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Alejandro Antonio Calderon Alipi, Director General de Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR), con fundamento en los
articulos 22, fracciones | v II; 17, 57, 58 fraccién V, y 59, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; 15, fracciones | y IV del Decreto por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para
el Bienestar (IMSS-BIENESTAR); 11, fraccion Il y VIl y 17, fraccion XIX, del Estatuto Organico
de IMSS-BIENESTAR; 3o0., fraccion | y 45 de la Ley Organica de la Administracion Pablica
Federal y previa aprobacién de la Junia de Gobierno de Setvicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR) medianie Acuerdo
32.0.8.1/0924.R, dictado en su Tercera Sesion Ordinaria 2024, celebrada en la Ciudad de
México, el 18 de septiembre de 2024, he tenido a bien emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE INCORPORACION DE
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La H. JUNTA DE GOBIERNO del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del
Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR), con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 11, fraccion I, del Estatuto Organico de IMSS-BIENESTAR;
12, fracciones VIl y VIII del Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado
denominado Servicios de Salud del instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar
(IMSS-BIENESTARY); 20, fracciones |, I} y V; 30, fraccion Il bis; 70, fraccion ll, parrafo segundo;
77 bis 1; 77 bis 2; 77 bis 7; 77 bis 10; 77 bis 11, 77 bis 12; 77 bis 13; 77 bis 14; 77 bis 15; 77
bis 16; 77 bis 16 Ay 77 bis 35, fraccién Xlll de la Ley General de Salud.

CONSIDERANDO

Que el articulo 5o. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su parrafo
segundo, otorga a los Congresos Estatales la facultad de expedir las leyes que, en materia de
profesiones, sefialen cuales son aquellas que necesitan titulo para su ejercicio, asi como las
condiciones que deben cubrirse para obtener un titulo profesional.

Que la Ley General de Educacion en su articulo 137 sefiala que las personas beneficiadas
directamente por los servicios educativos de instituciones de los tipos de educacion superior
y, en su caso, de media superior que asi lo establezcan, deberan prestar Servicio Social o sus
equivalentes, como requisito previo para obtener titulo o grado académico correspondiente.

Que es requisito para el ejercicio profesional, obtener un titulo legalmente expedido y
debidamente registrado y que, para este efecto, segun dispone el articulo 55 de la Ley
Reglamentaria del articulo 50. Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones en la
Ciudad de México, los planes de preparacion profesicnal, segun la naturaleza de la profesién
y de las necesidades sociales que se trate de satisfacer, exigiran a las y los estudiantes que
presten Servicio Social durante el tiempo no menor de seis meses ni mayor de dos afnos.

Que el articulo 92 del Reglamento a la Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional
relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, obliga a todos los profesionistas
a prestar el Servicio Social, aun cuando no ejerzan la profesion.

Que el Reglamento para la prestacion del Servicio Social de las y los estudiantes de las
instituciones de educacion superior en la Republica Mexicana, reafirma el caracter temporal y
obligatorio de la prestacion del Servicio Social para las y los estudiantes de las y los estudiantes
de las instituciones de educacién superior, como requisito previo para obtener el titulo o grado
académico que corresponda.

Que el Decreto por el que se crea el organismo plblico descentralizado denominado Servicios
de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR),
dispone en su articulo 2, que su objeto es brindar a las personas sin afiliacion a las instituciones
de seguridad social atencion integral gratuita médica y hospitalaria con medicamentos y demas
insumos asociados, bajo criterios de universalidad e igualdad, en condiciones que les permitan
el acceso progresivo, efectivo, oportuno, de calidad y sin discriminacién alguna.
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Que los articulos 35 y 41 del Estatuto Organico del IMSS-BIENESTAR, sefialan las facultades
y atribuciones de la Unidad de Administraciéon y Finanzas y de la Coordinacién de Recursos
Humanos, respectivamente, para el establecimiento de normas, criterios, sistemas vy
procedimientos de caracter administrativo que deban regir la gestion y mantener la mejora
continua en los procesos relacionados con los recursos humanos, comprendiendo en este
rubro a las Personas prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales, sin que deban
ser consideradas como fuerza laboral y sin que medie una relacién laboral entre ellas y el
organismo.

Que, si bien es cierto, la prestacion del Servicio Social y Practicas Profesionales busca
desarrollar en la Persona prestadora una conciencia de solidaridad y compromiso con la
sociedad a la que pertenece, convirtiéndose |a prestacion en un acto de reciprocidad con la
misma, también lo es que, dicha prestacion, permitira al IMSS-BIENESTAR contribuir a la
formacion académica y profesional de la poblaciéon estudiantil, mediante la obtencién de
competencias que le seran Gtiles en su desempeiio laboral, contribuyendo al logro de objetivos
personales y a una consecuente mejora en su calidad de vida.

Que conforme a lo antes expuesto y acorde con el articulo 11, fraccion Il, del Estatuto Orgéanico
del IMSS-BIENESTAR emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE INCORPORACION DE
PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DE DISCIPLINAS ADMINISTRATIVAS A SERVICIOS DE SALUD DEL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL PARA EL BIENESTAR (IMSS-BIENESTAR)

TiTULO PRIMERO
, CAPITULO | ,
DEL OBJETIVO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES Y MARCO JURIDICO

1. IMSS-BIENESTAR, en el &mbito de su competencia, tiene la obligacién de promover,
respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios
de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad; en consecuencia,
manifiesta su absoluto rechazo a toda conducta de distincion, exclusién, restriccion o
preferencia que, por accién u omisién, con intencion o sin ella, tenga por objeto o
resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce
o0 ejercicio de los derechos humanos y libertades.

Todo lo relativo a la aplicacion, interpretacion y asi como la resolucion de los casos
especiales y los no previstos en estos Lineamientos de Operacion, sera resuelto por la
Coordinacién de Recursos Humanos y/o a través de las areas que ésta designe para tal
fin.

2. Los presentes Lineamientos tienen como objetivo general establecer el procedimiento
para la incorporacion de estudiantes con el debido acreditamiento escolar de las
instituciones de educacion superior y media superior con reconocimiento de validez oficial
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por la Secretaria.de Educacién Publica, con la finalidad de que realicen la prestacion del
Servicio Social y Practicas Profesionales en apoyo al desarrollo de Proyectos
establecidos por las areas administrativas de IMSS-BIENESTAR, en apego a los
programas educativos y disposiciones normativas en la materia.

Asimismo, estos Lineamientos tienen como objetivos especificos los siguientes:

.  Definir el mecanismo de coordinacién con las Instituciones de educacién superior y
media superior con Reconocimientoc de Validez Oficial por la Secretaria de
Educacion Pablica, para que las personas servidoras publicas facultadas, suscriban
convenios de colaboracion en beneficio de la comunidad estudiantit y de IMSS-
BIENESTAR.

. Delimitar las responsabilidades de las personas servidoras publicas que operan el
Programa de Incorporacion de Personas Prestadoras de Servicio Social y Practicas
Profesionales de disciplinas administrativas a IMSS-BIENESTAR, asi como de las
gue tutelan los Proyectos, con la finalidad de que su actuar sea en apego a los
principios que rigen el servicio publico.

Ill. Determinar los requisitos que deberan cumpilir las Personas Prestadoras de Servicio
Social y Practicas Profesionales incorporados en apoyo a los Proyectos
establecidos por [as areas administrativas del IMSS-BIENESTAR, para que previo
cumplimiento de estos, los funcionarios responsables puedan expedir las cartas de
aceptacion y término correspondientes.

3. Los presentes Lineamientos son aplicables en el ambito interno a las Unidades
Administrativas de Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Segurc Social para el
Bienestar (IMSS-BIENESTAR).

En el ambito externo a las Instituciones de Educacion Superior y Media Superior con
reconocimiento de validez oficial por la Secretaria de Educacién Publica que suscriban
convenios de colaboracion para la incorporacion a IMSS-BIENESTAR de Personas
Prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales de disciplinas administrativas,
asi como a las y los esfudiantes registrados en los programas educativos de dichas
instituciones, con el debido acreditamiento escolar para llevar a cabo la prestacion.

La aplicacion excluye cualquier solicitud relativa a la planeacion, distribucion, desarrolio,
evaluacion y control de los procesos educativos de pregrado: ciclos clinicos, internado
médico y servicio social de las carreras del area de la salud, las cuales se tendran a lo
dispuesto por la Coordinaciéon de Educacion e Investigacion.
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Para efectos de los presentes Lineamientos de Operacion, se entendera por:

V.

VL.

VIL.

VIIL.

Acreditamiento Escolar: Porcentaje de avance en créditos del programa de
estudio que deberan comprobar las y los estudiantes para ser susceptibles de
prestar el Servicio Social o Practicas Profesionales en IMSS-BIENESTAR. Para la
educacion media superior sera del 50% de avance, mientras que para la educacion
superior sera del 70%.

Area Administrativa: Toda area de la estructura organica de IMSS-BIENESTAR
que cuente con Proyecto registrado para que la prestacion del Servicio Social o
Practicas Profesionales coadyuve a fortalecer alguna de las etapas del proceso
administrativo en ambitos relacionados con el perfil profesionai de las Personas
prestadoras, exceptuando los programas educativos del area de la salud.

Carta Compromiso: Documento mediante el cual las Personas prestadoras
aceptadas en el Programa se comprometen a cumplir los requisitos establecidos
por el IMSS-BIENESTAR, asi como manifestar una actitud de respeto, honestidad,
probidad y confidencialidad de Ia informacion facilitada para el desarrollo de las
actividades asignadas.

Carta de Aceptacién: Documento emitido de forma exclusiva por la Coordinacion
de Recursos Humanos, asi como por las Jefatura de Servicios Administrativos y
Finanzas en las Coordinaciones Estatales, para comunicar a la Institucion Educativa
la incorporacion del estudiante al Programa, haciendo constar la fecha de inicio, de
término, horario y area asignada para la prestacion del Servicio Social o0 Practicas
Profesionales.

Carta de Exencion: Documento emitido de forma exclusiva por la Coordinacion
de Recursos Humanos, asi como por las Jefaturas de Servicios Administrativos y
Finanzas en las Coordinaciones Estatales, para comunicar a la institucién
Educativa, a solicitud de la persona interesada, la exencion del Servicio Social en
apego 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

Carta de Término: Documento emitido de forma exclusiva por la Coordinacion de
Recursos Humanos, asi como por las Jefaturas de Servicios Administrativos y
Finanzas en las Coordinaciones Estatales, para comunicar a la Institucion
Educativa, la conclusién satisfactoria del Servicio Social o Practicas Profesionales.
Carta de Presentacion: Documento expedido por la Institucion Educativa,
mediante el cual presenta a IMSS-BIENESTAR a un estudiante con el debido
acreditamiento, sefalando sus generales académicos para solicitar su
incorporacion al Programa mediante la asignacion de Proyecto para la prestacion
del Servicio Social o Practicas Profesionales.

