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INTRODUCCION

El servicio social se define como una actividad académica, temporal y de caracter obligatorio, que
todos los estudiantes de educacidén media superior y superior deben ejercer para la conclusiéon de
sus estudios técnicos y profesionales, siendo ésta una instruccién del Estado Mexicano, por
mandato constitucional. Del mismo modo, el servicio social se considera una aportacién de
beneficio para la sociedad y el Estado, debido a la actividad formativa que se genera durante los
estudios y a la oportunidad de aplicar los conocimientos obtenidos a lo largo de la formacion
académica; ya sea de tipo cientifico, tecnoldgico, econdmico o cultural. Por lo tanto, el Instituto
Mexicano del Transporte (IMT) considera que el servicio social es un instrumento que estimula la
participacion de los egresados de educacién media superior y superior en sus comunidades, asi
como la apropiacidon del compromiso social, que contribuye a la formacién integral y que, al
mismo tiempo, permite el contacto con la realidad institucional y la confrontacién con la
demanda laboral y social, ya que los prestadores del servicio social pueden aplicar sus
conocimientos y habilidades relacionadas con las actividades sustantivas y de apoyo a la
investigacion en el IMT; es decir, en programas y proyectos que inciden en la construcciéon y
distribucién social del conocimiento adquirido en su formacién académica.

Las practicas profesionales son actividades que permiten a los estudiantes o profesionistas poner
en practica los conocimientos adquiridos durante sus estudios y ser introducidos a una dinamica
laboral real con el objetivo de proveer experiencia practica, asi como formaciéon complementaria
en sus respectivos campos de estudio, agregando como valor el desarrollo de habilidades
colaborativas y competencias profesionales asumiendo las responsabilidades asignadas.

Por otro lado, las estancias académicas son periodos cortos de tiempo en los cuales los
estudiantes o profesionistas se integran a un proyecto especifico en el Instituto Mexicano del
Transporte, con el fin de adquirir conocimientos técnicos y/o colaborar en estudios o proyectos de
investigacion, con la finalidad de fortalecer habilidades a los estudiantes o profesionistas que
determinen su saber hacer mediante experiencias concentradas en un area determinada de
interés que puede ser técnica de investigacidn o de desarrollo profesional.

En este contexto, y con base en el Plan Estratégico del IMT 2020-2024, este Instituto se plantea
redimensionar el servicio social como una estrategia de formacién de valores, como lo son el
compromiso y la solidaridad social. Aunado a lo anterior, en el IMT se pretende organizar y operar
un Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias que tengan incidencia directa en la
formacién integral de los estudiantes o profesionistas, con ello, coadyuvar al disefio de acciones y
estrategias que permitan una estrecha vinculacién con los diversos sectores de la sociedad,
involucrando al personal académico y administrativo de la institucion educativa, con la finalidad
ultima de abonar al desarrollo social, econdmico y cultural del pais.
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1.

OBJETIVO

Establecer los Lineamientos que permitan operar el programa de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Estancias en el Instituto Mexicano del Transporte.

2.

2.

22

2.3

2.4

2.5

3.

MARCO JURIDICO

Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el Diario Oficial de la
Federacidon el 27 de diciembre 2022).

Manual de Organizacién del Instituto Mexicano del Transporte (publicado en la Diario
Oficial de |a Federacion el 10 de septiembre 2010).

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en
la Ciudad de México, Capitulo Il Art. 9 y Capitulo VII Arts. 52, 53, 55 y 59 (publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero 2018).

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de
las Profesiones en la Ciudad de México, Capitulo VIII Arts. 91y 92 (publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el O5 de abril 2018).

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes,
Articulo 31 (publicado por el Diario Oficial de Federacidon el 29 de enero 2024).

AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos seran de observancia general y obligatoria para los servidores
publicos que intervienen en el proceso de servicio social, practicas profesionales y estancias
académicas adscritas a las distintas areas del IMT, es decir, para la Direcciéon General, las
coordinaciones, jefaturas de divisidon, jefaturas de unidad y prestadores de servicio social, de
practicas profesionales o de estancias académicas.

4.

GLOSARIO DE TERMINOS Y ACRONIMOS

Se entendera por:

Coordinacién responsable Area del IMT a la que se adscriba un prestador de servicio social,

practicas profesionales o estancias académicas en su caracter de
estudiante o bien profesionista egresado.

Convenio de colaboracion: Acuerdo con efectos juridicos adoptado por las administraciones

publicas, los organismos publicos y entidades de derecho publico
vinculados o dependientes, o las universidades publicas entre si o
con sujetos de derecho privado para un fin comun.

Estancia académica: Es aquella que implica la participacidn del estudiante en un

proyecto de investigacion existente, pudiendo ser este parte de su
trabajo de tesis o bien, en la conclusion de una tesina.

Practicas profesionales: Actividad pedagdgica adelantada por un estudiante, para

desarrollar competencias basicas, transversales y laborales en
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escenarios de trabajo real, que lo preparan para su desempefo
autéonomo en el mercado laboral.

Prestador(es): Se le denominard “prestador” al estudiante o profesionista
egresado de alguna Institucidn educativa de nivel media superior
O superior que presta su servicio social, practicas profesionales o
estancias académicas en el Instituto Mexicano del Transporte.

Responsable del Servidor puUblico adscrito a una Coordinacién o IJefatura de
servicio social, practicas Divisidon, designado por su superior jerarquico para dirigir y
profesionales y/o estancias supervisar al prestador de servicio social, practicas profesionales o
académicas: estancias académicas.

Servicio social: El trabajo de caracter temporal que ejecuten y presten los
profesionistas y estudiantes en interés de la sociedad y el Estado.

Sistema de intranet: Herramienta informatica para administrar la prestaciéon de servicio
social, practicas profesionales y estancias académicas en el IMT.

