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Comisario Luis Octavio Encarnacién Pedraza, en mi cardcter de Coordinador General de la Universidad de
la Policla de la Ciudad de Mé&dco, con fondamento en la Ley Orgénica del Poder Ejecutive y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México; Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México, articulos 41 fracciones I, 11, X y XVIII, y 129 fracciones XIV
y XXI; Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad
de México; Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos, numeral 3.4, se
emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES DE LA
UNIVERSIDAD DE LA POLIC{A DE LA CIUDAD DE MEXICO (UPCDMX).

I Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases que regularan la prestacién en materia
de Servicio Social y Practicas Profesicnales en la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, asi
como el otorgamiento de la beca tinica en el caso de la prestacién del Servicio Social, de conformidad con
la Circular Uno 2019 vigente, con la finalidad de que las v los prestadores apliquen sus conocimientos
académicos en el ambito de 1a Administracién Piblica del Gobierno de la Ciudad de México.

ART{CULG 2. Marco Normativo

I. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articule 5.
ii. Constitucidn Politica de la Ciudad de Méxice, articulo 10.
III. Ley General de Educacién, en el articulo 137
1V. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México, articulos 52 a 60.
V. Reglamento dela Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones
en la Ciudad de México, articules 85 2 93,

VL. Circular Uno 2019, Normatividad en materia de Administracién de Recursos, numeral 3.4.
ARTCULO 3. Disposiciones Generales

L. Las disposiciones de los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para todas las
dreas que se encuentran adscritas a la Universidad de la Policfa de 1a Ciudad de México, asf como a las
personas que realicen el servicio social y practicas profesionales, con el propésito de coadyuvar en el
fomento, difusién y ejecucién de acciones en materia de Servicio Social y Practicas Profesionales de
estudiantes y personas con estudios de nivel medio superior y superior, con el objeto de aplicar los
conocimientos adquiridos en las instalaciones educativas de procedencia, y que a su vez proyecten
beneficios a favor de Ia ciudadanfa.

ARTICULO 4. Requisitos para realizar el Servicio Social o Précticas Profesionales.
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. Lasylos prestadores de carreras técnicas y de nivel profesional deben tener cubierto el 70% de créditos

académicos, o bien, &l porcentaje establecido por las respectivas insttuciones equcativas de procedencia,
en caso de que el porcentaje sea menor al mencionado deberén presentar el documento original que o
acredite.

. En el caso de las carreras técnicas, el porcentaje de créditos queda sujeto a las disposiciones establecidas
por las Instituciones Educativas de procedencia.

IL. Autorizar el use de dates personales a la Universidad de la Policia de la Ciudad de Méxice, de acuerdo
con la normatividad vigente en la materia.

IV. La prestacién de Servicio Social y Practicas Profesionales no genera relaciones laborales con la

Universidad de la Policia de la Ciudad de México.
V. Aceptar los términos de los presentes Lineamientos.

ARTICULO 5. Documentacién solicitada

I. Documentaci6én personal:
a) Identificacién oficial legible y por ambos lados.
b) CURP* '
¢} 1 fotografia dei rostro actual de Ia persona prestadora, tamafio infantii, blanco/negro o color.
d) Las personas extranjeras deberdn presentar el documento oficial que acredite su legal estancia en el

pais, expedido por las autoridades migratorias correspondientes.
* La Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) tinicamente sera requerida en el caso de que no

aparezca en la Identificacién Oficial de la persona aspirante al servicio social o practica profesional.

II. Documentacién académica:

a) Carta Presentacién emitida por la institucién educativa de procedencia.

b) Comprobante del tltimo grado de estudios: constancia de créditos o historial académico debidamente
requisitade por la institucién educativa de procedencia, asf como sellado y/o firmado. En el caso de
que estos documentes hayan side evpedides en un pafs diferente a Estados Unidos Mevxicanps, deben
contar con el apostille o legalizacién y, en su caso, con la traduccién al espafiol por un perito oficial. *

*El comprobante de dltimo grado de estudios Gnicamente sera requerido en el caso de que el porcentaje

de créditos no aparezca en la carta de presentacién dela persona aspirante al servicio social o practica
profesional.

ARTICULO 6. Duracién del Servicio Social y Pricticas Profesionales

L. El servicio social sera de 480 horas, en la Universidad de 2 Policfa de Ia Ciudad de México o bien las que
establezca la escuela de procedencia (presentando la documentacion oficial que lo avale), realizindose
en un lapso no menor de 6 meses y maximo de 2 afios de conformidad a lo dispuesto por el articulo 55
de la Ley Reglamentaria dei Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad
de México.
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. Laprestacién de servicio social y practicas profesionales debera de llevarse a cabo dentro de los horarios
de trabajo establecidos con un mfnimo de 4 (cuairo) horas. La persona prestadora podrd avanzar mas
horas en un dia de acuerdo con sus necesidades o recuperarlas, sin que exceda de 6 (seis) horas al dia.

