& % Lineamientos para regular la Prestacion de
Servicio Social y de Practicas Profesionales en el
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México.

CONSIDERANDOS

Que de conformidad con el articulo 5° de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 137 de la Ley General de Educacion, 53 de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional, el servicio social es una obligacion de hacer y prestar de los educandos de
estudios de licenciatura y de nivel técnico que consiste en realizar actividades que favorezcan a la
comunidad mediante el desarrollo de tareas en las instituciones publicas habilitadas como
receptoras;

Que de acuerdo con los planes y programas de estudio de determinadas instituciones publicas o
privadas de educacién superior o técnico, es un requisito para los estudiantes realizar practicas
profesionales, para consolidar su formacion académica;

Que en cumplimiento al articulo 124, fraccion IX, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, le corresponde al Instituto de Especializacion en Justicia
Administrativa de la Ciudad de Meéxico, establecer programas de servicio social y practicas
profesionales;

Que en cumplimiento al articulo 15, fraccién XV, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, le corresponde a las Secretarias Generales de Acuerdos,
coordinar los programas de servicio social y de practicas profesionales de estudiantes de
instituciones publicas y privadas de educacion superior o técnica en el Tribunal;

Que en cumplimiento al articulo 110, fraccioén Il, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, le corresponde a la Direccidon General de Administracion,
ejercer las partidas presupuestales aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos
para la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como de la
prestacion de los servicios generales en el Tribunal,

Que el servicio social y practicas profesionales desde la vision del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México debe contribuir a la mejor formacién de los prestadores
dandoles la oportunidad de poner en practica sus conocimientos tedricos y técnicos en la
realizacion de actividades propias de su area de conocimiento con un enfoque social y orientado
al servicio publico;

Este Tribunal, comprometido con los estudiantes de nivel superior o técnico que estan obligados a
prestar servicio social o practicas profesionales, empleard y pondr4 a disposicion de los
estudiantes el conocimiento, guia y orientacién de las personas servidoras publicas con el
propésito de que ejerciten sus conocimientos y adquieran nuevos, realicen practicas acordes a su
perfil académico y se involucren con las actividades administrativas y jurisdiccionales del Tribunal,
buscando con ello que, al terminar la referida prestacion puedan hacer, crear y transformar sus
conocimientos contribuyendo asi a la mejora de su desempefio profesional y en la medida de lo
posible a mejorar el servicio publico para beneficio de la sociedad, que es, principio y fin de la
administracion publica, y
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En consecuencia y con fundamento en los articulos 5°, parrafo cuarto, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 137 de la Ley General de Educacion Superior; el Reglamento
para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion
Superior en la Republica Mexicanalb, fraccion XV ; 18, 20, fraccion Il de la Ley Orgéanica del
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México y 35, fraccion | y 37 del Reglamento
Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México la Junta de Gobierno y
Administracion ha tenido a bien emitir los:

LINEAMIENTOS PARA REGULAR LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y DE
PRACTICAS PROFESIONALES EN EL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO.- Los presentes lineamientos tienen por objeto regular las previsiones que deberan
observarse para la prestacion del servicio social y practicas profesionales dentro del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México, acorde a lo establecido en el programa que se
establezca para tal propdésito.

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas
del Tribunal y los Prestadores.

SEGUNDO.- Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

l. Junta: Junta de Gobierno y Administracion.

Il. Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional: la Ley Reglamentaria del articulo
5° Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal.

M. Practicas Profesionales: Ejercicio profesional con o sin retribucién que se lleva a
cabo por los estudiantes para mejorar ciertas habilidades profesionales consistente
en el desarrollo profesional enfocado al &rea de estudio bajo la tutela de un servidor
publico.

V. Prestador (es): las y los estudiantes y egresados de instituciones de educacion
superior y técnica reconocidas oficialmente, que presten su servicio social y
practicas profesionales dentro del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad

de México.
V. Reglamento Interior: Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México.
VI. Reglamento: el Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México.
VII. Reglamento del Servicio Social: el Reglamento para la Prestacion del Servicio

Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior en la
Republica Mexicana.

VIII. Servicio Social: Actividad profesional de caracter temporal con o sin retribucion
gue presten los profesionistas, técnicos y estudiantes en interés de la sociedad vy el
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Estado conforme al articulo 53 de la Ley Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional.