CAF: Coordinacion de Administracion y Finanzas

IMT: Instituto Mexicano del Transporte

OCHSPC: Oficina de Capital Humano y Servicio Profesional de Carrera
DGRH: Direccion General de Recursos Humanos

SICT: Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
5. RESPONSABLES

La Coordinacion de Administraciéon y Finanzas (CAF) es el area responsable de planear,
programar y coordinar la administracion de los recursos humanos del IMT, asi como de
establecer los mecanismos para su desarrollo y evaluacién, para tal fin, dicha Coordinacién
designd a la persona titular de la Oficina de Capital Humano y Servicio Profesional de Carrera
(OCHSPC) la funcién de operar y controlar el sistema de intranet para administrar la prestaciéon
de servicio social, practicas profesionales y estancias académicas en el IMT.

Los Coordinadores y Jefes de Divisidn serdn responsables de designar a un servidor publico para
dirigir y supervisar al prestador de servicio social, practicas profesionales o estancias académicas.

6. DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes Lineamientos tienen como objetivo establecer las bases para la operacién del
servicio social, practicas profesionales y estancias académicas en el IMT.
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Asimismo, sehalan las acciones que deberan ser observadas para que los prestadores de las
instituciones educativas de nivel medio superior y superior estén en posibilidad de realizar su
servicio social, practicas profesionales y estancias.

6.1 De la duracién en la prestacion del Servicio Social, Practicas Profesionales o Estancias

El Servicio Social debera prestarse durante un tiempo no menor de 3 meses, ni mayor de 1ano, y
el niumero de horas no podra ser menor de 480, de lunes a viernes con un minimo de cuatro
horas diarias. Sin embargo, el niumero de horas requerido para la prestacién del Servicio Social
estara determinado por las caracteristicas especificas de la institucidén en la cual la persona curse
0 haya cursado los estudios de nivel medio superior o superior.

Respecto a las practicas profesionales y estancias académicas, el nUmero de horas a cumplir sera
determinado por las Instituciones Educativas de conformidad con sus propios lineamientos, por
lo que bastara informar a este IMT por escrito el nUmero de horas a realizar. Para el caso en que el
prestador que realice practicas profesionales por iniciativa o voluntad propia, el maximo de horas
sera de 360.

Tanto la prestacion del servicio social como las practicas profesionales y estancias serd de
caracter voluntario, por lo que no creara derechos u obligaciones de tipo laboral, ya que por ser
de naturaleza social no podra emplearse para cubrir necesidades de tipo laboral, ni otorgara
categoria de trabajador al prestador.

Para que el prestador realice su servicio social, practicas profesionales y estancias académicas
deberd comprobar previamente haber cubierto cuando menos un setenta por ciento de los
créditos académicos previstos en el programa de estudios correspondiente. Dicha comprobacién
deberda ser proporcionada por la Institucion Educativa, donde el estudiante esté cursando sus
estudios. Solamente en los casos en los que las instituciones educativas lo soliciten, y justifiquen
mediante oficio a la Coordinacién de Administraciéon y Finanzas (CAF) del IMT, se podra autorizar
la realizacidn del Servicio Social con un menor ndmero de créditos académicos.

El servicio social, practicas profesionales o estancia académica debera cubrirse conforme a los
convenios de colaboracion establecidos con las Instituciones Educativas, en los proyectos
especificos que tenga el IMT, los cuales deberan contribuir al desarrollo profesional de los
prestadores y a las actividades sustantivas o administrativas del IMT.

Solo se podran aceptar a un maximo de 40 prestadores en forma simultdnea, ya que es la
capacidad maxima del IMT, por lo que cada responsable del servicio social, practicas
profesionales y/o estancias académicas de las distintas coordinaciones o jefaturas de divisién
podra tener hasta un maximo de dos prestadores. Para el caso de los laboratorios adscritos a las
Coordinaciones de Ingenieria Vehicular e Integridad Estructural, Infraestructura de Vias
Terrestres e Ingenieria de Puertos y Costas, podran solicitar mediante memorandum contar con
mas de dos prestadores por responsable del servicio social, practicas profesionales y/o estancias
académicas siempre y cuando se justifique y estos no rebasen el ndmero de prestadores
autorizados en los presentes lineamientos para cada Coordinacién o Divisidn. La persona titular
de la Coordinaciéon de Administracidon y Finanzas autorizara por escrito en un plazo no mayor a
dos dias habiles la asignacion de los prestadores responsable.
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El prestador realizara las actividades asignadas por la Coordinacion o Jefatura de Divisiéon que
contribuyan a su formacién y crecimiento profesional, por lo tanto, no es responsable de los
resultados de los estudios o proyectos.

Los prestadores que realicen su servicio social, practicas profesionales o estancias académicas,
deberan realizar las actividades especificadas en los convenios de colaboracion.

Queda prohibido utilizar al prestador del servicio social, practicas profesionales y estancias para
cubrir necesidades diferentes a las definidas en el estudio o proyecto, o tema registrado.

6.2 Del Programa General de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias Académicas.

El programa general concentrara los registros requisitados en el Anexo 2 “Solicitud de Registro al
Programa de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias en el IMT por Coordinacion”
definidos por las Coordinaciones y Jefaturas de Divisidon, que previamente hayan sido aceptados
por la CAF y por las Instituciones Educativas en el Convenio de Colaboracidn correspondiente.

El IMT captara prestadores de servicio social, practicas profesionales y estancias académicas, de
acuerdo con la informacién asentada en el formato para la deteccidn de necesidades de
prestadores de servicio social, practicas profesionales, estancias académicas (Anexo 1), el cual
debera hacerse llegar por los Coordinadores y Jefes de Division a la Oficina de Capital Humano y
SPC en el plazo establecido por la CAF.

