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I. Introduccion

El Servicio Social es la actividad profesional a través de cuya practica, las y los estudiantes contribuyen con la
sociedad, identificando problematicas y coadyuvando a su solucion, por lo que a través del mismo, se apoya
en el impulso y obtencién de los conocimientos necesarios, favoreciendo la formacion integral para su
incorporacion al mercado laboral de las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales.

La Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural [AGRICULTURA], cuenta con varios programas que permiten a
las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales, contar con las herramientas para su
desarrollo y experiencia necesaria, conforme a las carreras cursadas a nivel licenciatura o nivel técnico,
teniendo como finalidad impulsar su formacion profesional en condiciones de igualdad.

La Direccion General de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, a través de la Direccion de Capacitacion
y Desarrollo, adscritas a la Unidad de Administracion y Finanzas, coordina las acciones relacionadas a la
prestacion de servicio social y practicas profesionales, para aquellas personas estudiantes y/o egresados de
escuelas publicas y privadas de nivel superior y nivel medio superior.

Las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales, seran asignadas a las Unidades
Administrativas que conforman esta Secretaria, donde tendran la oportunidad de aplicar sus conocimientos,
habilidades, aptitudes, actitudes y competencias dentro de un ambito profesional, ademas de
interrelacionarse con otros estudiantes y profesionistas de distintas disciplinas involucrados en los proyectos
y programas de la Dependencia.

Por lo que la Direccién General de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, da a conocer los presentes
lineamientos para dar respuesta a las areas interesadas en contar con personas prestadoras de servicio social
y/o précticas profesionales.

Il. Marco Juridico-Administrativo

A. De conformidad con lo establecido en el articulo 5° de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 22-03-2024.

Leyes
B. Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad
de México, en su CAPITULO VI, del Servicio Social de Estudiantes y Profesionistas; articulos 52, 53 y

55. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 19-01-2018.

C. Ley General de Educacion, en su articulo 137. Ultima reforma publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion 07-06-2024.
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Reglamentos

D. Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México, en los articulos 54, 89, 90, 91, 92 y 93. Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacién 05-04-2018.

E. Reglamento para la prestacion del servicio social de los estudiantes de las instituciones de educacion
superior en la Republica Mexicana, en los articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6,7, 8,9,10, 1,12, 13, 14, 15, 16, 17 y 18.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion 30-03-1981.

F. Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, en su articulo 39, fraccion XX de
la Direccién General de Capital Humano y Desarrollo Organizacional. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion 03-05-2021.

G. Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos
Humanos. Autorizado el 06-11-2013.

lll. Objetivo

Desarrollar una conciencia de solidaridad y compromiso con la sociedad, contribuyendo a la formacion
profesional de las y los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales, asi como establecer y
difundir entre las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales de la Secretaria, Oficinas de Representacion

y Organos Administrativos Desconcentrados, los lineamientos para el proceso del reclutamiento, control y
seguimiento de las personas los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.

IV. Alcance
Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para:

1. Las personas responsables de los Programas del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural;

2. Las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales en la Dependencia; y
3. La o el superior jerdrquico, del area a quien se le asignen las personas prestadoras de servicio social

y/o précticas profesionales, quien serd el responsable de la correcta aplicacion de los siguientes
lineamientos.
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V. Glosario de Términos
Para efectos de las presentes disposiciones se entendera por:
AGRICULTURA: Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

Carta de Aceptaciodn: Oficio de Inicio: Documento oficial que emite la Direccion de Capacitacion y Desarrollo,
asi como las dreas de recursos humanos o equivalentes en las Oficinas de Representacion y Organos
Administrativos Desconcentrados, a la Institucion Educativa de donde proceden las personas que formalizaran
el inicio de las actividades de servicio social o practicas profesionales.

Carta de Presentacion: Documento oficial que emite la Institucion educativa, con relaciéon a la persona
prestadora de servicio social y/o practicas profesionales, que avala su realizacion.

Carta de Término: Documento oficial que emite la Direccién de Capacitacion y Desarrollo, asi como las areas
de recursos humanos o equivalentes en las Oficinas de Representacion y Organos Administrativos
Desconcentrados, al término de las actividades encomendadas a la el estudiante del servicio social o practicas
profesionales.

Carta Compromiso: Documento donde la persona prestadora firma de conocimiento y acuerdo respecto al
cumplimiento de sus responsabilidades y obligaciones.

Carta Aviso de Privacidad Integral: Documento que hace del conocimiento de la persona prestadora de
servicio social y/o practicas profesionales que la Direccion General de Capital Humano y Desarrollo
Organizacional, es la autoridad responsable del tratamiento de los datos personales que proporcionen las
personas “Prestadoras de Servicio Social y/o Practicas Profesionales”, mismos que seran protegidos de
conformidad con los principios contenidos en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados (LGPDPPSQO).

