ACUERDO 1833!8@!(13-071~- it

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN EL
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA
CIUDAD DE MEXICO.

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con lo establecido 46 de la Constitucion Politica de la Ciudad
de México, articulo 37, parrafo primero de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y el articulo
78 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados de la Ciudad de México, el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México (Instituto) es un Organo Auténomo, de caracter especializado,
independiente, imparcial y colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
cuenta con plena autonomia técnica, de gestion y financiera, con capacidad para
decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacion interna,
funcionamiento y resoluciones; es responsable de garantizar el cumplimiento de la
Ley de Transparencia, dirigir y vigilar el ejercicio de los Derechos de Acceso a la
Informacién y la Proteccion de Datos Personales, conforme a los principios y bases

establecidos por el articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

2. Que de conformidad con el articulo 48 de la Ley de Transparencia, el Instituto
administrara su patrimonio conforme a la presente Ley, su Reglamento Interior y
demas disposiciones de la materia, tomando en consideraciéon lo siguiente: los
recursos que integran su patrimonio, seran ejercidos en forma directa por el Instituto
conforme a la Ley de Transparencia y demas normatividad aplicable, el ejercicio
del presupuesto debera ajustarse a los principios de eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y honradez, de manera supletoria podran aplicarse en la materia, los
ordenamientos juridicos de la Ciudad de México, en tanto no se opongan a la
autonomia, naturaleza y funciones propias del Instituto.
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3. Que es facultad del Pleno del Instituto de acuerdo a los articulos 67 ffdccié
inciso e, de la Ley de Transparencia, articulo 12 fracciones Xlll y XXVIII del
Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
Mexico (Reglamento Interior), dictar politicas, lineamientos, acuerdos y demas
normatividad necesaria para ejercer las atribuciones previstas en la Ley de
Transparencia y en la Ley de Proteccion de Datos, asi como establecer y aprobar
las normas, procedimientos, criterios e instrumentos para la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales y archivos del Instituto.

g ...
AL

4. Que de conformidad con el articulo 13, fracciones V, XVII y XIX del Reglamento
Interior del Instituto, es atribucién de la Comisionada Presidenta o Comisionado
Presidente, someter a la aprobacién del Pleno, a propuesta propia o de cualquier
Comisionada o Comisionado Ciudadano, las normas, lineamientos y demas
documentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del Instituto; tomar
las decisiones administrativas y de planeacion operativa necesarias para cumplir
con los objetivos y programas de trabajo aprobados por el Pleno; y realizar las
acciones necesarias para dar cumplimiento a la rendicion de cuentas y gobierno
abierto del Instituto a la sociedad.

5. Que de conformidad con el articulo 27, fracciones Ill y V del Reglamento Interior
del Instituto, es atribucién de la Direccién de Administracién y Finanzas proponer al
Pleno, por conducto de la Comisionada Presidenta o del Comisionado Presidente
y previa revision de la Direccidon de Asuntos Juridicos, los ajustes y actualizaciones
al marco normativo que rige la operacién en materia de recursos humanos,
financieros y materiales, asi como en lo relativo a la contabilidad y servicios
generales; asi como definir instrumentar y supervisar la operacién de los programas
de servicio social y practicas profesionales en el Instituto, de acuerdo con el marco
normativo aplicable.

6. Que los presentes Lineamientos para la prestacion del Servicio Social y Practicas
Profesionales en el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
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 economico.
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7. Que los presentes Lineamientos para la prestacion del Servicio Social y-Practicas
Profesionales en el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
permite asegurar que los recursos que se destinen a este concepto, se ejerzan en
un marco de suficiencia, austeridad y disciplina presupuestal y coadyuven al
cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto.

8. Que en el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2019, se
autorizé mediante acuerdo 0436/S0/13-03/2019 del 13 de marzo del afio en curso,
recursos en la partida presupuestal 1231 “Retribuciones por servicios de caracter
de servicio social” un monto de $400,00.00 (Cuatrocientos mil pesos 00/100 M.N.).

