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Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México

Maestro Martin Lopez Delgado, Director General del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, .con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 33, numeral 1, de Ja Constitucién Politica de la Ciudad de México; 1°y 9°
inciso B), de la Ley de la Institucién Descentralizada de Servicio Ptblico “Servicio de Transportes Eléctricos del Distrito
‘Federal”; 74 fraccién X1, de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico;
20 fraccién III, IV, XLII del Estatuto Orgénico de Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México; numerales

3.6 y 3.7 de la Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, he tenido a bien emitir los
siguientes: Co ' '

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
ENEL SERVICIO DE TRANSPORTES ELECTRICOS DE LA CIUDAD DE MEXICO. |

OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases que regulan los mecanismos de operacion para la aceptacién e incorporacién de las personas
prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales, a los diferentes programas previamente acordados, as{ como para
el seguimiento y control de las actividades desarrolladas, a fin de lograr el cumplimiento de los. objetivos del Programa
Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales en el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

MARCO JURIDICO

I. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5.
II. Constitucién Politica de la Ciudad de México, articulo 10, inciso A.
III. Ley General de Educacion, articulos 137 y 138.

[V. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México,
-articulos 52 a 60. ' '

V. Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucionai, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad
de México, articulos 85 a 93. . ’

VI. Circular Uno 2024, Normatividad en materia de Administracién de Recursos, numerales 3.6y3.7.

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen como objeto regular las relaciones en materia de servicio social y practicas
profesionales en el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todo el personal .que intervenga en la

implementacién del Programa Anual de Servicio Social y Précticas Profesionales del Servicio de Transportes Eléctricos de

la Ciudad de México y para todas las personas que realicen la prestacion en el Organismo.
Articulo 3. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Coordinacién de Servicio Social v Pricticas Profesionales: Fs el area dependiente de la Gerencia de Administracién de

Capital Humano y de la Subgerencia- de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién, que tiene encomendado

coordinar y promover los convenios ¥y programas de servicio social y/o précticas profesionales, para las unidades

administrativas que conforman el STECDMX. Asi como realizar el registro, credencializacién e integracién de expedientes

relacionados con el reclutamiento de personas prestadoras de servicio social y/o précticas profesionales, y la expedicién de
- documentos relacionados con la inscripcién, realizacién y término.

Coordinador Directo de la persona Prestadora; Es la persona encargada de vigilar y supervisar las actividades de la
persona prestadora de Servicio Social y/o Practicas Profesionales. :




Convenio de Servicio Social y Practicas Profesionales: Documento que establece acciones de colaboracion para facilitar
la realizacidn del Servicio Social y/o Précticas Profesionales en el STECDMX, de acuetdo a las necesidades.

Institucion Educativa: Es la entidad jurfdica constituida conforme al Derecho a la Educacién reconocido en el articulo 3°
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que proporciona ensefianza a nivel medio superior o superior
(técnico o profesional), cuyos estudios cuentan con reconocimiento de validez oficial de estudios.

Persona Prestadora: Estudiante o pasante que realiza la prestacién de Setvicio Social o Préacticas Profesionales, en las
instalaciones del STECDMX, bajo la vigilancia de una persona Responsable del 4rea y Coordinador Directo.

Précticas profesionales: Es aquella actividad temporal realizada por las y los estudiantes y pasantes de nivel medio
superior o superior (técnico o profesional), como complemento a su formacion académica, bien sea por iniciativ a propia o
como requisito contemplado en el plan de estudios de la Institucion Educativa de procedencia.

Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales: Conjunto de actividades programadas mediante las cuales
estudiantes y egresados del nivel medio superior y superior ponen en préctica sus conocimientos para desarrollar
habilidades en el 4mbito profesional, este programa estd aprobado por la Direccion Ejecutiva de Desatrollo de Personal y
Derechos Humanos de la Secretaria de Administracién y Finanzas,

Responsable del drea: Es la persona Titular del 4rea la responsable de coordinar, diseffar, evaluar y validar el servicio
social y précticas profesionales de las y los prestadores asignados a la Unidad Administrativa,

Servicio social: Actividad de cardcter temporal y obligatoria que ejecutan y prestan las personas estudiantes de nivel medio
superior o superior, tendientes a la aplicacion de los conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el ejercicio de su
profesion en beneficio o en interés de la sociedad y el Estado.

Subgerencia de Control de Personal Reclutamiento y Capacitacion: Es la Unidad Administr atlva encar gc\dq de vigilar y
aplicar las medidas disciplinarias en cumplimiento de los presentes Lineamientos.

STECDMX: Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Unidad Administrativa; Areas en la que se estructura el STECDMZX, cada una representada por un titular.

CAPITULO II
De los fines del servicio social y practicas profesionales

Articulo 4, Bl servicio social es un requisito indispensable y obligatorio para que la persona prestadora pueda poner en

préctica los aprendizajes propios de su drea de conocimiento en el ambito laboral, lo cual le permitird optar por un titulo
profesional.