DCD: Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

DFD: Departamento de Formacion y Desarrollo.

DGCHDO: Direccion General Capital Humano y Desarrollo Organizacional.

OREF: Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas.

Practicas Profesionales: Constituyen un ejercicio guiado y supervisado donde implementan los
conocimientos adquiridos durante el proceso formativo de la/el estudiante.
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Persona Prestadora y/o Practicante: Las y los estudiantes y/o egresados de escuelas publicas o privadas de
niveles técnico, medio superior y superior, quienes desempefian de forma obligatoria y de manera temporal
las actividades encomendadas por las Unidades Responsables en beneficio de la sociedad.

Programa de Servicio Social (SS) y/o Practicas Profesionales (PP): Programa creado y elaborado por las
Unidades Administrativas, donde las/los estudiantes y/o egresados aplican los conocimientos adquiridos en
las aulas y sus habilidades en el ambito profesional.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

Programa de Servicio Social: Es la planificacién de actividades vinculadas al perfil profesional de la/el
estudiante, el cual especifica la localidad donde se desarrollaran dichas actividades, los objetivos y metas que
se proponen alcanzar, las actividades y responsabilidades que contraera la persona prestadora del servicio
social y/o précticas profesionales durante su desempefio, asi como su duracion y el horario de prestacion del
mismo.

Unidad Administrativa (UA): Areas de la Secretaria a la que se le confiere atribuciones especificas en el
Reglamento Interior u Ordenamiento Orgénico correspondiente, que tiene funciones propias que la
distinguen de las demas.

Unidades Subalternas (US): Las Unidades Administrativas de la Secretaria, en términos del articulo 2 (C] del
Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

VI. Criterios Generales

Criterios para la solicitud, aprobacion, autorizacion para la prestacion del servicio social y/o practicas
profesionales.

En el presente documento se establecen los requisitos para la prestacion del servicio social y/o practicas
profesionales para las personas estudiantes de educacion de los niveles técnico, media superior y superior,
provenientes de instituciones académicas publicas o privadas que tengan el reconocimiento de validez oficial
de estudios por parte de la Secretaria de Educacion Publica, asi como, para las diferentes UA que conforman
esta Secretaria.

Las v los estudiantes de las instituciones de educacién superior, prestaran el servicio social y/o practicas
profesionales con caracter temporal y obligatorio, como requisito previo para obtener el titulo.
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VII. Descripcion.

Los presentes Lineamientos en materia de prestacion de servicio social y practicas profesionales, tienen por
objetivo normar las actividades que en el ejercicio de sus atribuciones realiza la DCD, asi como las areas de
recursos humanos o equivalentes en las OREF y Organos Administrativos Desconcentrados.

1. En las OREF y Organos Administrativos Desconcentrados del Sector, el proceso se llevard a cabo a
través de sus areas de recursos humanos o equivalentes, toda vez que el programa de servicio social
y/o practicas profesionales se opera de manera desconcentrada, sin contravenir a los presentes
lineamientos.

2. En Oficinas Centrales, la DGCHDO, a través de la DCD, sera el drea encargada de solicitar a las UA la
Deteccion de Necesidades del servicio social y/o practicas profesionales, para dictaminar, reclutar,
gestionar, llevar el control, seguimiento y liberacion.

3. Como resultado de la Deteccion de Necesidades realizada por las UA, éstas deberan enviar a la DCD,
adscrita a la DGCHDO sus programas, para que realice el registro de los mismos ante las instituciones
educativas publicas y privadas con la finalidad de llevar un control de los programas.

4. La DCD promovera convenios o acuerdo de colaboraciéon en materia de servicio social y/o practicas
profesionales, con instituciones educativas publicas y privadas sin vigencia de término hasta que una
de las partes lo solicite.

5. Una vez celebrado el convenio o acuerdo de colaboracién en materia de servicio social y/o practicas
profesionales, la DCD tendra las siguientes funciones:

a. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades y los objetivos registrados en el
programa de servicio social y/o practicas profesionales.

b. Vigilar que los responsables de programas de servicio social y/o practicas profesionales
cumplan sus obligaciones.

c. Evaluar y dictaminar la asignacién de las personas prestadoras de servicio social y/o practicas
profesionales de acuerdo con los programas de la Dependencia.

d. Analizar y dictaminar la procedencia del nimero de personas prestadoras de servicio social
y/o précticas profesionales que requieran las diversas UA de la Dependencia, autorizando de
acuerdo con el analisis de los siguientes requisitos:

e NUmero de prestadores requeridos y su perfil.

e La justificacion de actividades que realizardn las personas prestadoras de servicio

social o practicas profesionales en las Unidades Administrativas.
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6. A efecto de verificar el cumplimiento de los servicios sociales y/o practicas, se realizaran dos (2] visitas
de supervision a las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales durante el
periodo de su prestacidon, mismas que se realizaran durante el segundo y quinto mes.

