
en el Capitulo VIII.

Articulo 30.- Las Practicas Profesionales, deberan cubrir un total de 360 horas, cuando
exista convenio con las Instituciones Educativas.

Articulo 31.- Las Practicas Profesionales podran realizarse diversas Unidades
Administrativas del Instituto, siempre y cuando haya una solicitud del area y en su caso,
se emita la aceptacion respectiva; siendo entonces obligacién del Titular de la Unidad
Administrativa, el seguimiento de las actividades encomendadas a los prestadores.
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Articulo 32.- Las Practicas Profesionales por sus funciones y fines académicos, estaran
desvinculadas de cualquier relacion de caracter laboral y no se podra otorgar la categoria
de trabajador al prestador por ninguna circunstancia.

Articulo 33.- La prestacion de las Practicas Profesionales debera llevarse a cabo dentro
de los horarios de trabajo establecidos en el Instituto, con un minimo de 4 horas de
servicio y hasta 6 horas diarias como maximo.

CAPITULO V

Autoridades en el Servicio Social y Practicas Profesionales y sus
atribuciones

Articulo 34.- En el procedimiento de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
intervendran:

I.  La Direccion de Administracion y Finanzas
[I.  La Subdireccion de Recursos Humanos
lll.  El Departamento Recursos Humanos
IV.  El Departamento Recursos Financieros y Contabilidad
V. Los Titulares de las Unidades Administrativas donde se realice Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

Articulo 35.- Corresponde a la Direccion, autorizar el pago del apoyo econdmico al
prestador, con el soporte del Visto Bueno por parte de la Subdireccibn de Recursos
Humanos.

Articulo 36.- Corresponde a la Subdireccion de Recursos Humanos:

I. Firmar las Cartas de Inicio y Liberacion de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.
II. Dar seguimiento a los prestadores a través del Departamento de Recursos
Humanos
Ill. Dar el Visto Bueno a los informes finales que presenten los prestadores, con el fin
de que sea validado el Servicio Social y/o Practicas Profesionales, segln el caso.

Articulo 37.- Corresponde al Departamento de Recursos Humanos:

I.  Recepcion de documentos de los prestadores.
Il. Hacer del conocimiento del prestador, las Normas que debera observar durante el
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
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Proporcionar lista de asistencia a las Unidades Administrativas, en las cuales
haya prestadores.

. Elaborar cartas de Inicio y Liberacion de Servicio Social y/o Practicas

Profesionales.

Entregar la Carta de Inicio y Liberacion de Servicio Social y/o Préacticas
Profesionales, al prestador, en un plazo no mayor de los 5 dias habiles
posteriores a fecha de inicio y término estipulados.

Solicitar al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad la emision del
cheque por concepto de Apoyo Econémico a los prestadores que hayan cumplido
con los requisitos sefialados a un inicio.

Articulo 38.- Corresponde a los Titulares de las Unidades Administrativas, donde se
encuentren asignados los prestadores:

Dar a conocer a la Direccion, los requerimientos de prestadores para el
ejercicio siguiente, mediante el formato denominado “Informacion para el
Banco de Datos del Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales”,
de conformidad a lo establecido.

Las Unidades Administrativas especificaran el numero de prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales requerido en cada una de sus
areas.

El formato “Informacién para el Banco de Datos del Programa de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales”, debera presentarse durante el mes de
Octubre de cada afio en la Direccion, para la elaboraciéon del Programa
Operativo Anual y tramite de registro ante la Coordinacién del “Programa de
Servicio Social Comunitario de la Secretaria de Desarrollo”, asi como ante las
Instituciones Educativas que lo requieran, considerando lo siguiente:

o El objetivo debe de ser claro y preciso.

o 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 realizacién de las actividades que
desempeniara el prestador.

e 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.

o Acorde al perfil profesional; ya que debe estar planteado en
concordancia con las actividades y las carreras profesionales y/o
técnicas.
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e Las actividades deben fomentar la creatividad, capacidad analitica,
critica y de ingenio del estudiante, a través de la realizacion de
andlisis, propuestas, investigaciones, proyectos, etc.

V. Determinar mediante una entrevista, si las caracteristicas y perfil profesional
del estudiante que se les canaliza para el Servicio Social y/o Préacticas
Profesionales se adecula a las actividades en que este es requerido.

