de Recursos Humanos

RELACIONES EXTERIORES (¢] 2020 Direccién General del Servicio Exterior y

“2020, Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

AVISO IMPORTANTE

Derivado de la declaracion de la emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor a
la epidemia de enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19) y
considerando que el “ACUERDO por el que se establecen los criterios aplicables
para la administracion de los recursos humanos en las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal para mitigar la propagacion del coronavirus
COVID-19" publicado el dia 30 de septiembre del ano en curso en el Diario Oficial
de la Federacion, para reducir la transmision del COVID-19, los Titulares de la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de las Unidades de
Administracion y Finanzas o equivalentes en la Administracion Publica Federal,
podran autorizar o facilitar a las personas servidoras publicas el trabajo en casa en
el periodo del 01 de octubre de 2020 al 04 de enero de 2021, motivo por el cual se
informa la suspensiéon de la prestacion de los estudiantes que realizan
servicio social y practicas profesionales en la Cancilleria, Delegaciones
Metropolitanas y Foraneas hasta el mes de febrero de 2021, fecha que
estara condicionada a las indicaciones que senalen las autoridades sanitarias.

Por lo anterior, el proximo periodo de reclutamiento para estudiantes que
desean realizar el servicio social y las practicas profesionales en la Secretaria
de Relaciones Exteriores, sera los dias 8 al 12 de febrero de 2021, para el
ingreso de los prestadores en el mes de marzo de 2021.

Asimismo, derivado del cierre de fronteras de diversos paises para prevencion
de contagios por el COVID-19, los tramites para realizar el servicio social y
practicas profesionales en las Representaciones de México en el exterior,
guedan suspendidos hasta nuevo aviso. De forma tentativa se prevé retomar
los tramites del 02 al 15 de enero de 2021, para iniciar la prestacion en el mes
de abril de 2021.

Las fechas anteriormente senaladas podran ser modificadas, de acuerdo
a lo que senalen las autoridades sanitarias.

La actualizacion de la informacion sera informmada a través de este medio.
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SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN LAS REPRESENTACIONES DE
MEXICO EN EL EXTERIOR

Lasy los estudiantes y pasantes de cualquier nacionalidad que cursen o hayan cursado, segun sea
el caso, estudios en instituciones mexicanas o extranjeras de nivel Medio Superior y Licenciatura,
podran realizar el Servicio Social o Practicas Profesionales en las Representaciones de México
en el Exterior.

El Servicio Social: Es la actividad de caracter temporal que realizan las y los estudiantes y pasantes
de nacionalidad mexicana o extranjera en la Secretaria de Relaciones Exteriores, provenientes de
instituciones educativas mexicanas, de nivel Medio Superior y Licenciatura.

Las practicas profesionales: Es la actividad que, de manera temporal, realizan las y los
estudiantes en activo de nacionalidad mexicana o extranjera en la Secretaria de Relaciones
Exteriores, quienes cursan la educacion Media Superior y Licenciatura en instituciones mexicanas
0 extranjeras, como complemento a su formacién académica.

REQUISITOS
SERVICIO SOCIAL

a) La existencia de un Programa o Convenio vigente, suscrito por la Secretaria y la Institucion
Educativa Mexicana de procedencia de la o el candidato, dicha disposicion aplica
Unicamente para las y los estudiantes provenientes de Instituciones Educativas
mexicanas.

b) Carta de presentaciéon original para realizar servicio social con sello de la institucion
académica de procedencia (carta de créditos), con un 70% minimo cubierto y promedio no
menor a 8.0.

c) Carta de exposicion de motivos suscrita por la o el interesado, con firma autégrafa, dirigida
a la o el titular de la Representacioén, la cual debera explicar la razén personal o profesional
que le llevo a elegir esa Representacion, periodo solicitado y horario disponible.

d) Curriculum Vitae.

e) Fotocopia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

f) Dos fotografias tamano infantil (color o blanco y negro).

g) Fotocopia del acta de nacimiento.

h) Fotocopia de un comprobante de domicilio.
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Fotocopia de Pasaporte vigente.

Fotocopia de visa vigente o documento que avale su legal estancia en el pais donde
solicita realizar el Servicio Social y que abarque el periodo de duracién de la prestacién.

Fotocopia de la péliza de Seguro de Gastos Médico Mayores con cobertura en el
extranjero (ésta debera entregarse sin excepcién hasta el momento que se notifique su
aceptacion).

PRACTICAS PROFESIONALES

a)

b)

La existencia de un Programa o Convenio vigente, suscrito por la Secretaria y la Institucion
Educativa mexicana de procedencia de la o el candidato. Dicha disposicion aplica
Unicamente para las y los estudiantes provenientes de instituciones educativas
mexicanas.

Carta de presentacion original expedida por la Institucion Académica de procedencia, en
la que se indigue: Nombre de la o el alumno, carrera que cursa, semestre en que esta inscrito
y el objetivo de las Practicas Profesionales.

Carta de exposiciéon de motivos suscrita por la o el interesado, con firma autdgrafa, dirigida
a la o el titular de la Representacioén, la cual debera explicar la razén personal o profesional
que le llevo a elegir esa Representacion, periodo solicitado y horario disponible.