7. De existir recurso presupuestal en la partida 44106, “Compensaciones por Servicio de Caracter Social”
establecido en el Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal, para brindar
apoyo econdmico a las personas prestadoras de servicio social de la Secretaria, se solicitara a la
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Finanzas, via oficio adjuntando la cédula de
validacion.

8. En caso de contar con el correspondiente recurso presupuestal, se gestionara la procedencia del
pago de ayuda econdmica a las personas prestadoras de servicio social de Oficinas Centrales que
hayan cumplido en tiempo y forma con sus actividades, de manera sobresaliente.

De los Requisitos:
A. Responsables.

1. EnOficinas Centrales los responsables del programa y alumnos de las UA deberan remitir a la DCD,
los requerimientos de prestadores de servicio social y/o practicas profesionales, en los tiempos y
formatos que la DCD, determine para ello.

2. En las Oficinas de Representacion en las Entidades Federativas y Organos Administrativos
Desconcentrados, las areas de recursos humanos seran las encargadas de concentrar los
requerimientos de prestadores de servicio social y/o practicas profesionales, asi como realizar las
gestiones de reclutamiento correspondientes.

3. En Oficinas Centrales se notificard mediante oficio a la DCD, sobre la aceptacion de la prestacion
del servicio social y/o practicas profesionales. Para las OREF y Organos Administrativos
Desconcentrados, se hard de acuerdo con lo sefialado en el parrafo anterior.

4. En Oficinas Centrales se remitird a la DCD, el reporte de actividades y de firmas de asistencia de
las personas prestadoras del servicio social y/o practicas profesionales dos dias habiles
posteriores una vez concluido el mes y en las Oficinas de Representacion vy Organos
Administrativos Desconcentrados al area de Recursos Humanos correspondiente.

5. En Oficinas Centrales se informara por escrito a la DCD, sobre las incidencias en que incurra la
persona prestadora cuando éste acumule tres (3] faltas consecutivas sin justificacion alguna. Las
Oficinas de Representacion y Organos Administrativos Desconcentrados, remitirdn al drea de
Recursos Humanos o equivalentes.
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B. Formatos para el Registro de Proyectos para Servicio Social o Practicas Profesionales.

Estardn disponibles en: https://intranet.agricultura.gob.mx/descarga-de-formatos-servicio-social-y-
practicas-profesionales

a) Formato para el registro del programa servicio social interno.

b) Datos Generales para la Incorporacion de prestadores de servicio social y/o practicas
profesionales.

c) Formato para registro de programas Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM].
d) Resumen ejecutivo de programas Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM].
e] Formato de registro para programas Instituto Politécnico Nacional (IPN].
f] Formato para firma de asistencia.
Dichos documentos deberan ser entregados al drea encargada del servicio social y/o practicas
profesionales en la DCD, y para las OREF y Organos Administrativos Desconcentrados, se entregara en
las dreas de recursos humanos o equivalentes, en los formatos que éstas determinen para su
evaluacion y autorizacion.
C. Condiciones para la Prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales.
1. Lasy los estudiantes en igualdad de oportunidad podran realizar su servicio y/o practica dentro
de la Secretaria, sin considerar origen étnico, género, nacionalidad, ideologia o cualquier otra

circunstancia discriminatoria.

2. Lla Secretaria, bajo ningun concepto juridico se hace patron solidario de los prestadores de
servicio social y/o practicas profesionales.

3. La prestacion del servicio social y/o practicas profesionales por su propia naturaleza, no crea
derechos ni obligaciones de tipo laboral entre la Secretaria, con las y los estudiantes durante o
posterior a la prestacion del servicio social y/o practicas profesionales.

4. Para que las y los estudiantes presten su servicio social deberan acreditar cumplir con al menos
un 70% de los créditos académicos previstos en el programa de estudios correspondiente,
mediante documentacion emitida por la instituciéon educativa donde la o el interesado esté
realizando sus estudios.
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5. De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 55 de la Ley Reglamentaria del articulo 5°
Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México, la duracion del
servicio social, debera prestarse por un lapso no menor a seis meses ni mayor a dos anos durante
cuatro (4] horas diarias.

6. Elservicio social y/o practicas profesionales en la Secretaria, no tienen bajo ninguna circunstancia
caracter retroactivo, la fecha de inicio de la prestacidon del servicio social y/o practicas
profesionales para Oficinas Centrales es establecida por la DCD, en las OREFS y Organos
Administrativos Desconcentrados, las horas seran establecidas por las dreas de recursos humanos
o equivalentes conforme a los documentos presentados por la persona prestadora de servicio
social y/o practicas profesionales.