Convenio de colaboracién: Instrumento juridico celebrado IMSS-BIENESTAR vy
las Instituciones Educativas, a solicitud de éstas Ultimas, para su adhesién
Programa, a través del cual se estabiecen obligaciones de las partes en
cumplimiento de la normativa aplicable.

Coordinaciones Estatales: Son la representacion de IMSS-BIENESTAR en las
entidades federativas, con fundamento en el articulo 3 del Estatuto Organico.
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Educacién Media Superior: En el Sistema Educativo Nacional, es el tipo de
educacion que comprende los niveles de bachillerato general o tecnologico, de
profesional técnico bachiller y los equivalentes a éste, asi como la educacion
profesional que no requiere bachillerato o sus equivalentes.

Educacién Superior: En el Sistema Educativo Nacional, es el tipo de educacion
compuesta por la licenciatura, la especialidad, la maestria y el doctorado, asi como
por opciones terminales previas a la conclusién de la licenciatura, comprendiendo
también la educacion normal en todos sus niveles y especialidades.

Entidad; Se considera, para efectos de los presentes lineamientos, a la Entidad
Federativa de adscripcion de ia Coordinacién Estatal, por ejemplo: “Coordinacion
Estatal de IMSS-BIENESTAR en Veracruz®

Exencion: Se reficre al supuesto de las y los estudiantes que, con el debido
acreditamiento escolar, y en virtud de ser personal de IMSS-BIENESTAR con una
antigliedad minima de seis meses, no estarén obligados a prestar Servicio Social
distinto al desempefio de sus funciones, conforme 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 Mexico.

Expediente: Conjunto de documentos, bajo resguardo del area designada por la
Coordinacion de Recursos Humanos en Oficinas Centrales y de las Jefaturas de
Servicios Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales, que
corresponden a cada Persona prestadora incorporada al Programa en IMSS-
BIENESTAR.

Estudiante: Persona que cursa estudios en un establecimiento de ensefianza. Para
los efectos de estos Lineamientos de Operacion, se refiere de manera especifica, a
aquellas personas que estén cursando o hayan cursado programas educativos de
educacién media superior y educacién superior.

Estatuto Organico: Se refiere al Estatuto Orgénico de Servicios de Salud del
Institutc Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR).
iIMSS-BIENESTAR: Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social
para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR).

XVIII. Institucion Educativa: Ente de carécier publico o privado cuya finalidad es, para

XIX.

efectos de los presentes Lineamientos, brindar servicios de educacion media
superior y superior.

Lineamientos: Se refiere a los presentes Lineamientos de Operacién del Programa
de Incorporacién de Personas prestadoras de Servicio Social y Practicas
Profesionales en areas administrativas de IMSS-BIENESTAR.

Personas prestadoras: Estudiantes inscritos en los programas educativos de las
instituciones de educacién media superior y superior asignados a las areas
administrativas de IMSS-BIENESTAR en apoyo a los Proyectos registrados en el
Programa.
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XXI. Practicas Profesionales: Conjunto de actividades temporales gque permiten alas y
los estudiantes, aplicar los conocimientos adquiridos durante su formacién
academica, con el objetivo de desarrollar competencias y obtener experiencia para
una futura insercién en la vida laboral.

XXIl. Programa: Se refiere al Programa de Incorporacién de Personas prestadoras de
Servicio Social y Practicas Profesionales al IMSS-BIENESTAR.

XXIll. Proyecto: Solicitud formalizada por las areas administrativas de IMSS-
BIENESTAR ante la Coordinacion de Recursos Humanos para la asignacioén de
Personas prestadoras, con la especificacion del perfil académico requerido,
objetivos y actividades a realizar por quienes prestan su Servicio Social o Practicas
Profesionales.

XXIV. RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios el cual se considera como
resolucion de la autoridad educativa en virtud de la cual se determina reconocer la
validez oficial e incorporar al Sistema Educativo Nacional, un programa de estudio
ofertado por una Institucion de Educacién Superior, publica o privada.

XXV.Responsable de Proyecto Persona servidora publica en las areas administrativas
de IMSS-BIENESTAR, responsable de supervisar y orientar a las Personas
prestadoras de Servicio Social o Practicas Profesionales, en el desempefio de las
actividades que especifica el Proyecto.

XXVI. Servicio Social: Conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio, que
ejecutan las y los estudiantes con el debido acreditamiento escolar en instituciones
de educacion superior y media superior, para extender a la sociedad los beneficios
de la formacion cientifica, humanistica, tecnolégica y cultural que han recibido.

XXVII. Unidad Administrativa: Se refiere a las Unidades, Coordinaciones, Divisiones,
Jefaturas de Area y Jefaturas de Servicio, Departamentos y Oficinas en las
Coordinaciones Estatales de IMSS-BIENESTAR, que conforman la estructura
organica.

De manera enunciativa mas no limitativa son componentes del marco normativo de estos
Lineamientos, los siguientes:

L Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

II. Ley General de Educacion.

lll. Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México.

IV. Reglamento a la Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional relativo al
Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.

V. Reglamento para la prestacién del Servicio Social de las y los estudiantes de las
instituciones de educacién superior en la Reptiblica Mexicana.

VI. Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR).

Vil. Acuerdo nimerc 450 por el que se establecen los Lineamientos que regulan los
servicios que los particulares brindan en las distintas opciones educativas en el tipo
medio superior.
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VHI. Acuerdo ndmero 17/14/17 por el que se establecen los procedimientos relacionados
con el reconocimiento de validez oficial de estudios del tipo superior.

IX. Estatuto Orgénico de Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social
para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR).

TITULO SEGUNDO
, CAPITULO |
DE LA INCORPORACION Y ASIGNACION DE PERSONAS PRESTADORAS

La Coordinacién de Recursos Humanos, asi como las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales, solicitaran a las unidades
administrativas, durante el tercer trimestre de cada afio, sus Proyectos en materia de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales para el ejercicio siguiente, a través del formato
denominado “Registro de Proyecto para asignacion de Personas prestadoras de Servicio
Social o practicas” (ANEXO 1).

El registro de Proyectos se llevara a cabo en las fechas y a fravés de ios mecanismos
determinados por la Coordinacion de Recursos Humanos, con la intervencion de los
enlaces designados por las Unidades Administrativas y, en el caso de las Coordinaciones
Estatales, por conducto de las Jefaturas de Servicios Administrativos y Finanzas.

La Coordinacion de Recursos Humanos, asi como las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales, recibiran, revisaran y en su
caso, autorizaran o rechazaran los Proyecios, de acuerdo con la congruencia entre
objetivos, actividades a desarrollar y carreras que soliciten, comunicandolo a la Unidad
Administrativa para que, de ser e! caso, corrija la informacién necesaria a fin de que los
Proyectos cumplan con los requerimientos establecidos.

Finalizado el periodo establecido, no se podra agregar, cancelar o modificar ningin
Proyecto, teniendo en cuenta que las Unidades Administrativas que no hayan registrado
o corregido Proyectos, no podran contar con asignacion de Personas prestadoras durante
el ejercicio.

La Coordinacion de Recursos Humanos, sera la Ginica instancia competente para celebrar
convenios de colaboracién (ANEXO 2) con Instituciones Educativas de educacion media
superior y superior para su adhesion al Programa, por o que, tratandose de Instituciones
Educativas ubicadas en las entidades federativas, las Coordinaciones Estatales deberan
remitir a la Coordinacion de Recursos Humanos, las propuestas para su validacion y
autorizacion.

Cocrdinacibn de Recursos Humanos
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CAPITULO I

DE LAS RESPONSABILIDADES EN LA OPERACION DEL PROGRAMA

La Coordinacion de Recursos Humanos, en oficinas centrales, asi como las Jefaturas de
Servicios Administrativos y Finanzas en las entidades federativas, seran las responsables
de realizar |las actividades operativas determinadas en los presentes Lineamientos.

La Coordinacién de Recursos Humanos, asi como las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales, seran las instancias de
atencion personalizada, para recibir y en su caso, asignar estudiantes que soliciten
realizar el Servicio Social o Practicas Profesionales en areas administrativas de IMSS-
BIENESTAR.

La Coordinacién de Recursos Humanos, asi como las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales, seran las Unicas areas
facultadas para autorizar la “Carta de Aceptacion” (ANEXO 3), “Carta de Término”
(ANEXO 4) o “Carta de Exencidon de Servicio Social” (ANEXO 5), asi como la “Credencial
de ldentificacion” (ANEXO 6) y demas documentacién gue se genere con motivo de la
prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en IMSS-BIENESTAR.

El personal de IMSS-BIENESTAR que cuente con una antigiiedad minima de seis meses
un dia, podra solicitar la expedicion de la “Carta de Exencién de Servicio Social” conforme
a lo dispuesto por el articulo 91 del Reglamento a la Ley Reglamentaria del Articulo 5°
Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México, previa
solicitud de la persona interesada.

CAPITULO Il '
DE LOS REQUISITOS PARA LA INCORPORACION AL PROGRAMA

Para su incorporacion al Programa, las y los estudiantes deberan entregar en ia
Coordinacion de Recursos Humanos o en las Jefaturas de Servicios Administrativos y
Finanzas de las Coordinaciones Estatales, con al menos diez dias habiles previos a la
fecha de inicio de la prestacion del servicio social o practicas profesionales la Carta de
Presentacion emitida por la Institucion Educativa, dirigida a la persona titular de la
Coordinacion de Recursos Humanos o personas titulares de las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales.

La Carta de Presentacion invariablemente debera ser entregada en papel membretado,
con firma autdgrafa de la autoridad educativa, datos de contacto del responsable y sello
de la institucion, sefialando: nombre completo, nimero(s) telefénico y correo electrénico
del estudiante, matricula o nimero de registro, programa educativo, porcentaje de
créditos cubiertos, concepto (Servicio Social o Practicas Profesionales) y nimero de
horas a cubrir.

Coordinacion de Recursos Humanos
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Sera requisito indispensable para que las y los estudiantes puedan ser incorporados al
Programa, haber cubierte cuando menos el setenta por ciento de los créditos académicos
previstos en el programa de estudios correspondiente.

