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DECIALIA MATOR

CIRCULAR N°: OM-04-22

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la incorporacién de estudiantes en las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo para realizar su servicio social o practicas profesionales y la restriccién para que los
denominados “meritorios” presten cualquier tipo de servicio en las instituciones publicas.

Fundamentacion:
Conforme a las facultades conferidas a la Oficialia Mayor en articulo 41 fraccion | de la Ley Orgdnica de

la Administracion Pablica se emiten los siguientes:

Lineamientos Generales:

Las disposiciones contenidas en la presente circular son aplicables en las dependencias y entidades de la
Administracién Pliblica Estatal, las cuales tienen por objeto regular la organizacion y funcionamiento de
los lineamientos para la prestacion del servicio social o précticas profesionales de las personas
estudiantes, y pasantes de las instituciones de educacién superior.

. La Direccién General de Recursos Flumanos, a través de la Direccion de Administracion de Recursos

Humanos, con la Direccion de Desarrollo Humano; serd la responsable de autorizar y registrar la
incorporacién de estudiantes para la realizacion del servicio social o précticas profesionales,
conservando su permanencia dentro de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal sin fines laborales.

. La Direccion General de Recursos Humanos a través de la Direccién de Administracion de Recursos

Humanos, con la Direccién de Desarrollo Humano, deberd de integrar el expediente de la persona
estudiante que se reincorpore a servicio social o practicas profesionales; el cual debera contener:

a)  Solicitud de la institucién educativa, la cual deberd indicar, nombre completo de la persona
estudiante, carrera, semestre o cuatrimestre que cursa, modalidad del plan de estudio, especificar si
la persona estudiante realizara servicio social o practicas profesionales y el nimero de horas que
deberd cubrir,

b)  Copia del acta de nacimiento.
¢)  Copia del comprobante de domicilio.
d)  Copia de la Credencial que lo acredite como estudiante,

¢)  Copia del nimero de seguridad social otorgado por conducto de seguro facultativo o en su caso
prestacion otorgada a través de los padres ya sea IMSS o ISSSTE cuando sea el caso y se cuente con
ello.

f)  Oficio de autorizacidn por parte de la Direccidon General de Recursos Humanos, especificando fecha
de inicio del servicio social o practicas profesionales, fecha de término del servicio social o pricticas
profesionales, horario en el cual cubrirdn las horas sefialadas por la Institucion Educativa, especificar
si se otorgard o no apoyo econdmico, asi como las actividades a realizar durante el periodo sefialado.
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g) Informe de evaluacion de servicio social o practicas profesionales. Respectivo a servicio social el
informe deberd entregarse de manera mensual; pricticas profesionales deberé ser un informe por el
tiempo de duracién de las mismas. Dicho formato deberd ser remito por la dependencia o entidad de
la Administracién Publica Estatal a la Direccion de Desarrollo Humano. (Formato OM-DGRH-
DARH-DDH/SSPP-01).

h)  Registro de control de asistencia de prestacion del servicio social o préacticas profesionales, la
dependencia o entidad de la Administracion Pablica Estatal serd la responsable de remitirlo a la
Direccion de Desarrollo Humano. (Formato OM-DGRH-DARH-DDH/SSPP-02).

i)  Constancia de terminacion del servicio social o préeticas profesionales emitida por la Direccidn
General de Recursos Humanos.

Por ningin motivo, las personas estudiantes de servicio social o de practicas profesionales podran
permanecer mas tiempo del que se indica en el documento oficial solicitado por las instituciones
educativas publicas o privadas. Por lo que serd responsabilidad de las personas titulares de la
dependencia o entidad, de las personas directivas administrativas y de las personas titulares de drea
donde esté realizando el servicio social o practicas profesionales, el que se les permita una estancia por
mayor tiempo.

Ningtin persona servidora piblica podrd incorporar al servicio social o practicas profesionales a
estudiantes que no cuenten con la debida autorizacion por escrito de la Direccion General de Recursos
Humanos.

Queda prohibido a las personas titulares de la dependencia o entidad, a las personas titulares
administrativas de la dependencia o entidad, y de personal directivo de las dependencias y entidades,
permitir que persona alguna preste cualquier clase de servicios, incluidos los llamados “meritorios”, que
no cuenten con una estancia previamente formalizada, conforme a los presentes lineamientos y a los que
establece la Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Piblicas del Estado.

Toda violacion a la presente disposicion se sancionard conforme a la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Pablicos.

Dudas o aclaraciones comunicarse a la Subdireccion de Desarrollo Humano al teléfono 248870, 71 y
72, 0 al correo desarrollohumano. 212 7@email.com

Administrativa