7. La prestacion del servicio social y/o practicas profesionales por parte de las y los estudiantes
deberd ser continua, con el fin de lograr los objetivos establecidos en cada proyecto. Se
entendera que existe discontinuidad, cuando sin causa justificada se interrumpa la prestacion del
servicio social y/o practicas profesionales por mas de tres (3] dias habiles en el periodo
comprendido para la prestacion de éste, por lo que las UA procederan a dar la baja definitiva,
enviando oficio en el que sefiale las causas y/o motivos de la misma.

8. La formalizacion del servicio social y/o practicas profesionales, sera por medio de la Carta de
Aceptacion (Anexo 5) expedida por la DCD para Oficinas Centrales. Asimismo, entregara a las y
los estudiantes la credencial de identificacion de acceso a los inmuebles de la Secretaria. Para las
OREF y Organos Administrativos Desconcentrados, la expediran las dreas de Recursos Humanos.

9. Una vez cubierto el tiempo de servicio social y/o practicas profesionales y con los documentos
debidamente requisitados que se sefialan en el Anexo 1 de los presentes Lineamientos, la SCE
podra expedir la “Carta de Término”[Anexo 7}, en un plazo no mayor a 5 dias hdbiles. Para Oficinas
de Representacion y Organos Administrativos Desconcentrados, deberd ser expedida por sus
areas de Recursos Humanos.

10. Las personas servidoras publicas de la Secretaria que requieran liberar su servicio social y que
cuenten con una antigliedad laboral mayor a doce meses en la Dependencia, podran acogerse
a lo dispuesto por el articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México.

1. Lasy los estudiantes y trabajadores de la Federacion y del Gobierno de la Ciudad de México, no
estan obligados a presentar servicio social diferente al desempefio de sus funciones. El que lo
preste voluntariamente da lugar a que se haga la anotacion respectiva en su hoja de servicios,
para ello, deberan presentar la documentacion que les requieran las dreas responsables del
Servicio Social en Oficinas Centrales en la DCD y para Oficinas de Representacion y Organos
Administrativos Desconcentrados, por sus respectivas areas de Recursos Humanos.
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12. Las personas servidoras publicas de la Secretaria que liberen servicio social con apego al articulo
91 antes mencionado, no tendran derecho a recibir ningun apoyo econémico.

D. De las Obligaciones de las Personas Prestadoras de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

1. Una vez realizada la entrevista, y que haya sido aceptado en alguna UA de Oficinas Centrales, las
personas prestadores de servicio social y/o practicas profesionales, deberan entregar la
documentacion sefalada en el Anexo 1de los presentes Lineamientos, en un lapso no mayor a 5
dias hébiles a la DCD, para las OREF y Organos Administrativos Desconcentrados deberd ser
entregada a sus respectivas areas de Recursos Humanos para la elaboracion de su carta de inicio
[Anexo 1) y conformacién de su expediente.

2. Asistir puntualmente a la UA, donde realizard su servicio y/o practicas, con apego al horario
acordado, en caso de existir tres (3] inasistencias en el periodo comprendido de la prestacion del
servicio, se procedera a dar de baja definitiva a la persona prestadora del servicio social y/o
practicas profesionales.

3. Entregar al drea responsable del servicio social, el control de asistencia mensual de las personas
prestadoras del servicio social y/o practicas profesionales, en los formatos establecidos, a mas
tardar 3 dias habiles posteriores al término de cada periodo sefialado.

4. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de la prestacion de su servicio
social y/o practicas profesionales le sea confiada, evitando su mal uso, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion.

5. Abstenerse de realizar cualquier actividad ajena al proyecto asignado por la adscripcion, como:

Usar el equipo de computo para acceder a juegos y paginas de entretenimiento.
e Realizar cualquier tipo de venta de bienes o servicios en el interior de las instalaciones.

e Salir de las instalaciones dentro del horario de la prestacién del servicio, sin autorizacién previa
de su supervisor.

e Extraer informacion y documentacion del area de adscripcion, asi como de cualquier UA.

e Firmar las listas de asistencias y abandonar el drea de adscripcion sin autorizacion previa de
Su supervisor.

e Firmar la salida antes de concluir la prestacion.

e Cualquier otra circunstancia que altere el desarrollo del proyecto.
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6. Observar buena conducta durante la prestacion de su servicio social y/o practicas profesionales
tratando con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relacion
con motivo de éstos.

7. Notificar al drea de servicio social por escrito, las causas o motivos que obstaculicen cumplir con
las tareas encomendadas a efecto de que ésta determine las acciones correspondientes.