Historial académico o kardex original sellado, con promedio no menor a 8.0.

Curriculum Vitae.

Fotocopia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Dos fotografias tamano infantil (color o blanco y negro)

Fotocopia del acta de nacimiento.

Fotocopia de un comprobante de domicilio.

Fotocopia del Pasaporte vigente.

Fotocopia de visa vigente o documento que avale su legal estancia en el pais donde
solicita realizar el Servicio Social y que abarque el periodo de duracién de la prestacion.
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Fotocopia de la pdliza de Seguro de Gastos Médico Mayores con cobertura en el
extranjero (ésta debera entregarse sin excepciéon hasta el momento que se notifique su
aceptacion).

PROCEDIMIENTO

La o el candidato debera acudir al Departamento de Servicio Social, ubicado en Plaza Juarez
No. 20, piso 9, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México, en el horario
comprendido de las 10:00 a las 14:00 horas de lunes a viernes, con la documentaciéon
requerida. En caso de encontrarse fuera de la Ciudad de México, deberda remitir la
documentacion via correo electrénico a la direccién electrénica gbarrerac@sre.gob.mx y
posteriormente se le daran indicaciones para el envio fisico de la documentacion. El tramite
deberd iniciarse con tres meses de anticipacion a la fecha de inicio solicitada.

Una vez que el Departamento de Servicio Social cuente con la documentacién requerida,
remitird la informacién de la o el estudiante a la Representacion solicitada.

En caso de que la propuesta sea aceptada, la Representacion lo informara al Departamento
de Servicio Social indicando el periodo autorizado, horario, supervisor (a) inmediato (a) y area
de asignacion.

De recibirse una propuesto afirmativa, el Departamento de Servicio Social informara a la o
el estudiante su aceptaciéon proporcionandole los formatos y las indicaciones para el
llenado, los cuales deberan ser requisitados y entregados en el Departamento de Servicio
Social. En caso de encontrarse fuera de la Ciudad de México debera remitir los formatos via
correo electronico a la direccion electronica gbarrerac@sre.gob.mx posteriormente se le
daran indicaciones para el envio de los formatos.

Una vez que el Departamento de Servicio Social cuente con dichos formatos, los remitira a
la Representacion para recabar la firma de autorizacion correspondiente.

La Representacion enviara los citados formatos al Departamento de Servicio Social, a fin de
gue se expida la carta de aceptacion respectiva, la cual se entrega al prestador, o bien, se
envia a la Representacion de México en el Exterior.

Una vez que la o el prestador haya concluido el periodo establecido y cubierto las horas
requeridas, debera requisitar firmar y sellar el formato “Evaluacion del Servicio Social o
Prdcticas  Profesionales” el cual podra consultar en Ila siguiente liga:
http://www.sre.gob.mx/index.php/otros/servicio-social-y-practicas-profesionales. Dicho
formato, junto con el registro de asistencia original, debera ser remitido por la
Representacidn, mediante oficio, al Departamento de Servicio Social, quien expedira la carta
de término respectiva para su entrega a la o el interesado, o bien, la remitira a |la oficina de la
Secretaria de Relaciones Exteriores de su localidad para su entrega a la o el interesado.
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INFORMACION GENERAL

La prestaciéon de Servicio Social o Practicas Profesionales no genera relaciéon alguna de tipo
laboral entre la Secretaria de Relaciones Exteriores y la o el estudiante o pasante.

La o el estudiante que desee realizar Servicio Social o Practica Profesionales en alguna
Representacion de México en el Exterior, deberd cubrir sus gastos de traslado, estancia y
manutencion.

La o el estudiante debera contar con pasaporte y visa vigentes, de acuerdo a las normas
establecidas en el pais al que desee acudir. Es importante sefalar que esta Secretaria no
interviene de manera alguna en los tramites anteriormente sefialados, ni otorga aval
para realizar los mismos.

La o el estudiante debera contar con un Seguro de Gastos Médicos Mayores con cobertura
en el extranjero, contratado por su cuenta.

El horario de la prestacidn de servicio social o practicas profesionales serd, sin excepcioéon, de
cuatro horas diarias, de lunes a viernes en el horario comprendido entre las 9:00 y las 18:00
horas, salvo excepciones de acuerdo a los usos y costumbres del pais.

En el supuesto de que el estudiante justifique sus inasistencias, el prestador podra realizar
hasta un maximo de dos horas adicionales hasta completar seis horas por dia.

Por ningun motivo el prestador podra adelantar horas

La prestacion se iniciara con fecha primero de mes o dia habil siguiente, abarcando meses
completos, para concluir con fecha primero de mes o dia habil siguiente.

Cuando la o el prestador acumules tres faltas sin justificacion en un mes, se procedera a la
baja definitiva sin responsabilidad para la Secretaria de Relaciones Exteriores, sin tener
opcién de realizar o completar la prestacién en ninguna otra area de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

La o el estudiante podra realizar Unicamente dos prestaciones en la Secretaria de Relaciones
Exteriores, ya sea el Servicio Social y Practicas Profesionales o en dos ocasiones Practicas
Profesionales.

Por la prestacion del Servicio Social o Practicas profesionales en Representaciones de
México en el Exterior, no se otorga ningdn tipo de ayuda econémica.