II. Las practicas profesionales tendran la duracién que la Institucién Educativa de procedencia establezca,
debiéndose presentar documento oficial que lo acredite.

IV. En el caso de las carreras técnicas, el porcentaje de créditos queda sujeto z las disposiciones establecidas

por las Instituciones educativas de procedencia debiéndose presentar documento eoficial que le acredite,

El periodo de servicio social y pricticas profesionales debe de iniciar y finalizar en dias habiles. En el caso
de servicio social, el periodo debera de cumplir 6 (seis) meses, asi como las horas establecidas por la
institucion Educativa sin contar los dias festivos.

V. La prestacion del servicic social y practicas profesionales no tendra caracter retroactivo bajo ninguna
circunstancia. El periodo de prestacién de servicie social y practicas profesionales serd tinicamente
avalade por la Direccidn Administrativa de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, a través
de la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano.
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I. La persona aspirante deber4 realizar una entrevista en la Jefatura de Unidad Departamental de Capital
Humano de la Universidad de la Policia de 1z Ciudad de México, ubicada en Av. Desierto de los Leones No.
5715, Col. Olivar de los Padres, Alcaldfa Alvarc Obregén, C.P. 01800 y con base al Programa Anual de
Servicio Social y Practicas Profesionales, serd canalizada a un 4rea de la Universidad, considerando Ia
disponibilidad de lugares de acuerdo a los perfiles solicitados en el programa.

I Lasy los aspirantes para servicio social y practicas profesionales, deberan de consultar previamente los
programas vigentes que se hayan dado de alta en Ia Institucién Educativa por parte de la Universidad de
la Policia de la Ciudad de México, va que en éstos se describen los perfiles solicitados.

IIl. La aceptacion de la persona aspirante serd de acuerdo con los lugares disponibles en las Areas que
conforma la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

IV. Unavezaceptada en el Area receptora, la persona aspirante deber4 tramitar ante su Institucién Educativa
la Carta de Presentacién, y debera entregarla en la Directora Administrativa de la UPCDMX.

V. La documentacién deberd ser entregada al Enlace de la Jefatura de Unidad Departamental de Capital
Humano de la UPCDMX,, donde se llevari a cabo el servicio social o practicas profesionales para que
realice los tramites pertinentes.

VL. Referente a las areas de salud como son: medicina, odontologia y enfermeria, no son considerados en los
programas de servicio social y practicas profesicnales; toda vez que la adminisiracién del servicio social
en estas carreras, corresponde exclusivamente al Sector salud, de conformidad a la Circular Uno 20109.

ARTICULO 8. Obligaciones de las personas Titulares de las Areas de la UPCDMX.
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Entregar en el momento que sea requeride el formato de Diagnéstico de Necesidades de la Universidad

dela Policia de la Cindad de México, con base 3! sonden interno gue se realice para identificar los perfiles

académicos que se requieren de acuerdo a las necesidades de las dreas cenforman la Universidad, a la

que se encuentren adscritos, para realizar el Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Entrevistar a Ia o el candidato de servicio social y précticas profesionales, para determinar si el perfil

académico de la persona prestadora se adecis a las funciones y actividades que llevan a cabo en el area.

El 4rea en donde realizard la persona prestadora el servicic secial o practicas profesionales deberd

proporcionar las facilidades para que se lleve a cabo la prestacién.

Solicitar mediante oficio la aceptacién de servicio social o précticas profesionales a la Direccién

Administrativa, considerando lo descrito en los articulos 4 y 5, de estos Lineamientos.

El oficio de aceptacién y término de servicioc social y précticas profesionales deberd contener los

siguientes datos:

a) Nombre completo de la persona prestadora.

b) Matricula o mmero de cuenta.

¢) Licenciatura o carrera.

d) Programa al que ser4 asignada y claves (solo se pone en caso de provenir de la UNAM, INP, UAM).

e) Clave Unica de Registro de Poblacién.

f) Areaen la que se lievara cabo el servicio social o practicas profesionales.

g) Nombre completo y cargo de la persona responsabie de la Institucién Educativa a la que se dirigiré la
Carta de Aceptacion de servicio social o practicas profesionales.

h) Periodo de servicio social o pricticas profesionales.

