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Dr. José Antonio Alcocer Sanchez, en mi caracter de Director General del Instituto para la Atencidn y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México, con fundamento en los articulos 52, 53 y 55 de la Ley
Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, articulos 41, fracciones I, lll, X y XVIIl del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México; 97, 98 y 100, del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal, 3 frac. [l y XIl, 11, 44 Frac. 1, 45, 50, 52 y 74 Frac. XX de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Pablica de la Ciudad de México. 62, 66 Frac. I y 71 Frac. XXVI de la Ley para
la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas de la Ciudad de México, 18 Frac. XXXV del
Estatuto Organico del Instituto para la Atencidn y Prevencidn de las Adicciones, numeral 3.4 de la Circular
Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos tengo a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN
EL INSTITUTO PARA LA ATENCION Y PREVENCION DE LAS ADICCIONES EN LA CIUDAD DE MEXICO.

Primero. OBJETIVO

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases para la captacién de personas estudiantes
y profesionistas de los niveles medio superior y superior como personas prestadoras de Servicio Social y
Practicas Profesionales en el Instituto para la Atencién y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de
México, de conformidad con los objetivos de sus planes y programas de estudio, con fundamento en el
articulo 5° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y al articulo 24 de la Ley General de
Educacién, coadyuvando asi a que el Servicio Social y las Précticas Profesionales tengan la relevancia que
les corresponde dentro de la sociedad.

Segundo. MARCO NORMATIVO

l. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 5.
Il. Constitucién Politica de la Ciudad de México, articulo 10.
fll. Ley Generalde Educacidn, articulos 137 y 138.
IV. Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México, articulos 52 a 60.

V. Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las

Profesiones en la Ciudad de México, articulos 85 a 93.
VI. Circular Uno Bis 2019, Normatividad en materia de Administracién de Recursos, numeral 3.4.

Capitulo Primero
Disposiciones Generales.

Tercero. Los presentes Lineamientos son dewobservancia general y obligatoria para todo el personal que
intervenga en el proceso de Servicio Social y Précticas Profesionales en el Instituto para la Atencién y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México.
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Cuarto. La persona prestadora de Servicio Social y Practicas Profesionales no debera desarrollar funciones
y actividades que correspondan a las personas servidoras publicas y no podra tener categoria de persona
trabajadora en el Instituto para la Atencion y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México.

Quinto. El Servicio Social, asi como las Practicas Profesionales que realicen las personas prestadoras dentro
del Instituto para la Atencion y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México tiene como uno de sus
objetivos la consolidacion de su formacién académicay humana, fomentando en ellas una conciencia critica
y de solidaridad con la comunidad a la que pertenecen.

Capitulo Segundo
Requisitos para presentar el Servicio Social y las Practicas Profesionales.

Sexto. La persona estudiante ¢ profesionista de los niveles medio superiory superior que preste su Servicio
Social o Practicas Profesionales, debera cubrir los requisitos de ingreso, tales como:

l. Serestudiante de las profesiones a que se refiere la Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional,

relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, o profesionistas no mayores de 60 afios,
o impedidos por enfermedad grave ejerzan o no.

Il. Las personas prestadoras de carreras técnicas y de nivel profesional, deben tener cubierto el 70% de
créditos o bien, el porcentaje establecido por las respectivas Instituciones Educativas de procedencia
y presenten el documento original que lo acredite.

Il Autorizar el uso de sus datos personales al Instituto para la Atenciény Prevencion de las Adicciones en
la Ciudad de México, de acuerdo con ta normatividad vigente en la materia.

Séptimo. Documentacién.

[. Documentacion Personal:

a) Identificacién oficial vigente (INE, pasaporte, cartilla militar, licencia de conducir o credencial\

escolar).

b) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). *

c) 2fotografias de frente tamafio infantil.

d) Las personas extranjeras deberan presentar el documento oficial que acredite su legal estancia en
el pais expedido por las autoridades migratorias correspondientes.

* La CURP se solicitara Gnicamente en el caso de que la identificacion oficial no contenga este dato.
Il. Documentacion Académica:

a) Carta de Presentacion emitida por la Institucion Educativa de procedencia.
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b) Comprobante del Gltimo grado de estudios, tal como constancia de estudios, certificado, o historial
académico. * En el caso de que estos documentos hayan sido expedidos en un pais diferente a
México deberan contar con el apostille o legalizacién y en su caso, con la traduccién al espafiol por
un perito oficial.