E. Prdcticas Profesionales.

1. Las vy los estudiantes que deseen realizar sus practicas profesionales en la Secretaria, deberan
solicitarlo al drea de Servicio Social, de la Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Oficinas
Centrales, OREF u Organos Administrativos Desconcentrados correspondiente, a efecto de ser
ubicados en alguna UA que los haya requerido.

2. En caso de ser aceptado debera entregar, la documentacion sefialada en el anexo 1 de los
presentes Lineamientos, para la tramitacion correspondiente, en un lapso no mayor a cinco dias

habiles.

3. Para el caso de practicas profesionales de contar con recursos presupuestales asignados, no se
otorgara apoyo econdémico a las o los prestadores de las mismas.

4. El periodo de duracién de las practicas profesionales sera determinado por la Institucion Educativa
y estara especificada en la carta de presentacion.

F. De las Infracciones y Sanciones.
1. Elincumplimiento o violacion de las normas establecidas en los presentes Lineamientos dara lugar
a sanciones que podran ir desde anulacion del programa o baja de la persona prestadora de
servicio social o practicas profesionales.
2. Los casos no previstos en los presentes Lineamientos serdn resueltos por la DGCHDO para Oficinas
Centrales; para el caso de las OREF y los Organos Administrativos Desconcentrados, seran
resueltos por su UA.

G. Causales de Baja del Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

La DCD podra dar de baja a las personas prestadoras del servicio social y/o practicas profesionales
gue incurran en cualquiera de las siguientes faltas:

e Incumplimiento de las funciones asignadas;
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e Ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente;
e Alterar o modificar la documentacion oficial;

e Interrumpir la prestacion del servicio social o practicas profesionales hasta por tres (3] dias
habiles en el periodo comprendido de la prestacion;

e No cumplir con la entrega documentos solicitados en los plazos establecidos;
e Cambiar de area de adscripcion, sin previa autorizacion de la UA;

e Faltar a las normas de respeto y consideracion con las personas responsables del servicio
social y/o practicas profesionales, y demds personas servidoras publicas, en sus acciones,
omisiones, expresiones y comunicaciones;

e Destruir intencionalmente instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el
desarrollo de sus actividades;

e Cometer actos que atenten contra la moral durante el horario de prestacion de su servicio
social y/o practicas profesionales o dentro de las instalaciones;

e Revelar los asuntos confidenciales o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de
sus actividades;

¢ Llevar a cabo en las instalaciones de la Institucién cualquier actividad lucrativa, para si o para
otras personas;

e Incurrir en actos u omisiones que pongan en riesgo la seguridad del personal, bienes y
documentacion u objetos de la Secretaria o de las personas que ahi se encuentren,

e No atender las 6rdenes que reciba de las personas servidoras publicas responsables de
servicio social y/o practicas profesionales;

o Asistir a prestar su servicio social y/o practicas profesionales en estado de ebriedad o bajo la
influencia de substancias toxicas; e

e Incumplir lo establecido en los presentes Lineamientos.
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Actividad
Responsable — Documento
No. Descripcién
Oficio de convocatoria para las Unidades
Direccion Administrativas para la Deteccion de Necesidades del
General de Servicio Social y Registros de sus Programas de Servicio
Capital Social y/o Practicas Profesionales.
Humano y
Desarrollo : Oficio de solicitud donde se establece la convocatoria Oficio
Organizacional para recibir los requerimientos, en los formatos,
através dela establecidos para el registro de los programas de
Direccion de servicio social, que se encuentran disponibles en la
Capacitacion y siguiente direccion:
Desarrollo https://intranet.agricultura.gob.mx/descarga-de-
formatos-servicio-social-y-practicas-profesionales
Recibe solicitud con el expediente completo en los Oficio y
2 | formatos establecidos para el registro de los programas .
- . 2 e . Documentacion
de servicio social y/o practicas profesionales.
Direccion de Remite a las Instituciones Educativas la solicitud de
Capacitacion registro de los Programas para su validacion,
P ¥ 9 L, . 9 e P . Plataformas de las
Desarrollo aceptacion, registro .y difusion en la comunidad N :
3 A .. Instituciones o via
estudiantii que cuente con los requisitos para la -
R - . . correo electronico
realizacion del servicio social y/o practicas
profesionales.
Informa a las UA, la aceptacion y el registro de los -
4 P Y 9 Oficio
Programas.
Las y los estudiantes envian sus solicitudes via correo
Direccion de electronico y curriculum vitae, para que la persona
Capacitacion y servidora publica del servicio social y/o practicas Correo
Desarrollo 5 | profesionales analice el mismo, y establezca la Unidad clectrénico
que requieran personas prestadoras de servicio social
y/o précticas profesionales de acuerdo con su perfil y
espacios disponibles.
Unidad Una vez aceptada la persona prestadora de servicio
i : social y/o de practicas profesionales por la UA, esta -
Administrativa 6 Oficio
debera remitir oficio con la documentacion requenda
Responsable
(Anexos 1, 2, 3,y 4)
Direccion de Documento oficial
Capacitaciéony | 7 | Se remite Carta de Aceptacion. (Anexo 5)
con sello
Desarrollo
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Actividad
Responsable = Documento
No. Descripcidn
Unidad - . . o
. . Las personas prestadoras de servicio social deberan | Documento oficial
Administrativa 8 - . . .
firmar el formato de lista de asistencia. [Anexo 6] con sello
Responsable
Direccion de Una vez concluida la prestacion del servicio social y/o -
ot . . . Documento oficial
Capacitaciony | 9 | las practicas profesionales, se entregara la carta de
A con sello
Desarrollo término. (Anexo 7)
IX. Anexos
Anexo1: Requisitos para la Incorporacion de personas Prestadores de Servicio Social y/o Practicas

