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Objetivo.

Consideraciones.

Identificacion.

Politicas Generales de Operacion.

Procedimientos:

Valoracion de la menor de nuevo ingreso.

Seguimiento Socio familiar de la Menor.

Seguimiento Socio familiar y legal de la Menor.
Integracién de expediente unico de la menor.
Recopilacion de documentos personales de la menor alb.
Permisos de Visita y Salida para las Menores

Permisos de visitas de las menores con familias
anfitrionas

Reunién de seguimiento de casos de menores albergadas
Egreso de menores albergadas.

Seguimiento de Menores Egresadas de Casa Hogar.
Seguimiento de Menores Egresadas.

Catalogo de Formas Glosario

Inventario de Procedimientos

Autorizacién

Control de Revisiones y Actualizaciones



Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.
Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.
Precisar las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades y evitar
duplicidad de esfuerzos.

Coordinar en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones y las fugas de responsabilidad.

Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que indican lo
que se debe de hacer y como se debe de hacer.

Es una fuente de informacion y adiestramiento para el
personal actual y de nuevo ingreso.

Simplificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.



CONSIDERACIONES

» De acuerdo a lo establecido en Articulo 41, Fraccion lll, de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado, corresponde a
la Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracion de los Manuales
de Organizaciéon y Procedimientos de las dependencias del
Ejecutivo.

» El presente Manual es un instrumento que servira para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta
La Unidad de Trabajo Social del Instituto de Reintegracidon
Social Rosario Castellanos. El que sera responsable de su
aplicacioén, custodia y actualizacion.

» Los titulares administrativos seran los encargados de la custodia
y de la aplicacion del Manual asi como de dar a conocer a sus
colaboradores el contenido del mismo y en su caso las
actualizaciones y modificaciones.

« La informacién contenida en este documento sera
complementada y enriquecida conforme las circunstancias lo
requieran.

+ A efecto de dar utilidad permanente al Manual es indispensable
que su informacién se mantenga actualizada y que ésta reuna
requisitos de viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es
importante su enriquecimiento con las ideas y experiencias de
quienes participan en su aplicacion.

« La Direccion de Organizacion y Métodos sera responsable de
controlar las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a
cabo en el contenido del Manual.

 La Unidad de Trabajo Social del Instituto de Reinteqracion
Social _Rosario Castellanos tiene la responsabilidad de
proporcionar la asesoria necesaria a las dependencias que lo
requieran, respecto a su interpretacion y aplicacion.
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IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO
CASTELLANOS

MANUAL DE:
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD:
INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO
CASTELLANOS

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION:

FEBRERO DEL 2008

RESPONSABLE DE ELABORACION:

TRABAJO SOCIAL



PoLiTicAs GENERALES DE OPERACION

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

La Unidad de Trabajo Social se encargara de:

2 Proporcionara la informacion de la situacién socio familiar para la pronta reintegracion de la menor a su nucleo
familiar, familia sustituta o en adopcion.

2 Buscard la informacidn, apoyos y servicios necesarios que favorezcan la atencién integral de la menor.

2 Fomentard los lazos familiares a través de visitas y salida de la menor con familiares y personas que se interesen en
ella. Previa autorizacidn de la Direccién General y la PRODEM.

2 Buscard en coordinacién con la Direccidon General y la PRODEM, que la reintegracién de la menor sea a un ambiente
propicio para el buen desarrollo humano de la misma.

Formulé Revisd Autorizo

T.S. Mireyda Guadalupe Medina
Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Valoracion de la menor de nuevo ingreso por el area de
Trabajo Social.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Identificar los motivos y caracteristicas del ingreso de la
menor

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso valoracion del
menor de nuevo ingreso por el area de trabajo social:

< Direccion General

2 Unidad de Psicologia
2 Unidad de Pedagogia
< Unidad Médica

< Unidad Administrativa

< Unidad de Trabajo Social



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Valoracion de la menor de nuevo ingreso por el area de Trabajo Social.

2 LaTrabajadora Social serd la encargada de entrevistar a la menor de nuevo ingreso, reportando dicha en informacion
en Formato de entrevista inicial IRSRC-TS-01 y su vez elabora ficha de identificacion en Formato IRSRC-TS-02 .