Los aspectos que los Coordinadores y Jefes de Division deberdn contemplar en la deteccién de
necesidades de prestadores son las siguientes:

e Promover la aplicaciéon practica de conocimientos y habilidades de los prestadores.

e Contribuir a las actividades y a los resultados de las Coordinaciones o Jefaturas de Division,
permitiendo a los prestadores la participacidon en los proyectos sustantivos y de apoyo a la
investigacion del IMT.

e Contar con la infraestructura necesaria para su ejecuciéon, es decir, garantizar que los
prestadores cuenten con un espacio fisico adecuado para su actividad, en buenas
condiciones de higiene y de seguridad; asi como con el material e informacién necesarios
para el buen desempeno de sus actividades.

e Describir el nombre del estudio, proyecto o tema, actividades a desarrollar, periodo,
horario, nivel de escolaridad, nombre de la licenciatura o afin, nUmero de prestadores
solicitado.

e Mencionar el nombre del responsable del servicio social, practicas profesionales o
estancias, que fungira como coordinador directo del programa y que dara seguimiento,
asesorara y supervisara el cumplimiento de las actividades de los prestadores asignados.

e Debera considerarse que la prestacidn del servicio social es de minimo 4 horas diarias. Los
horarios recomendados para el turno matutino y vespertino son de 9:00 a 13:00 y de 13:00
a 17:00, respectivamente, pudiendo cubrir también horario corrido de 9:00 a 17:00 hrs,,
dependiendo de las necesidades por Coordinacién o Jefatura de Division.

e E|l horario para las practicas profesionales o estancias académicas podra ser de 9:00 a
17:00.
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6.3 De los Convenios de Colaboracion

De conformidad con lo establecido en el articulo 28, fraccion XXIX, del Reglamento Interior de la
SICT, corresponde a la DGRH o su equivalente, en este caso la CAF, planear, programar y
coordinar la administracién de los recursos humanos, asi como elaborar, establecer y aplicar la
normatividad interna a los programas generales de servicio social, practicas profesionales y
estancias.

Derivado de lo anterior, la CAF es la Unica instancia autorizada para celebrar convenios de
colaboracion y/o acuerdos con las diferentes Instituciones Educativas.

En ninguna circunstancia las Coordinaciones o Jefaturas de Divisidon del IMT podran celebrar
convenios y/o registros de prestadores de servicio social, practicas profesionales o estancias
académicas con Instituciones Educativas por mutuo propio.

Los convenios de colaboracidon con Instituciones Educativas especificaran las obligaciones que
correspondan a las partes, respecto al registro de programas, evaluacidén, operacién y supervision
de los prestadores del servicio social, practicas profesionales y/o estancias académicas.

La CAF establecera los mecanismos de comunicacion y coordinacién con las Instituciones
Educativas y elaborara para cada ejercicio fiscal un programa general de servicio social, practicas
profesionales y estancias, integrando las necesidades de prestadores que en dicha materia
formulen las Coordinaciones y Jefaturas de Divisidn del IMT, con base en los convenios de
colaboracion formalizados con cada Institucion educativa.

Actualmente, el IMT ya se encuentra vinculado con instituciones educativas, lo que ha derivado
en convenios de colaboracién para la invitacidon a sus estudiantes o profesionistas para la
realizacion del servicio social, practicas profesionales o estancias académicas, por lo que la CAF
sera responsable de la renovaciéon de vigencia de los convenios.

En la pagina del IMT, en el apartado de “Transparencia”/Informacion socialmente Gtil/Servicio
social, practicas profesionales y estancias académicas se incluyen los requisitos para participar en
el Instituto y la informacidén sobre las &reas tematicas en donde los prestadores pueden
participar.

6.4 Requisitos para la prestacion de servicio social, practicas profesionales y estancias
académicas:
Para la prestacion de servicio social se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a) Cubrir un minimo del 70% de créditos del plan de estudio vigente de la carrera, en el
caso de los alumnos de educacidon superior; en el caso de los alumnos de instituciones
de educacion media superior o técnicos, cursar o estar inscritos en el cuarto semestre
0 equivalente.

b) Presentar a la CAF, a través de la Oficina de Capital Humano y SPC, la siguiente
documentacion:

Carta de presentacion.
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Una fotografia tamano infantil

Acta de nacimiento

Curriculum Vitae

Copia de identificacion (INE)

Copia de la credencial de la Institucién Educativa

Carta de la Institucion Educativa donde se indique el numero de créditos
cubiertos, carrera, horas que debera cubrir, especificando que es Servicio Social.

Requisitar la solicitud de Registro al Programa de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Estancias en el IMT (Anexo 3).

Firmar acuerdo de confidencialidad (Anexo 4).
c) Acudir a entrevista con el servidor publico que serd responsable al interior del IMT.

Para la prestacion de practicas profesionales y estancias académicas se deberan cubrir los
siguientes requisitos:

a) Cubrir un minimo del 70% de créditos del plan de estudio vigente.

b) Presentar a la CAF, a través de la Oficina de Capital Humano y SPC, la siguiente
documentacién necesaria para su registro:

Carta de presentacion.

Una fotografia tamano infantil

Acta de nacimiento

Curriculum Vitae

Copia de identificacion (INE)

Copia de la credencial de la Institucién Educativa

Carta de la Instituciéon Educativa donde se indique el numero de créditos
cubiertos, promedio, carrera, horas que deberd cubrir, especificando si es
Practicas Profesionales o Estancia.

Requisitar la solicitud de Registro al Programa de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Estancias en el IMT (Anexo 3).

Firmar acuerdo de confidencialidad (Anexo 4).

c) Acudir a entrevista con el servidor publico que sera responsable al interior del IMT.
7. DE LOS BENEFICIOS
Para los Prestadores de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias Académicas

1. Complementar su formacién académica y capacitacién técnica profesional mediante el
desarrollo de habilidades interpersonales y la aplicacion de conocimientos practicos en
forma sistémica.
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2. Adquirir experiencia profesional mediante su contribuciéon en el desarrollo de los
programas y proyectos de trabajo asignados al IMT, mediante esquemas vigentes y
metodologias que respondan a las demandas sociales.

3. Propiciar en los prestadores un sentido de pertenencia y compromiso con la comunidad,
promoviendo valores y principios éticos.

4. Contribuir a que los prestadores construyan una red de contactos que puede ser Util para
su desarrollo personal y profesional futuro.