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la prestacion del Servicio Social y
Practicas Profesionales en el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario Técnico para que realice las gestiones necesarias
para publicar el presente Acuerdo en el Portal de Internet del Instituto.

TERCERO. Se autoriza se otorgue por concepto de apoyo econémico mensual a las
prestadoras y prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales en el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y

Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, la cantidad de $1,500.00 (Mil quinientos
pesos 00/100 M.N.).

CUARTO. El presente acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion por el Pleno
del Instituto.
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SARIA V2

Asi lo acord6, en Sesién Ordinaria celebrada el tres de julio de dos mil dlecmueve ’por
unanimidad de votos, de los integrantes del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de Mexico, integrado por las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos, que
firman al calce, ante Hugo Erik Zertuche Guerrero, Secretario Técnico, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 15, frageion IX del Reglamento Interior de este Instituto,

ARISTID ODRIGO-GUERRERO GARCIA MARIA DEL CARMEN NAVA POLINA
\ OMISIONADG’CIUDADANO COMISIONADA CIUDADANA

RNANDEZ
ADANA

EL

MlesmNADA cl

HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO
SECRETARIO TECNICO
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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, y el articulo 24 de la Ley General
de Educacion, con la finalidad de que las prestadoras y los prestadores apliquen sus
conocimientos académicos, en el ambito de sus profesiones.

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 Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y para las prestadoras y 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 gjercicio de las
profesiones en la Ciudad de México;

. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México;

V. Reglamento de las Instituciones Educativas de donde provenga la prestadora o el
prestador de servicio social;

V.  Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México y;

VI. Y las demas disposiciones legales vigentes y aplicables.
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Articulo 4.- Para los efectos que resulten procedentes de los presentes lineamientos se
entendera por:

|.  Apoyo econdémico: La ayuda econémica que percibe el estudiante al realizar el
servicio social o practicas profesionales en el Instituto.

ll.  Direccién: La Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Ill. Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

IV. Pleno: Organo Colegiado y maxima instancia Directiva del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México; conformado por
sus Comisionadas Ciudadanas y Comisionados Ciudadanos.

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

VI. Prestadora o Prestador: Estudiante que prestard el Servicio Social y/o
Practicas Profesionales en el Instituto.

VIl.  Servicio Social: Realizacion 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 practica
profesional en beneficio o en interés de la sociedad. Es la aplicacién de los
conocimientos, habilidades y disposiciones para la solucion de problemas y toma
de decisiones que complementan la etapa formativa de la prestadora y del
prestador.

VIIl.  Unidades Administrativas: Secretaria Técnica, Secretaria Ejecutiva, Direccién
de Asuntos Juridicos, Direccion de Capacitacion para la Cultura de la
Transparencia, la Proteccion de Datos Personales y la Rendicion de Cuentas,
Direccion de Estado Abierto, Estudios y Evaluacién, Direcciéon de Vinculacion y
Proyeccion Estratégica, Direccion de Datos Personales, Direccién de
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Tecnologias de la Informacion, Director de Administracién y Finanzas, Direccion
de Comunicacién 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 de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 6.- Las Practicas Profesionales, son una actividad de caracter temporal, cuyo
objeto es aplicar los conocimientos adquiridos durante su formacién académica, de tal
manera que de acuerdo con su perfil profesional desempefien actividades dentro del
Instituto.

Articulo 7.- El Instituto, con apoyo de las Unidades Administrativas y las Ponencias,
formulara los programas y actividades necesarios para que las prestadoras y 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 formacion académica y humana de la prestadora o del prestador
del servicio.

Il.  Fomentar el pensamiento critico y el valor de solidaridad, en la comunidad a la
que pertenece directamente y a la Nacion 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 1ll y IV de los presentes lineamientos.