< La Trabajadora Social Integrara al expediente Unico de la menor con la documentacion oficial ( acta de nacimiento,
curp, cartilla de vacunacién y boleta de calificacidon), la cual es requerida para gestionar, la atencién escolar, apoyos
y servicios que satisfagan las necesidades basicas de las menor, asi como entrevista inicial (formato IRSRC-TS-01),
ficha de identificacion con fotografia de la menor (formato IRSRC-TS-02).

Debera de acudir con la menor a estudio fotografico para la toma de estas con las siguientes caracteristicas:

2 Se toma la fotografia con el uniforme oficial de la institucion y en el estudio se solicitan 8 fotografias tamafio infantil y
1 postal acolor.

< Trabajadora Social turnara fotocopia de la documentacion recuperada de la menor ( Acta de nacimiento, Curp,
Cartilla de vacunacién y Boleta de Calificacién) a Area Medica y de Pedagogia.

Formulé Revisd Autorizé

T.S. Mireyda Guadalupe. Medina
Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Valoracion de la menor de nuevo ingreso por el area de Trabajo Social

Operacion
Responsable Num. Descripcion de la actividad
Directora General 1 Entrega a Trabajadora Social del instituto oficio de ingreso y documentacion de
la menor, enviado por PRODEM.
Trabajadora Social del IRSRC 2
Recibe documentacion de la menor y el oficio y espera a que enfermeria le
canalice a la menor.
Enfermera en Turno 3 Canaliza a la menor a Trabajo Social para su valoracién y entrega reporte por
escrito sobre su estado Fisico, Formato IRSRC-M-01.
Trabajadora Social del
Recibe a la menor para su entrevista de nuevo ingreso.
IRSRC 4
Entrevista a la menor después de 24 hrs. de su ingreso. Quedando esto a
5 criterio de la responsable de la unidad y tomando en cuenta las condiciones por
las que fue ingresada. Elabora Formato: Entrevista Inicial IRSRC-TS-01 y Ficha
de Identificacion Formato IRSRC-TS-02.
Jefa de Unidad de Pedagogia 6 Abre expediente Unico de la menor, integra Entrevista inicial y Ficha de
. . Identificacion, asi como documentacion entregada por PRODEM.
Trabajadora Social del
Lleva a la menor a estudio fotogréfico.
IRSRC 7
Di G | 3 Complementa expediente Unico de la menor con fotografias de la menor: 6
Irectora Genera tamafio infantil y una tamafio postal.
9 Entrega fotografia tamafio postal de la menor, a la Jefa de la Unidad de
Pedagogia.
10 Recibe fotografia de la menor y la coloca en la sala del instituto, junto a las
fotografias del resto de las menores albergadas.
11 , . L
Entrega a la Directora General el expediente Unico de la menor de nuevo
ingreso y comenta la informacioén que esta presentando.
12 Recibe expediente Unico de la menor de nuevo ingreso y comenta la
informacion con la Trabajadora Social.
13

Entrega expediente Unico a Trabajo Social.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisé Autorizé

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 2

Procedimiento: Valoracion de la menor de nuevo ingreso por el area de Trabajo Social.

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Canaliza el expediente Unico con la informacion que se tiene hasta la fecha,
Trabajadora Social del IRSRC 14 para que complemente con la informacion de la menor referente a su unidad.

Solicita Firma de entregado. Anexo TS-01

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Reviso Autorizo

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento Socio Familiar de la Menor

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar los datos socio familiares de la menor para la
pronta reintegracion a su nudcleo familiar, sustituto o
adoptivo.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso seguimiento
socio familiar de la menor:

< Direccion General

2 Unidad de Psicologia
2 Unidad de Pedagogia
< Unidad Médica

< Unidad Administrativa

< Unidad de Trabajo Social



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Seguimiento Socio Familiar de la Menor

< Proporcionara la informacioén de la situacion socio familiar para la pronta reintegracion de la menor a su nucleo
familiar, familia sustituta o en adopcion.

2 Mantendra actualizada la informacién, en cada expediente de la menor.

2 Mantendra comunicacién constante con la Direccion General y las demas unidades del Instituto.

< Participara en todas las reuniones de andlisis de los casos en las que se determinen decisiones importantes para la
situacién de la menor.

