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PRESENTACION f
i
El Instituto para la Atencidn v Prevencion de las Adicciones en a|Cludad de México (IAPA)

es un Organismo Descentralizado de {2 Administracién Piblica Paraestatal de |z Ciudad de
México, tiene como unc de sus principales obietivos recucir el uso. el abuso v la
dependencia de sustancias psicoactivas, mediante 2l desarrolle de politicas plblicas y de
programas sociales, con ello contribuir 2 elevarel nivel de salud y el desarrollo humano de
los habitanies de la Cludad de México.

La organizacicn, atribuciones y el funcicnamientc de este Instituto se encuentran
contenidos dentro del Estatuto Orgénico del Instituto para la Atencion y Prevencion de las
Adicciones en la Cludad de Méxice, publicado en iz Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 17 de mayo de 2019, con su Gltima reforma 27 de septiembre de 2018, De forma
particular las atribuciones de las Unidades Administrativas se encuentran contenidas
dentro de los Canitulos IV, Vy VI de dichos Estatutos.

Para el logre de los objetivos v atribucionss del Instituto, ha sido elaborado como una \
herramienta de apoyo el presente Manual Administrativo, el cual tiene como propcsito _
alcanzar un mejor desemperio de las persenas servidoras pliblicas gue {aboran dentre del
mismo, con la finalidad de brindar un adecuado servicio a 1a poblacidon de esta Ciudad.
Refleia las actividades principales gue son desarrolladas por las Unidades Administrativas
que {o integran: Direccion de Moniforeo, Seguimiento e Indicadores, Direccidon de
Profesionalizacion y Desarrolio interinstitucional, Direccidn de Difusidn para la Prevencidn |
de Adicciones, Direccion de Prototinos de Atencion e Inclusidon Comunitaria, Direccion de
Venficacién vy Cumplimiento Normativo de Centros de Atencidn de Adicciones,
Coordinacion de Administracidn y Finanzas, Subdireccion de Asuntos Litigiosos, asi come
el Organo Interno de Control.
!

El presente Manual Administrative contiene la Estructura Crganice Dictaminada del
instituto, las atribuciones y/c funciones que tienen a cargo el personal de estructura de
cada Unidad Administrativa gue o integran, asi come los procedimientos de las diferentes
areasy sus diagramas de flujo correspondientes. Fue desarrollads nor el trabajo en forma
conjunta de las diferentes Unidades Administrativas v el Organo de Vigilancia y Control que
forman parte de este Instituto, se constituye como una herramienta de continuidad del
trabajo dindmicec. Tiene como antecedente el Manual publicade en ia Gaceta Oficial de la
Ciudac de México el 5 de febrero de 2020
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El Instituto para la Atencidn y Prevencion de las Adicciones surgid e fecha 29 46
diciembre de 2010, fecha en la que se publicd en la Gaceta Oficipl de la Ciudad de Méxics

el Decreto porel que se expide la Ley para la Atencidn Integral det€onsumode Sustancias
Psicoactivas del Distrito Federal, mediante la cual se cred el Instituto para la Atencidn y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México (IAPA), como un Organismo
Descentralizado de la Administracidn Publica Paraestatal de la Ciudad de México, con
personalidad juridica y patrimonio propio, dotado de autonomia nresupuestal, técnica.
operativa y administrativa, perteneciente a la Administracion Pdblica del entonces
Distrito Federal.

Asimisro, confechade 24 dejunio de 2013 se publicaron en |la Gaceta Oficial def entonces
Distrito Federal, las Modificaciones al Estatuto Organico del Instituto para la Atencidon y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México, en cuyo articulo 2 comprende

dentro de su objeto el de reducir el uso, abuso v la dependencia de sustancias
osicoactivas, mediante el desarrollo de politicas publicas y programas sociales, a través
| disefio de proyectos de investigacion, prevencidn, tratamiento, formacion,
refgbilitacion e integracion social, impuisando la participacion de los seciores piblico,
socialy privado.

Enrazon de lo anterior, se determind que en el entonces Distrito Federal, hoy Ciudad de
México, era necesario crear e implementar una estrategia de atencidn integral at
consumo de sustancias psiceactivas que tuviera como objetivo laimplementacién de una
politica de atencion integral a este tipo de sustancias vy que fucra incluyente, basada en
una perspectiva de salud piblica y reconexidn social garantizando la salud y el respeto a
los derechos humanos, teniendo cormo prioridad la no criminalizacidn a las personas
usuarias y que se reconozca el derecho al libre desanolle de la personalidad, alineada a
la Estrategia Nacional de Prevencion a las Adicciones (ENPA), politica plblica del
Gobierno de México, teniendo como objetivos particulares prevenir v atender

integralmente el desarrollo de relaciones de abuso v dependencia con sustancias
} psicoactivas, promover practicas de cuidado a la salud; acercar los servicios de cultura,
deporte, educacion y salud a personas jovenes usuarias de sustancias psicoactivas,

. contar con personal capacitado para la atencién integral de personas jovenes usuarias de
\\ las mismas y operar a través de dos Modelos de Atencidn: un Modelo Cognitivo
Conductual y un Modelo de Reduccidn de Riesgos v Dafios, siendo asi que el Modelo

Cognitivo Conductual, busque el consumo moderado o abstinencia. la deteccidn

temprana del consumo de sustancias psicoactivas; (a intervencién preventiva para evitar

N la dependencia; la identificacién de factores de riesgo, el diagnostico, la atencion
individual; la atencion familiary el plan de tratamiento particularizado: por otra parte, ¢l
Modelo de Reduccion de Riesgos y Dafios ofrecerd el servicio consistente en la
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SUSTANCIAS PSICOACTIVAS DFL GOBIERNG DE LA CIUDAD DE MEXICO. parz la
e

implementacion de los dos medelos de ztencidn, como es el Modelo Cognitivo

™

Conductual y Mocelo de Reduccién de Riesgos y Dafos ya mencionados.

Por otra parte, se instruyd en su momento al Instituto pare la Atencidn v Prevencidn de
tas Adicciones en la Ciudac de México, para gue de acuerdo con sus funciones y
atribuciones alineadas a las politicas Federzales de la entonces Comision Nacional contra
tas Adicciones {(CONADIC), ahorza Comisidn Nacional de Salud Mental y Adiccicnes
(CONASAMA). implementara las cha
estrategia integralen coordinacion con las siguientes instituciones: (os Servicios de Salud

r\)
r\

lones necesarias para el funcionamiente de dic

o

Plublica, la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Fiscalia General de Justicia, Conselc
Ciudadanc para la Seguridad Civdadana y Procuracion de Justicia, Consejeria Juridica de

-

Servicios Legales a través de la Direccion Eiecutiva de Justicia Cnvlba Secretaria de

Gobierno a través de la Subsecretaria de Sistems Penitenciaric, Tribunal Superior de
Justicia, Secretaria de las Mujeres, Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social a través del Instituto de Atencién a Poblaciones
Prioritarias, Instituto de la Juventud, Agencia Digital de Innovacion Plblice e través de
Locatel, ast como la Secretarfa de Educacion, Ciencia, Tecnclogia e Inncvacion; todas de
la Ciudad de Méxice

Con tode ic anterior, es impaoriante destacar que la ley que rige actuatmente al Instituto
parala Atencicn y Prevencion de las Adicciones de la Ciudad de México, es la Ley para la
Atencidn integral del Consumo de Sustancias P

atolargo de los ancs ha sido mo

sicoactivas dela Ciudad de México, la cual
¢z 2 fin de adecuarse a las nuevas realidades gu

!

difica

rigen en el entorno social de la Ciudad de México, sufriende reformas para su optima
operacionenlosafios 2011, 2012, 2014y finalmente la Gltima reforma publicada en fecha
12 de octubre de 2018, la cualrige haste nuestros dias y gus 2s un factor importante para
regutar y nermar las actuaciones de los Centros de Atencion de Adicciones de la Ciudad
de Méxice, chservande en todo momento ei denidc respeteo z los derechos humanos ge
aguellas personas que sufren enfermedades relacionadas con ol consume de cualquier
tipc de sustancia psicoactivz,
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construccion deredes de apoyo; la atencidn medica; la atencidr) psicologic atencion
psiquidtrica; la imparticion de sesiones de sensibilizacion v falleres gsicoedlicativos f
impartides por agentes de cambio cueviven enla zonay la tomalde pruebas ragidas (VIH,
hepatitis, sifilis, canalizacion z la clinica condesa); por lo gue derivado de'ellos surgid en
fecha 5 de marzo de 2020, el ATUERDO PCR EL QUE "CREA E INSTRUYE LA
IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE ATENCION INTEGRAL DEL CONSUMC DE
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MISION

Ceordinar y articutar acciones y recursos can organismos publicos, privados'y'sadiales
= F T

para la atencion integral de las personas con consumo de sustanciab psicoactivas o

aquetlas que se encuentren en riesgo de consumirlas, a fin de ldisminuirel consumo-de

drogas y contribuir a la proteccion v fomento a la salud de las personas que habitan en la
Ciudad de Mexico.

VISION
>IN Una instanciarectora en la atencién integral del consumo de sustancias psicoactivas,
investigacion, capacitacion y formacion, en diferentes territorios. ambitos v para los

diferentes sectores de poblacion con el fin de contribuir a la atencion de las adicciones y
reducir el consumo de drogas y los dafios gue provoca en {a salud.
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CONSTITUCION
1. Constitucion Politica de los Fstados Unidos Mexicanos, publitaca enel Diafic Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 181 ?, Vigente.
2. nstitucion Folitica de la Ciucad de México, Publicada en la Gaceta Oficial de la \
uudao de México el 5 de febrerc de 2017 Vigente
LEYES
3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de
Méxice, Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 13 de diciembre de
2018, Vigente.
4. Ley de Salud de iz Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 09 de agosto de 2021, Vigente,
5. Leyparaia Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas de |z Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Cficial de la Ciudad de México el 29 de diciembre de
2010, Vigente.
6. LeydeAdguisiciones para l Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de septiemizre de 1858, Vigente.
7. Ley de Presupuestc y Gasio Eficiente ce la Ciudad de México, nublicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 31 de diciembre de 2005, Vigente.
8. Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Piblico, publicada en la Gaceta Oficial de
ta Ciudad de México el 23 de diciembre de 1886, Vigente.
9. Ley del Servicio Piblico de Carrera de la Administracion Piblica del Distrite Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad e México el 26 de enero de 2012
10. Ley de Fiscalizaci éh uperior de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Cficial de
ta Ciudad de México el 8 de julio de 2014. Vigente. '
11. Ley de Austeridad, Transparencia en Remunerzciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de Méxice, publicada en la Gaceta Cficial de ta Ciudad de México
el 31 de diciembre de 2018. Vigente.
12. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Rendicidn de Cuentas de la
Ciudad de Méxice, Articule 93, publicaca enla Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
06 de mayo de 2016, vigente.
13. Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, Articulo 78, publicada en la Cace ta Oficial de ia Ciudad de México el 10 de
abril de 2018, vigente
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REGLAMENTO
14. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administradion Pablies deta Ciudad
de México, publicado en la Gaceta Cficial de |a Ciudad de Méxicoel?-deenerode 2019

Vigente.
15, Reglamento de la Ley de Presupuesto v Gasto Eficiente de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México el 8 de marzo de 2010. Vigente,

MORMAS

16. Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento v
control de las adicciones. publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio
de 2017. Vigente

ESTATUTO

Estatuto Organico del Instituto para la Atencion y Prevencidn de las Adicciones en la
\udad de Mexico, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 27 de mayo
deY011 Vigente.

RCULARES

. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada
t{ en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019, Vigenle.
19. Acuerdo por el que se modifica la Circular Uno 2019, Normatividad en materia de
Administracion de Recursos, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
02 de agosto de 2019, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 4 de
septiembre de 2019. Vigente.

PROGRAMAS

\ 20. Programa General para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas,
- publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de noviembre de 2018,

"\ Vigente
f
|

NOTA: Llcontenido de este marco juridico se encuentra refernido en el Anexo Juridico, el cual se
adjunta al presenle manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que

\ forma parte de éste.
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Ley para la Atencidn integral del Consumc de Sustancias Psicgactivas della:Ciudad de
Mexico.

Articulo 64. Para et cumplimiente de su objete, el Instituto tendré las siguientes funciones
y atribucicnes:

I. En materia de politicas publicas y sropuesta de mejora cel marco regulatorio:

[
\

a) Convocar, coordinar, organizar y promover con organismos pablicos, privades v

sociales la realizacidn de acciones encaminadas a fa integracidn del Programa General y

los objetivos, estrategias y lineas de accién pricritarias, para el fortalecimiento de

acciones encaminadas a abatir los problemas de salud piublica relacionados y derivados

del consumo de sustancias psicoactivas apoyandose en una red interinstitucional gue

permita darle al Instituto un caracter rector;

b) Proponer modificaciones a la legisiacion de la Ciudad de México para controlar la

promocién, venta y uso indebido de bebidas con contenido alcondlico, medicamentos
psicotropicos y sustancias toxicas inhalables;

) Realizar investigaciones acerca del marce normative en [a materia de su objeto, en el

ambito internacional;

d) Implementary ejecutar programas de vinculacion con instituciones publicas, privadas

y sociales;

o) Instafar comités de normalizacién en materias de prevencion, tratamiento e
integracion comunitaria, con ia finalicad de emitir normas técnicas, lineamientos vy

criterios para la regulacién de {a prestacion de servicios, que le permitan al Instituto A
ejercer su rectoria;

f} Evaluar de forma periddica y esquematica los objetivos, estrategias y lineas de accidn
prioritarias que se deri lel Programa General, entregando un informe anual al
Congreso ¥ al Consejo Directive gue contenga los alcances de la aplicacion de dicho
Programa,y ‘
g} Podra acreditar a las instituciones y organizaciones de los sectores plblico, social v o R
privado que cumplan con las normas técnicas, lineamientos v criterios que regulen ia
prestacion de servicios en materia de consumo de sustancias psicoactivas.

e

[Il. En materia de prevencion:

a) Prestar los servicios de prevencion del consumo de sustancias psicoactivas en iz
Ciudad de México, en los términos que establece la presente Ley;
b) Coordinar la elecucién de tas acciones institucionales de la Administracidn Piblica en
materias de prevencién del consumo de sustancias psiccactivas en la Ciudad de México;
c) Implementar programas de prevencion, escolares, culturales v deportivos y en \
espacios plblicos, orioritariaments;

a
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d) Elaborar publicaciones en tos términas que determine el Con
e) Implementar redes sociales utilizando las nuevas tecno
comunicacion y un servicio de atencidn telefonica:
f) integrar, en coordinacion con las dependencias y drganos d

asistencia social de fa Administracian Puablica, el registro de

J s+ 1 PREVENCION DE LAS
LADDEMELCCO | ADICCIONES EN LA
CIUDAD DE MEXICO
o o GOBIERNO DE LA

) | CIUDAD DE MEXICO
scjo Directiviy

oglascdevinfoyvacion 'y

cardctereducativoyde

adicciones y realizar actividades de deteccion temprana de
psicoactivas en los &mbitos familiar, escolar, laboral vy
impiementacion de acciones especificas;

zonas_de alto riﬁcgn ce
consumo de sustancias
comunitario, para la

g) Llevar a cabo jornadas publicas de prevencidon a comunidades especificas, a través de

conferencias, tatleres y modulos de orientacion:

n) Conformar la red de instituciones publicas y privadas para ref
LSUIANios;

i) impiementar el programa de asistencia a personal de prime

erenciay canalizacion de

r nivel de atencion de la

Secretaria de Satud, Procuraduria General de Justicia, Secretaria de Seguridad Publica,

Tribunal Superior de Justicia, Sisterma de Transporte Colectivo,
Secretaria de Desarrollo Social, todas de la Ciudad de México;

itronales, asociaciones y camaras en ¢l Fideicomiso para la
\;clones en la Ciudad de México;

k) ordinarse permanentemente con la Administracion

Instituto de las Mujeres y

) Fomentar la pariicipacion de instituciones privadas, fundaciones, organismos

Atencion Integral de las

Pablica, asi como con

instituciones educativas, organizaciones juveniles, deportivas, culturales y gremiales de

los sectores social y privado, para fa identificacion de zonas

Y grupos gue presenten

problemas de uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas y la realizacion de

acciones preventivas, v

l) Emitir los criterios tecnicos para la realizacidn de campanias de promocién a la salud en

materia de consumo de sustancias psicoactivas que se

difundan entre grupos

vainerables, los riesgos de la salud secundarios al uso, abuso y dependencia de

sustancias psicoactivas, a fin de prevenir su consumo.
[li. En materia de tratamiento:

a) Llevar a cabo un padion de los Centros de Alencion de Adi

cciones que bringen sus

servicios en la Ciudad de México, actualizandolo y difundiéndoloe mediante medios

electronicos;

b} Coadyuvar con fa Secretaria de Salud de la Ciudad de México y las autoridades

sanitarias federales y locales enla vigilanciay control sanitario d
de Adicciones;

elos Centros de Atencion

) Establecer criterios para la homologacion de los servicios de tratamiento en

instituciones publicas y privadas;

d) Implementar programas de seguimiento, contencion y cuidado cantinuo:

e) Suscribir canvenios con instituciones relacionadas con el tra
sustancias psicoactivas, y

tamiento al consumo de

Pagina 10 de 229
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f} Fomentar, asesorar y vigilar la constitucién de Centros de Atepcionde A nes g [T\
proporcionen servicios de ayuda mutua, asi como terapguticos. .

V. En materia de integracicn comunitaria: ! |

a) Fomentar la participacion del settor privado para la formacion de habilidades para el
trabajoy el incremento de {a oferta laboral 2 ias perscnas usuarias del servicio:

b) Implementar programas de uso del tiempo libre v esparcimiento, culturales vy
deportivos;

) Llevar a cabo actividades que involucren la participacion familiar, social y comunitaria

en gue se desenvuelve fa perscna usuaria del servicic;
d) Realizar acciones de seguimientc para personas usuarias del servicio en conflicto con
lz Ley, de grupos de riesgo y vuinerabies, y
e) Desarroliary fomentar terapias grupales de ayuda mutua.
V. Enmateria de investigacion y evaluacion:
; ar po la i tigacion cuantit ; cualitat - ermit .

a, Llevar a capo la investigacion cuentitativa y cuslitativa que permita conocer
cportunamente el iImpacto de las intervenciones preventivas, curativas v de control del
Cconsumo de sustancias psicoactivas;
b) Evaluar las acciones, programas v medidas gue se adopten, relativos a fa prevencion,
diagnostico, tratamiento, renzaoilitacion e integracion comunitaria de las personas con

1

uso, abuso y dependencia de sustancias osicoactivas, por los sectores publico v privado
que realizan accicnes en materiz de consumo de sustancias psicoactivas, se encuentren
sustentados en un modelo integral y que cumpla con los ordenamientos legales vigentes
aplicables en la materta;

c) Brindarla asesoria que reguieran personas e instituciones publicas, sociales y privadas,
y participar, en su case, como &rganc consuliivo y propositivo en el estudio, fermulacion
y aplicacion de medidas pUbticas dentro del &mbito de su competencia, y
d) Disedar, cocrdinar J/ﬂstable erac:ic;.e de coordinacion interinstitucional y sectorial
de los diferentes niveles del Gobierno de la Ciudad de Méxice, para la conformacion de \
una ‘cd integrai resolutiva y coordinaca v el intercambio de infermacion a través de la \\

. Y

Vi. En materia de formaciény capacitacion: \

a) Desarrollar programas de capacitacion técnica y profesional del personal gue atiends
2 Perscnas con use, anusc y dependencia de sustancias psicoactivas, dirigida al personal
de Saluu educacion, desarrclle social, imparticién de justicia, organizacionss de ia
sociedad civil, grupes de ayuda mutua, asociaciones civiles y sociedad participativa; “\,

b} Fomentar la formacion de profesionales en temas de consumo de sustancias \\

psicoactivas con instituciones ecucativas plblicas y privadas;
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c) Organizar y fomentar la organizacion de congresos, seminarios v pngeles que
favorezcan el intercambio de conocimientos en materia de| consurmio’ de stistancias
psicoactivas, y
d) Desarrollar programas de formacion de capacitadores en naterias 'de-prevencion y
deteccion temprana de consumo de sustancias psicoactivas, lparasu-actuacidn-en-las

diferentes colonias, barrios, unidades habitacionales y pueblos de la Ciudad de México.
VIl En materia de supervision y regulacién de Centros de Atencion de Adicciones:

a) Otorgar et documento que acradite el legal funcionamiento de los Centros de Atencidn
de Adicciones, siempre gue curnplan con los criterios basicos de la normatividad vigente
que les resulte aplicable;

b) Otorgar et documento de manera conjunta con la federacion que acredite el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos en la presente Ley vy en la
normativa aplicable,

¢) Sustanciar los procedimientos de Verificacion, asi come llevar a caho las actividades de
nonitoreo y supervision, y cumplidos los requisitos de norma se proceda a otorgar la
alforizacion referida.

\rea correspondiente, para practicar las diligencias de Verificacién, Monitoreo o
Supervision comisionara al persenal necesario para el desarrollo de las mismas.

VIl Mantener una relacion de colaboracion y coordinacion con la Comision Nacional
contra las Adicciones:

IX. Eldocumento que regula internamente al Instituto es el Estatuto Orgénico, v

X. Las demas actividades que le correspondan conforme a la presente Ley y otras
disposiciones aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA o
NOMENCLATURA NIVEL PAG

1. Direccion General del Instituto para ta Atencion y Prevencion de (a4

N . . 43 i/
Adicciones en la Cludad de México
2. Enlace Responsable de Actividades Administrativas 20 20
3. Jefatura de Unidad Departamental de Acceso a la Informacién Piblica 25 21
4. Subdireccion de Asuntos Litigiosos 29 22
5. Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a los Derechos de las )5 53
Personas
Jefatura de Unidad Departamental de Litigios 25 24
Lider Coordinador de Proyectos de Normatividad 23 25
Jefatura de Unidad Departamental de Instrumentacion Juridica 25 26
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo Interinstitucional 40 27
. Jefatura de Unidad Departamental de Fnsefianza a la Sociedad Civit 25 28
- Jefatura de Unidad Departamental de Profesionalizacion Institucional 25 28
. Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Educacion - 79
Virtual
‘ \Jefatura de Unidad Departamental de Programas Formativas en 55 10
Modalidad Presencial
}X 14. Direccion de Difusién para la Prevencién de Adicciones 40 31
15. Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién Institucional 25 33
16. Subdireccion de Actividades institucionales 29 34
17. Jefatura de Unidad Departamental de Promocién para la ot 35
Participacion Social
18. Jefatura de Unidad Departamental de Estrategias para la Prevencion 25 36
19. Subdireccion de Politica Social 29 37
20. Jefatura de Unidad Departamental de Comunicacién v Trabajoconla 25 19
Comunidad
21. Jefatura de Unidad Departamental de Promocion de la Salud y 56 40
Prevencion de Adicciones
22. Direccidn de Pratotipos de Atencién e Inclusion Comunitaria A0 42
23. Subdireccion de Inclusién Comunitaria 25 44
24. Jefatura de Unidad Departamental de Estrategias de intervencién 55 n
parata inclusion Comunitaria
25. Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Prioritarios 25 46
26. Subdireccion de Regulacidn y Recuperacion de Grupos Comunitarios 29 46
27. Jefatura de Unidad Departamental de Orientacion para la Atencién de 55 47
; Adicciones
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28. Jefatura de Unidad Degartamental de Traslado de Prototipos de ‘{
Tratamiento
. Direccién de Monitoreo, Seguimiento e Indicadores
. Subdireccién de Monitoreg, Seguimiento e Indicadores d¢ Métodos de \ l\
Intervencién y Prevencion 2
31, Jefatura de Unidad Cepertamental de Moniterec, Seguimientoc e
indicadores de Métodos de Prevencién
32. Jefatura de Unidad Departamental de Monitereo, Seguimiento e
Indicadores de Métodos de intervencién
33. Direccién de Verificacion y Cumplimiento Normativo de Centros de
Atencién de Adicciones

34. Jefatura de Unicdad Departamental de Evaluacion, Diagnosticoy .- o
Dictaminacion

35. Jefatura de Unidad Departamental ce Regulacion 25 55

36. Subdireccion de Verificacidn y Cumplimiento Normativo de Centros ,

de Atencidn de Adicciones
37. Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Centros de

L N
O D

N [
wn w
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. L 25 57
Atencion de Adgicciones LI
38. Jefztura de Unidad Departamental de Cumplimiento e integracion 75 55
39. Coordinacién de Administracidn y Finanzas 34 &0
40. Enlace de Gestion de Personal y Documental 20 61
41. Subdireccién de Recursos Financieros 29 62 \

42. lefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Tesoreria 25 63
43, jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Control
Presupuestal

[
w
[0}

InY

44, Subdireccion de Recursss Humanos, Materiales y Servicies Generales 29
45, Jefatura de Unidad Departamental de Recurses Humanos
45, Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
47. Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales
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U n
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48, Jefatura de Undad Departamental de Programacion v Sistemas
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PUESTO: Direccidn General del Instituio para la Atencidn y Prevencion de las Adiccione

en

ta Ciudad de México,

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgénico del Instituto para la Atencién y Prevencion de las Adicciones en la
Ciudad de México.

Articulo 18.- Corresponde a la Direccidn General, sin perjuicio de las gue le otorgue fa
ley, el ejercicio de las siguientes facultades:

L

Hi.

Y.

X

Dirigir y representar legaimente al Instituio;

Otorgar poderes generaies y especiales con las facultades gue le competan,
entre ellﬂs las que reguieran autorizacidon o clausula especial, y sustituir vy
revocar poderes generales o especiales;

Disefiar los sistemas y establecer los métodos gue se requieran para optimizar el
.50, aprovechamiento y {a administracion eficiente de los recursos del Instituto;
Tomar las medidas pertinentes a fin de gue las funciones del Instituto se realicen
de manera articulada, congruente y eficaz;

Planear, ordenar. coordinar, supervisar vy evaluar las acciones necesarias para
que el Instituto cumpla con su obleto;

Observar la correcta aplicacién de las disposiciones emanadas del Consejo
Directivo;

o
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Instrumentar v ejecutar los acuer
Elaborar el Programa Cereral, cue deberd incluir acciones tendientes a la
difusion de la prevencion, formacion, rehabilitacién e integracidn comunitaria
de las personas con problemas de use, abuso ¢ dependencia de sustancias
psicoactivas

Evaluar de forma periddica v esqguemaética los objetivos, estrategias y lineas de
accion prioritarias gue se deriven del Programa General;

Formular los programas institucionales de corto, medianc vy largo plazo, asi
como los presupuestos del Institute v presentarlos para la aprobacion del
Censejo Directivo;

Formularel P wog rama Anual de Trabajo del Instituto, los proyectos de programas
y el proyecto de presupuesto vy QVﬁsontarlc nte el Consejo Directivo para su
aprobacion;
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X1, Planear, dirigir, supervisar vy evaluar las actividades de Tas. unidades
o 2

administrativas del Instituto;

XHI. Ejercer el presupuesto anual asignado al Instituto, con sujecion.. a. ilas
disposiciones aplicables;

KV, Establecer, en términos de las disposiciones legales aplicables, sistemas para
administrar al personal, los recursos financieros, los bicnes y servicios con que

cuente la entidad;
/ XV.  Establecer y vigitar la aplicacién de los programas de modernizacién,
simplificacién, desarrollo y mejoramiento administrativo del Instituto:
XVi. Establecer y mantener un sistema de estadistica que permita determinar los

indicadores de gestion e impacto del Instituto:

AVII. Disefiar y aplicar indicadores para evaluar el desempefio del personal y en
general del Instituto, asi como {a observancia del Programa de Trabajo;
XVIIL Propaoner ante el Consejo Directivo para su aprobacion, el nombramiento, o en
su caso, remocion de los titulares de las siguientes unidades administrativas:
\ Monitoreo, Seguimienteo e Indicadores;

Profesionalizacion y Desarrollo Interinstitucional:
Difusion para la Prevencion de Adicciones:

Prototipos de Atencion e Inclusién Comunitaria; v,

)'{ Verificacion y Cumplimiento Normativo de Centros de Atencidn de Adicciones.
Asimismo, nombrar y remover al resto del personal, con estricto apego a la
normatividad aplicable;

XIX. Mantener colaboracion y coordinacion con Dependencias, Organos y demas
Entidades de la Administracién Piblica, a fin de hacer efectivo el cumplimiento
AX

dela Ley;
Establecer, con apoyo de las unidades administrativas, mecanismos de
seguimiento para la apficacion de la Ley en todas las instituciones y erganismos
\ gubernamentales y no gubernamentales que brinden servicios en la materia o
i -~ tengan actividades afines;

AXI. Vigilar que la atencion integral del consunio de sustancias psicoactivas en la
Ciudad de México sea con apego a la normatividad vigente;

XXII.- Convocar, coordinar, organizar y promover con organismos publicos, privados
sociales la realizacion de acciones encaminadas a la integracion y desarrolio del
Programa Generaly los objetivos, estrategiasy lineas de accién prioritarias, para
el fortalecimiento de acciones encaminadas a abatir {os problemas de salud
ptiblica relacionados y derivados del consumo de sustancias psicoactivas,
apoyandose en una red interinstitucional que permita darle al Instituto un
caracter rector;
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XX Promover la pariicipacion, en el ambiio de su competem‘( de

Dependencias, Organcs Desconcentracos, Organcs PaliticosAdministrativosey
Entidades que integren la Administracién Puaklica, asi come de las instituciones
educativas, organizaciones juveniles, deportivas, cultlirales yrsocielespensia
ejecucidn de programas para la prevencion, tratamiento rehabilitacion e
integracién comunitaria de {as personas con problemas de uso, abuso o
dependencia de sustancias psicoactivas;

XXV, Reguerir a la Adminisiracion Piblica de la Cludad de México y a las instituciones
privadas que proporcionen la informacién y documentacion necesaria para el
ejercicio de ias atribuciones del Instituto, especialmente la m;ormacio’n
epidemioldgica y para la identificacidn de zonas de riesgo a fin de alimentar &l
Observatorio Fspecializado en Sustancias Psicoactivas;

XXV.  Emitir certificacionsas a institucicnes plbiicas y privadas que adopten mecidgas
de prevencidn y tratamiento para el consumo de sustancias psicoactivas;

XXV, Asesoraryformularopinionesen materia de consumo de sustancias psicoactivas
a la Secretaria de Szalud de la Cludad de México, cuando sea regueriag;

XXV, Actuar como drgano ce coordinacion, consulta técnica y normativa en mateﬂa
de consumo de sustancias psicoactivas ante las Dependencias, Organos

Desconcentrados, Entidades y Aicaldias de le Administracidn Pablica;
XXV, Establecer relaciones de intercambio con organismos similares, nacionales e
internacicnales;

'

XXIX.  Presentar anualmente uninforme de rendicion de cuentas ante la sociedad y un
informe de las actividades del Instituto al Consejc Directive v al Congreso de la
Ciudad de WMéxico asi come los informes especificos gue le sean solicitados al
Instituto
XXX.  Suscribir acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos de colaboracion
: en los que el Institutc tenga intergs juridico, de conformidad con los
lineamisntos que al efecto emita el Consejo Directivo
XXX, Ejercer las facuitades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas de
conformidad conlas disposicicnes legales o reglamentarias aplicables, asicomo
emitir, avalar o negeciar titulos de crédite;
KAKH. Formular guerelias y otorgar perddn legal, asi como ejercitar o desistirse de
acciones judiciales, inclusive del jui
XXXIL. Conocer, substanciary resciver {os recursos de inconformidad gue se presenten
en el ambito de su competencia;
XXXIV.,  Emitir copias certificadas de los documentos que integran los expedientes del
nstituto;y,

XXXV,  Lasdemas gue le otorgue el presente Estatuto v el Consejo Directivo
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PUESTO: Enlace Responsable de Actividades Administrativas

o Atenderala Direccidn General en relacion a las funciones técnico administrativas de
las diferentes direcciones det Instituto para la Atencidn y Prevéncion de las
Adicciones en la Ciudad de México.

OQ o GOBIERNO D’t LA
d‘) CIUDAD DE MEXICO
(o]

e Recibir, registrar y tramitar documentacion dirigida al Instituto para ia Atencién y
Prevencidn de las Adicciones.

e Scguiry cumplir las instrucciones del director general a las arcas de estructura.

* Controiary conciliar la agenda de la direccion general, asi como agendar los eventos
solicitados para uso de la sala de juntas, requeridos por las diferentes direcciones de
area.

e Atender a las instituciones del gobierno de la Ciudad de México que requiere del
servicio propio del instituto a traves de la direccion general, asi como con las
diferentes areas.

Controtar la gestion de documentos, que consta en la elaboracion, tramite y
seguimiento de tunos a las respectivas areas hasta la conciusion de los mismos.

e Controlar el archivo de todos los documentos de la direccién general, {internos o
externos).

e Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes canalizadas a través de SUAC con las
areas correspondiente hasta dar por concluido el folio asignado.
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Recabar, publicar vy actualizar (a informacion piblica de ofitioy las obligacicnes de
transparencia a las que refier laL V.

Proponer zl Comité de Transparencia del sujetc obligado. los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de
acceso a ta informacion,

Recibir y tramitar las solicitudes de informacidn, asi como darles seguimiento hasta
lz entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo.

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizario
trimestralmente, asi como sus tramites, costos v resultades, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente.

Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) La elaboracicn de solicitudes de informacion.

b) Trémites y procedimientos que deben realizarse para soticitar informacion.

¢) Las instancias a las gue puede acudir a solicitar orientacion, consulias ©
interponer cueias sobre [z prestacion del servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes.

Habilitar a las personas secrvidoras publicas de los sujetos obligados gue sean
necesarios, para recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a [a informacion.

Formular el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a la informaciony
apertura gubernamental, gue debera de serinstrumentado por la propia unidad.

Apoyar al Comité de Transparencia en el desempenio de sus funciones.

Establecer los procedimientos para asegurarse gue, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante.

Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacidn.

Fomentarla Cultura de {a Trarsparencia.
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PUESTO: Subdireccion de Asuntos Litigiosos

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico del Instituto pars la Atencidn y Prevencidn de las Adicciones en 3

Ciudad de México.
Articulo 28.- La Subdireccidn de Asuntos Litigiosos tendrd entre sus atribuciones:

I Supervisar que la asesoria juridica que se otorgue a la Direccion General y a los
servidores publicos del Instituto, se preste en forma pronta y eficiente;

. Dirigir, determinar y supervisar las acciones legales que procedan en los juicios ©
asuntos juridicos en los que sea parte el Instituto, su Director General y fos demas
servidores publicos con motivo del ejercicio de sus funciones y atribuciones;

Representar legalmente al Instituto; asi como a la Direccion General e intervenir
en cualquier tipo de juicio refacionado al mismo;

Dirigir y supervisar que los asuntos juridicos del instituto se atiendan con calidad,
eficienciay eficacia conforme a la normatividad juridica correspondiente;

Analizary supervisar que los informes previos y justificados en materia de amparo
deban rendir en apego a la normatividad, asi como los escritos de demanda o
contestacion, seglin proceda, en las controversias constitucionales: promover y
desistirse en su caso. delos juicios de amparoy, en general, todas las promociones
que a dichos juicios se refieran;

VI Autorizar gue las denuncias de hechos y guerellas, por lo delitos cometidos en
agravio del Instituto, se presenten entiempoy forma, otorgando el perdén cuando
asi lo autorice la Ley;

VI Supervisar gque los requerimientos e informes que se deban rendir ante la
autoridad judicial y administrativa, cumplan con la normatividad:

Dirigir los escritos en los que se promuevan los recursos, demandas,
contestaciones y promocicnes de términos en los procedimientos contenciosos,
administrativos, judiciales y del trabajo en los que sea parte el instituto;

Emitir opiniones de caracter {egal v criterios de interpretacion y aplicacién de las
normas juridicas y reglamentarias que regulen la actividad y funcionamiento del
Instituto:

Actuar como enlace en asuntos juridicos en las areas correspondientes de las
Dependencias, Entidades y Organos Politicos-Administrativos  de  la
Administracion Poblica en la Ciudad de México o de la Administracion Plblica
Federal;

Dirigir ia asesoria en la elaboracidn de los contratos, convenios o cualquier
instrumento juridico que pretenda suscribir el Director General v los titulares de
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opinion juridica gue corresponda;

Xil.  Asegurar que los Convenios, Contratos o Instrumentos Juridicos Guecelebre el
Instituto, cumplan debidamente con los requisitos y forpalidades senatados en

las disposiciones legales anlicables:
jou]

XN, Analizar los proyecios e iniciativas de leyes o defre*os v en general cualguier
ordenamiento legal relative 2 las facultades y atribuciones del propio Instituto;

XIV.  Representar a la Direccidn Generzl ante l2 Comisidn de Derechos Humanos para
el desahogo de alguna diligencia;

XV.  Asesorarzla Direccidn Generaly alas unidades administrativas para que cumplan
con {as recomendaciones emitidas por los Organcs Defensores de Derechos
Humanos en el desempefio de sus funciones como servidor piblico;

XVl.  Supervisar la operacion de la Unidad de Transparencia dei Instituto; realizar, en
coordinacian con ias unidades administrativas, las acciones conducentes para
gue el Instituto cumpiz con la normativicad aplicable en materia de

transparencia, proteccion de datos personales y rendicidn de cuentas;

XVil.  Proponer modificaciones al marco normativo de la Ciudad de México para evitary
reciucir el consumo y uso indebide de sustancias psicoactivas, asi como para
mejorar el desarrolilo de las actividades encomendadas al Instituto;

PUESTO: Lider Cocrdinador de Proyecios de Atencion a los Derechos de fas Personas

o Atender los reguerimientos provenientes de los organismos de proteccion de
Derechos Humanos, en el marco de la legalidad y en estricto apego a los mismos.