Articulo 5. Las précticas profesionales son un conjunto de actividades formativas que los estudiantes realizan en una

organizacioén, para complementar los conocimientos y competencias adquiridos en su formacion académica. Las practicas
profesionales pueden ser curriculares o extracurriculares.

Articulo 6. El servicio social y las préacticas profésionales, tienen como fin:

1. Desarrollar en la Persona Prestadora un sentido de solidaridad con la sociedad en general.
I1. Contribuir conla formacién integral y profesional de la Persona Prestadora,

1. Convertir esta prestacién en un acto de reciprocidad, a través de los planes y p1oyectos del sector publico, social y
productivo.

IV. Aplicar los conocimientos cientificos, técnicos y humamstlcos adquiridos por la persona prestadora en su formacién
académica.

V. Fortalecer la formacién académica, desarrollar valores y fortalecer la insercién al mercado de tmbajo, asi como el
desarrollo comunitario, ya que es una actividad comprometida con los problemas sociales.



CAPITULO III
De los requisitos para la prestacién del servicio social y précticas profesionales

Articulo 7. El STECDMX, recibird durante e] gjercicio aquellos aspirantes que deseen realizar su Servicio Social o
Practicas Profesionales, siempre y cuando cubran los siguientes requisitos: :

L Ser estudiante de nivel medio superior o superior, cuyo perfil académico sea afin a las actividades sustantivas y de apoyo
en el STECDMX.

IL. La Institucién Educativa de la que proceda la persona prestadora deberd tener reconocimiento de validez oficial de
estudios. : o .

IIl. Se deberd tener cubierto como minimo el 70% de los créditos o aquel que determine ‘la Institucién Educativa de
procedencia. '

V. Presentar la siguiente documentacion;

a. Documentacién personal;

1. Identificacién oficial vigente (Credencial para votar, cartilla militar, pasaporte o credencial educativa).

2. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Unicamente serd requerida en el caso de que este dato no aparezca en la
identificacion oficial. ;

3. Tres fotos tamafio infantil en blanco y negro (de frente)

4. Las personas extranjeras deberan presentar el documento oficial que acredite su estancia legal en el pais expedido por Jas
autoridades migratorias correspondientes.

b. Documentacién académica:

I. Carta de Presentacién expedida por la Institucién Educativa de procedencia, dirigidaa la persona Titular de la
Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion. _ .
2. Constancia de estudios o historial académico que cubra el 70% de créditos o aquel que determine la Institucién Educativa

de procedencia. La constancia de estudios unicamente sera requerida en el caso de que el porcentaje de créditos no aparezca
en la carta de presentacién, ’

V. Las personas estudiantes que cumplan con los requisitos sefialados en este articulo, podran prestar su servicio social o
précticas profesionales, siempre y cuando exista un Convenio o Programa vigente entre la Institucién Educativa de
procedencia y el STECDMX. Por lo que la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién, se avocard
en generar los vinculos correspondientes con las Instituciones Educativas. ‘ ‘o

CAPITULO IV
De las condiciones generales del servicio social y practicas profesionales

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

L' La prestacién del Servicio Social tendré una duracién minima de seis meses y méxima de dos afios, con un total de 480

horas a cubrir. En caso de que los planes de estudio de las Instituciones Educativas as{ lo sefialen, éste podré tener una

duracién mayor, de acuerdo con lo indicado en el Convenio o Programa establecido.

II. La prestacién de Précticas Profesionales tendrd una duracién minima de tres meses, con un-total de 240 a cubrir, o bien

las que establezca la escuela de procedencia. : )

IIL. El inicio de la prestacion de servicio social o précticas profesionales, serd considerado el primer dfa habil de cada mes o

quincena, o en su caso, se-establecerd a consideracién del 4rea, dependiendo la necesidad de la solicitud, con apego al
_Programa Anual de Servicio Social y Précticas Profesionales en la CDMX. ‘ . ‘

IV. La duracién de la jornada para la persona prestadora de servicio social y précticas profesionales seré de cuatro horas

diarias de lunes a viernes, durante el horario comprendido entre las 09:00 y las 20:00 horas. Podré avanzar mas horas en un

dia de acuerdo con sus necesidades o recuperarlas, sin que exceda de 6 horas en un dia. ‘

V. El horario para la prestacién del servicio social y précticas profesionales, sera establecido de comtin acuerdg entre la

persona Responsable de Ja Unidad Administrativa y la persona prestadora, dentro del horario descrito en la fracc'lén IV de

este articulo, el cual quedard establecido en la “Cedula de Identificacion” (F.AD.15) como en la “Carta de Aceptacion”.