V. Dar al prestador un trato digno y respetuoso.

VI. Orientar al prestador durante su permanencia en el Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

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

VIIl.  Asignar al prestador las funciones administrativas de apoyo que deberd
desempenfiar dentro de las instalaciones del area.

IX. Firmar los formatos de asistencia y remitirlos a la Subdireccién de Recursos

Humanos, sefialando el nimero total de horas realizados por el prestador
durante el mes.

X. Supervisar mensualmente el desempefio y asistencia de los prestadores.

XI. Revisar el Informe mensual, y en caso de ser necesario, emitir los
comentarios correspondientes al prestador, a efecto de que en el mismo se
lleven a cabo las precisiones que le sean indicadas.

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

XIll.  Supervisar que el prestador se encuentre desarrollando sus actividades
Unicamente dentro de las Instalaciones del Instituto; de lo contrario el
prestador tendra que registrar su salida definitiva.

CAPITULO VI

De los compromisos y beneficios de los prestadores del Servicio Social y
Practicas Profesionales

Articulo 39.- Son beneficios de los prestadores:
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Recibir informacién y orientacion sobre el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Recibir la carta de Inicio de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

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

El prestador podra solicitar, a través de la Institucion Educativa, su baja
temporal o definitiva por circunstancias plenamente justificadas.

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

Los trabajadores que sean empleados del Instituto, podran solicitar su
liberacion de Servicio Social, siempre que envien un oficio dirigido a la
Direccion y que ademas cumplan con requisitos como: ser trabajador activo y
comprobar una antigiedad minima de un afio (debidamente acreditada a
partir de su alta del Instituto).

Ser escuchados en cualquier caso de gueja, o en su defensa, siempre que se
promueva por escrito y respetuosamente ante la Direccion.

Articulo 40.-Son compromisos de los prestadores:

VI.

VIl

VIII.

Presentar la documentacion requerida, segun sea el caso (Servicio Social /
Practicas Profesionales) al Departamento de Recursos Humanos.

Realizar la totalidad del Servicio Social y/o Practicas Profesionales bajo un
solo programa y Unicamente en la Unidad Administrativa a la que haya sido
asignado.

Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus comparieros y superiores.
Cumplir con la totalidad de actividades asignadas por el Titular de la Unidad
Administrativa donde se encuentre asignado.

Ser puntales en el horario de actividades, desempefiarlas con atencion,
esmero y eficiencia, permanecer en el lugar de trabajo durante el horario
establecido.

Registrar su asistencia en las listas que para tal fin establezca la Direccion a
las Unidades Administrativas las cuales se encargaran de controlar su
asistencia.

Evitar ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente.
Responder del manejo de documentos, objetos y equipo que se le confieran
con motivo del desempefio de su actividad.

Permanecer en el Instituto hasta la entrega de documentos, objetos y equipo.
Abstenerse de realizar dentro de su horario establecido, actividades distintas
de las asignadas.
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XI. Evitar comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad
del lugar donde realiza su servicio o de las personas que ahi se encuentren.
Xll.  Abstenerse de sustraer, alterar o hacer uso ilicito de documentos oficiales.
Xlll.  Elaborar los Informes mensuales y acompafiar cada uno con una

identificacion.

XIV. En caso de inasistencia, el prestador deberd notificar y justificar su causa
directamente al Titular de la Unidad Administrativa y a la Subdireccién de
Recursos Humanos.

CAPITULO VI

De las atribuciones del instituto

Articulo 41.- Son atribuciones del Instituto, las siguientes:

l. Ejercer las facultades que estos lineamientos otorgan.

. 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.

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

V. Resolver quejas, peticiones y demas problemas cuyo motivo sea la prestacion
del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, conforme a sus atribuciones.
V. Dar al prestador un trato digno y respetuoso.
CAPITULO VI

Periodo de prestacion

Articulo 42.- El periodo de prestacion 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.
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Articulo 43.- La jornada de ocupacion para los prestadores de Servicio Social y/o
Précticas Profesionales sera 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 Précticas
Profesionales.

Articulo 44.- La prestacion de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales se interrumpira
Unicamente los dias que sefale el calendario oficial del Instituto, autorizado mediante
acuerdo por el Pleno del Instituto.