*El comprobante del dltimo grado de estudios se solicitara en el caso de que la carta de presentacién no
contenga el porcentaje de créditos.

Capitulo tercero
Procedimiento para la captacion de estudiantes prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Octavo. La persona aspirante que cumpla con los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos
debera:

. Acudir al Instituto para la Atencidn y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México, en la oficina
de la Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, ubicada en Av. Rio Mixcoac
nimero 342, 4o. Piso, Col. Acacias, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México, C.P. 03240, para la entrega
de la informacién y documentacién, asi como el llenado de formatos necesarios para el tramite
correspondiente.

ll. Posteriormente, la Jefatura de Recursos Humanos revisara que la persona aspirante cumpla con los
requisitos y documentos establecidos en los presentes Lineamientos. Una vez que estos se hayan -
cumplido y la totalidad de los documentos se encuentre validada, la Jefatura de Recursos Humanos \
analizara el perfil de la persona aspirante y verificard cual es el Programa idéneo, considerando
también la disponibilidad de lugares en ese Programa.

Hl. La Jefatura de Recursos Humanos citara a la persona aspirante para presentarla con la persona
responsable del Programa elegido de la Unidad Administrativa correspondiente, para que la entreviste.

IV. Una vez realizada la entrevista, la persona responsable del Programa elegido de la Unidad
Administrativa correspondiente, informara a la Jefatura de Recursos Humanos mediante oficio la
aceptacion o no de la persona aspirante.

V. Silarespuesta esta en sentido negativo se mandara la propuesta a otro Programa con disponibilidad
delugaresy de acuerdo al perfil de la persona aspirante. En el caso de ser aceptada la persona aspirante
en algdn Programa, la Jefatura de Recursos Humanos elaborara la Carta de Inicio y recabaré la firma
de la persona titular de la Coordinador de Administracién y Finanzas y la notificara a la Institucién \,
Educativa que corresponda. |

VI. Asi mismo, la Jefatura de Recursos Humanos le informaré a la persona prestadora de servicio social ‘
practicas profesionales de nuevo ingreso, a que tienen derecho una vez concluida su estancia, por
ejemplo, a presentar sus proyectos en beneficio de la ciudadania y de la administracién publica local,
desarrollados durante su servicio y asi poder participar en certamenes plblicos organizados por la
Administracion Publica de la Ciudad de México. Finalmente, se le indicara la fecha, hora, lugar y la
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Unidad Administrativa en la que debera presentarse para iniciar su prestacién de servicio social o
practicas profesionales.

Capitulo cuarto
Periodo de la prestacion del Servicio Social y las Practicas Profesionales.

Noveno. La prestacion del Servicio Social, no debera ser menor de seis meses ni mayor a 2 afios, debiendo
cubrir un minimo de 480 horas.

Décimo. La jornada para las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales sera de 4
horas diarias, dentro del horario de labores de la Unidad Administrativa en la que se lleva a cabo la
prestacidn correspondiente. La persona prestadora podra avanzar mas horas en un dia de acuerdo con sus
necesidades o recuperarlas, sin que exceda 6 horas en un dia.

Décimo primero. La persona encargada de la Unidad Administrativa y responsable de la persona
prestadora, podra justificar un maximo de tres inasistencias en un mes, en el entendido de que las horas no
laboradas deberan restituirse, para cubrir el total de horas establecidas en la Carta de Aceptacion.

Décimo segundo. En el caso de que por requerimientos de la Institucion Educativa el periodo de prestacion
de servicio social o practicas profesionales exija mas de 480 0 360 horas, sera responsabilidad de la persona
prestadora y de la Unidad Administrativa el establecer el horario para el cumplimiento del mismo, en el
entendido de que no se consideraran las horas adicionales para el pago de la beca (nica para la prestacion
de servicio social.

Décimo tercero. En la prestacidn de las Practicas Profesionales, el tiempo de duracion seréd conforme a la
Institucién Educativa de procedencia, de acuerdo a su propio reglamento o estatuto.

Décimo cuarto. La prestacién del Servicio Social o Practicas Profesionales, debera ser de forma continua,
en caso de no ser asi, la persona estudiante o profesionista, previa anuencia del Instituto para la Atencion y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México, debera compensar el tiempo que faltd para cumplir
con el lapso correspondiente sefialado en los dos articulos anteriores.