< Realizara con la autorizacion de la Direccion General: visitas, entrevistas, investigaciones para recuperar
informacion que solicitan las areas participantes en la atencién de la menor.

2 Fomentara con visitas, las buenas relaciones entre los familiares de la menor, propiciando una reintegracion
familiar éptima.

2 Informara mensualmente a la Direccion General, a el Area Administrativa y a la PRODEM, el nimero de menores

atendidas, de los ingresos y egresos mediante el formato: IRSRC-TS-03.

Formulé Revisd Autorizo

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Seguimiento Socio Familiar de la Menor

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Directora General 1 Analiza el caso y solicita informacién a las unidades de Psicologia, Médica.
Administracion y Pedagogia.
Busca informacién de antecedentes personales, patoldgicos, inmunizaciones
Trabajador Social 2 heredofamiliares. P P ’ g
Trabajadora Social 3 Entrega a Encargada de la Unidad Médica, cartilla de vacunacion e informa
sobre situacion de salud de la familia de la menor.
Jefa de Unidad Pedagdgica 4 Solicita informacién d,e e_mtecedentes escolares. _

. . Informa el nivel académico de la menor de acuerdo con documentos existentes
Trabajador Social 5 en el expediente inscribe a la menor en escuela y grado correspondiente.
Administradora 6 Solicita informes sobre menores atendidas.

Trabajador social 7 Informa estado de menores atendidas mediante formato IRSRC-TS-03.
Psicologa 8 Solicita informacion de situacion socio familiar.

. . Realiza entrevista de seguimiento a la familia de la menor e informa a unidad

Trabajador Social 9 de psicologia la situacién que prevalece en el ntcleo familiar.

Direccién General 10 Solicita informacién actualizada sobre el caso de la menor.

Trabajador Social 11 Informa sobre las visitas a familiares o personas interesadas en la menor.

Consejo Técnico de 12 Angllza los casos, toma dep!smnes_ _sobre permisos de visitas, permisos de
o salida y sobre la reintegracion familiar.

Seguimiento de Casos 13 Solicita a la PRODEM permisos en forma oficial de salida o visita para las

Trabajador Social menores. Informa a directora General sobre el desarrollo de las visitas.

PRODEM 14 Solicita disposicion de menor para reintegracion familiar.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisd Autorizo

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 2

Procedimiento: Seguimiento Socio Familiar de la Menor

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Directora General 20 Solicita a Trabajo Social presente a la menor en PRODEM para reintegracion
familiar
Trabajador Social 21
Presenta a la menor en PRODEM, para su reintegracion.
Trabajador Social 22

Concluye el expediente con Acta de Entrega de la Menor expedida por la
PRODEM.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisé Autorizo

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento Sociofamiliar y legal de la menor.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Buscar informacion sobre el caso de la menor que aporte
elementos que favorezcan la situacion legal de la menor y
gue esto propicie su reintegracion al nucleo familiar y / o
social

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de seguimiento sociofamiliar y legal de la menor

< Direccion General

2 Unidad de Psicologia

2 Unidad de Pedagogia

< Unidad Médica

< Unidad Administrativa

< Unidad de Trabajo Social

S PRODEM



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Seguimiento socio familiar y legal de la menor

< Latrabajadora Social sera la responsable en el instituto de de recabar la informacion referente al caso de la menor.

< La Trabajadora Social deberd coordinarse con la Trabajadora Social de la PRODEM asignada al instituto para realizar
las investigaciones necesarias.

< Elabora reporte de las investigaciones realizadas en formato (IRSRC-TS-04)

> Realizara ficha de plan de manejo en formato (IRSRC-TS-05) y la anexara al expediente Unico.

< Encoordinacién con la abogada y la trabajadora social asignadas por parte de Prodem, elaborara reporte de acciones
a realizar en formato (IRSRC-TS-07) y lo anexara al expediente Unico de la menor.

< Los acuerdos establecidos entre las diferentes partes para el seguimiento de los casos de las menores deberan
respetarse en tiempo y forma.