A la Carta de Presentacién, deberan anexarse lo siguientes documentos:

.  Copia de Identificacion Oficial que puede ser Credencial de Elector, Pasaporte,
Licencia de Manejo y, en caso de menores de edad, Acta de Nacimiento.

ll. Copiade Credencial de Estudiante vigente.

ll. Historial Académico validado por la Institucién Educativa, con fecha de expedicién
no mayor a un mes anterior a la fecha de la presentacion.

IV. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

V. Copia de Comprobante de Domicilio, con vigencia no mayor a dos meses.

VI. Tres fotografias recientes tamafo infantil, a color.

Los requisitos para el personal IMSS-BIENESTAR que solicite la Carta de Exencién de
Servicio Social por articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria al articulo 5°
Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, son los
siguientes:

l. Copia de Identificacion Oficial que puede ser Credencial de Elector, Pasaporte,
Licencia de Manejo.

ll. Historial Académico validado por la Institucion Educativa, con fecha de expedicion
no mayor a un mes anterior a la fecha de la solicitud.

lll. 1 fotografia reciente tamaiio infantil, a color.

IV. Formato de solicitud de exencion del servicio social. (ANEXO 7)

V. Constancia laboral vigente.

La Coordinacion de Recursos Humanos, asi como las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales, validaran el cumplimiento
de los requisitos que refiere este Capitulo, notificando a los interesados la cita para la
entrevista y en su caso, la entrega de la “Carta de Aceptacion”, firma de la “Carta
Compromiso” (ANEXO 8) y, la presentacién en el &rea asignada con apoyo del
responsable de proyecio.

La Coordinacion de Recursos Humanos, asi como las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales seran responsables de la
integracion y resguardo de los expedientes de las Personas prestadoras considerando
todos los documentos probatorios de identidad y escolaridad, asi como el formato
“Cédula de ldentificacion” (ANEXO 9) que fungird como caratula del mismo vy, los
formatos de “Reporte Mensual de Asistencia y Evaluacion de Servicio Social o Practicas
Profesionales” (ANEXO 10), para quedar como sigue:

‘Coordinacién de Recursos Humanos
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Tabla 1. Integracion de Expediente

No Documento

‘Cédula de Identificacién”.
Acuse de “Carta de Aceptacion”.
Original de “Carta de Presentacién”.
"Carta Compromiso”.
Documentos probatorios de identidad:
o Copia de Identificacibn Oficial o Acta de
Nacimiento (en caso de menores de edad).
+« CURP.
+ Copia de comprobante de domicilio.
6 [Documentos probatorios de escolaridad:
¢ Copia de Credencial de Estudiante.
e Historial Académico.
7 [En su caso:
e Acuse de “Carta de Exencion de Servicio Social”.
e Escrito de solicitud de exencidn.
e Constancia laboral.
8 Reporte Mensual de Asistencia y Evaluacion de Servicio
Social o Practicas Profesionales (uno por mes).
9 [‘Credencial de Identificacion”.
10 Acuse de “Carta de Término”.

R WN =]

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS PRESTADORAS

22, Seran obligaciones de las Personas prestadoras de Servicio Social y Practicas
Profesionales, las siguientes:

l. Sujetarse a lo establecido en los presentes Lineamientos, asi como a todas las
disposiciones que resulten aplicables.

Il.  Asistir de manera continua y puntal, de lunes a viernes, en el horario y lugar
establecidos en IMSS-BIENESTAR.

lll. Registrar asistencia mediante el mecanismo establecido por el Responsable de
Proyecto para ese efecto.

IV. Atender todas las recomendaciones de Seguridad e Higiene y de Proteccion Civil
dentro del inmueble.

V. Portar la Credencial de Identificacién en un [ugar visible durante su estancia en las
instalaciones de IMSS-BIENESTAR, misma que debera devolver a la conclusion de
la prestacién.

VI. Entregar de manera fisica y/o electrénica a la Coordinacién de Recursos Humanos
0 a la Jefatura de Servicios Administrativos y Finanzas de la Coordinacion Estatal

Coordinacion de Recursos Humanos

Clave: 11
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que corresponda el “Reporte Mensual de Asistencia y Evaluacion de Servicio Social
o Practicas Profesionales” dentro de los 5 dias habiles siguientes al Gltimo del mes
que se reporta.

Conducirse con honestidad y probidad, garantizando un trato respetuoso tanto al
personal como a la poblacioén usuaria.

Evitar acciones que impacten de manera negativa la salud y bienestar propia, del
equipo de trabajo y poblacion usuaria.

Realizar las actividades asignadas con responsabilidad y eficiencia conforme a las
instrucciones brindadas por la persona Responsable del Proyecto y en apego a las
disposiciones normativas de IMSS-BIENESTAR.

Hacer buen uso de los recursos materiales y tecnoiégicos a los que tenga acceso
para el desarrollo de estas.

Resguardar y mantener la confidencialidad de la informacion relacionada con las
actividades asignadas, asi como no difundir, distribuir 0 comercializar los datos
personales contenidos en las bases de datos y/o sistemas de informacion a los que,
en su caso, tenga acceso.

Dar aviso oportuno tanto a la Coordinacion de Recursos Humanos como al
Responsable de Proyecto, de los motivos (enfermedad, matermidad o accidente)
que le impidan asistir, en el entendido de que, si falta por 3 dias consecutivos sin
causa justificada, causara baja de forma automatica.

Notificar por escrito a la Coordinacion de Recursos Humanos ¢ a la Jefatura de
Servicios Administrativos y Finanzas de la Coordinacion Estatal que corresponda la
decision y voluntad de cancelar la prestacion con al menos 05 dias habiles de
anticipacion al Ultimo dia de asistencia.

Denunciar cualguier acto de hostigamiento sexual, acoso laboral y/o discriminacién
ante las vias de atencién, asi como hacerlo de conocimiento de la Coordinacion de
Recursos Humanos o de la Jefatura de Servicios Administrativos y Finanzas de la
Coordinacion Estatal que corresponda.

Concluir los tramites relacionados a la conclusion de la prestacion en un término no
mayor a un mes natural contado a partir de la fecha de término.

La Persona prestadora de Servicio Social o Practicas Profesionales, al ser notificada de
la aceptacion para su incorporacion al Programa, manifestara el compromiso de cumplir
con las obligaciones descritas, a través de la Carta referida en el numeral 15 de estos
Lineamientos, en ella reconocera ademas, las facultades de la Coordinacién de Recurses
Humanos y de las Jefaturas de Servicios Administrativos y Finanzas de las
Coordinaciones Estatales, enterado(a) que todo tramite relacionado con la prestacion
serd de caracter personal y que ésta no generara derechos u obligaciones de tipo laboral.

EOOT rﬁnac_ign &gﬂ _R“ECUTSOS ﬁumanos
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CAPITULO V

DE LA COMPETENCIA DE LOS RESPONSABLES DE PROYECTO

La persona Responsable de Proyecto debera verificar la asistencia de quienes prestan el
Servicio Social o Practicas Profesionales, asi como supervisar el cumplimiento de las
actividades descritas en el Proyecto y, la entrega a la Coordinacién de Recursos
Humanos, o las Jefaturas de Servicios Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones
Estatales, del “Reporte Mensual de Asistencia y Evaluacién de Servicio Social o Practicas
Profesionales” dentro de los 5 dias habiles siguientes al Gltimo del mes que se reporta.

La persona Responsable de Proyecto debera nofificar a la Coordinacién de Recursos
Humanos o a las Jefaturas de Servicios Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones
Estatales, de las incidencias que ocurran durante el desarrollo del Servicio Social o
Practicas Profesionales, en el entendido de que su ausencia por 3 dias consecutivos sin
causa justificada causara baja de forma automatica y definitiva.

Las Unidades Administrativas, con la intervencion de las personas Responsables de
Proyecto, seran las encargadas de proporcionar a las Personas prestadoras los recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades asignadas de acuerdo con los Proyectos
autorizados. Asimismo, de verificar que la prestacion se realice de forma exclusiva en el
area a la que han sido asignados.

La Coordinacion de Recursos Humanos, asi como las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales, deberan verificar que las
personas que realizan el Servicio Social o Practicas Profesionales realicen las actividades
sefialadas en los Proyectos autorizados, dentro de las instalaciones de IMSS-
BIENESTAR y portando en un lugar visible la credencial que los identifique como
Personas prestadoras.

CAPITULO VI _
DE LAS CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION

El inicio de la prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales se efectuara, sin
excepciodn, a partir del primer dia habil de cada mes.

El nimero de horas requerido para la prestacion del servicio estara determinado por las
caracteristicas especificas de cada Programa educativo y lineamientos internos de las
Instituciones Educativas. La duracidén del Servicio Social no podra ser menor de
cuatrocientas ochenta horas, sin contravenir lo dispuesto por el articulo 55 de la Ley
Reglamentaria del Articulo 5o0. Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en
la Ciudad de México.

La prestacion del Servicio Social o Practicas Profesionales debera realizarse de lunes a
viernes de conformidad con lo siguiente:

Coordinacién de Recursos Humanos
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32.

33.
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35.

Tabla 2. Duracion de la prestacion

Horas Totales s
Meses = == Horas por dia
Minimo Maximo
Servicio De acuerdo | De 4 a 6 horas,
Social 6 480 alo entre las 09:00 a |
Pricticas requerido 19:00 horas
E por la (exceptuando el
Profesionales| 3,6 240 Institucion horario de
Educativa. comida).

La realizacion del Servicio Social o Practicas Profesionales en IMSS-BIENESTAR, no
generara derechos u obligaciones de tipo laboral para con las personas que lo realizan,
asimismo, dada la naturaleza social de la prestacion, la persona Responsable de
Proyecto y demas personas servidoras publicas de IMSS-BIENESTAR, no les deberan
considerar como fuerza de trabajo.

La Coordinacion de Recursos Humanos, asi como las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales deberan de registrar, en el
mecanismo establecido, los datos personales, de escolaridad y en su caso, laborales, asi
como la informacion de inicio, avance y término de cada persona que haya prestado su
Servicio Social o Practicas Profesionales en IMSS-BIENESTAR, a fin de contar con el
soporte necesario para emitir la “Carta de Término”.

La informacién que se genere con motivo de lo sefalado en el punto anterior dara lugar
a la elaboracién del “Informe Mensual de Incorporacion de Personas Prestadoras de
Servicio Social y Practicas Profesionales” (ANEXO 11) que las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas de las Coordinaciones Estatales, deberan remitir a la
Coordinacién de Recursos Humanos dentro de los 10 habiles siguientes al ultimo del mes
que se reporta.