Décimo quinto. La salida intermedia o temporal de las y los prestadores de Servicio Social y Practicas
Profesionales durante su horario de actividades, quedara sujeta a la autorizacion de la persona Titular del
area de adscripcion.

Capitulo quinto
Responsabilidades y obligaciones de los Titulares de las Direcciones, del Organo interno de
Control y de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Décimo sexto. Las personas Titulares de las Direcciones, Organo Interno de Control v Coordinacién de
Administracién y Finanzas donde se encuentre adscrita la persona prestadora de Servicio Social o Practicas
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Profesionales, seran responsables del control de asistencia, actividades y del comportamiento y estancia de
la persona prestadora.

Décimo séptimo. Las personas Titulares de las Direcciones, Organo Interno de Control y Coordinacion de
Administracién y Finanzas responsables de algiin Programa de servicio social o practicas profesionales
tendran las obligaciones siguientes:

VI.

VII.

VI

Solicitar de acuerdo con la materia de la Unidad Administrativa que representa, el perfil y nimero de
personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales que requieran a través del
Diagndstico de Necesidades de Servicio Social y Précticas Profesionales (DNSSyPP) y del Programa
Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales (PASSyPP), asi como asumir la responsabilidad de
evaluar a lasy los candidatos de practicas profesionales que se les pre-asignen.

Determinar mediante entrevista, si el perfil académico o profesional de la persona aspirante que se
canaliza para la prestacion de servicio social o practicas profesionales se adecua a las actividades en
que ésta es requerida.

Informar a la Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales cuando se acepte
alguna persona aspirante que ya fue entrevistada, sefialando las actividades que se realizaran, horario,
nombre y cargo de la persona encargada directa de la persona prestadora, nimero telefénico de
contacto y lugar especifico sefialando la direccidn exacta en donde desarrollara las actividades, en un
plazo no mayor de 3 dias habiles siguientes a la notificacién del oficio de presentacién.

Recibir a las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales, asegurando las
condiciones de seguridad y destinar los espacios adecuados para que lleven a cabo sus actividades.
Proporcionar la tutoria, material, infraestructura y equipo necesarios para el desarrollo de las
actividades de servicio social y practicas profesionales.

Asegurarse que las personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales sélo realicen
actividades establecidas en el Programa en el que se encuentran registradas, procurando siempre su
desarrollo profesional y aportacién de sus conocimientos en beneficio de la ciudadania. En caso
contrario, la persona servidora puUblica responsable de la Unidad Administrativa en la que se
encuentren asignadas las personas prestadoras, se hara acreedores a las sanciones administrativas
contenidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

No se podra enviar fuera de las instalaciones a las personas prestadoras de servicio social o practicas
profesionales, con excepcion de que el servicio o practica requiera realizar actividades necesarias y en
favor de la sociedad fuera de las instalaciones, en tales casos la persona Titular o quién esté a cargo
debera tomar las medidas necesarias para resguardar la integridad de la persona prestadora de servicio
social o practicas profesionales, y hacerse responsable ante cualquier emergencia.

Controlary evaluar que las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales cumplan
con las actividades encomendadas, horas establecidas, asi como registrar y notificar su puntualidad y
asistencia a través del formato de control de asistencia mensual, el cual debera enviar a la Subdireccién
de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales dentro de los primeros 5 dias habiles del mes
posterior al que se reporta la asistencia.
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Enviar a la Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales el reporte bimestral
de Actividades, requisitado de acuerdo al formato establecido, con firma original de la persona
encargada directa de la persona prestadora.

Verificar el acumulado de horas de las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales,
de acuerdo con lo registrado en los controles de asistencia, asegurando la veracidad de los datos que
se hayan asentado.

Informar a la Subdireccidén de-Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales inmediatamente
cuando se presente alguna de las causales de baja o suspension de la prestacion.

informar a la Subdireccidn de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales cuando las personas
prestadoras de servicio social o practicas profesionales finalicen su prestacién de servicio social o
préacticas profesionales, en un plazo no mayor de 5 dias habiles siguientes a la fecha de conclusion de
la prestacion.

Para las personas prestadoras con discapacidad, tendran que implementarse los ajustes razonablesy
todas las acciones necesarias con base en las necesidades de la persona prestadora, durante el periodo
de prestacion.