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

Articulo 11.- La salida intermedia o temporal de las prestadoras y 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 0 mando medio de la
persona responsable del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en cada area del
Instituto.
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CAPITULO I

RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Articulo 12.- Elaborar para autorizacion 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
Economico a Servicios Social y/o Practicas 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 las prestadoras y los
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales al programa establecido por el
Instituto, responda a las necesidades reales de trabajo de las Unidades Administrativas y
las Ponencias, y permitira a su vez, su participacién en actividades relacionadas con su
formacion profesional.

Articulo 15.- Emitir y difundir a las Unidades Administrativas y a las Ponencias los
Lineamientos para la operacion del Programa de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en el Instituto, asi como la recepcién 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 lll y IV de
estos Lineamientos.

Instituto de Transparencua Acceso a Iaq \
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CAPITULO IlI

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL SERVICIO SOCIAL

Articulo 19.- Las prestadoras y los prestadores deberan presentar Carta de Presentacion
expedida por la institucién educativa de procedencia, dirigida al Titular de la Direccién 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.- La Carta de Presentacion expedida por la institucion educativa, debera
sefialar también el total de horas y periodo para realizar el Servicio Social.

Articulo 21.- Para que el Servicio Social sea valido, se deberan presentar un Informe
mensual de actividades realizadas por las prestadoras o los prestadores de servicios, el

cual debera contar con la firma del Titular de la Unidad Administrativa o de la Ponencia
donde fue asignado.

Articulo 22.- El Servicio Social, debera prestarse durante un tiempo no menor a 6
meses, y el nimero de horas que se requiera sera determinado por las Instituciones
educativas, conforme se establezca en el convenio que al efecto se formalice, pero en
ningun caso debera ser menor de 480 horas, de acuerdo con lo indicado en el Capitulo
VIl de los presentes Lineamientos.

Articulo 23.- El Servicio Social podra realizarse en diversas Unidades Administrativas o
Ponencias del Instituto, siempre y cuando haya una solicitud del area, y en su caso, la
aceptacién de dicho personal tendra lugar una vez que el responsable del area en
cuestion emita la aceptacién respectiva; siendo entonces obligacién 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 podra otorgar la categoria de
trabajador a la prestadora o prestador por ninguna circunstancia. El Instituto no sera

considerado como patréon solidario o sustituto, deslindandose de cualquier
responsabilidad.

Articulo 25.- La prestacion 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 maximo.
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CAPITULO IV

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DE PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 26.- Las prestadoras y los prestadores deberan presentar Carta de Presentacion
expedida por la institucion educativa de procedencia, dirigida al Titular de la Direccién 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.

Las prestadoras y los prestadores deberan presentar Carta de Presentacion expedida por
la institucidon educativa de procedencia, dirigida al Titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas del Instituto, en la que se indiguen los datos generales del
estudiante y el porcentaje de créditos académicos cubiertos de su plan de estudios;

Articulo 27.- La Carta de Presentacion expedida por la institucién educativa, debera
sefialar también el total de horas y periodo para realizar dichas practicas, en caso de que
éstas sean obligatorias.

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

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 variarda de 4 a 8 meses y de acuerdo con lo
establecido en el Capitulo VIII de los presentes Lineamientos.

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 en las diversas Unidades
Administrativas del Instituto, siempre y cuando haya una solicitud del area y en su caso,
se emita la aceptacién respectiva; siendo entonces obligacién del Titular de la Unidad

Administrativa, el seguimiento de las actividades encomendadas a las prestadoras y los
prestadores.