Anexo 2:

Anexo 3:

Anexo 4:

Anexo 5:

Anexo 6:

Anexo 7:

Profesionales.

Datos Generales para la Incorporacion de Prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales.

Aviso de Privacidad Integral.

Carta Compromiso.

Carta de Aceptacion.

Formato para el Registro de Asistencia.

Carta de Término.

Se emiten los presentes “Lineamientos en Materia de Prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales”,
en la Ciudad de México el dia 16 del mes de octubre de 2024.

=
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Anexo 1

REQUISITOS PARA LA INCORPORACION DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES

1. Documento el cual debera tener como titulo “Datos generales de las personas prestadoras de servicio
social y/o practicas profesionales”, mismo del que se deberan registrar los siguientes datos: Nombre,
edad, CURP, fecha de nacimiento, domicilio particular, sexo, nimero telefénico fijo o movil, correo
electronico, nombre completo de algun familiar para el caso de una emergencia y nimero telefénico.

2. Encaso de ser una persona menor de edad y/o se tenga alguna discapacidad determinada por ley,
se deberad de redactar un escrito firmado por la madre, padre o tutor, en el cual se otorga la
autorizacidén de la persona prestadora del servicio social y/o practicas profesionales, asi como el
consentimiento del trato que se le dard a los datos personales recabados, de conformidad con el
Aviso de Privacidad Integral el cual se encuentra disponible en la siguiente pagina:
https://www.agricultura.gob.mx/sites/default/files/sagarpa/document/2024/01/23/2200/02092024-
aviso-de-privacidad-registro-de-la-personas-prestadoras-de-servicio-social-practicas.pdf

3. Carta de presentacion expedida por la Institucion Educativa (que avale el 70% de créditos cumplidos
como minimo).

4. Dos fotografias tamano infantil a color para la credencial de identificacidon y acceso al inmueble.

5. Copia de Identificacion (credencial del Institucion Nacional Electoral o credencial de la Institucion
Educativa).

6. Copia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
7. Copia de Comprobante de Domicilio (recibo telefénico).
8. Copia de Seguro Médico.

9. Auviso de Privacidad Integral.

10. Carta Compromiso.
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Anexo 2

DATOS GENERALES PARA LA INCORPORACION DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES

Nombre completo:

Clave Unica de Registro de Poblacién [CURP):

Fecha de nacimiento:

Registro Federal de Contribuyentes (RFC): Edad:

Domicilio particular:

Sexo: Hombre Mujer Otro

Numero telefénico fijo y/o mévil:

Correo electronico personal:

Informacién académica:

Nombre y nimero de contacto
en caso de emergencia:

Nombre completo y firma:
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Anexo 3
AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

“PARA EL REGISTRO DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES EN LA DEPENDENCIA”

La SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL, a través de la Direccion General de Capital
Humano y Desarrollo Organizacional [DGCHDO)], con domicilio en Av. Municipio Libre 377, Col. Santa Cruz
Atoyac, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03310, Ciudad de México, es la autoridad responsable del tratamiento de
los datos personales que proporcionen las personas “Prestadoras de Servicio Social y/o Précticas
Profesionales”, mismos que seran protegidos conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, los Lineamientos Generales de Proteccion de los Datos Personales para el Sector Publico y demas
normatividad que resulte aplicable.

1. Datos personales que seran sometidos a tratamiento

Los datos personales que se recabaran son los siguientes:

Nombre completo.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
Fecha de nacimiento.

Edad.

Registro Federal de Contribuyente (RFC).
Domicilio particular.

Sexo: Hombre (] Mujer( ]

Numero teléfono fijo y/o movil.

Correo electronico personal.

Informacion académica.

Nombre y nimero de contacto en caso de emergencia.