» Atender los reguerimientes provenientes de organismos protectores de Derechos
Humanos y realizar los provectos de respuesta que correspondan con apoyoe de as
unidades administrativas del propic instituto.

e Representar a la Direccidn General cuando juridicamente sea procedente, antg (2
Comision de Derechos Humanos para el desanogo de alguna diligencia.

e Asesorar ala Direccion Generaly 2 las diversas unidades administrativas adscritas a
ella, para que cumplan adecuadamente con las recomendaciones emitidas por las
Comisiones de Derechos Humanos y demas organismes, relacionadas con el
desempefio de las funcicnes del Institute.

~

e Cumpliry dar seguimientc al Programa Especial de Igualdad de Oportunidadesy No
Discriminacion hacia Mujere dei Ciucad de México.

///

e Orientary asesorar en el proceso de incorporacion transversal de la perspectiva de
género en el Instituto para l2 Atencidn y Prevencicn delas Adicciones en la Ciudad de
México.
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* Elaborar e implementar {a estrategia con perspectiva de dénero para 1@ mejora del

clima y cultura organizacional en pro de la igualdad v la o viclencia al niterior del

fnstituto para la Atencidn y Prevencion de las Adicciones e la Ciudad detiésico.

e Participar de a evaluacion y presentar informes en materia de igualdad de género y

no discriminacion que solicite la Secretaria de las Mujeres de [a Ciudad de México.

PUESTO: Jetatura de Unidad Departamental de Litigios

* Promover las acciones legales pertinentes en los juicios y/o procedimientos civiles,
laborales, penalesy contenciosos-administrativos, de los que sean parte del Instituto
y/0 sus servidores publicos, haciendo un andlisis, estudic v determinacién previos,
vigilando a su vez el debido proceso en el cumplimiento de sus funciones o
atribuciones,

* Representar al Instituto para su defensa juridica en las gestiones judiciales,
extrajudiciates y administrativa en los términos de los poderes otorgados.

\

* Revisar, considerar, definir y promover las acciones legales necesarias en los
procedimientos judiciales en que el Instituto sea parte, asi como desahogar los
requerimientos que se formulen, ofrecer pruebas, formutara alegatos e interponer
toda clase de recursos cuando proceda.

* Realizar denuncias, querellas y toda clase de promocién necesarias para ser
presentadas ante las diferentes autoridades judiciales.

e Coadyuvar con la Procuraduria General de Justica de la Ciudad de México en las
carpetas de investigacion y en el tramite de los procesos que afecten el patrimonio
del Instituto, o bien, en los que tenga interés juridico.

e Fungirlarepresentacion del Institute cuando sea parte en los conflictos interpuestos
ante la Junta Federal, Local o Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

¢ Rendirlosinformes previos y justificados en materia de amparo.

* Promoverydesistirse en sucaso, delosjuicios enlos que el Instituto sea parte o tenga
el caracter de quejoso ¢ intervenir como tercero perjudicado en los juicios de amparo
y en general formular todas las promociones que se requiera en los procedimientos
judiciales o administrativos.

* Formular todas las acciones que se requieran en los procedimientos de juicio de
amparo en los que tenga injerencia el Instituto, en su calidad de auejoso o tercero
interesado.

* Procurar la observancia correcta del debido proceso en los juicios que tenga
competencia el Instituto, realizando todas las gestiones pertinentes para ello.
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s Coadyuvar con las éreas sustantives del Instituto en Ias agciones nec 'as para /
intervenir normativamente en 1os casos en gue los consymidores' ce ‘sustancias {' | )
psicoactivas, sean remitidos a las autoridades de procuracidp de justicig g penaies; ’ |
1
e Desahogar las consultas juridicas que los particulares formiilen al Director General \ \

del Institute v de las diversas dreas gue sean de su competendia.
e Representar juridicamente al institutc y Funcionarios Publicos que lo integran ante
autoridades Federales y Loczles en materia Administrativa vy Judicial de manera

oportuna, eficiente Y eficaz.

e Brindar asesoria coma area de consulia especializada en asuntos de tipo legal o
1

contencioso a la Direccidn Generaly demas areas gue integran al Instituto.

e Atender las gsstiones v audiencias tegales con puntualidad, eficacia y
profesionalismeo.

e Ejercer con éticay profesicnalismo, las audiencias y gestiones que se presenten.

s Verificary establecer los criterios iuridicos de interpretacion y aplicacion, respecto 2 M

las modificaciones de los ordznamientes legales gue integran el marco juridico del
Instituto, a fin de emitir opiniones debidamente sustentadas.

PUESTO: Lider Ceordinador de Proyectos de Normatividad

e Actualizar la normatividad vigente, brindando el apoyo juridico-administrativo a la
Subdireccién de Asuntos Litigiosos, y a las demas areas sustantivas que integran en ﬂ
. instituto.

L e Atender solicitudes de informacidn provenientes de otras Institucionss de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México o de la Administracién Publica

N

Federal.

e Atendersclicitudes de informacidn provenientes de personas fisicas, Organizaciones N
de la Scciedad Civil u otros organismos privados.

» Realizar proyectos de respuesta, notas informativas v cualguier tipc de
contestaciones, respecio de los temzs concernientes al Instituto.

e Revisar, actuaiizar v reportar cualquier modificacion a la normatividad aplicable al
Instituto

s Apocyar en el Zrea juridico-administrative respecto de los asuntos que trate ia
Subdireccién de Asuntos Litigiosos del Instituto, asi como, brindar apoyo y/o asescria
juridica a las diversas areas sustantivas del Instituto que asi lo soliciten, R

e Solicitar, revisar, opinar. coniuntar y en su casc asesorar, referente a la informacidn \

proveniente de las dreas sustantivas del Instituto, en materia de normatividad
interna del Instituto.
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e Asesorar o emitir opinion juridica en los asuntos en los queg las areas sustantivas o el

mismo Instituto sea parte.

e Notificar a las areas integrantes del Instituto, respectp a lavactualizacion yfo

modificacion de la normatividad aplicable que le incumbajal mismo.

* Brindar asesoria y opinion juridica a las areas sustantivas del Instituto, respecto de
/ tas modificaciones segin sea el caso, con relacién a la normatividad interna del
mismo,.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Instrumentacion Juridica.

*  Emitir opinidn juridica de forma eficiente respecto de los contratos y/o convenios y

demas documentos que pretenda suscribir el Instituto en materia juridica.

» Analizary revisar permanentemente las modificaciones a los ordenamientos legales

tanto del dmbito federal como local v mantener actualizado el Marco Juridico de
actuacion del Instituto.

¢ Asesorar juridicamente a las diferentes Unidades Administrativas y Sustantivas en la

elaboracion de contratos y convenios que deba celebrar el Instituto.

¢ Analizar, dictaminar, y en su caso, elaborar los diversos contratos, convenios y/0

demas instrumentos legales, necesarios para el ejercicio de las atribuciones del
Instituto y sus areas sustantivas, estableciendo ta normatividad vigente.

e Estudiar, analizar y emitir opinion juridica de los proyectos de iniciativas de leyes,

decretos, reglamentos, acuerdo, circulares y demas disposiciones de indole juridica,
gue plantee y/o le planteen al Instituto por parte de las autoridades de la
Administracion Piblica Federal y/o de {a Ciudad de México y pronunciarse sobre las
que propongan las demas Unidades Administrativas y Sustantivas.

*  Estudiar, analizary emitir la opinién juridica que corresponda, respecto de cualquier

documente de caracter legal gue le sea solicitado.

» Proporcionar dentro del dambito de su competencia la informacion, cooperacién u

opinion.
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PUESTO: Direccion de Profesionalizacidn y Desarrollo Interinstitpicional ‘{é

Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgénico del Instituto para la Atencidn y Prevencion [de las Adicciones e id
Ciudad de Mexico.

Articulo 23.- La Direccién de Profesionalizacion v Desarrolio interinstitucional tendra
entre sus atribuciones:

|, Colaboraren iz elaboracién y seguimiento del Programa General;

ll.  Propener, coordinar y consolidar tos lineamientos y criterios para (@ formacién,

asi como la capacitacidén en materia de prevencidn y atencidn integral del \
consumo de sustancias psicoactivas;
. Planear, programary evaluarlineas de accién para oferta educativa en materia de
atencién integral del consume de sustancias psicoactivas, gue conlleven procesos
formativos v capacitacidn tanto en modalidad presencial como en educacion
virtual para profesionales de la salud, personas servidoras pablicas en ambito
escolar, personal técnico y responsables de centros de atencidn en adicciones;

V. Planear, program arydarseguimlentoalos nrogramas de formacion, asi como de
capacxtauoa par : servidoras piblicas en ambito comunitario,
promotores commitaraos. asociaciones civiles y sociedad en general que
desarrollen actividaces en materia de prevencion y deteccidn temprana del
consumo de sustancias psicoactivas, y que ello fortalezca su actuar en las

diferentes colonias, barrios, unidades habitacionales v puebles de la Ciudad de ﬂ\

’1)
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Meéxico;

V.  Proponer, programar y evaluar la oferta de formacion y capacitacion, orientada a
personas servidoras publicas que atiendan a poblacidn adolescente en conflicto

con iaigy;

VI, Impulsar la profesionatizacidn de personas relacionadas entemas de consumo de
sustancias psicoactivas a traves de la vinculacion interinstitucional y sectorial con
instituciones educativas, tanto publicas como privades;

1

Vil Qrganizar v fomentar {2 realizacidn de congrescs, foros, seminarios. paneles y
otras estrategias afines gue favorezcan el intercambio de conocimientos en
materia de consumo de sustancias psiceactivas;

Vill.  Proponer modificaciones al marco nermativo de la Ciudad de México para evitary

reducir el consumo v usc indebido de sustancias psicoactivas, asi como para
mejorar el desarrolle de las actividades encomendadas al Instituto; v,
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Fnsefianza a la Sociédad

* Contribuir al mejoramiento de los servicios que ofrecen las institlciones pliblicas,
privadas y organizaciones de la sociedad civil y que ello conttribuya al fortalecimiento
del tejido social en los espacios como colonias, puelblos, barrios originarios,

comunidades indigenas, unidades hahitacionales a través de acciones de formacién
y capacitacion en materia de prevencién y atencion de adicciones con un enfogue en
derechos humanos, perspectiva de género e intercuituralidad para beneficio de la
poblacidn en la Ciudad de México.

» Gestionary dar seguimiento a acciones capacitadoras en tematica de adicciones en
modalidad presencial y/o virtuat hacia instancias gubernamentates, personal que
labora en Alcaldias, centros de atencion integral a las adicciones, organizaciones de
la Sociedad Civii que tengan vinculo con grupos prioritarios como: nifias, nifios.
adolescentes y jovenes, mujeres, personas con discapacidad, personas de diversidad
sexual, pueblos, barrios originarios, comunidades indigenas, personas en situacion
de calley migrantes,

Generar vinculos colabarativos con alcaldias de ta Ciudad de México de una manera
corresponsal con el fin de fortalecer acciones capacitadoras sobre prevencién y
atencion integral de adicciones.

e Supervisar la ejecucion y seguimiento de las acciones capacitadoras, asi como
reportar fos avances a la Direccidn de Profesionalizacion y Desarrcllo
interinstitucional.

e Coordinar las acciones capacitadoras en conjunto con la Coordinacién de
Administracion y Finanzas para solicitar materiales técnicos con los proveedores siel
caso o requiere, para su correcta ejecucion,

e Implementar un documento de colaboracion con instituciones académicas yfo
soclales que coadyuve en las acciones capacitadoras en materia de adicciones.

¢ Organizar conversatorios, seminarios foros y/u otras estrategias afines en modalidad
presencial y/o virtual que favorezcan el intercambio de conocimientos en materia de
adicciones en la ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Profesionalizacidn Institucional

» Contribuir al mejoramiento de los servicios que ofrecen las instituciones plblicas de
educacion basica y media superior, profesionales de la salud, asi como también las
instancias gubernamentales e instituciones publicas de procuracion e imparticién de
justicia a traves de acciones capacitadoras en materia de prevencién y atencion del
consumo de sustancias psicoactivas para beneficio de {a Ciudad de México
considerando un enfoque de derechos humanos, perspectiva de género e

\ irterculturalidad.
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e Gestionary dar seguimients a accicnes capacitadoras en mpodaliaad p nciat y/o

F

virtuat gue zpoyen la ..;splE‘IT?Eﬁt“”IOF de estrztegias| transversales' para s f
prevencién y atencion de las adiccicnes en las instancia$ educativés a2 personal !
docente, tutores, asi come personas servidoras publicas jen areaddelgobiernony
procuracién dejusticia, considerando un enfogue de derechoshumanos, perspectiva

de género e interculturalidad.

e Implementar un documento de colaboracidn con instituciones académicas y/o
sociales que coadyuve en las acciones capacitadoras en materia de adicciones.

e Coordinar las acciones capacitadoras en conjunto con la Coordinacidn de
Administracidny Finanzas para solicitar materiales técnicos con los proveedores siel
caso lo reqguiere, para su correcta gjecucion.

e Supervisar la gjecucion y seguimiento de las acciones capacitacoras, asi como
reportar los avances a la Direccidn de Profesionalizacion vy Desarrollo
Interinstitucional.

e Organizar conversatorios, seminarios, foros y/u otras estrategias capacitadoras
afines en modalidad presencial y/o wirtual gue favorezcan el intercambio de
conocimientos en materia de adiccicnes en la ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Ecucacidn Virtual

e Contribuir a la mejora de los servicios ¢e prevencidn y atencidn integral de l(as
sustancias psicoactivas que brindan profesionales de la salud, personas servidoras
piblicas, responsables de atencion de adicciones, promotores comunitarios,
asociaciones civiles y scciedad en general que desarrollen actividades en materia de
orevencién y deteccidn del consumo de sustancias psicoactivas a través de la

% capacitacidn, con perspectiva de génerc, derechos humanos e interculturalidad, por

‘ medio de slataforma digital.

e Definir e impulsar acciones capacitaderas en modalidad virtual en la prevencion y
atencion integral en materia de adicciones para profesionales de ta salud, personas

servidoras plblicas, organizaciones de la sociedad civil, personal técnice, directores,
responsables, personal operativo de centros de atencidn de adicciones y sociedad en
general gue desarrcllen actividades en la materia.

e Implementar un documento de colaboracion con Instituciones académicas y/o

sociales que coadyuve en las accicnes capacitadoras en materia de adicciones.

e Coordinar acciones capacitadoras en conjunto con la  Coordinacion de
Administracidny Finanzas para solicitar materiaies técnicos con los proveedores siel
Q

.
caso lo requiere, para su correcta ejecucion. \‘
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* Supervisar la ejecucion y seguimiento de las acciones ¢apacitadoras, asi como

reportar los avances a la Direccion de Profesionalizacion |y Desarrollo
Interinstitucional.

» Organizar conversatorios, foros, webinars y/u otras estrategias capacitadoras en

modalidad digital que favorezcan el intercambio de conocimientos en materia de

adicciones en la ciudad de México.
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Formatives en Modalidad

Presencial

* Gestionary desarrollar acciones de capacitacion y formacion para los responsables
de los Centros de Atencién de Adicciones en la Ciudad de México.

* Promover el desarrollo de acciones capacitadoras en modalidad presencial y/o
virtual gue respendan a los objetivos, establecidas por el Instituto para la Atencidn y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México.

L ]

Fortalecer acciones para la capacitacion continuay permanente de responsables de
los Centros de Atencién de Adicciones en la Ciudad de Méxica.

* Coordinar las acciones capacitadoras en conjunto con la Coordinacién de
Administracion y Finanzas para solicitar materiales técnicos con los proveedores en
caso de existir erogacion,

* Supervisar la ejecucion y seguimiente de las acciones capacitadoras, asi como

reportar los avances a la Direccidn de Profesionalizacion y Desarrollo
Interinstitucional.

¢ Implementar un documento de colaboracién con instituciones académicas y/o
sociales que coadyuve en las acciones capacitadoras en materia de adicciones.

e Organizar conversatorios, seminarios, foros y/u otras estrategias a fines en
modalidad presencial y/o virtual gue favorezcan el intercambio de conocimientos en
materia de adicciones en la Ciudad de México.
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Atribuciones Especificas: | '
|

PUESTO: Direccidn de Difusion para la Prevencidn de Adiccioned

Estatuto Organico del Instituto para la Atencidn y Prevencion |de tas Adicciones eria
Ciudad de Méxicae. |

Articulo 24.- 1a Direccién de Difusién para la Prevencidn de Adicciones tendrad en sus
atribuciones:

I, Difundir mediante redes sociales v pigina web institucional, los servicios de
prevencién del consumae de sustancias psicoactivas en la Ciudad de México, en

| T
\j
0%
términos gue establece el Estatuto del IAPA;
. Difundir mediante redes sociales y pagina web institucional, los criterios técnicos
vy lineamientos para la realizacion de campafias y programas de promocion & la
salud en materia de consumo de sustancias psicoactivas que se difundan entrelos
grupos de atencién prioritaria, los riesgos en la salud por el uso, abuso y
dependencia de sustancias psicoactivas, a fin de prevenir su consumo;
\"1
\\ ~

lli.  Participar v colaborar en la gjecucion de las acciones institucionales de la
Administracidn Plblica en materia de prevencion del consumo de sustancias
psicoactivas en la Cludad de México, fomentando la contribucion de las figuras de
representacion ciudadana establecidas en la legislacion en la materia, asi como
cualquier otro mecanismo de participacién comunitaria;

V. Impuisar y difundir mediante redes socizles y pagina web institucional las
campafias v programas de prevencidon, como (o son Puntos de innovacion,
Libertad, Arte, Educacidn y Saberes (PILARES) de la Ciucad de México; y demaés
espacios escolares, culturales, deportivos y cualquier otro espacio publico que se
requiera;

V.  Contribuir a las bases de politica publica en materia de atencidn integral del
consurio de sustancias psicoactivas en la Ciudad de México, a partir de un \
enfocue preventivo que contemniz un tratamiento seleccionado y diferenciaco
gue considera factores bioldgicos, individuales, sociales, comunitarios, de edad y
de cualguier componente bio-psico-socio-cultural gue conforma a2 un individuo,
desde una perspectiva empatica, respetuosa, incluyente, de ayuda mutua, con
perspectiva de génerc y como eje rector el respeto a los Derechos Humanos;

VI.  Colaborar con el sector privado y sociat con la finalidad de ejecutar programas de
prevencicn, de tratamiento v ayuda mutua que considere tas necesidades de los
grupos de atencion prioritaria;

Vil.  Promover y difundir programas preventivos v de tratamiento, dirigidos a grupos
de poblacién de ztencidn prioritaria como lo son, nifas y ninos, adoiescentes,
jdvenes, mujeres, personas con discapacidad, personas adultas mayores. N
poblacidnindigena, poblacién LGBTTTI. por ser grupcs que por sus caracteristicas \
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reguieren de un mayor apoyo y cuidade, pues pueden |presentar sithaciones de
indefension, dependencia, desigualdad o discriminacién, y porende, puaden vivir
condiciones que por su naturaleza crean frustracidn| ideas de 'desamiparg e
injusticia social;

VIl Impulsar la integracién social de nifios, nifias, adolescentes y [Gvenes, que se
encuentren en situacion de riesgo de uso, consume y prevencion de sustancias
psicoactivas, mediante platicas de auto cuidado, informando sobre las sustancias

existentes, los efectos en el organismo, las consecuencias familiares, sociales,
cognoscitivas, emocionales, juridicas y cualquier otra secuela que ponga en
petigro la integridad de dichas poblaciones;

IX.  Promover platicas informativas para los padres, madres y/o tutores de familia,
K.

mostrandoles empatica y claramente opciones de ejercer nuevas formas de

maternidad y paternidad alejadas de la violencia, la indiferencia y la imposicidn,

fomentando larelacion filial a contexlos actuales, reales y consientes, basados en

informacion cientifica, psicoldgica vy social, con la finalidad de fortalecer

relaciones familiares mas sanas, amables, amorosas v respetuosas, como un

ambiente de proteccion ante el consumo de sustancias psicoactivas en nifios,
nifas, adolescentes y jovenes;

Promover y difundir en nifos, nifas, adolescentes y jovenes la creatividad, el

conocimiento y el autoconocimiento como herramientas para adquirir destrezas

de vida, mediante el entrenamiento en habilidades sociales y comunicativas que

les permita detectar conductas y situaciones de riesgo, asi como el manejo de las
1

emociones y autoestima; ademas de incidir en sus condiciones formativas

favoreciendo el mejoramiento de sus capacidades v ampliando las posibilidades

de accion ante situaciones de riesgo v de adaptacidn asertiva, facilitando de esta

forma ta expansion de estilos de vida responsable, promocion de la salud vy la
\\l prevencion de consumo de sustancias psicoactivas;

S e

Xl Estimutar mediante redes sociales la participacion y formacion de redes juvenites
que promuevan la informacion, ayuda mutua, el desarrollo v ejercicio de los
derechos de las personas javenes en la Ciudad de México,

Xl Proponer y participar en jornadas informativas orientadas a la prevencién vy
deteccion oportuna del consumo de sustancias psicoactivas, que las Alcaldias
Dependeicias del Gobierno de la Ciudad de México deberdn implementals
disponiendo para ello del diez por ciento del presupuesto de estas, en
comunicaciéon social;

KN Informar a grupos de atencidn prioritaria de la Ciudad de México, sobre los
factores de riesgo del consumo y dependencia de sustancias psicoactivas, con la
finalidad de prevenir, evitar y/o retrasar su inicio de consumo de estas sustancias;

XV, Impulsar y difundir en redes sociales la participacion de grupos de atencion
\ prioritatia, en los PILARES de la Ciudad de México, mediante programas de uso del
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estrategia de atencién, prevencion y tratamiento del fonsumo-de ‘sustancias
psicoactivas;
XV.  Generar y difundir acciones en materia de Prevencign de las Adicciones y
Promocion de lz Salud utilizando las nuevas tecrologias de mformacion vy
comunicacion:

XVI.  Difundir en las jornadas prevencion y mediante redes sociales las publicaciones
en materia de Prevencion de las Adicciores v Promocion de la Salud en los
terminos que determine el Consejo Directivo;

XVII.  Integrar los insumos de cada una de las Unidades Administrativas ael institute
o
para la elaboracién de los informes en materia de difusion, que el instituto deba
presentar a la Jefatura de Gobiernc;

XVil.  Verificar que las politicas pUblicas del Instituto estén orientadas a la prevencién,
tratamiento, rehabilitacidn y ayuda mutua como parte de la atencidn integral del
consumo de sustancias psicoactivas;

XIX.  Conminar a las Alcaldias de la Ciudad de México a iz instalacién de los Consejos
para la Atencidn Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas y difundir los
lineamientos de aplicacidn obligatoria para la organizacion y funcionamiento de
tos mismos, asi como su seguimiento para el cumplimiento de sus objetivos;

XX. Analizar y difundir para prevenir y reducir el usc y consumo de sustancias
psicoactivas, y mejorar las actividades del Institute, las reformas al marco
normativo de la Ciudad de México y los elementos que coadyuven en la
prevencion y tratamiento de dichas sustancias;

JXXI. Proponer modificaciones al marco normativo de fa Ciudad de México para evitary
reducir el consumo vy uso indebido de sustancias psicoactivas, asi como para
mejorar el desarrollo de las actividades encomendadas al Instituto; y,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién institucional

e Coordinary ejecutar las actividades institucionales que se llevan a2 cabo en materia
de prevencidn del consumo de sustancias psicoactivas y promocion de la salud
mental.

e Promover la participacion en ias actividades de prevencion y promocion de la salud
mental de las figuras de representacion.

e Colaborarcenel sector privado con la finalidad de ejecutar programas de prevencion
y promocidn de la salud mental gue consideren las necesidades principaimente en
los grupos de atencion prioritaria. \
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Coordinar la ejecucidn de programas de prevencion y pra
sector privado.

Establecer mecanismos de cooperacidn entre el sector priv
muttia,

PREVENCION DE LAS
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GOBIERNO DE LA
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q1 %& CIUDAD DE MEXICO
mocion de ud en el

ado vy losgrupos deayuda

Dar seguimiento a los programas implementados, asi
ejecuicion de los mismos.

[ntegrar tos insumaos que proporcicnen cada una de las 4
elaboracion de los informes que se deban presenta a la

como encargarse de la

reas del Instituto para la
Jefatura de Gobierno. al

Congreso de la Ciudad de México y a las instancias competentes que os requieran.
Sclicitar a cada area del Instituto {os insumos correspondientes para la elaboracion
de informes y elaborar los que sean solicitados a la Direccion de Difusion para la

Prevencidn de Adicciones.

o Verificar que las politicas pdblicas del Institute estén orien
uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas, co
integral.

s Analizar las politicas publicas del Institute para verifi
encuentren debidamente orientadas a la prevencién del
psicoactivas y la promocién de ia salud mental.

L ]

Colaborar en la ejecucion de los programas sociales o acc
cabo el Instituto.

tadas a la prevencion del
mo parte de la atencion

car gue las mismas se
consumo de sustancias

cnes sociales que tleve a

Realizar el registro de las personas beneficiarias de los programas sociales o acciones

sociales.

PUESTO: Subdireccion de Actividades Institucionales

Supervisar lavinculacion y coordinacion que se establezcan
{sector publico), para fortalecer las acciones de preve

en el ambito institucional
ncion det uso, abusc vy

dependencia de sustancias psicoactivas y promocion de la salud mental, asi como la

atencién y derivacion de casos.

Impulsar convenios con Instituciones de Educacion Media Superior que garanticen la
participacion Institucional en la difusion corresponsable de las medidas oficiales de

prevencion del consumo de sustancias psicoactivas y de sal

ud mental.

Coordinar con las Instituciones de la Administracion Publica, la difusion de materia
informative y didactico, en materia de prevencion y disminucion del consumo d

sustancias psicoactiva.

Disenar mecanismos de coordinacion de acciones que se suscriban con dependencias
o entidades de la Administracion Publica Federal y el Gobierno de la Ciudad de
Mexico, encaminadas a la reduccién del consumo de sustancias psicoactivas de

erupos de atencion prioritaria.
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Coordinar las Ferias de prevencidén gue fortalezcan la promqcionde la % mental
en materia de usc de sustancias psicoactivas en conjunto can instituciones Publicas
del Gobierno de la Ciudad de México.
Impulsar en coordinacion con las dependencias educativas campanaside prevengion
y promocién de la salud mental dirigida a l2 poblacion en edad escolaren secundarias

TEA PREVENCION DE LAS
HEXELD o ADICCIONES EN LA

€ /)FUDAD DE MEXICO i
o GOBIERNO DEAA

AD DE MEX[cO
A

[

y de nivel medio superior.

Proponery participaren jornadas informativas orientadas a la prevencion, promocion
de la salud mental, deteccidon oportuna del consumo de sustancias psicoactivas, gue
las Alcaldias y Dependencias del Gohierno de la Ciudad de México deberan
implementar, disponiende para elio del diez por ciento de su presupuesto en
comunicacion social.

Difundir las actividades Institucicnales dirigidas al fortalecimiento de las Caravanas
Artisticas y Culturales, impulsados por los Puntos de Innovacidn, Arte, Libertad.
Sducacion y Saberes (PHLARES), gue promuevan acciones articuladas de manerz
integral en la difusién de Programas preventivos de las adicciones sustancias
psicoactivasy salud mental.

Establecer las bases metodoldgicas que permitan ia realizacion de actividades
culturalesy deportivas que contemplen programas preventivos de las adicciones con
ios grupos de atencidn prioritaria.

Conminar a las Alcaldias de la Ciudad de México a la instalacion de los Consejos para
la Atencién Integral del Censumo de Sustancias Psicoactivas y difundir los
lineamientos cde aplicacion obligatoria para la organizacidn y funcionamiento de los
mismos, asi como su seguimiento para el cumplimiento de sus objetivos.

Participar en la instalacion de los Consejos de las Alcaldias para la atencion integral y
nrevencion del consume de sustancias psicoactivas.

Acordar con izs Alcaldias mecanismos de cooperacién en la aplicacion de programas
de prevencién parz la atencién integral y prevencion del consumo de sustancias

‘psicoactivas.

Dar seguimiento a los acuerdos tomades en los Consejos de las Alcaldias para la
atencion integral y prevencion del consumo de sustancia psicoactivas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién para la Participacion Social

Gestionar espacios dirigidos al fortalecimiento de organizaciones scciales y no
gubernamentales, aue particioen en la instrumentacidén de acciones preventivas
encaminadas ainhibir el consumeo de sustancias psicoactivas.

Promover la participacion de multiplicadores vy promotores que favorezcan el
desarrolio de acciones y estrategias para la prevencicn del consumo de sustancias
psicoactivas y atencidn en salud mental.

impulsary difundir mediante redes sociales y pagina web institucional las campanas
y programas de prevencion: en los Puntos de Innovacién, Arte, Libertad, Educaciony
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Saberes (PILARES) de fa Ciudad de México y demds espad
deportivos y cualquier otro espacio plblico que se requiera
¢ Impulsar y difundir en redes sociales {a participacion

prioritaria, en los PILARES de la Ciudad de México, medial
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i0s Cscolareso culturales,

de grupds de atencion
te programas’de uss de

tiempo libre, actividades de esparcimiento, culturales y deper

sustancias psicoactivas y salud mental.

Facilitar la colaboracion con organizaciones civiles y no gubernamentales para
promover y fomentar programas de prevencion que permitan inhibir el consumo de
sustancias psicoactivas respecto a la poblacion juvenil v grupos de atencién

prioritaria en la Ciudad de México.

Dar seguimiento a la colaboracion entre organizaciones scciales e instituciones no
gubernamentales que vinculen su trabajo a tas politicas plblicas en materia de
asistencia social, para prevenir e inhibir el consumo de sustancias psicoactivas.

Dar seguimiento a las actividades que organizaciones sociales e instituciones no
gubernamentales realizan, como parte de las acciones propuestas para inhibir el
consumo de sustancias psicoactivas entre jévenes y grupos de atencidn prioritaria de

la Ciudad de México.

\Upervisar las acciones de multiplicadores y promotores que instrumentan acciones

encaminadas a prevenir e inhibir el consumo de sustancias psicoactivas entre jovenes

y grupos de atencion prioritaria de la Ciudad de México.

Colaborar en la ejecucion de los programas sociales o acciones sociales que lleve a

cabo el Instituto.

Realizar el registro de las personas beneficiarias de {os programas sociales ¢ acciones

sociales,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estrategias para la Prevencion

i

Actualizar en redes sociales, asi como en la pédgina web institucional, los criterios

técnicos y lineamientos para la realizacion de campafias.

Publicar en redes saciales, asi como en la pagina web institucional, los criterios y

lineamientos para la realizacion de campafias.

Promovery difundir programas preventivos, dirigidos a grupos de atencién prioritaria

como {o son, nifas y nifios, adolescentes, jovenes,

mujeres,

personas coen

discapacidad, personas aduitas mayores, pobiacién indigena, poblacién LGBTTTI
por ser grupos que por sus caracteristicas requieren de un mayor apoyo y cuidado,
pues pueden presentar situacicnes de indefension, dependencia, desigualdad o
discriminacion, y por ende, pueden vivir condiciones que por su naturaleza crean

frustracion, ideas de desamparo o injusticia social.

Coordinar la promocion y difusién de programas preventivos dirigidos a grupos de

atencion prioritaria
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e Crear estrategias para gue la promecién y difusion de dichosprogremas entivos ) :
- ; ' A
sea efectiva. {
o Darseguimiento 2 las estrategias de promocion y difusicn, {
e Promover platicas informativas para los padres, madres y/o tutorescdefamilia, |
mostréndoles empética v claramente opciones de ejerder nuevas formas de |

claram
maternidad v paternidad alejadas de la violenciz, la indiferencia y la imposicion,
fomentando la retacidn filial 2 contextos actuales, conscientes, reales, basados en
informacion cientifica, médica, nsicoldgica y social, con la finalidad de fortalecer
relaciones familiares mas sanas, amables, amorosas y respetuosas, COMo un
ambiente de proteccidn ante el consumo de sustancias psicoactivas y problemas de
salud mentalen nifias, nifios, adolescentes y jovenes.

e Cclaborar con la Jefatura de Unidad Departamental de Promocion de la Salud vy
Prevencion de Adicciones para nromover tas platicas informativas entre los padres
madres y/o tutores de famitia.

e Promover y difundir en r'r‘es nifios, adolescentes v jovenes la creativicad, el
conocimiento vy el autcconocimiento como herramientas para adquirir destrezas de
vidz, mediante el entrenamiento de habilidades sociales y comunicativas que les
permita deteciar conductas y situaciones de riesgo, asi como el manejo de tas
emociones v autoestima; ademds ce incidir en sus conciciones formativas
favoreciendo el mejoramiento de sus capacidades y ampliando las posibilidades de
accidn ante situaciones de riesgo v de adaptacion asertiva, facilitando esta forma de
expansion de estilos de vida responsable, promocion de la salud mental y la

prevencion del consumao de sustancias psicoactivas.

. Colaborar en promociény difusicn de las activicades descritas en el parrafo anterior.

e Promover la participacién de nifias, nifios, adclescentes y jOvenes en las actividades
descritas, con la finalidad de brindarles las herramientas necesarias para no caer en
probiemas de consume de sustancias psicoactivas y salud mental.

o Informar a grupos de atencién prioritaria de la Ciudad de México, sobre los factores
de riesgo del use, abuse y dependencia de sustancias psicoactivas, con la finalidad de
prevenir, evitar y/o retrasar el inicio de consumo de estas sustancias.

e Participar en las jornadas para brindar informacidn a los grupos de atencion
prioritaria de lz Ciudad de México relacionada con el consumo de sustancias \
psicoactivas.

e Coordinar las actividades Qde se llevardn 2 cabo en las jornadas de informacion
respecto de la prevencidn del consumo de sustancias psicoactivas.

e Preparar el contenido de las lornadas de informacion. 0

e Generarydifundir acciones en materia de Prevencion de fas Adiccionesy Promocion
de |z Salud Mentai utitizando las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion.

e Coordinarla difusidn de las acciones que realice el Institutc en materia de Prevencion
de adicciones y promocién de ia salud mental, utilizando las nuevas tecnologias de
informacidn v comunicacion.

s Generar acciones en materia de Prevencidn y gpromecién de la salud mental. \
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PUESTO: Subdireccion de Politica Social o

e Difundir en redes sociales del Instituto, as{ como en la pagina web Institicichal
campanas y programas de prevencién y promacién de lal salud ‘trerital aue lleve a
cabo el Instituto.

e Crear vinculos con los Puntos de Innovacién, Arte, Libertad, Educacion v Saberes
(PILARES) con ta finalidad de difundir informacién relacionada con la prevencion del
uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas y problemas de salud mental.

» Impulsar que la informacion relacionada con la prevencién del uso, consumo y
dependencia de sustancias psicoactivas se difunda en espacios escolares, culturales,
deportivos y/o cualquier otro espacio en el gue se requiera.

o Difundir mediante redes sociales y pdgina web institucional, los servicios de
prevencion del consumo de sustancias psicoactivas en la Ciudad de México, asi como
las actividades que realice el instituto en materia, en los términos que establece el
presente Cstatuto,

» Difundir en redes sociales v en la pagina web institucional las actividades

relacionadas con la prevencién del uso, abusc v dependencia de sustancias

psicoactivas, asi como los servicios de salud mental gue se lleven a cabo relacionados
con eltema en ia Ciudad de México.

Actualizar las redes sociales con informacion relacionada con la prevencion del uso,

Nouso y dependencia de sustancias psicoactivas.