Articulo 45.- El jefe inmediato de la Unidad Administrativa responsable del prestador 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 46.- En el caso de que por requerimientos de la Institucién Educativa el periodo
de prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales exija mas de 360 6 480
horas, sera responsabilidad del prestador y de la Unidad Administrativa el establecer el
horario para el cumplimiento del mismo, en el entendido de que no se consideraran las
horas adicionales para el pago del apoyo econémico.

CAPITULO IX

Del otorgamiento de Apoyo Econdmico

Articulo 47.- El Instituto, a través de la Direccion, otorgara un apoyo econémico a los
prestadores, siempre y cuando exista suficiencia presupuestal.

Articulo 48.- Los prestadores podran recibir ayuda econdémica, dependiendo de la
disponibilidad presupuestal del Instituto y segun la asignacion a cada Unidad
Administrativa en la partida correspondiente, misma que se les cubrird mensualmente y
durante cuatro y/o seis meses, a través de la Direccion, responsable del proceso de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Los requisitos que deberdn cumplir los prestadores, seran los siguientes:

l. Haber presentado la documentacion necesaria;

Il. No tener mas de tres inasistencias durante el mes a cubrir;

M"l. Haber observado buena conducta durante su estancia en el Instituto;
V. Haber cumplido satisfactoriamente con las actividades encomendadas;
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XV. Haber presentado ante la Subdireccibn de Recursos Humanos el informe
mensual de las actividades realizadas por el prestador en la Unidad
Administrativa, acompafado de fotocopia legible de identificacién (INE y/o
Acta de Nacimiento en caso de ser menor de edad).

Articulo 49.- El apoyo econémico no se otorgard si no reune los requisitos antes
sefialados.

Articulo 50.- El apoyo econdmico, sera otorgado mensualmente, a los prestadores de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Articulo 51.- El apoyo econdmico sera otorgado a los prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, en cheque a nombre del prestador; sera intransferible y se
proporcionara en las fechas estipuladas por el Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad.

Articulo 52.- El apoyo economico estard sujeto a la disponibilidad presupuestal del
ejercicio fiscal correspondiente; serd asignado por programa y distribuido de manera
mensual, mismo que podra aumentar al ser autorizado por la Direccion y conforme al
presupuesto designado para tal efecto.

Articulo 53.- El cheque otorgado a nombre del prestador, sera entregado en el
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

Articulo 54.- Los cheques expedidos por este concepto y que no sean reclamados para
el beneficiario en un término de quince dias naturales, seran cancelados y no procedera
su reexpedicion.

Articulo 55.- El apoyo econdmico es optativo y en ningin momento es obligacion del
Instituto brindarla.

CAPITULO X

De la cancelacién del Apoyo Econémico

Articulo 56.- No se proporcionard el apoyo econémico en los siguientes casos:

I. A los prestadores que provengan de Instituciones Educativas cuyo estatuto y
normas generales contemplen la prestacion del Servicio Social y/o Practicas
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Profesionales a titulo gratuito, esto debera venir establecido en la Carta de
Presentacion del prestador.

Il. A los prestadores que cuenten con el beneficio de alguna beca por parte de su
Institucion Educativa y venga estipulado en su Carta de Presentacion.

lll. A los prestadores que por motivos personales renuncien por escrito y de manera
voluntaria al apoyo econémico.

IV. A los prestadores que laboren en el Instituto, ya sea en plaza presupuestal o
bajo el régimen de honorarios.

V. A todos aquellos prestadores que permanezcan después de seis meses en el
Servicio Social y/o Préacticas Profesionales, a solicitud de la Institucién Educativa
de donde provengan.

VI. A todos aquellos prestadores que hayan causado baja y que reingresen al
Instituto.

VII. Automaticamente se cancelara una vez que se dé de baja el prestador.

CAPITULO XI

De la conclusion del Servicio Social y Practicas Profesionales

Articulo 57.- El Servicio Social concluira cuando el prestador, haya realizado 480 horas
de servicio en el Instituto.

Articulo 58.- Las Practicas Profesionales, concluiran cuando haya realizado el nimero
de horas estipuladas por la Institucion Educativa, o bien, si es por iniciativa propia del
prestador, una vez que haya cumplido con 360 horas.

CAPITULO XiII

De la anulacién del Servicio Social y Practicas Profesionales

Articulo 59.- El Servicio Social y/o Practicas Profesionales, seran anulados cuando el
prestador incurra en cualquiera de las siguientes conductas:

I. Prestar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales, sin haberse inscrito
debidamente y obtenido la aprobacion del mismo.
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II.  Proporcionar datos falsos en los tramites, registro, informes y cualquier otro que

tenga relacion con el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

lll. 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 cémputo de los plazos a los que se refiere el parrafo anterior, sélo se

consideraran los dias habiles.