2. Fundamento legal para el tratamiento de datos personales

Esta Secretaria de Agricultura, trata los datos personales antes sefialados, a través de la Direccion
General de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, de conformidad con lo establecido en el
articulo 39 fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de mayo de 2021.

3. Datos y finalidad del tratamiento para las que se obtienen los datos personales

Los datos personales sefialados en el numeral 1 que antecede, serdn tratados con la finalidad de
integrar el expediente fisico y electronico de la persona “Prestadora de Servicio Social y/o Practicas
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Profesionales”, que desee ingresar al “Programa de Prestacion del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales”, realizar su registro interno, trdmites administrativos correspondientes, acreditar su
identidad, localizacion y control en el acceso a las instalaciones de la Dependencia.

4. Portabilidad

El Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administracion Publica Federal define a la
portabilidad como “El conjunto de caracteristicas que permiten la transferencia de la informacion de
un sistema o aplicacién a otro. Tratdndose de servicios de computo en la nube, a la capacidad para
trasladar un servicio de un proveedor a otro”; de conformidad a lo expuesto, se hace del
conocimiento a la Persona Titular de Datos Personales, que los datos que le fueron recabados y
descritos en el apartado denominado "Datos personales que serdn sometidos a tratamiento.”, estan
descritos en un formato Word previamente establecido por la Direccion General de Capital Humano
y Desarrollo Organizacional para uso administrativo interno, mismo documento (formato] que no es
electrénico, ni accesible, ni mucho menos es estructurado para ser reutilizado o interoperable con
alguna plataforma, aplicacién o nube en internet o pagina web, por lo que en razdn de lo expuesto,
no existe la obligaciéon de proporcionarle al Titular una copia de sus Datos Personales referente a:
prestador de servicio social y/o practicas profesionales en la Dependencia.

5. Transferencia de Datos Personales

La Direccion General de Capital Humano y Desarrollo Organizacional no realizara transferencias de
sus datos personales, salvo aquellos que se actualice alguna de las excepciones previstas en los
articulos 22, 66 y 70 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

6. Mecanismo, medios y procedimientos para ejercer derechos de acceso, rectificacién, y
oposicion (ARCO] al tratamiento de datos personales.

Podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos personales
(derechos ARCO)] a través de:

- La Unidad de Transparencia de esta Dependencia, ubicada en Avenida Cuauhtémoc 1230, Planta
Baja, Colonia Santa Cruz Atoyac, Alcaldia Benito Judrez, Codigo Postal 03310, Ciudad de México;
teléfono (55) 3871000, extensiones 40140 o 40147, con el Lcdo. Francisco Gerardo Arenas,
Subdirector de Transparencia y Rendicion de Cuentas, correo electrénico:
fgarenas@agricultura.gob.mx

- Una solicitud de ejercicio de derechos ARCO, mediante la Plataforma Nacional de Transparencia,
disponible en: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/

- Lo sefialado en el portal de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural en la siguiente liga
electrénica:
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https://www.agricultura.gob.mx/sites/default/files/sagarpa/document/2024/01/23/2200/02092
024-aviso-de-privacidad-registro-de-la-personas-prestadoras-de-servicio-social-practicas.pdf en
el apartado de Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion a Datos Personales
(ARCO].

- Correo electronico: teresa.bravo@agricultura.gob.mx

7. Cambios al aviso de privacidad

El presente aviso de privacidad puede ser objeto de modificaciones o actualizaciones derivados de
nuevos requerimientos legales y de nuestras propias atribuciones, por lo que cualquier cambio que
se realice al mismo se le hard de su conocimiento en la pagina oficial de esta Secretaria
https://www.gob.mx/agricultura, asi como de manera fisica en las oficinas que ocupa su Unidad de
Trasparencia, en el domicilio antes sefialado.

8. Consentimiento

La persona “Prestadora de Servicio Social y/o Practicas Profesionales”, manifiesta que el presente
Aviso de Privacidad, le ha sido dado a conocer por esta Dependencia, con su publicacion en la pagina
electréonica de esta Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, previamente a la recoleccion y/o
tratamiento de sus datos personales, que ha leido, entendido y esta de acuerdo en todos sus términos,
siendo gue en caso de estar inconforme, hara valer sus manifestaciones por escrito.

Estoy de acuerdo en el tratamiento de mis datos personales para las finalidades descritas en este aviso

de privacidad.