Articulo 32.- Las Practicas Profesionales por sus funciones y fines académicos, estaran
desvinculadas de cualquier relacién de caracter laboral y no se podra otorgar la categoria
de trabajador al prestador por ninguna circunstancia. El Instituto no sera considerado
como patrén solidario o sustituto, deslindandose de cualquier responsabilidad.
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Articulo 33.- La prestacion de las Practicas Profesionales deberé llevarse a cabo dentro
de los horarios de trabajo establecidos en el Instituto, con un minimo de 4 horas 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.
Il.  La Subdireccién de Recursos Humanos.
. El Departamento de Recursos Humanos.
IV.  Subdireccién de Recursos Financieros.
V. El Departamento de Presupuesto y Contabilidad.
VI.  Los Titulares de las Unidades Administrativas o Ponencias, donde se realice el
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Articulo 35.- Corresponde a la Direccién:

| Firmar las Cartas de Inicio y Liberacién de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Il.  Autorizar el pago del apoyo econémico a la prestadora o prestador, con el soporte
del Visto Bueno por parte de la Subdireccién de Recursos Humanos.

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

| Presentar a la Direccion para firma, las Cartas de Inicio y Liberacién de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales.

Il. Dar seguimiento administrativo a las prestadoras y prestadores a través del
Departamento de Recursos Humanos.

lll.  Dar el Visto Bueno a los informes mensuales que presenten los prestadores,
mismos que deberan contar con la validacién de los Titulares de las Unidades
Administrativas donde se realice el Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

IV.  Solicitar a la Subdireccién de Recursos Financieros, la emisiéon del cheque por
concepto de Apoyo Econdmico a las prestadoras y los prestadores que hayan

cumplido con los requisitos establecidos en articulo 48 de los presentes
Lineamientos.
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Articulo 37.- Corresponde al Departamento de Recursos Humanos:

I.  Recepcion de documentos de las prestadoras y los prestadores.

Il. Hacer del conocimiento del prestador, las normas que debera observar durante el
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

lll. Proporcionar lista de asistencia a las Unidades Administrativas, en las cuales
haya prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.

IV. Elaborar las Cartas de Inicio y Liberacion de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

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

Articulo 38.- Corresponde a los Titulares de las Unidades Administrativas o Ponencias.

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

Il. Las Unidades Administrativas especificaran el numero de prestadoras vy
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 Direccién, para la elaboracion del Programa
Operativo Anual, considerando lo siguiente:

e Indicar el objetivo que se pretende alcanzar con las actividades que
desempefiara la prestadora o el prestador, el cual debe de ser claro
y preciso.

e El perfil profesional debe ser acorde con las actividades que
desarrollara la prestadora o el prestador.

» Las actividades deben fomentar la creatividad, capacidad analitica,
critica y de ingenio del estudiante, a través de la realizacién de
analisis, propuestas, investigaciones, proyectos, etc.
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Determinar mediante una entrevista, si las caracteristicas y perfil profesional
del estudiante que se les canaliza para el Servicio Social y/o Practicas
Profesionales se adecua a las actividades en que este es requerido.

Dar a la prestadora o prestador un trato digno y respetuoso.

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

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

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

Firmar los formatos de asistencia y remitirlos a la Subdireccién de Recursos
Humanos, sefalando el numero total de horas realizados por la prestadora o
el prestador durante el mes.

Supervisar mensualmente el desempefio y asistencia de quienes presten
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Revisar el Informe mensual, y en caso de ser necesario, emitir el comentario
correspondiente a la prestadora o prestador, a efecto de gue en el mismo se
lleven a cabo las precisiones que le sean indicadas.

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

Enviar a la Direccién el Informe Mensual, para el otorgamiento de apoyo
econdmico a quienes presten su Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
acompanado de fotocopia legible de identificacion (INE y/o Acta de
Nacimiento en caso de ser menor de edad).

Supervisar que la prestadora o el prestador se encuentre desarrollando sus
actividades Unicamente dentro de las Instalaciones del Instituto; de lo contrario
tendra que notificar a la Direccion, para la cancelacion del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

CAPITULO VI

DE LOS COMPROMISOS Y BENEFICIOS DE LAS PRESTADORAS Y
PRESTADORES DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

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

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

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

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

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

VI. Los trabajadores que sean empleados del Instituto, podran solicitar su

liberacion de Servicio Social, siempre que envien un oficio dirigido a la
Direccién y que ademas cumplan con requisitos como: ser trabajador activo y
comprobar una antigliedad minima de un afio (debidamente acreditada a
partir de su alta del Instituto).