] CAPiTULOVII ]
DE LA SUSPENSION, BAJA O CANCELACION DE LA PRESTACION

La Persona prestadora que se ausente por 3 0 mas dias consecutivos por algin motivo
justificado como enfermedad, matemidad o accidente (entre otros), debera dar aviso
oportuno tanto a la Coordinacién de Recursos Humanos o la Jefatura de Servicios
Administrativos y Finanzas de la Coordinacion Estatal, como al Responsable de Proyecto
entregando la evidencia respectiva, en el entendido de que, si se ausentare sin causa
justificada en la cantidad de dias citados, causara baja de forma automatica e inmediata.

En caso de que, por los motivos sefialados en el punto anterior, la Persona prestadora
no concluya el Servicio Social o Practicas Profesionales en el periodo registrado, debera
solicitar por escrito a la Coordinacion de Recursos Humanos o a la Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas de la Coordinacion Estatal, la autorizacion para concluir las

Coordinacién de Recursos Humanos
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horas faltantes, las cuales no modificaran el periodo inicialmente establecido en la “Carta
de Aceptacion” y daran lugar a |la entrega de la “Carta de Término” hasta su conclusion.

Para la expedicion de la “Carta de Término”, las Personas prestadoras estaran obligados
a devolver la “Credencial de Identificacion” y entregar el altimo “Reporte Mensual de
Asistencia y Evaluacion de Servicio Social o Practicas Profesionales”, en un periodo no
mayor a 5 dias posteriores a la fecha de término. Sélo en el caso de alglin evento de
causa mayor que impidiere el trémite citado en los tiempos establecidos, se otorgara una
prorroga maxima de un mes natural contado a partir de la fecha de término. Concluido el
plazo, no se expedira la “Carta de Termino” y se procedera al archivo del expediente sin
responsabilidad para IMSS-BIENESTAR.

La Coordinacion de Recursos Humanos, asi como las Jefaturas de Servicios
Administrativos y Finanzas en las Coordinaciones Estatales, seran las unicas areas
facultadas para cancelar el Servicio Social o Practicas Profesionales, previa notificacién
a las areas donde hayan asignado, asi como a la Institucién Educativa, cuando la Persona
prestadora:

.  Acumule ires faltas injustificadas en un periodo de 30 dias naturales.

. Presente documentos apécrifos.

lll. Manifieste por escrito su decision y voluntad para la cancelacibn con una
anticipacion de al menos 05 dias habiles.

IV. No realice las actividades del Proyecto al que fue asignado.

V. Falte al respeto al personal y/o poblacion usuaria.

VL. Haga mal uso de las instalaciones, recursos materiales o de la informacion a la que
haya tenido acceso.

VIl. Se presente o provoque durante la prestacion, estado de embriaguez o influencia
de drogas o sustancias prohibidas.

La resolucion de los casos no previstos en los presentes Lineamientos sera competencia
de la Coordinacion de Recursos Humanos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por la Junta de Gobiernc de Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para
el Bienestar (IMSS-BIENESTAR).

SEGUNDO. La Coordinacion de Recursos Humanos realizara las gestiones conducentes para
que los presentes Lineamientos se difundan en el portal institucional de internet de IMSS-
BIENESTAR, asi como para que, a través de un Aviso gue se publique en el Diario Oficial de
la Federacién, se difunda la liga electrénica en la que estaran disponibles.

“Coordinacién de Recursos Humanos
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Ciudad de México, a 18 de septiembre de 2024.

e

ALEJANBﬁO ANT«O& CALDERON ALIPI

ECTOR GENERAL
SERVICIOS DE SALUD DEL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL PARA EL BIENESTAR (IMSS-BIENESTAR)
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ANEXO 1
“Registro de Proyecto para asignacion de Personas prestadoras
de Servicio Social o Practicas Profesionales”

Lineamientos de operacion del programa de
incorporacién de personas prestadoras de servicio
social y practicas profesionales de disciplinas
administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar {(IMSS-
BIENESTAR)

INIDAD DE ADMINISTRACION
ON DE RECU

COORDINALIC

Y FINANTAS
25 HUMAN DS

Registro de Proyecto para asignacion de prestadores(as) de Servicio Soclal y/o Pricticas Profecionales

coordinacisn [ ] | Arez | Z ]
Domiciic [ 2 | Tetéfonc [ | 4 |
MNo. Proyecto a Vigencia e Carreras Actividades
Nombre No debera incluir el nombre del Ares) Adrninistracion
Arquitecturs
Ciencigs Politicas
7 Comunicacioh
Contaduria
Derecho @
o
Economia
Educacion
8 Informatica y Sotemas 13
Mercadotecnica
Piscologia Organzacional
-
9 Ctrafs)
Numero de prestadores(as) solicitados Horarios [co
Nivel Técnico Nivel Licenciatura Total - omcice S
2 3
= s % 1| 1

Responsable del Proyecto

15

Nambre v Firma

Jefe del Area de Capacitacion y Desarrolio

16
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ANEXO 1
Instructivo de llenado
No. Dato Anotar
1 Coordinacién Nombre de la Coordinacién que corresponde.
2 Domicilio Domicilio de la Unidad Adminisfrativa.
3 Area Nombre de la Unidad Administrativa que registra el Proyecto.
4 | Teléfono Anota el numero de teléfono de la Unidad Admnistrativa.
5 Numero de Proyecto Numero asignado por [a Coordinacién de Recursos Humanos,
una vez validado el Proyecto.
6 Vigencia Ejercicio de vigencia del Proyecto.
7 Nombre del Proyecto Nombre del Proyecto sin incluir el nombre del area.
8 Objetivo del Proyecto Aquello que se quiere lograr con la ejecucion del Proyecto. Debe
iniciar en verbo infinitivo seguido del ;qué? y ;para qué?
9 Responsable de Proyecto | Nombre de la persona servidora publica que fungird como
Responsable de Proyecto, indicando nombre y cargo.
10 | Nivel Nivel de la Persona prestadora ya sea licenciatura o técnico.
11 No. personas Personas solicitadas por nivel y total para el ejercicio.
12 | Carrera Elige las carreras de las Personas prestadoras requeridos o
anota “Otra(s)” en caso de no estar en la lista.
13 | Actividades Describe brevemente las actividades a realizar en la ejecucion
del Proyecto. :
14 | Horarios Senalar las tres opciones de horario (entrada y salida) en que se
ejecutara la prestacién, considerando un minino de cuatro horas
y un maximo de 6 horas.
15 | Responsable de Proyecto | Nombre y firma del Responsable de Proyecto.
16 | Titular de la Coordinacion | Nombre y firma de la persona titular de la Coordinacion de

de Recursos Humanos

Recursos Humanos.

Coordinacién de Recursos Humanos
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ANEXO 2
“Convenio de colaboracion”

CONVENIO DE COLABORACION PARA LA ADHESION AL PROGRAMA DE
INCORPORACION DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES EN AREAS ADMINISTRATIVAS, QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE,
SERVICIOS DE SALUD DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL PARA EL
BIENESTAR, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “IMSS-BIENESTAR”

REPRESENTADO POR ] (TITULO O GRADO
ACADEMICO Y NOMBRE), EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y, POR OTRA PARTE

(DENOMINACION DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA) A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA LA “INSTITUCION
EDUCATIVA”, REPRESENTADA POR (TiTULO O
GRADO  ACADEMICO Y NOMBRE) EN SU  CARACTER DE
) (CARGO) A QUIENES DE MANERA CONJUNTA SE
LES DENOMINARA COMO "LAS PARTES", AL TENOR DE LOS ANTECEDENTES,
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

=

El articulo 5 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su parrafo
segundo, otorga a los Congresos Estatales la facultad de expedir las leyes que, en
materia de profesiones, sefialen cuales son aquellas que necesitan titulo para su
ejercicio, asi como las condiciones que deben cubrirse para obtener un titulo profesional.

2. La Ley General de Educacion en su articulo 137 sefiala que las personas beneficiadas
directamente por los servicios educativos de instituciones de los tipos de educacion
superior y, en su caso, de media superior que asi lo establezcan, deberan prestar Servicio
Social o sus equivalentes, como requisito previo para obtener titulo o grado académico
correspondiente.

3. Es requisito para el ejercicio profesionai, obtener un titulo legalmente expedido y
debidamente registrado y que, para este efecio, segun dispone el articulo 55 de la Ley
Reglamentaria del articuto 50. Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones en la
Ciudad de Meéxico, los planes de preparacion profesional, segin la naturaleza de la
profesion y de las necesidades sociales que se trate de satisfacer, exigiran a los
estudiantes que presten Servicic Social durante el tiempo no menor de seis meses ni
mayor de dos anos.

4. El articulo 92 del Reglamento a la Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional
relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, obliga a todos los
profesionistas a prestar el Servicio Social, aun cuando no ejerzan la profesion.

6oorcii"nacf"6'n &E-ﬁecursos ﬁumanos
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El Reglamento para la prestacion del Servicio Social de los estudiantes de las
instituciones de educacién superior en la Republica Mexicana, reafirma el caracter
temporal y obligatorio de la prestacion del Servicio Social para los estudiantes de las
instituciones de educacion superior, como requisito previo para obtener el titulo o grado
académico que corresponda.

El Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado Servicios
de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR),
dispone en su articulo 2, que su objeto es brindar a las personas sin afiliacion a las
instituciones de seguridad social atencion integral gratuita médica y hospitalaria con
medicamentos y demas insumos asociados, bajo criterios de universalidad e igualdad,
en condiciones que les permitan el acceso progresivo, efectivo, oportuno, de calidad y
sin discriminacicn alguna.

Los articulos 35 y 41 del Estatuto Organico de Servicios de Salud del Instituto Mexicano
del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR), sefialan las facultades y
atribuciones de la Unidad de Administracion y Finanzas y en consecuencia de la
Coordinacion de Recursos Humanos, para el establecimiento de normas, criterios,
sistemas y procedimientos de caracter administrativo que deban regir la gestion y
mantener la mejora continua en los procesos relacionados con los recursos humanos,
entendiendo en este rubro a las personas prestadoras de Servicio Social y Practicas
Profesionales, sin que deban ser consideradas como fuerza laboral.

La prestacion del Servicio Social y Practicas Profesionales busca desarrollar en el
prestador una conciencia de solidaridad y compromiso con la sociedad a la que
pertenece, convirtiéndose la prestacién en un acto de reciprocidad con la misma, también
lo es que, dicha prestacion permitira al “IMSS-BIENESTAR” contribuir a la formacion
academica y profesional de la poblacion estudiantil, mediante la obtencién de
competencias que le seran utiles en su desempefio laboral, contribuyendo al logro de
objetivos personales y a una consecuente mejora en su calidad de vida.