Marque con una X:

Felipe Carvillo
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Anexo 4

CARTA COMPROMISO

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de
profesiones en la Ciudad de México, la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural manifiesta:

e El servicio social y/o préacticas profesionales que se preste en los Programas Internos de la Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural, seran de caracter temporal y sin retribucion economica, salvo en el caso de que la Dependencia cuente
con la suficiencia presupuestal.

e La prestacion del servicio social y/o practicas profesionales no creara derechos, ni obligaciones de tipo laboral.

o La Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, no adquiere ninguna responsabilidad que se derive de cualquier percance
que sufra la o el alumna [0] en el desempefio de sus actividades dentro o fuera de sus instalaciones. Por lo anterior, la o el
alumna (o) se compromete a tener vigente su seguro médico y validarlo en la Coordinacion del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales de la Institucion Educativa Procedente.

Causales de Baja

La Direccion de Capacitacion y Desarrollo, podré dar de baja a las personas prestadoras de servicio social y/o practicas
profesionales que incurran en cualquiera de las siguientes faltas:

Incumplimiento de las funciones asignadas;

Ausentarse de sus actividades sin el permiso correspondiente;

Alterar o modificar la documentacion oficial;

Interrumpir la prestacion del servicio social o practicas profesionales hasta por tres (3) dias habiles en el periodo

comprendido de la prestacion;

No cumplir con la entrega de documentos solicitada en los plazos establecidos;

Cambiar de area de adscripcion, sin previa autorizacion de la UA;

7. Destruir intencionalmente instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el desarrollo de sus
actividades;

8. Revelar los asuntos confidenciales o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de sus actividades;

9. Llevar a cabo en las instalaciones de la Dependencia cualquier actividad lucrativa;

10. Incurrir en actos u omisiones que pongan en riesgo la seguridad del personal, bienes y documentacion u objetos de la
Secretaria o de las personas que ahi se encuentren;

11. No atender las instrucciones que reciba de las personas servidoras publicas responsables del servicio social y/o practicas
profesionales;

12. Asistir a prestar su servicio social y/o practicas profesionales en estado de ebriedad o bajo la influencia de substancias
toxicas;

13. Toda persona que preste servicios y/o practicas profesionales deberd actuar conforme a lo establecido en el Codigo de

Etica de la Administracion Publica Federal vy, el Codigo de Conducta de esta Secretaria, asi como lo sefialado en el

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, y demas normatividad aplicable.

Ao

o

Nombre completo de la o el estudiante:

Nombre de la Institucién Educativa:

Nombre completo y Firma
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Anexo 5
CARTA DE ACEPTACION
N° de Folio.-
Ciudad de México, a 00 de mes de 0000.
(NOMBRE COMPLETO)]
(CARGO]
(INSTITUCION EDUCATIVA)
PRESENTE

Me permito informar a usted nuestra conformidad para que lao el C. ;
con numero de matricula , estudiante de la Licenciatura o Estudio

Técnico en , que se imparte en esa Institucion, preste
en esta Dependencia, en la de la Unidad Administrativa , en el programa:

”, durante el periodo comprendido del
0000 al 0000, colaborando, de lunes a viernes de las 00:00 a las 00:00 horas, hasta cubrir un total de 000 horas
desarrollando las siguientes actividades:

e Actividad1
e Actividad 2
e Actividad 3
e Actividad 4

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO

C.ce.p.
Rubricas
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Anexo 6
FORMATO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA
A e lt DIRECCION GENERAL DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL MES:
gricuitura DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO HORARIO:
Secretaria de Agricultura
y Desarrollo Rural TURNO:
MARQUE CON UNA X
SERVICIO SOCIAL: PRACTICAS PROFESIONALES:
NOMBRE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE, UBICACION DONDE SE DESARROLLARA EL SERVICIO:
PRIMERA QUINCENA DEL MES: SEGUNDA QUINCENA DEL MES:
HORA DE HORA DE HORA DE HORA DE
FECHA ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA FECHA ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA

Nota: El prestador de servicio social y/o practicas profesionales deberd
entregar e presente formato a la persona responsable del SS y/o PP. a mas
Nombre y firma de la persona servidora publica responsable del servicio social y/o précticas profesionaes tardar 2 dias habiles posteriores al mes que se reporta.
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Anexo 7

CARTA DE TERMINO

N° de Folio.-

Ciudad de México, a 00 de mes de 0000.

(NOMBRE COMPLETO)])
(CARGO)]

(INSTITUCION EDUCATIVA)
PRESENTE

Por este medio hago constar que la o el C. , con
ndimero de matricula de la Licenciatura en que se
imparte en esa institucion, ha concluido su [Servicio Social o Practicas Profesionales] en esta Dependencia, en
la Unidad Administrativa , en el programa “ ”
durante el periodo comprendido del 0000 al 0000, colaborando de lunes a viernes de las 00:00 a las 00: OO
horas, cubriendo un total de 000 horas, desarrollando las siguientes actividades:

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO

C.ce.p.
Rubricas

2624

S
-/ Felipe Carvillo
. PUERTO
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