IX. Titular: La magistrada o magistrado o titular de las &reas juridicas, administrativas y
fiscalizadora del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, a la
cual se encuentren asignados los prestadores.

X. Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

TERCERO.- Para ser prestador en el Tribunal, el aspirante deber& haber cubierto minimo el 70%
de los créditos de su carrera a nivel licenciatura o equivalente o técnico; como Unica excepcion se
dara trdmite con menor porcentaje de créditos, si el estudiante presenta un documento oficial
expedido por la institucion educativa mediante el cual le autoriza la realizacién del mismo.

CUARTO.- La prestacién del servicio social y de las practicas profesionales en el Tribunal, por su
naturaleza social, no crea derechos ni obligaciones de tipo laboral entre el Tribunal y los
prestadores durante o posterior a la prestacion del servicio, de acuerdo con el articulo 7 del
Reglamento del Servicio Social.

La prestacion de servicio social y practicas profesionales en el Tribunal, por ser de naturaleza
social, no otorgard al prestador de servicio social o practicas profesionales la categoria de
trabajador y las funciones a desempefiar seran de apoyo estrictamente institucionales.

QUINTO.- Ningun prestador podra incorporarse como servidor publico del Tribunal, sino hasta la
conclusioén de la prestacion del servicio social y de las practicas profesionales; siempre y cuando
se haya desempefiado satisfactoriamente, exista plaza vacante, acredite todos los requisitos
exigidos para tal efecto y sea propuesto para ocupar un cargo o puesto.

SEXTO.- Los prestadores no podran formar parte ni desempefiar empleo, cargo o comisién en el
servicio publico o con persona moral que tenga algun tipo de relacion con este Tribunal.

SEPTIMO.- El prestador podra ser asignado a cualquier 6rgano o area jurisdiccional,
administrativa, juridica o fiscalizadora del Tribunal, tomando en cuenta las necesidades de
aquellos y el perfil profesional o técnico del prestador.

La prestacion se realizara en las instalaciones del Tribunal, esto es en sus edificios sede y
anexos. Bajo ninguna circunstancia el prestador podra realizar actividades como parte de la
prestacion, fuera de las instalaciones en las que se encuentre ubicada el area de asignacion.

OCTAVO.- La prestacion del servicio social debera realizarse en un periodo no menor de seis
meses ni mayor de dos afios, cumpliendo un total de cuatrocientas ochenta horas. Este periodo y
nuamero de horas podra incrementarse de acuerdo a las caracteristicas del Programa de Servicio
Social al que se encuentre adscrito el estudiante o egresado en la institucion educativa de
procedencia.
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No se computara en el término anterior el tiempo que por enfermedad u otra causa grave, el
prestador permanezca fuera del lugar en que deba prestar el servicio social, asi como dias
inh&biles y periodos vacacionales del Tribunal.

Las practicas profesionales cuando sean requeridas como parte del plan de estudios, el periodo y
nimero de horas se ajustardn a lo solicitado por la institucion educativa. En caso contrario,
deberan realizarse por un periodo minimo de tres meses cumpliendo doscientas cuarenta horas
en total, con posibilidad de extenderse por periodos de seis meses de manera indefinida a criterio
y bajo responsabilidad de las personas Titulares de las areas en las que se encuentren adscritos.

En ningln caso, se concedera que se reduzca el periodo del servicio social o practicas
profesionales.

Durante el periodo establecido, los prestadores tanto de servicio social como de practicas
profesionales, deberan cubrir como minimo cuatro horas diarias de lunes a viernes dentro de los
horarios asignados a las areas que se encuentren adscritos.

NOVENO.- Para el computo de periodos y horas de la prestacion del servicio social y de practicas
profesionales en el Tribunal, deberd tomarse en cuenta lo siguiente:

I. Durante los periodos vacacionales y dias oficiales de descanso del Tribunal, no se
computaran dias ni horas de servicio social ni practicas profesionales y se suspendera la
prestacion de los mismos, debiendo reanudarse cuando se reinicien oficialmente las
labores;

II.  No se computaran para la prestacion del servicio social y de practicas profesionales las
faltas de asistencia o ausencias justificadas, por enfermedad u otra causa grave de los
prestadores; y

lll. Las faltas de asistencia 0 ausencias en que incurra el prestador, sblo podran ser
justificadas por los Titulares para el efecto de evitar la baja en la prestacion del servicio
social y de practicas profesionales, debiendo en su caso el prestador recuperar las horas
faltantes.