Que conforme a lo antes expuesto y acorde con el articulo 11, fraccion |, del Estatuto
Orgéanico de Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el
Bienestar; con fecha fueron emitidos los Lineamientos para la Operacion del
Programa de Incorporaciéon de Personas prestadoras de Servicio Social y Practicas
Profesionales de disciplinas administrativas a IMSS-BIENESTAR.

Coordinacién de Recursos Humanos
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DECLARACIONES

El “IMSS-BIENESTAR” declara que:

L1.

1.2.

L.3.

1.4.

1.5.

Es un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Federal, no
sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio y autonomia técnica,
operativa y de gestiéon, de conformidad con los articulos 10., parrafo tercero, 3o.,
fraccion | y 45 de la Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal, asi como 1
del “Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de agosto de
2022.

De acuerdo con lo establecido por la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional y su Reglamento,
el “IMSS-BIENESTAR” esta facultado para la celebracién de bases de colaboracion
con Instituciones de Educacion Superior y Media Superior.

Reconoce que, para el logro de sus objetivos, requiere la aportacion y apoyo en
areas administrativas, de profesionales en formacion en diversas areas del
conocimiento.

El/lLa , en su caracter de Titular de la
Coordinacién de Recursos Humanos, cargo que acredita con copia de su
nombramiento, participa en la celebracién del presente instrumento juridico,
considerando las atribuciones que se le confieren en el articulo 41 del Estatuto
Organica de Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el
Bienestar.

Para los efectos legales relacionados con este Convenio de Colaboracion sefala
como su domicilio el ubicado en Calle Gustavo E. Campa No. 54, Colonia
Guadalupe Inn, Demarcacion Territorial Alvaro Obregén, Cadigo Postal 01020,
Ciudad de México.

La “INSTITUCION EDUCATIVA” declara que:

I.1.

I.2.

Es un organismo de ensefianza superior ¢ media superior, promovido por las
autoridades publicas o por particulares, con recenocimiento y validez oficial de sus
programas educativos que le permite vincular a los profesionales en formacién con
acciones de transformacion del contexto social.

Las/los estudiantes con el debido acreditamiento escolar requieren desarrollar el
Servicio Social o Practicas Profesionales que establece la normatividad vigente en
materia de Educacién como parte del plan académico, en las instalaciones dei
“IMSS-BIENESTAR".

Coordinacién de Recursos Humanos
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I.3. EliLa (TITULO O GRADO
ACADEMICO Y NOMBRE),
(CARGO), cuenta
con las facultades necesarias para suscribir el presente Convenio de Colaboracion,
de conformidad con los articulos
(LEYES
APLICABLES), cargo que acredita con copia de los nombramientos respectivos.

IL.4. Para los efectos legales relacionados con este Convenio de Colaboracion, sefala
como Su domicilio el ubicado en

lll. "LAS PARTES" declaran que:

ll.1. Es su interés y voluntad suscribir el presente convenio y cooperar para el
cumplimiento, y desarrollo de los compromisos y acciones convenidas.

IIl.2. Se reconocen plenamente |la personalidad y capacidad juridica con que comparecen
y manifiestan su conformidad en celebrar el presente instrumento juridico.

Expuesto lo anterior, “LAS PARTES” se sujetan a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO. El presente Convenio de Colaboracion tiene por objeto establecer las
condiciones para la adhesion de la “INSTITUCION EDUCATIVA”, al Programa de
Incorporacion de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales en areas
administrativas de “IMSS-BIENESTAR”.

SEGUNDA. ALCANCES DE LA COLABORACION. “LAS PARTES” convienen que las/los
estudiantes con el debido acreditamiento escolar, en los programas educativos que se enlistan
de acuerdo a su oferta en el ANEXO 1 del presente Convenio de Colaboracion, a excepcion
de aquellos que pertenecen al area de Salud, podran ser participes del Programa de
Incorporacién de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales de disciplinas
administrativas a Servicios de Salud “IMSS-BIENESTAR”.

TERCERA. DE LA CARTA PRESENTACION. Para efectos de la prestacion del Servicio Social
y Practicas Profesionales, el “IMSS-BIENESTAR” conviene con la “INSTITUCION
EDUCATIVA”, que la fecha de inicio para las/los estudiantes incorporados, invariablemente
sera el primer dia habil de cada mes, asentandose en la Carta de Aceptacion respectiva, razén
por la que la “INSTITUCION EDUCATIVA” deberd considerar el envio de la Carta de
Presentacion al “IMSS-BIENESTAR?”, con al menos 10 (diez) dias habiles de anticipacion a la
fecha prevista de inicio, a fin de que puedan realizarse oportunamente los tramites
administrativos a que haya lugar.

Coordinacion de Recurses Humanos
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CUARTA. OBLIGACIONES DEL “IMSS-BIENESTAR”. Para el cumplimiento del objeto del
presente Convenio el “IMSS-BIENESTAR” se comprometen a:

a) Enviar ala “INSTITUCION EDUCATIVA” durante el primer trimestre del cada afio,
los proyectos contenidos en el Programa de Incorporacion de Prestadores de
Servicio Social y Practicas Profesionales en areas administrativas del “IMSS-
BIENESTAR”.

b) Determinar y sefialar la ubicacién de las Unidades Administrativas en que las
Personas prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales de la
“INSTITUCION EDUCATIVA”, llevaran a cabo las actividades relativas a la
prestacion del Servicio Social y Practicas Profesionales.

¢) Facilitar el uso de instalaciones, equipo y materiales a las Personas prestadoras de
Servicio Social y Préacticas Profesionales de la “INSTITUCION EDUCATIVA” para
el 6ptimo cumplimiento de las actividades objeto del proyecto a! que hayan sido
asignadas.

QUINTA. OBLIGACIONES DE LA “INSTITl.jCIéN EDUCATIVA”. Para el cumplimiento del
objeto del presente Convenio, la “INSTITUCION EDUCATIVA” se compromete a:

a) Sujetarse a los proyectos contenidos en Programa de Incorporacion de Prestadores
de Servicio Social y Practicas Profesicnales de disciplinas administrativas a
Servicios de Salud “IMSS-BIENESTAR”.

b) Promover los proyectos propuestos por el “IMSS-BIENESTAR” entre las/los
estudiantes con el debido acreditamiento escolar para realizar el Servicio Social o
Practicas Profesionales.

c¢) Difundir y aplicar entre el personal responsable y la comunidad estudiantil de la
“INSTITUCION EDUCATIVA”, los Lineamientos para la Operacion del Programa
de Incorporacidon de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales de
disciplinas administrativas a Servicios de Salud “IMSS-BIENESTAR”.

SEXTA. MANEJO DE LA INFORMACION. “LAS PARTES” acuerdan que la informacion y
actividades que se generen con motivo del cumplimiento del presente Convenio sera en apego
a la legislacion aplicable a cada una de ellas, por lo que se sujetan a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pudblica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

La informacion que identifiquen como confidencial, reservada o que deba protegerse por
contener datos personales se le debe dar dicho caracter en términos de las disposiciones
aplicables en dichas materias.

En el mismo tenor, "LAS PARTES" se obligan a no revelar, copiar, reproducir, explotar,
comercializar, alterar, duplicar, divulgar o difundir a terceros, la informacién que tenga el
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caracter de confidencial, sin autorizacidn previa y por escrito del titular de la misma y de "LAS
PARTES".

SEPTIMA. MODIFICACIONES. “LAS PARTES” acuerdan que el presente Convenio de
Colaboracion podra ser modificado ¢ adicionado, previa notificacién que se realice por escrito
por cualquiera de “LAS PARTES”, por lo menos con 10 (diez) dias naturales de anticipacion.
Toda modificacién o adicién deberd formalizarse por escrito mediante convenio modificatorio
y entrara en vigor a partir de la fecha de su firma.

OCTAVA. VIGENCIA. Las partes convienen que la vigencia del presente Convenio de
Colaboracion sera por tiempo indefinido, pudiendo darlo por terminado cualquiera de ellas,
dando aviso con treinta dias naturales de anticipacion, en el entendido de que |a prestacién de
Servicio Social y Practicas Profesionales que se esté desarrollando en los Proyectos
asignados, se deberan llevar a cabo hasta su conclusion.

NOVENA. AVISOS, COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES. “LAS PARTES"” convienen
en que todos los avisos, comunicaciones y notificaciones que se realicen con motivo del
presente instrumento, se llevaran a cabo por escrito en los domicilios establecidos en el
apartado de Declaraciones del mismo, asi como en las direcciones electrénicas que las
mismas designen para tales efectos, atendiendo los principios de inmediatez.

En caso de que “LAS PARTES” cambien de domicilio, se obligan a dar el aviso
correspondiente a la otra, con 15 (quince) dias habiles de anticipacion a que dicho cambio de
ubicacién se lleve a cabo, de lo contrario se tomara como valido el domicilio expresado en el
apartado de Declaraciones del presente instrumento. Para el caso de cambic de direccion
electrénica, dicho cambio debera notificarlo por escrito y/o via oficial signada por las “LAS
PARTES”.

Leido que fue el presente Convenio de Colaboracién y enteradas las partes de su contenido y
alcance, lo firman por duplicado en la Ciudad de México, el dia del mes de
del afio dos mil
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POR EL “IMSS-BIENESTAR” POR LA “INSTITUCION EDUCATIVA”
Titulo y Nombre Nombre del Representante
Titular de la Coordinacion
de Recursos Humanos Nombre de la Institucion Educativa
TESTIGOS

Titulo y Nombre Nombre

Titular de la Division de Capacitacion Supervisor(a) del Programa

de Servicio Social y Practicas Profesionales
en la Institucion Educativa

‘Coordinacion de Recursos Humanos
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HOJA DE FIRMAS DEL CONVENIO DE COLABORACION PARA LA ADHESION AL
PROGRAMA DE INCORPORACION DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES EN AREAS ADMINISTRATIVAS QUE CELEBRAN
SERVICIOS DE SALUD DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL PARA EL
BIENESTAR Y LA INSTITUCION EDUCATIVA ,
EL DIA DE DE .

ANEXO 1

PROGRAMAS EDUCATIVOS QUE OFERTA LA INSTITUCION EDUCATIVA
A EXCEPCION DE AQUELLOS QUE PERTENECEN AL AREA DE SALUD.