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

Articulo 40.-Son compromisos de las prestadoras y los prestadores:

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

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

[l Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus comparieros y superiores.

V. Cumplir con la totalidad de actividades conferidas por el Titular de la Unidad
Administrativa donde se encuentre asignado.

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

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

VII.  Evitar ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente.

VIIl.  Responder del manejo de documentos, objetos y equipo que se le confieran
con motivo del desempefio de su actividad.

IX. Permanecer en el Instituto hasta la entrega de documentos, objetos y equipo.
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Abstenerse de realizar dentro de su horario establecido, actividades distintas
de las asignadas.

Evitar comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad
del lugar donde realiza su servicio o de las personas que ahi se encuentren.
Abstenerse de sustraer, alterar o hacer uso ilicito de documentos oficiales.
Elaborar los Informes mensuales y acompafiar cada uno con una
identificacion.

En caso de inasistencia, debera notificar y justificar su causa directamente al
Titular de la Unidad Administrativa.

CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO

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

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.

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

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

CAPITULO VIII

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 con lo dispuesto por el

articulo 55 de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de
las Profesiones en la Ciudad de México.
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Articulo 43.- La jornada de ocupacion para quienes presten Servicio Social y/o Practicas
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 Practicas Profesionales.

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

Articulo 45.- E| jefe inmediato de la Unidad Administrativa responsable de la prestadora o
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 de la prestadora o el 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 ECONOMICO

Articulo 47.- El Instituto, a través de la Direccién, otorgara un apoyo econémico a

quienes presten Servicio Social y/o Practicas Profesionales, siempre y cuando exista
suficiencia presupuestal.

Articulo 48.- Las prestadoras y los prestadores podran recibir ayuda econémica,
dependiendo de la disponibilidad presupuestal del Instituto y seguin la asignacién 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 Direccién, responsable del
proceso de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Los requisitos que deberan cumplir las prestadoras y los prestadores, seran los
siguientes:

l. Haber presentado la documentacién necesaria;
I. No tener mas de tres inasistencias durante el mes a cubrir;
1. Haber observado buena conducta durante su estancia en el Instituto:

-
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V. Haber cumplido satisfactoriamente con las actividades encomendadas;
XV.  Haber presentado ante el Titular de la Unidad Administrativa el informe

mensual de las actividades realizadas, acompafiado de fotocopia legible de
identificacion (INE y/o Acta de Nacimiento en caso de ser menor de edad).

Articulo 49.- El apoyo econdmico no se otorgara si no retine los requisitos antes
sefialados.

Articulo 50.- El apoyo econémico, sera otorgado a mes vencido, a las prestadoras y los
prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Articulo 51.- El apoyo econdmico sera entregado, mediante cheque a nombre de la
prestadora o prestador y sera intransferible.

Articulo 52.- E| apoyo econdmico estara sujeto a la disponibilidad presupuestal del
ejercicio fiscal correspondiente; sera asignado con base en la informacién presentada por
los Titulares de las Unidades Administrativas, a través del formato “Informacién para el
Banco de Datos del Programa de Servicio Social y/o Practicas Profesionales”.

El presupuesto se podra reasignar con la autorizacién de la Direccion, en el caso de que

se presente disponibilidad presupuestal en alguna de las Unidades Administrativas
consideradas en la asignacién.

Articulo 53.- El cheque otorgado a nombre de la prestadora o prestador, sera entregado
en el Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

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

Articulo 55.- El apoyo economico es optativo y en ningin momento es obligacién del
Instituto brindarlo.

CAPITULO X

DE LA CANCELACION DEL APOYO ECONOMICO

Articulo 56.- No se proporcionara el apoyo econdmico en los siguientes casos:

l. A las prestadoras y prestadores que provengan de Instituciones Educativas cuyo
estatuto y normas generales contemplen la prestacién del Servicio Social y/o
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Practicas Profesionales a titulo gratuito, esto debera venir establecido en la
Carta de Presentacién del prestador.