Décimo octavo. Obligaciones de la Coordinacién de Administraciony Finanzas:

l .

La Coordinacion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales elaborard para su autorizacién en la partida presupuestal 1231
“Retribuciones por Servicios de Caracter Social” el anteproyecto de Presupuesto para Servicio Social.
La Coordinacion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales, elaborara anualmente en coordinacion con las diferentes areas del
Instituto para la Atencién y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México el Diagnostico de
Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales, y con esta informacion integrar el Programa
Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Con base a la conformacién del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales del
Instituto para la Atencién y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México, la Coordinacion de
Administraciéon y Finanzas por conducto de la Subdireccién de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, debera distribuir y utilizar el Presupuesto Anual para el otorgamiento de la beca
tnica a Servicio Social. ~
La Coordinacién de Administracion y Finanzas debera emitir y difundir a todas las areas del Institutg

para la Atenciony Prevencidn de las Adicciones en la Ciudad de México los presentes Lineamientos para’

la operacidn del Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales.

La Coordinacion de Administracion y Finanzas por conducto de la Subdireccion de Recursos Humarios,

Materiales y Servicios Generales debera realizar las siguientes acciones:

a) Elaborar el Programa Anual Servicio Social y Practicas Profesionales.
b) Elaborar el Reporte Mensual de altas en Servicio Social y/o Practicas Profesionales
c) Elaborar el Reporte Mensual de término en Servicio Social y/o Practicas Profesionales
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Integrar correctamente el expediente de cada una de las personas prestadoras de servicio social o
practicas profesionales.

Elaborar el Control del monto ejercido en la partida 1231 “Retribuciones por Servicio de Caracter
Social”.

Elaborar la credencial institucional para las personas prestadoras de servicio social o practicas
profesionales.

Elaborar los proyectos de oficios o cartas que se requieran para dar seguimiento al tramite de
servicio social o practicas profesionales.

Registrar en una base de datos toda la informacién correspondiente para dar seguimiento a cada
persona prestadora de servicio social o practicas profesionales.

Tratar con respeto a las personas prestadoras de servicio social o préacticas profesionales y
acompafiarla en su aprendizaje e integracién con el personal del Instituto para la Atencién y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México, garantizando siempre que se respeten sus
derechos humanos.

Recibir de la persona aspirante la informacién y documentacién, asi como el llenado de formatos y
cuestionarios necesarios para el tramite de servicio social o practicas profesionales.

Revisar que la persona aspirante cumpla con los requisitos y documentos establecidos en los
presentes Lineamientos.

Analizar el perfil de la persona aspirante y verificar cual es el Programa idoneo para esa persona,
considerando la disponibilidad de lugares en ese Programa.

m) Impartir el curso de induccién a las personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales

n)

o)

de nuevo ingreso.

Presentar a la persona aspirante con la persona responsable del Programa elegido de la Unidad
Administrativa correspondiente, a efecto que la entreviste.

Informar oportunamente a la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales de
nuevo ingreso a qué tienen derecho una vez concluida su estancia, por ejemplo, a presentar sus
proyectos en beneficio de la ciudadania y de la administracién publica local.

Informar la fecha, hora, lugar y la Unidad Administrativa en la que debera presentarse la persona
prestadora de servicio social o practicas profesionales de nuevo ingreso, para iniciar su prestacion.
Supervisar que la prestacion del servicio social o practicas profesionales se brinde conforme a los
programas registrados; asi como con los elementos establecidos en estos Lineamientos.

Registrar las incidencias, bajas o suspensiones de las personas prestadoras de servicio social o
practicas profesionales.

Verificar los controles de asistencia y el acumulado de horas de las personas prestadoras de servicio
social o practicas profesionales, a efecto de validar si cumplié con las horas requeridas en cada caso.
Elaborar la Carta de Termino, de conformidad a los lineamientos Institucionales y entregar a la
persona prestadora de Servicio Social o de Practica Profesional, dicho documento en original y
copia, asi como archivar copia para fines de consulta y seguimiento.

Realizar el cuestionario de autopercepcién y la encuesta de satisfaccién a las personas prestadoras
de servicio social o practicas profesionales que finalizan.