VI. Cuando la persona prestadora inicié actividades sin haber entregado oficialmente sus documentos a la Coordinacién de
Servicio Social y Practicas Profesionales, se le anularén las horas realizadas y sélo se le considerardn a partir de la fecha
autorizada por la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion.
VIL La petsona responsable de la Unidad Administrativa, deberd enviar los primeros cinco dfas hébiles de cada mes los
reportes “Bvaluacion del Desempefio del Prestador de Servicio Social o de Précticas Profesionales” (F.AD. 20) y “Control
de Asistencia del Prestador de Servicio Social o de Practicas Profesionales” (F.AD. 71)mediante oficio.
VIIIL. El Responsable de la Unidad Administrativa deberd notificar por escrito a-la Subgerencia de Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion, las bajas cuando se esté en los supuestos del articulo 22 fraccion 11 de los presentes
Lineamientos, a mas tardar los primeros dicz dias habiles posteriores a su baja definitiva.
IX. La Persona Prestadora contard con un plazo mdximo de quince dfas naturales posteriores a la fecha de término
registrada, para realizar el trdmite de término de la prestacion de servicio social o practicas profesionales. En caso contratio,
la “Carta de Término” se emitird segin las reglas vigentes en el momento que se solicite, siempre y cuando esté dentro del
plazo legal para exigit ese derecho, y los documentos no se encuentren en los supuestos de los artfculos 35 y 36 de la Lcy de
Archivos de la Ciudad de México.
X. Los reportes de actividadesg que las Instxtuuones Educativas soliciten a la persona p1estac ora, de manera mensual
bimestral, trimestral o global, deberdn ser elaborados por ésta'y avalados con la firma de la persona responsable de la
Unidad Administrativa y la persona coordinadora directa, como requisito previo para el sello correspondiente de la
Subgerencia de Coutrol de Personal, Reclutamiento y Capacitacion. En este caso los 1nfounes no deberdn presentarse en
papel oficial del STECDMX, en razon de ser un reporte externo personal. :
XI. La persona prestadora que registre inicialmente servicio social podrd, por tnica vez y sin excepeion, registrar practicas
profesionales como segunda prestacion; y la persona prestadora que regisire inicialmente practicas profesionales podra
también registrar servicio social como segunda prestacion. )
XII. El STECDMX, se encuentra facultado para negar la admision de personas estudiantes, cuando no existan lugares o
4reas adecuadas, de acuerdo con el perfil, para que realicen su seryicio social o précticas profesionales y cuando lo
considere necesario por convenir a sus intereses, asf como para revocar la aceptacion a cualquiera que ya encontrandose
realizando, no cumpla con lo establecido en el Artfculo 10, fracciones I, VIII, X, XIII y Articulo 21 de los presentes
Lineamientos.
XIII. La prestacion de servicio social o précticas profesionales en el STECDMX no genera ningin tipo de obligacion
laboral, por lo que las personas prestadoras estardn impedidas para participar en actividades sindicales, y no podrén
formular reclamaciones de cardcter laboral.
XIV. Las personas prestadoras no serdn contratadas por el STECDMX, durante la realizacién de su servicio social o
practicas profesionales, lo anterior para evitar la cancelacion de la prestacion, en caso de que exista la contratacién, deberd
tener por lo menos el 80% de avance al momento de ser contratado, y poder concluir con su tramite de término, de no ser
“asf, debera renunciar al mismo, para que pueda ser contratado y pexdela los derechos a obtener la Beca Unica.
XV. Ninguna persona prestadora, podré solicitar cambio de adscripcién distinto al que fue asignada. Si fuera el caso que
~una persona prestadora estuviera realizando actividades fuera de la Unidad Administrativa a la que fue asignado, se
procederd a la baja definitiva del mismo.

CAPITULO V
De los derechos de las personas prestadoras

Artfculo 9. Son derechos de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales:

I. Recibir informacion de los proyectos en lo que se inscriban y, en su caso, recibir la asesorfa adecuada y oportuna para
desempefiarlo, siempre y cuando cumplan con lo establecido en el Articulo 10, fraccion X1I de los presentes Lineamientos.
1L Recibit un trato respetuoso y profesional de parte del personal que Jabora en el STECDMX.

1II. Realizar actividades congruentes con su petfil académico durante la prestacién del servicio social o précticas
profesionales, encaminada a cumplir los objetivos sefialados en los proyectos de la Unidad Administrativa a la que se
encuentre asignado.

IV. Obtener la Carta de Término una vez acreditado el servicio social o practicas profesionales a entera satisfaccion de la

Instituciéon Educativa, siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el articulo 8, fraccion IX de los presentes
Lineamientos.

V. Presentar el servicio social o préacticas profesionales en las condiciones de higiene y seguridad apropiadas.
VI, Con la credencial que los identifica como prestadores de servicio social o practicas profesionales, podran hacer uso

gratuito de la Red de Servicio (trolebus, tren ligero y cablebuis) para su traslado en las rutas y horarios predeterminados al
plblico en general en el STECDMX.