_){ * Maogitorear la publicacion que se realicen en materia de prevencion del uso, ahuso y
dependencia de sustancias psicoactivas y salud imental
* Coordinar la ejecucion de programas de prevencién de uso, consumao y dependencia
de sustancias psicoactivas y promocion de la salud mental, en los cuales se considere
alos grupos de atencion prioritaria como eje de accién.
* Supervisar nuevas formas de inclusion social de la juventud, promoviendo su
]

participacion como protagonistas de la construccion de su salud mental en materia
de su uso, consumo y dependencia de sustancias psicoactivas.
* Coordinar la ejecucion de programas de prevencion detf use, abuso y dependencia de
f sustancias psicoactivas en los que se tomen en cuenta las caracteristicas

‘ psicabiologicas de las personas a las que se dirijan dichos programas.
| e Impulsarla participacion en ferias y/o jornadas informativas de la prevencion del uso,
\ abusoy dependencia de sustancias psicoactivas, para consolidar una cultura positiva
\ e informada en la prevencidn.
N » Colaboraren la elaboracion de los criterios para otorgar las ayudas de los programas
y/0 acciones sociales.
} * Determinar el criterio normativo para el otorgamiento de ayuda a las personas

beneficiadas de programas sociales.

¢ Desarrollar en coordinacion con otras dreas del Instituto las reglas de cperacion y/o
los lineamientos generales de operacion para el desarrollo de programas sociales o

“\ acciones sociales.
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programas sociales o acciones sociales.
Difundir [as jornadas de prevencion y promocion de la salud ertal, mediante reges
sociates y en la pagina web institucional las publicaciones enf materia'de Prevenoion
vy Promocién en los términcs que determine el Consejo Directivo

o o GOBIERNO DE[LA
. . N . . B % . CIUDAD DE MEX|CO
Participar con ofras dreas del Instituto para la ejecucior) y supervistel ce 10s y

Supervisar la actualizacién de los materiales de prevencion de adicciones y salud
mental.

Coordinar la difusién de los materiales en ias jornadas de prevencion y promacion.
Crear estrategias de difusion an redes sociales y pagina web institucional para los
materiales y publicaciones en materia de prevencion del uso, abuso y dependencia
de sustancias psicoactivas y salud mental,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Comunicacion v Trabajo con la Comunidad

Difundir en redes sociales, las actividades relacionadas con la prevencion que se
lleven a cabo en iz Ciudad de México.

Actualizar las redes sociales con la informacion requerida.

Monitorear las publicacicnes que se realicen en las redes sociales en materia de
prevencion del consumo de sustancias psicoactivas y promacién de la salud mental.
Colzborar con el sector social con la finalidad de ejecutar programas de prevencion,
con la participacién de los grupos de ayuda mutua, en los gue se consideren las
necesidades de los grupos de atencion prioritaria

Participar en la ejecucidn de programas de prevencion encaminados a atender las
necesidades de los grupos de atencidrn prioritaria,

Fstablecer vinculos con el sector social para realizar actividades encaminadas a (a
prevencion del uso, censumo y dependencia de (as sustancias psicoactivas.

Dar seguimiento a las actividades rezlizadas.

" Analizar y difundir las reformas al marco normativo de la Ciudad de México y los

elementos que coadyuven en la prevencidn y reduccion del uso y consumo de
sustancias psicoactivas.

Analizar la informacién relacionada con el marco normativo que se actualice y/o
reforme en materia de prevencién del uso, consume y dependencia de sustancias
psicoactivas.

Difundir la informacidn actualizada referente al marco normativo de prevencion del
consume de sustancias psicoactivas en la Gudad de México

Impulsar {a aplicacién de la normatividad vigente en relacién 2 la prevencién del
consumo de sustancias psicoactivas en las actividades que realiza el instituto.
Vincular a los elementos que coadyuven a la prevencion del consumo de sustancias
psicoactivas en las actividades gue realice el Institute.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion de ta[Saludy Prevencion de

Adicciones

» Colaborar en la elaboracion de politicas pablicas encaminadas a la atencion integral
del consumo de sustancias psicoactivas.

¢ Atender de manera integral, el problema del consumo de sustancias psicoactivas a
traves de la prevencion considerando factores bioldgicos, individuales, sociales,
comunitarios, de edad y cualquier componente bio-psico-socio cultural gue
conforma a un individuo.

* impulsar la integracion sociai de nifios, nifias, adolescentes y jévenes que se
encuentren en situacion de riesgo de uso y consumo de sustancias psicoactivas,
mediante platicas de auto cuidado, informando sobre fas sustancias existentes. los
efectos en el organismo las consecuencias familiares, sociales, cognoscitivas,
emocionales, de salud, juridicas y cualquier otra secuela que ponga en peligro la
integridad de dichos grupos de poblacion.

* Coordinary ejecutar las actividades de integracidn social dependiendo la poblacién

objetivo con la que se trabaje (nifias, nifios, adolescentes o jovenes)

Preparar contenidos para las actividades de integracién sacial, teniende como gjes

principales la prevencién y la promocidn de estilos de vida saludabies. considerando

las necesidades de los grupos de atencidn prioritaria.

romover las platicas informativas para los padres, madres y/o tutores de familia

mostrandoles empética y claramente opciones de ejercer nuevas formas de
maternidad y paternidad alejadas de la violencia, la indiferencia y la oposicion
fomentar la relacion filial a contextos actuales, consientes, reales, basados en
informacion cientifica, psicoldgica y social, con la finalidad de fortalecer relaciones
familiares mas sanas, amables, amorosas y respetuosas, como un ambiente de

\-\ proteccion ante el consumeo de sustancias psicoactivas en nifias, ninos, adoiescentes

~ y idvenes.

* Colaborarconla Jefatura de Unidad Departamental de Estrategias parala Prevencion
en la promocion de las pléticas dirigidas a padres, madres y/o tutores de familia.

* Participar en la elaboracion de los contenidos de las platicas, hasandose en

, informacidn cientifica, psicoldgica v social.

| * Promover y difundir en nifios, nifias, adolescentes y jovenes la creatividad, el

\ conocimiento y el autoconocimiento como herramientas para adquirir destrezas de

vida, mediante el entrenamiento en habilidades sociales y comunicativas que les
permita detectar conductas y situaciones de riesgo, asi como el manejo de las
emociones y autoestima; ademas de incidir en sus condiciones formativas
favoreciendo en mejoramiento de sus capacidades y ampliando las posibilidades de
accion ante situaciones de riesgo y de adaptacién asertiva, facilitando de esta forma
la expansion de estilos de vida responsable, promocién de la salud pental y ia
\ prevencion del uso, consume y dependencia de sustancias psicoactivas.

* Ljecutaractividadesdirigidas a los nifios, nifias, jovenesy adolescentes, encaminadas
a generar herramientas para evitar que tengan conductas de riesgo.
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PUESTO: Direccion de Prototipos de Atencidn e Inclusién Comunitaria

Atribuciones Especificas:

Estatute Organico del Instituto para la Atencion v Prevencidn de las Adicciones en ia

Ciudad de México.

(o] o] N
A CIUDAD DE MEXICO
(o]

Articulo 25.-La Direccidon de Prototipos de Atencidn e inclusién Comunitaria tendrd entre
sus atribuciones:

VI,

Vi

Determinar, dictaminary autorizar los prototipos de atencion y los programas de
tratamiento e inclusion comunitaria que apticaran los centros de atencién de
adicciones y tos centros de atencidn integral del consumo de sustancias
psicoactivas que presten sus servicios en la materia de tratamiento y
rehabilitacidn en la Ciudad de México;

Emitir los lineamientos para la elaboracion de: los manuales técnico-
administrativos, los reglamentos, los cédigos de ética v los modelos de
tratamiento, de los Centros de Atencion de Adicciones, asf como de supervisar y
evaluar su implementacion para mejorar {os servicios gue se ofertan a los
usuarios;

Apoyar en el proceso de Registro y Reconocimiento de los Centros de Atencidn de
Adicciones, mediante la determinacion de la modalidad de atencién. asi como la
dictaminacion del marco tedrico que sustenta el programa de tratamiento, para
optimizar los servicios de rehabilitacion que se ofertan a {as personas usuarias:

Establecer y mantener un sistema de informacién que perimita determinar
indicadores de gestion v de desempefio aplicable a los Centros de Atencidn de las
Adicciones quereflejen los resultados alcanzados, con el objeto de retroalimentar
a todo el sistema de atencidn, para proponer de manera particular areas de
oportunidad de cada uno de los centros, para eficientar y mejorar los programas
de tratamiento y de inclusién comunitaria;

Establecer foros y mesas de trabajo en las que participen los centros de atencién
a las adicciones con el objeto de intercambiar experiencias, con el fin de
establecer y operar estrategias encaminadas a fortalecer los programas de
tratamiento e inclusion comunitaria;

Imptementary operar el sistema de registro de informacién que aporte datos para
la generacion de reportes sobre el consumo de sustancias psicoactivas,
tratamiento e integracion comunitaria de quienes acuden a tratamiento, que
permitan mejorar los programas de prevencidn y tratamiento de las adicciones;

Disenar mecanismos a través de medios electranicos para facilitar aue los Centros
de Atencion de Adicciones aporten la informacién necesaria para alimentar las
bases de datos que se requieren paraidentificar con mayor precision la naturaleza
y posibies alcances de las adicciones en la Ciudad de México, con el objeto de
optimizar las estrategias a utilizar para minimizar sus cfectos:
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VIl Disefiar y proponer peliticas piiblicas en materia de prptotigds de ncion .
modelos de tratamiento como parte de la atencion integral del consumoae loo ‘
sustancias psicoactivas;

IX.  Proponer modificaciones al marco normative de la Ciudad de | México para
carantizar el acceso a los centros de atencidn de las adicciones de todos aquellos
usuarios de sustancias psicoactivas gue tienen la necesidad de someterse a un
programa de tratamiento;

X. Integrar una red de Centros de Atencién ae Adicciones con el objetivo de aplicar
los criterios basicos de homologacidn de los prototipos de atencion y fomentar fa
capacitacidn y preparacion curricular de los responsables para elevar el nively la
calidad de los servicios gue se otorgan,

XI.  Proponer ala Direccién Generzl las reglas de operacidn para la instrumentacion y
operacion de accicnes sociales y acciones institucionzies para otorgar apoyos en
materia de tratamiento de las adicciones e integracidn comunitaria. Una vez
aprobadas las regias de operacidén por la Direccion General y por el Consejo
Directivo. publicar la convocatoria, los resuitades de ésta y supervisar la
aplicacién v comprobacién de los recurses de conformidad con ia normatividad
vigente;

X!l Emitir los lineamientos para la construccidn y operacion de tos Centros de
Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psiccactivas a cargo de las Alcaldias,
garantizando gue los prototipos de atencion y los programas de tratamiento que
se emplean en dichos centros estén de acuerdo a los lineamientos rectores
emitidos por el Instituto para la Prevencidn y Atencion de las Adicciones de (2
Ciudad de México;

XIll.  Disefiary fomentar estrategias de apoyo institucional con las diferentes instancias
expertzs en el mansjo de terapias grupales de ayuda mutua, con el objeto de
abarcar una cobertura territorial mucho mas amplia, en la red de atencién a los
usuarics de sustancias ps;coacﬂvas;

XIV.  Implementar y ejecutar programas de vinculacidn con instituciones publicas y

orivadas para formalizar convenios de colaboracidn encaminades a doter de

hablhuaoes y oficios l usuarios de sustancias psicoactivas, con el objeto de
facilizar su reinsercion laboral;

XV.  Determinar, en colaboracion con lz Consejeria Juridica y de Servicios Legales de
la Ciudad de México, el Programa ce Tratamiento del consumo de sustancias
psicoactivas orientado a las personas que hayan cometido una infraccion’
administrativa con mortivo del uso, abuso o dependencia de alguna sustancia
psicoactiva;

XV, Generar, analizar vy censclidar informacidon relacionada con problemas de
adiccién, particularmente la vinculada con la comision de infracciones x
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administrativas y delitos, para alimentar ¢l Obseryatorio Espoolal izado en

Sustancias Psicoactivas;

XVIL. Coadyuvar en la elaboracion y aplicacion de los programas de tratamiento Y
reintegracion social de los adolescentes en conflicto cop la Ley con problemas de

abuso o dependencia de sustancias psicoactivas;

AVIIL. - Promover la implementacion de los principios basicos de la justicia terapéutica y

realizar acciones de seguimiento del tratamiento y rehabilitacidn de las personas
en conflicta con la Ley, de grupos de riesgo y vulnerabies;

Coadyuvar con las diferentes instituciones de procuracién e imparticién de
justicia, en la canatizacidn a tratamiento de las personas en conflicto con la Ley

proceso de recuperacion, con el objeto de generar un clima familiar que favorezca
el proceso de rehabilitacion y coadyuve de manera significativa a disminuir el
riesgo de las posibles recaidas;

/ XIX.
que consuman sustancias psicoactivas, cuando asi proceda;
XX.  Desarrellar un modelo de intervencion con las familias encaminade a incluir a los
miembros del primer circulo de los usuarios de sustancias psicoactivas en su
KX

!

_--‘"""

=T ==

Fomentar en instituciones publicas y privadas acciones contra el tabaquismo y la
implementacién de espacios 100% libres de humo de tabaco en la Ciudad de
México;

Proponer modificaciones at marco normativo de la Ciudad de México para evitar y

reducir el consume y uso indebido de sustancias psicoactivas, as! como para
mejorar el desasrolto de las actividades encomendadas al Instituto: v,

PUESTO: Subdireccion de Inclusion Comunitaria

Brindar asistencia al proceso de inclusion social de las personas consumidoras de
sustancias psicoactivas.

e Protegerlasalud de las personas no fumadoras al reconocer espacios 100 por ciento
Libres de Humo de Tabaco y emisiones a aquellos sitios que cumplan con los
requerimientos establecidos en la Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores,

* Apoyar, actualizar y dar seguimiento a la elaboracidn de programas institucionales
para acceder a sus reconocimientos como espacios 100 por ciento libres de humo y
emisiones,

* Participar con instancias de gobierno y privadas en ta promocién vy difusion de ta
proteccion de la salud de las personas no fumadoras.

* Generar estrategias de colaboracidn interinstitucional que permitan acuerdos y/o
convenios de corto, mediano y largo plazo para fortalecer las estrategias de cuidado
de la salud de las personas no fumadoras.

e Supervisar el cumplimiento de las observaciones a los modelos v manuales de
tratamiento.
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Disefiar pruebas de tamizaje relacionadas con el consumo de tabaco y productos de
nicotina y tabaco novedosos y emergentes, para contar con datos estadisticos de la
incidenciay prevalenciaen el consume.

Gestionar apoyos coninstituciones de lared de salud para la canalizacion de personas
con consume de tabacoe.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estrategias de Intervencion para la
Inclusion Comunitaria.

Disefiar estrategias que posibiliten la inclusién sociat de personas consumidoras de
sustancias psicoactivas 2 través de la revisidn de programas que favorezcan el
procesc de recuperacién de [as personas usuarias.

Disefiar guias para a intervencion en la elaboracion de los Programas de Tratamiento
a fin de que los Centros de Atencidn de Adiccionas (CAA’s) que soliciten el tramite de
registro del IAPA puedan identificar las mejores estrategias de atencién que permitan
desarrollar e innovar, mediante las necesidades especificas de {a poblacion qgue
atiende.

Coordinar la revision del Modelc de Tratamiento a fin de establecer la coherencia
metodotdgica en la estructura de: justificacién tedrica, objetives, actividades,
evaluacidn y seguimiento.

Coordinar la revision de la estructura del Manual Técnico-Administrativo de lcs
Centros de Atencion de Adiciones, gue contenga el Manual de Procedimientos y
Manual de Organizacion, asi como et desarrolio ¢ integracion de los flujogramas e
instrumentos.

Instrumentar iz ficha de inicio de proceso de revision del Modelo de Tratamiento y
Manual Técnico-Administrative.

Revisar las versiones finales de los Modelos de Tratamiento y Manuales Técnico-
Administrativos.

Llevar un registro de las gestiones realizadas para efectuar las asesorias técnicas que
se realizan con la finalicad de elaborar los Modelos de Tratamiento y Manuales
Técnico-Administrativos.

Gestionary tramitar la entrega de [as versiones finzles de los Modelos de Tratamiento
y Manuates Técnico-Administrativos.

Otorgar asesorias técnicas en la metodologia de {a guia del Modele de Tratamiento
solicitade por los Centros de Atencidon de Adicciones.

Otorgar asescrfas técnicas para la elaboracion de los manuales técnico-
administrativos
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¢ Establecer mecanismos ateatorios en los Centros de Atencidn em Adicciolies {CAAS)

para supervisar la aplicacion de los Modelos v iManualps autorizades, Estd e

colaboracion con la Direccidn de Verificacién y Cumplin
Centro de Atencidn en Adicciones,

iento Noftmativo de'los

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Prioritarios

A4

Llevar a cabo acciones para fomentar la inclusién social de
de sustancias psicoactivas a través de proyectos prioritarios.

personas consumidoras

Apoyar en laimplementacion de Espacios 100 por ciento Libres de Humo de Tabaco y

Emisiones en la Ciudad de México.

Brindar asistencia técnica de acuerdo al Protocolo de Reconocimiento a Espacios
100% Libres de Humo de Tabaco y Emisiones, a tos responsables de las instituciones
publicas y privadas para la implementacidn de Espacios 100% Libres de Humo de

Tabaco y Emisiones en la Ciudad de México.

Veriticar el cumplimiento de rubros considerados en el Protocolo de Reconocimiento

a Espacios 100% Libres de Humo de tabaco, mediante la re
para la Proteccion contra la Exposicion al Humo ce Tabaco y
las instituciones candidatas a recibir ef Reconocimiento.

Aplicar las "Cédulas de Evaluacion” a las instituciones can

vision de los Programas
Emisiones, enviados por

didatas para obtener el

Reconocimiento de Espacios 100% tibres de Humo de Tabaco y Emisiones.

Apoyar en acciones conjuntas con las otras Direcciones pa
promocian de los servicios de la Subdireccidn de Inclusién €

ra la sensibilizacién y/o
omunitaria, asi como las

propias de la Direccion de Prototipos de Atencidn e Inclusién Comunitaria.
Atender a los requerimientos de la Subdireccién de Inclusion Comunitaria para el

desarrolio de las estrategias encomendadas por la Direccion

L ]
L
\ PUESTO: Subdireccion de Regulacién v Recuperacion de Grupos Comunitarios
AN

Coordinar acciones para la atencidn y proporcionar aiternativas de canalizacion a
toda persona que solicite tratamiento por uso de sustancias psicoactivas o sus

familiares (personas en situacion de vulnerabilidad, conflicto
mujeres y hombres).
Contribuir con las instituciones juridicas y de asistencia s

con laley, adolescentes,

ocial para proporcionar

servicios de tratamiento a las personas en situacion de vulnerabilidad y/o en conflicto

conlalLey.
Coadyuvar en el acceso a los servicios de tratamiento por

consumo de sustancias

psicoactivas de las personas que soliciten orientacion via telefdnica o por cualquier
medio digital (IAPABOT, correo electrdnico, redes sociales, etc.) o aquelias que

acudan al Instituto o sean remitidas por alguna institucién p

ublica ¢ privada.
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para personas usuarias de sustancias psicoactivas y que reguieran intervenecidng ,
acompafamiento y seguimiento. |f
Difundir a través de acciones de induccidn y sensibilizacign la importencia-de-la
atencion, canalizacidon y seguimiento a usuarios de sustanciab psicoactivas -
Generar acciones para fortalecer la comunicacion y coordinacion con instituciones de \
salud plblica especializadas en el tratamiento a personas usuarias de sustancias
psicoactivas supervisando ¢l seguimiento a la atencién brindada.

Generar estrategias de coieboracién interinstitucional gue permitan acuerdos y/o
convenios de corto, medianc y largo plazo para fortalecer las estrategias del cuidado

Adicciones

de la salud de las personas usuarias de sustancias psicoactivas.

PUESTO: Jefaturza de Unidad Departamental de Orientacidn para fa Atencion de
Brindar orientacion 2 las personas con problemas de consumo de sustancias
psicoactivas para coadyuvar a gue reciban tratamiento.

Proparcionar informacidn y dar seguimiento a la atencién sobre la problematica del
consumo de sustancias psicoactivas a todas las personas que soliciten orientacién via
telefcnica o por cualguier medio cigital CAPABOT, carrec electronico, redes sociales,
etc.), favoreciendo su atencidn oportuna.

Supervisar el cumplimiento de las actividades realizadas para la atencidn en
orientacién via telefdénica o por cualquier medio digital (IAPABOT, correc electronico,
redes sociales, etc.) sobre l2 problematica del consumo de sustancias psicoactivas.
Recabar datos que permita lz generacion de informacion estadistica sobre la
poblacidon atendida por estas vias.

Apoyar en actividades para la vinculacion interinstitucicnal y la promocion de tos
servicios de orientacidn via telefdnica o via digital, favoreciendo el acceso a o
servicios de atencidn en adicciones.

Auxiliar en las acciones de colaboracidn interinstitucional para generar acuerdos y/o
convenics que fortalezcan las estrategias de atencidn para lz orientacion via
telefonica o digital sobre la problematica del consume de sustancias psicoactivas.
Atender los requerimientos de la Subdireccién de Regulacion y Recuperacién de

Grupos Comunitarios para el desarrollo de las estrategias encomendadas por la
Direccién de Prototipos de Atencidn 2 Inclusion Comunitaria. )
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Traslado de Prptotipos de amiento

¢ Coordinar tas gestiones para la atencién, canalizacion y el “seguimisnto de las

personas que acuden al Instituto por alguna problematica relacionada con el
consumao de sustancias psicoactivas.
» Coordinar y operar el Programa de Justicia Terapdutica y Justicia Alternativa con el

fin de atender a las peticiones de atencidn vy canalizacion a tratamiento a

adolescentes, jovenes y personas adultas que se encuentran en conflicto con ia Ley.
* Realizar gestiones de vinculacion con las instancias de atencidn a los casos que se

deriven producto de la valoracion llevada a cabo por el personal especializado de la

Direccion.

Etaborar los reportes solicitados por las dependencias que refieren personas para su
atencion y derivacion.

Llevar un registro de los casos atendidos tanto de atencion directa como de personas
en cenflicto con la ley.

¢ Producirestadisticas que aporten informacién mensual, trimestral, semestral y anual,

e Actualizar la base de datos de los casos atendidos.

e Coordinar el seguimiento de las personas que fueron canalizadas a tratamiento.

* Apoyar en las actividades institucionales de la Subdireccion de Regulacién vy
Recuperacion de Grupos Comunitarios, asi como las propias de la Direccién de
Prototipos de Atencion e Inclusién Comunitaria.

* Apoyar la vinculacion interinstitucional encaminada a fortalecer los mecanismos de
atencion, canalizacién v seguimiento de personas usuarias de sustancias
psicoactivas.

T
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PUESTO: Direccion de Monitoreo, Seguimienio e Indicadores

Atribuciones Especificas:

|
; Prevencion|de las Adicciongs en iz o |

6\
=5
e

Estatuto Organico del Instituto para la Ate
Ciudad de México.

Articulo 22.- La Direccion de Monitoreo, Seguimiento e Indicadores tendra entre sus
atribuciones:
i, Elaborar los indicadores de procesoe, impacte, resultados y satisfaccldon que
permitan evaluar los programas, acciones, proyectos y actividades gue emprenda
el Institute

O
= o
(D

ll.  Monitorear y dar seguimiento a fos datos de los programas, acciones, proyectos,
actividades y medidas relativas a la prevencidn, diagnéstice, tratamiento,
rehabilitacién e integracién comunitaria que realicen los sectores piéblico v
privade en materia de consumao, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas,
afin de determinar si se encuentran sustentados en un modelo integral; mediante
indicadores de proceso, impacte, satisfaccion y resultados;

I Evaluar, en coordinacidon con las unidades administrativas, los programas,
acciones, croyectosy actividades del Institute, mediante indicadores de gestiony
de proceso;

V.  Establecer un sistema ¢z informacicn gue permita determinar indicadores de
gestion y de proceso de los programas, acciones, proyectes y actividades del

Instituto:

V. Monitorear, dar seguimiento, procesary evaluar las bases de datos que en materia

de adicciones genere el Instituto v los sectores puiblice, social y privado; q
VI, Contribuiralaimplementacion, seguimiento y evaluacidn de las politicas plblicas
en materia de adicciones que se desarrclien en el Zmbito local
VIl.  Establecer continuamente acciones de intercambio y divulgacion en materia de
investigacion y evaluacion de las politicas plblicas de tratamientos y prevencion

de las adicciones para generar vinculos con dependencias publicas y privadas;

Vill,  Difundir a través del Observatoric Especializado en Sustancias Psicoactivas,
informacidn estadistica sobre el consumo, dependencia, abuso, consecuencia y
factores de riesgo del uso de sustancias psicoactivas; \
\

. Llevar z cabo investigacion cuzlitativa v cuantitativa en materia de consumo,
zbuso, dependencia, prevencion y tratamiento de adicciones; ) \
X.  Colaborar enlaelaboracion y seguimientic del Programa General;

Xl Proponer modificaciones al marco normativo de la Ciudad de México para evitary
reducir el consumeo y usc indebido de sustancias psicoactivas, asi como para
mejorar el desarrollo de las actividades encomendadas al Institute.
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PUESTO: Subdireccion de Monitoreo, Seguimiente ¢ Indidadores de odos de
Intervencién y Prevencion

s Supervisar los proyectos multidisciplinarios en torno ata pravencion'y tratamiento de
las adicciones que permitan monitorear el cumplimiento de los objetives y metas,

medir y conocer fa eficiencia ademas delimpacto en las condiciones de prevencidny
tratamiento de los usuarios, a través de la coordinacion de estudios e investigaciones
cuantitativas y cualitativas de caracter técnico, analisis prospectivos y retrospectivos
de los factores de riesge como pobreza, marginacion y situacidn familiar, mediante la
evaluacion, monitoreo, seguimiento y disefio de indicadores.

e Diseriar y emitir para la Direccion de Monitoreo, Seguimiento e Indicadores el
conjunto de indicadores de evatuacién de resultado, econémico, social, cobertura,

territorialidad, desempefio, eficiencia y gestion del tratamiento y prevencién de las
adicciones.

e Diseriary asegurar la aplicacion de instrumentos que permitan obtener informacion
del desemperio de los modelos de tratamiento y prevencion que e Instituto
implemente.

Recoemendar acciones que permitan la actualizacion y mejoramiento de la estadistica

L}

generada afin de respaldar los resultados generados por los Programas del Instituto.
Coordinar acuerdos de colsboracion en investigacidn con  instituciones
gubernamentales y no gubernamentales en materia de modelos de tratamiento vy

‘h\ prevencion,
» Dirigir hacia la sociedad las estrategias de divuigacion y difusion en materia de
politicas publicas para la atencidn y prevencion de las adicciones.

* Promover acuerdos de difusion con instituciones plblicas, sociales vy privadas con el
fin de evitar el consumo, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas.

* Analizar referencias estadisticas y documentales sobre factores de riesgo,
tratamiento, economicos, sociates y demograficos con el fin de determinar si influyen
en el consumo, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas.

e Difundir informacion estadistica sobre el consumo, zhuso, dependencia,

\ consecuencia y factores de riesge del uso de sustancias psicoactivas en el
- Observatorio Especializado en Sustancias Psicoactivas de modelos de tratamientos y
prevencion de las adicciones.
= » Calificar el desempefio de las areas del Instituto con respecto a los programas de la
) entidad, para determinar mejoras.

- e
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Métodos de Prevencidn,

o Desarrollar y evaluar modelos, programas o medidas relativas a 1@ srevencion en
materia de consumo, abusc y dependenciz de alcoholl tabaco y sustancias

psicoactivas en todos los grupos etaries, para determinar {a eficienciay eficaciade las
zcciones, modelos, programas y medidas en materia de prevencion que implemente
el Instituto, el sector piblico v privado en la Ciudad de México.

e Dissfiarla metodologia de evaluacién de las acciones, métodos, programasy medidas
en materia de prevencidn por consumo, abuso y dependencia al alcohol, tabaco y

~ 1A
sustancias psicoactivas, con el fin de homogenizar los esfuerzos de evaluacion. \

e Coordinar lz aplicacién de mecanismos y técnicas de evaluacion de las acciones v

métodos de prevencidn por consuma, abuso vy dependencia al alcohol, tabaco vy

sustancias psicoactivas con el fin evitar la dispersion de actividades.

e Flaborar estrategids foczlizadas de la prevencion en diferentes niveles en el sector
niblico y privado de la Ciudad de México debido a la diversidad de las necesidades y
caracteristicas de los grupos poblacicnales.

e Recopilar informacidn sobre diferentes estudios desde la perspectiva socio-
econdmica y cultural ce los factorss de riesgo asociados al consumo, abuso y
dependencia al alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas con el fin de conocer las
problematicas cue enfrentan otros crganismos en el pais e internacionales y come
han encarado los problemas de adicciones.

e Integrar informacion sobre estudios y proyectos desde la perspectiva socio-
aconémica y cultural de los factores de riesgo vinculados al problema de las
adicciones con |z finalidad de hace mas mangjzable la informacidon recopilada

e Flaboracién de mapas tematicos de informacion georreferenciada sobre incidencia
de los factores de riesgo ligados & las adicciones, para visibilizar dichos tratamientos
por ubicacion geografica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Denartamental de Monitoreo, Seguimiento e Indicadoresd
Métodos de Intervencion

e Desarrollar v evaluar modelos, programas o medidas relativas 2 la intervencidn o
tratamiento en materia de consumo, abuso v dependencia de alcohol, tabaco y
sustancias psicoactivas en las Ciucdad de México para determinar la eficiencia y
eficacia de las acciones, modelos, programas y medidas en materia de intervenciono
tratamiento que implemente el Instituto, el sector piblico y privado en la Ciudad de \
México meiorando la atencion y resultados de reinsercion. ’

e Detectar y registrar las acciones, moedelos, programas v medidas en materia de
tratamiento del consumeo, abuso v dependencia al alcohol, tabaco y sustancias
psicoactivas en la Ciudad de México por parte de entes publicos y privados para poder
organizar la informacién para cada tipe de tratamientos

4
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* Disenarlametodologia de evaluacion de las acciones, modglos, p rogramasy medidas

en materia de tratamiento o intervencién por consume,| abuso 'y deperidéncia al
alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas con el fin de homogenizar (o8 clemeéntos
necesarios para elaborar la evaluacian,

* Coordinar la aplicacion de mecanismos y técnicas de evaluacitn-detas-aceiones %
modelos de atencion o intervencién por consumo, abuso y dependencia al alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas para evitar la dispersion de acciones.

» Elaborardocumentos que integren los diferentes tratamientos por sexo y erupo etario

considerando dichas variables ademas del tiempo de consumo para su correcto

tratamiento recopilar la informacion en un documento accesible para su consulta.

Dirigir permanentemente un sistema de informacion alimentado por fuentes de datos

internay externay estar en condiciones de dar respuestas de manera eficiente.

Estructurar los contenidos del sistema de informacion que alimente al Observatorio

specializado en Sustancias Psicoactivas en la Ciudad de México, para alimentar al
observatoric de informacion que sea Util para los usuarios.

* Asesorar a las areas del instituto para la correcta integracion de los datos para
alimentar el sistema de informacidn para evitar que se duplique la informacién.

* Apoyaren la elaboracion de mapas temdticos de informacion georreferenciada sohre
las acciones en materia de tratamiento o intervencién de las adicciones, para
visibilizar dichos tratamientos por ubicacidn geogréfica,
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Atribuciones Especificas:
|
Estatuto Organico del Institute para la Atencién y Prevencion|de las Adicciones en la L

Ciudad de México. H'~._

Articulo 26.- La Direccién de Verific
Atencion de Adicciones tendra entre

Vi

VI

Vil

Xl

ion y Cumptimiento Normativo de Centros de
at

Cal
sus atribuciones:

instrumentary sustanciar los procedimientos administrativos de verificacidn alos

Centres de Atencidén de Adicciones para supervisar que cumplen con la
normatividad aplicable;
Sustanciar los procedimientos administrativos de Registro y Reconccimiento de
los Centros de Atencion de Adicciones;
Llevar a cabo el procedimiento de revocacion de oficio del registro y proponer a la
autoridad competente, lz revocacidn del reconocimiento, en caso del
incumplimiento de la normatividad aplicable, derivaco del monitoreo o visita de

verificacion a los Centros de Atancion de Adicciones;

Implementary actualizar el padrdn de los Centros de Atencion de Adicciones;

Verificar el cumplimiento de las medidas de se gur ridad ¢ cautelares determinadas
atos Centros de Atencidn de Adicciones a través de visitas;

Administrar el sistema de informacién sobre los Centros de Atencion de
Adicciones; ! /b

Coordinar con las autoridades locales o federales competentes cuando asi to
requiera para ia vigilancia v control de los Centres de Atencidn de Adicciones;

Coordinar con la Subdireccidn de Verificacion v Cumplimientc Normativo dg
Centros de Atencidn de Adicciones las visitas de verificacion z los Centros;

Coordinar con las Unidades Administrativas que integran el Instituto, las acciones
ecesarias para atender de manera integral Iz prevencidn de las adicciones y
coadyuvar en la canzlizacidn de las personas a los Centros de Atencion de

Adicciones correspongientes
Proponer a las Unidades Administrativas del Instituto las acciones o medidas que )
se adviertan convenientes para atender necesidades de su competencia en tos )
sitios en que se detecter;
\\d

Formular las denuncias necesarias ante las instancias competentes en case de la
deteccion de irregularidades o violaciones a derechcs gue ameriten su
intervencion;
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XIl. Coadyuvar en las propuestas para los cambios operatjvos y a la normatividad

aplicable, a fin de obtener el mejoramientc de los estabidcimientosespecializados
e instituciones de tratamiento de las adicciones;

Xl Disponer a la suspension de actividades de aquellos estableciimientos de

tratamiento que incumplan las disposiciones aplicables, cuando dicho

incumplimiento genere riesgo o peligro para los usuarios o exista una viotacion
flagrante atos Derechos Humanos;

XV, Orientary asesorar a los representantes de los Centros de Atencidn de Adicciones,
a fin de que solventen las irregularidades detectadas durante las visitas de

verificacion o para su dehida validacion y registro;

XV. Proponer modificaciones al marco normative de fa Ciudad de México para evitary

reducir el consumo y uso indebido de sustancias psicoactivas, asi como para
mejorar el desarrollo de las actividades encomendadas al Instituto.

PUESTO: Jeiatura de Unidad Departamental de fvaluacién, Diagndstico y Dictaminacién

Iniciar el procedimiento administrativo de verificacion, con el propdsito de integrar la

documentacion necesaria para la correcta operacién de los establecimientos y/0
Centros de Atencion de Adicciones.

% ~* Brindar asistencia técnica y administrativa a los establecimientos y/o Centros de
Atencion de Adicciones, con el fin de establecer seguimiento y cumplimiento a lo
dispuesto en las disposiciones legales vigentes.

¢ integrary comprobar que la base de datos de la Jefatura se encuentre debidamente
actualizada, acorde z los procedimientos administrativos de verificacién de los
establecimientos y/o Centros de Atencion de Adicciones.

* Atender los requerimientos realizados por cualquier autoridad, respecto de los
establecimientos y/o Centros de Atencidn de Adicciones.

) * Acordar el cumplimiento a las medidas de seguridad impuestas, en los casos de que

\\\_ se detecten circunstancias que impliguen un peligro para la seguridad del

‘ estabtecimiento, laintegridad de las personas, la vida o la salud de los usuarios. *(1)

e Solicitar a la Subdireccion la realizacidn de visitas de verificacion, monitoreo,

& supervision de suspension y supervisidn de clausura de acorde a dar cumplimiento a

{ 4 los ordenamientos legales aplicables a la materia.

* Requerir a los establecimientos y/o Centros de Atencién de Adicciones exhiban los
documentales que acredite el cumplimiento de los requisitos para su legal
funcionamiento. *(2).

\ * Integrar la documentacion derivada de las visitas de verificacién al expediente
administrativo y remitirlo mediante oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion.
e Conocer sobre las quejas y denuncias presentadas en contra de los centros de
\ atencion de adicciones, analizando la procedencia o no, de acuerdo con las leyes
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aplicables en la materia, solicitando la visita correspondierjte 2 {a Subya?cc:on
Verificacién y Cumplimiento Normativo de Centros de Atencign de Adiccionesyafinde
las correborar manifestacienes efectuadas en las quejas y dgnuncias.

Enviar al drea correspondiente la documentacion que formjz parie 'Gedas quejasy
denuncias presentadas, para cue se determine lo gue en cerecho correspenda

A
e
\

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion

Sustanciar el procedimiente administrative de Verificacion y Registro de los
establecimientos y/o Centros de Atencion de Adicciones para que cuenten con
instalacicnes adecuadas y la documentacion gue acredite su legal funcionamiento
para la obtencion del Registro ante el Instituto.