Programa Educativo Modalidad Acuerdo RVOE*

*RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

Coordinacién de Recursos Humanos
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ANEXO 1 DEL CONVENIO DE COLABORACION PARA LA ADHESION AL PROGRAMA

DE INCORPORACION DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS

PROFESIONALES EN AREAS ADMINISTRATIVAS QUE CELEBRAN SERVICIOS DE

SALUD DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL PARA EL BIENESTAR Y LA

INSTITUCION EDUCATIVA » EL DIA DE
DE
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ANEXO 3
“Carta de Aceptacion”

Lugar ,a Dia de Mes de Aro

Oficio No.

Asunto: Carta de Aceptacion

Nombre Foto det
interesado(a)

Director o Encargado de Institucién Educativa

Presente

Por medio de fa presente, comunico a Usted que elfla C.

Apellido paterno Apellido materno Nambres (s) , estudiante de la carrera
Programa educativo , inscrito(a) actualmente en elfla

Institucién Educativa que representa, con numero de

matricula Matriculaonimeroderegistc  hg sido ACEPTADO(A) en el Programa de

Incorporaciéon de Personas prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales a
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR).

Para la prestaci(’)n de SU(S) Servicio Social o Practicas Profesionales

realizara actividades en el Proyecto No. denominado

Nombre del Proyecto registrado

, bajo la supervision directa del Responsable de Proyecto

Nombre del Responsable de Proyecto ; en la

Area administrativa que registré el Proyecto , Cump[iendo horas,

durante el periodo comprendido del Fecha de Inicio al
Fecha de Término , €n un horario establecido de a horas.

Se expide el presente documento para los fines al interesado(a) convengan.

Coordinacion de Recursos Humanos
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Atentamente

Titulo y Nombre

Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos

o Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos y Finanzas en Coordinaciones
Estatales

c.c.p. Nombre y cargo del Responsable de Proyecto. Para control, verificacidn de
asistencia y supervision de actividades.

Nombre del Estudiante. Para conocimiento.

Notas La realizacion del Servicio Social o Practicas Profesionales en IMSS-BIENESTAR, no
generara derechos u obligaciones de tipo laboral entre el mismo y las personas que lo realizan.
Todo tramite relacionado con la prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales es
de caracter personal.

De no entregar el interesado(a), la documentacion requerida para la expedicion de la Carta de
Término en un periodo no mayor a un mes natural contado a partir de |la fecha de témino, ésta
no se expedird y se procedera al archivo del expediente sin responsabilidad para IMSS-
BIENESTAR.
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ANEXO 4
“Carta de Término”

Lugar ,a Dia de Mes de Afo

Oficio No.

Asunto: Carta de Término

Nombre Foto del

- A . interesado(a
Titular de la Direccion de (a]

Presente

Por medio de la presente, comunico a Usted que elfla C.
Apellido paterno Apellido materno Nombres (s} estudiante de la carrera

e T el , inscrito(a) actuaimente en elfla

el I B e que representa, con nimero de
matricula Matricula o ntmero deregistro  CONCLUYO satisfactoriamente la prestacion de

SU(S) Servicio Social o Practicas Profesionales en el Programa de

Incorporacion de Personas prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales a
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR), desempefiando actividades derivadas del Proyecto denominado

Nombre del Proyecto registrado , bajo [a supervisién
directa del Responsable de Proyecto
Nomre del Responsable de Proyecto en

, cumpliendo un total de

horas, en el periodo comprendido del Fecha de Inicio al

Fecha de Término

Se expide el presente documento para los fines al interesado(a) convengan.

Coordinacion de Recursos Humanos

Clave: A



GOBIERNODE

 MEXICO

Atentamente

Titulo y Nombre

Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos

¥

IMSS

BIENESTAR

Lineamientos de operacion del programa de
incorporacién de personas prestadoras de servicio
social y practicas profesionales de disciplinas
administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Segurc Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)

o Jefe(a) de la Jefatura de Servicios Administrativos y Finanzas en Coordinaciones

Estatales

c.c.p. Nombre y cargo del Responsable de Proyecto. Para control, verificacion de

asistencia y supervision de actividades.

Nombre del Estudiante. Para conocimiento.

Nota La realizacién del Servicio Social o Practicas Profesionales en IMSS-BIENESTAR, no

generara derechos u obligaciones de tipo laboral entre el mismo y las personas que lo realizan.
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MEXICO ‘3) BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR}
ANEXO 5

“Carta de Exencion de Servicio Social”

Lugar , & Dia de Mes de ano

Oficio No.

Asunto: Carta de Exencién de Servicio Social

Nombre Foto del

= interesado(a
Director o Encargado de Ly

Presente

Por medio de la presente, comunico a Usted que ella C.

Apellido paterno Apellido materno Nombres(s] estudiante de la carrera
Programa educativo , inscrito(a) actualmente en el/la
Institucion Educativa que representa, con numero de

matricula Matricula o numerode registro | es trabajador(a) en activo de Servicios de Salud del
Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR) desde el

Fecha de Inicio de Labores , con numero de empleado ,
adscrito(a) a la
ocupando actualmente el puesto de

En razon de lo anterior y con base en lo dispuesto por el articulo 91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al gjercicio de las profesiones en la Ciudad
de Mexico, cuyo texto sefiala: “Las y los estudiantes y profesionistas trabajadores de la
Federacion y del Gobierno del Distrito Federal no estaran obligados a prestar ningtin Servicio
Social distinto del desempefio de sus funciones. El que presten voluntariamente daré lugar a

Coordinacion de Recursos Humanos
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»% GOBIERNODE , I M$ incorporacion de personas prestadoras de servicio
- social y pricticas profesionales de disciplinas
MEXIC O @ BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto

Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)

que se haga la anotacién respectiva en su hoja de servicios”: se solicita sea expedida la carta
de liberacion de Servicio Social correspondiente, con motivo de que ha cumplido en tiempo y
forma con la documentacion requerida, la cual se anexa al presente.

Se expide el presente documento para los fines al interesado(a) convengan.

Atentamente

Titulo y Nombre

Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos o Jefe(a) de la Jefatura de Servicios
Administrativos y Finanzas en Coordinaciones Estatales

c.c.p. Nombre del Estudiante. Para conocimiento.

Con anexos:
¢ Solicitud de Exencién de Servicio Social

¢ Constancia Laboral

Coordinacién de Recursos Humanos 34
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Lineamientos de operaciébn del programa de

3 GOBIERNODE ’ I M$ incorporacién de personas prestadoras de servicio

! TG - : social y practicas profesionales de disciplinas
P MEXICO @ BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto

Mexicano del Seguro Social para el Bienestar {IMSS-
BIENESTAR)

ANEXO 6
“Credencial de Identificacion”

GOB}ERHG DE
MEXICO IMSS-BIENESTAR
La Credencial de ldentificacion:
Nombre
. 1 Carece de wvalor sin la firma de autorizacion
Apellidos y sello de IMSS-BIENESTAR, asimismo

si presenta raspaduras o enmendaduras.,

2. Esintransferible, debera portarse siempre en
un lugar vislble y mostrarse a la autoridad de
IMS5-BIENESTAR que lo solicite.

XXXXXXXXX (2

XOOOKXAKKX 3

3.  Norepressnta relacion laboral alguna entre el

XHUXKXXKXK = prestador(a) y Servicios de Salud del Institute
. Mexicano del Sequro Saclal para el Blenestar
XXSXXXXXK 5 XXPHURIKAK [IMS5-BIENESTAR).
6 7
IMBRE

- _Coordinacién de Recursos Humanos N DR =l
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" Lineamientos de operacién del programa de

v . GOBIERNO DE [N I M$ incorporacion de personas prestadoras de servicio
g LAY - ® social y practicas profesionales de disciplinas

MEXICO BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)
ANEXO 6
Instructivo de llenado
No. Dato Anotar
1 Nombre de la Persona | Sefialar nombre completo del Prestador(a) incorporado al
prestadora Programa.
2 Para realizar Especificar si se ftrata de Servicio Social o Practicas
Profesionales.
3 Asignado en Unidad Administrativa que registré el Proyecto.
4 Foto Foto de la Persona prestadora, reciente, a color.
5 | Vigencia Fecha de inicio y de término de la prestacion conforrme a la Carta
de Inicio.
6 Autoriza Nombre y firma de la persona titular de la Coordinacién de
Recursos Humanos o de la Jefatura de Servicios Administrativos
y Finanzasen el caso de las Coordinaciones Estatales.
i Prestador(a) Nombre y firma de Persona prestadora incorporado al Programa.

‘Coordinacién de Recursos Humanos
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Lineamientos de operacion del programa de

GOBIERNO DE i~ I M$ incorporacién de personas prestadoras de servicio
- ‘q social y practicas profesionales de disciplinas
MEXICO ‘3) BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-

BIENESTAR)

ANEXO 7
“Solicitud de Exencidén de Servicio Social”

Lugar ,a_bia_de Mes 2024

Asunto: Solicitud de Exencion de Servicio Social

Titulo y Nombre

Titular de la Coordinacion de Recursos Humanoso

Titular de la Jefatura de Servicios Administrativos y Finanzas
de la Coordinacion Estatal Entidad

Presente

El/ia que suscribe, C. Apellido paterno Apellido materno Nombres (s) , estudiante de la
carrera Programa Educativo , inscrito(a) actualmente en ellla
Institucién Educativa , con numero de matricula

Matricula o numero de registro 'y el 70% de avance en créditos, manifiesto que soy personal en
activo de Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-

BIENESTAR), con nimero de empleado y una antigledad de

ahos quincenas, ocupando actualmente el puesto de

en la Coordinacion de

Por lo anterior, solicito a Usted la emision de la Carta de Exencion de Servicio Social con
base en lo dispuesto por el articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del
Articulo 50. Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México, que a la letra sefiala: “Los estudiantes y profesionistas trabajadores de la Federacion
y del Gobierno del Distrito Federal, no estaran obligados a prestar ningtin servicio social distinto

Coordinacion de Recursos Humanos
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Lineamientos de operacion del programa de

»% GOBIERNODE [ -9 I M$ incorporacién de personas prestadoras de servicio
. - social y practicas profesionales de disciplinas
MEXICO @ BIENESTAR atiministrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicanc del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-

BIENESTAR}

al desemperio de sus funciones. El que presten voluntariamente daré lugar a que se haga la
anolacion respectiva en fa hoja de servicios”.

Atentamente

Nombre del interesado(a)

c.c.p. Nombre / Director(a) o Encargado (a) de la Institucion Educativa. Para conocimiento.

Con anexos:
» Original de Constancia Laboral con no mas de 15 dias de haber sido expedida.
 Copia de Identificacion Oficial que puede ser Credencial de Elector, Pasaporte, Licencia
de Manejo.
» Historial Académico validado por fa Institucion Educativa, con fecha de expedicién no
mayor a un mes.
» 1 fotografia reciente tamafio infantil, a color.