L

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
‘W GOBIERNO DE LA INSTITUTO PARA LA ATENCION Y PREVENCION DE LAS ADICCIONES
(V O CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL
O
2023
Francisco

VIEA

v) Realizar los trdmites necesarios y oportunamente para que la persona prestadora de servicio social
obtenga la beca Unica.

w) Las demads que le atribuyan expresamente las demas disposiciones juridicas, asf como las sefialadas
por sus superiores jerarquicos.

Capitulo sexto
Derechos y obligaciones de las personas prestadoras de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Décimo noveno. Las y los prestadores de Servicios Social y Practicas Profesionales tendran los siguientes
derechosy obligaciones:

I. Derechos de las Personas Prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales:

a) Recibirun trato digno, respetuoso, oportuno, con calidad y equitativo, sin discriminacién alguna.

b) A serinformado(a) oportunamente sobre su derecho a la beca Unicay sus derechos como persona
prestadora de servicio social o practicas profesionales, asi como a facilitarle una copia de los
presentes Lineamientos.

c) Aseracompafiado(a) en las actividades encomendadas en su proceso de formacién y respondery
aclarar todas sus dudas de manera respetuosa.

d) Recibir una beca Unica al término del servicio social, conforme a la normatividad vigente, dicho
estimulo no es aplicable a las practicas profesionales.

e) Recibir proteccién de sus datos personales conforme a la normatividad aplicable.

f) Recibir la Carta de Término al finalizar la prestacién de servicio social o practicas profesionales,
cuando se haya dado cumplimiento a los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos.

g) Aserinformados oportunamente sobre los trdmites a realizar para obtener la beca Ginica en el caso
\ de servicio social.

3\! h) Prestar su servicio social y practicas profesionales en un ambiente libre de acoso sexual o de
cualquier otro tipo.

i) Denunciar cualquier tipo de maltrato o acoso sexual a la Coordinacién de Administraciény Finanzas.

j) Aserinformado(a) oportunamente sobre los protocolos de proteccion civil.

Il. Obligaciones de las Personas Prestadoras de Servicio Social y Practicas Profesionales:

a) Responder del manejo de documentos, objetos y equipo que se le confieran con motivo de
desempefio de su actividad.

b) Guardar confidencialmente la informacion que conoczca, genere, obtenga, adquiera, transforme o
conserve como parte de sus actividades.

c) Abstenerse de realizar dentro de su horario establecido, actividades distintas a las asignadas.
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d) En caso de inasistencia, la persona prestadora deberé notificar y justificar su causa directamente a
la persona titular de la Unidad Administrativa.

e) Rendir a la Subdireccidén de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales del Instituto para
la Atencién y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México, los reportes de asistencia y los
informes correspondientes de las actividades desarrolladas durante su participacién, avaladas por
su Jefa o Jefe Inmediato.

f) Presentar uninforme final, al concluir su servicio el cual debera contener las actividades realizadas
y los resultados obtenidos durante toda la prestacion.

Capitulo séptimo
Beca Unica.

Vigésimo. El Instituto para la Atencién y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México otorgara al
término del servicio social a cada persona prestadora una beca de $4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100 M.N.),
dicho estimulo no es aplicable a las précticas profesionales. Pago que se realizara bajo las consideraciones
siguientes:

. Las personas prestadoras de servicio social podran recibir el insumo econémico, dependiendo de la
disponibilidad presupuestal del Instituto para la Atencidn y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad
de México, en la partida presupuestal 1231 “Retribuciones por servicios de caracter social” y seglin la
asignacion a cada Unidad Administrativa en la partida correspondiente, siempre y cuando se cuente
con el Dictamen Aprobatorio del Programa Anual de Servicio Social y Practicas Profesionales por parte
de la Direccién Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos (DEDPyDH).

Il. La beca Unica queda supeditada a los requisitos de acceso de los presentes Lineamientos y solo sera
tramitada una vez que se concluya con la entrega de la Carta de Término de la persona prestadora de
servicio social. Las personas prestadoras de servicio social serdn consideradas para su obtencién
conforme a su ingreso en el programa y a la conclusion en el tiempo establecido.

lll. Labecaseraotorgada a las personas prestadoras de servicio social por Ginica vez y por medio de cheque
anombre de cada persona prestadora, el cual sera intransferible.