5. Incorporar al curriculum del prestador la informacién referente al servicio social o practica
profesional o estancia académica realizada, ya que no solo cuenta como experiencia
laboral, sino también profesional y es visible al momento de postularse como candidato a
un puesto de trabajo ofertado por una institucién publica o privada.

Para el IMT:

1. Contar con prestadores cuya formacion técnica y profesional coadyuve al desarrollo de las
actividades sustantivas o administrativas del IMT.

2. Incrementar la vinculacidn con las instituciones educativas, dando lugar a futuras
colaboraciones y proyectos conjuntos que resuelvan una problematica especifica en el
sector transporte.

3. Contar con contribuciones y enfoques de distintas disciplinas para enriquecer los estudios
Yy proyectos de investigacion que se desarrollan en el IMT,

4. |ldentificar talento potencial que podria ser considerado para contrataciones futuras en el
IMT.

8. - LINEAMIENTOS GENERALES

8.1 Responsabilidades del Coordinador de Administraciéon y Finanzas

1. Emitir dos veces al ano la convocatoria para la deteccidén de necesidades de prestadores
de servicio social, practicas profesionales y estancias académicas en el formato sefalado
en el Anexo 1, entre los meses de octubre y noviembre, febrero y marzo.

2. Elaborar el Programa General de servicio social, practicas profesionales y estancias
académicas.

3. Establecer los mecanismos de comunicacidon y coordinacién con las Instituciones
Educativas.

4. Establecer los proyectos disponibles en el IMT y darlos a conocer a las diferentes
Instituciones Educativas para la asignaciéon de claves y difusién de los mismos al interior
de las instituciones.
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5. Recibir y validar la documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos de
aceptacion. Unicamente podra recibir al prestador que entregue la documentacion
completa y se cuente con el convenio de colaboracién entre el IMT y la institucion
educativa.

6. Establecer el mecanismo de registro, control, seguimiento y evaluacién de los
prestadores.

7. Asignar a las Coordinaciones y Jefaturas de Division los prestadores de servicio social,
practicas profesionales y estancias, conforme a la deteccidn de necesidades. La
asignacién sera durante todo el ano y las fechas de inicio seran preferentemente los dias
1°y 16 de cada mes segun calendario. Cuando sea dia inhabil, se recorrera al siguiente dia
habil.

8. Recibir el acuerdo con el director general del IMT para la aceptacidon y otorgamiento
gratuito de los servicios de prestaciones (comedor y transporte) para los prestadores del
Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias, acompafado de la Solicitud de
Registro al Programa de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias en el IMT por
Coordinacion (Anexo 2).

9. Registrar en el sistema de intranet los datos de los prestadores: nombre, CURP, N° de
credencial, fecha de inicio, fecha de término y correo electrénico del prestador, asignar
claves de usuario y contrasefas, quienes deberan registrar su entrada y salida.

10. Recibir para expediente y verificar los reportes de actividades (Anexo 5. Reporte de
Actividades)

1. Expedir la carta de liberacidén (Anexos 7 y 8 segun corresponda) a los prestadores que
concluyan su servicio social, practicas profesionales y estancias en el IMT.

12. Promover y difundir la operacion de los programas generales de servicio social, practicas
profesionales y estancias del IMT en las ferias organizadas por las Instituciones
Educativas y a través de la pagina electrénica del IMT, en el apartado de “Transparencia” /
“Servicio Social”, asi como dar a conocer los lineamientos para la operaciéon, el
reglamento, las politicas y los requisitos para ingresar y colaborar en el Instituto.

13. Evaluar, en coordinacién con las Instituciones Educativas, los programas de servicio
social, practicas profesionales y estancias, en los términos de los convenios establecidos,
al vencimiento de los mismos.

14. Difundir entre las Coordinaciones y Jefaturas de Division del IMT los presentes
Lineamientos para su aplicacidén y ejecucion.

15. Coordinar y dar seguimiento a los convenios de colaboracion celebrados con las
Instituciones Educativas.

16. La CAF a través de la Oficina de Capital Humano y SPC entrevistara a los prestadores,
recibira los documentos que acreditan los requisitos de ingreso y los canalizara al area
solicitante.

17. Otorgar al prestador el servicio de transporte: Querétaro — IMT — Querétaro, en las rutas
designadas y los horarios establecidos por el IMT.

18. Otorgar al prestador el servicio de comedor diariamente durante su permanencia, de
forma gratuita.
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19. Dar de baja a los prestadores de servicio social, practicas profesionales y estancias que no
cumplan con la normatividad establecida.

20. Elaborar una identificacion oficial del IMT con fotografia para identificar al prestador del
servicio social, practicas profesionales o estancias académicas, con la vigencia acordada
en los convenios correspondientes.

21. Supervisar y controlar la disponibilidad presupuestal con la que cuenta el IMT para el
otorgamiento gratuito de los servicios de comedor y transporte a los prestadores, asi
como de la infraestructura disponible para recibirlos, considerando que el limite es de 40
prestadores en forma simultanea, dicho limite podra ser revisado cada afilo y sometido a
la autorizacion del C. director general del IMT.

22.Generar una base de datos que contenga: Nombre del prestador, nimero de teléfono de
contacto, correo electrénico, institucion educativa de donde proviene, formacion
académica, periodo de prestaciéon del servicio social, practicas profesionales o estancias
académicas, total de horas completadas y resultados de la evaluacién, para consulta en
caso de necesitar cubrir plazas vacantes.

8.2 Responsabilidades de las Coordinaciones y Jefaturas de Division del IMT

Con el objeto de que el Programa General de servicio social, practicas profesionales y estancias
opere de manera eficaz y oportuna, las Coordinaciones y Jefaturas de Divisién del IMT deberan
observar lo siguiente:

1. Requisitar el formato de deteccién de necesidades de prestadores de servicio social,
practicas profesionales y estancias (Anexo 1).