DECIMO.- A los Prestadores podra otorgarseles una retribucién cuando ésta sea autorizada por la
Junta. Para estos efectos, la retribucion se asignara estrictamente de acuerdo al orden de registro
y el ndamero de prestadores autorizados, conforme a la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

La Junta sera la Unica facultada para incrementar el monto de la retribucion anteriormente
mencionada, previa disponibilidad presupuestal.

El pago correspondiente a la retribucion se realizar4 dentro de los primeros diez dias habiles de
cada mes, mismo que sera entregado a mes vencido hasta completar el periodo de la prestacion
del servicio social o practica profesional.
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Cuando la Prestacion se realice a titulo gratuito, se debera celebrar un acuerdo previo y hacer
mencién de dicha situacion en las cartas de aceptacion.

DECIMOPRIMERO.- En el tratamiento de la informacién a la que tengan acceso los prestadores
en el Tribunal, deberan atender lo previsto en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y demés disposiciones
aplicables en la materia; por lo que cualquier uso no autorizado que de la informacion haga el
prestador se hard de conocimiento de las autoridades competentes.

CAPITULO SEGUNDO
INGRESO DEL PRESTADOR

DECIMOSEGUNDO.- Para que un estudiante o egresado sea admitido como prestador del
Tribunal, deberé& contar con la siguiente documentacion:

I. Carta de presentacién expedida por la institucién educativa de procedencia, dirigida al
titular de la Secretaria General de Acuerdos “I” del Tribunal, en la que se indiquen los
datos generales del estudiante o egresado y el porcentaje de créditos académicos
cubiertos del programa de estudios correspondiente;

Il.  Requisitar la cédula de registro;

lll.  Tres fotografias tamafio infantil;
IV.  Original de la constancia de créditos o historial académico;
V. Copia de credencial escolar, y para mayores de 18 afios, copia de la credencial para votar,

y
VI.  Copia de comprobante de domicilio con una antigiiedad no mayor a dos meses.

DECIMOTERCERO.- Una vez cubiertos los requisitos establecidos en el lineamiento anterior por
parte del estudiante o egresado, la Secretaria General de Acuerdos “I”, de conformidad con el
Programa para la Prestacién del Servicio Social y Practicas Profesionales, le informara el periodo
de realizacién de la prestacion y el area u 6rgano de asignacion, entregandole:

. Carta de aceptacion como prestador, misma que deberd entregar en la institucion
educativa de procedencia;

II.  Oficio de asignacion, con el que debera presentarse en la fecha indicada con el titular del
area u 6rgano y de quien dependera durante todo el periodo de la prestacion del servicio
social y de précticas profesionales;

lll.  Credencial de prestador;

IV.  Hojas de control de horas;
V. Formato de informe de actividades mensuales; y
VI.  Los presentes Lineamientos.

CAPITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y FACULTADES
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DECIMOCUARTO.- Los Prestadores estaran sujetos a los siguientes derechos y obligaciones de
tipo no laboral:

A.

V.

DERECHOS

Que la Secretaria General de Acuerdos “I”, dé a conocer al prestador los objetivos
generales, las funciones y caracteristicas principales del Tribunal y del area, a la que sea
adscrito, segun sea el caso, asi como el tipo de colaboraciéon que se espera brinde al
Tribunal, y las actividades especificas que ha de desarrollar de acuerdo a su perfil
profesional y horario de la prestacion;

Recibir de manera mensual el monto de la retribucién econémica correspondiente por la
practica profesional o servicio social, segun sea el caso, en términos de lo dispuesto en el
Décimo de los Lineamientos, siempre y cuando se cumpla con el numero de horas
establecidas en el mes de que se trate y de acuerdo con el periodo sefialado en la carta de
aceptacion;

Contar con credencial que lo identifique como prestador durante el desarrollo del servicio
social y de précticas profesionales;

Hacer uso de los servicios que presta el consultorio médico del Tribunal; y

Recibir por parte del Tribunal la constancia de conclusion respectiva una vez terminada la
prestacion del servicio social y de practicas profesionales satisfactoriamente.

El Prestador contara con un plazo maximo de un afio calendario para recoger la constancia de
conclusién, contado a partir de la fecha de terminacion de la prestacion del servicio social y de
practicas profesionales.

B.

V.

VI.