Formulé Revisé Autorizé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina
Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Seguimiento socio familiar y legal de la menor

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Solicita a trabajo social se ponga en contacto via telefénica con el Depto. de
Directora General 1 T.S. y Juridico de PRODEM para buscar informacion sobre la situacion social
y legal de la menor de nuevo ingreso.
Contacta via telefénica al Departamento de Trabajo Social de PRODEM vy
Trabajadora Social del IRSRC 2 solicita entrevista con T.S. asignada al instituto, para complementar la
informacion sobre la situacion de menor en cuestion.
) ) Solicita a Trabajadora Social que acuda a PRODEM para informarle sobre la
Trabajadora Social PRODEM 3 situacién familiar y legal de la menor en cuestién
Trabajadora Social del IRSRC 4 Acude a PRODEM, para recibir la informacién sobre la situacién familiar y legal
de la menor albergada en el IRSRC.
) Analizan la situacién por la que ingreso la menor y las personas encargadas de
T.S. de IRSRCy equipo de > los diferentes departamentos (juridico y trabajo social) se coordinan para saber
PRODEM (juridico y trabajo como sera el seguimiento familiar.
social ) ) ) .
Informa a Directora General en forma verbal sobre la situacion por la que
Trabajadora Social del IRSRC 6 ingresa la menor y solicita autorizacion para iniciar el seguimiento familiar
(recopilar informaciéon sobre motivo de ingreso, sociofamiliar, y situacion
econémica).
Directora General 7 Autoriza a Trabajadora Social para que inicie las investigaciones necesarias
de la situacion familiar de la menor.
3 Informa a T.S de PRODEM, que se realizardn las investigaciones
Trabajadora Social del IRSRC correspondientes al seguimiento familiar de la menor.
Trabajadora Social de IRSRC Programan una visita conjunta a la familia de la menor.
y de PRODEM 10 _ . " . : . -
Realizan visita a la familia de la menor, se aplica la Entrevista socioecondmica
(Formato PRODEM) y se realiza la observacion necesaria que complementara
la aplicacién del estudio socioeconémico.
11

Comentan e integran la informacién recabada para el llenado de la Entrevista
Socioecondmica en la visita realizada.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisé Autorizé

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 2

Procedimiento: Seguimiento socio familiar y legal de la menor

Operacion
Responsable Num. Descripcion de la actividad
Trabajadora Social de 12 Registra informacion sobre el Entrevista Socioeconémica en la visita realizada.
PRODEM 13 Realizan visitas colaterales con vecinos para complementar la informacién

. . sobre la situacion socio familiar de la menor. Su registro se realiza en Formato
Trabajadora Social de IRSRC de PRODEM.

y de PRODEM 14 Entrega una copia del registro de las entrevistas a trabajadora Social del
IRSRC.

: . Integra al expediente Unico, copias de registro de visitas colaterales.
Trabajadora Social de 15 Elabora Reporte de la Situacién Familiar de la Menor en Formato IRSRC-TS-
PRODEM 16 04, y entrega a la Directora General.

17 Revisa el reporte de visitas y posteriormente entrega los reportes a Trabajadora
Trabajadora Social del IRSRC Social para que sean anexados al expediente Unico de la menor.
18 Anexa al expediente Unico las reporte de visitas realizadas.
. Comenta el resultado de las visitas realizadas con los diferentes jefes de area
Directora General 19 del instituto, de ser posible en junta de Consejo o si la informacion es de
importancia inmediata se reporta a la brevedad.
Trabajadora Social del IRSRC 20 Valora la situacion por la cual ingreso la menor y decide el plan de manejo
C o médico, psicoldgico y pedagdgico a seguir con la menor dentro del instituto.
Consejo Técnico del IRSRC Elabora Ficha sobre Plan de Manejo de la Menor en Formato IRSRC-TS-05, e
21 integra al expediente Unico

Trabajadora Social del IRSRC 22 Programa entrevistas y visitas posteriores con la familia o familiares de la menor
23 de la menor, para recabar mayor informacién y complementar el caso de la
24 menor.

Elabora reportes de las entrevistas realizadas con copia para entregar a
Trabajadora Social de PRODEM asignada al instituto.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisé Autorizo

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 3

Procedimiento: Seguimiento socio familiar y legal de la menor

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad

Trabajadora Social del IRSRC 25 Ent.rega.r,eporte de gntrevistas rgalizadas con la Directora General y comenta
la situacion del seguimiento realizado.

Directora General 26 Regresa reportes de entrevista a Trabajadora Social para que se anexen al
expediente Unico.