Atender v orientar 2 los establecimientos y/o Centros de Atencidon de Adicciones
durante el proceso de Registre.

Requerir a los establecimientos y/o Centros de Atencidn de Adicciones los
documentos necesarios nara la obtencidn del Registro.

Llevar 2 cabo las comparecencias de los representantes y/o encargados de los
establecimientos y/o Centros de Atencion de Adicciones, respecto a ias
manifestaciones vy documentales que exhiben para desahogar los requerimientos.
Emitir el acuerdc correspondiente con apercibimiente a los establecimientos y/o
Centros de Atencién de Adicciones, en aguellos casos en gue no hayan entregado la
documentacion requerida para lz obtencidn del Registro.

Solicitar a la Subdireccion de Verificacion y Cumplimiente Normativo de Centros de
Atencidén de Adicciones, llevar a2 cabo la realizacion de las visitas de monitoreo,
slipervision de suspensién, supervision de clausura, levantamiento de cedulz a los
1-éstablecimientos y/o Centros de Atencién de Adicciones, con ia finatidad de
“corroborar el cumplimiento de los esténdares autorizados por la autoridad
competente para la obtencion del Registro.

Acordar el cumplimiento a las medidas de seguridad impuestas, en los casos de que
se detecten circunstancias gue impliquen un peligro parz la seguridad del
establecimiento, la integridad de las personas, ta vida o la salud de los usuarios.
Dictar Acuerde con apercibimiento para todos aguellos casos en donde el
establecimiente especizlizade en adicciones no haya dado cumplimiento total a lo
establecido enla Ley para la Atencion Integral del Consumo de Sustancia Psicoactivas
de la Ciudad de México.

Analizar de acuerdo al resultado de la visita de verificacion, supervisidn, monitoreo y
cédula de registro, si el establecimiento especializado en adicciones ha dado cabal
cumplimiente a lo establecidc en la Ley para la Atencion Integral del Consumo de
Sustancia Psicoactivas de la Ciudad de México.

Emitir {2 resolucidn correspondiente conforme a derecho en apego a los requisitos
marcados por ia Ley para la Atencién Integral det Consumo de Sustancia Psicoactivas
de la Ciudad de México.
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* Remitir a la Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimiento e Mtegracién el
expediente a efecto de que le sea emitida la constancia de registro.

» Actualizar la base de datos de los establecimientos y/o |Centros de Atencion de
Adicciones respecto al estatus de los expedientes que se efcuentrafi‘en’ process de
Registro.

PUESTO: Subdireccion de Verificacion y Cumplimiento Normativo de Centros de

Atencion de Adicciones.
e Promover, supervisar y coordinar las estrategias de verificacion, supervision,
monitareo, registro, revalidacion y recenocimiento de las visitas lievadas a cabo en

los establecimientos y/o Centros de Atencidn de Adicciones, a cfecto de que los
mismos ctorguen un servicio de calidad, eficiencia y eficacia en los tratamientos de

adicciones en un margen de respeto a los derechos humanos en beneficio de los
usuarios de los centros.

Planear, programar, organizar, dirigir, controiar y evaluar la correcta aplicacion
normativa que deben cumplir los Centros de Atencion de adicciones.

Desempeniar las comisiones y funciones que les sean encomendadas por la Direccidn

L]

M\ -
\ e informarle sabre el cumplimiento de las mismas.

Proponer a la Direccion acciones para la modernizacién administrativa, mejora

regulatoria y gestion de la calidad en los tramites y servicios que presta la

”’ Subdireccion a su cargo, v llevar a cabo su ejecucidn y cumplimiento.

( * Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién, Diagndstico v
Dictaminacion, las acciones encaminadas al buen funcionamiento de los
establecimientos y/o Centros de Atencidn de Adicciones.

¢ Analizar con la Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion, cada uno de ios
expedientes de los establecimientos y/o Centros de Atencion de Adicciones, para que
cumplan con los requisitos necesarios para su funcicnamiento, de acuerdo a las
disposiciones de la Ley para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias

\ Psicoactivas de la Ciudad de México.

- e Implementar con las Jefaturas de Unidad Departamental de Verificacion de Centros
de Atencion de Adicciones I, 1l v 11, la calendarizacidn de visitas de Inspeccidn Ocular
verificacion, supervision, monitoreo, registro y revalidacidn a los establecimientok

/o Centros de Atencidon de Adicciones.

e Llevar a cabo la comprobacion del cumplimiento normativo de los Centros de
Atencion de Adicciones a través de las Jefaturas de Unidad Departamental de
Verificacion de Centros de Atencién de Adicciones I, [y lil, en donde se confirme gue
dichos centros cumplen con los parametros legales de infraestructura, seguridad,
capacidad profesional y medios correctos de atencién para el tratamiento de
adicciones de acuerdo a los modelos de tratamiento autorizados por el Instituto para
la Atencion y Prevencidn de las Adicciones.
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e Actualizar de manera permanente con las Jefaturas de Unjdad Depar@ntaf'ﬁ’é’w o=
Verificacidon de Centros de Atencion de Adicciones i, Il y 11|y desprocedimiento; el
censo de establecimientos y/o Centros de Atencion de Adiccipnes.

e Supervisar que la Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimientoe Integracion;
analice y compruebe que lcs establecimientos y/o Centros dd Atencién de Adicciones

cumplan con presentar y entregar la decumentacidn necesaria para el
funcionamiento ¢ integre la misma en expedientes fisicos; asi como de seguimiento a
las observaciones realizacdas por la autoridad federal competente, respecto a la
documentacion entregada.

e llevar a cabo los informes mensuales, trimestrales. semestrales y anuales de
cumplimiento de metas que deban ser informados a las autoridades de la Ciudad de
México, asi como a las autoridades federales.

e Proponer las medificaciones adecuadas al Plan Anual de Trabajo PAT, el cual serd
sometido a la consideracidn de la Direccidn de Verificacién y Cumplimiento
Normativo de Centros de Atencidn de Adicciones.

e Participar en los comités en los que sea designada su intervencion en acciones del
Instituto para la Atencion y Prevencion de las Adicciones.

e ilevar a cabo el seguimiento, control vy respuesta de los reguerimientos de
informacion para la biscueda de personas.

e Llevar el control y seguimiento de los turnos a las diferentes Jefaturas de Unidad
Departamental adscritas a la Direccidn de Verificacion y Cumplimiento Normativo de
Centros de Atencidn de Adicciones.

e Llevar a cabe los controles e informes mensuales de los programas ce monitereo,
rutas criticas de CONASAMA y SIPOT.

PUESTO: jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Centros de Atencicén de
Adicciones!

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Centros de Atencion de Adicciones
1

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion de Centros de Atencion de Adicciones
[}

e Verificar los establecimientos y/o Centros de Atencidn de Adicciones del modelo,
Ayuda Mutua, Profesional, Mixto, y Agndstico y/ alternativo, con meodalidad
residencial o ambulatorio, con el propésito de que den cumplimientc a las
disposiciones legales que les resulten aplicables.

e Elaborar calendarios semanales, guincenales o mensuales para la programacion de
las diferentes visitas que se seliciten y/o requieran llevar a cabe a los Centros de
Atencién de Adicciones ubicados en las diferentes Alcaldias de la Ciudad de México.

en los gue se otorguen facuitades a log Verificadores y al personzl de apoyo que

o

e [Elaborar Oficios de Comisidn y Ordenes de Visita debidamente fundados y motivados \

[

g

Lri

Pacina 57 de 2

@



a INSTITUTO PARA LA

[T ATENCIONY
MANUAL DMO HPETANG O PREVENCION DE LAS
ADMIMNISTRATIVG ‘I/é CipnsD DE MEXCD o ADICCIONES EN LA

CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

(o] 4 o] 5
« CIUDAD DE MEXICO
enden; doctme

requieran para levar a cabo las visitas que se encomi ntos que
deberan presentarlos al Director de Verificacion y Cumplimiento Noridative “de
Centros de Atencidn de Adicciones para su autorizacion.
* lilevar a cabo las visitas fisicas ordenadas con motive |de la calendarizacién y
programacion que se lleve a cabo en los expediented_de los procedimientos

administrativos de los Centros de Atencidn de Adicciones.

e Lievaracabo Inspecciones Oculares para confirmar {a existencia y correcta ubicacion
de los Centros de Atencidn de Adicciones que se reporten en funcionamiento.

* Llevaracabolaaplicacion de las Actas de Visita que correspondan a la diligencia que
sea ordenada por el Director de Verificacion y Cumplimiento Normativo de Centros de
Atencion de Adicciones, tales como Visitas de Verificacion, Monitoreo, Supervision,
Clausura, Suspension de Actividades, Reposicion de Sellos, Registro, Revalidacidn de
Registro, Reconocimiento ante el CONASAMA, v de cumplimiento de la Meta Cresca.

¢ Imponer medidas de seguridad en términos de ley, cuando sean detectadas

anomalias que violenten los derechos humanos de los usuarios en los Centros de

Atencion de Adicciones.

Verificar fisicamente las instalaciones de los Centros de Atencién de Adicciones, ast

como tos expedientes de los usuarios que se encuentran en los mismos.

Verificar el cumplimiento sistematico de las funciones de los encargados,

epresentantes y/o duefios de los Centros de Atencidon de Adicciones a efecto de
detectar violaciones de derechos humanos de {os usuarios de los centros.

¢ Llevar a cabo la imposicion de sellos de clausura o suspension de actividades en los
términos ordenados en los acuerdos respectivos, dictados por el Director de
Verificacion y Cumplimiento Normative de Centros de Atencion de Adicciones.

* Realizar informes y/o actas circunstanciadas de los hechos suscitados en cada visita
gue se practigue. .

» Informary entregar la totalidad de las visitas practicadas de manera diaria y/o en su
caso semanal, para la debida integracién de los expedientes administrativos de los
Centros de Atencién de Adicciones.

» Coadyuvar con el personal de la CONASAMA en la practica de visitas de supervision
federal.

» CElaborarinformes de evidencia mensual y trimestral para el cumplimiento de metas.

» CElaborar y determinar las funciones y actividades del personal de apoyo de cada
Jefatura de Unidad Departamental |, 11y lll, para el cumplimiento de metasy objetivos
que determine la Direccion y Subdireccion de Verificacion y Curnplimiento Normativo
cde Centros de Atencion de Adicciones.

e Aplicar encuestas andgnimas a los usuarios de los ¢stablecimientos y/o Ceniros de
Atencion de Adicciones a los que realicen las visitas que se les instruya.

* Promover entre los establecimientos y/o Centros de Atencion de Adicciones a que
obtengan la Constancia de Registro y en su caso el Reconocimiento de la CONSAMA
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e Otorgar la constancia de Registro y llevar a cabo el procedinfienito administrativo de
Revalidacién de Registro de los Centros de Atencion de Adicgiones.

e Recibir la solicitud de los Representantes y/o Encargados dellos Centros de Atencion
de Adiccicnes gue cuenten con Registre, de conformidad con el contenido de los
“Lineamientos para obtener ia Revalidacidn del Registro de los Centros de Atencidn
de Adicciones que cuentan con Registro ante el IAPA”.

e Solicitar & la Subdireccidn de Verificacidn y Cumplimiento Normativo de Centros de
Atencién de Adicciones, a través de la Direccion de Verificacion y Cumplimiento

Normative de Centros de Atencidn de Adicciones, la realizacion de las Visitas ce
Revalidacién de Registre, monitoreo o supervisidon, correspondientes.

s Analizar el resultado de las visitas de Revalidacion de Registro, Monitoreo y/o
Supervisién, correspondientes, a efecto de determinar si el establecimiento
especializadc en adicciones ha dado cabal cumplimientc a lo establecido en la Ley

para la Atencidn Integral del Consumo de Sustancia Psiccactivas de la Ciudac de
Méxica.

e Asesorary orientar alos Centros de Atencién de Adicciones, sobre et cumplimiento de
los requisitos de la Ley de la materia, para la Revalidacion del Registro.

e FElaborar los requerimientos necesarios para que los Centros de Atencidn de
Adicciones, acrediten el cumplimientc de las observaciones realizadas por esta
autoridad, hasta la obtencion de la Revalidacion de Registro.

o Llevar a czbo las comparecencias y/o audiencias con los Representantes ©
Encargados de los Centres de Atencidn de Adicciones, respecto a las manifestaciones
y documentales exhibidas, dentro del procedimiento administrativo. e

e Apercibir, dictar medidas de seguridad y/o sanciones correspondientes, a los Centros

de Atencidn de Adicciones gue no hayan dado cumplimiento a los requerimientcs de

taLeyy Normatividad dela ma*er ia, parala obtencidon de la Revalidacion del Registro.
e Emitir el Dictamen de Revalidac de Registro y la Constancia respectiva, a los

Centros de Atencion de Adicciones, gue cumplen con la normatividad en la materia.
o Actualizar el Direcierio de los Ce nt“ s de Atencidn de Adicciones gue cuentan con

Registro.
e Actualizar la base de datos de los Centros de Atencidn de Adicciones gue cuentan con

Registro y/o Revalidacion de Registro
e Daratencidn al contenide de ios Lineamientcs para el Reconocimiento vy Ratificacion
de Reconocimiento de establecimientos ante la CONASAMA, cuando sea solicitado
por dicha autoridad federal.
e Llevaracabolos procedimientos de revocacion de registro cuando asi procedan hasta
el dictado de la reselucion que en derecho corresponda.

Aspectos a considerar:

1. Nota.- Estafuncién aplica para expedientes del 2019 y anteriores. *(1).

nan

2. Nota.- Esta funcidn aplica para expedientes 2020 y subsecuentes. ™ (2).
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PUESTO: Coordinacion de Administracian y Finanzas

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgdnico del Instituto para la Atencidn v Prevencion de las Adicciones en la
Ciudad de México.

Articulo 27.- La Coordinacion de Administracién y Finanzas tendrd entre sus atribuciones:

l. - Coordinar la foermulacion e integracidon del Programa Operativo Anual del
Instituto;

I Vigilar el estricto cumplimiento del pago de impuestos locales y federales, asi
como de las obligaciones fiscales del Instituto;

. Vigitar y controlar el cumplimiento de las disposiciones normativas que, en
materia de capacitacion y aplicacién de recussos federales, locales y propios, que
emita el Gohierno de la Ciudad de México;

IV. Establecer los mecanismos de operacidn, control, evaluacién y supervision del
ejercicio presupuestal v del registro contable, asi como elaborar los estados
financiercs e integrar {a cuenta publica del Instituto;

V. Establecer los mecanismos de operacion, control, evaluacion v supervisién del
ejercicio presupuestal y del registro contable; asi como elaborar ios estados
financieros e integrar la cuenta publica del Fideicomiso Asimilado a Pblico para
fa Atencion Integral de las Adicciones en la Ciudad de México,

Realizar la evaluacion econémica de los programas y proyectos de inversién que
pretenda ejecutar el Instituto y solicitar su inclusién en la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversion de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México;

Establecer politicas y procedimientos para dar un estricto cumplimiento al
programa de racionalidad y austeridad presupuestal;

Planear, organizar, dirigir y evaluar la administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, asi como vigilar el cumplimiento de la normatividad
aplicable;

Coordinar la elaboracion de los Manuales Administrativos y vigitar su aplicacién y
cumplimiento;

Coordinar los sistemas de remuneraciones de servicios personales y de
administracion de recurso humanos, asi como evaluar el desempefio y conducir
las relaciones laborales det Instituto, con estricto apego a las leyes, reglamentos y
demas disposiciones aplicables en materia laboral:

Xl Coordinar la elaboracion de los perfiles de puesto y validarlos para la contratacion
de personal;
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Diseflar el programa capacitacion al personal delf Institito, %’ere
consideracion de la cccidn General y vigilar su qumptimientos \una vez
autorizado por el Consejo Directivo;

‘C:JQ

Elaborar las actas administrativas que se levanien 3 los trabajadores, por

viclacién a las disposiciones juridicas laborales aplicables y sometertas =
consideracién de la Subdireccidn de Asuntos Litigiosos vy, en su caso, al Organo
internc de Control;

Establecer, coordinar, aplicar y evaluar el Programa Interno de Proteccion Civil;

Elaborar e implementar el programa, las politicas vy los procedimientos
relacionados con las tecnologias de la infermacion v de comunicacion, de
conformidad con la normatividac aplicable en la materia, a fin de lograr mayor
eficacia en las actividades del Instituio;

Coordinar =l Programa de mantenimiento y soporte de tecnologias de
informacidn y de comunicaciones del Instituto, de acuerdo con la normatividad y
politicas de seguridad aplicables, para procurar si éptime funcionamiento;

Coordinar la ejecucidn del programa anual de adquisiciones de bienes y servicios
necesarios para el desarrollo de las actividades del Instituto; asi como cumplir y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones gue en materia de adquisiciones,
almacenes y servicios generales emita el Gobierno de la Ciudad de Mexico;
Establecer, vigilar y reforzar los sistemas v procedimientos relacionados con el
controly manejo ce los bienes de consume e instrumentales;

Coordinar la gjecucion del programa de conservacidon y mantenimiento de los
hienes e inmuebles al servicio del Instituto, atendiendo la normatividad que en
dicha materia emita el Gebierno de la Ciudad de México;

Dar seguimiento y solventar las observaciones que los diferentes drganos
fiscalizadores de controt gue lleven a cabo a esa Unidad;

Proponer medificaciones al marco normativeo de la Ciudad de México para evitary
reducir el consumo y use indebido de sustancias psicoactivas, asi como para
mejorar el desarrollc de las actividades encomendadas al institute,

!

PUESTO: Enlace de Gestidn de Perscnal y Documental

Sistematizar la recepcidn v entrega de la informacidn documental a las unidades
Administrativas de la Coordinacidon de Administracidén y Finanzas mediante el
establecimiento de esquemas, logistica y seleccidn de enlaces para su recepcidn
Revisar, Asignar nGmero consecutivo, Registrar y Reasignar a los volantes de la
informacidn documental ingresada a la Coordinacion de Administracion y Finanzas,
con la finalidad de ilevar un control sobre las mismas.

U
3]
o
3
{u
[$)]
P
o
m
)
I~
L

CIUDAD DE MFEXI b
l'.
h1

\ |

) i II

o




INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

o

ANUAL &0

ADMINISTRATIVO YA
[s]

* Actualizar la base de datos de la informacion docum
Coordinacion de Administracidon vy Finanzas para mo
seguimiento por parte de sus unidades administrativas.

e Efectuarlaentregade documentos originales alas diferentg
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ental~que esa a la
nitorearciqu Jatencion o

s areasquedependenide

ta Coordinacion de Administracién y Finanzas

¢ Atenderlos mecanismos de control y seguimiento de la documentacion que ingresa a

ta Coordinacion de Adiministracion y Finanzas, asi como de
fos mismos.

e Proporcionar el servicio de mensajeria para la entrega de |

la respuesta oportuna de

os documentos emitidos

por las areas de la Coordinacidn de Administracion y Finanzas, en cumplimiento a sus

atribuciones o que requieran respuesta por escrito.
e Revisar, dar seguimiento y Organizar ta documentacion,

por la Ley de Archivos de la Ciudad de México vy del Co
Administracion de Documentos.

Coordinacion de Administracion y Finanzas,
Atender a los mecanismos de control y seguimiento de la do

solicitadas.
rchivar originales o acuses en copias de los docun
Coordinacién de Administracion y Finanzas.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Financieros

de cada Ejercicio Fiscal, en apego estricto al Manual de
formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

e Dar seguimiento al presupuesto de egresos y que se
disposiciones fiscales, presupuestales y administrativas de |

oficios y archivos de la

Coordinacion de Administracion y finanzas, conforme a la normatividad establecida

mité Técnico interno de

e Asignar el numero a los oficios, circulares v demas documentos generados por la

cumentacion emitida por

la Coordinacion de Administracion y Finanzas, asi como las respuestas y acciones

entos emitidos por ia

* Supervisar la elaboracion e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Prestupuestacién para ia

ejerza en apego a las
a materia.

r e Difundir lineamientos, politicas y criterios internos en materia programatica
| \ presupuestal, financiera, contable y de organizacion para establecer sistemas de
|

| registro y procedimientos para formular y registrar los movi

México.

E modificaciones programatico-presupuestales, a efect
; procedencia, autorizacion.

imientos de presupuesto

que ejerza el Instituto para la Atencidn y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de

e Definir lineas de accién para el andlisis y evaluacidn de los planteamientos de

o de determinar su

» Vigilar los métodos, procedimientos ¢ informes para formular, adecuar, ejercer y

controlar el presupuesto, ingresos y gastos del Instituto, en

los términos y plazos de

la normativa de la materia, ademas de instrumentar un estricto cumplimiento al
Q,/‘- programa de racionalidad y austeridad presupuestal su aplicacién y seguimiento.
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Supervisar la administracion de los recursos asignados al Instituto «Qaﬂoo el
procesc de asignacion de recursos, apertura de cuentas [de chegues,entero de
rendimientos e integracién vy devolucién de acuerdo con|las disposiciones deila
materia.
Definir mecanismos de supervision del ejercicio presupuestaly que la informacién
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financieray contable delInstituto se elabore, contabilice, registre, organice, clasifigue
y resguarce conforme alas disposiciones de ta matert

Vigilar los métodos, procedimientcs e informes para operar el sistemaz de
contabilidad que dé cumplimiento a la ncrmatividad vigente.

Coordinar la elaboracidn e integracion del informe de cuenta publica del Instituto
conforme a las disposiciones de la materia.

Supervisar el cumplimiento al pago de impuestos locales y federales, asi como de las
obligaciones fiscales del Instituto.

Apoyar en la evaluacidn econdmica de los programas y proyectos de inversion que
oretenda ejecutar el Instituto.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que, en materia de aplicacion
de recursos federales, locales y propios, emita el Gobierno de ta Ciudad ce México.
Proporcionar a los Crganos fiscalizadores v administrativos los requerimientos de
informacion gue soliciten, asi comce el desahoge de consultas internas y externas en
materia contable, a efecto de aiinear la materia programatica presupuestal.
financiera, contable y de organizacidn a los parametros de la norma aplicable.

Dar seguimiento y atencidn las observaciones de los diferentes érganos fiscalizadores
de control correspondientes a su drea.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Tesoreriza

Registrar en cuentas de balance, resultados v presupuestaies las operaciones gue
realiza el instituto, para el anilisis e integracién de ia informacicn contable y
financiera, asi como dar seguimiento a la recepcion de las ministraciones de recursos
fiscales, para la identificacion de los ingresos y su adecuada disposicidn

Revisar que las cuentas de balance v de resultados que genere el Instituto se
encuentren alineados al plan de cuentas autorizadas, guias contabilizadoras,
postulados bésicos de contabilidad v toda aquella normatividad vigente gue emita el
Gobiernc de la Ciudad de Maxico.

Supervisar y verificar que los registros de las operaciones financieras que se realizan
en el sistema de contabilidad se registren de manera armonica, especifica y oportuna
para la generacion de los estados financieros y sus notas de acuerdo a (o establecido
a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Realizar periodicamente la desuracidn de saldos de cuentas.

Verificar Iz autorizacidn y vigencia de los instrumentcs contables para su aplicacion
en los registros de las operaciones del institut
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Proporcionar la informacion a la Coordinacion de Administracion v %nzas para
atender y dar seguimiento a los requerimientos de log Grganos Fiscalizadores
Internos y Externos y autoridades fiscales y administrativas.
Realizar las acciones para la obtencion de los servicios bpncarios'que requigrala
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A i

operacion financiera del Instituto para su adecuada disposi€i
Supervisar que los registros de las operaciones financieras que se realizan en el
modulo de contabilidad en el sistema del Instituto, se registren de manera arménica
y especifica las operaciones contables para la generacion de los estados financieros y
sus notas de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contabilidad Gubernamental.
Revisar los estados de cuenta bancarios y registrar los ingresos que obtenga el
Instituto, cotejandolos contra la documentacion soporte, por Cuenta por Liquidar
Certificada.

Etaborar poliza de ingresos por cada uno de los movimientos y programar los pagos
de acuerdo a los ingresos por concepto de Cuentas por Liquidar Certificadas que
hayan sido ministrados al Institute.

Llevar el registro y control de las contribuciones federales, locales y realizar los
enteros correspondientes de acuerdo con los periodos que marca ia normatividad
vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion y Control Presupuestal

Elaborar suficiencias presupuestales, registros de documentos transcurridos en el
mes al sistema SAP-GRP, para la elaboracion de informes trimestrales y mensuales
conciliaciones presupuestales flujo de efectivo, anteproyecto y cuenta publica
Calendarizar, controlar y monitorear el gasto de operacidon y de inversion de acuerdo
a los presupuestos autorizados, para revisar que se ejerzan conforme a lo planeadoy
supervisado, mediante el seguimiento a las variaciones y en su caso proponer
medidas correctivas, a efecto de que el presupuesto se ejerza en su totalidad
atendiendo las necesidades institucionales.

Recopilar las necesidades presupuestaies de las diferentes unidades administrativas
del instituto para integrar el presupuesto anual de gasto corriente y de inversion y
presentarlo para su autorizacion y realizar los movimientos del ejercicio del gasto,
afectando las partidas presupuestales, seglin la naturaleza del gasto, conforme al
Clasificader por Objeto del Gasto vigente.

Participar en laformulacion del plan de distribucion anual del presupuesto para gasto
corriente e inversién fisica para su aprobacién, contribuyendo en la definicion de
criterios y prioridades de asignacion de recurso para el desempefio de ias laberes
administrativasy el suministro de los servicios, asi como brindar la asesoria en dichos
tépicos.

Estabiecer y operar medidas de control internc para asegurar el uso racional y
transparente del presupuesto autorizado y la gjecucion al monto autorizado de los
programas y partidas presupuestales. para que permitan el manejo eficiente de los
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recursos financieros, la reduccion de riesgos de errores por afectacioneg/ orrecias
del gasto real e ineficiencia en el ejercicic presupuestal en materia deiracionalidad)
austeridad v discinlina presupuestaria en apego a las disposiciones delamateria.
Recibir, revisar y validar para las solicitudes de recurses, requisiciohes de-compra;
facturas, recibosy demas documentacién que presenten las unidadesadministrativas
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del Instituto, proveedores y prestadores de servicios, verificando que cumplan con los
requisitos legales, fiscales v administrativos aplicables y se ajusten a los programas,
oresupuesto autorizads y suficiencias presupuestales autorizacas y criterics de
indole presupuestario.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Administrar los recursos humanos, materiales, de servicios generalesy tecnologias de
la informacion v comunicacion del instituto.

Contribuir en la mejora del ambiente del Capital Humanc mediante el
establecimiento de acciones, metaodologias, criterios y la aplicacion de normas y
politicas necesarias para el dptimo funcicnamiento de las relaciones laborales
administratives conforme a la normatividad vigente.

Coordinar los sistermas de remuneraciones de servicios personales y de
administracion de recursos humanos del Instituto.

Definir lineas de accién para aplicar las normas. participar en la elaboracién de los
perfiles de puesio y proponer lineamientos, criterios y procedimientos en materia de
reclutamiento, seleccién e induccidn de personal, servicio social, practicas
profesionales 'y en ia aplicacion de las prestaciones econdmicas y sociales que
establecen las disposiciones correspondientes, asi como en la aplicacién de
presupuasto-de servicios personales para alinear esos conceptos y materias en su
pago o contraprestacion.

Proponer un sistema de evaluacién del desempefio, gue permita mejorar el desarrollo
laboral del personal del Instituto.

Revisar y actualizar en colzboracidn con la Subdireccidon de Asuntos Litigiosos {as
normas iaborales internas del Institute, asi como difundirias con el personal y vigilar
su observancia, en coordinacidn con las areas competentes y evaluar y presentar a
dictamen administrativo de la Coordinacidn de Administracidn y Finanzas, las
modificaciones a la estructura ocupacional y plantillas del personal del instituto.
Supervisar el desarrollo de los Programas de capacitacion del Instituto, incluyendo
los de Proteccién Civil, de acuerdo al diagnostico de necesidades realizado entre {as
diferentes Unidades Administrativas.

Verificar el desarrcllo de las actividades y participar con las instancias
correspondientes para la elaboracidn y actualizacion de Manuales Administrativos y
de operacién del Instituto, a través de la informacidn generada por las diversas dreas
para su mejora organizacional y funcional.
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e Coordinar e implementar los requerimientos financieros de las diversas ©irecciones

que integran el Instituto para administrar adecuadamentd los recuirsos matériales,
servicios generales y las tecnologias de la informacidn y comunicacion, mediante el
establecimicento de acciones, metodologias, criterios, ppliticas’ Recesarias para
garantizar las adquisiciones, arrendamientos y prestacion deservicios.conformeatia

normatividad vigente correspondiente.

s Supervisar las gestiones administrativas internas y externas tendientes para la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios requeridos por el Institute, de
acuerdo a la normatividad vigente correspondiente.

¢ Participar en el desarrollo y supervision de {a ejecucién del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto (PAAAPS).

s Participar en la formulacién e integracion del Programa Operativo Anual del Instituto
(POA).

e Vigilarel registro y control de las entradas y salidas del aimacén general, asi como la
correcta clasificacion e inventario de los bienes existentes en el mismo.

¢ Programar y verificar la realizacion del inventario de Bienes Instrumentales, de
acuerdo a la normatividad establecida, que permita tener un control, mantener los
debidos resguardos y que los bienes muebles y vehiculos cuenten con el seguro de
arevencion de riesgos correspondiente.

» Coordinar eimplementar las acciones necesarias para garantizar la prestacion de los
servicios basicos del Instituto, asi como supervisar la realizacién del mantenimiento
de los bienes muebles, inmuebles, y del parque vehicular.

» Supervisary participar en el desarrollo del Programa interno de Proteccidn Civil.

e Coordinar la elaboracion y ejecucion de los Programas de Conservacién vy
mantenimiento de los bienes e inmuebles, asi como del de Mantenimicnto y soporte
de tecnologias de informacion y de comunicaciones atendiendo la normatividad
establecida.

» Supervisar y coordinar las necesidades inherentes a la incorporacidn de tecnologias
de la infermacion y comunicacion, asi como llevar a cabo la asignacion de bienes
informaticos que permitan la operacién cotidiana.

* Proponer politicas y procedimientos para dar cumplimiento al programa de
racionalidad y austeridad presupuestal,

» Atender y otorgar los requerimientos de informacion que soliciten los Organ
Fiscalizadores y Administrativos, asi como desahogar consultas internas y externas en
materia administrativa, a efecto de cumplir con los parametros de la norma aplicable.

e Dar seguimiento y solventar las observaciones de los diferentes organos
fiscalizadores de controt correspondientes a su area.
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o Proveer, mantenery desarrollar un recurso humano altamente catificadg v motivade il
para alcanzar los objetivos de la tnstitucidn a traves de la aplicacidr de programas
eficientes de administracion de recurses humanos.

e Gestionar y dar trdmite 2l proceso de ingreso del personal del instituto para la
Atencién v la Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México y las funciones
tendientes en la administracién de la némina, registro de movimientos del capital
humano y demas personal conforme a las disposiciones juridico-administrativas
vigentes.

e Gestionar el proceso de evaluacion, dictamen y auterizacién de candidatos a ocupar

una plaza dentro del Institute, de acuerdo a tos perfiles de puesto, y los tendientes en
la entrega de sus nombramientos para integrarlos al respectivo expediente.

¢ Realizar trémites y gestiones de movimientos de personal, seguridad social,
prestaciones y procesamientos de ndmina, asi como realizar los procesos

administratives inherentes v llevar a cabo la comprobacion de ta misma a efecto ce \
dar cumplimiento a las disposiciones en la materia.
s Aplicarnormasy politicas necesarias para el optimo funcionamiento de las relaciones
taborales administrativas conforme a la normatividad vigente.
e Controlar y dar seguimiento al sistema de control de asistencia, a fin de elaborar las
incidencias del personal y mantener actualizada esta informacion del area de

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos fumaios

recursos humanos para generar {os informes correspondientes.

e Gestionar los procesos para la integracion del Programa Anual de Capacitacion para
el personal del Instituto derivado de iz aplicacion del diagnostico de necesidades de
Capacitac:én inciuyende en éste el de Proteccidn Civil.

e FElaborarél Diagnostico de Necesidades de Servicio Social y Practicas Profesionales,
asi como elaborar el P 'OSrama Anual de Servicio Sccial v Practicas Profesionales,

a2 celebracién de convenios de colaboracién con Instituciones

:
.
I

promoviendo
Educativas, as
orofesionales,

e Realizar los trémites para tlevar 2 caho el proceso de remuneraciones de servicios
personales, asi cemo, de los pagos que se deriven de la dispersion y de la
administracion de recursos humanos del Instituto.

e Aplicar de manera periddica el sistema de evaluacion de desempefic al personal de
las diferentes Unidades Administrativas del Instituto.

e Lievar a cabo el proceso de Induccién del parsonal, a través de una presentacion \

Como iievar a cabo la difusidn de servicio sccial y practicas

general del Instituto que permita desarroliar un sentido de pertenencia al personal de
nuevo ingreso.

s Mantener actualizada en forma permanente lz Plantilla de personal y efectuar la
validacidn correspondiente en los periodos establecidos de cada gjercicio.

e Participar en el proceso de actualizacién de Manuales Administrativos y de operacion
del Instituto, 2 través de la informacion generada por las diversas areas para su

mejora organizacional y funcicnal, \
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Matefiales

» Ejecutar los procedimientos correspondientes para la adquisicidir de Bienes ¢

g}

contratacion de servicios que el Instituto para la Atencién—yPreveneidn—detas
Adicciones requiere para desarrollar sus funciones y cumplir con sus atribuciones,
atendiendo fa normatividad vigente.

; * Implementar {os procesos de Licitacion Publica, invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores y/o Adjudicacion Directay sus esquemas de contratacién de
los bienes y servicios demandados, requeridos o solicitados por el Instituto de
conformidad con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento y
demas normatividad aplicable.

 Elaborar proyectos de tas convocatorias de acuerdo con los servicios solicitados por
el area requirente para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios y operar
administrativamente los procesos de las publicacicnes de las licitaciones,

invitaciones restringidas y adjudicaciones directas conforme a la normatividad para

dar cumplimiento al Programa Anuat de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios del Instituto (PAAAPS).

-laborar las bases de Licitacion e Invitacion Restringida para la adquisicidn de bienes

y\ontratacion de servicios y la ejecucion de las adquisiciones y/o contratacion de
servicios del Instituto, para su revision, aprobacion y publicacion.

» Programar las convocatorias de acuerdo con las bases aprobadas para dar
cumplimiento al PAAAPS del Instituto.

¢ Revisary analizar la documentacion generada en los procesos de adquisicién y de
contratacion ({Licitacion Plblica, Invitacidn Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores y/o Adjudicacion Directa), a efecto de generar certezajuridica al Instituto
en términos de la normatividad aplicable a efecto de realizar los informes que le sean
solicitados.

\r\o Realizar las gestiones administrativas para recibir, registrar y claborar los contratos,

' para la formalizacion de expedientes en la contratacién de los bienes y servicios, asi
como el registro de [os convenios celebrados por el Instituto.

’-\ * integrar los asuntos que se requieran dictaminar por el Subcomité de Adquisiciones,

|

Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Institute para dar cumplimiento al
PAAAPS del Instituto y a requerimientos especificos.

e Realizar el levantamiento de inventario de bienes instrumentales y el conciliar del
activo ﬁ;o del Instituto a efecto de dejar constancia y registro del uso, destino,
resguardo y asignacion de los bienes.

+ Efectuar la recepcion, registro e Inventarios de los bienes muebles gue ingresan al

{ almacén a través del disefio v operacidn de controles que permitan contar con
informacion actuatizada y fehaciente de la existencia de los bienes, su resguardo,
\ asignaciony {a conformacién del padrén de inventarios.
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Elaborar controles administrativos para actualizacion y real
de los bienes muebles que se les proporcicnan a los emplead
realicen sus funciones.

Operar la recepcién, registro, guarda y custodia, almacenam
de existencias y distribucién. ce bienes de consumo e ins

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

T =y o LA

QAD DE HERICD

FREVEMNCIGN DE LAS
ADICCIONES EN LA

@ IUDAD OE MEXICO
o o GOBIERNO DT

] cﬁ/& CIUDAD DE MEXIC
racionde |09

guaraos
b5 deblnstituto, parague

entoy despacho control i
rumeniales v bienes de Ll

-

activo fijo el almacén y su control de méximos y minimos de materiales, baja y destine
final de los bienes muebles del Instituto con el fin de conocer existencias fisicas reales

de bienes muebies que se encuentran en el almacén.
Generar y efectuar ia entre
semestrales y anuales de acu

ntresa de los diversos informes mensuales, trimestrales,
for)
erdo a la normatividad establecida.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales

Programar los servicios, mantenimiento preventivo y ate

ncién al mantenimiento

corrective de las instalaciones requeridas por el Instituto, elaborar anexos técnicos,
gestionar y supervisar los mismos para coadyuvar en la realizacion de los cbjetives de

este.