2. Elaborar el acuerdo con el director general del IMT para la aceptacion y otorgamiento
gratuito de los servicios de prestaciones (comedor y transporte) para los prestadores del
Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias, y entregarlo firmado a la CAF
acompafado del formato de “Solicitud de Registro al Programa de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Estancias en el IMT por Coordinacion (Anexo 2).

3. Proporcionar dentro de los primeros 5 dias de cada mes a la CAF los reportes de
actividades mensuales mediante el formato del Anexo 5. Reporte de actividades para
llevar el control, seguimiento de los prestadores.

4. Nombrar al servidor puUblico responsable de servicio social, practicas profesionales y
estancias, quien dirigird, supervisard, proporcionara la inducciéon y/o capacitacion en las
actividades a desarrollar, a fin de facilitar su integracién y optimizacién de su
desempeno. Asimismo, realizara las gestiones necesarias para brindar las herramientas,
equipo y recursos necesarios para el desempefo de sus actividades.

5. Validar y enviar a la CAF, durante los primeros cinco dias habiles del mes, el reporte

mensual de actividades elaborado por los prestadores, el cual debera apegarse al
formato establecido en el Anexo 5. Reporte de Actividades.
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6. Notificar por escrito a la CAF la terminacion del servicio social, practicas profesionales y
estancias en un periodo no mayor de tres dias habiles posteriores a su conclusiéon y
entregar el formato de evaluacion sefnalado en el Anexo 6. Evaluacion del prestador del
Servicio Social, Practicas Profesionales o Estancia.

7. Informar por escrito a la CAF, las incidencias y cualquier anomalia que se presente con el
prestador durante el desarrollo de su servicio social, practicas profesionales o estancias
académicas.

8. Comunicar por escrito a la CAF en un periodo no mayor a tres dias habiles, cuando el
prestador renuncie voluntariamente o presente alguna anomalia para tramitar la baja
respectiva, indicando los motivos.

9. Avisar por escrito a la CAF, cualquier cambio de area del prestador, con el objeto de tener
conocimiento de las firmas que apareceran en los reportes y actualizar el expediente,
toda vez que no se vean afectadas las actividades que venia desempenando, de acuerdo
con su carrera profesional.

10. Atender las visitas que las Instituciones Educativas realizan con el objeto de verificar el
adecuado desempeno de los prestadores de servicio social, practicas profesionales y
estancias.

1. Enviar via memorandum a la CAF la “solicitud” de elaboracién de la carta de liberacion, la
cual debera contener las fechas establecidas en la propuesta inicial y evaluacién del
prestador (Anexo 6. Evaluaciéon del prestador del Servicio Social, Practicas Profesionales o
Estancia), debidamente requisitada, a mas tardar tres dias habiles después de que el
prestador haya concluido su servicio social, practicas profesionales o estancia, con el fin
de que se gestione la carta de liberacidén (formatos 7 u 8 segun corresponda), de
conformidad con lo establecido en el convenio de colaboracidn con cada Institucidon
Educativa.

12. Controlar, supervisar y dar seguimiento a las actividades y asistencia de los prestadores a
través de los reportes de actividades mensuales.

13. Informar a los prestadores sobre los seminarios presenciales o virtuales organizados por
el IMT y demas eventos académicos, para incentivar su asistencia como parte de su
formacion académica complementaria.

14. Dar facilidades de tiempo a los estudiantes en periodos de exdmenes o en actividades
escolares, previo comunicado de la Instancia Educativa.

8.3 Responsabilidades de los prestadores de Servicio Social, Practicas Profesionales y
Estancias en el IMT

1. Entregar los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos de ingreso.

2. Firmar el convenio con el IMT donde se especifique la confidencialidad de las actividades
gue realiza, asi como a la informacién a la que tiene acceso.
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10.

.

12.

13.

14.

Llegar puntualmente a su area de trabajo.

Desempenar con eficiencia y calidad las actividades asignadas.

Cuidar el equipo y materiales proporcionados.

Ser respetuoso con sus companeros, tutor y demas servidores publicos de la Institucion.

Cumplir en tiempo y forma con la documentacién requerida por el IMT y la institucién
educativa en la que realiza sus estudios.

Registrar su asistencia en el sistema de intranet para el registro de la hora de entrada y
salida, con el fin de realizar el conteo de horas.

Registrar en medios fisicos o electréonicos disponibles el uso del servicio del comedor.

Portar diariamente la identificacion que le serd entregada por la Oficina de Capital
Humanoy SPC.

Conducirse en todo momento con respeto y tener buena conducta dentro de las
instalaciones, en eventos a los que asista, asi como en el servicio de transporte.

Los prestadores podran asistir a los seminarios presenciales o virtuales, o a los diferentes
eventos académicos que el IMT organice y que sean de su interés con la finalidad de
contribuir a su formacion.

El prestador debera dar a conocer sus periodos de examenes para que el responsable
pueda otorgar facilidades en cuanto a asistencias o reduccién de carga de trabajo.

Elaborar y entregar dentro de los primeros 5 dias de cada mes, los reportes de
actividades (Anexo 5. Reporte de Actividades) al responsable del servicio social, practicas
profesionales o estancias académicas.

9.- DERECHOS DE LOS PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y
ESTANCIAS ACADEMICAS

Los prestadores de, tienen los siguientes derechos:

1.

4.

Ser tratado con respeto por sus compaferos, tutor y demas servidores publicos adscritos a
la Coordinacién o Jefatura de Divisidn en la que se le haya canalizado.

Contar con las herramientas, equipo y recursos necesarios para desempefar sus
actividades.

Solicitar su cambio en caso de que las actividades asignadas no correspondan a su perfil
académico

En los dias de descanso oficiales para los servidores publicos, los prestadores, no deberdn
asistir a las instalaciones del IMT.

10.- DE LA ANULACION DEL SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES O ESTANCIAS
ACADEMICAS

1.

El Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias Académicas seran anuladas con la

cancelacién del tiempo acumulado, cuando incurra en una o mas de las siguientes faltas:

a) No presentarse a realizar su Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias en el
area asignada y solamente presentarse a firmar los reportes o la documentacion
requerida.
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b) No presentarse en el lugar, fecha y hora que se le asignen para realizar su Servicio
Social, Practicas Profesionales y Estancias sin justificacion por un periodo de cinco
dias habiles consecutivos.

c) No respetar las normas institucionales de seguridad e higiene, hacer mal uso del
gafete, de las instalaciones, de los equipos, de la maquinaria, del mobiliario y/o
alterar o modificar la documentacién institucional a la que tenga acceso.

d) No concluir los tramites requeridos para integrar el expediente respectivo y/o no
cumplir con las actividades encomendadas en el periodo establecido.

e) Tener mal comportamiento en el area, ser sorprendido en actividades ilicitas o
faltar el respeto a las autoridades, trabajadores o usuarios de los servicios
institucionales.

f) Tachar, alterar, sustituir o destruir la documentacién oficial, referente a su Servicio
Social, Practicas Profesionales y Estancias.

g) En caso de que el prestador no cumpla con sus responsabilidades se le podra
aplicar una amonestacion por escrito con copia a su expediente. Si la gravedad del
caso lo amerita el Coordinador o Jefe de Divisidn podra solicitar por escrito a la CAF
la anulacién total del servicio social, practicas profesionales o estancia académica.

h) En caso de acumular tres amonestaciones por escrito, se procedera a la baja del
servicio social, practicas profesionales o estancia académica, notificando a la
Institucién Educativa correspondiente.

2. En caso de baja voluntaria a la prestacién del Servicio Social, Practicas Profesionales y
Estancias, el prestador debera notificar los motivos al responsable en el IMT. Asimismo,
en el caso de que el prestador lo requiera, la CAF deberd otorgarle un oficio
mencionando las horas cubiertas.

3. El estudiante, al que se le haya cancelado su estancia, no podra reanudarla en el IMT, del
mismo modo, no se le otorgara la liberacién de su Servicio Social, Practicas Profesionales
o Estancia, y sera reportado a la Institucion Educativa de procedencia

11.- VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS

El Titular del IMT, a través de los Coordinadores y Jefes de Divisidon, deberd vigilar de manera
general la aplicacién de los presentes lineamientos.

12.- DE LA LIBERACION DEL SERVICO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y ESTANCIAS
ACADEMICAS

12.1 Liberacion del servicio social, practicas profesionales y estancias académicas
El servicio social concluird cuando el prestador haya completado 480 horas de servicio en el

Instituto. La CAF entregard al prestador la carta de liberacidn del servicio social, practicas
profesionales o estancias académicas.
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Las Practicas Profesionales concluiran cuando el prestador haya realizado el niumero de horas
estipuladas por la Institucion Educativa, o bien, si es por iniciativa propia del prestador, una vez
gue haya cumplido con 360 horas.

Las estancias académicas concluiran cuando el prestador haya acumulado las horas establecidas
en el convenio de colaboracién con la institucidon educativa que corresponda.

Para la liberacion del servicio social, practicas profesionales o estancias académicas, la CAF
debera contar con la solicitud del titular del area solicitantes y con la evaluacién del prestador
(Anexo 6).

12.2 Liberacién del servicio social por Articulo 91

De conformidad con lo dispuesto 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 “Los
estudiantes y profesionistas trabajadores de la Federacion y del Gobierno del Distrito Federal no
estaran obligados a prestar ningun servicio social distinto del desempefno de sus funciones. El
gue presenten voluntariamente dara lugar a que se haga la anotacién respectiva en su hoja de
servicios”.

Con base en lo anterior, los servidores publicos de este Instituto podran exentar la prestacion de
Ssu servicio social siempre y cuando tengan laborando un minimo de seis meses y un dia, y
cumplan con los tramites y requisitos que sefiale su Institucién Educativa, asi como los sefialados
por la CAF, quien sera la responsable de liberar este tramite cuando asi se solicite, presentando la
siguiente documentacion:

- Constancia de créditos o historial académico expedida por la Institucién Educativa.

- Una fotografia tamano infantil reciente.

- Oficio de peticidn de liberacidén del servicio social al Coordinador de Administraciéon y
Finanzas.

- Formato para la elaboracién de la carta de liberacion (Anexo 8) o la proporcionada por la
Institucion Educativa

Copia fotostatica de:
e Acta de nacimiento.
e Ultimo talén de pago.
e Constancia de servicio activo expedida por la Oficina de Capital Humano y SPC.
e Ultimo nombramiento vigente,
e Credencial Institucional.

Una vez recibida la documentacion, la CAF a través de la Oficina de Capital Humano y SPC
emitird el formato de liberacidon del Servicio Social, que serd entregada directamente al Servidor
Publico interesado en un plazo maximo de 5 dias naturales (ver Anexo 8).

Las disposiciones de este numeral no se aplicaran en aquellos casos en que los trabajadores
estén contratados por honorarios o sean eventuales.

Codigo LSSPFE Rev. 00 Hoja 16 de 28




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS

A\
l.\é[ PROFESIONALES Y ESTANCIAS EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
\ B

Fecha de expedicién: Julio 2024

INSTITUTO MEXICANG DEL TRANSPORTE

13.- DE LOS CASOS NO CONTEMPLADOS EN ESTOS LINEAMIENTOS

Correspondera a la Coordinacion de Administracion y Finanzas, del IMT, atender e interpretar los
Ccasos No previstos en los presentes Lineamientos. Asimismo, se reserva el derecho de hacer las
modificaciones o incorporaciones que juzgue convenientes.

14.- VIGENCIA

Los presentes lineamientos tienen vigencia a partir de |la autorizacidén del titular del Instituto
Mexicano del Transporte, conforme al procedimiento de revisidén de calidad regulatoria sefialado
en los Lineamientos para la mejora regulatoria interna, emitidos en el mes de diciembre 2021.

ELABORACION

Jefe de Division de Recursos Financieros y Humanos

REVISION

Coordinadora de Administracion y Finanzas

Codigo LSSPFE Rev. 00 Hoja 17 de 28




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS

1N
|.\Z[ PROFESIONALES Y ESTANCIAS EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
‘ B

Fecha de expedicién: Julio 2024

INSTITUTO MEXICANG DEL TRANSPORTE

ANEXOS
Anexo 1.