Coordinacion de Recursos Humanos
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GOBIERNO DE [

IMSS

MEXICO B smen

Lineamientos de operacién del programa de
incorporacién de personas prestadoras de servicio
social y practicas profesionales de disciplinas
administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-

BIENESTAR)

ANEXO 8
“Carta Compromiso”

GOBIERNO DE %(’

MEXICO &

UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINAMZAS
COORDINACION DE RECURSOS HUMANGS

et e [ I— de
Cha L .
Carta Cornpromiso
e . —— T LG T
nscritofs) actualmeante an elfta , con numero de matricula
TETETTTATIEY TR

enterado(a) de mi aceptacion =n el Programa de Incorporacion de Prestadores de Servido Social y Practicas Profesionales 2
Saqvicios de Sajud del Instituto Maxicano dal Seguro Social para el Hienestar {IMSS-BIENESTAR], para la prestacion de mils)
enla

L=y

hawas, durante 2] periodo comprendido del al
— R TR e
rmanifiesto mi compromisc para cumplir con s obigaciones siguisntes:

00 KT B Fyacas Frfestrales

afin de cumplir un total de

.  Supstarme a lo establecido en los Lineamientos Generales para la Operacion del Programa de Incorporacion de
Prestadores de Senvicio Social v Practicss Profesionales a Servicios de Salud del Institutn Mexicano del Seguro Social
pars et Bienestar (IMSS-BIENESTAR), asi como 3 todas las disposiciones que resulten aplicables.

2 Asistir de manera continua y puntal, de lumes a viemes, en &l horario establecido y de forma exclusiva, en las
instalaciones del Area, atendiendo todas las recomendacioneas de Segurkiad e Higiene dentro del inmueble. Asi risma,
registrar asistencia mediante e mecanistme establiecido por el Responsable de Proyecto pars ese efecto.

[T

Conducirme con henestidad y probidad, garantizando un trato respetucss tanto 2f pessonal comoa la ciudadania que
requiera los servicios que prests IMSS-BIENESTAR, evitando acciohes que impacien de manera negativa la salud y
bienestar propia, del equipo de trabajo y poblacion usuaria.

4 Realizar las actividades asignadas con responsabikidad y eficiendia conforme a las instrucciones brindadas por elfla
Responsabie del Proyecto y #n apego = las dispositiones rormativas de IMSS-BIENESTAR. haciendo buen uso e los

recursos matefiales y tecnologicos a los gue tenga accese para el desarmolio de las mismas.

5. Portar la Credencial de dentificacian en un lugar visibie durante mi estancia en las instalaciones de IMSS-BIENESTAR y
entregar al Area de Capacitacion y Desarrolio 2 "Reporte Mensual de Asistenciz y Evaluacion de Servicio Sodal o
Practicas Profesionales” dentrode los S dias habiles siguientes al Gitimo del mes gue se reporta.

B Resguardar y mateier la confidencialidad de 18 informacion relacionada con [as actividades asignadas, a4 oNno no
difundre, distribuir o comercializar los datos personales contenidos en fas bases de datos yfo sistemas de informacon a
los gue, 2n sU Gaso, tenga acces; en tonocivients de que, & incumplimiente de este punto en especifico, darg lugar a
las sanciones civiles, penales o administrativas que procedan.

7. Dar aviso oportuno tanto al Area de Capacitacion y Desarrolio eomo al Responsable de Proyecto, de Jos motivos
[enfermadad. matermidad o accidente) que me impidanasistir a curnplic con miServicio Secial oPracticas Profesionales,
" en el entendido de que, si falto por 3 dias consecutivos sin causa justificads, causaré baiz de forma automatica.

Coordinacién de Recursos Humanos
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Lineamientos de operacion del programa de

GOBIERNODE _ﬂ incorporacién de personas prestadoras de servicio
)
D) J BiENesTAR

) social y practicas profesionales de disciplinas
MEXICO

administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-

BIENESTAR)
GOBIERNO DE ﬂ X SAL UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
MEXICO IMSS mlss ‘BIENESTAR COORDINACION DE RECURSOS HUMANCS

8. Deser el caso, nolificar por escrito al Area de Capacilacion y Desarrollo mil decision y voluntad de cancelar ia prestacion
mi Servicio Sacial o Practicas Profesionales, can al menos 06 dias habiles de anticipacion al Gitimo dia de ssistenoa.

9.  Denunciar cuakyuier acto de hastigamiento sexual, acoss laboral Wo diseriminacion ante las vias de atencion, asi como
haverlo de conocimiznto del Area de Capacitarion y Dessrofa.

10. Devoiver la Credendal de Mdentificacion junto con el ditimo "Reporte Mensual de Asistencia v Bvaluacdon de Servicio
Sociaf o Practicas Profesionales™, en un periodo no mayor 2 un mes naturst contado a partir de ka fecha de témino, en
el enlendido da que &l condyuir of plazo sin que hays realizade dichs entrega, no se me expediné Iz "Carta de Termina”
respective, procediendo al aichivo de mi expediente sin responsabibidad para IMSS-BIENESTAR

Estny enteradofa) de que todo tramite relacionado con [a prestacion de mi servicio social wo practicas profesionzles es de
caracter personal ¥ que el Area de Capacitacion y Desareollo, as 1a Gnica instancia faculada para operar &l Programa de
Incorporacion de Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales a Servicios de Salud del Instilute Mexicano del Seguro
Socisl para &f Bienesiar (IMSS-BIENESTAR) v. @n s caso, cancelr el Servicio Sacial o Practicas Profesionsles, cuando me
encusiitre ais ios siguientes supuesios

& Acumile tres falas iniustificadss en un periodo de 30 dias naturales.

= Presente de documenlos apdcHfos.

= Mzanifieste por escritn midecicion y voluntad pars {3 canceiacin con una anticipedion de a2l menos 05 dias hateles.

« No realice ias actividades del Proyecto at que fui ssignadg.

= Failte sl respeto al petsonai Wo poblacion ususnia de los servicios institucionales,

#* Haga mal uso de las instabciones, recursos matesiales o de lz informacion a 3 que haya tenido accass.

& M= presents o provoque durante b prestacion. estado de embriaguer o influencia de drogas o sustancias prohibidas.

Finzlmente, manifiestio que esloy consciente de que §a realzacion del servicio social o pricticas profesionales en
155-BIENESTAR, no genera derechos u obligaciones de tipo [aboral entra el mismioy kas personas que lo realizamos.

Nombre y firma

Coordinacién de Recursos Humanos
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Lineamientos de operacién del programa de

GOBIERNO DE [N l M$ incorporacién de personas prestadoras de servicio
- @ social y practicas profesionales de disciplinas

M EXIC 0 BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)

ANEXO 9
“Cédula de Identificacion”

e . UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MEXICO COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Cidula de Identificacion de Prestador{a) de Servicio Social o Pricticas Profasionale:

(7) m:SJ .9 I
=N 10 m:n:[ = ‘12‘ [

=N 13, | e e 15
e TR R SO 8 PR T
T 16 [ oo S —
s v BT N | BT ]
20 | e |
N o5 | I 26l | N 127 |
I S A ST B R 1|
S R R - - a—
(1o rroreco B I i i BT
34 1

| |comprabante de domiciio [ |ientificacion de Prestador{s]

Jefe de Area de

Capacitacion y Desarrollo

Nombre, cargo y firma ) Nombre, cargo y firma Nombre y firma

Coordinacién de Recursos Humanos IR R
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. GOBIERNO DE

MEXICO

l . BIENESTAR

Lineamientos de operacion del programa de
incorporacion de personas prestadoras de servicio
social y practicas profesionales de disciplinas
administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar {IMSS-

BIENESTAR)

ANEXO 9
Instructivo de llenado

No. Dato Anotar
1 No. de expediente Numero de expediente asignado en forma consecutiva a cuatro
digitos por la Coordinacion de Recursos Humanos o por la
Jefatura de Servicios Administrativos y Finanzas en las
Coordinaciones Estatales.
2 Fecha de apertura Fecha de constitucién del expediente de la Persona prestadora
incorporado.
3 Fecha de cierre Fecha de cierre del expediente por conclusion o cancelacion de
la prestacion.
4 Nombre Nombre completo de la Persona prestadora de empezando por
apellido paterno.
5 | CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.
6 Edad Edad de la Persona prestadora.
7 Direccion Domiclio del Preastador(a), sefialando calle, nimero interior y
exterior y colonia.
8 Cadigo Postal Codigo Postal que corresponde al domcilio de la Persona
prestadora.
9 Municipio o Alcaldia Senala el Municipio ¢ Alcaldia a que corresponde el domicilio de
la Persona prestadora.
10 | Entidad Entidad federativa de que se trate.
11 | Teléfono Numero de celular de la Persona prestadora.
12 | Correo Direccidn de correo electronico de la Persona prestadora.
13 | Nombre Nombre de la persona a contactar en caso de suscitarse una
emergencia durante la prestacion.
14 | Parentesco Relacién con el contacto de emergencia de la Persona
prestadora.
15 | Teléfono Namero telefonico del contacto de emergencia de la Persona
prestadora.
16 | Institucion Educativa Nombre de la Institucién Educativa a la que pertenace la Persona
prestadora.
17 | Matricula Numero de matricula o registro de la Persona prestadora en la
Institucién Educativa.
18 | Programa educativo Nombre de la carrera que cursa la Persona prestadora.
19 | Semestre Semestre que cursa la Persona prestadora.
20 | Responsable Responsable de la Institucion Educativa que presenta al
Prestador(a).
21 | Cargo Cargo que desempeina Responsable de la Institucién Educativa
que presenta al Prestador(a).
22 | Direccién Domicilio de la Institucion Educativa.
23 | Codigo Postal Cdédigo Postal que corresponde al domicilio de la Institucion
Educativa.
24 | Delegacion o Municipio Sefala el Municipio o Alcaldia a que corresponde el domicilio de
la Instituciéon Educativa.
25 | Entidad Entidad federativa de que se trate.
26 | Teléfono Numero teléfonico del Responsable en la Institucion Educativa.

_ Coordinacién de Recursos Humanos : [
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Lineamienfos de operacion del programa de

GOBIERNO DE [ 9 I M$ incorporacién de personas prestadoras de servicio
- 3 social y practicas profesionales de disciplinas
MEXICO ’ BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Segurc Social para el Bienestar (IMSS-

BIENESTAR)

No. Dato Anotar

27 | Correo Direccion de correo electronico del Responsable en la Institucidn
Educativa.