OBLIGACIONES

Sujetarse a las presentes disposiciones;

Registrar diariamente, durante todo el periodo de la prestacion, su asistencia en los
controles que para el efecto establezca la Secretaria General de Acuerdos “I”, con las
salvedades y ajustes pertinentes derivados de las actividades que le sean asignadas por el
Titular;

Presentar ante la Secretaria General de Acuerdos “I”, en un plazo no mayor a tres dias
habiles contados a partir de la conclusién del mes respectivo, los informes mensuales de
actividades desarrolladas, los cuales deberan estar avalados con la firma del titular y, en
su caso, el informe final que requiera la institucion educativa, en el plazo requerido por la
institucion;

Cumplir con las tareas que les sean encomendadas por el Titular;

Cubrir la prestacion del servicio social y de las préacticas profesionales dentro del horario de
labores del Tribunal, en los términos del Octavo de los presentes Lineamientos;

Informar a la Secretaria General de Acuerdos “I”, por conducto del Titular cuando por
causa justificable no asistan al area de asignacion a realizar la prestacion, debiendo
hacerlo dentro de las veinticuatro horas siguientes a fin de no incurrir en la causal de baja
contemplada en la fraccion | del Decimoséptimo de estos Lineamientos, y
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Al concluir el servicio social y las practicas profesionales, devolver la credencial que lo
identifica como prestador.

Debera guardar la confidencialidad de la informacién de caréacter confidencial o reservada
en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México y la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, y por ningun motivo podra extraer expedientes, documentacion o
informacion alguna fuera de las instalaciones del Tribunal. Cualquier uso no autorizado que
de la informacién haga la persona prestadora servicio social y practicas profesionales se
haré del conocimiento de las autoridades competentes.

DECIMOQUINTO.- Los titulares tendran las siguientes facultades y obligaciones:

A.

VI.
VII.

VIII.

FACULTADES

Solicitar a la Secretaria General de Acuerdos “I”
del area a su cargo;

Proponer candidatos a prestadores, sin perjuicio de la facultad a cargo de la Secretaria
General de Acuerdos “I”, para determinar su area de asignacion, de conformidad con lo
dispuesto en los presentes Lineamientos, y

Proponer al Instituto de Especializacion en Justicia Administrativa del Tribunal los
programas especificos adicionales para su incorporacion al Programa de Servicio Social y
Practicas Profesionales autorizado por la Junta.

prestadores para apoyar las actividades

OBLIGACIONES

Sujetarse a las presentes disposiciones;

Supervisar las actividades desarrolladas por el prestador;

Firmar a los Prestadores los informes mensuales dentro del plazo concedido para el efecto,
cuando éstos cumplan satisfactoriamente lo asentado en los mismos;

Poner por escrito a disposicion de la Secretaria General de Acuerdos “I”, al prestador que
no cumpla con las obligaciones a que se refiere el Lineamiento anterior.

Comunicar por escrito a la Secretaria General de Acuerdos “I” la conclusion satisfactoria de
la prestacion, en un plazo que no exceda de cinco dias habiles siguientes al cumplimiento
total de la misma;

Respetar los horarios establecidos a los prestadores;

Proporcionar elementos de aprendizaje al prestador, directamente o a través de las
personas servidoras publicas a su cargo, y

Brindar al prestador un trato digno y respetuoso, asignandole actividades de acuerdo a sus
capacidades, perfil profesional y lo previsto en el Programa de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

CAPITULO CUARTO
TERMINACION DEL SERVICIO SOCIAL
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DECIMOSEXTO.- La prestacion se tendrd por concluida, cuando el prestador finalice
satisfactoriamente el periodo y horas establecidas para la realizacion de su servicio social o
practicas profesionales y no incurra en alguno de los supuestos de baja establecidos en estos
Lineamientos.

DECIMOSEPTIMO.- Causara baja el prestador que:

I. Deje de asistir sin causa justificada a sus actividades de servicio social o practicas
profesionales y acumule tres faltas en un periodo de treinta dias contados a partir de la
primera falta injustificada;

Il.  Deje de presentar dos informes de manera consecutiva;

lll.  Perjudique, entorpezca o repercuta negativamente en el desarrollo normal de las funciones
del Tribunal, y

IV. Revele indebidamente informacién a la que tengan acceso con motivo de su servicio social
0 préacticas profesionales, en cuyo caso, la persona Titular o la persona servidora publica
que lo advierta debera informar a la Secretaria General de Acuerdos “I”, para que, en el
ambito de su competencia, proceda a la presentacién de la denuncia de hechos ante las
autoridades competentes. Por ende, deberd guardar la confidencialidad de la informacién
de caracter confidencial o reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, y por ningdn motivo podra extraer
expedientes, documentacién o informacién alguna fuera de las instalaciones del Tribunal.
Cualquier uso no autorizado que de la informacion haga la persona prestadora servicio
social y practicas profesionales se hara del conocimiento de las autoridades competentes.