Trabajadora Social del IRSRC 27 . . -
Integra reportes de entrevistas al expediente Unico de la menor.

28 Entrega personalmente los reportes correspondientes de las entrevistas
realizadas y comenta la informacion a la Trabajadora Social de PRODEM
asignada al instituto y a la abogada que lleva el caso de la menor.

Trabajadora Social y 29 Acuerdan acciones a realizar referentes al caso de la menor.
abogada de PRODEM,
Trabajadora Social del IRSRC 30 Elaboran Reporte de Acciones a realizar en Formato IRSRC-TS-07, por
Personal asignado al caso de PRODEM y Trabajo Social de instituto.
31 Firman reporte de acciones a realizar.
Trabajadora Social del IRSRC 32 ] o
Anexa reporte al expediente Unico de la menor.
Formulo Revisé Autorizo

T.S. Mireyda Guadalupe Medina
Marquez

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Integracion de expediente Unico de la menor.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Conseguir los datos socio familiares de la menor para la
pronta reintegracion a su nudcleo familiar, sustituto o
adoptivo.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso de Integracion
de expediente Unico de la Menor:

< Direccion General

2 Unidad de Psicologia
2 Unidad de Pedagogia
< Unidad Médica

< Unidad Administrativa

< Unidad de Trabajo Social



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Integracion de expediente Unico de la menor

2 Integrara al expediente Unico de la menor con la documentaciéon oficial ( acta de nacimiento, CURP, cartilla de
vacunacion y boleta de calificacidn), la cual es requerida para gestionar, la atencién escolar, apoyos y servicios que
satisfagan las necesidades basicas de las menor, asi como entrevista inicial (formato IRSRC-TS-01), ficha de
identificacion con fotografia de la menor (formato IRSRC-TS-02).

Debera de acudir con la menor a estudio fotografico para la toma de estas con las siguientes caracteristicas:

< Se toma la fotografia con el uniforme oficial de la institucion y en el estudio se solicitan 8 fotografias tamaiio
infantil y 1 postal a color.

< Trabajadora Social turnara fotocopia de la documentacion recuperada de la menor ( Acta de nacimiento, CURP,

o Cartilla de vacunacion y Boleta de Calificacion) a Area Medica y de Pedagogia.

Formulé Revisd Autorizé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Integracion de expediente Unico de la menor.

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Directora General. 1 Canaliza la documentacién de ingreso de la menor a Trabajo Social para su
revision e integracion de expediente e investigacion del caso.
Entrevista a la menor después de 24 Hrs. De su ingreso al Instituto. Elabora
Trabajador Social 2 Formato IRSRC-TS-01 (entrevista inicial) y Formato IRSRC-TS-02 (ficha de

Consejo Técnico

identificacién).

Abre expediente Unico de la menor integra los formatos IRSRC-TS-01 E
IRSRC-TS-02 (entrevista inicial y ficha de identificacion, respectivamente) y
documentos entregados por PRODEM.

Presenta informacién a la Directora del Instituto.
Lleva a la menor a estudio fotografico para que le sean tomadas las fotografias
con formato oficia que seran utilizadas en gestiones escolares e identificacion

(credencial y ficha de identificacion)

Recupera documentos oficiales en el departamento de T.S. de PRODEM para
gestiones posteriores.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisé Autorizé

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recopilacion de documentos personales de la menor
albergada

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Complementar el expediente unico de la menor, que
integre toda la informacion sobre su caso

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso de recopilacién
de documentos personales de la menor albergada:

< Direccion General

2 Unidad de Psicologia

2 Unidad de Pedagogia

< Unidad Médica

< Unidad Administrativa

2 Unidad de Trabajo Social

< PRODEM



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Recopilacién del documentos personales de la menor albergada

< La Trabajadora Social sera la encargada de abrir el expediente tnico de la menor de nuevo ingreso.

< La Trabajadora Social deberad de acudir a Prodem con la Trabajadora Social asignada al albergue para solicitar la
documentacion oficial de la menor.

2 Sihubiere algun faltante debera de realizar las gestiones necesarias para la recuperacion de los documentos oficiales
de la menor ingresada.

< Canaliza copia de documentacién recuperada a las encargadas de las diferentes areas.