VI. Realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en otra Unidad
Administrativa distinta de la asignada, sin previa autorizacién en el informe de

actividades realizado por el prestador.

VII. Cuando un prestador no cumpla con sus obligaciones se le podra aplicar una
amonestacion verbal o enviar un escrito (una copia deberd 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 anulacién 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 Institucion Educativa que

corresponda.

CAPITULO XIII

De lo no contemplado en estos lineamientos

Articulo 60.- Cualquier aspecto relacionado con el cumplimiento de los presentes
lineamientos sera resuelto exclusivamente por el Director de Administracion y Finanzas

en el Instituto.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los Lineamientos para Prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales en el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal entrardn en vigor al dia siguiente de su autorizacion.
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SEGUNDO.- Los prestadores que se encuentren realizando el Servicio Social y/o
Préacticas Profesionales en el Instituto, al momento de ser autorizados los lineamientos,

gozaran del apoyo econémico, sujetandose a los mismos.

TERCERO. Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, asi como en el

portal de Internet del Instituto.
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ANEXOS

ANEXO | Aceptacidon de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

~ P = Institnio de Acceso a la Informacion Piblica
(m I“t“[ﬂﬁ ¥ Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal

Direccion de Administracion y Finanzas
INFODF/DAF/—72017

MéxicoDF.a —de de 2017
LiC.
{Cargo)
{Area)
{Universidad)
PRESENTE
Infarmo a usled que la alumna C. . con mEmero de cuental
matricula: adscrita en la LICENCIATURA en en su

honorable Insfitucion, ha sido aceptada, para iniciar su SERVICIO SOCIAL/ PRACTICAS
PROFESIONALES en e Programa “Derecho de Acceso a Iz Informacion Pidblica y a la
Transparencia Gubemamental en la Ciudad de México 20177 con clave 2017-191/1-346,
colaborando del de del al de del » por 4 horas
diarias, de lunes a viemes con un horario de hrs a hrs.. cubriendo un iotal del
480/ 360 horas efectivas, las aclividades a realizar:

O Brindar informacion y orientacion sobre el derecho de acceso a la Informacion Piiblica
y Proleccion de Datos Personales del Dishiito Federal.

0O Distribuir material de divulgacion relalivo al ejercicio y defensa del derecho de acceso a
Ia Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

O Parficipar en las jomadas de promocion del derecho de acceso a la Informacion
Piiblica y Proteccion de Dalos Personales del Distiito Federal.

O Apoyar en la organizacion y redizacion de los eventos sobre el derecho de
acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Dalos Personales del Dishito
Federal.

0 Brindar apoyo fécnico y logistico en la promocion del derecho de acceso a la
Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

Sin otro parficular reciba un condial saludo.

LIC. ARMANDO MANUEL GONZALEZ CAMPUZANO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

www.infodf.org.mx La Morena No. 865, Col. Narvarte, Del. Benito Juirez, C.P. 03020 Tel +52 (55) 5636-2120
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ANEXO 2 Informe de Actividades

Instituto de Acceso a la Informacion Puablica
in'o [ﬂﬂ y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal

Vanguardia en Transparencia

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL PRESTADOR DE
SERVICIOS

NOMBRE:
PERIODO QUE SE NFORMA-
AREA A LA QUE APOYA:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

NOTA: La documentacion soporte de las acidades enumeradas se encuentra en poder del drea en la que presta sus
iy

Dia Mes Ao

EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES Vo. Bo. .
EL TITULAR Y/O RESPONSABLE DEL AREA EN
QUE PRESTA SUS SERVICIOS

NOMERE Y FIRMA

Calle La Morena # 865, Plaza Narvarie, Local 1, Col Narvarie Poniente, CP. 03020, Delegacion Benito Juarez_ Tel 5636 2120
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ANEXO 3 Honorarios

y_ Instituto de Acceso a la Informacidén Pablica
"ﬂ in'n [ﬂﬁ y Proteccion de Dafos Personales del Distrito Federal

Vanguardia e

encia

DIRECCION DE
INFODFI——2017
INFODF.50.84.4
Ciudad de México, a — de —de 2017

MTRO.MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO
COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE DEL. INFODF
PRESENTE

Con base en el Acuerdo 1690/50/16-11/2016, de fecha 16 de noviembre de 2016, mediante e cual el
Pleno del INFODF aprobd el Anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos dd
Instituto de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
{INFODF) para d gercdo fiscal del aio 2017, en el cual se contempla la contralacion de prestadores de
servicios prafesionales a través del réggmen de honoranios asimilados a salarios para apoyar las
adividades que desarrollan las unidades administrativas del INFODF.