Dar tramite y gestidn a los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo y
servicios en general requeridos o solicitados por el Instituto para la Atencion y
Prevencién de las Adicciones en fa Ciudad de México, mediante la planeacion,
rogramacion, suministro, ejecucién de medidas y acciones gque permitan la

-

operacidny funcionamiento de lasinstalacionesy (os bienes
conformidad con la normatividad aplicable.
Programar, coordinar y supervisar la atencion y cumplim

relacionadas con los proceses de mantenimiento y ser

A

muebles del Instituto, de

iento de las actividades
vicios derivados de los

contratas de servicios generales de acuerdo a lo estipulado en los mismos.

Supervisar y administrar los materiales e insumoes necesa
limpieza v las actividades relacionadas con el mantenimient
inmueble y bienes del Instituto para generar un entorno ade
sus funciones.

Flaborar y verificar el uso de bitacoras del pargue vehicular
llevar un control del registro del use, pago de tenenciasy co
Llevar a cabo las actividades relacionadas con los proc

-

o]

preventive y correctivo del parque vehicular derivades de los contratos de servicios
generales para su debido cumplimiento de acuerdo a lo estipulado en tos mismos.
Brindar los apoyos logisticos requeridos por las diferentes Unidades Administrativas

rios para las labores d
odelasinstalaciones d
cuado en el desarrollo de

del Instituto que permita
nsumo de combustible.
es0s de mantenimienic

del Instituto, con el propdsite de dar atencion a las actividades institucionales

previstas.
Atender y supervisar las diversas drdenes de servicio gene
propdsito de garantizar una optima y puntual atencion a los

racas por el area, con el
mismos.
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Identificar los requerimientos correspondientes al drea y| brindar la atencién que
permita dar cumplimiento a fa Ley y Gestidn Integrar de Riesgos v Proteccidn Civil de

ta Ciudad de Mexico,

Desarrolar e integrar el Programa Interno de Proteccidn Ciyil en formia conjuntd con

el Responsable Oficial de Proteccidn Civil.

Desarrollar, dar cumplimientoy efectuar seguimiento a los programas de seguridad y

vigilancia del Instituto.

Revisar que los bienes muebles e inmuebles del Instituto estén asegurados, contra
posibles eventualidades (riesgos} que por intervencidn de la naturaleza y/o de las
personas que labaren o sean ajenas al Instituto puedan ocasicinar una pérdida o
decremento  en  su  patrimonio, asi como recuperar oportunamente las

indemnizaciones por los siniestros ocurridos.

Realizar actividades administrativas relacionadas con el aseguramiento integral de
los bienes muebles e inmuebles del Instituto v su registro, asi como del tramite para
st autorizacion que permita dar cumpiimiento al Programa y normativa aplicable,

Revisar que las pdlizas se encuentren vigentes y comunicar a la compariia
aseguradora cuando existan modificaciones de altas o bajas, asi come elaborar y
compiiar la informacion que soliciten las compafiias aseguradoras, sefiatando las
referencias que permitan determinar el valor de reposicién de los bienes asegurados
con el objeto de realizar los tramites de conservacion o recuperacién de los bienes y

no se pierda la continuidad de las actividades del Instituto

Establecer y programar necesidades inherentes a la incorporacion de la informacién,
comunicaciones, servicios y consumibles en tos procesos sustantivos y ordinarios del
Instituto para la Atencion y Prevencidn de las Adicciones en la Ciudad de México
fortaleciendoy apoyando de manera transversal la continuidad de los servicios de [as

tecnologias de la informacion v comunicaciones

Investlgar productos y servicios de tecnologia viables y funcionales para apayar los

pl'oyectos de las diversas unidades administrativas del Instituto.

implementary dar seguimiento a los productos y servicios de tecnologia contratados

por las diversas unidades administrativas del Instituto.

Proponer programas de mantenimiento para los bienes, producios y servicios de
tecnologia contratados por las diversas unidades administrativas del Instituto.

Disefiar y proponer politicas y procedimientos para el manejo de informacién,
servicios y activos en materia de tecnologias de la informacion que requieran de

apoyo técnico.

Coordinar en forma conjunta con la Coordinacién de Administracion y Finanzas la
asignacion de bienes informaticos que permitan la operacidén cotidiana de las

Unidades Administrativas del Instituto, planear sumantenimiento
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS o
1.- Solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas gn ta Jefatura'de Unidad
Departamental de Acceso a la informacion Plblica del Instituto para-laAtencién'y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México.

10.

11.

172,

13

14,

Solicitudes de datos personales o derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion al tratamiento de datos personales, recibidas en la Jefatura de Unidad
Departamental de Acceso a la Informacion Publica del Instituto para la Atencidn vy
Prevencion de {as Adicciones en la Ciudad de México.

Recursos de Revisién interpuestos en contra del Instituto para la Atencién y
Prevencion de las Adicciones enla Ciudad de México, relacionados con las respuestas
otorgadas a las solicitudes de acceso a la informacion nlblica o datos personales.

Capacitacion en modatidad presencial y/o virtuat con documento de colaboracion.
Capacitacién en modalidad presenciat y/o virtual con contrato.

Sensibilizacion de la poblacion sobre riesgos y dafios del consumo de sustancias
sicoactivas a través de actividades preventivas e informativas de promocién de

ektilos de vida saludabie.

Difusion y Comunicacion ciudadana del Instituto para la Atencidn y Prevencion de ias
Adicciones en la Ciudad de México.

Autorizacion del Modelo de Tratamiento de los Centros de Atencidn de Adicciones de
la Ciudad de México para fines de tramite de registro en el 1APA.

Autorizacion del Manual Técnico-Administrativo de los Centros de Atencién de
Adicciones de la Ciudad de México para fines de tramite de registro en el IAPA.

Implementacion de Espacios 100 por ciento Libres de Humo de Tabaco v Emisiones
en la Ciudad de México.

Atencidn a personas usuarias de sustancias psicoactivas y/o personas que requieran
atencion, referidas por dependencias del Gobierno de la Ciudad de México y de
quienes de manera voluntaria acuden a solicitar servicios de atencidn del IAPA, asi
como de instancias relacionadas con la Fiscalia General de la Ciudad de México.

Justicia Terapéutica. Proceso de atencion para el apoyo solicitado por el Juzgado
Décimo Noveno de lo Familiar.

Atencion a personas usuarias de sustancias psicoactivas referidas por la Secretaria
de Seguridad Ciudadana (SSC) de la Ciudad de México en el marco del Esquema
Integral de Justicia Alternativa.

Justicia Terapéutica, programa de atencidn a las Solicitudes de la Fiscalia Central
para la Atencion de Nifias, Niflos y Adolescentes,
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15 Forosymesas de trabajo en los gue participan los Centros de Atention d¥pticciones | .

de la Ciudad de Mexico !

:

DiseRo de Indicadores de resultados de prevencion y tratamiento delasadicciones.

-
= (@3]

!
Procedimiento Administrativo de Verificacidn v Registro de [Centros de Atencion de ' \ '
Adiccicnes.

[—

18. Revalidacidon de Registro de Centros de Atencion de Adicciones.
19. Revocacién de Registro de Centros de Atencidn de Adicciones.

20. Control de los momentos contables del gasto aprobado, modificado, devengado,
ejercido y pagado (Gasto Aprobado).

21. Controi de los momentos contables del gaste aprobado, modificado, devengado,

ejercido y pagado (Gasto Modificado). '
22. Control de los momentos contables det gasto aprobade, moedificado, devengado,

ejercido y pagado (Gasto Devengaco).
23. Control de los momentes contables del gasto aprobado, modificado, devengado,

ejercido v pagado (Gasto Ejercido y Gasto Paga do)

24. Reclutamiento y Seleccicn de Personal de Estructura.

25, Reclutamiento y Seleccion de Personal de Estabilidad Laboral {Nomina 8).
26. Capacitacion de Personal.

27. Pago de Nomina.

28. Baja de Personal por renunciz.

29. Bajade Personal por abandono de empleo.

30. Evaluacidn de Desempefic.

31. Adjudicacidn Directa.

32. Invitacion Restringida a cuando menocs tres proveedores.

33, licitacion Piblica.

e
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Procedimientos

1 Nombre del Procedimiento: Solicitudes de acceso a la infoi
en la Jefatura de Acceso a la Informacion Plblica del instituto para la Atenciéon vy

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

crbo

1]

GE MIXICO

PREVENCION DE LAS
ABICCIONES EN LA

o]
L/ CUDARREMESSR
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

macion publica recibidas

Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México.

Objetivo General: Asegurar que las solicitudes de acceso a la informacion ptiblica

recibidas en la Jefatura de Acceso a la Informacion Pubtica del Instituto para la Atencidon

Descripcion Narrativa:

y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México, sean atendidas conforme a lo
dispuesto por la Ley de Transparencia, Acceso a ta Informacion Plblica v Rendicion de
Cuentas de ta Ciudad de México, en los plazos fegales establecidos.

\

-

|\

No. Respon'sa'ble deila Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad
1 Departamental de | Recibe la solicitud de acceso a la | dia
\ Acceso a la | informacion publica.
Informacion Publica
iLa  solicitud de acceso a la
informacion publica es competencia
del 1APA? .
] NO
Notifica a la persona solicitante la
notoria incompetencia y remite su
5 solicitud de acceso a la informacion 3 dias
publica al sujeto abligado competente,
O en su  caso, proporcicna la
orientacion pertinente.
Fin del procedimiento
L Si
Analiza que la solicitud de acceso a la
5 informacion pthlica contenga  los  dia
datos necesarios para la localizacién
de la informacion.
ila  solicitud de acceso a la
informacion publica es clara, precisa
y completa?
NO
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No

Responsable de la
actividad

Actividad

PREVENCION DE LAS
o ADICCIONES EN LA

€ /)< 1UDAD DE MEXICO
° o GOBIERNO p
H'AD DE

T?empo

Previene a la persona solicitanie para
que aclare y precise ¢ complemente su
solicitud de accesc 2 la informacion

3dias

oublica, en caso de no desahogaria.

Fin del procedimiento.

Sl

Turna la solicitud a la Direccion de
Verificacion y Cumplimiento
Normative de Centros de Atencidn de
Adiccicnes para la biscueda vy
localizacicn  de informacidn

schicitada.

la

1ldia

Direccion de
Verificacion y
Cumplimiento
Normativo de Centros
de  Atencién de
Adicciones

Recibe fa solicitud de informacion,
realiza la bisqueda, emite respuesia y
la a le Jefaturea de Unidad
rtamental de Accesc a la
ormacicn Pablica.

su caso solicita ia ampliacion de
niazo  de respuesta  y/o  solicita
convecar al Comité de Transparencia
del 1APA.

)]
o3
<

(D
]

C
)

=1
—

L

m
>

Sdias

Zz

Jefatura de Unidad
Departamental de
Acceso 3 la

Informacion Piblica

| Recibe la respuesta correspondiente

de la Direccion de Verificacion vy
Cumplimiento Normativo de Centros
de Atencidn de Adicciones; en su case
realiza a2 notificacién de costos a la
persona sclicitante.

notifica la respuesta a
rsona solicitante, o en su caso, le
notifica  gue  la  informacién  se
ercuentra disponible en ta Jefatura de
Unidad Departamental de Acceso a la
Informacion  Pdblica y/o envia al
domicilio sefialado para oir y recibir
notificacicnes.

o
s
D]
5

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

ine 75 de
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Aspectos a considerar:

L. El presente procedimiento, asi como las actividades que se llevanacabaen'él, estaran
sujetos a lo dispuesto en los articulos 193, 194, 196, 199, 200, 242, 203/206,207, 211,212,
216,217y 222 delaLeyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de

Cuentas de ia Ciudad de México.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Acceso a la Informacion Pdblica fungird como
la Unidad de Transparencia.

3.Hay actividades en las que como “Responsabie de la actividad” se senald a la Direccidn
de Verificacion y Cumplimiento Normativo de los Centros de Atencion de Adicciones: no
obstante lo anterior, se precisa que los responsables de las actividades pueden ser
cualguiera de las unidades administrativas del tnstituto para la Atencidn y Prevencién de
las Adicciones en la Ciudad de México, como lo son: Direccién de Monitoreo, Seguimiento
Indicadores, Direccidn de Difusidn para la Prevencion de Adicciones, Direccidn de
ototipos de Atencion e Inclusién Comunitaria, Direccién de Profesionalizacion y
Desgrrollo  Interinstitucional, Coordinacién de  Administracion vy Finanzas y/o
Subdireccion de Asuntos Litigiosos.

4. Las areas administrativas serdn las responsables de la informacién que se brinde en las
respuestas de {as solicitudes de informacion, conforme a sus funciones y atribuciones.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Acceso a la informacion Pablica, en caso de

i que se solicite, se brindara asesoria a las areas responsables en tema de Acceso a la
informacion.
6. Los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia del Instituto para la Atencion y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México confirman, modifican o revocan la

clasificacion de informacion en modalidad confidencial o reservada o inexistencia
propuesta por las unidades administrativas.

7. El tiempo aproximado de ejecucion estara sujeto a como desarrolla la atencion de la
solicitud de informacion; sin embargp, se precisa que éste fue establecido conforme a los
plazos legales establecidos en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

~
)
A
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Diagrama de Flujo: Solicitudes de acceso a la informacion [pdblica recibicas enla
Jefatura de Acceso a la informacidn Plblica del Instituto para la Atencién .y Prevencion
de las Adicciones en la Ciudad de México.
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2 Nombre del Procedimiento: Solicitudes de datos personald
Rectificacion, Cancelacion y Oposicién al tratamiento de datos
la Jefatura de Unidad Departamental de Acceso a la Informag

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

%

para la Atenciony Prevencidn de tas Adicciones en la Ciudad de [México.

PREVENCION DE LAS

a ClupAn DE MEXICO o ADICCIONES EN LA
Q

CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

02, ,
g CIUDAD DE MEXICO
s o derech 2 Acceso,

personales, recibidasen
ion Publica det instituto

Objetivo General: Asegurar que las solicitudes de datos personales o derechos de

Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion al tratamiento de datos personales

3

recibidas en la Jefatura de Unidad Departamental de Acceso a la Informacion Publica del
Instituto para la Atencidn y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México, sean
atendidas conforme a fo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, en los plazos legates establecidos.

Descripcion Narrativa:

/
1

Resp;r:is\?il;laedde la Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad

Departamental de | Recibe la solicitud de datos personales 1 dia

Acceso a la | o derechos ARCO. '

Informacion Pablica
¢La solicitud de datos personales o
derechos ARCO es competencia del
IAPA?
NO
Notifica a la persona solicitante la
incompetencia y remite su solicitud de

5 datos personales o derechos ARCO al 3 dias
sujeto obligado competente, ¢ en su
case, proporciona la  orientacion
> pertinente.
Fin del procedimiento
Si
Analiza que tia solicitud de datos
3 personales o derechos ARCO cumpla L dia
con los requisitos estahlecidos en la ley
de la materia.
¢La solicitud de datos personales o
derechos ARCC cumple con los
requisitos establecidosenlaley dela
I materia? -

NO i
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HERND 7

cisopo oE WX o

L& PREVENCION DE

Responsable de la

No. ..
© actividad

v
Actividad

Previene a la perscna solicitante para
gue subsane las omisiones, en daso de

no desahogarla.

Fin del procedimiento

sl

Turna ia solicitud a la Direccion de
Verificacion y Cumplimiente
Normativo de Centros de Atencidn de
Acicciones  para busqueda,
ocalizacion y atencion de lo solicitado.

=

Ld

1dia

Direccion
Verificacion
Cumplimiento
Normativo de Centros
de Atencion de
Adicciones

()]

| Recibe la solicitud de datos personales

o derechos ARCO, realiza la busgueda,
atiende lo solicitado, emite respuestay
envia a la Jefature de Unidad
Departamental  de Accese a la
informacion Publica.

En st caso solicita la ampliacion de
plazo respuesta  y/o  solicita
convecar al Comité de Transparencia
del 1APA. |

ge

14 dias

\
Jefatura de Unidad
Departamenta de
Acceso 2 {a
informacion Piblica

Recibe la respuesta correspondiente
de ia Direccidon de Verificacidon vy
Cumpiimiento Nermativo de Centros
de Atencién de Adicciones; en su Caso
realiza la notificacion de costos a la
oersona solicitante,

1dia

Prepara oficio v notifica la respuesta a

lz perscna solicitante, o en su caso, le
notifica que la  informacidn  se
encuenira disponitle en la Jefatura de
Unidad Departamental de Acceso a la
informacion Pablica y/o envia  al
domicilic sefialado para oir y recibir
notificaciones.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempe aproximade de ejecucidn: 30 dias habiles.
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INSTITUTO PARA LA

[=}
AT E R LY S
MANUAL Dﬁﬁo Y - PREVENCION DE LAS
ADMINISTRATIVO /Yy CYerPRENEXCT o | ADICCIONES EN LA
o L2, cunADBEMEXICR
A CIUDAD DE MEXICO
Aspectos a considerar: o

1. El presente procedimiento, asi como las actividades que se llpvan-acaboen 8l estarén
sujetos alo dispuesto en los articulos 46, 47,48, 49, 50, 51, 75 fraccion 'ty 76 fraccion D1,
Iy IV de la Ley de Proteccion de Datos personales en Posesion|de Sujetos Obligados.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Acceso a la informacién Publica fungird como
la Unidad de Transparencia.

3. Hay actividades en las que como “Responsable de la actividad” se sefialé a ta Direccion
de Verificacion y Cumplimiento Normative de los Centros de Atencidn de Adicciones; no
obstante lo anterior, se precisa que los responsables de las actividades pueden ser
cualquiera de las unidades administrativas del Instituto para la Atencién y Prevencién de
las Adicciones en la Ciudad de México, como lo son: Direccidn de Monitoreo, Seguimiento
e Indicadores, Direccion de Difusion para la Prevencidn de Adicciones, Direccién de
Prototipos de Atencion e Inclusion Comunitaria, Direccidn de Profesionalizacién y
Desarrollo  Interinstitucional, Coordinacién de Administracion y Finanzas y/o
subdireccion de Asuntos Litigiosos.

4\Las unidades administrativas serdn {as responsables de adoptar las medidas de

seguridad, asi como la designacién del personal que podra hacer uso del Sistema de
Datos Personales.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Acceso a ta Informacién Publica, en caso de

que se solicite, se brindard asesoria a las dreas responsables en materia de derechos
ARCO.

6. Los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia del Instituto para la Atencién y
Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México confirman, modifican o revocan la
declaracion de inexistencia propuesta por las unidades administrativas,

7. El tiempo aproximado de ejecucion estard sujeto a como desarrolla la atencion de la
solicitud de datos personales o derechos ARCO; sin embargo, se precisa que éste fue
estabiecido conforme a los plazos legales establecidos en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

r

I o 1.]
C

A
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Cancelacidn y Cposicion al tratamiento de datos personales, red
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3 Nombre del Procedimiento: Recursos de Revision interpue
para la Atencion y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de
las respuestas otorgadas a las solicitudes de acceso a la inf

MISTRATIVO

personales.

INSTITUTO PARA LA

L]
0%0 cilioep DE Hex
(o]

N

dtovencontrade! Mstituto

ATENCION Y
PREVENCION OE LAS
ADICCIONES EN LA

/’ CURARRENESIER La

CIUDAD DE MEXICO

Méxicorelacicnados con
rimacion publica o datos

Objetivo General: Asegurar que los Recursos de Revisién interpuestos en contra del

Instituto para la Atencidn y Prevencidn de las Adicciones en la Ciudad de

VI@‘(ICO

relacionados con las respuestas otorgadas a las solicitudes de acceso a la informacion
publica o datos personales, sean atendidos conforme a lo dispuesto por la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Péblica v Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de
Mexico, en los plazos legales establecidos.

ﬂes«cnpcmn Narrativa:

!
1

Responsable de la - .
o. : . Actividad Tiempo
actividad
. Recibe, identifica el folic SISAI que
Jefatura de Unidad ) . L
motivo la Razon de la Interposicion del
Departamental de , = . .
1 Recurso ae Revision y determina la 1dia
Acceso a la _ . .
e Unidad  Administrativa  que  es
informacidn Publica .
B competente para su atencion
Elabora oficio y remite ia Razon de la
Interposicion det Recurso de Revision a
la Direccion Verificacion y
Cumplimiento Normativo de Centros
2 de Atencion de Adicciones para que idia
manifieste o que en derecho
convenga, exhiba las pruebas gue
considere necesarias, 0 exprese sus
_ alegatos. .
Direccion Verificacion | Recibe, analiza y emite respuesta a la
y Cumplimiento | Razon de la interposicion del Recurso
3 Normativo de Centros | de Revisién: o en su caso emite 5dias
de  Atencion de | respuesta  complementaria &  la
Adicciones solicitud primigenia del recurrente. o
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o TIUPAD DE MEXIC
No. Responisa_ble dela Actividad Tiempo
actividad
Recibe la respuesta de la Dirpccion
Verificacion y Cumpliiento J q
) Normativo de Centros de Atendicn de
efatura de Unidad . . .
, N , Acicuones y elabora oficioc de
4 Uepartamental S et al INFO, en su caso, remite 19 dias
Accese a E! ;
informacion Piblica sopo_rte cocurrj.ental. El O’rga.no Garar.zte
previo estudic y analisis de las
constancias, emite y rnotifica al IAPA [a
resolucidn correspondiente.
Recibe, slabora oficio v notifica a la |
Direccion de Verificacion y
5 Cumplimiento Nermativo de Centros 1dia
de Atencidn de Adicciones laresolucion
del Recurso de Revision.
RDecibe  resclucion, analiza, da
Direccidn Verificacidn | cumplimiente vy remite  oficio de
y Cumplimiento | repuesta a la Jefatura de Unidad
€ Normativo de Centros | Departamental  de  Acceso a i 5dias
de  Atencién  de | Informacién Publica.
Adicciones Er su caso sclicita convocar al Comité i
de Transparencia del IAPA
" Jefatura de Unidad | Recibe la respuesta correspondiente
. Departamental de de ‘2 Direccion de Verificacion vy L dia
Acceso 2 {a mplimiente Normative de Centros
Informacion Piblica CQAk encion de Adicciones,
Flabora oficio para remitiria al INFO. £l
Organo  garante previo estudio v
8 analisis de las constancias, emite vy 2 dias
notifica al  |APA  Acuerdo  de
Cumplimiento
Recipe Acuerdo de Cumplimiento,
elabora oficio y remite a la Direccion
9 Verificacion y Cumplimiento 2 dias
Normativo de Centros de Atencién de
Adicciones.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 40 dias habiles. \




a INSTITUTO PARA LA

m - ATENCHINY
a ‘ PREVENCION DE LAS

Q i EXil
TRATIVO ‘/;; CHEDAR DEMINICL o ADICCIONES EN LA

9/’ CIUDARDEMEXIER | A
74

CIUDAD DE MEXICO
Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento, asi como las actividades que se llevan-a caboen 6 estardn
sujetos a to dispuesto er los articulos 233 a 254 de la Ley de Transparericia. Acceso 4'1a
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

2. Hay actividades en las que como “Responsable de la actividad” se sefiald a la Direccién
de Verificacion y Cumplimiento Normativo de los Centros de Atencidn de Adicciones: no
obstante lo anterior, se precisa que los responsables de las actividades pueden ser
cualquiera de las unidades administrativas del Instituto para la Atencion y Prevencion de
las Adicciones en la Ciudad de México, como lo son: Direccién de Monitoreo, Seguimiento
¢ Indicadores, Direccion de Difusién para la Prevencion de Adicciones, Direccién de
Prototipos de Atencién e Inclusién Comunitaria, Direccidn de Profesionalizacion y
Desarrollo  Interinstitucional, Coordinacién de Administracién y Finanzas vy/o
ubdireccion de Asuntos Litigiosos.

Los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia del Instituto para la Atencidn y
Prawencién de las Adicciones en la Ciudad de México confirman, modifican o revocan la
clasficacion de informacién en modalidad confidencial o reservada o inexistencia
propuesta por las unidades administrativas.

4. El tiempo aproximado de ejecucion estara sujeto a cdmo se desarrolla la atencién del
Recurso de Revisidn; sin embargo, se precisa que éste fue establecido conforme a los
plazos legales establecidos enla Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
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4 Nombre del Procedimiento: Capacitacion en modalidad p
documento de colaboracién.

Objetivo General: Contribuir a la mejora de los servicios d
integral de las sustancias psicoactivas que brindan profesion

Lol

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

4 A

o .
dé CISDAD DE MEXICQ o
Q

resenoaiy/e rtual con

PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

CIUDAD DE MEXICC
GOB!tRNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

e prevercidn yatencldn

les de {asalud,

HarsOnac
e ey

servidoras publicas, responsables de atencidn de adicciones, promotores comunitarios,
asociaciones civiles y sociedad en general que desarrollen actividades en materia de
prevencion y detecciéon del consumo de sustancias psicoactivas a través de la
capacitacion, con perspectiva de género, derechos humanos e interculturalidad, por
medio de capacitacion personal o plataforma digital,

Descripcion Narrativa:

s Res;;ocr;is:il;laedde la Actividad Tiempo
1 Direccion de Identifica las necesidades de
Profesionalizaciony | capacitacion y/o recibe oficio de
Desarrollo solicitud y designa a la Jefatura de L dia
Interinstitucional Unidad Departamental '
correspandiente, por medio de un
N oficio para la atencion y seguimiento.

\i Jefatura de Unidad Recibe oficic de solicitud y establece
Departamental de contacto con poblacién 5 dias
Profesionalizacion correspondiente para iniciar la gestion
Institucional y desarrollar la actividad.

3 Gestiona reunién de reconscimiento
para definir la accion capacitadera ,
5dias
acorde a las necesidades de la
poblacion correspondiente.
4 Informa a la Direccidn de
Profesionalizacion y Desarrolto
Interinstitucional el seguimiento
correspondiente por medio de una 5 dias
nota informativa, mencionando
e respecto a la actividad de capacitacion
solicitada y el proceso administrativo
L arealizarse,
5 Direccicn de Recibe nota informativa con los datos
Profesionalizaciony | de la propuesta a desarrollar para la
Desarrollo accién capacitadora correspondiente L dia
Interinstitucional a la solicitud de la propuesta
administrativa a iniciar, los cuales
analiza, evalua y determina si procede,
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No. Responsable de la

Actividad

Actividad

0
Tiempo [

;Procede ia propuesta?

NO

oy

indica las correcciones u
onservacicnes a la actividad solicitada
y & iz propuesta administrativa.

1dia

Regresa a la actividad 4

Si

Valida la actividad dando Viste Bueno
ala propuesia.

1dia

8 Direccion de
Profesionalizaciény
Desarrollo
interinstitucional

Da seguimiento a la Jefatura de
Unidad Departamental def desarrolle
delaaccidén capacitaderay da
indicaciones para el inicic del proceso.

3 dias

9 Jefatura de Unidad
Departamental de
Profesionalizacién
Institucional

Elzbora carta descriptiva, ficha técnica
o unidad didactica.

Organizay programa la
calendarizacion de actividades, asi
como lz logistica para ejecucidn de la
accion capacitadora y envia nota
informativa a la Direccidon de
Profesicnalizacion y Desarrolio
Interinstitucional con la logistica de
ejecucion para suvisto buenoy
aprobacion.

2 dias

Envia respuesta por el medio que sea
pertinente a poblacion
correspondiente, para confirmar l
inicio de las actividades formativas.

[E—
o

—~

Coordina el inicio de la actividad
capacitadora presenciai o virtual,
mediante un documento de
colaboracion con la instancia y/o
instructor sobre el material que se
utilizard en la cjecucion de la
actividad.

3dias
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OV Ciboad oE MExico o
A <
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PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

72, CIURARRE MEXIGR: | A

= CIUDAD DE MEXICO
g Resp:cr;?:it;l:dde la Actividad %iempo
13 Supervisa la ejecucion de la actividad
capacitadora, reporta los avanges a la 5 dlf
Direccidn de Profesicnatizacionry 2 Clas
Desarvolio Interinstitucional
14 Genera la integracion de una carpeta
ejecutiva por cada accidn 3 dias
capacitadora.
15 | Direccion de Revisa los avances reportados por
Profesionalizacidny | cada Jefatura de Unidad
Desarrollo Departamental, integrandolos a 1dia
Interinstitucional informas que se soliciten en su caso
por parte de la Direccion General.
16 | Jefatura de Unidad
Departamental de Entrega de constancias. .
\\ Profesionalizacion 2 dias
Institucional
\ N\ Fin del procedimiento ]
\ Tiempo aproximado de ejecucidn: 45 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucién:
No aplica

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento es aplicable para las 4 Jefaturas de Unidad Departamental

pertenecientes a la DPDI,

p 2. Las aufas para la actividad capacitadora en modalidad presencial seran gestionadas

o

por la Jefatura de Unidad Departamental a través de la Direccion de Profesionalizacion y

Desarrolio Interinstitucional o por la Institucion que solicita la capacitacién.

3. La actividad capacitadora en modalidad virtual considerara la logistica en plataforma

tecnologica segin la estrategia a realizar, es decir, videoconferencia, curso,

\ conversatorio, webinar.

4. La duracion de la accién capacitadora en modalidad nresencial o virtual, se
determinaran con base en la tematica a impartir, asi como en aspectos relevantes de la

salicitud de capacitacion.
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5 Nombre del Procedimiento:

Objetivo General: Contribuir

INSTITUTO FARA LA

ATENCION Y

’E\
ﬁ [ELeITs
o éa CELID

o

o] (o]
Capacitacion en modalidad presgncialy/o viﬁ@ con contrat

a la mejora de los servicios de |prevencion y atencion
integral de las sustancias psicoactivas gue brindan profesionalgs de lasaludipersonas

PREVENCION DE
o ADICLCIDNES EN

Q IUDAD DE MEXIC
GOBIERN

11
L

DE L

CIUDAD DE|MEXI

servidoras putiicas, personal técnico, organizaciones de la sociedad civil v sociedad en

ceneral interesada a través de la capacitacion, con perspectiva de género, derechos

L

hurmanos e interculturalidad, nor medio de capacitacion presencial o plataforma digital.
- ¥ i o

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la

Interinstitucionat

alasolicitud de la propuesta
adminisirativa a iniciar, los cuales

analiza. evaila y determina si procece.

Actividad Actividad Tiempo

1 Direccion de Identifica las necesidades ce
Profesionalizaciony | capacitacidn y/o recibe oficio de
Desarrolle solicitud y designa a la Jefatura de L dia
Interinstitucional inidad Departamental —

correspondiente, per medio de un
oficio para la atencion y seguimiento.

2 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud y establece
Departamental de contacto con poblacién 5 dias
Profesionalizacion correspondiente para iniciar la gestion
institucional y desarrollar la actividad.

3 Gestiona reunidn de reconocimiento

para cefinir la accien capacitadora o
acorde a las necesidades de la - eles
poblacién correspondiente.

£ Organizay programa la

calendarizacion de actividades, asi

comeo la logistica para ejecucicnde la

accion capacitadora y envia nota

informativa a la Direccién de 5dias
Profesionalizacién vy Desarrollo

Interinstitucional con la logistica de

oizcucién para su visto buenoy

aprobacion.

5 Direccion de Recibe nota informativa con los datos
Profesionalizaciony | dela prepuesta a desarrcllar para la
Desarrcllo accion capacitadora correspondiente 1dia

;Procede ia propuesta?

2
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Wg* Resp:cr:is\':\il;laedde la Actividad OTiempo
NO
65 Indica las correcciones u
observaciones a la actividad solicitada 1 dia
y ala propuesta adiministrativa
{Regresa a la actividad 4).
SI
7 Valida fa actividad dando Visto Bueno Ldia
ala propuesta.
8 Direccion de Da seguimiento a la Jefatura de
Profesionalizaciony | Unidad Departamental del desarrollo 3 dias
Desarrollo de la accion capacitadora y da
Interinstitucicnal indicaciones para el inicio del proceso.
9 | Jefatura de Unidad Elabora oficio de solicitud para la
Departamental de contratacion de proveedor del servicio S dias
Profesionalizacion de capacitacion, adjuntando
\ institucionat requisicion y anexo técnico.
Yo | Coordinacién de Elabora oficio y entrega a |a Direccidn
Administracidny de Profesionalizacion y Desarrolle
Finanzas Interinstitucional informando acerca
del proveedor adjudicado, asi como el 15 dias
P)\ numero de identificacion
correspondiente delinstrumento de
- colaboracion que le sea aplicable.
11 | Direccion de Informa a ta Jefatura de Unidad
Profesionalizaciony | Departamental correspondiente sobre
Desarrollo la eleccion de la Coordinacion de
Interinstitucional Administracion y Finanzas del 2 dias
o proveedor que efecutara la accion
I \\ formativa y da instrucciones para el
TR T inicio de la logistica.
||I 12 | Jefatura de Unidad Coordina el inicio de la actividad -
Departamental de capacitadora presencial o virtual,
Profesionalizacion mediante un contrato sobre el 3 dias
Institucional material que se utilizard en la
ejecucion de la actividad.
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| No. Responsable dela . . o
. Actividad | iempo
Actividad 1
13 Envia correo electrénico a las |
personas que participaranen e
evento formativo, dandoles la \ \_
olenvenida a la actividad. Cuando la L dia \
actividad capacitadora sea a distancia
se anexara guia de usuaric,
reglamento y link electronico de
ingresc.
14 | Jefatura de Unidad N . i |
. y Recibe material didactico del
Departamentai ge . o . . .
. o instructor {Presentacion PowerPoint o T dia
Profesicnalizacion - ‘
L Prezi) o entregables del proveedor
{nstitucional
15 Supervisa y/o coordina la elecucion de
lz actividad formativa presencialo a
distancia, reporta avances a la 5dias
Direccion de Profesionalizacidnyy
Desarrollo Interinstitucional ;
] 16 Genera la integracion de una carpeta :
ejecutiva por cada accién 3dias
| capacitadora. |
17 | Direccion de | Revisa los avances reportados por
| Profesionalizacidény | cada Jefatura de Unidad
Desarrolic | Departamental, integrandclos a ldia
Interinstitucional | infermes que se soliciten en su caso
por parte de la Direccidon General.
18 | Jefatura de Unidad
| Departamental de Entrega de constancias. .
) . 2dias
Profesionalizacion
Institucionat |
Fin del procedimiento |
Tiempo aproximado de ejecucion: 55 dias habiles.
Plazo o Periodo normative administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica
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Aspectos a considerar:

1. El procedimiento es aplicable para las 4 Jefaturas de|Unidad rDepartamental
pertenecientes a la DPDI.

2. Las aulas para la actividad capacitadora en modalidad presencial seran gestionadas
por la Jefatura de Unidad Departamental a través de la Direccidn de Profesionalizacion y
Desarrotio Interinstitucional o por la nstitucidn que solicita la capacitacion.

3. La actividad capacitadora en modalidad virtual considerara la logistica en plataforma
tecnologica segin la estrategia a realizar, es decir, videoconferencia, conversatorio,
webinar,

4\La duracion de la accion capacitadora en modalidad presencial o virtual, se
det§rminaran con base en la tematica a impartir, asi como en aspectos relevantes de la
solicitud de capacitacion.
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6 Nombre del Procedimiento: Sensibilizacion de la poblacion
consumo de sustancias psicoactivas a través de actividades p
de promocion de estitos de vida saludable.

Objetivo General: Prevenir y retrasar el consumo de sustan

poblacion en general.