IV. Los cheques expedidos por este concepto se expediran por Unica vez y aquellos que no sean
reclamados por las personas prestadoras en un término de 30 (TREINTA) dias habiles seran cancelados
y no procedera su reexpedicion.

V. Los casos extraordinarios por fallecimiento de la persona prestadora de servicio social, una vez
autorizada la beca Unica, seran turnados al Subcomité Mixto de Capacitacién para su valoracién.

Capitulo octavo
Consideraciones y restricciones de la prestacion del Servicio Social y las Practicas Profesionales.

Vigésimo primero. Las y los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales adscritos al Instituto
para la Atencidn y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México, s6lo deberan realizar actividades

|
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establecidas en los programas en los que se encuentran registrados, procurando siempre su desarrollo
profesional y aportacion de sus conocimientos.

Vigésimo segundo. Lasy los prestadores de Servicio Social y Précticas Profesionales adscritos al Instituto
para la Atencidon y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México deberan tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

Las disposiciones juridicas correspondientes preveran la prestacién del servicio social o préacticas
profesionales como requisito previo para obtener el titulo o grado académico, por lo que la prestacion
ne les otorga la calidad de persona trabajadora bajo ninguna circunstancia.

La recepcién de la documentacién y el proceso de registro no garantiza la entrega de la Carta de
Término, ni de la beca Gnica, esta Gltima en el caso de servicio social.

La Carta de Término se entregaréd una vez concluido y validado el tiempo de prestacidn de servicio
social o practicas profesionales.

Las personas prestadoras no deben ser contratadas por el Instituto para la Atencién y Prevencidn de
las Adicciones en la Ciudad de México durante su servicio social o practicas profesionales, en ninguna
de sus modalidades o programas (eventual, honorarios, interinato, etc.), lo anterior para evitar la
cancelacion del servicio social o practicas profesionzales.

De ser contratada en cualquier medalidad, ademas de la cancelacion del servicio social, la persona
prestadora perdera el derecho a la beca tnica.

Vigésimo tercero. Serd causa de baja del servicio social o practica profesional cuando durante la prestacion
del mismo, la o el prestadorrealice actos que vayan en detrimento de laimagen del Instituto para la Atencidn
y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México, o se incurra en alguna de las siguientes causales:

Incumplimiento de las disposiciones establecidas en los presentes Lineamientos o en la normatividad
aplicable al Instituto para la Atencidn y Prevencién de Adicciones.

Proporcionar datos falsos en los tramites, registro, informe de actividades y cualquier otro.

Alterar datos en los formatos de tramite, registros de asistencia, informes y cualquier otro documento
referente al servicio social o practicas profesionales.

Firmar los registros de asistencia por anticipado, con posterioridad o fuera del Instituto.

Incurrir en actos de violencia, amagos, injurias, 0 malos tratos en contra del Instituto o del personal del
mismo, asi como de cualquier otra u otro compafiero.

Presentarse en estado de ebriedad o bajo el efecto de sustancias psicoactivas en el lugar donde se
presta el servicio social o practicas profesionales.

A sclicitud expresa de la persona prestadora de servicio social o practicas profesionales, por medio de
un escrito solicitando su baja.

Suspender, interrumpir o abandonar la prestacion de servicio social o practicas profesionales
incurriendo en su discontinuidad. Existe discontinuidad en el servicio social o practicas profesionales
cuando sin causa justificada se interrumpa la prestacion 3 dias habiles consecutivos durante el mes.




o SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
QWG GOBIERNO DE LA INSTITUTO PARA LAATENCION Y PREVENCION DE LAS ADICCIONES

W CIUDAD DE MEXICO DIRECCION GENERAL
O

) 2023
” Francisco
VILEA

IX. Cuando la persona prestadora no cumpla con sus obligaciones se le podra aplicar una amonestacion
por escrito (serd anexada a su expediente). En caso de tres amonestaciones por escrito, se procederé a
la baja del servicio social o préacticas profesionales, notificando a la Instituciéon Educativa de
procedencia.

X. En todos los casos anteriores, una vez realizada la baja no existira reconocimiento de las horas
previamente prestadas en su servicio social o practicas profesionales.

Vigésimo cuarto. Seran causas de suspensidn de la prestacidn del Servicio Social o Practicas Profesionales:

I. Motivos de fuerza mayor, y/o

Il. Aquellas que el Instituto para la Atencion y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México
determine, previamente justificadas.

lll. Una vez que hayan cesado las causas que dieron origen a la suspensidn, siempre y cuando las
circunstancias detemporalidad y presupuesto lo permitan, se dara continuidad a la prestacién, en caso
contrario se procedera a su cancelacion.