Asimismo, considerando que a través del ofido SFCDMX/0027/2017 de fecha 06 de enero de 2017,
emitido por la Secretaria de Hnanzas de ésta Ciudad, se comunico al INFODF que o techo
presupuestal para el ejercido fiscal 2017 es de $137,931,115.00 presupuesto que se establece en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2017, publicado en la
Gaceta Ofidal de la Ciudad de México el 29 de didembre de 2016

Con base en las anteriores consideradones y con fundamento en d articulo 20, fracdén XVl del
Reglamento Interior del INFODF y con la finaidad de realizar las acciones necesarias para dar
continuidad a la atencién de los diferentes proyedios y tareas responsabilidad de esta Direccién a mi
cargo, me permito poner a su consderacion la contratacion de servicios profesionales bajo & régimen
de honorarios asimilados a salarios a la siguiente persona:

Nombre del Prestador de Servicios:

Monto tolal del contrato: $————— (————————— 00A00 MLN.)

Vigendia del contrata: del al ——— del 2016

Pagos: Se pagardn en — exhibiciones, de manera quincenal, previo Infoome de Actividades
commespondiente autorizados por parte de quien suscribe.

Objefo del contrato:

Esta contratacion se soligta con fundamento en lo dispuesto en los articulos 4, fraccion VII; 15, pimer
parrafo; 17, fracadn lll; y 32 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Instituto de Acceso a la Informacion Piblica y Proteccion de Datos
Personales del Disirito Federal.

Agradezco su apoyo y le envio un cordial saudo.

Alentamente

Direclor de

www.infodf.org.mx La Morena No. 865, Col. Narvarte, Del. Benito Juirez, C.P. 03020 Te +52 (55) 5636-2120
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ANEXO 4 Término de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales

0 Instibinto de Acceso a la Informacién Piblica
10 m'ﬂ[ﬂﬁ ¥ Proteccin de Datos Persoules del Distrito Fedenl

Direccion de Administracion y Finanzas
INFODF/DAF/—/2017
México D.F.a — de ——- de 2017

Lic.
{Cargo)
(Area)
{Universidad)
PRESENTE

Informo a usied que la alumna C. . con ndimero de cuental
mairicula: adscrita en la LICENCIATURA en en su
honorable Institucion, TERMING su Servicio Social en el Insiituio de Acceso a la Informacion
Piblica ¥ Proteccion de Dalos Personales del Distilo Federal, de acuerdo a los siguienies
datos:

Unidad Adminisirativa:
Programa: “Derecho de Acceso a la Infomacion Publica y a la Transparencia
Gubernamenial en el Ciudad de México 2016™con clave 2016-191/1-2595

Periodo: colaborando del ___ de del al__ de del » por 4 horas
diarias, de lunes a viemes con un horario de 10200 a 14:00 hrs., cubriendo un tolal del
480/360 horas efectivas.

Actividades realizadas:

0O Brindar infoomacion y orientacion sobre el derecho de acceso a la Informacion Publica
¥ Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

O Distribuir material de divulgacion relafivo al ejercicio y defensa del derecho de acceso a
Ia Informacion Piblica y Proleccion de Dalos Personales del Distrilo Federal

O Parlicipar en las jomadas de promocion del derecho de acceso a la Informacion
Piblica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

O Apoyar en la organizacion y realizacion de los evenlos sobre el derecho de
acceso a la Infoomacion Publica y Proteccion de Dalos Personales del Dishiito
Federal

O Brindar apoyo técnico y logistico en la promocion del derecho de accesoala
Informacion Piblica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

Sin ofro parificular reciba un corndial saludo.

Atentamente

LIC. ARMANDO MANUEL GONZALEZ CAMPUZANO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

www.infodf.org.mx La Morena No. 865, Col. Narvarte, Del. Benito Juirez, C.P. 03020 Tel. +52 (55) 5636-2120
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