Verificar que el periodo que establece Ia persona prestadora de servicio social y practicas profesionales

cumpia con io estabiecido en el articuio 5. Asimismo, que la documentacién solicitada esté completa en

los oficios de solicitud de aceptacién y término de servicio social o practicas profesionales y los datos

descritos sean correctos conforme al articulo 4.

Controlar y supervisar que las personas prestadoras cumplan con las establecidas mediante el registro

de asistencia, el cual tendra que realizarse desde el dfz que comience su periodo hasta la conclusién del

mismo.

Llevar el registro de asistencia y verificar que cumpla con las horas y dias establecidos en la Carta de

Aceptacién.

Respetar por parte del Titular del drea, el horario de la Prestadora ¢ el Prestador para el cumplimiento

de las actividades asignadas.

Solicitar la reasignacién de 4rea de la Prestadora o el Prestador en caso de incumplir con una o més de

las fracciones a las que se refiere el articulo 12 del presente Reglamento, mediante escrito dirigido a la

Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano en el que se indiquen los motives que justifiguen

la solicitud, dentro de los cinco dias hébiles siguientes en que haya ocurrido el incumplimiento.

ARTCULO 9. Obligaciones del Area de Servicio Social ¥ Précticas Profesionales de la Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Humano de la UPCDMX.
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Elaborar un expediente por cada prestador de servicio social y practica profesional, que estara
conformado por lista de asistencia, un reporte bimestral de actividades realizadas, junto con las
evidencias que las soporten o se considere aiguna aportacién relevante. Dicho expediente debera ser
conservado per lo menos 6 meses, contados desde el dia en el que el prestador deje de realizar su servicio
social.

Validar oportunamente la némina de las personas prestadoras de servicio social para el otorgamiento
del insumo econémico correspondiente, en caso de contar con suficiencia presupuestal en el ejercicio
vigente.

Los oficios de solicitud de aceptacién deberan ser entregados en la Direccién Administrativa de la
UPCDMX,, al menos 10 dias habiles antes gue comience el perfodo de servicio social o practicas
profesionales. Una vez emitida la Carta de Presentacién Aceptacién de servicio social o pricticas
profesionales, la jefatura de Unidad Departamental de Capital Humane, entregara la Carta de Aceptacidn
a la persona prestadora antes que inicie el periodo de servicio social o précticas profesionales, mientras
que la Carta de Término tendra que ser entregada en un maxime de 15 dias habiles posterior a la fecha
de conclusi6n del periodo de servicio social o précticas profesionales.

Entregar al prestador de servicio social y pricticas profesionales, el formato de Informe mensual, el cual
deberd entregar a mas tardar los primeros cinco dfas habiles de cada mes, al enlace de servicio social y
pricticas profesionales.

Garantizar la expedicién de credenciales de identificacién para las Prestadoras y los Prestadores, con
vigencia.

ARTICULO 10. Liberacién de servicio social por articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del
Articulo 52 Constitucional, relativo al Ejercicio de Ias Profesiones de Ia Ciudad de México.

k
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Las personas servidoras publicas de la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, con més de seis

meses de antigiiedad, podran tramitar la liberacién de su servicio social, siempre y cuando cumplan con

la siguiente documentacion:

a) ldentificacién oficial.

b) Carta de Presentacion u otro documento oficial que indique el porcentaje de créditos académicos,
emitido por la Institucién Educativa.

¢) Identificacién como persona trabajadora.

La solicitud se deberd de realizar a la Directora Administrativa, anexando la documentacién antes

descrita.

Queda excluido el beneficio contenido en el articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del

articulo 5¢ Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México, para las

personas contratadas bajo el régimen eventuai v honoraries asimilados a salarios,

ARTICULG 11. Derechos delas personas prestadoras de servicio social y précticas profesionales
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Recibir un trato digno, respetuoso, oportuno, con calidad y equitativo, sin discriminacion alguna.

Recibir una baca finica al térming del servicis social, cumpliends con los reguisitos descritos en &l
apartado 13 y de acuerdo al presupuesto autorizado en el ejercicic vigente, dicho estimulo no es aplicable
a las précticas profesionales.

Ser informado oportunamente scbre los trémites a realizar para la beca tnica, en caso de que sea
candidato a la obtencién de ésta.

Recibir proteccién de sus dates personales conforme a la normatividad vigente v aplicable.

Recibir la Carta de Término al finalizar la prestacién del servicio social o précticas profesionales, cuando
se haya dado cumplimiento a los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos.