VIL Recibir acompafiamiento en su proceso de formacién profesional y que le sean respondidas sus dudas de manera clara y
respetuosa.

VIII. Recibir una copia de los presentes Lineamientos o tener la facilidad de consultar en la plataforma Intranet del
STECDMX. :

IX. Recibir informacién oportuna sobre los protocolos de proteccién civil, para salvaguardar su integridad en caso de un
sismo (seflalamientos, rutas de evacuacion, repliegue etc.). ‘ .

X. Recibir informacién oportuna para los trémites de Iz Beca Unica (aplica estrictamente para las personas prestadoras de
Servicio Social).

- XI. Denunciar cualquier tipo de hostigamiento o acoso a la persona titular de la Subgerencia de Control de Personal, .
Reclutamiento y Capacitacién.

CAPITULO VI
De las obligaciones de las personas prestadoras

Articulo 10. Son obligaciones de las personas prestadoras:

1. Sujetarse a lo establecido eﬁ_los presentes Lineamientos, as{ como a todas las disposiciones-intemaé del STECDMX que
resulten aplicables.

IL. Respetar las disposiciones que se fijen en los convenios o programas firmados por el STECDMX con las Instituciones
Educativas, : A

III. Entregar a la Coordinacién de Servicio Social y Practicas Profesionales la documentaéién requerida para el inicio de la
prestacién de servicio social o précticas profesionales en tiempo y forma, cumpliendo con lo establecido en el Articulo 7, de
los presentes Lineamientos.

[V. Entregar dentro de los primeros cinco dfas habiles de cada mes en la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento -
y Capacitacién, el reporte de “Evaluacion, del desempefio del prestador de servicio social o de practicas profesionales”
(F.AD.20) y el “Control de asistencia del prestador de-servicio social o de précticas profesionales” (F.AD.71), los cuales
deberén ser enviados mediante oficio firmado por el Titular del 4rea responsable de la persona prestadora. Una vez agotado
el tiempo lfmite para prestar el servicio, el drea enviard su tltimo reporte mensual y el oficio de conclusién de] 4rea
responsable, que la persona prestadora deberd entregar para poder solicitar en la Coordinacién de Servicio Social y Practicas
Profesionales su Carta de Témino. ‘ : o

V. Realizar el trémite de término de la prestacion de servicio social o practicas profesionales, en un periodo maximo de
quince dfas naturales posteriores  Ia fecha, oficial de término, debiendo entregar la credencial que se les proporciond en el
inicio de su prestacion para el acceso a las instalaciones del STECDMX, en caso de no contar con la credencial, por robo o
extravio, es necesario proporcionar el acta de la denuncia levantada ante la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de
Meéxico (FGJ CDMX), por tratarse de un documento de uso oficial que identifica a la persona prestadora dentro de las
Instalaciones del STECDMX. ..

V1. Si por alguna razén, la persona prestadora dejara de presentarse a realizar su servicio social o précticas profesionales,
estard en la obligacién de entregar la credencial proporcionada, ya que es un documento de uso oficial que los identifica
como participantes de dicha prestacién, En caso de no ser entregada, se notificard a la Institucién Educativa para que
cualquier trémite relacionado a su servicio social o précticas profesionales sea suspendido hasta que sea entregada al
STECDMX. ' :

VIL. Si la persona prestadora no ha concluido con su servicio social o précticas profesionales, y por robo o extravio yano
cuenta con la credencial de “Servicio Social o Practicas Profesionales”, podr4 solicitar una reposicion, siempre y cuando
haya hecho la denuncia correspondiente por alguna de las causas mencionadas y la presente a la Coordinacién de Servicio
Social y Précticas Profesionales, presentando también una fotografia tamafio infantil.

VIIL Asistir de manera continua y puntual en el horario establecido,

IX. Registrar su asistencia mediante el formato F.AD. 71 “Control de Asistencia del prestador de servicio social o de
précticas profesionales” para su adecuado control.

X. En su caso, notificar por escrito a Ia Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién, los motivos que
pudieran impedir continuar prestando el servicio social o précticas profesionales, con el objeto de que en un futuro exista la
posibilidad de reintegrarse. - : ' ) B

XI. Actuar con respeto, honestidad y profesionalismo durante el desempefio del servicio social o préc‘a'cas prof'eswnale’es.'
XII. Hacer buen uso y manejo del mobiliario Yy equipo que se le asigne para la realizacion de su servicio social o practicas
profesionales. ’



X1, Queda estrictamente prohibido que la persona prestadora, proporcione informacion sobre asuntos de la competencia
del STECDMX, a cualquier persona fisica o moral, privada piblica o civil. De lo contrario, se aplicaran las sanciones
juridicas y normativas, dependiendo del dafio o perjuicio causado.