Vigésimo quinto. Serd causa de cancelacién de la beca Unica cuando la o el prestador del servicio incurra
en una o mas de las siguientes acciones u omisiones:

I. Cuando los informes periddicos, no sean entregados en las fechas establecidas,
Il. Las actividades encomendadas no sean cumplidas,
lll. Realice actos que vayan en detrimento de la imagen del Instituto y,
IV. No se cumpla lo establecido en estos lineamientos y demés ordenamientos aplicables.

Capitulo noveno
Liberacion del Servicio Social por Articulo 91.

Vigésimo sexto. En el caso concreto de las personas trabajadoras del Instituto para la Atencién y Prevencién
de las Adicciones en la Ciudad de México que soliciten la liberacion de Servicio Social con base en el Articulo
91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las
Profesiones en la Ciudad de México, deberan solicitar el tramite directamente en la Subdireccién de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, incluyendo la documentacion requerida para efecto
de recibir la liberacién correspondiente.

Vigésimo séptimo. Las personas trabajadoras del Instituto para la Atencién y Prevencién de las Adicciones
en la Ciudad de México para tener derecho a este beneficio deberdn tener como minimo 6 meses un dia de
antigliedad y al realizar el trdmite para la liberacidn del Servicio Social, deberan cubrir los requisitos de
ingreso, tales como:

I. Serestudiante de las profesiones a que se refiere la Ley Reglamentaria del articulo 50. Constitucional,
relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México, o profesionistas no mayores de 60 afios,
o impedidos por enfermedad grave ejerzan o no.
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ll. Las personas prestadoras de carreras técnicas y de nivel profesional, deben tener cubierto el 70% de
créditos o bien, el porcentaje establecido por las respectivas Instituciones Educativas de procedencia
y presenten el documento original que lo acredite.

lIl. Autorizar el uso de sus datos personales al Instituto para la Atencidon y Prevencion de las Adicciones en
la Ciudad de México, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

Vigésimo octavo. Documentacién.
I. Documentacion Personal:

a) Credencial del INE legible, por ambos lados.

b) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). *

c) 2 fotografias de frente tamario infantil.

d) Constancia laboral, credencial de empleado(a) o tltimo recibo de pago.

e) Las personas extranjeras deberan presentar el documento oficial que acredite su legal estancia en
el pais expedido por las autoridades migratorias correspondientes.

*La CURP se solicitara Gnicamente en el caso de que la identificacién oficial no contenga este dato.
Il. Documentacidon Académica:

a) Carta de Presentacion emitida por la Institucion Educativa de procedencia.

b) Comprobante del Gltimo grado de estudios, tal como constancia de estudios, certificado, o historial
académico. *

c) En el caso de que estos documentos hayan sido expedidos en un pais diferente a México deberan
contar con el apostille o legalizacion y en su caso, con la traduccion a espafiol por un perito oficial.

*El comprobante del Gltimo grado de estudios se solicitara en el caso de que la carta de presentacién no
contenga el porcentaje de créditos.

Vigésimo noveno. Queda excluido el beneficio contenido en el articulo 91 del Reglamento de la Ley
Reglamentaria del articulo 50 Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México,
para las personas contratadas bajo el régimen eventual o de honorarios asimilados a salarios.

Trigésimo. Las personas servidoras publicas de la Administracién Piblica de la Ciudad de México que
liberen su servicio social bajo el amparo de este articulo, no seran beneficiadas con el pago de beca unica a
cargo de la partida presupuestal 1231 “Retribuciones por servicios de caracter social”.

Capitulo Décimo
Supervision y control.

Trigésimo primero.- La Coordinacién de Administracidény Finanzas serd la responsable de la validacién final
de cada unade las etapas que den cumplimiento a la implementacion del Programa Anual de Servicio Social
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y Préacticas Profesionales del Instituto para la Atencidn y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de
México, asi como de la aplicacion de los LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y

PRACTICAS PROFESIONALES EN EL INSTITUTC PARA LA ATENCION Y PREVENCION DE LAS ADICCIONES EN
LA CIUDAD DE MEXICO.
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