V.  Solicite por escrito la baja del servicio social o practicas profesionales.

De verificarse cualquiera de los supuestos anteriores, la Secretaria General de Acuerdos “I”
informard a la institucion educativa lo conducente.

CAPI'TULO’QUINTO
COMPETENCIA DE LAS AREAS DEL TRIBUNAL

DECIMOCTAVO.- Corresponde a la Secretaria General de Acuerdos “I”, coordinar los programas
especificos establecidos en el Programa de Servicio Social y de Practicas Profesionales de
estudiantes de instituciones educativas publicas y privadas con reconocimiento de validez oficial
de estudios, de nivel superior o técnico.

DECIMONOVENO.- El registro de prestadores para los programas de servicio social o practicas
profesionales en el Tribunal, lo efectuara la Secretaria General de Acuerdos “I”.

VIGESIMO.- La Secretaria General de Acuerdos “I” seré la responsable de:
I.  Operar los programas especificos de servicio social y practicas profesionales;

II.  Atender los requerimientos de los prestadores en las diferentes areas del Tribunal;
lll. Integrar los expedientes de los prestadores;



& % Lineamientos para regular la Prestacion de
Servicio Social y de Practicas Profesionales en el
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad
de México.

N &
7L, \\\:\
ADEpACWY

IV. Recibir los informes que presenten los prestadores;

V. Llevar los controles de asistencia de los prestadores;

VI. Realizar la difusion del Programa de Servicio Social y Préacticas Profesionales en las
instituciones educativas publicas o privadas y, cuando corresponda, llevar a cabo los
tramites necesarios para su registro en las mismas;

VII.  Mantener actualizado el catalogo de programas especificos;

VIIl.  Expedir las cartas de aceptacion y terminacion a prestadores, dirigiéndolas a la institucion
educativa de procedencia;

IX. Preparar los convenios en materia de servicio social y practicas profesionales que se
suscriban entre las instituciones educativas publicas y privadas y el Tribunal, por conducto
de la Presidencia o de la persona servidora publica en quien se delegue dicha facultad;

X.  Supervisar la debida aplicacion de los presentes Lineamientos y del Programa de Servicios
Social y Préacticas Profesionales, y

Xl.  Proponer a la Junta las modificaciones a los presentes Lineamientos.

VIGESIMOPRIMERO.- Con base en el presupuesto autorizado para el Tribunal y al monto de la
retribucién autorizado por la Junta, la Direccibn General de Administracion informard a la
Secretaria General de Acuerdos “I” el nimero de prestadores sujetos de retribucién en el ejercicio
de que se trate.

Para el tramite del pago correspondiente que lleve a cabo la Direccion General de Administracion,
la Secretaria General de Acuerdos “I” debera informar por escrito a ésta dentro de los primeros
dos dias habiles de cada mes el listado de prestadores que cumplieron con las horas establecidas
para el mes de que se trate.

VIGESIMOSEGUNDO.- La determinacion de las circunstancias no previstas en estos
Lineamientos, asi como la interpretacion para efectos administrativos correspondera a la
Secretaria General de Acuerdos “I”.

TRANSITORIOS

Primero.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su aprobacién por parte de la
Junta.

Segundo.- Se abrogan las Reglas basicas para regular la presencia de estudiantes o practicantes
en el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Tercero.- Quedan sin efecto todas las disposiciones administrativas que se opongan a lo previsto
en los presentes Lineamientos.

Cuarto.- Los prestadores que a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos se encuentren
desarrollando o hayan concluido su servicio social o practicas profesionales en el Tribunal en este
ejercicio, podran ser beneficiarios de retribucion por los meses y horas cubiertos en esta
anualidad.
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Quinto.- Los convenios en materia de servicio social y practicas profesionales celebrados previo a
la entrada en vigor de los presentes Lineamientos continuaran vigentes.
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