Recibir informacién por parte del Area donde realice el servicio social o practicas profesionales, sobre
los protocolos de proteccidn civil, en caso de cualquier emergencia.

Recibir informacién por parte del Area asignada, sobre las actividades a desarrollar para llevar a cabo el
servicio social o practicas profesionales.

Denunciar cualquier tipo de maltrato o acose sexual a la Direccién Administrativa de la Universidad de
la Policia de la Ciudad de México.

Dar a conocer a las personas prestadoras una copia de los presentes Lineamientos y facilitarles una copia.

ARTICULO 12. Obligaciones de las personas prestadoras de servicio social y précticas profesionales

VL
VIL
VIIL

XL

XIL.

Cumplir con la totalidad del periodo establecido en la Carta de Aceptacién de servicio social o practicas
profesionales bajo un solo programa y tinicamente en el drea de la UPCDMX,, a la que haya sido asignada.
La persona prestadora de servicio social y/o practicas profesionales debera de presentarse de manera
puntuai en ei horario que le fue asignado, reportando su entrada y saiida con ia persona tituiar del drea
ala que fue asignada.

Realizar la totalidad de actividades asignadas por su responsable de Area donde este adscrito.

Evitar ausentarse de sus actividades sin permiso correspondiente.

Registrar su asistencia desde el inicio de su perfodo establecido hasta el Gltimo dfa en Tarjeta de Contro]
de Asistencia que establezcan la jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano de la UPCDMX.
Permanecer en el lugar de trabajo durante el horario establecido.

Conducirse con amabilidad, rectitud y respeto a sus compafieros, compafieras y superiores.

Guardar confidencialmente la informacién que conozca, genere, obtenga, adquiera, transforme o
conserve como parte de sus actividades.

En case de inasistenciz, la persona prestadera deberd netificar y justificar su causg, direc
Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano de la UPCDMX.

Si se cuenta con un gafete identificacion institucional, portarla para su acceso y permanencia
institucional.

En caso de inasistendia, la persona prestadora debera notificar y justificar su causa directamente a la
respensable de servicio sccial y précticas profesionales de lz Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano de la UPCDMX.

Devolver al Instimto la credencial de identificacién al concluir el Servicio Social o las Précticas
Profesionales, o en caso de haber causado baja.
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I. El estimulo econémico (beca tinica) se otorgara sclamente a las personas prestadoras de Servicio Social,
mismo que serd autorizade por la Direccién Administrativa v estard sujete a que se cuente con la
suficiencia presupuestal dentro del ejercicio vigente en la partida 1231 “Retribuciones por servicio de

aracter social” del clasificador del Objeto de Gasto.

II. La beca serd otorgada por tnica vez al término del servicio social a las personas prestadoras por la
cantidad de $4,000 (CUATRO MIL PESOS M.N. 00/100), por medio de cheque a nombre de la persona
prestadora, el cudl serd intransferible.

IIL. Los cheques elaborados por este concepto se expediran por tinica vez y aquellos que no sean reclamados
por las personas prestadoras en un término de 30 (treinta) dfas habiles, seran cancelados y no procedera
su reexpedicion.

IV. El apoyo econémico queda supeditado a los REQUISITOS DE ACCESO de los presentes Lineamientos y
solo serd tramitado una vez gue se concluya con la entrega de la Carta de Terminacién de la persona
prestadors, siempre y cuando la Universidad de la Policia de la Ciudad de México, cuente con el Dictamen
Aprobatorio de! Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales, por parte de la Direccién
Ejecutiva de Desarrolic de Personai y Derechos Humanos.

V. Los casos extraordinarios por fallecimiento de la persona prestadora de servicio social, una vez
autorizado el insumo econémice, seran turnados al Organo Colegiado para el Sistema de Formacién
Continua de la UPCDME, para su valoracién, anilisis y seguimiento.

VL. Por ser las précticas profesionales de carécter independiente y opcianal parzs las personas estudiantes
de las instituciones académicas; ésias no contempian el beneficio de “pago de beca dnica”.