X1V, Durante la prestacion de su servicio social o précticas profesionales, la persona prestadora se compromete a desarrollar
las funciones que se le encomienden, de acuerdo con las instrucciones y a las normas o disposiciones establecidas por el
STECDMX que resulten aplicables.

XV. Portar en lugar visible la credencial de identificacién que se les proporciono, durante su estancia en las instalaciones
del STECDMX. , _

XVL Cumplir con las disposiciones que en materia de seguridad e higiene se dicten al interior del STECDMX

XVIL La persona prestadora, deberd entregar a la Coordinacion de Servicio Social y Précticas Profesionales, dentro de los

primeros cinco dfas hébiles a la recepcion de su Carta de Término, una copia con el sello de recepcién de su Institucion
Educativa.

CAPITULO VII
De los procedimientos para la realizacion del servicio social y practicas profesionales en las Unidades
: Administrativas

Artfculo 11. Las personas prestadoras candidatas a realizar servicio social o practicas profesionales en el STECDMX,
deberan cubrir los requisitos sefialados en el articulo 7 de los presentes Lineamientos.

Articulo 12, La Coordinacién de Servicio Social y Practicas Profesionales, entregard a la persona prestadora el formato de
entrevista, para previa autorizacién de la Unidad Administrativa que serd la responsable de coordinar y evaluar sus
actividades, una vez firmado por el 4rea responsable, se le informard sobre los requisitos que deberd cumplir, contemplados
en el articulo 7 de los presentes Lineamientos.

Articulo 13. Una vez que la persona prestadora haya enfregado a la Coordinacién de Servicio Social y Practicas
Profesionales la documentacion contemplada en el articulo 7 fraccién IV de los presentes Lineamientos, se procederd a
realizar su “Carta de Aceptacion” dirigida a su Institucion Educativa, asf como su “Carta de Presentacion” dirigida al drea
responsable, las cuales se entregaran con un dfa previo-al inicio del sérvicio social o précticas profesionales, asi como la

credencial de identificacion que la acredite como persona prestadora en el STECDMX, por el perfodo autorizado en su
“Carta de Aceptacion”.

Artfeulo 14. Concluido el perfodo de la prestacién de servicio social y précticas profesionales, la persona prestadora deberd
solicitar en la Coordinacién de Servicio Social y Préacticas Profesionales su “Carta de Término”, cumpliendo con los
requisitos sefialados en el articulo 10 fracciones IV y V de los presentes Lineamientos, Una vez revisado el expediente de la
Persona Prestadora y cumpliendo con lo sefialado en estos Lineamientos, se procedera a emitir la “Carta de Término”
respectiva, en un plazo no mayor a quince dfas hdbiles posteriores a la recepcion de la documentacion sefialada.

CAPITULO VIII
De la liberacion del servicio social a las y los estudiantes trabajadores que desempemn sus funciones en el Servicio
de Transportes Eléctricos de la Ciudad de Me\uco

Artfculo 15. La liberacion del servicio social de las y los servidores publicos que lo soliciten y que ocupen una plaza en el
. STECDMX, se regird por lo dispuesto en el artfculo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional, relativo al Ejereicio de las Profesiones en la Ciudad de México, el cual establece que: “Los estudiantes y
profesionistas trabajadores de la Federacién y del Gobierno de la Ciudad de México no estaran obligados a prestar ningtn

servicio social distinto del desempefio de sus funciones. El que presten voluntariamente dara lugar a que se haga la
anotacion respectiva en su hoja de servicios”.

.

Articulo 16, La persona trabajadora que solicite la liberacion del servicio social por artfculo 91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del artfculo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesjones en la Ciudad de México, deberd cubrir
los siguientes requisitos:

I. Ocupar una plaza en el STECDMX al momento de realizar el tramite.
II. Tener una antigliedad minima de seis meses en el STECDMX.,
III. Carta Constancia del trabajador, emitida p01 la Subgerencia de Control de Personal, Rcclutﬂnnemo y Capacitacion.



IV Identificacién oficial vigente (Credencial para votar, Cartilla militar o Pasaporte)

V. Una fotografia tamafio infantil, en color o blanco y negro (de frente)

VI. Credencial personal vigente del STECDMX. '

VIL. Carta de presentacién de la Institucion Educativa, dirigida a la persona Titular de la Subgerencia de Control de
Personal, Reclutamiento y Capacitacién,

VIIIL. Presentar constancia de créditos de la Institucién Educativa de procedencia, donde s¢ indique haber cubierto un
minimo de 70% de la carrera o aquel que la Institucién Educativa de procedencia deterrhine. Unicamente serd requerida en
el caso de que el porcentaje de créditos no aparezca en la carta de presentacion.