28 |SSoPP Sefiala con una “X’, el tipo de prestacion que se trata: SS para
Servicio Social y PP para Practicas Profesionales.

29 | Inicio Fecha en que dara inicio la prestacién de acuerdo a la Carta de
Inicio.

30 | Término Fecha en que dara término la prestacién de acuerdo a la Carta
de Inicio.

31 | Horario Hora de entrada y hora de salida asignada para la prestacion.
32 | Namero de Proyecto Numero asignado por la Coordinacién de Recursos Humanos,
una vez validado el Proye¢to.

33 | Unidad Administrativa Area que registré el Proyecto.

34 | Proyecto Nombre del Proyecto.

35 | Responsable de Proyecto | Nombre de la persona servidora publica que funge como
Responsable de Proyecto.

36 | Cargo Cargo de la persona servidora publica que funge como
Responsable de Proyecto.

37 | Sede Sede donde |la Persona prestadora se servicio llevara a cabo sus
actividades, si no aplica colocar NA.

38 | Teléfono Numero teléfonico del Responsable de Proyecto.

39 | Correo Direccién de correo elecirénico del Responsable de Proyecto.

40 | Documentos de Marca con una “X” los documentos generados con motivo de la

prestacién prestacion, integrados al expediente.

41 | Documentos de identidad | Marca con una "X” los documentos de indentidad d la Persona
prestadora integrados al expediente.

42 | Documentos académicos | Marca con una “X" los documentos de académicos d la Persona
prestadora integrados al expediente.

43 | Reportes mensuales Marca con una "X’ los formatos de Reporte Mensual de
Asistencia y Evaluacién recibidos e integrados al expediente.

44 | Integré Nombre, cargo y firma de quien integra el expediente y elabora la
Cédula de |dentificacion.

45 | Validé Nombre y Firma del Jefe(a) de Departamento o Supervisor de
Procesos de Capacitacion o del la persona responsable
designada por la Jefatura de Servicios Administrativos y Finanzas
en las Coordinaciones Estatales.

46 | Titular de la Coordinacién | Nombre y firma de la persona titular de la Coordinacion de

de Recursos Humanos

Recursos Humanos o de la Jefatura de Servicios Administrativos

y Finanzas en las Coordinaciones Estatales.

Coordinacién de Recursos Humanos
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& Lineamientos de operacion del programa de

v GOBIERNODE [ % I M$ incorporacion de personas prestadoras de servicio
W w - ; social y practicas profesionales de disciplinas
1 ;;:_y‘ MEXIC 0 @ BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto
mnl” Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)
ANEXO 10

“Reporte Mensual de Asistencia y Evaluacién de Servicio Social
o Practicas Profesionales”

GOBJERNO DE = RVICH > r— Ve
MEXICO IMSS IMSS-BIENESTAR COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS,

Raporte Mensual de Asistencia y Evaluacién de Servicio Social o Pricticas Profesionates

Mes 1 ]

Prestadoria) | 2 I Carmrer{ 3 ]
Institucion Educativa | 4 ] Maticy' § T ]
No.Proyed § [ | Responsable de Proyects 7 1 ]
Proye 8 | |

Descripcion breve de las actividades realizadas en el mes que se reporta

18
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GOBIERNO DE

MEXICO

&

GOBIERNO DE

MEXICO |

IMSS

BIENESTAR

Lineamientos de operacion del programa de
incorporacion de personas prestadoras de servicio
social y practicas profesionales de disciplinas
administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Segurc Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)

UNIDAD DE ADMINISTRACKIN Y FINANZAS
COORDINACION DE RECURSDS HUMANOS

Reporte Mensual de Asistencia y Evaluacion de Sarvicio Social o Dricticas Profesionales

Mes| |

Para sar llenado en forma exclusiva por sifla Responsable del Proyecto:

otenos

1. Actitud de senvicio \
19

2. Adapracion al cambio

3. Comunicacion efectiva
4. Gestion del tiempo

5. Innovacion y creatividad
£ Pensamiento critico

7. Puntualidad

B Respeto a la autoridad
9. Responsabilkiad

10. Sequir instrucciones

1. Trabajo en equipo

12. Voluntad de aprender

I:chnrl:wi:ﬁm
I:lnur caraciesisien

Evaluacion

Valor jmarque con una X &l que corresponde al criteno)

:ma CarpLlese

Observaciones para retroalimentar aspectos de la formacion profesional del Prestador{a)

20

Responsable del Proyecto

21

Prestador(a) de Servicio Social
o Practicas Profesionales

Nombre y firma

Péagina 2
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Lineamientos de operacidbn del programa de
i GOBIERNODE [N I MSS incorporacién de personas prestadoras de servicio
MEXI c 0 @ social y practicas profesionales de disciplinas

BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar {IMSS-
BIENESTAR)
ANEXO 10
Instructivo de llenado
No. Dato Anotar
1 | Mes Mes que se reporta.
2 | Prestador(a) Nombre completo de la Persona prestadora empezando por
apellido.
3 | Carrera Nombre de la carrera que cursa la Persona prestadora.
4 | Institucién Educativa Nombre de la Institucién Educativa a la que pertenece la Persona
prestadora.
5 | Matricula Numero de matricula o registro de la Persona prestadora en la
Institucion Educativa.
6 | Namero de Proyecto Numero asignado por la Coordinacién de Recursos Humanos,

una vez validado el Proyecto.
7 | Responsable de Proyecto | Nombre de la Persona servidora publica que funge como
Responsable de Proyecto.

8 | Nombre del Proyecto Nombre del Proyecto.

9 |Area Unidad Adminisirativa que registré el Proyecto.

10 | SSo PP Sefiala con una “X”, el tipo de prestacion que se trata: SS para
Servicio Social y PP para Practicas Profesionales.

11 | Periodo Fecha en que dara inicio y en que dara término la prestaciéon de
acuerdo a la Carta de Inicio (dd/mm/aaaa).

12 | Horario Hora de entrada y hora de salida asignada para la prestacion.

13 | Fecha Fecha de asistencia d la Persona prestadora.

14 | Entrada/Salida Hora de entrada y salida real de la prestacion por cada fecha de
asistencia reportada. No debe exceder 06 horas.

15 | Horas Anota las horas diarias y acumuladas para llevar el control y

cumplimiento de Persona prestadora de servicio.
16 | Firma de la Persona | Firma diaria de la Persona prestadorade la Persona prestadora a

Prestadora su salida.
17 | Firma del Responsable Firma diaria del Responsable de Proyecto para validar la
asistencia de la Persona prestadora.
18 | Actividades Breve descripcion de las actividades realizadas por la Persona
prestadora en el mes que se reporta.
19 | Criterios de Evaluacion Para ser llenado esclusivamente por el Responsable de

Proyecto, por cada criterio anotara una “X”, en el valor que mejor
describa el desempefio de la Persona prestadora en el mes que

se reporta.

20 | Observaciones Anotar el Responsable de Proyecto las observaciones que
considere para retroalimentar la formacion profesional de
Prestador(a).

21 | Responsable de Proyecto | Nombre y firma del Responsable de Proyecto.

22 | Prestador(a) Nombre y firma de la Persona Prestadora.
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Lineamientos de operacion del programa de

GOBIERNODE [ N I M$ incorporacién de personas prestadoras de servicio
- @ social y practicas profesionales de disciplinas

MEXICO BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR)

ANEXO 11
“Informe Mensual de Incorporacién de Personas prestadoras
de Servicio Social o Practicas Profesionales”

GOBIERNO DE

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MEXICO COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

informe Mensual de Incorporacion de Prestadores de
Servicio Soclal y Practicas Profesionales

Entidad [1 1] ] omes [T2] ]

Mrvel

Tecnico

Licenciatura

Practicas Profesionales

Nrvel ncorporados vigentes Concluidos

Teécnico

Licenciatura

12)

Jefe(a) de Departamento
de Personal

13)

Homibre, cargo yfrma ) Nombre y firma
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Lineamientos de operacion del programa de

GOBIERNO DE f 3 I MSS incorporacion de personas prestadoras de servicio
- social y practicas profesionales de disciplinas
MEXICO ’ BIENESTAR administrativas a Servicios de Salud del Instituto
Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-

BIENESTAR)

ANEXO 11
Instructivo de llenado

No. Dato Anotar

1 Entidad Entidad Federativa de adscripcion de la Coordinacién Estatal,
por ejemplo: “Coordinacién Estatal de IMSS-BIENESTAR en
Veracruz'.

2 | Mes Mes que se informa.

3 | Incorporados de Servicio | Personas prestadoras de Servicio Social, de nivel técnico y

Social licenciatura con fecha de inicio de la prestacion dentro del mes
gue se informa.

4 | Vigentes de Servicio Social | Personas prestadoras de Servicio Social, de nivel técnico y
licenciatura vigentes dentro del mes que se informa.

5 | Concluidos de Servicio | Personas prestadoras de Servicio Social, de nivel técnico y

Social licenciatura con fecha de término de la presiacién dentro del
mes que se informa.

6 | Bajas de Servicio Social Personas prestadoras de Servicio Social, de nivel técnico y
licenciatura con fecha de cancelacién de la prestacion dentro
del mes que se informa.

7 | Personal exento de la | Personal IMSS-BIENESTAR que solicitdé v se le entregd la
prestacion de Servicio | Carta de Exencion de Servicio Social dentro del mes que se
Social reporta.

8 Incorporados a Practicas | Personas prestadoras de Practicas Profesionales, de nivel
Profesionales téchico vy licenciatura con fecha de inicio de la prestacion

dentro del mes que se informa.

9 |Vigentes de Practicas | Personas prestadoras de Practicas Profesionales, de nivel
Profesionales técnico y licenciatura vigentes dentro del mes que se informa.

10 | Concluidos de Practicas | Personas prestadoras de Practicas Profesionales, de nivel
Profesionales técnico y licenciatura con fecha de término de la prestacion

dentro del mes que se informa.

11 | Bajas de Practicas | Personas prestadoras de Servicio Social, de nivel técnico y
Profesionales licenciatura con fecha de cancelacion de la prestacion dentro

del mes que se informa.

12 | Observaciones Breve observacion relevante ¢ descripcidn de incidencia
ocurrida durante el mes que se informa.

13 | Elabord Nombre y firma de quien elabora el informe.

14 | Jefe(a) la Jefatura de | Nombre y firma del Jefe(a) de la Jefatura de Servicios

Servicios Administrativos y
Finanzas

Administrativos y Finanzasen las Coordinaciones Estatales.
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