VIL Cuando el servicio social sea liberado por el Articulo 91 de la Ley Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional, no se otorgara ningiin apoyo econdémice (beca unica), de acuerdo con lo establecido en el
numeral 3.4.14 de Ia Circular Uno 2019: “Las personas servidoras ptiblicas de la Administracién Ptblica
de la Ciudad de México (APCDMX), que hberen su servicio social baio el ampam de este articulo, no serdn
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a} Larecepcidn de la documentacidn y ol proceso de registro o a::en%a-:?é‘.‘z no garantiza la enirega de la
Carta de Terminacidn, ni el pago de beca tinica, si se cuenta con suficiencia a presupuestal para servicio
social. ‘

b) La Carta de Terminacién se entregara una vez concluido y validado el iempo de prestacién de servicio
social y/o practica profesional, de conformidad al presente lineamientos v a lo establecido por la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

¢) Las personas prestadoras no deberan ser contratadas por la Universidad de la Policia de la Ciudad de
México, durante su servicio social o practicas profesionales, en ninguna de sus modalidades o
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Causales de baja:

a) Presentar documentos apdcrifos, usurpacién de identidad, falsear informacion en registros, informes
de actividades y cualquier otro.

b)) Alterarlos 4 nlo

iz

2
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social o practica profesmnal

) Suspender, interrumpir o abandonarla prestacién de servicio social o préctica profesional
incurriendo en la discontinuidad. Existe discontinuidad en el servicio social o practica profesional
cuando sin causa justificada se interrumpa lIa prestacion 3 (tres) dias habiles consecutivos durante el

e
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d) Cuando la persona prestadora no cumpla con sus obligaciones se le podra aplicar una amonestacién
por escrito (sera anexada a su expediente). En caso de tres amonestaciones por escrito, se procedera
a la baja del servicio social o prictica profesional, notificando a la institucién educativa que
corresponda.
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colaborando conla o el prestador.
f) Presentarse bajos los influjos del alcohol.
g) Uso indebido o sustraccién de equipe de computo y materiales de las instalaciones de la Universidad
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h) Uso indebido de la informacién generada o en el poder del Area donde presta su servicio social o
practicas profesionales.

1) Insultar, agredir fisica o verbalmente al personal adscrito de este recinto educativo.

t fesionales, el Area responsable de
la persona prestadora del servicio, tendra la obligacién de dar aviso por escrito a la brevedad, a la
Direccién Administrativa de la UPCDMZX, para lo que proceda.

La Direccién Administrativa de la UPCDMX, es la tinica facultada para llevar a cabo la baja de las personas
prestadoras de servicio social y pricticas profesionales.
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Una vez solicitada 'z baia no existivs reconocimiento de las horas previamente prestadas en su servicio
social o practicas profesionales, informando a su centro educativo los motivos de procedencia de su baja.

ARTICULO 15. Suspensién Temporal de Servicio Social y Précticas Profesionales.

i

Por causa de fuerza mayor; y/o
Aquelias causas que el responsable directo de ia o el prestador de servicio sociai y précticas profesionales
de comtin acuerdo determine con base a lo enunciado en el articule anterior, plenamente justificadas.
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Una vez que hayan cesado Ias causas que dieron origen a la suspension, siempre y cuando las circunstancias
Gue Tesponsan
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contrario se procederd a su cancelacion.
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ARTICULO 16. Supervisién y control

I. Sellevaran a cabo inspecciones esporadicas v sin previo aviso por parte del enlace de Servicio Social v
Pricticas Profesionales, en las Areas receptoras que tengan asignadas a personas prestadoras de servicio
social y practicas profesionales con la finalidad de supervisar los siguientes puntos:

a) Que las personas prestadoras cumplan con el horario y dias establecidos en la Carta de Aceptacidn.
b) Que las Areas receptoras respeten los horarios establecidos, asi como las actividades plasmadas en la
Carta de Aceptacidn de servicio social v pricticas profesionales.

¢) Quelas ylos prestadores de servicio social y practicas profesionales no realicen actividades fuera del
Area asignada.

L La Direccién Administrativa serd la encargada de realizar los convenios con Instituciones Educativas
a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano, por lo tanto, las dreas solicitantes
no podran reaiizar ios antes mencionados; asimismo no podran aceptar a personas prestadoras de
servicio sacial o practicas profesionales, sin que exista un Registro o Ficha Técnica previamente firmada
por la UPCDMX.

IIl. Las personas prestadoras no podran ser enviadas fuera de las Instalaciones donde lleven a cabo la
realizacién de servicio social o practicas profesionales.

i¥. No se podra solicitar a las personas prestadoras de servicio sodal ¥ practicas profesicnales realizar
actividades o tareas que no sean acorde a su perfil académico o fuera de horarios y fechas establecidas
en la Carta de Aceptacién emitida por la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano de la
UPCDMX,

V. Todo aquel[ 0 gue no esté considerado en los resente Lineamientos, ndra gue ser consultad través
3 - ) ™ s o ra = Hois i

DE LA POLICfA DE LA CIJDAD DE MEXICO
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