Articulo 17. Cubiertos los requisitos sefialados en el articulo 16 de los presentes Lineamiento$ y no encontréndose en el
supuesto del articulo 18 de los mismos, la Coordinacién de Servicio Social y Préacticas Profesionales procederd a emitir la

“Carta de Liberacién de Servicio Social por Articulo 917 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional” a la persona interesada.

Articulo 18. Quedan excluidas de la aplicacién del Capitulo VIII de los presentes Lineamientos, las personas prestadoras de
servicios profesionales contratadas bajo el régimen eventual o de honorarios asimilables a salarios.

| | CAPITULO IX
De las obligaciones de la coordinacién de servicio social y précticas profesionales

Articulo 19. La Coordinacién de Servicio Social y Précticas Profesionales, tendra las siguientes obligaciones:

" Enviar a més tardar e! ltimo dia del mes de noviembre de cada afio, €l “Diagnéstico de Necesidades de Servicio Social y
Précticas Profesionales” (F.AD.90) del ejercicio correspondiente, a todas las Unidades Administrativas del STECDMX,
para la elaboracién del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales en la CDMX.

II. Promover oportunamente el Programa Anual de Servicio Social y Précticas Profesionales en STECDMX, mediante el
formato emitido por la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la Direccién General de
Administracién de Personal, de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

III. Solicitar por oficio a la Gerencia de Finanzas el presupuesto que se tiene asignado a la partida-1231 “Retribuciones por
Servicios de Caracter Social” para el gjercicio correspondiente. '

IV. Captar a las y los estudiantes, para la ejecucion de los proyectos autorizados en el Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales en la Ciudad de México. ' '

V. Expedir la Carta de Aceptacion a las personas interesadas para la prestacion del servicio social y practicas profesionales.
VI. Expedir la credencial de las personas prestadoras de servicio social Yy practicas profesionales en el STECDMX.

VII. Expedir la Carta de Término a la persona prestadora que haya cumplido con los requisitos establecidos en el articulo 14
de los presentes Lineamientos, : :

VIIL. Recoger la credencial de identificacion de las personas prestadoras de servicio social y/o précticas profesionales al
término de su prestacion, o en su caso, lo que se indica en el articulo 10 fraccién V de los presentes Lineamientos. .
IX. Verificar que las Instituciones Educativas cumplan con lo establecido en los programas y convenios para la prestacién
de servicio social y précticas profesionales. .

X. A través de la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion, se aplicaran las medidas disciplinarias
que procedan, en caso de que la persona prestadora incurra en los supuestos que establece los articulos 20, 21,22y 23 de
los presentes Lineamientos. _ -
X1. Solicitar en los tiempos establecidos el tramite de la Beca Unica para las personas prestadoras que terminaron su
servicio social de conformidad con las horas sefialadas en la Carta de Aceptacién. ’

XII. A través de la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitaciin, programar el pago de la Beca Unica
de la persona prestadora de servicio social, en los supuestos que establece el articulo 27 de los presentes Lineamientos, los
cuales quedaran sujetos a la disponibilidad presupuestal en Ia partida 1231 “Retribuciones por Servicios de Carcter Social”
del ejercicio correspondiente. '

KII. Resguardar los datos personales recabados de las personas prestadoras, estos serén integrados en un expediente tnico
¥y quedarén protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales “Registro de Captacién de Prestadores de
Servicio Social y Practicas Profesionales”, en términos de los principios de lealtad y confidencialidad contenidos en el
articulo 9 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

XIV. Informar a la persona prestadora del servicio social o précticas profesionales el contenido de los Lineamientos en
Materia Prestacién de Servicio Social y Practicas Profesionales en el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de
Meéxico, entregandoles una copia, 0 en su caso facilitar la consulta en Ia plataforma Intranet del STECMX.



_ CAPITULO X
De las medidas disciplinarias para las y los prestadores de servicio social y practicas profesionales.

Articulo 20, Queda estrictamente prohibido a las Personas Prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales:

I. Utilizar las instalaciones y equipo del STECDMX para asuntos particulares y ajenos a la misma.
I1. Distraer de sus labores a sus compafieros, compafieras y demas personal que labore en el STECDMX,

11I. Ausentarse del STECDMX en el horario asignado para la prestacion del Servicio Social o Précticas Profesionales, sin el
permiso de su Responsable de Area o Coordinador Directo.

IV. Desatender las disposiciones y avisos para prevenir riesgos profesionales.”

V. Prop01ciona1 a cualquier persona, ffsica o moral, privada o puablica, informes de asuntos del STECDMX, sin la
autorizacion correspondiente.

VI. Aceptar g1at1ﬁcac1ones u obsequios del pelsonal o cualquier persona fisica o moral, privada o publica, con motivo de la
prestacion del servicio social o practicas profesionales que se encuentre realizando. :
VIL Introducir a las instalaciones del STECDMX, bebidas alcohélicas o.cualquiet estupefaciente, para su consumo o
distribucion. '

VIII Presentarse al STECDMX en estado de embriaguez o bajo la influencia de alguna droga.