. Alas prestadoras y prestadores que cuenten con el beneficio de alguna beca por

parte de su Institucion Educativa y venga estipulado en su Carta de
Presentacién.

. A las prestadoras y los prestadores que por motivos personales renuncien por

escrito y de manera voluntaria al apoyo econémico.

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

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

VI. A las prestadoras y prestadores que hayan causado baja y que reingresen al
Instituto.

VII.

Automaticamente se cancelara una vez que se dé de baja a la prestadora o al
prestador.

CAPITULO XI

DE LA CONCLUSION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 57.- El Servicio Social concluira cuando la prestadora o 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 de la
prestadora o del prestador, una vez que haya cumplido con 360 horas.

CAPITULO XII

DE LA ANULACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

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

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

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

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

Suspender, interrumpir o abandonar la prestacion del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales incurriendo en su discontinuidad. Existe discontinuidad
en la prestaciéon del Servicio Social y/o Practicas Profesionales cuando: Sin
causa justificada se interrumpa el servicio por mas de 10 dias habiles durante 6
meses, o bien 3 dias habiles consecutivos durante el mes.

Realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales en otra Unidad
Administrativa distinta de la asignada, sin previa autorizaciéon en el informe de
actividades realizado por la prestadora o el prestador.

Cuando una prestadora o un prestador no cumpla con sus obligaciones se le
podra aplicar una amonestacion verbal o enviar un escrito (una copia debera ser
anexada a su expediente). Si la gravedad del caso lo amerita, los Titulares de
las Unidades Administrativas podran solicitar por escrito ante la Direccion, la
anulacion total del servicio.

En caso de tres amonestaciones por escrito, se procedera a la baja del Servicio
Social y/o Practica Profesionales, notificando a la Institucion educativa que
corresponda.

CAPITULO Xl

DE LO NO CONTEMPLADO EN ESTOS LINEAMIENTOS

Articulo 60.- Cualquier aspecto relacionado con el cumplimiento de los presentes
Lineamientos sera resuelto exclusivamente por la Direccion de Administracion y Finanzas
en el Instituto.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los Lineamientos para la prestacién del Servicio Social y Practicas
Profesionales en el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Técnica, para que realice las gestiones
necesarias, a efecto de publicar los presentes Lineamientos en el Portal de Internet del

Instituto.

TERCERO.- Las prestadoras y los prestadores que se encuentren realizando el Servicio
Social y/o Practicas Profesionales en el Instituto, al momento de ser aprobados los
Lineamientos, gozaran del apoyo econdémico, sujetandose a los mismos.
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ANEXO | Aceptacién de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

info

Direccion de Administracion y Finanzas
INFOCDMXIDAF/—-2019
Cludad de Mexico 2 ~ g2 ——- 02 2013

LiC.

{Cargo)

{Untveraldad)

PRESENTE

informa @ usled que 13 alumna C , ©on nameroe de cuenta:
adsceito e 13 LUICENCIATURA o2 , 81 &4 honorabie Insthuckdn, ha

aldo aceptada, para hiclar su SERVICIO SOCIAL! PRACTICAS PROFESIONALES en &

Programa ~ * con Clave 2043%-

) .colasoranda del _ ce  del al de ael . por 4 haras

dlaras, g2 lunes 3 vlemes con L hodany 2 _ hrs a hrs., cudrando un total g

480/260 horas efeciivas, 1as acthvidades a realizar ;acuerdo 2 108 siguentes datos:

Actlvidades reallzadas;

« Brindar Informacion y onantacitn sobre &l derecho de accest a la informacion
Pablica y Proteccion de Datos Persenales de la .Cludad de Mexico

» Distribur material de dhulgackin refative al ejgrcicio y defensa del derecho de
acceso a i Informacikin Pabica y Proleccion de Dalos Personaies de 3 Cloudad
de Maxco

« Partcipar en s jomadas de promaocion g2l derecho de acceso a la Infarmacion
Fabliza y Prodeccion de Dalos Personales o2 13 Clugad de Mexico.