Formato para la deteccién de necesidades de prestadores de servicio social, practicas
profesionales, estancias académicas.

Indicar a la Coordinacion de Administracion y Finanzas, los datos de los prestadores, cantidad, asi
como el perfil académico que deben cubrir.

Area solicitante:

Fecha de elaboracion:

Servicio Practicas Estancias

Tipo de prestacion: Social Profesionales| académicas

*Nivel de escolaridad:

Nombre de la licenciatura o afin:

NuUmero de prestadores:

Horario:

Periodo

Nombre del proyecto o tema en el que
participara el prestador:

Descripcion general de actividades a
desarrollar:

Area de adscripcion:

Datos del responsable (nombre
completo, puesto, correo, extension):

Rango de edad:

*Nivel de escolaridad:
Bachillerato

Técnico Superior Universitario
Licenciatura

Maestria

Doctorado

NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA SOLICITANTE
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Anexo 2

Solicitud de Registro al Programa de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias en el IMT por Coordinacion.

INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE
REGISTRO DE PERSONAL QUE REALIZA SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y ESTANCIAS
COORDINACION DE XXXXXXX

A APOYO . ESTUDIO,
APOYA
:
2
4
RESUMEN Género
Bachillerato Hombres
Técnico Superior .
Universitario Mujeres
Licenciatura
Maestria Rango de edad
Doctorado 15a29
TOTAL Mas de 29
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Anexo 3

Solicitud de Registro al Programa de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias en

Foto

_l Servicio Social

el IMT

Fecha de Solicitud:

NuUmero de Expediente:

Estancia
Practicas Profesionales

DATOS PERSONALES

[ Jarton

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
Fecha de nacimiento Sexo Teléfono (Casa) Teléfono Celular
Dia Mes Afo M F
Correo electronico:
Domicilio:
Calle No. Ext. No. Int.
Colonia C.P. Estado Del./ Mpio.

DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Institucién Educativa de la que proviene:

Carrera:
Estudios de nivel: Técnico Licenciatura otro:
Numero de matricula dentro de la Instituciéon Educativa:
Nombre del programa o area al que le interesa ingresar:
Turno en el que deseas realizar tu Servicio Social, |:| Matutino |::| Vespertino

Practicas Profesionales o Estancia:

Nombre y cargo de la(s) persona(s) a quien(es) iran dirigidas las cartas de inicio y término:
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Anexo 4

Acuerdo de confidencialidad

Nombre completo del prestador
Institucién educativa

Agradecemos su interés en colaborar en el Instituto Mexicano del Transporte, experiencia que
seguramente sera de mutuo beneficio. En virtud de la naturaleza de la informacién y los datos a
los que tendrd acceso durante su (servicio social, practicas profesionales o estancia académica),
es necesario establecer un acuerdo de confidencialidad que proteja los intereses de este Instituto
y de nuestros clientes, por lo tanto, le solicitamos que lea atentamente los términos de
confidencialidad descritos a continuacién y firme este documento para su aceptacion y
compromiso.

Acuerdo de Confidencialidad

1. Definiciones. Para los efectos de este acuerdo, "Informacién Confidencial" incluird, pero no se
limitard a, cualquier informacién técnica, financiera, comercial, operativa, de producto, de
servicio, estratégica, de comunicacién, de cliente y/o cualquier otro dato proporcionado por el
Instituto Mexicano del Transporte, ya sea verbalmente, por escrito o por cualquier otro medio, y
gue sea clasificado como confidencial o que, por su naturaleza, razonablemente se entienda
como confidencial.

2. Obligaciones de Confidencialidad. El prestador se compromete a:

- No divulgar, comunicar, reproducir o de cualquier forma revelar la Informacién Confidencial a
terceras personas sin el previo consentimiento por escrito del Instituto Mexicano del Transporte.

- Utilizar la Informacién Confidencial dnicamente para los fines del (servicio social, practicas
profesionales o estancia académica) y no para algun otro propdsito.

- Tomar todas las medidas necesarias y razonables para proteger la confidencialidad de la
informacidén confidencial.

- Devolver o destruir toda la informacién confidencial, incluidos todos los soportes o copias, al
finalizar el periodo de (servicio social, practicas profesionales o estancia académica) o cuando sea
solicitado por el Instituto Mexicano del Transporte.

3. Excepciones. Las obligaciones de confidencialidad no serdn aplicables a la informacién que:

- Sea o llegue a ser de dominio publico sin violacidon de este acuerdo.

- Esté en posesién del prestador de manera legitima y sin obligacién de confidencialidad antes
de recibirla de parte del Instituto Mexicano del Transporte.

- Sea otorgada al prestador por un tercero legitimamente y sin obligacién de confidencialidad.
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- Sea requerida por ley siempre y cuando el prestador notifigue de manera inmediata al Instituto
Mexicano del Transporte para que pueda tomar las medidas adecuadas.

4. Duracion. Este acuerdo de confidencialidad permanecera en vigor durante todo el periodo de
(servicio social, practicas profesionales o estancia académica) y por un periodo adicional de 5 anos

tras la finalizacién de este.

Agradecemos su colaboracién y comprensién respecto a la importancia de mantener la
confidencialidad de la informacién que manejara.

Por favor, firme a continuacién para indicar su aceptacion y conformidad con los términos y
condiciones de este acuerdo de confidencialidad.

Atentamente,

Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
Instituto Mexicano del Transporte

Nombre completo del prestador

Firma del prestador:
Fecha:
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Anexo 5. Reporte de Actividades

Escribe aqui el nombre del drea donde estas (puede ser Direccion, Subdireccion, etc.).
Escribe aqui el nombre del area especifica dénde estas (puede ser Departamento, etc.).

REPORTE DE ACTIVIDADES

Fecha: Debe ser posterior al Ultimo dia que reportas, pero un dia habil.