IX. Utilizar medios o documentacion falsa para obtener-la constancia de acreditacion del Servicio Social o Précticas
Profesionales.

X. Utilizar la documentacion propotrcionada por la Coordinacion de Servicio Social y Précticas Profesionales, para realizar
actos il{citos.

XI. Incurrir en actos de v1olenc1a inmorales, amagos, injurias o malos trato§ contra su Responsable de Area, Coordinado
Directo, compafieros, compafieras o cualquier otra persona dentro o fuera de las instalaciones del STECOMX.

X1I.. Faltar al respeto o alterar la disciplina en el drea de adscripcién donde presta su Se1v101o Social o Practicas
Profesionales.

XIII, Acumular tres faltas consecutivas, salvo causa justificada.
XIV. Hacer anotaciones falsas, fraudulentas o impropias en la “Cédula de Identificacion” (F.AD. 15), “Control de
Asistencia del prestador de servicio social o de practicas profesionales” (.AD.71) y en el formato “Evaluacion del

Desempefio del prestador de servicio social o de précticas profesionales” (F.AD.20) que se proporcionen para tal efecto o
permitir que otro lo haga en su beneficio.

Artfculo 21. La petsona prestadora que no cumpla con las obligaciones o viole las medidas disciplinarias contenidas en los
presentes, Lineamientos o cometa algin acto ilicito, contra la moral o las buenas costumbres, se hard acreedora a las

sanciones que procedan, de conformidad con lo establecido en el articulo 22, independientemente de las demds
responsabilidades administrativas, civiles o penales que cotrespondan.

Articulo 22. La Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de ‘Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion, aplicard las siguientes sanciones:

I. Llamada de atencion: es el apercibimiento verbal o por escrito que podra hacer la persona Responsable de Area a la -
persona prestadora de servicio social o practicas profesionales, que incurra en alguno de los supuestos previstos en el
articulo 20, fracciones I, II, 1T, IV, VI, XTI de los presentes Lineamientos.

II. Baja definitiva: se aplicard a la persoua prestadora de servicio social o practicas profesionales.que incurran en los
“supuestos del articulo 20 fracciones V, VII, VI, IX; X, XI, XIITy XIV de los presentes Lineamientos.

- Articulo 23. Cuando se proceda a la baja definitiva de una persona prestadora, la Unidad Adrinistr ativa deberd enviar por

oficio a la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion, los motivos de la baja en los supuestos del
articulo 20 que le sean aplicables.



CAPITULO X1
De la suspensién o baja de la prestacion del servicio social y practicas profesionales

Articulo 24. Cuando la persona prestadora tenga que suspender su prestacién por causa justificada, deberd hacerlo del
"conocimiento de su Responsable de la Unidad Administrativa, para que lo notifique por escrito a la Subgerencia de Control
de Personal, Reclutamients y Capacitacién, quien procederé a hacer la suspension o baja de la persona prestadora, con el
objeto de que en un futuro exista la posibilidad de integrarse. De no proceder conforme a lo supracitado, serd cancelado el

registro de la persona prestadora definitivamente y no podré volver a realizar ningin tramite para realizar servicio social o
précticas profesionales en el STECDMX.

Articulo 25. A la tercera falta justificada en los registros de asistencia, la persona Responsable de la Unidad

Administrativa proceders a la baja de la persona prestadora, salvo que sean justificadas en tiempo y forma mediante las

incidencias correspondientes. En caso que proceda la baja, deberd enviarlo por escrito a la Subgerencia de Control de’
Personal, Reclutamiento y Capacitacién o '

Articulo 26. Cuando proceda Ia baja de la persona prestadora por alguno de los supuestos sefialados en el articulo 20

fracciones V, VII, VIIL, IX, X, XI, XU y XIV de los presentes Lineamientos, no podra realizar servicio social o précticas
profesionales en ninguna otra Unidad Administrativa del STECDMX. .

] CAPITULO XII
De la Beca Unica otorgada a las personas prestadoras de servicio social

Articulo 27. El STECDMX podré otorgar una Beca Unica a las personas prestadoras de servicio social, de acuerdo con Ia
disponibi]idad en la partida presupuestal 1231 “Retribuciones por servicios de carécter social” con que se cuente en el

equivalente a $4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100 M.N) pago que se realizara por tnica vez, al concluir satisfactoriamente el

periodo completo de 480 horas, siempre y cuando se haya cumplido con lo establecido en el articulo 30 de los presentes
Lineamientos.

Articulo 28. Seran sujetos de la Beca Unica solo las personas prestadoras de servicio social que se encuentren asignadas en
las diferentes Unidades Administrativas del STECDMX. '

- Articualo 29. Por ser las practicas profesionales de caracter independiente y opcional para las personas estudiantes de las

.