« Apoyar en ia organizackdn y realzacion de i0s eventos sobre & derecho
de accaso a ia Informacisn Pabica y Proteccion de Datos Personakes de
la Cludad ge México.

« Brindar apoyo tecnico y logistico en 1a promocikdin d2l gerecho de accaso
a 1a Informacion Pabica y Proteccion g2 Datos Personales ¢e 1a Cludad
de Maxico

Sin otro particular reciba un cordlal saludo.

Atentaments

L.C.P 3ANDRA ARIADNA MAHCEBO PADILLA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

wniw.infod ory.ma b2 Horaas Mo B84 il W TR TR TR fukens © F DEBIE T 4%) 34 54k



fini

- e
" T N O SIN
Ve’ P EEsG

o

A PR

Director de Administracion y Finanzas

Instituto de Transparencia, Acceso alas
Informacion Publica, Profeccion.de  |o}t
Datos Personales y Rendicién de

|

]

oll

Cuentas de Ia Cludad de Mextco }}
{4

a0 '\ r-”r-’

{

2

Lineamientos para la prestacion del Servicio | Fecha de Autortzai:rén | N“de{aﬁglnag,/f’;
Social y Practicas Profesionales en el Instituto Mes Anh 3

de Transparencia, Acceso a la Informacion . ARIA

Publica, Proteccién de Datos Personales y Tz

Rendicién de Cuentas de la Ciudad de

México.

Julio 2019

At

ANEXO 2 Informe de Actividades

Direcior ge Agminisracion y Finanzas

ATHEMDS [ar3 Preclatores e Sanstio
mynmmmnsyemm
o2 Transparencia, ACO260 3 I3 Informacion
Plbiica, Protecoion de Datns Personales y

Rendicitn de Cuentas o |a Clucad 62 “uo 2019
Ve,
INFORME DE LAS ACTMVIDADES REAUIZADAS POR EL PRESTADOR DE PRACTICAS
PROFESIONALES
ROMERE:
PERIODO QGUE 1E INFORMA: DE Al DE DiE 2018

R e e e L e s T

AREA A LA GUE APOYA: DIRECCCION DE ADNINIETRACION Y FINANZAT

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

- NOTA: Ly documentacion soporte de lag 2ctivicnoes enumeraas s& encusentra on poder oo Jresenla
QUE PreTis SUS SEnAcios.

Dla higs Ao
n BAYO 2018

ELPRESTADOR DE PRACTICAS
PROFESICNALES

V. Bo.
EL TITULAR YO RESPONEASLE DEL AREA
EN QUE PREZTA SUS SERVICIO S0CIAL

NOWEBRE Y FIRMA

NOMERE
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ANEXO 3 Honorarios

Rendicion de t uentas ¢

ﬁ ill'n Pergonales )

DIRECCION OE

MX.09.INFODF/ EDAF/4 412015
Cludad o= México, a __ de ge 2018

MTRO. JULIO CEBAR BONILLA GUTIERREZ
COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE DEL INFOCDMX

PRESENTE

Con Dase &N & acuerto Jdefecha e o2 2013, maciants &f cuy &
Pieng del INFOCOMX & m &)erzma A de dai de
P A PO P i 6o e N s Lyueac, i Bl e

la Clutag de Mexioo (INFOCDMX) para #f elercido fscal 02! aflo 2019, &0 & cud se oontempia la
mmmmmmmmpmewmavmﬁmlregmenmemmcsascmimy
SAANOs Para Apdyar ias actvidaces que desamuilan a5 unidates AaMINISAtVas dal INFOCDMX,

Asimismo, consloerando que a traves oe ohcio gefecha  de de 2015, emitido
wumzmwmmmammmmmgmmmmcmmvmwa
eemmicoallnfmuewopmwa;mﬁmmzﬁmﬁaﬂ MMy