Descripcion Narrativa:

INSTITUTO PARA LA
ATENCION ¥

@;’

o fp o |

‘/i CIUDAD DE MEXICD
o

PREVEMNCION DE LAS
ADICCIONES EN LA
CIUDAD DE MEXICO

OQ o GOBIERNO DE LA
sobre riesg%ﬂi

eventivas'e informativas

_ CIUDAD DE MEXICO
anos del

ias InQirn;arfi\mc entre ia

No Resp:cr;is‘i;lil;i:dde la Actividad Tiempo
1 | Direccidn de | Recihe solicitud de una dependencia pubiica o|3dias |
Difusion para la | privada, para llevar a cabo acciones preventivas e
Prevencion de | informativas de promocion de estilos de vida
Adicciones saludable, y envia para su programacion.
2 | Subdireccion  de | Recibe solicitud,_analiza y valora la viabilidad, la | 3 dias
Actividades agenda y envia a la Jefatura de Unidad
% 4 institucionales Departamental.
\ Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y elabora un plan de accidn, | 3 dias
Departamental de | dependiendo de las actividadesy tematica a tratar
Estrategias para la | en las acciones de prevencion e informacién de
Prevencion promocion de la satud.
4 Contesta el oficio y envia a la Subdireccidn. 3 dias
i 5 | Subdireccién  de | Analiza el documento para su aprobacién. 3 dias
Actividades
Institucicnales
(Aprueba?
N No
\\ - 2
~ 6 Instruye  se  realicen las  correcciones | 1dia
N correspondientes y envia oficio de respuesta
(regresa ala actividad 3}
Si
7 Envia documento a la Direccion de Difusion parala | 2 dias
Prevencién de Adicciones para su autorizacion.
8 Direccion de | Revisa los documentos para su autorizacion o | 2 dias
Difusicn para la | modificacion,
Prevencian de
Adicciones I
{Autoriza?
No
9 Instruye que se realicen las  correcciones | 1 dia
\_, correspondientes (Regresa a [a actividad 2)
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A o GOBIERNO/DE LA
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.. o .
Actividad | Tiempo |

Responsable de la
No ..
Actividad 1 m
Si |
10 Autoriza v envia los documentgs para’las’|'1'dia '. k\_,"l
actividades de prevencidn e informacidn—de
oromocion de la Salud a la Subdireccion. \
11 | Subdireccién  de | Recibe y convoca al Jefatura de Unidad | 2dias
Actividades Departamental para efectuar cambics |
Institucionates
12 | Jefatura de Unicad | Contacta al &rea solicitante, informa la | 3dias
Departamental de | programacion en agenda y los reguerimientos;
Fstrategias para la | acuerda ia logistica de iz actividad.
Prevencion
13 Elabora la documentacion necesaria para la salida | 1 dia
de los materiales a utilizar v gestionar {08 espacios
narala ejecucion de la actividad.
14 Realiza y supervisa la actividad. ldia
15 | Clabor reporte con copia para !a Subdireccién | 1dia
(para su conocimiento y consecucién de metas)
Fin del Procedimiente
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dlas habites.
Plazo o periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: No
! aplica
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Diagrama de Flujo: Sensibilizacion de la poblacidn sobre ries
de sustancias psicoactivas a través de actividades prever
promocion de estilos de vida saludable
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7 Nombre del Procedimiento: Difusion y Comunicacidn ciudadana cel Instittito para ia

Atencidn y Prevencion de tas Adicciones en la Civdad de México

Objetivo General: Establecer el procedimiento para la comunicacidn vy difusion del

Instituto para la Atencion y Prevencién de las Adicciones en la Cludad-de México.

Descripcién Narrativa:

Responsabie de la

No Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion de Difusion | Recibe o realiza la solicitud de accion de 3dias
para la Prevencion de | difusién o comunicaciény envia para su
Adicciones atencion.
2 | Subdireccién de | Recibe solicitud, vatora viabilidad vy 3dias
Politica Social programa.
3 Coordina la accion de difusion o 10 dias
comunicacion y/o la elaboracion de
\ materiales. .
4 Revisa y envia la propuesta de 2dias
materiales de difusion v/o

comunicaciéon para su tramite de Visto

Bueno a lIdentidad y Comunicacion
Grafica de la Civdad de México.
| (Aprueba?
5 . No
Coordina las correcciones 1dia
correspondientes (regresaala actividad

2)
Si

Identidad y Comunicacion Grafica de la
Ciudad de México.

6 Elabora la documentacion necesaria 2 dias
\\ para la formalizacion del Visto Bueno a

AN

7 Envia los materiales de difusidn y/o 1dia
comunicacién aprobados a la Direccion
de Difusion para la Prevencion de
Adiccionesy al area solicitante,
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles. o
Plazo o periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

|
{ o
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Aspectos que considerar: /14 ‘/é
1- En este procadimiento se trabaje directamente con los Servicios Rroiesionales.con fic perof
asignados. ‘ li
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Diagrama de Flujo: Difusion y Comunicacion ciudadana del Injstituto para ka Atencion y

Prevencion de las Adicciones en la Ciudad de México.

IMECHD

Doreccion g Difuade para i Prewencian ge Sdiccioney

IOy Frevengion de 1as Adicciones en by Ciudad de

Ditusion y Contumcacion Cudadansd del (hsttalo Parala
Subirgecion ge Politics hocial

e e e gt e s =

st

HD (]

DIRECTOR DE DiF

Pégina 104 de 229



MANUAL

ADMINISY

L W

8 Nombre del Procedimiento: Autorizacion dei Modelo de Tratar]
Atencidn de Adicciones de la Ciudad de México para fines de trami
Objetivo General: Atender las solicitudes remitidas para que los
Adicciones elaboren su Modelo de Tratamiento.

e
LA ‘zj Q

Descripcion Narrativa:

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

" —

Jé IL'H.I'D-L:

'HE X!Eﬂ

PREVENCION DE TAS
ADICCIONES EN LA
IUDAD DE MEXICO

GOBIERNO Df L
CIYDAD D
hient@%e | o‘&wtrosd’ ol

te devegistroenellARA:
Centros deAfencion.de

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

i

de
de
Inclusion

Direccion
Prototipos
Atencion e
Comunitaria

Recibe de la Direccién de verificacion y
Cumplimiento Normativo de Centros
de Atencién de Adicciones ¢ a través de
una peticion directa de los Centros de
Atencidn de Adicciones, la solicitud de
revision del modelo de tratamiento
nara tramite del registro

1dia

Subdireccion de
inclusion Comunitaria

Turna la solicitud de revisién del
modelo 2 la Jefatura de Unidad
Departamental de Estrategias de
Intervencién  para {a  Inclusion

Comunitaria

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estrategias de
Intervencion para la

Inclusion Comunitaria

Gesticna la cita para realizar el foro/
mesa de trabajo con los Centros de
Atencidon de Adicciones

5 dias

AN

Realiza el foro/ mesa de trabajo con tos
Centro de Atencion de Adicciones

1dia

(2

Asigna folio y envia por correo
electyénico la Guia para la elaboracion
del Modelo de Tratamiento

1dia

Recibe el modeloc por correo

electronico

60 dias

' ;Cumple?

No

Realiza llamada para contactar al
Centro de Afencion de Adicciones y
envia correc electrdnico para el
seguimiento de la entrega del modelc
de tratamiento

o
joN
jat}

Pasa a la actividad 6
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No. Res;::)c:?\?il:ji:dde > Actividad OTiempo
8 Realiza servicios técnicos parg revisar,
asesorar y dar ‘SengImIEHtO a los 24 dias
lineamientos del modéle ce
tratamiento
iCumple conlos lineamientos?
No
9 Contacta al Centro de Atencidn de L dia
Adicciones para resoiver dudas
Pasa a la actividad 8
Si
10 Envia a la Subdireccion de Inclusion
Comunitaria el modelo de tratamiento 1dia
revisado para autorizacion
11 | Subdireccion de | Realiza revision del modelo )
o - 10 dias
Inclusidn Comunitaria
\ (Cumple con los lineamientos?
N o
12 Solicita a la Jefatura de Unidad
)}L Departamental de Estrategias de
Intervencion  para  la  Inclusién
Comunitaria  se realicen servicios 1dia
tecnicos para revisar, asesorar y dar
seguimiento a {os fineamientos det
modelo de tratamiento
—— Pasa a la actividad 8
» SI
13 Revisa y envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Estrategias de
Intervencion  para  la  Inclusion 1dia
Comunitaria la version final del modelo
de tratamiento
14 | Jefatura de Unidad | tmprime, sella, rubrica, firma el modelo
Departamental de | de tratamiento y contacta a los
Estrategias de | responsables de los Centros de idia
Intervencién para la | Atencidn de Adicciones para firma del
Inclusion Comunitaria | modelo |
15 | Subdireccion de | Rubrica y firma el modelo de 1 dia
Inclusion Comunitaria | tratamiento
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Responsable de la .. ‘?P

No. .. Actividad iempo

Actividad

16 | Direccion de | Rubrica vy firma el modglo deg
Prototipos Lje fratamiento L0
Atencion 2 Inclusicn
Comunitaria

17 | Jefatura de Unidad | Envia por correo electrdnice la version
Departamental de | final del modeto de tratamiento
Estrategias de 1hora
Intervencion parz lz
Inciusion Comunitaria

1& | Direccion de | Envia a la Direccidn de Verificacion y
Prototipos de | Cumplimiento Normative de Centros
Atencion e inclusidn | de atencion de Adicciones el oficio de 1dia
Comunitaria autorizacion del modeio de

tratamiento

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 112 dias y 1 hora

Aspectos a considerar

1. Durante las mesas de trabajo con los Centros de Atencidn de Adicciones se realizan las
siguientes actividades:

Registroy Bienvenicda

Intercambio de experiencias entre los particinantes y personal del IAPA,

Entrega v exposicion de la guia paral

Etaboracion y firma del formato “erf\

Centros de Atencidn de Adicciones”

2. Lz temporalidad para recibir el modelo flu
a2 la Ficha Inicial de Asistencia Técnica donde se especifica ta temporalidad para iniciar el
proceso.

3. La temporalidad para la revision del m
dividiéndose en tres periodes de 8 dias para la primera,

[#3

elaboracidn del modelo de tratamiento
para Centros _G_E Atencién de Adicciones.

Asistencia tégnica (sesion de preguntas y respuestas).

Ejercicios practicos sobre el desarrolio det Modelo de Tratamiento
Exposicion sobre las fases de estatus de elaboracion de Modelo de Tratamiento
Firma de los Centros de Atencion de Adicciones los formatos: ficha inicial de
asistencia técnica para la elaboracion del modelo de tratamiento y manual
técnico- administrativo y carta de conformidad
Asuntos generales y despedida de los Centros de Atencicn de Adicciones.

rte de foro/mesas de trabajo con {os

ictla entre 1y 60 dias habiles, esto con base

Pa

gin

odelo fluctha entre 1 a 24 dias héabiles,
segunda y tercera revision.
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4. El envio del oficio de autorizacion a la Direccion de Verif
Normativo de Centros de Atencion de Adicciones se realiza
modelo de tratamiento, uno para entrega al Centro de Atencién
el expediente de la Direccion de Verificacion y Cumptimiento |

3 Il PREVENCION DE LAS
DAD DEMENICD o ADICCIONES EN LA

CIUDAD DE MEXI
GOB]ERNOC[?E LA

S,
) v &? _ CIUDAD DE MEXICO
fcactor y Cleriptimiento
adjuntando 2-tomos del
de Adiccioresy otropara
formativo de Centros de

Atencion de Adicciones

\
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9 Nombre del procedimiento: Autorizacion del Manual Técn
Centros de Atencion de Adicciones de la Ciudad de México

registro en el IAPA,

Objetivo General: Atender las solicitudes remitidas para que Ig

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

<
%0 Cilnan DE sz
e

PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

CIUBAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

XICo

/ ,w CIUDAD DE MEXICO
co-Administativo de los
vara fines de tramite de

s Centros de Atencidn de

Adicciones elaboren su Manual Técnico Administrative.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabie de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Prototipos de
Atencion e Inclusion
Comunitaria

Recibe de la Direccidn de Verificacion y
Cumplimiento Normativo. o a través de
una peticidn directa de los Centros de
Atencién de Adicciones, la solicitud de
revision  del  manual  técnico-
administrativo para tramite dei registro

1dia

Subdireccion de
Inclusion Comunitaria

Turna la solicitud de revision del
manual técnico- administrativo a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Estrategias de Intervencion para la
tnclusion Comunitaria

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estrategias de
intervencién para la
tnclusion Comunitaria

Gestiona la cita para realizar el foro/
mesa de trabajo con los Centros de
Atencicn de Adicciones

5dias

Realiza el foro/ mesa de trabajo con los
Centro de Atencion de Adicciones

1 dia

[@a]

Asigna folio y envia por correo
electronico la Guia para la elaboracion
del Manual técnico- administrativo

tdia

Recibe el manual técnico-
administrativos por correo efectronico

60 dias

(Cumple? B

LN

No

Realiza llamada para contactar al
Centro de Atencion de Adicciones y
envia correo electronico para el
seguimiento de la entrega del manual
técnico- administrativo

1dia

Pasa a fa actividad 6

S|
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No. Respon_sa‘ble dela Actividad Tiempo
Actividad
8 Realiza servicios técnicos para fevisar, |
asesorar y dar seguimiento| a los| 54 dine '
lineamientos del manual  fécnico- :
administrativo
(Cumple con los lineamientos? |
No
9 Contacta at Centro de Atencidn de 1 dis
| Adicciones para resolver dudas
Pasa alaactividad 8 "
Si
10 Envia 2 la Subdireccion de Inclusién \
Comunitaria el  manual  técnico- ! dia \
administrative revisado para -
autcrizacion y
11 | Subdireccidn de | Rezliza revisién del manual técnico- 10 diae
Inclusion Comunitaria | administrativo
;Cumple con los lineamientos?
No
12 Solicita a2 la Jefatura de Unidad
Departamental de Estrateglas de A
intervencién para la Inclusion )7\
; Cemunitaria  se  realicen  servicios 1dia
técnicos para revisar, asesorar y dar
seguimiento a [os lineamientos del
manual técnico- administrativo
| Pasa ala actividad 8 |
'Sl |
13 Revisa y envia a la Jefatura de Unidacd
Departamental de Estrategias de
Intervencién  para la  Inclusion 1 dia
| Comunitaria la versién final del manual
| técnico- administrativo
14 | Jefatura de Unidad | Imprime, sella, rubrica, firma el manual \
Departamental de | técnico- administrativo y contacta a los \\.
Estrategias de | responsables de los Centros de 1dia
Intervencion para la | Atencion de Adicciones para firma del : i of
Inclusion Comunitaria | manual técnico- administrativos ‘
15 | Subdireccién de | Rubrica vy firma el manual técnico- 1 dia
Inclusién Comunitaria | administrative

N
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\

No. ResTcr:is:il;laedde la Actividad %iempo
16 | Direccion de | Rubrica y firma el manual |técnico-
Prototipos de | administrativo .
¥ . 1dia
Atencion e Inclusion
Comunitaria
17 | Jefatura de Unidad | Envia por correo electrénico la version
Departamental de | final del manual téenico-
Estrategias de | administrativo 1hora
Intervencion para la
Inclusion Comunitaria
18 | Direccion de | Envia a la Direccidn de Verificacion y
Prototipos de | Cumplimiento Normative de Centros
Atencion e iInclusion | de Atencidon de Adicciones el oficio de 1dia
Comunitaria autorizacion del  manual  técnico-
administrativos
Fin del procedimiento -
\ Tiempo aproximado de ejecucion: 112 diasy 1 hora

\

Aspectos a considerar:

1.

sigulentes actividades:

s Re

gistro y Bienvenida

Durante las mesas de trabajo con los Centros de Atencion de Adicciones se realizan las

* Intercamhbio de experiencias entre los participantes v personal del IAPA.

» Entregay exposicion de la guia para la elaboracion del manual técnico-
administrativo para Centros de Atencién de Adicciones,

e Asistencia técnica (sesién de preguntas y respuestas).

* FEjercicios practicos sobre el desarrollo del Manual técnico- administrativo

» Exposicion sobre las fases de estatus de elaboracion del manual técnico-

ad

ministrativo

s Firmade los Centros de Atencion de Adicciones los formatos: ficha inicial de
asistencia técnica para la elaboracién del modelo de tratamiento y manual
técnico- administrativo y carta de conformidad

¢ Asuntos generales y despedida de los Centros de Atencidn de Adicciones.

e Elaboraciony firma del formato “Reporte de foro/mesas de trabajo con los
Centros de Atencidn de Adicciones”.

2. Latemporalidad para recibir el manual fluctda entre 1y 60 dias habiles, esto con base
a la Ficha inicial de Asistencia Tecnica donde se especifica el periodo de inicio del
pProceso.

3. La temporalidad para la revision del manual fluctia entre 1 a 24 dias habiles,
dividiendose en tres periodos de 8 dias para la primera, segunda y tercera revisién.
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4. El envio del oficic de autorizacion a la Direccion de Verificacioh™y C% imiento

Normativo de Centros de Atencidn de Adicciones se realiza adjuntando 2/tomos del

manual, uno para entrega at Centro de Atencion de Adicciones y|otre para elexpediente

de la Direccién de Verificacién v Cumnlimiento Normativo de Centros de-Atencidn de

Adicciones.
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. ) ) g CIUDAD DE MEXICO
DIAGRAMA DE FLUJO: Autorizacion del Manual Técnico-Admin|strativo de [Os Gentros de
Atencion de Adicciones de la Ciudad de México parafines de tramite de registro en'el IAPA

LIC. ANA ALEJANDRA ESPINOSA FRAGOSO

DIRECTORA DE PROTOTIPOS DE ATENCION E INCLUSION
COMUNITARIA

Pagina 114 de 229




JANUAL

3 TERAL
SEBL HE

i5%

INSTITUTO PARA LA

f i} ATENCION Y

a ﬂo e CORIEANG GRS PREVENCION DE LAS

M it 3 - MEXICO o ADICCIONES EN LA

IUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

.. - ; Mé CIUDAD DE MEXICO
10 Nombre del Procedimiento: Implementacion de Espacios L00 ptrcie ibres de
Humo de Tabaco y Emisiones en la Ciudad de México

RATIVO

Objetivo General: tstablecer lzs actividades para reconccer como £spacios 100 per
ciente Libres de Humo de Tabaco y emisiones a todas aguellag instancias de gobierno, |
empresas, escuelas vy unidades del sector salud, mediante asesorias técnicas,
acompafiamiento y seguimiento, a fin de proteger la salud de la poblacidn de los efectos
nocivos del consumo de takaco, asi como de la exposicion al hume de la combustion

tabaco en cualguiera de sus formas. §
Descripcion Narrativa: \
Responsable de la .. .
No. P .. Actividad Tiempo

Actividad |

1 Direccién de | Recibe  sclicitud  de  lz Instancia |

. ' . . .. |
Prototipos de | interesada con informacian scobre los L dia \ \

Atencion e inclusion | requisitos & cumplir para obtener el ,
| Comunitaria reconocimiento \J
2 | Subdireccién de | Brinda informacion mediante una

Inclusion reunién o por correo electronico vy 3 dias

Comunitaria agenda cita paralz asesoria tecnica

3 Jefatura de Unigad | Brinda a la instancia interesada

Departamental  de | asesoria técnica y envia carpeta de 7 dias
Proyectos Prigritarios | insumos

4 | Subdireccién de | Recibe de la instancia interesada el
|Inc!usién Programe para la proteccion contra 1 dias

G
Comunitaria xposicion al humo de tabaco

(D

F 4 o

GY

5 | Jefatura de Unidad | Revisa el Programa para la proteccién
Departamental de | contra expgsicion al humo de tabacoy 8 dias
Proyectos Pricritarios | emisiones

(Cumple?
| ' NO
CEnvia via correo elecirdnico a la
instancia interesada las observaciones dia
al Programa para la proteccion contra g
exposicién al humo de tabaco

Regresa a la actividad 4

Si ;

7 Fnvia  oficic de aprobacidén  del
Programa para la proteccidn contra ‘ -
exposicion al humo de tabaco y notifica

a la instancia interesada.
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No. RegponcapleTdeiia Actividad 1Qiempo
Actividad
3 Direccidn de | Recibe via correo electrénico, solicitud
Prototipos de | de reconocimiento y de evgluacion Ldia
Atencion e Inclusion | {Pre-vista o Visita de evaluacion
Comunitaria
9 | Subdireccion de | Programa fecha para realizar la pre-
Inclusion visita & la instancia interesada 3dias
Comunitaria
10 | jefatura de Unidad | Realiza pre-visita a la instancia
Departamental de | interesada 1dia
Proyectos Pricritarios N
;Cumple?
NO
11 Envia por correc electronico a la
instancia interesada el dictamen 1 dia
\ preliminar con observaciones
\ Regresa a actividad 8
LY Si
12\ Envia dictamen preliminar L dia
aprobatorio.
13 | Subdireccion de | Programa fecha para realizar visita a la
Inclusion instancia interesada 3dias
Comunitaria
14 | Jefatura de Unidad | Realizavisita alainstanciainteresaday
Departamental  de | aplica cédula de evaluacion v i dia
Proyectos Prioritarios | entrevistas a informantes clave
Cumple?
. NO
15 Elabora vy envia  dictamen  no
aprobatoric con las observaciones 1dia
para su atencion. /
Regresa a actividad § (A
Si
16 Elaboray envia dictamen aprobatorio, 1dia
17 | Direccion de | Prcgrama vy realiza la entrega del
Prototipos de | reconocimiente  a la  instancia 1dia
Atencion e Inclusidn | interesada.
Comunitaria
___Findel procedimiento R
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. Las instancias interesadas en ocbtener el reconocimiento comd Espacio 100% Libre de |

Humo de Tabaco v Emisiones gue recibieron la asesoria técnica, deberan realizar las
siguientes acciones: conformar su comité y nombrar a un responsable de la claboracion,
implementacién. seguimiento v evaluacidn del Programa para la proteccion contra
axposicion al humo de tabaco y emisiones.

2. La carpeta de insumos debe contener documentos come: gjemplo de conformacion de

comité, programa, sefialética, normatividad, etc. \

3. Las instituciones interesadas, deberdn enviar su Programa para la proteccion contra la \
exposicién al hume de tabaco y emisiones para su aprobacion, en caso de que se realicen \
observaciones deberd subsanarias y enviar la versién corregida. |

4.l as Instituciones candidatas a obtener el reconccimiento, antes de solicitar la vista de
evaluacién a la Direccidn de Prototipo de Atencidn e inclusién Comunitaria, aplicaran ia
cédula de auto-evaluacion para identificar el grado de cumplimiento o avance en la
implementacién de su Programa para la proteccién contra exposicion at humeo de tabaco,
si cumple con los requisitos, realizara la solicitud de visita.

5. La pre-visita consiste en un recorrico al espacio fisico de {a instancia interesada con ¢l
objetive de constatar que rio existe evidencia del consumo de tabaco (colillas de cigarro,
olor a tabaco, personas fumando), la colocacion de la seffalética y que cuentan con el :
soporte documental ce las activicades realizadas con motivo de st Programa. X

6. Lavisita de evaluacién pararecorrido al espacio fisico consiste en verificar gue no existe
evidencia del censumo de tabaco (colillas de cigarro, olor a tabaco, personas fumando),
la colocacion de la sefialética v que cuentan con el soporte documental de las actividades
realizadas cof motivo de su Programa. Asimismo, se aplica cédula de evaluacidn y
entrevistas a informantes ciave).

7. La institucione que reciba observaciones durante (a visita de evaluacion depera!
implementar acciones correctivas, una ver subsanadas las observaciones, beberan
solicitar nuevamente 1a vista de evaiuacién (si en la segunda visita de evaluacion ro se
obtiene dictamen aprobatorio, la instancia debe iniciar procedimiento nuevamente.)

8. La Direccidn de Prototipos de Atencidn e Inclusion Comunitaria ha establecido una
serie de criterics y objetivos, nc obstante, el cumplimiento de los requisitos para obtener
el Reconocimiento como Espacios Libres de Humo de Tabaco y Emisiones, depende de
las instituciones interesadas. Cada institucion tiene su propio ritmo y circunstancias =
especificas, por 1o que la temperalidad en el cumplimientc de los reguerimientos
depende de las instancias candidatas, por lo gue se brindaré orientacién y apoyo durante
el proceso para que tocas las instituciones interesadas puedan avanzar hacia la
consecucidn de sus objetivos y den cumplimiento a los estandares de manera progresiva, \

P 14T Ha 32
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9. La fecha de entrega de reconocimientos, estard supeditd
instituciones candidatas a recibir el Reconocimiento como
Humo de Tabaco y Emisiones.

HeDAD DE MEXICD

AQMIMISTRATIVO °¢/ N
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da a1a defmalida de las

Espacios 100% Libres de
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ADMINIGTRATIVO

11 Nombre del Procedimiento: Atencion a personas usuarias d
y/o personas que requieran atencion, referidas por depende
Ciudad de México y de quienes de manera voluntaria acude
atencion del 1APA, asi como de instancias relacionadas con

Ciudad de Méxica.

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

VAL

o
o
yé LIYDaD DE MEXICO o
’ Y
Csustancia%

ncias del " Gobierina de'la
n a solicitar servicios de
la Fiscalla General ‘deta

PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

CIUDAD DE MEXICO
o  GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
coactivas

Objetivo General: Brindar servicios de atencion, gestién, canalizacion y seguimiento a
cualquier persona que requiera tratamiento por consumo de sustancias psicoactivas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp;cl:is‘?il;laedde 'a Actividad Tiempo
1 Direccion de | Recibe solicitud de atencidn porparte de
Prototipos de | lainstitucion a través de oficio o medios  dia
Atencion e Inclusion | electrdnicos.
Comunitaria
2 Subdireccion de | Concerta cita con la persona usuaria
Regulacion y | para establecer primer contactoy asigna L dia
Recuperacion de | psicologo/a para realizar valoracion
Grupos Comunitarios
3\ Jefatura de Unidad | Asigna folio y solicita cita al Centro de |
Departamental de | Atencion de Adicciones o a los Servicios 1 dia
Traslado de Prototipos | de Salud publica de la Ciudad de México
de Tratamiento para tratamiento
4 Recibe fecha y hora de la cita para L dia
tratamiento
5 Notifica a la persona usuaria la fecha y L dia
hora de su cita para tratamiento
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dfas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no
aplica
1
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Aspectos a considerar:

1. Mensualmente se realizan llamadas de seguimiento a la asisterjciay/oconclusionde la
persona a su tfratamiento.

2. Trimestralmente se genera informacion de los casos atendidos

A\
3. Para este procedimiente no existe ¢

on te documento juridico-normativo que establezca el
plazo maximo de atencion.

k%
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=
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b
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Diagrama de Flujo: Atencidn a personas usuarias de sugtancias psicoactivas y/o
personas que requieran atencion, referidas por dependencias del Gobieriio de {a' Ciudad
de México y de quienes de manera voluntaria acuden a solicitaf servicios'de atehcion dél
IAPA, asi como de instancias relacionadas con la Fiscalia Generpl de la Ciidad de Mésics!

Inclusion Comunitarie
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VALIDO

LIC. ANAALEJANDRA ESPINOSA FRAGOSO

DIRECTORA DE PROTOTIPOS DE ATENCION E INCLUSION
MUNITARIA
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12 Nombre del Procedimiento: Justicia Terapéutica. Proceso ¢e aterd

apoyo solicitado por el Juzgado Décimo Noveno de lo Familiar.

Objetivo General: Atender las peticiones del Poder Judicial para canal
toxicologica a personas con consumo de sustancias gue tienen una controversia de
guardia y custodia.

Descripcion Narrativa:

o
°° o Lo, TARTEC) SRR T
‘/ CHIDAD DF MEXICO
£

PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

QO CIUDAD DE MEXICO
op GOBIERNO DE LA

(o] .
. CIUDAD DE MEXICO
onqg% el

izar a valoracion |

No. | Responsabledela Actividad Tiempo -;
Actividad |
1 Direccion de | Recibe oficio de {a Subdireccidén de
Prototipos de | Asuntos de  Asuntos  Litigiosos 1dia
Atencion e Inclusion | solicitando el apoyo requerido por el
Comunitaria | Juzgado
2 | Subdireccidn de | Concertacita pararealizar lavaloracién
| Regulacion y | enla Unidad de Atencion Toxicologica inhe
Recuperacion de
Grupos Comunitarios
3 | Jefatura de Unidad | Asigna folio y gestiona con la Unidad de
Departamental de | Atencion Toxicoldgica dia y hora para
Traslado de | realizar la valoracién 1dia
Prototipos de
Tratamiento
4 | Direccion de | Envia oficio a la Unidad de Atencidn |
Prototi}pos de | Toxicologica solicitando cita para 1 diz
Atencion e Inclusion | valoracion
Comunitaria
5 Recibe oficio de la Unidad de Atencion |-
Toxicolégica con fechay hora de ta cita 7 dias
para vatoracion
5 Envia oficic a la Subdireccion de
Asuntos Litigiosos con la fecha y hora 1dia \
de la valoracion, adjuntando copia del
acuse de la cita
7 Enviz oficio al Juzgado notificando 1 dia
fecha de la valoracion. -
8 Recibe oficio de la Unidad de Atencion b
Toxicologica con el estatus del caso 30 dias
solicitado para atencion.
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No. | Responsabledela Actividad Piempo
Actividad 1
9 | Direccion de | Envia oficio a la Subdirecaion de
Prototipos de | Asuntos Litigiosos con el estdtus del L
Atencion e Inciusion | caseo solicitado para atencion
Comunitaria
10 Recibe oficic de la Subdireccion de
Asuntos Litigiosos con la copia de "
.. . . 3dias
conocimiento del oficio enviado at
Juzgado Décimo Noveno de lo Familiar
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no
aplica

Aspectos a considerar:

1. El Juzgado Décimo Noveno de lo Familiar usualmente solicita el apoyo enviando una
omunicacion oficial a la Direccion General a fin de gestionar valoraciones toxicologicas
g\e permitan coadyuvar a la resclucion de problemas de guarda v custodia entre parejas.
en¥onde, uno o ambos integrantes de la relacion tienen problemas con el consumo de
sustancias psicoactivas.

2. En estos casos no hay contacto con la posible persona usuaria de sustancias
psicoactivas, por to que no se realiza valoracion (tamizaje y entrevista).

3. Tampoco se lleva a cabo seguimiento o generacion de reportes, ya gue el proceso se
termina en cuanto se notifica al Juzgado el resultado de la gestian realizada.

\ 4. El proceso para recibir el oficio por parte de la Unidad de Atencidn Toxicoldgica con
! fechay hora de la cita de la valoracion puede fluctuar entre 1y hasta 7 dias habiles.

/ 5. Para este procedimiento no existe documento juridico-normativo gue establezca el
/ plazo méaximo de atencion, sin embargo el plazo para la conclusién del proceso estard
sujeto a lo que indigue en el oficio de solicitud de atencidn del Juzgado Décimo Noveno
de lo Familiar de acuerdo a cada caso.

z
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13 Nombre del Procedimiento: Atencidn a personas usuarias
referidas por la Secretaria de Seguridad Ciudadana (SSC) de
marco del Esquema Integral de Justicia Alternativa,

fal
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de sustanciagpsicoactivas
ta Ciudad de Mexico en el

Objetivo General: Brindar servicios de atencion, canalizacién y seguimiento a personas
primo-delincuentes de entre 18 y 30 afios de edad que refiera la SSC para la Atencion
Integral a las Adicciones,

Descripcion Narrativa:

R
)
i

No. ReSp;c::;{:dde la Actividad Tiempo
1 | Direccion de Recibe solicitud de atencion por parte
Prototipos de de la institucion a través de oficio. 1 dia
Atencion e Inclusion
Comunitaria
2 Subdireccion de Concerta cita con la persona usuaria
Regulacion y para establecer primer contacte vy 1dia
Recuperacion de asigna  psicologo/a  para realizar
Grupos Comunitarios | valoracion. ]
\ Jefatura de Unidad Asigna folio y solicita cita al Centro de
3 Departamental de Atencion de Adicciones o a los Servicios
Trasiado de de Salud puUblica de ia Ciudad de 1 dia
Prototipos de México para tratamiento.
Tratamiento
4 | Direccion de Envia oficio solicitando cita al Centro
Prototipos de de Atencion de Adicciones ¢ a los 1dia
Atencion e Inclusion | Servicios de Salud publica de la Ciudad
Comunitaria de México para tratamiento.
5 Recibe mediante oficio y/o medios
electronicos fecha y hora de la cita para 10 dias
| tratamiento.
& | Jefatura de Unidad Notifica a {a persona usuaria la fecha y
Departamental de hora de su cita para tratamiento.
Traslado de idia
Prototipos de
Tratamiento
7 | Direccion de Envia oficio al Centro de Atencidn de
Prototipos de Adicciones o Servicios de Salud Plblica )
. .. : . . 1dia
Atencion e Inclusion de la Ciudad de México solicitando
- Comunitaria estatus de la atencion,
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No. P . . Actividad : '?iempo
Actividad _
8 Recibe oficio por parte del Ceptro de |
R . L . 1
tencion de Adicciones o Servjcios de S0 dins
. .o Hd>
Salud Piblica de la Ciudad delMexico
con el estatus de la atencion
| | Fin del procedimiento '
Tiempo aproximado de ejecucion: 105 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoiucion:
no aplica

Aspectos a considerar:

1. Las personas puestas a disposicion por primmera vez o por delitos menores por parte de
la Secretaria de Seguridad C cadana son las que acceden a este tipo de servicio.

2. La Secretaria de Seguridad Ciudadana solicita la atencidn para la persona usuaria de
sustancias psicoactivas.

3. El tiempo para recibir {2 fecha v hora de iz cita para fratamiento por parte de los
Servicios de Salud Piblica de lza Ciudad de México, puede fluctuar entre 3y 10 dias habiles.

4. Cuando se presente el casc, se envia oficio a iz Secretaria de Seguridad Ciudadana con \

el estatus de la atencion de la persona.

5. Una vez transcurridos 30 dias de la atencion a la persona usuaria, se envia oficio al
Centre de Atencidn de Adicciones o servicios de salud plblica solicitando estatus de la
atencion. el tiempo en recibirlo puede fluctuar entre 30 a 80 dias.

6. Unavez transcurridos 20 dias de la atenzior, de manera mensual:

Se realizan llamadas de seguimiento a la asistencia y/o conclusion de la perscna a su
tratamiento.

Se enviz un oficic a la Secretarla de Seguridad Ciudadana con el reporte d
seguimiento de casos atendidos.

7. Para este procedimiento neo existe documente juridico-normativo que establezca el

plazo maximo de atencidn, sin embargo, el plazo para la conclusion del procesc estaré
sujeto a lo que indiqgue en el oficio de solicitud de atencidn la Secretaria de Seguridad
Ciudadana ce acuerdo a cada Caso.
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Objetivo General: Atender las peticiones de {a Fiscalia para ca
adolescentes y/o jévenes o adultos que se encuentran en conflictocon laley
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Descripcion Narrativa:
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14 Nombre del Procedimiento: Justicia Terapeutica, programa de ate N a

Fiscalia Central para lz Atencion de Nifias, Ninos |y Adolescentes:

ralizar artratamientoa

Responsabte de la

'No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccionde Recibe oficio solicitando atencién por
Pro’totiposde consumo de sustancias psicoactivas L dia
tencidn e Inclusion | paralanifia, nifo ¢ adolescente h
Comunitaria
2 | Subdireccionde Concerta cita con la persona usuaria
Regulaciony para establecer primer contacto vy L dia
Recuperacién de asigna psicologo/a para realizar
Grupos Comunitarios | valoracion
3 | Jefatura de Unidad Asigna folio y solicita cita al Centro de
Departamental de Atencion de Adicciones ¢ a los Servicios
Traslado de de Salud publica de la Ciudad de 1dia
Prototipos de México para tratamiento
Trafamie’ato _
4 Direccion d Envia oficio solicitando al Centro de
Prototlpos ce Atencion de Adicciones o a los Servicios ldia
Atencién e inclusion | de Salud publica de la Ciudad de
Comunitaria México para tratamiento
5 Recibe oficio de parte de los Centros de
Atencidn de Adicciones o Servicios de
Salud piblica de la Ciudad de México 10 dias
con la fecha y hera de la cita para
tratamiento .
6 | Jefatura de Unidad Notifica al padre, madre o tutor/a la 1'
Departamental de fechayhora de sucita para tratamiento
Trasiado de 1dia
Prototipos ce
Tratamiento | .
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Responsable de la

No. —y
& Actividad

Actividad

(o]
Tiempo

7 Direccion de
Prototipos de
Atencidn e Inclusion
Comunitaria

Envia oficio a la Fiscalia Central para la

Atencion  de  Nifias, Nifios 'y

Adolescentes  informando 'tipo—de
tratamiente y Centros de Atencién de
Adicciones o Servicios de Salud publica
de la Ciudad de México al que fue
canalizado el menor.

1dia

Recibe oficio por parte del Centro de
Atencion de Adicciones o Servicios de
Salud Péblica de la Civdad de México
con el estatus de la atencion

90 dias

Envia oficio a la Fiscalia Central para la
Atencion  de  Nifias, Nifios v
Adolescentes con el reporte final de
atencion.

1dia

[\

Fin del procedimiento

A

Tiempo aproximado de ejecucién: 106 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

no aplica

Aspectos a considerar:

1. El tiempo para recibir el oficio los Centros de Atencién de Adicciones o Servicios de

Salud publica dela Ciudad de México conlafechay horade lacita para tratamiento puede

fluctuar entre 3y 10 dias habhiles.

2. Unavez transcurridos 30 dias de la atencidn, de manera mensual:

tratamiento.

fluctuar entre 30 a 90 dias.