Instituciones Educativas, estas no contemplan el beneficio de la Beca Unica.
Articulo 30. Para el pago de la Beca Unica las personas prestadoras de servicio social, deberan observar lo siguiente:

L. Haber cumplido con Jas condiciones generales para el servicio social contempladas en el articulo 8 fracciones I y IX, de
los presentes Lineamientos. ' .

II. Tener completos sus-Teportes mensuales F.AD.20 “Evaluacién del Desempefio del Prestador de Servicio Social o de
Practicas Profesionales” y F.AD.71 “Control de Asistencia del Prestador de Servicio Social o de Précticas Profesionales”,
firmados y sellados por la persona Responsable de Area y el Coordinador Directo, los cuales fueron remitidos mediante
oficio a la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion, contemplado en el articulo 10 fraccién IV de
los presentes Lineamientos. . _

III. Contar con el oficio de la Unidad Administrativa Responsable, en donde se sefiale que la Persona Prestadora cumpli6
satisfactoriamente con su servicio social, cumpliendo con lo establecido en el articulo 14 de los presentes Lineamientos.

IV. Copia de la Carta de Término emitida por la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion,
debidamente firmada por la Persona Prestadora, donde se indica que recibif la carta en original, su nombre, firma y fecha de
recepcion. _

V. Copia de la Carta de Término emitida por la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion, con el
sello de recepcion de la Institucién Educativa de procedencia.

V1. Entregar la credencial, contemplada en el articulo 19 fracciones VI y VIII, o en caso contrario, contar con el acta de la
denuncia contemplada en el artfculo 10 fraccién V de los presentes Lineamientos.

Articulo 31. El pago de la Beca Unica se hard, siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el articulo anterior, en
caso contrario, las Personas Prestadoras que por alguna causa no cumplan en alguna de las fracciones del articulo citado,



“tendran que hacerlo del conocimiento a la Coordinacion de Servicio Social y Practicas Profesionales, para que se dé por
enterada y. poder reprogramar la entrega'de su Beca Unica. '

Articulo 32, En caso de que la Persona Prestadora de servicio social, no informe a la Coordinacién de Servicio Social v
Practicas Profesionales las causas por las que incurpla con lo establecido en el articulo 30, y que se haya cumplido el plazo
que tiene para realizar el trédmite de liberacion, cotitemplado en el artfculo 8 fraccion IX de los presentes Lineamientos, no
podrd exigir al STECDMX el pago de la Beca Unica. Sin embargo, podr4 continuar con su tramite de liberacion, siempre y
cuando esté dentro del plazo legal para exigir ese derecho.

Articulo 33. El pago de la Beca Unica se podra realizar inicamente cuando el Ente Pablico chnte con el oficio del
Dictamen aprobatorio del Programa Anual de Servicio Social y Précticas Profesionales en la CDMX, por parte de -la

Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la Secretarfa de Administracion'y Finanzas de la
CDMX, para la erogacion del recurso.

Articulo 34, Las personas servidoras pablicas en el STECDMX, que liberen su servicio social bajo el amparo del articulo
91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la

Ciudad de México, no serén beneficiadas con el pago de la Beca Unica a cargo de la partida presupuestal 1231
“Retribuciones por servicios de cardcter social”. :

Articulo 35, En caso de que la persona prestadora sea menot’ de edad, el cheque u orden de pago de la Beca Unica serd -
emitido a nombre del padre, madre o tutor legal, con fundamento en el capitulo II, articulo 425 del Cédigo Civil Vigente,
“Los que ejercen la patria potestad son legftimos representantes de los que estan bajo de ella y tienen la administracién legal
de los bienes que les pertenecen conforme a las prescripciones de este c6digo.” Para lo anterior el padre, madre o tutor legal
de la persona prestadora deberd presentatse a las instalaciones del STECDMX con identificacion oficial.

Articulo 36, Los casos extraordinarios como el fallecimiento de la persona prestadora de servicio social, seran turnados al
Subconiité Mixto de Formacién Continua (SMFC) una vez autorizado el insumo econémico.

Transitorios
Primero. La Gerencia de Administracion de Capital Humano en coordinacion con la Subgerencia de Control de Personal,

Reclutamiento y Capacitacion, conocerd y resolverd sobre situaciones no previstas en los presentes Lineamientos, con
estricto apego a la normatividad que rige la materia. '

Segundo. La Gerencia de Administracion de Capital Humano, difundird entre las Unidades Administrativas, que conforman
el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, los presentes Lineamientos.

Tercero. Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, asf conio en el portal de Internet del Ente Administrativo.
Cuarto. Los Lineamientos en materia de prestacién de Servicio Social y Précticas Profesionales en el Servicio de

Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México.

. Maestro ax"t—fﬁzllépéz*})e' gado
Director General del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México