Coordinador de Administracion y Finanzas

PRESENTE

At’n: Oficina de Capital Humano y SPC

Envio a usted, el reporte de actividades correspondiente al periodo:

Nombre del prestador: Escribe tu nombre comenzando por apellido paterno.

Carrera: Escribe el nombre de tu carrera completo y sin abreviaturas.

N° de Expediente: Recuerda poner la diagonal (/) vy si son practicas profesionales agrega “pp”.

Reporte N°: Escribe el nUmero de reporte que vas a entregar.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A continuacidn, relaciona las 5 principales actividades que realizaste durante el mes y menciona en qué

contribuyeron al drea asignada:

Escribe las actividades que realizaste, utiliza cada rengldn, si la frase es larga, escribe en el de abajo

para que no se desconfigure tu formato y no utilices mas hojas de las necesarias.

Escribe aqui las actividades que realizaste.

Escribe aqui las actividades que realizaste.

Escribe aqui las actividades que realizaste.

Escribe aqui las actividades que realizaste.

Escribe aqui las actividades que realizaste.

Escribe aqui las actividades que realizaste.

Prestador del Servicio Social
(S.S.), Practicas Profesionales
(P.P.) o Estancia

Escribe aqui.

Responsable del Prestador del
S.S., P.P. o Estancia
Escribe aqui, no olvides anotar
su nombre y cargo completo.

Responsable del Servicio
Social, P.P. o Estancia, Oficina
de Capital Humano y SPC del

IMT
Escribe aqui, no olvides anotar
su nombre y cargo completo.

Nombre y Firma

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, Cargoy Firma
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Anexo 6
Evaluacion del prestador del Servicio Social, Practicas Profesionales o Estancia

Nombre:

No. Expediente:

Carrera:

Area:

Tipo de prestacion:

Servicio Social

Practica Profesional

Estancia

Factores a evaluar
(Marque con X segun
considere)

M R

B

MB

E

Menor a

599 60-69%
(o]

70-79%

80-89%

90-100%

Observaciones

Puntualidad: Asisti6 puntualmente a
la prestacién del servicio.

Aplicacién del conocimiento: Aplico
los conocimientos adquiridos en la
carrera durante el desempefio de sus
actividades.

Responsabilidad y disciplina:
Cumplié con las actividades
designadas en tiempo y forma.

Disponibilidad: Presento
disponibilidad en el desempefio de las
actividades designadas.

Iniciativa: Realiz6 aportaciones
relevantes que contribuyeron a
mejorar la calidad.

Asistencia: Cumplié con la asistencia
diaria del Servicio Social, Practicas
Profesionales o Estancia.

Trabajo en equipo: Se integré con
facilidad con los miembros del equipo
de trabajo donde realizé su Servicio
Social.

Colaboracién y discrecién: Presentd
disposicién para colaborar en la
realizacion de las actividades
asignadas

¢.En una escala del1al 10 cémo
considera que fue el desemperio del
estudiante?
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2Qué aportacion considera usted fue la que hizo el prestador en el area en la que fue asignado?

Sugerencias de mejora y/o comentarios

Oficina de Capital Humano,

Responsable responsable de S.S., P.P.y Prestador
estancias
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma Nombre y firma
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Anexo 7

Formato de liberacién de servicio social practicas profesionales, estancias
académicas

Lugar y fecha

DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
PRESENTE:

Asunto: liberacién de servicio social,
practicas profesionales, estancias académicas

Por este medio me permito hacer de su conocimiento que, (nombre del prestador), con
ndmero de «matriculacontrol» (___), «alumno» (o) de la (Nombre de la licenciatura o posgrado)
del (Nombre de la instituciéon educativa), «liberacion» su (servicio social, practicas profesionales,
estancias académicas) en este Instituto Mexicano del Transporte, colaborando en la (Nombre de
la coordinacioén), en el proyecto denominado (Nombre del proyecto en el que participo el
prestador); bajo la supervision y asesoria del (nombre del Responsable del servicio social,
practicas profesionales y/o estancias académicas); en el periodo comprendido del (periodo);

cubriendo un total de (nimero de) horas.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA COORDNACION DE ADMNISTRACION Y
FINANZAS O QUIEN ESTE DESIGNE.
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Anexo 8

Liberacién de servicio social por Articulo 91

Sanfandila, Qro., a XXxXxXxXxxxx
ASUNTO: Solicitud de liberacién de Servicio Social por Articulo 91.

Titular de la Coordinacion de Administracion y Finanzas del IMT
PRESENTE:

Me permito solicitar a usted se realicen los tramites necesarios para que me sea liberado
mi Servicio Social por experiencia profesional, a través de la aplicaciéon del Articulo 91 del
Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, ya que soy Servidor
PuUblico adscrito(a) a este Instituto Mexicano del Transporte, desde (fecha de ingreso del
trabajador(a) al IMT) con el puesto de (el que aparece en su dltimo nombramiento).

Anexo al presente, envio la documentacion que respalda mi peticion, quedando a sus
o6rdenes para la informacién adicional que me requiera.

Agradeciendo de antemano su atencidn, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

(Se anexa la documentacion requerida para la liberacién de Servicio Social por Articulo 91.)
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de
autorizacion del No. de Revision Tipo de Cambio Descripciéon del Cambio
cambio

23 de junio de 2015 00 Emision Elaboracién inicial

Se actualizd el nombre del
documento normativo “Norma
para regular la operaciéon del
sistema de servicio social,
practicas profesionales y tesis
en el IMT” a “lineamientos para
la operacién del servicio social,
practicas profesionales y
estancias académicas en el
IMT".

Julio de 2024 00 Actualizacion Se modificaron los alcances
incluyendo ademas del servicio
social, las practicas
profesionales y las estancias
académicas; se actualizd el
contenido, se modificaron
requisitos, beneficios \Y
responsabilidades de los
involucrados, se agregaron
conceptos 'y acrénimos al
glosario, también se incluyeron
los formatos 1,4y 7.
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