Se realizan llamadas de seguimiento a la asistencia y/o conclusién de la persona a st

Se envia un oficio al Centro de Atencién de Adicciones o Servicios de Salud Publica de
la Ciudad de México solicitando el estatus de la atencién, el tiempo en recibirlo puede

3. Para este procedimiento no existe documento juridico-normativo que cstablezca el
plazo maximo de atencidn, sin embargo, el plazo para la conclusion del proceso estara
sujeto a lo que indique en el oficio de solicitud de atencidn la Fiscalia Central para la
Atencidn de Nifias, Nifios y Adolescentes de acuerdo a cada caso.
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15 Nombre del Procedimiento: Foros y mesas de trabajo en los que paricipan los

Centros de Atencion de Adicciones de la Ciudad de México.

Objetivo General: Establecer espacios para el intercambio de experiencias fortaleciendo
a los programas de tratamiento e inclusion comunitaria para fines de tramite de

autorizacion de los madelos de tratamiento y manuales técnicos- administrativos.

Descripcion Narrativa;

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Subdireccion de
Inclusién Comunitaria

Solicita a ia Jefatura de Unidad
Departamental de Estrategias de
Intervencion para la Inclusion
Comunitaria se envie la invitacidn del 30 minutos
foro/mesa de trabajo por correo
electronico a los Centros de Atencion de
Adicciones

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estrategias de
Intervencién para ia
Inclusion Comunitaria

Envia la invitacion del foro/mesa de
trabajo por coireo electrénico a los
Centros de Atencion de Adicciones 30 minutos

Prepara materiales para entregar en el
foro/ mesa de trabajo a los Centros de 1dia
Atencidn de Adicciones

Subdireccion de
inciusion Comunitaria

Recibey da la bienvenida y solicita a los
representantes

de los Centros de Atencidn de Adicciones
se

registren en la lista de asistencia: .
. 10 minutos
“Foros/mesas é
de trabajo con los Centros de Atencion

de
Adicciones”

Coordina el intercambio de experiencias
entre los participantes 9 minutos
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No. Respon§a.ble dela Actividad Qriempo
Actividad
6 Solicitaala Jefatura de Unidad l
Departemental de Estrategias de
intervencidn para ia Inclusion Lminuio
Comunitaria continde con el proceso del
orden del dia
7 Jefatura de Unidad | Entregay presenta las gufas parala
Departamental de | elaboracidn cel modelo de tratamiento 1 hordlas
Estrategias de | y del manual técnico- administrativo o
Intervencién para la | para Centros de Atencidn de Adicciones minutos
tnclusion Comunitaria
8 Realiza la asistencia técnica con
nreguntasy respuastas 15 minutos )
S Instruye y dirige los ejercicios practicos
sobre el desarrcllo de Modelo de \
Tratamiente y Manual Técnico 10 minutos
Acministrativo
10 Expone las fases de estatus de
elaboracion de Modele de Tratamientoy 10 minutcs ),
Manual Tecnico Administrativo
11 , Procede a solicitar a los representantes 10 minutos =,
W de los Centros de Atencién de Adicciones ‘
* ia firma de los formatos: ficha inicial de
asistencia técnica para la elaboracion
del medelo de tratamiento y manual
técnico- administrativo y carta de
conformidad
12 | Subdireccion de | Pregunta a los representantes de los 10 minutos
Inclusién Comunitaria | Centros
de Atencion de Adicciones si hay algun
asunto general por atender y realiza el
cierre
del Foro/mesa de trabajo con los § +
Centros de
Atencion de Adicciones.
Findel orocedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 diay 4 horas

.
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Aspectos a considerar

1. Los foros/ mesas de trabajo se realizan independientementeldel nimero de Centros de

Atencidn de Adicciones que participen.

- Los foros/mesas de trabajo pueden conllevar temas especificos de acuerdo al ohjetive
este, por ejemplo: tipo de poblacion gue se atiende, tipo de modelo de los Centros de
ncion de Adicciones participantes.
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16 Nombre del Procedimiento: Diserio de Indicadores de resultados

tratamiento de las adicciones.

Objetivo General: Generar un proceso constante de aplicacion

sisternaticadeun meétodo

PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

L/, CURARREMEXIGS |

CIUDAD DE MEXICO
de mrevencion y

que permita conocer, explicar y valorar el disefio, la operacion, {esresutt
de a politica y programas de Desarrollo Social del Instituto Para la Atencién y Prevencion

| [
agosyermpacto

de las Adicciones en la Ciudad de México.
Descripcion Narrativa:
No. Re;p:cf;s:ilzilaedde b Actividad Tiempo
1 | Direccidnde Soticita mediante oficio a ta Direccion 1 hora
Monitoreo, de Difusion para la Prevencion de las
Seguimiento e Adicciones, Direccién de Prototipos de

%\\ Indicadores Atencion e Inclusién  Comunitaria,

\3 Direccion de Profesionalizacion vy

%ﬁ Desarrcllo Interinstitucional v a la
Direccion de  Verificacion y
Cumplimiente Normativo de Centros
de Atencién de Adicciones los
anteproyectos de acciones y metas
para el Programa Operativo Anual
necesarios para la realizacion de los
indicadores.

; 2 Recibe la informacion v turna a la
Subdireccion para revision y
etaboracion de indicadores

3 Subdireccién de Recibe mediante oficio la informacion 2 horas
Monitoreo, de los anteproyectos de acciones vy
Seguimiento e metas necesarios para la realizacion de
Indicadores de los indicadores.

Métodos de
Intervencion y
Prevencion
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No. Respon‘_sa_ble dela Actividad T?empo
Actividad
4 Invia mediante oficio a las Jefatliras de 2Horas
Unidad Departamental de Mornjitorec,
Seguimiento e Indicadores de Métedos
de  Prevencién vy de Monitoreo,
Seguimiento e Indicadores de Métodos
de interveﬂcién la informacion de los
anteproyectos de accicnes y metas
necesarios para lz realizacién de los
indicadores.
5 Jefatura de Unidad Analizalainformacidn de las accionesy 3dias
Departamentai de metas de las diferentes areas y disena
Monitereo, en materia de prevencidén  los
Seguimiento e indicadores de gestidn, resultado y/o
Indicadores de impacto de las acciones y metas en
Métodos de materia de Prevencién
Prevencién
6 Jefatura de Unidad Analiza ta informacion de las accionesy 3 dias
Departamental de metas de las diferentes areas v disefia
Monitoreo, en  materiz de  intervencion los |
Seguimiento ¢ indicadores de gestion, resultado y/o
Indicadores ce impactc de las acciones y metas en
Métodos de materia de intervencién
Intervencion
7 | Jefatura de Unidad Envia mediante oficio a la Subdireccion 3 dias
Departamentat de ce  Monitoreo, eguimiente e
Monitoreo, Indicadores de Métodos de
Seguimientc e Intervencién y Prevencién para su
indicadores de revision los indicadores de gestion,
Metodos de resultado y/oimpacto de las accionesy
Prevencion metas en materia de prevencion,
8 | Jefatura de Unidad Envia mediante oficic ala Subdireccion 3 dias
Departamental de de  Monitoreo,  Seguimiento e
Monitoreo, Indicadores de Métodos de
Seguimiento e ntervencién y Prevencion para su 2
Indicadores de | revision los indicadores de gestion,
Métodes de resultads y/o impacto de las accionesy
Intervencion metas en materia de Intervencion
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No. RESp:c:?;t;l:dde la Actividad '?‘iempo
S | Subdireccion de Revisa informacion vy  esfructura 1dia
Monitoreo, propuesta de indicadores :
Seguimiento e
indicadores de
Métodos de
Intervencion y
Prevencion
10 | Subdireccién de Envia mediante oficio a la Direccidn de 2 horas
Meonitoreo, Monitoreo, Seguimiento e indicadores
Seguimiento e los indicadores de gestion, resultado
Indicadores de y/o impacto de las acciones y metas en
Métodos de materia de prevencion e intervencion.
Intervenciony
\ Prevencion
1\ Direccion de Revisa y valida la propuesta de los| 1semana
Monitoreo, indicadores de gestion, resultado y/o
Seguimiento e impacto de las accicnes y metas en
JA{ Indicadores materia de prevencion e intervencién.
¢Aprueba la Propuesta?
NO
12 Remite a la Subdireccion de 1dia
Monitoreo, Seguimiento e Indicadores
de Métodos de Intervencidn vy
\\\* Prevencion para replanteamiento,
T _uY regresa a la actividad 8
Si
13 Incluye los indicadores de gestién,' 1 hora
resultado y/o impacto de las accionesy
A metas en materia de prevencion e
intervencicn en la propuesta de
Programa Anual de Trabajo.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles,
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica
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Aspectos a considerar:

n de toda Dependencias, Or

1. Es obligacid i rean
cion Fublica de la Cludad de
or

de ia Administ
programas socia
contengan los

I

i
les que dichos Pro

\)

a) La entidad o dependencia resgonsable del programa.
b} Los objetivos y alcances

¢) Sus metas fisicas

d) Su programacién presupuestal

e} Les requisitos y procedimientos de acceso

f) £l procedimiento de gueja o inconformidad ciudadana
g} Los mecanismos de evaluacion y los indicadores

h) Las formas de participacion social

i) La articulacion con otros programas sociales
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CIUDAD DE
s, Atcaldiasy Entidades

as de Operacién aue

mecanismos de evaluacion e indicaderes seglin lo marca et Artfcalo 33 de
{a Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal: Todos los programas sociates deberan
contar con reglas de operacion en las que se incluiran, al menos:

2. Con base a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distnto ﬂ

Federal en losArticulos 50y 65

o Articuld 50. Las dependenciasy entidades de la Administracion Piiblica del Bistrito

Federalgue tengan a su cargo programas destinados al desarrollo social deberan
establecer anuatmente los lineamientos y mecanismos de operacion en los que se

incluiran, al menos:

o

a dependencia o entidad responsabie del programa;

[
—

Los objetivos y alcances;
Sus metas fisicas;
Su programacion presupuestal;

Los requisitos v procedimientos de acceso;

S

V1. Los procedimientos de instrumentacion
El procedimiento de gueja o inconformidad ¢

8. Losmecanismaes de exigibilidad;

[te]

Los mecanismaos ¢e evaluacion v los indicadores:

10. Las formas de participacion social;
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11. La articulacion con otros programas sociales;

04

PREVENCION DE LAS
ADICCICNES EN LA

CIUDAD DE MEXICO
GOB]tleN)é DE LA

CIUDAD DE MEXICO

En caso de que alguno de los programas no sufra maodificaciones ensus lineamientosy
mecanismos, debera hacerse piblica esta circunstancia

3. Los indicadores, son un conjunto de elementos metodoldgicos que permiten realizar

una valoracion objetiva del desempefio de los programas, bajo los principios de
verificacion del grado de cumplimiento de metasy objetivos, miden la coherenciainterna
del programa, asi como la definicion de los avances en la gestion que permitan conocer
los resuitados generados por la accion gubernamental, y con ello, el éxito o fracaso de su
\Istrumentacion,

si mismo los indicadores son una herramienta que permite vincular los distintos
umentos para el disefio, organizacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y mejora
de toY programas, resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la
Metodologia de Marco Logico.

5. Los indicadores miden los objetivos y resultados esperados, siendo también un
referente para el seguimiento, monitoreo y la evaluacion.
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17 Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo
de Centros de Atencion de Adicciones.

Objetivo General:
validacion de expedientes de los Centros de Atencién de Adiccl

[nstrumentar

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

0.
743

gestiones administrativas| para 'l

UDAD DE MIXCD O

de Verlflcac%

PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

CIUDAD DE MEXiCO
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
y Registro

integraciony

ones,conlafinalidad-de

que obtengan el Registro, a fin de que los servicios que ofrecen cumplan con la
normatividad vigente, con equidad de género y apego a los Derechos Humanos.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:(t:;zl:dde N Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe informacion del 5dias
Departamental de funcionamiento de un Centro de
Evaluacion, Atencion de Adicciones, e informa a la
Diagnosticoy Direccion de Verificacidn y
Dictaminacion Cumplimiento Normativo de Centros

de Atencién de Adicciones vy sclicita la
Inspeccion Ocular y/o la Visita de
Verificacion.

2 | Direccidn de Evalua e instruye a la Subdireccion de 1dia
Verificacion y Verificacion y Cumplimiento
Cumplimiento Normativo de Centros de Atencion de
Normativo de Adicciones ta realizacion de la visita de
Centros de Atencion | Verificacidon Administrativa.
de Adicciones -

3 | Subdireccién de Recibe oficio de solicitud de visita de 1dia
Verificaciony Verificacion Administrativa y turna a la
Cumplimiento Jefatura de Unidad Departamental de
Normativo de Verificacion.

Centros de Atencion
de Adicciones L

4 | Jefatura de Unidad Elabora Oficio de Comision y Orden de 3dia
Departamental de Visita de Verificacion Administrativa y
Verificacion de solicita firma del titular de la Direccion
Centros de Atencién | de  Verificacion vy Cumplimiento
de Adicciones I, Iy 1ll | Normativo de Centros de Atencidn de

i Adicciones.
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No. Respon‘sa.ble dela Actividad Tioempo
Actividad
B Direccidn de Recibe v firma Gficio de Comision vy 1dia
Verificaciony Orden de Visita de Verificacion
Cumplimiento Administrativa e Instruye lLa—1a 5
Normativo de Subdireccién  de  Verificacion vy \ )
Centros de Atencion | Cumplimiento Normative de Centro de -
de Adiccicnes Atencidén de Adicciones ejecutar la
Visita de Verificacion Administrativa.
6 | Jefatura de Unidad Sjecuta la Visita de Verificacion | 30dias
Departamental de Administrativa e integra inferme con
Verificacion de tos resultados de la diligencia.
Centros de Atencion
de Adicciones |, il y Il
7 | Subdireccion de Recibe informe del resuitade de la 2 dias
Verificaciony Visita de Verificacion Adminisirativa y
Cumplimiento turna a la  Jefatura de Unidad
Normativo de Cepartamental de Evaluacion, |
Centros de Atencion | Diagnédsticoy Dictaminacion. '
de Adicciones
§ | Jefatura de Unidad Recibe el informe de Verificacién 1dia
Departamental de Administrativa radica, integra y asigna
Evaluacidn, niimero de expediente del Centro de
Diagnosticoy Atencion de Adicciones.
Dictaminacion
9 Envia expediente mediante oficio a la 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Regulacion.
10 | Jefatura de Unidad Recibe expediente; analiza el informe 3dias
Departamentai de de fa visita de Verificacidn
Regulacion Administrativa.
11 | Direcciénde Recibe, revisa y firma Acuerdo y se 3 dias
Verificaciony ordena devolucidn a2 la Jefatura de
Cumpiimiento Departamento de Regulacion.
| Normative de
Centros de Atencidn
de Adicciones
a
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No. ResT&?\?:::dde la Actividad Ql'iempo
12 | Jefaturade Unidad | Recibe Acuerdo de recepgion de 2 dias
Departamental de expediente firmado y acuerdavisita de
Regulacion Monitoreo y/o Supervision y se-netifica
el periode de 90 dias para subsanar
irregularidades y presentar
documentacion faltante.
13 | Direccién de Evaltia e instruye a la Subdireccion de 1dia
Verificaciony Verificacion y Cumplimiento
Cumplimiento Normativo de Centros de Atencion de
Normativo de Adicciones la realizacion de la visita de
Centros de Atencidn Monitoreo y/c Supervision.
de Adicciones
14 | Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de visita de 2 dias
Verificaciony Monitoreo y/o Supervision y turna a la
Cumplimiento Jefatura de Unidad Departamental de
Normativo de Verificacion |, {l 0 1l segiin corresponda
\ Centros de Atencion | ala zona a visitar.
\ de Adicciones
){ 15 | Jefatura de Unidad Elabora Oficio de Comision y Orden de 1dia
Departamental de visita de Monitoreo y/o Supervision y
Verificacion de solicita firma de la Direccion de
Centros de Atencion | Verificacidn y Cumptimiento
de Adiccionest Iy Il | Normativo de Centros de Atencion de
Adicciones. ]
16 | Direccionde Recibe y firma Oficio de Comisidn vy ldia
RIS Verificacion y Orden de visita de Monitoreo y/o
: Cumplimiento Supervision e instruye a  la
Normativo de Subdireccion de  Verificacion vy
Centros de Atencion | Cumplimiento Normativo de Centros (
de Adicciones de Atencion de Adicciones ejecutar lo
. ordenado. B
17 | Jefatura de Unidad Ejecuta la visita de Monitoreo y/o 30 dias
Departamental de Supervision e integra informe con los
Verificacion de resultados de la diligencia.
Centros de Atencion
de Adicciones |, Iy 1.
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No. Responﬁa_ble defa | Actividad Tioempo
Actividad
18 | Subdireccidon de Recibe informe del resultado|de la 2'dias 3
Verificaciony visita de Monitoreo y/o Supervigidn v IH‘\
Cumplimiento turna 2 la  Jefatura de Unidad '-n
Normativo de Departamental de Regulacién.
Centros de Atencion K
de Adiccicnes
19 | Jefatura de Unidad Recibe, analiza, acuerda e integra al 3 dias :
Departamental de expediente el informe de la visita de
Regulacion Monitoreo y/o Supervision,
20 Envia modelo de tratamiento a la 3 dias
Direccion de Prototipos e inclusion
Cemunitaria para su evaluacion.
21 Flabora Resolucion Administrativa de
Registro. 10 dias
Concluye término 90 dias habiles del
orocedimiente  de  Verificacidn
o Registro
22 | Jefatura de Unidad Recibe a resolucion administrativa de 5dias
Departamenta! de FEgISro.
o | Cumplimientoe
R Integracion
23 | Expide la constancia de Registro vy 15 dias
notifica al Centro de Atencion de
Adicciones en un términe de 15 dias
habiles para recibir la constancia.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 126 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
“No aplica”
]
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18 Nombre del Procedimiento: Revalidacion ce Registro de {

Adicciones.

Objetivo General: Llevar a cabo el Procedimiento Administrativo
Registro, con el objeto de corrcborar que los Centros de Atencion de Adiciones cumpian

INSTITUTO PARA LA
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con la normatividad de la materis.

Descripcion Narrativa:

parala Revalidacion de (

No. Respon:c,a.ble dela Actividad Tiempo
Actividad
1 | Direccion de Recibe solicitud de la Revalidacion de 2 dias
Verificaciony Registro, la turna a la Jefatura de la
Cumplimiento Unidad Departamental de |
Normativo de Cumplimiento e Integracion.
Centros de Atencion
de Adicciones
2 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de Revalidacion de 15 dias
Departamental de Registro, analiza y acuerda dar inicio al
Cumpiimientoe Procedimiertc de Revalidacion de
. integracién Registro,  solicitando la  Visita
correspondiente.
| 3 | Direccionde Evalla y ordena a la Subdireccion de z dias
Verificaciony Verificacion y Cumplimiento
Cumplimiento Normativo de Centros de Atencion de
Normativo de Adicciones la realizacion de la Visita de
Centros de Atencidn | Revalidacién de Registro.
de Adiccicnes
4 | Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de Visita de 2 dias
Verificaciony Revalidacicn de Registro y turna a una
Cumplimiento de las Jefaturas de  Unidad
Normativo de Departamental de Verificacion de
Centros de Atencion Centros de Atencidn de Adiccicnes |, |l
de Adicciones & I, la ejecucicn de la visita de
Revalidacidn de Registre.
| 5 | Jefaturasde Unidad | Ejecuta la visita de Revalidacion de 30 dias A
Departamental de | Registro e integra .las documentales
Verificacidn de con los resultados de la diligencia,
Centros de Atencidn | remitiéndolas a la Subdireccién de
| de Adicciones I 1l o lli | Verificacidn y Cumplimiento
Normativo de Centros de Atencidn de

Adicciones.
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No, Responsable de (a Actividad OTiempo
Actividad 7 ‘ o
6 | Subdireccion de Recibe las documentales relativas a la 2'dias
Verificacion y Visita de Revalidacion de Registro v las
Cumplimiento remite a la Jefatura de LUnidad
Normativo de Departamental de Cumplimiento e
Centros de Atencion Integracion.
de Adicciones
7 | Jefatura de Unidad Recibe, analiza v acuerda el contenido 15 dias
Departamentai de delasdocumentalesrelativas alaVisita
Cumplimiento e de Revalidacion de Registro.
| Integracion
8 Continua con el Procedimiento S0 dias
Administrativo, acorcdando las
promaociones y requerimientos
necesarios, hasta que los Centros de
Atencien de Adicciones den
cumplimiento total a la normatividad
de la materia. |
Elabora dictamen de Revalidacion de 15 dias
Registro, emite la  Consiancia
respectiva y las envia a ta Direccidn de
Verificacion y Cumiplimiento
Mormative de Centros de Atencion de
1 Adicciones, para su autorizacion.
Direccion de Autorizay firma Dictamen y Constancia 2 dias
Verificaciony de Revalidacion de Registro.
Cumplimiento
Normativo de
Centros de Atencidn
de Adicciones =
Jefatura de Unidad Notifica el Dictamen y Constancia de 15 dias
Departamental de Revalidacion de Registro al Centro de
Cumplimiento e Atencion de Adicciones.
integracidn
Fin det procedimiento
Tiempo aproximado de ejecuciéon; 180 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
Ne aplica

N\—*\
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19 Nombre del Procedimiento: Revocacion de Registro dg Centros encion de

Adicciones.,

Objetivo General: Llevar a cabo el Procedimiento Administrafivo para la Revocacion de
Registro, de aquelios Centros de Atencion de Adiciones que incumplan de manera grave

la normatividad de la materia.

Descripcién Narrativa:

No. Resp‘;r;?:it;laedde ta Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe queja y/o visita para su analisis 5dias
Departamental de en la aque se acreditan violaciones
Cumplimiento e graves a los Derechos Humanos de los
Integracion usuarios de los Centros de Atencién de

Adicciones.
2 Dicta acuerdo por el cual inicia 2 dias

procedimiento  de  revocacion  de
registro, ordenando citar al
representante legal del Centro de
Atencion de Adicciones para que objete
argumentos, ofrezca pruebas y/o se
ordene la preparacion de pruebas
especiales.
(nicia término de 10 dias habiles para el
ofrecimiento de pruebas contados a
partir de la notificacion del acuerdo
correspondiente en el que sc sefiale
fecha de audiencia con por lo menos 45

| dias posteriores al dictado del acuerdo.

3 | Direccion de Instruye a la  Subdireccion  de ldia

x Verificacion y Verificacion y Cumplimiento
Cumplimiento Normativo de Centros de Atencion de
Normativo de Adiccicnes, programe la notificacion
f Centros de Atencion | del acuerdo de inicio de procedimiento
de Adicciones de revocacion.

4 | Subdireccién de Recibe  oficio de solicitud  de 2dias |
Verificaciony Notificacién de inicio de
Cumplimiento procedimiento de revocacion y turna a
Normativo de una de las Jefaturas de Unidad

5 Centros de Atencion Cepartamental de Verificacion de
de Adicciones Centros de Atencidon de Adicciones |, 1l
& I, la ejecucion de ia notificacion
s solicitada. o
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Responsable de la .. o CTOAD DEMR
No. . Actividad Tiempo
Actividad
5 | Jefaturas de Unidad | Ejecuta la notificacidn personal del 30dias
Departamental de inicio del procedimiento de revdcacion
Verificacion de de registro al Centro de Atendion de 5
Centros de Atencidon | Adicciones cue se indigue.
de Adicciones |, o ili
6 | Subdireccionde Recibe las documentales relativas a la 2 dias
Verificaciony Notificacién del acuerdo de inicio del
Cumplimiento procedimiente  de revocacion de
Normativo de regisiro y la remite 2 la Jefatura de
| Centros de Atencién Unidad Departamental de
de Adicciones Cumplimiento e Integracidn,
7 | Jefatura de Unidad Recibe, analiza y realiza acuerdo de | 3dias
Departamental de compute  de 10 dias para el
Cumptiimiento e ofrecimiento de pruebas, reservando el
Integracion expediente para la fecha de audiencia
previamente programada
Termina el plazo de 1C dias habiles
para objeciones y ofrecimiento de
pruebas.
8 Lieva a cabo audiencia de deszhogo de 1dia
pruebasy alegatos en la fecha indicada
nara tal efecto, la cual se lleva a cabo
conosinlacomparecenciadelcentroy
citz a las partes para dictar la
resolucion correspondiente dentro de
los 20 dias habiles siguientes a la
audiencia.
9 Dicta resolucion de revocacidn de 20 dias
registro firmada por el ector de
Verificacion y \,umpilmsento
Normative de Centros de Atencion de
Adicciones v ordena su notificacion
personal al Centro de Atencion de k
Adicciones.
Termina plazo de 20 dias para dictar
resolucian.
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No. RQSP:CI:;;Z[::E la Actividad Tiempo
10 | Direccion de Instruye  a la Subdireccion  de Sl
Verificaciony Verificacion y Cumplimiento
Cumplimiento Normativo de Centros de Atemcidn de
Normativo de Adicciones, programe la notificacion
Centros de Atencion | de la resolucion de revocacidon de
de Adicciones registro.
11 | Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de 2 dias
Verificaciony Notificacidn de revacacién de registroy
Cumplimiento turna a una de las Jefaturas de Unidad
Normativo de Departamental de Verificacion de
Centros de Atencidn Centros de Atencion de Adicciones |, I
de Adicciones O 1Il, la ejecucidn de la notificacion
solicitada.
% 12 | Jefaturas de Unidad | Ejecuta la notificacion personal de la 30 dias
\‘ Departamental de resolucion de revocacion de registro al
\ Verificacion de Centro de Atencion de Adicciones que
% Centros de Atencion | se indigue.
de Adicciones |, Il o Ili
13 | Subdireccion de Recibe las documentales relativas a la 2 dias
Verificaciony Notificacion de 1la resolucion de
Cumplimiento revocacién de registro vy la remite a la
Normativo de Jefatura de Unidad Departamental de
\k Centros de Atencion | Cumplimiento e Integracion.
- de Adicciones
H 14 | Jefatura de Unidad Recibe, notificacion ordenada y espera 15 dias
Departamental de término de 15 dias habiles para saber si
- Cumplimiento e hay interpuesto aiglin recurso, en caso
' \ ) Integracion negativo, dicta acuerdo para que cause
estado la resolucion de revocacion de
procedimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 116 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
i No aplica
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20 Nombre del Procedimiento: Control de los mementos cont
modificado, devengado, ejercido vy pagado {Gasto Aprobado).

Objetivo General: Llevar a cabo la regulacion de los diferentes

INSTITUTO PARA LA

nnnnnnnnn

IDAD DE MEXICO o

/2, clupanieNExIse o

A TSN T
PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

CIUDAD DE MEXICO

ablesdel gasto aprobado,

mementos contables'del

presupuesto, con lafinalidad de un ejercicio eficiente de los redursos, detatforma-quese

te pueda dar seguimiento al presupuesto y poder observar areas de mejora.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:?jil;l:dde la Actividad Tiempo

1 | Coordinacion de | Recibe de la Subsecretaria de Egresos de la 1 dia
Administracion y | Secretaria de Administracidn v Finanzas,

Finanzas mediante oficio el Techo Presupuestal asi
como el Analitico de Claves Presupuestales
para turnarla a la Subdireccion de Recursos
Financieros.

2 | Subdireccion de Verifica que el techo y el analitico de claves 1dia
Recursos Financieros | coincida con los trabajos de anteproyectoy

los turna a la Jefatura de Unidad
L Departamentat de Programacion y Control
Presupuestal.

3 | Jefatura de Unidad Verifica las cifras del analitico de claves 1dia
Departamental de para proceder a la calendarizacion de los
Programacion y recursos.

Control Presupuestat

4 Registra en el Sistema Informatico de|  1dia

\f\ Planeacion de Recursos Gubernamental
(SAP-GRP} la calendarizacidny se laturna a
‘ la Jefatura de Unidad Departamental de
1 Contabilidad y Tesoreria.
f (Coincide la calendarizacién con el
L Techo?
NO °

5 | Jefatura de Unidad Devuelve la calendarizacion para su 1dia
Departamental de correcto llenado
Contabilidad y

& Tesoreria
(Regresa al punto 4}
S!
Registra ta calendarizacion B 1dia
Fin del procedimiento B
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. Esimportante tener en cuenta que el Techo Presupuestal y el A
enfuncién a lostrabajos previos de la Programacion Base, enlor

1 O aCiUDAD DE MEXICO
‘!%H?ﬁ!\ M GOBIERNO DE LA
\/ ) ‘/‘) CIUDAD DE MEXICO

- (o]
Secret le Admin ac101 I
Direccion Ger | A dministracion
Desarrollo Administr
naliticd de Claves, estan
oferente ala planeacion,

programacion y Presupuesiacion, gue conforman el anteproyecto.

2. El analitico de claves presupuestales estd en funcion a las
Instituto para la consecucion de objetivos y metas.

necesidades reales del

3. Eltecho presupuestal, asi comio el analitico de claves sereciben mediante oficio, mismo
que estipula el plazo para subir en el SAP-GRP la calendarizacion de los recursos, es
importante recalcar que la calendarizacion tiene que sujetarse de acuerdo a la
consecucion de calendarizacion de metas, ya que va de |3 mano lo realizado con lo que

se necesitd para llevar a cabo dicha meta. Dar seguimiento a dicha calendarizacion es
relevante ya que es reflejo de lo que se esta haciendo o dejando de hacer.
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Biagrama de Flujo: Control de los momentos contables del gasfo aprobadd, eodificado,
devengado, ejercido y pagado (Gasto Aprobado). 1 de ‘
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21 Nombre del Procedimiento: Control de los momentos conta
modificado, devengado, ejercido vy pagado (Gasto Modificado).

Objetivo General: Llevar a cabe la regulacién de los diferentes 1

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

=
eﬁn o SIS TV IR

”‘“ CIUQAD D MEXICO
o

hles del

[

A4

PHEVENCION DE LAS

ADICCIONES EN LA
IUDAD DE MEXICO

o o GOBIERNO D’
o CHJDADDE ME
gas robado,

nomentoscontabklesdel

presupuesto, con Lz finalidad de un ejercicio eficiente de los reculrsos, de tal forma gue se
le pueda dar seguimiento al presupuesto y poder observar areas de mejora.

Descripcion Narrativa:

ELA
Xico

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo |

Coerdinacion de
Administraciony
Finanzas

Recibe solicitud por parte de las areas

sustantivas para la adquisicicn o
contratacién de algin servicic vy lo
turna 2 la Subdireccion de Recursos
| Financieros

1 haora

Envia oficic a la Subdireccidn de
Recursos Financieros para les tramites
orocedentes

|  1lhora

Subdireccion de
ROCcUrsos Financieros

Recibe la solicitud de la Coordinaciényy
envia para su tramite a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Programacion y Control Presupuestal.

30 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programaciény
Control Presupuestal

Recibe vy wverifica el oficio y la
documentacidn, identifica que la
partida presupuestal no cuenta con
recurso.

minutos

Ubica las partidas presupuestales y metas
fisicas 2 modificar vy compruebz la
cisponibilidad de recursosenelclosmeses
gue se requieren afectar, de acuerdo con el
calendario autorizado a ese periodo.

1 hora

Requisita “formatos” de adecuaciones
orogramatice-presupuestarias de
acuerdo con las cifras definidas y las
presenta  para su revision a la
Subdireccion de Recursos Financieros.

1 hora

Subdireccion de
Recursos Financieres

Recibe “formatos’ delasadecuacicones
orogramatico-presupuestarias, asi
como las justificaciones y revisa que

| estén correctamente requisitadas.

30 minutos

| ;El requisitado de los “formatos” es
correcto?
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Responsable de la . o,
No. - Actividad
Actividad ¢ " Tiempe
NO
8 Regresa “formatos” a ia Jefgtura de |18 minutos
Unidad Departamental de

Programacion y Control Presupuestat
para que realice las correcciones en
datos y justificaciones.

Conecta conla actividad 6

Sl
9 | Jefatura de Unidad Recibe “formatos” con la| 30minutos
Departamental de documentaciony registra en el Sistema
Programacion y SAP-GRP.
Control Presupuestal
10 Solicita firma electrénica en el Sistema | 30 minutos
SAP-GRP ala Subdireccion de Recursos
X Financieros y envia formatos.
11 | Subdireccidn de Firma la adecuacion en el sistemay da | 30 minutos

Recursos Financieros | la instruccion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion vy
p Control Presupuestal para que realice
el monitoreo de la solicitud en el
Sistema SAP-GRP.

12 | Jefatura de Unidad Recibe formatos y realiza monitoreo de | 30 minutos
Departamental de la solicitud electronica en el SAP-GRP.
Programaciény

-, e
Control Presupuestal
\\

~ 13 Recibe validacion etectronica yregistro | 30 minutos
de la Direccion General de Gasto
. Eficiente "A", de la Secretaria de
\ \ Administracidny Finanzas de ta Ciudad
de México.
¢Procede?
NO B
14 Recibe de {a Direccién General de Gasto 10 dias
Eficiente “A” de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, rechazo de ta modificacion
presupuestal, al no ser autorizado el
documento por errares en el registro o
por diversos criterios u onisiones,

(Regresa a la actividad 9)

e
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No. | Responsable dels Actividad Tiempo |
g : \
15 Recibe firma en linea de regisiro del ledia
documento en el SAP-GRP por pariede

la Direccion Generatl de Gasto Eficiente
“A” de la Secretaria de Administracidn
y Finanzas de la Ciudad de México e
informa a ta Subdireccion de Recursos
| Financieros.

16 | Subdireccién de | Elabora oficio de respuesta 2 la Unidad 1hora
Fecursos Financieros | Administrativa seolicitante, indicando

que fue registrada la sclicitud de
Adecuacion

17 Solicita 2 la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Programacién vy
Control Presupuestal llevar el control y

seguimiento correspondiente de las
disponibilidades oresupuestales.

18 | Jefatura de Unidad Entrega a través de oficio los Formatos | 30 minutos
Departamental de de Afectacion Programatico
Programacion y Presupuestal a la Jefatura de Unidad
Control Presupuestal | Departamental de Contabilidad v
Tesoreria para 54U registro
o correspondiente.

‘-..‘_f Fin del procedimiento '

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias

Aspectos a considerar:

1. Caber hacer énfasis, gue en relacion a este momento contable (Gasto Modificado), e
todas aquellas actividades en las gue existe “interrogacidén” y que Unicamente se tiene
como condicionante “NO7, se debe a gue al considerar “Si” desde el inicio, ya no se
trataria de un “Gasto Modificado, y quedaria come Gasto Aprobado; debido a si existe
suficiencia presupuestal y no seria necesaric solicitar una Afectacion Programatica
Presupuestal, la cual MODIFICARIA AL GASTO APROBADO, pasando a Modificado.

1)

2. Es importante resaltar que el analitico de claves asi como la calendarizacion de los -
recursos son la base para el ejercicio de ios recursos, si nc se cuenta con el recurso
necesaric en la partida presupuestal para llevar a cabo una accion o no se tenia
centempladc de un inicio dicha partida, toda vez gue de acuerdo a las necesidades de
operacion se requiere, es vital hacer un analisis del presupuesto para ver de qué otra
partida se tomara el recurso, siempre v cuando no se afecte la operacion de ias

aciividades. \
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3. Se debe de fundamentar muy bien cada solicitud de modifichc
reflejo de los trabajos llevados a cabo en el anteproyecto y estari

programacion de los recursos, asimismo se tiene que ter
movimiento no afecta las metas programadas, si fuera el caso, s

] J PREVENCION DE LAS
ipA0 DE MEXCO o ADICCIONES EN LA

CiUDAD DE MEXIC
GOE’IERNO DE LA

«9 CIUDAD DE MEXICO
cion, toda que es el

b evidenciando'unaniala
er en_cuentast ‘dicho
e debe doatinearcornlas

areas requirentes en qué grado se estaria afectando las metas.

rizados los adelantos de calendario, toda vez que se estaria

Tomar en cuenta la calendarizacion de los recursos es relevante, ya que no estan

generando presicnes de
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Diagrama de Flujo: Controide los momentos contables del gast
ejercido y pagado (Gasto Modificado).
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22 Nombre del Procedimiento: Control de los momentos contables del ga probado,
modificado, devengado, ejercido y pagado (Gasto Devengada).

Objetivo General: ilevar a cabo {a regulacion de los diferentesjmomentos contables del

presupuesto, con la finalidad de un ejercicic eficiente de los recursos, de tal forma que se
le pueda dar seguimiento al presupuestc y poder observar areas de mejora.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe solicitudes de pggo por parte de 1dia
Administraciony las areas sustantivas y lo turna a la
Finanzas Subdireccion de Recursos Financieros
Subdireccion de Recibe oficie de solicitud de pago vy | 30 minutos

Recursos Financieros | envia a la  Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion vy
Control Presupuestal para elaborar
“Cuenta por Liquidar Certificada™.

777

J{ 3 | Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud de pago y | 30 minutos
Departamental de verifica que se haya otorgado
Programaciony previamente la suficiencia

Control Presupuestal | presupuestal, si es el caso gue cuente
con contrato formalizado.