Decrato da Presupuesio de Egresos del Distrtio Feoeral & elerckdo scal 2019, pudicado en
E%mgamwaﬁbamr—‘mxa . ge ds sexsgraimmcm&xmpmmome
s WML

Con base en |as anterores conskderaciones y con fundamento en & aficule |, fraccitn _ oel

Dganerw Imeror gel INFOCDMX, CON 13 fnafdag de reallzar 16 accicrnes necesarias para:
Mmalamﬁemaﬂmﬁsmyeﬁmymrnpmsammaemwmmaﬂ

me pamito poner 3 su CONSIderacion 13 contrataden por hondranos asiTEadCs a saaris de (3 siguleria

persona;

Monto 3oty dal contrate’
o3 del ;

Ctjeto ael contab

20 cortmtacion se soiCty fon fundamentc en b cspuestd en iod articuion 4, Facoon Y 1S, oryner pammty: 17,
fﬂwm Ity 31 ﬁnr.ct.m-' Dy Xl de 93 dnsamisnin: en hinteda de Adguisiciones, Armendamisnios y Sresiatidn de
Servoos ael INFODF,

AQrIILII0 Kl LONSIIECIONEZ DN QUi 523 3pMbaca €373 contrataciin ¥ queds Of wsted

Alentamente
El Oirector

Cale La Moreza & %5, Plazs Navete, Local || Cal Narveeie-Poaieste, CP 00, Bielegmids Bemito Jubter. Tel 5534 1120
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ANEXO 4 Término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales

{hinfo

uc.
{Cargo)
{Universigad)
PRESENTE

Direccién de Administracion y Finanzas
INFOCDMX/DAF/___ 12018

Cludag de Mewco 3 __ de de 2013

Informo 3 usted gque /@ 3lemna C. , Son
nim§ro de cuenta: ACECHIC  en 13 LUCENCQIATURA e
. €1 5u honoradie Insthucion, TERMING su SERVICIO
SOCIAL en el Insituto de Transparencia y Acceso 3 I3 Iormacion Bdbica Proteccien
de D3los Personaies y Renticion o2 Cuenlas de 3 Cludad de Mexico, 08 30UStds 3 106
sigulentes datos:

Unidad Administrativa:

Programa: “Promocion dei Derecho a la Informacion Publica ¥ a la Transparencla
Gubsrnamental en la Cludad deé Mexico 2013~

Clave 2013-2851-5875
Perioto: Colatorando asl __ de Usl2013 3 __ de asl 2018, por 4
horas dlanias, ¢2 Wnes 3 viemes con Un horaro ge a hrs., cubriendo un

0 ge 480 horas efectvas
Actividades reaillzadas:

¢ Erndar Informacion y orentacion sabre 2l derecho de 330850 3 13 Informacien
PUbiica y Proteccion de Dalos Personales 02 13 CUCAd de Meéxico.

+ Distibuir material de Shulgacion relatvo al ejercicio y defensa del derecho de
3cces0 A la Informacion Pubilca y Froteccion de Datos Pemsonales de I3 Cludad o
Mexico

« Partcipar en 13 joMadas de promocion gel derecho de asceso 3 la Informacion
Pblica y Proweceicn de Datos Personales de 1a Clunad de Mexico.

* ADOYar &n 13 organimaciin y realzacion o0& i0s eventos sobre & derscho
d2 3cceso 3 13 Informacien Publca y Protection de Datos Personaies de
13 Cludag o8 Maxico

+ Erngar apoyo tecnico y logIstico en la promocion del gerecho de acceso
3 la Informacion FOblca y Protecclon ge Datos Personales oe @ Cludad
de Maxica

Sin otro parficulas reciba un conilal sEUdD.

Ltentaments

LC.P SANDRA ARIADNA MANCEBO PADILLA
CIRECTORA DT ADMINISTRACION Y FINANZAS
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