4 Verifica que se cuente con el | 30minutos
compromiso  que ampare dicho

B S movimiento

.:_Pr_oce_de?
~[wo
i 5 ) Regresa para su replanteamiento y en | 30 minutes
\ dado caso alinear los errores
Conecta con el Fin de Procedimiento
| s
6 Inicia el registro de la Cuenta Liquida 1 hera
Certificada, identificando la partida y
capitule y envia propuesta a la
)‘ Subdireccion de Recursos Financieros.

7 Subdireccion de Recibe vy valida propuesta de “Cuenta 1 hora
Recursos Financieros | por Liquidar Certificada”™ para su
autarizacion.

(Procede?
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No. . . Actividad Tiempo
Actividad [
NO
8 | Subdireccién de Regresa a la Jefatura de |Unidad Dhora
Recursos Financieros | Departamental de Programacion—vy
Control  Presupuestal, para su
replanteamiento.
Conectaconla actividad & |
Sl |
9 | Subdireccion de Autoriza y enviz ala lefaturade Unidad | 30 minutos |
Recursos Financiercs | Departamental de Programacion vy
Control Presupuestal para su registro -!
en el sistema SAP-GRP.
10 | Jefatura de Unidad Recibe  “Cuenta  por  Liquidar | 30 minutos | -
Departamental de Certificada”, registra los documentos
Programaciony 1 el Sistema SAP-GRP, firma el
Control Presupuestal | documento de elaborado vy envia a la
Subdireccion ce Recursos Financieros
nara firma electrénica en el Sistema
SAP-GRP para su autorizacion.
11 | Subdireccion de Recibe  “Cuenta por  Liguidar | 30 minutos
Recursos Financieros | Certificada™, firma de auterizade de
forma electronica en el Sistema SAP-
GRP la “CUENTA POR LIQUIDAR
CERTIFICADA” v la turna a iz Jefatura
de  Umdad  Departamental de
Programacion y Control Presupuestal
12 | Jefatura de Unidad Recibe  “Cuentz  por  Liguidar 1 hora

Departamental de
Programaciony
Control Presupuestal

Certificada” firmada v autorizada y se
orocede ala emision de copias simples
para ser entregadas a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Contabilidad y Tesoreria

=

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 diay 7 horas
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Aspectos a considerar:

1. Es importante tomar en cuenta gue en primera instancia|se debe’ de contarcon

suficiencia presupuestal para llevar a cabo cualguier adquisicion, mencionando la
partida presupuestal a afectar asi como el monto requerido, asimismo se debe de contar
con un instrumento justificativo (factura, contrato, contrato pedido, etc.) para generar el
compromiso de gasto, una vez que se tiene dicho proceso realizado, se puede empezar a

generar los tramites de pago de los mismos, por medic del tramite de “CUENTA POR
LIQUIDAR CERTIFICADA”.

. En el caso del Instituto, se puede generar gastes a comprobar para la adquisicion de
ienes de poca cuantiay de acuerdo a la urgencia de los mismes, una vez que se adquiera

3. Se genera un reconocimiento de una obligacion de pago cuanto se tiene un
compromiso de gasto autorizado por la Secretaria de Administracion y Finanzas a traves
del sistema SAP-GRP, asi como una solicitud de pago que avale que el servicio o bien fue
entregado a entera satisfaccion.

ST
\
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Diagrama de Flujo: Control de los momentos contables del gastg a
modificado, devengado, ejarcido y pagado (Gasto Devengado).
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23 Nombre det Procedimiento: Control de los momentos cont
modificado, devengado, ejercido y pagado {Gasto Ejercido y G

Objetivo General: Llevar a cabo la regulacion de ios diferentes

INSTITUTO PARA LA

il of =t N Pl P VLY
AN

? :

fa}
u:;9 a |, .
Vé CiuDAD DE MEXICO
Q

PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

L/, ClUBARRENEXISP |

CIUDAD DE MEXICO

ablesdel gastd aprobado,
st Pagado).

momentos contables del

resupuesto, con la finalidad de un ejercicio eficiente de los redursos-de talferma-guese
p p ] J 1 ~
le pueda dar seguimiento al presupuesto y poder observar areas de mejora.

Descripcién Narrativa:

\

\_
Qj
|
~_

No. ResTcr;is‘Zl;laedde ta Actividad Tiempo
1 | Coordinacion de Valida y da visto bueno a la solicitud de 1 hora
Administracion y pago y la turna a la Subdireccién de
I Finanzas Recursos Financieros.
2 | Subdireccidn de Recibe solicitud de pago y verifica que 1 hora
Recursos Financieros | se cuente con la “Cuenta por Liguidar
Certificada” y la envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de
programacion y control presupuestal.
3 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa Cuenta por Liquidar | 90 minutos
Departamental de Certificada”™ y documentos soporte
Programacion y
Controf Presupuestal
4 Elabora formato de “Solicitud de 1 hora
Pago”, yfirma
5 Envia a la Subdireccién de Recursos 1 hora
Financieros para su firma, anexando el
soporte original de la solicitud.
G | Subdireccion de Recibe formato de Solicitud de pago vy | 30 minutos
Recursos Financieros | revisa.
iProcede?
NC
7 Regresa a la Jefatura de Unidad lhora |
Departamental de Programacién vy
Control Presupuestal para su correcto
registro,
(Reg_resa a la actividad No. 3}
Si
8 Firma de visto bueno la “Solicitud de | 30 minutos
Pago” v envia a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas para su
autorizacion.

N\
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Actividad -

9 | Coordinacidn de Recibe vy firma de autorizago fa| »Dlhora
Administracion y “Solicitud de Pago” vy se envip a [a {
Finanzas Subdireccion de Recursos Finandieros

10 | Subdireccion de Recibe “Solicitud de pago” firmada y | 30 minutos
Recursos Financieros | envia a la  Jefature de Unidad

Departamental de Programacion vy
Control  Presupuestal  para  su
_ seguimiento.
11 | Jefatura de Unidad Recibe “solicitud de pago™ autorizada | 30 minutos
Departamental de oara su tramite.
Programaciony
Control Presupuestat .
12 Emite copias simples a la Jefatura de 1 hora
Unidad Departamental de
Contabilidad y Tesareria. \9
13 | Jefatura de Unidad Recibe solicitud de pago y registra 1 hora
. | Departamental de poliza de egresos.
Contabilidad v
Tesoreria
14 Da seguimiento en las cuentas del 1 hora r\
Institute para verificar gue se cuenta ‘
ceon el recurso.
15 Procece a dispersar el pago vy registra 20 dias
. er la contabilidad el ejercido-pagado.
16 Elabora relacién de pagos para 1 hora
turnarlc a la Jefatura de Unidad 4
Departamental de Programacion vy
Control Presupuestal.

17 | Jefatura de Unidad Recibe relacidn de pagos y procede a lhora
Departamental de subir en el sistema SAP-GRP “Cuenta
Programaciony por Liguidar Certificada” sin salida de
Control Presupuestal | efectivo para registrar el gasto.

| Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias 13 horas y 30 minutos
‘
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Aspectos a considerar:

1. Una vez gue se¢ tramita la Cuenta por Liquidar Certificada se'procede d realizar la
solicitud de pago, es importante verificar que la solicitud estd bien soportada;es decir:
debe de contar con oficio debidamente requisitado, factura seliada y rubricada con el

visto bueno de que los servicios se recibieron a entera satisfaccion y {a validacion del
CDFI.

2. La solicitud de pago se turna al drea de contabilidad y tescreria para su registro y
seguimiento, unavez realizado el pago, se procede a actualizar los registros contables en
| ejercido-pagado, asi mismio se turna al drea de presupueste la relacién de pagos para
istrar el gasto en el sisterna SAP-GRP,

“Oltimo y como medida de verificacion el drea de presupuesto y contabilidad llevan
a cabo una conciliacicn mensual de todos los movimientos realizados en el mes, en caso
de que existan diferencias detectar la raiz de la diferencia para atenderla.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

INSTITUTO PARA LA

Ddé CILDAD DE MEXCO o

ATENCHON-Y
PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

Objetivo General: Garantizar gue los procedimientos de con
seleccion y contratacidn de personal de estructura sean trans
finalidad de suministrar al Instituto el personal idéneo para

LY, CUREDREHESSR |,

CIUDAD DE MEXICO
24 Nombre del Procedimiento: Reclutamiento y Seteccion de Personal de‘é ructura.

ocatoria, reclutamiento,
parentes'y justos, con'la

esempenarias fnnr§0n

acordes al puesto vacante.

Descripcion Narrativa:

EASIREE A= n L= Try

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Humanos

Procede a identificar la vacante, sus
caracteristicas, perfil del puesto,
funciones a desarrollar, habilidades
deseables y conocimientos técnicos
imorescindibles e inicta el proceso de
seleccion  entre  los  diferentes
candidatos.

2 Horas

ldentifica al candidato que cumpla con
el perfil del puesto y le solicita la
documentacion necesaria para la
contratacion a través del “Documentos
de Formalizacion de Relacion Laboral”
de conformidad con el numeral 2.3.8
de la Circular nimero UNO Vigente.

1 Hora

Recibe documentos y coteja contra los
originales su autenticidad con el
proposito de proceder a efectuar fos
tramites de contratacion
correspondiente,

1Dia

Elabora oficio sclicitando a la Direccion
de Evaluacion y Registro Ocupacional,
dependiente de la Direccién Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, la recepcion vy revision
documental det candidato, asi como,
su Evaluacion, a través del cual se
conducira el seguimiento a los
procesos de evaluacion integral en sus
caracteristicas psicologicas,
académicas y de experiencia laboral
del candidato.

1Dia
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Tiempo aproximado de ejecucion:

3 dias habiles.

+

Aspectos a considerar:
1. Este proceso comienza cuando dentro de la Estructura Crganica del instituto para la
Atencidn y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México, se genera una vacante,
promoviendo en todos los casos la igualdad de oportunidad entre hombres y mujeres
para desempenar las funcicnes del puesto a cubrir,

2. En caso de que el Dictamen de la Segunca evaluacion no szlga favorable se notifica al
candidato y al Area de adscripcidn el resuitado v le informa ia improcedencia a la
contratacion.

3. El tiempo de ejecucion varia de acuerdo al tiempo que la Direccion de Evaluacion y
Registro Ocupacional, tarda en evaluar al candidato y emitir Dictamen.

CIUDAD DE MEXICO
No. Respon.sa.ble geg Actividad %gﬂnpo
Actividad
5 Recibe Dictamen por parte |[de a2 2 l@rasiming
Direccién de Evaluacidn y Registro \
Ocupacioral a  través  de  ia
Coordinacion de Administracion vy
Finanzas para su atencidn vy |
seguimiento.
;:Es favorable? N\
NO
Nctifica al candidato el resultado y le 1 Hora
5 informa la posibilidad de una segunda
oportunidad de realizar la evaluacidn. : ]
Regresa a la actividad 4 ,
&y 2 dias
7 Recibe Dictamen y lo integra a su 2 Horas
expediante.
Fin del Procedimiento |
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25 Nombre del Procedimiento: Reciutamientoy Seleccicn de Fersondl
Laboral (Némina 8).

Objetivo Generat: Garantizar que los procedimientos de conv

ocatoria, reclutamiento,

CIUDAD DE MEXICO
p GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
oeféébihu

seleccidn y contratacion de personal de Estabilidad Laboral sean transparentes vy justos,
con la finalidad de suministrar al Institute el personal idéneo para desempefar las
funciones acordes al puesto vacante.

Descripcion Narrativa:

No

Responsable de la
Actividad

Actividad

| Tiempo

[

Jefatura de Unicdad
Departamental de
Recursos Humanos

Procede a identificar la vacanie, sus
caracteristicas, perfil del puesto,
funciones a desarrollar, habilidades
eseables y conodimientos técnicos
imprescindibles e inicia el proceso de
seleccion antre fos  diferentes

2 Horas

candidatos.

Icdentitica al candidato gque cumpla con
el perfil del nuestc £ informa a la
Subdireccion de Recursos Humanos
Materiales 'y Servicios Generales,
Coordinacién de Administracién vy
Finanzasy al area de Adscripcion de la
vacante.

1 Hora

Solicita al Candidato {a documentacion
necesaria para la contratacion a través
del “Documentos de Formalizacion de
Relacidn Laborai” de conformidad con
el numeral 2.3.8 de la Circular némero
UNO Vigente.

30 Minutes

Recibe documentos y coteja contra los

criginales su  autenticidad con el
proposito de procecder a efectuar {os
tramites de contratacién
coirespondient

1 Dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

2 dias habiles. /
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INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

AL

o]

Aspectos a considerar:

1. Este proceso comienza cuando dentro de la plantilla de

PREVENCION DE LAS

ADMINISTRATIVO O‘/éo CIYOAD DE MEXCO  ADICCIONES EN LA

CIUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE LA

o] o] 5
“ CIUDAD DE MEXICO
(o]

personal de Estabilidad

Laboral del Instituto para la Atencion y Prevencién de las Adicciones en {a Ciudad de

Meéxico, se genera una vacante, promoviendo en todos los casos la igualdad de
oportunidad entre hombres y mujeres para desempeniar las funciones del puesto a
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Diagrama de Flujo: Reclutamiento y Seleccidn de Personal

(Némina 8).
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ADMINISTRATIVO

26 Nombre del Procedimiento: Capacitacion de Perscnal,

Objetive General: Establecer acciones de capacitacion orienta
los valores éticos, adguisicion y actualizacion de los conacim
publicos, que contribuyan a elevar el desempenio, eficacia y efic

Descripcién Narrativa:

INSTITUTO PARA LA

0
o ATENCION ¥
L e G PREVENCION DE LAS
‘/Q CHIDAD DE MEXICD ADICCIONES EN LA
o

(o]

Q CIUDAD DE MEXICO

o o GOBIERNO D’t LA
é CIUDAD DE MEXICO
(o]

das al fortalecimiento de
lentos dodes servidores
anclaen sus labores

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Humanos

Convoca anualmente al inicio de cada
ejercicio a través de la Coordinacidn de
Administracién v Finanzas a las
Direcciones del instituto para ia
Atencion vy Prevencion  de  las
Adicciones en la Ciudad de México, con
la finalidad de elaborar un Diagnostico
de Necesidades de Capacitacion.

1 Hora

Elabora de manera conjunta el
Diagndstico de  Necesidades de
Capacitacion (DNC), considerando la
suficiencia presupuestal y que los
cursos den cumplimiente con los
objetivos de la capacitacion,

5 Horas

Analiza y determina en conjunto con
las  Unidades Administrativas, de
acuerdo al Diagnastico de Necesidades
de Capacitacion, 1os cursos especificos
prioritarios, cuales son con costo vy
cuales no.

Adicionalmente y con base al propio
DNC se establece qué tipo de cursos
seran incluidos dentro de la
capacitacion genérica,

Disena proyecto del Programa Anual d e

Capacitacion con base en el niimero de
cursos, atendicendo o establecido en ¢l
Protocole para la Aprobacion de los
Programas Anuales del Sistema de
Formacién Continua.

3 Dias

 3Dfas
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GOBIERNO DE

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

PAD DE

Turna via correo electronico prpyecto
de Programa Anual de Capacitdcion a

la Direccion Ejecutiva de Desarrolle de
Personal vy Derechos Humanes,
dependiente de la Direccidn General de
Administracién  de  Personal vy
Desarrollo  Administrative para  su
revision y aprobacion,

;Cumple con lo establecido en el |

Protocolo para ta Aprobacién de los
Programas Anuales del Sistema de
Formacién Continua?

NO

Recibe, atiende las observaciones del
proyecto del Programa Anual de
Capacitacién para que se emita
validacion.

Regresa alaactividad 5

Si

Subdireccion de
Recurscs Humanes,
Materizles y Servicios
Cenerales

Recibe validacion otorgada por la
Direccidon Ejecutiva de Desarroilo de
Personal y Derechos Humanos, e inicia
gestiones para la instalacion  del
Organo Celegiado para la Formacion
Continua.

1 Dia

Procede a la Instauracion del Grgano |

Colegiado para la Formacion Continua,
conforme a los Lineamientes para el
funcionamiento de los Subcomités
Mixtos de Capacitacidon en las
Dependencias, en los Organos
Desconcentrados y en los Organos

Politico-Administrativos, cuyas
funciones  son: la  integracidn,
@jecucion, difusion, evaluacion.

coordinacicn vy seguimiento  del
Programa Anual de Capacitacion y que
sesionara tres veces al afio.

30 Minutos

\
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SR DE MY OO

AT SOy

Responsable de la

No. . .
Actividad

Actividad

O-
Tiempo

Hace del conccimiento en ia
sesion del Organo Colegiado

primera
para la

30 MinLitos

PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

9/’ CIUDADDE MEXICQ. |
Sy <o

D DE MEXICO

Formacion Continua, ol Programa
Anual de Capacitacion, para su
revision, analisis y aprobacion.

10

Recibe aprobado el Programa Anual de
Capacitacién, prepara oficio y lo envia
a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos para
su registro y emision del dictamen
correspondiente.

6 Horas

11 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Humanos

Recibe dictamen e inicia proceso de
asignacién de cursos genéricos vy
especificos  al personal, elabora
calendario de imparticion de cursos y
mediante circular difunde a todas las
Areas Administrativas para que el
personal del Institutc se inscriba vy
asista a la capacitacion programada, la
cual debera ser impartida dentro de su
jornada y horarios laborales.

3 Dias

12

Revisa y selecciona a los Proveedores
de Capacitacion con costo, para que al
final del proceso sean contratados;
elabora el calendario de imparticion de
cursos y mediante oficio informa a las
Areas para el registro del personal.

3 Dias

\ b il I3

Informa  mensualmente  mediante
oficio dirigido a ta Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos, tos resultados de todos y
cada uno de los eventos de
Capacitacién.

1Dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1. Se deberan implementar los eventos de capacitacidén necesgrios. quecoadyuven, al
fortalecimiento de la efectividad de la gestion piblica, en estq sentido, el proceso ce
capacitacion se realiza con el fin de que el personal del instifuto para la Atencion 'y
Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México cumpla conrtos vatores v objetivos
de los Servidores Publicos.

2. El tiempo de ejecucion varia de acuerdo al tiempo gue la Direccion Ejecutiva de
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos valida la propuesta al Programa Anual y
emite Dictamen.
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27 Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina.

Objetivo General: Eizborar fa némina en tiempo y
del Instituto para l2 Atencion y Prevencion de las Adicciones ¢
chtenga el pago de sueldos v prestaciones en las fechas establed
Procesos de Nomina que anualmente emite ta Direccidn Ejecutiva de Administracion de

RETIVO

Personal,

Descripcion Narrativa:

INSTITUTD PARA LA
ATENCION Y

’ﬂ
h ‘é;n

SO RNG DT LA
CIUDAD O MERICD

AL
748

forma, garantizardo qug el personat
on {a Jludad 'de Médicy
idas en el calendario de

PREVENCION GE LAS
o ADICCIONES EN LA
IUDAD DE MEXICO
GOBIERNO DE U
CIUDAD DE MEXIC

—

No

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Ft

Subdireccidn de
Recursos  Humanos,
Materiales y Servicios
Generzales

Recibe el Techo Presupuestal einforma
a la Jefatura de Unidad Departamentat
de Recursos Humanos el monto
asignado para Servicios Personales,
correspondientes al Capituio 1000.

1 Horz

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Humanos.

Capturaenel Sistema Unico de Ndmina
(SUN) conforme  al calendario de
procescs de ndmina gue anualmente
emite la Direccidon Ejecutiva de
Administracidn  de  Personat, las
incidencias que se presentan durante
la guincena, tales como altas, bajas,
licencias médicas, licencias médicas
por maternidad, {aitas, retardos, entre
Otros.

I Hora

Revisa y valida la Pre-ndmina emitida
oor el Sistema Unico de Nomina (SUN)
con base en la captura previamente
cargada.

1 Hora

Descarga del SUN de forma quincenal
los Resimenes de Nomina, elabora
oficio solicitando z la Subdireccion de
Recurses Financieros que gesticne
ante la Secretaria de Administracidn vy
Finanzas la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLO).

3 Horas

N
\

n

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe oficic v gestiona ante |a
Secretaria de  Administracién vy
Finanzas la CLC correspondiente.

1 Horza
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No.

Responsable de la
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Actividad

o

Tiempo

Y
ERHCHOTY Y

PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

9/’ CIURAGRHE MEXIGR: | A
/S

AD DE MEXICO

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Humanos.

Descarga del SUN los Productes 1y |

elabora Ndmina de Personal|para la

2 Horas

dispersion correspondiente, indicando
importe liquido e institucion bancaria
por servidor publico.

Prepara oficio y turna ndmina vy
solicitud  de  dispersion  a la
Subdireccion de Recursos Financieros.

2 Horas

=

Subdireccion de
Recursos Financieros

Recibe oficio con ndomina vy solicitud de
dispersion y realiza el pago.

3 Dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles

Aspectos a considerar:

L. El calculo quincenal de ndmina es realizado de manera centralizado a través del

Personal, dependiente de la Direccion General de Administracion de Personal vy

)\ Sistema Unico de Nomina (SUN), adscrito a la Direccién Ejecutiva de Administracion de

Desarrollo Administrativo.
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Diagrama de Flujo: Pago de Nomina
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28 Nombre del Procedimiento: Baja de Personal por Renuncia.

Objetivo General: Contar con un mecanismo gue permita pro
de Nomina (SUN} los movimientos de bajas del personal en t
como base a la renuncia del servidor publico.

Descripciéon Narrativa:

INSTITUTO PARA LA

0

Dyé CHEDAD SE MENICO o
° O/, CUUBEMESR |
743

AVLMCHOM Y
PREVENCION DE LAS
ADICCIONES EN LA

CIUDAD DE MEXICO

cesar on el Sisterma Unics
empo vy forma, tomando

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Humanos

Revisa y analiza escrito de renuncia vy
verifica si la renuncia cumple con los
requisitos  establecidos  en  los
“Lineamientos vy Procedimientos de
observancia general v aplicacion
obligateria para la terminacidn de los
efectos  del nombramiento  del
personal de base y base sindicalizado
en las  dependencias,  drganos
desconcentrades y Alcaldias de la
Ciudad de México™,

1 Hora

{Cumple con los requisitos?

NO

Devuelve escrito al Servidor Publico
para su correccion.

1 Hora

Regresa a la actividad 1

Sl

Recibe del servidor publico par
duplicado el escrito de renuncia vy
procede a entregarlo a la Direccion
General del Institute a través de la
Coordinacion de Administracion vy
Finanzas.

1 Hora

Direccién General del
Instituto para  la
Atencion y
Prevencién de las
Adicciones en la
Ciudad de México

Recibe documento original de renuncia
y sella en duplicado como acuse de
recibido, devuelve ala Coordinacion de
Administracidn y Finanzas documento
original de renuncia.

30 Minutos
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Departamentatl de
Recursos Humanos

recibido al servidor plblico, integra al
expediente del servidor publico el
documento de renuncia y conforme al
Calendario de Procesos de Némina
captura la baja en el Sistema Unico de
Némina (SUN).

e Q IUDAD DE MEXICO
o o GOBIERNO D’E
= bledel -~ AD DE MEXiC ‘\
esponsable de la .. ‘ob ‘
No. P .. Actividad Tiempo
Actividad
5 | Coordinacicn de | Recibe el oficio y renuncia y progede al 1Mo ra
Administracion y | registro de correspondencia turna a la
Finanzas Jefatura de Unidad Departamertal-de L\
Recursos Humanos a través de la
Subdireccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales.
6 | Jefatura de Unicad | Recibe renuncia, entrega acuse de 2 Dias

L

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.
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29 Nombre del Procedimiento: Bajza de Personal por abandono

Objetivo General: Contar con un mecanismo gue permita proc
de Nomina (SUN} los movimientos de baja del personal en tig
como base el abandono de empleo por parte del servidor publico

Descripcion Narrativa:

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

TENC 0h

(YRR A PHEVENGION DE LAS
d ciu I:).Il:, OF MEXICO O ADICCIONES EN LA

de eripieo!

psar en el Sistema Unico
mpo vy formaytomeando

IUDAD DE MEXICC

(/é

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamentzl de
Recurscs Humanos

™ -
uetecta

ulado

gue el servider pibtico ha
acun mas de tres faltes
consecutivas e injustificadas, sin
mediar zvisc ni presentar documento
idoneo gue justifigue su inasistencia ¢
permiso de su superior.

1 Hora

Convoca e infoerma al  superior
jerérguicc de las inasistencias del
servidor publico parainstrumentar una
Constancia de Hechos.

2 Horas

Elabora citatorio con tres dias habiles
de enticipacion al servider publico vy 3
los cos testigos de hechos para que
comparezcan el dia, horay fugaren que
se deba instrumentar fa Constancia de
Hechos, en dicho citatoric se mencicna
de manera breve, los hechos gue se le
imputan. Debiendo sefialar gue podra
ser acompanada de alguna persona de
su confianza si asi lo desea. Con el
apercibimiento de que en caso de no
concurrir sin causa justificada, se
realizaré la misma sin su presencia.

1 Hera

Solicita & la Coordinacion de
Administracién y Finanzas habilitar a
una persona con la finalidad de que
notifigue  los citatorics para la
comparecencia al levantamiente de la
Constancia de Hechos

t

i3S
=
w
3
[ws]
=~
o
D
)
I~
L

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXIC
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

CHIDAD DE MEXICO

Coordinacion de
Administracion y
Finanzas

Elabora oficio habititando a la persona
que notifique las citatorios v lojentrega
a la Subdireccion

de Recursos

I"'Hora

Humanos, Materiales
Generales.

y  Servicios

/

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Humanos

Recibe oficio de habilitacion, consulta
expediente del servidor publico que
sera notificado y obtiene el ditimo
domicilic  registrade vy entrega
citatorios y domicilio a la persona
encargada de notitficar los citatorios.

2 Horas

Devuelve al Area de adscripcion del
trabajador tos citatorios notificados.

i Hora

N

Direccidon de Difusion
para la Prevencion de
Adicciones

Procede el diay hora programada para
el evento a levantar por triplicado la
Constancia de Hechos con o sin la
comparecencia del servidor publico vy
una vez firmada la turna para su
seguimiento a la Coordinacion de
Administraciéqy Finanzas.

3 Horas

Coordinacién de
Administracién %
Finanzas

Prepara  oficio  con copia de
conocimiento a la Subdireccion de
Asuntos  Litigiosos y envia la
Constancia de Hechos a la Direccion
Ejecutiva de Politica y Relaciones
Laborales, dependiente de la Direccion
General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo para su
analisis y emision de opinion juridica.

2 Horas

10

Recibe opinion Juridicay entrega junto
con la Constancia de Hechos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos, marcando copia
de conocimienio a la Subdireccion de
Asuntos Litigiosos.

11

Jefatura__de Unidad I

Departamental de

Recursos Humanos

1 Hora

Recibe la Constancia de Hechos y'

opinién  Juridica y conforme  al
Calendario de Procescs de Nomina,
procesa la haja en el Sistema tUnico de
Nomina (SUN}.

3 Dias
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Responsable dela . . \ 0
No. P . . Actividad Tiempo
Actividad _
12 Espera gue el Sistema Unito de 3'Dias
Nomina publigue la pre ndming para
validar la baja y una vez gue s& Jerifica

ague el movimiento estd reflejado,
arocede a Integrar vy resguardar el
documento en el expediente personal
del servidor piblico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Existen actividades en las que como “Responsable de la actividad” se sefialé a la
Direccidon de Difusidn para la Prevencion de Adicciones; no obstante lo anterior, se precisa
que los responsables de las actividades pueden ser cualguiera de las unidades
administrativas del Institute para la Atencion y Prevencion de las Adicciones en la Ciudad
de Méxice, come lo son: Direccidn de Monitoreo, Seguimiento e Indicadores, Direccion de
Difusion parafla Prevencion de Adicciones, Direccion de Prototipos de Atencion e
Inclusion Cﬁrﬁunitaria, Direccidn de Profesionalizacién y Desarrollo Interinstitucional,

Direccidn de Verificacion v Cumolimiente Normative de los Centros
Y o

Adiccicnes, Coordinacidon de Administracion y Finanzas y/o Subdireccidn de Asuntos

Litigiosos.

de Atencidn de

5

o
J
[
o
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o
Q
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30 Nombre del Procedimiento: Evaluacion de desempeno.

Objetivo General: Coordinar el procedimiento de evaluacién de los servidores publicos
del Instituto para la Atencidn v Prevencion de las Adicciones en |a Ciudad de México, qgue
permita incrementar su eficacia aplicativa al evaluar su conocimiento,desempenc,
productividad, relaciones interperscnales, planeacidn v prevision.

Descripcion Narrativa:
No. : ResP:&?jit;l:dde ta Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Instruye la programacion y ejecucion de

Administraciony la Evaluac 'ér‘ de Desempefic, a la Ihord
Finanzas Subdireccién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicics Generales.

2 | Subdireccidn de Emite atento comunicado a las areas 4 horas
Recurses Humanos, administrativas, informando el periodc
Materiaiesy Servicios | de evaluacion de su personal.

Generales

3 Jefaiura de Unidad Proporciona a los Titulares de las areas, 1 hora
Departamental de las cédulas de evaluacion para su
Recursos Humanos aplicacién al perscnal de FEstructura,

Nemina 8 y Honorarios.

4 Recibe las cédulas de evaiuacion de los 3 dias
Titulares de tas Areas.

5 Analiza y elabora informe de resultados 2 dias
de evaluacidn, destacando areas de
oportunidad identificadas.

5 Coordinacidn de Proporciona a la Direccién General, 1 horas

Administraciony Direcciones de Area y Subdireccidn de

Finanzas Asuntes Litigiosos, los resuttados de la

Fvaluacidn de Desempefio.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dias, 07 horas |

Aspectos a considerar:
1. La Cédula de Evaluacidn del Desempefio, se aplicard de manera semestral al personal \
del IAPA.

2. El formato de la Cédula de Evaluacion de Desempefio, se revisaré er forma anual, con
el proposito de actuzlizarlo, en caso de ser necesaric

S
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31 Nombre del Procedimiento: Adjucicacién Directa.

Objetive General: Adguirir los bienes y/o realizar la contratad
requieren las unidades administrativas del Institute para la Aten
Adicciones en la Ciudad de México, mediante Adjudicacion D
establecido enla Ley de Adquisiciones para el Distrite Federal, su Reglamento y la Circular

INSTITUTO PARA LA
ATENCION Y

UMD 20

-

; 1A
CHohAD SE MEXICO

(o]

5
<

i6n de los servicios'gue
cidny Prevenciondedas
irecta, de acuerdo a

pCiUDAD DE MEXICO

PREVENCIGIN DE LAS
ADICCIONES EN LA

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXIdO

e}

Uno 2018 Normatividad en Materia de Administracidn de Recursos.

Descripcion Narrativa:

I
No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion de
Administraciony
Finanzas

| Recibe del Area reguirente “Solicitud

para la Adquisicion de Bienes y/o
Contratacion de Servicios”;
debidamente requisitada, incluyendo
Anexo Técnico y Reguisicién de Compra,
con setlo de no existencia def aimacén.

1 hora

NI

Turna a la Subdireccion de Recursos
Humaros, Materiales y  Servicios
Generzles,

4 horas

Subdireccion de
Recurses Humanos,
Materiates y Servicios
Generales

Recibe documentacion y verifica que se
encuentre debidamente reguisitada.

1 hora

;La documentacion cumple con los
requerimientos?

NO

Devuelve documentacidn al  Area

Requirente.

2 horas

Conecta con el fin de procedimiento

S

Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales,
guien asigna ndmero de control vy
apertura expediente para el
procedimiento,

3 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales

Selecciona del Padrén de Proveedores
del Gobierno de la Ciudad Mexico, a
“Proveedores” que ofrezcan bienes ¢
servicios acordes a la solicitud del area
requirente elabora v envia Oficio de

4

Invitacion a Cotizar.

3 horas
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

o ° GOBIERNO DE LA
w—ewaﬁmmmxnco

N Tiempo

Subdireccion de
Recursas Humanos,
Materiales y Servicios
Generales

Recibe de los proveedores invitados a
participar, tas “Cotizaciones’], con g3

dias

reqguisitos solicitados y procede—a
elabarar cuadro comparativo de precios
para Estudio de Mercado y (o presenta a
ta Coordinaciorn de Administracién vy
Finanzas.

Coordinacién de
Administraciony
Finanzas

Revisa y analiza el Estudio de Mercado
para determinar la Adjudicacion en
conjunto  con la Subdireccion de
Recurses  Humanos  Materiales vy
Servicios Generales

2 horas

Adjudica, junto con la Subdireccion de
Recursos  Humanos  Materiales vy
Servicios Generales al proveedor gue
presentd la propuesta econdmica vy
técnica  que  ofrece  las  mejores
condiciones para el Instituto y el precio
mas bajo, turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales.

1 hora

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales

Recibe Estudic de Mercado, Revisa el
presupuesto  programado en el
“Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento  y  Prestacion  de
Servicios”,

2 horas

11

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Financieros la suficiencia presupuestal

2 horas

:Tiene suficiencia la partida

presupuestal?

-

NO

12

Determina la “Afectacion Presupuestal”
y formula solicitud a la Subdireccion de
Recursos Financieros.

2 horas

Conecta con el fin de procedimiento

St

i3

Subdireccion de
Recursos Financieros

Autoriza la Suficiencia Presupuestal.

3 horas

2]
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Responsable de la
Actividad

Actividad

E MEXICO
(o] .
Tiempo 1

14 | Subdireccion de
Recursos Humanos,
Materialesy Servicios

l_ Generales.

Recibe la “Autorizacion de Suficiencia
Presupuestal”, sella de recibidpo, registra

2horag

y turna a [z Jefatura de _Unidad
Departamental de Recursos Materiales.

15 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales

Elabora vy Entrega el “Oficioc de
Adjudicacion” y solicita fa
documentacion legal vy administrativa
gue  corresponda, al  proveedor
adjudicado.

2 horas

y

Recibe del proveedor adjudicado la
documentacion “Legal, Administrativa y
Fiscal™ solicitada el “Oficio de
Adjudicacicn”, integra al expadiente.

en

3dias

J

7

Elabora el Contratc Tipc o Contrato
Pedido, con bhase en el monto de
contratacion y documentacion legal vy
administrativa vy remite  a la
Subdireccion de Asuntos Litigiosos para
su turna revision.

5 horas

\

18

e

Recibe contrato rubricado y con Visto
Bueno y recaba firma de las partes
involucradas, entregandc un tanto a
cada una de ellas.

_,j/

S dias

19

Entrega un fantoc del contrato
debidamente  formaiizado a la
Subdireccion de Asuntos Litigiosos,
Subkdireccion de Recurses Financieros,
Jefaturza de Unidad Departamental de
Recursos Materiales, Unidad
Administrativa Reguirente y Proveedor
Adjudicado.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias 14 horas |

Aspectos a considerar:

1. Eltiempo de ejecucion es en dias habiles

2. Con fecha 24 de enero de 2024 la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México emitio la Circular SAF/SE/002/2023, 3

través de la cual da a conocer los “Lineamientos para la emision de [a Validacion
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. . . CIUDAD DE MEXICO
Presupuestat aplicable a Contrataciones con cargo a las Partida 1,332%,

3331, 3341, 3351, y 3391 del Clasificador por ohjeto det Gasto VMigenterenlaCiudad de
México”, a través de los cuales establece que es necesario solicitar a la Subsecretariade
Egresos la validacion presupuestal que permita iniciar el proceso de contratacion con

M GOBIERNO DE LA
S Especiﬂca@

cargo a las partidas especificas del Concepto de Gasto 3300 EServicios Profesionales
Cientificos, Técnicos y Otros Servicios”, quien anatizard la procedencia en términos
presupuestales, determinando, en su caso, la validacion correspondiente o los ajustes
aue debieran ser realizadas a la informacion presentada.

3. £n una Adjudicacién Directa que por monto se sitlien en la hipdtesis del articulo 55 de
la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, podra, bajo su responsabilidad, eximir al
proveedor de presentar {a garantia de cumplimiento del contrato respectivo.

4. Se podra acordar el incremento en la cantidad de bienes solicitados, arrendados o
servicios requeridos mediante modificaciones a sus contratos vigentes siempre y cuando
as condiciones sean iguales a lo inicialmente paclado vy que el mento total de ias
medificaciones no rebase en su conjunto el 25% det valor total del mismo.

tiempo de la elaboracion del contrato podra veriar en funcidn del tipo de
instrumento juridico, autorizaciones y aspectos del anexo técnico.

6. Para el caso de que los bienes o servicios requieran de alguna autorizacion previa a su
adjudicacion esta se solicitard ante las autoridades correspondientes pudiendo
incrementar los dias del procedimiento.

7. Previo a la Adjudicacion se tendra que tener el visto bueno por parte del area
reguirente.
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