Formulé Revisd Autorizé

T.S Mireyda Guadalupe Medina
Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Recopilacién de documentos personales menor albergada.

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Trabajadora Social del IRSRC 1 Acude a PRODEM vy solicita documentos personales de la menor para
complementar su expediente como: acta de nacimiento, cartilla de vacunacién
y CURP (en caso de que ya se cuente con ellos).
PRODEM 2 Entrega la documentacién a Trabajadora Social de IRSRC de la menor que fue
albergada.
Recibe a documentacion requerida a PRODEM y en caso de que hubiera algun
Trabajadora Social del IRSRC 3 faltante debera de realizar las gestiones necesarias para su tramite.
En caso de faltar acta de nacimiento o CURP de la menor acudira al registro
. , civil para iniciar la busqueda de la documentacion.
Jefe de la Unidad Pedagogia. 4
En Caso de Faltar la Cartilla de vacunacion el tramite se realiza en coordinacion
Trabajadora Social del IRSRC 5 con la Jefa de la Unidad Médica del instituto.
. . Una vez que se ha completado la documentacién de la menor, se fotocopia
Jefe de la Unidad Médica 6 para integrar original y copia a su expediente Gnico.
7 Solicita a Trabajadora Social del instituto el acta de nacimiento de la menor
Trabajadora Social del IRSRC para iniciar los tramites para su inscripcion escolar.
8 Entrega el acta de nacimiento de la menor.
9 Solicita a Trabajadora Social del instituto la cartilla de vacunaciéon para

completar expediente medico de la menor.

Entrega cartilla de vacunacién de la menor.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez.

Revisé Autorizé

Lic. Ana Margarita Méndez Segura.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Permisos de visita y salida para las menores

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Propiciar y fomentar la socializacion de las menores y la
convivencia con familiares y personas distintas al personal
del Instituto, para que reconozcan la importancia y el valor
de los lazos familiares buscando fortalecer la autoestima de
la menor.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso permisos de
visita y salida para las menores:

< Direccion General
2 Unidad de Trabajo Social

2 Unidad de Pedagogia



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social. Hoja: 1

Procedimiento: Permisos de visita y salida para las menores

2 Proporcionara la informacidén de la situacién socio familiar para la pronta reintegracién de la menor a su nucleo
familiar, familia sustituta o en adopcion.

S Fomentara con visitas, las buenas relaciones entre los familiares de la menor, propiciando una reintegracion
familiar 6ptima.

2 Coordinara las visitas a los albergues, donde las menores tengan hermanos.

2 Valorard junto con los integrantes del Consejo Técnico del instituto el otorgamiento de permisos para las salidas
y visitas de las menores.

Formulé Revisé Autorizé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social.

Hoja: 1

Procedimiento: Permisos de salida y visita para las menores

Operacion
Responsable Num. Descripcion de la actividad
Familiares, familias o 1 Solicitan a Trabajo Social visitar o salir con menores de Casa Hogar.
ersonas voluntarias . Co _ -
P 5 Informa a la Directora y al Consejo Técnico del instituto sobre la solicitud de
) ] permisos de visita o salida de familiares, familias o personas anfitrionas
Trabajador Social voluntarias.
Directora 3 Solicita a Trabajo Social, entrevista de la familia y/o persona interesadas en
visitar o salir con menores.
Trabaiador Social 4 Acude a domicilio de familias y personas voluntarias que solicitan visitar o salir
rabajador >ocia con la menor, para realizar entrevista.
Entrega a Direccién informe de entrevista de personas y familias voluntarias
Trabajador Social 5 para visitar o salir con alguna de las menores albergadas.
Autoriza a Trabajo Social que solicite el permiso a la PRODEM, para la visita o
L salida de las menores.
Consejo Técnico 6
del instituto Solicita copia de la credencial del IFE a la persona responsable que requiere el
permiso, para hacer tramite.
Trabajador Social 7
Solicita permisos a la PRODEM.
. . Autoriza, elabora y entrega permisos a T. S. del instituto.
Trabajador Social 8 y gap
Informa al Consejo Técnico del instituto sobre los permisos de las menores.
PRODEM 9 Para salidas de fin de semana avisa con 24 hrs. de anticipacién y para salidas
en periodos vacacionales con 10 dias antes en caso de salida de periodo
Trabajador Social 10 vacacional, para arreglo de maletas.
. . Entrega los permisos autorizados a la Jefa de Unidad de Pedagogia del
Trabajador Social 11 g P gog

instituto.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisé Autorizo

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Permiso de Visitas de las Menores con familias
anfitrionas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Programar, registrar y dar seguimiento a las visitas
recibidas por las menores.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso permiso de
visitas de las menores con familias anfitrionas:

< Direccion General

2 Unidad de Psicologia
2 Unidad de Pedagogia
< Unidad Médica

< Unidad Administrativa

< Unidad de Trabajo Social



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Permisos de visitas de las menores con familias anfitrionas

< La trabajadora social sera la encargada de recopilar informacién sobre las personas o familias interesadas en visitar
a las menores y de realizar las entrevistas necesarias para su valoracion.

< La trabajadora serd la encargada de reportar a Prodem la informacidn socioecondmica de la familia solicitante en
Formato IRSRC-TS-11vy 13.

< El consejo técnico del Instituto valoraran la situacion de la familia solicitante y decidiran si es viable o no como familia
anfitriona.

< La trabajadora social reportara las convivencias que reciba la menor de la familia anfitriona en formato IRSRC-TS-10
y lo anexara al expediente Unico, asi como el permiso de visita que expide Prodem.

Formulé Revisd Autorizo

T.S. Mireyda Guadalupe Medina
Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Permiso de Visitas de las menores con familias anfitrionas.

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Personal del instituto o 1 Canalizan personas interesadas en visitar a las menores albergadas en el
amigos del instituto instituto, a la Unidad de Trabajo Social.
. . Solicitan telefébnicamente entrevista con Trabajadora Social para gestionar
Familiares y / o amigos del 2 visita
personal del instituto
Responde a la llamada y solicita datos personales y copia de credencial del IFE
Trabajadora Social del IRSRC 3 de los interesados en visitar a las menores, programando cita para
entrevistarlos en su domicilio.
S, . Acude al domicilio el en fecha i y hora programados, donde entrevistara y
Consejo Técnico del Instituto 4 oz - - - o 2
aplicara estudio socioecondmico a la familia en cuestion.
Directora General 5 Informa en Junta de Consejo Técnico la situacion de la familia que solicita visitar
a la menor.
Trabajadora Social del IRSRC 6 Valc_)r_a la situacion de la familia solicitante y decide si es viable o no como
familia anfitriona.
Valora cual de las menores seria la indicada para recibir a la familia solicitante,
Familiares y / o amigos del 7 tomando en cuenta las caracteristicas de personales o situacion familiar de
personal del instituto cada una de las menores.
Trabajadora Social y 8 Decide cual seria la menor a la que visitaria la familia solicitante.
Psicologia Autori - T : :
utoriza la visita de la familia e indica a la Trabajadora Social que se ponga en
9 contacto con la familia solicitante para informarla
10 Se comunica via telefénica con la familia solicitante y le informa que sus visitas
fueron autorizadas.
11 . - - _—
Programa cita con la familia solicitante en el instituto.
12 Acude a la cita programada en la que se entrevista con la Trabajadora Social y
la Psicéloga del instituto.
13 Orientan a la familia solicitante sobre las caracteristicas generales de la menor,

para su mejor manejo y adaptacion con la familia.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisé Autorizé

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 2

Procedimiento: Permiso de Visitas de las menores con familias anfitrionas.

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
14 Dan a conocer a la familia el Reglamento para Visitantes (anexo TS-10) y le
dan las recomendaciones necesarias para el manejo de la menor
15 Informan verbalmente a la Directora General el resultado de las entrevistas
realizadas a la familia solicitante.
Directora General 16 Autoriza a Trabajadora Social solicitar permiso para que la menor sea visitada.
Trabajadora Social del IRSRC 17 Reporta a PRODEM en Formato [RSRC-TS-11 y 13, informacion
socioeconomica de la familia solicitante.
18 Solicita a través de formato (solicitud de permiso de vista y /o salida de
PRODEM menores) a PRODEM el permiso de visita para la menor en cuestion.
Trabajadora Social del IRSRC 19 Indica fecha y hora para recoger permiso
20 Acude a la PRODEM a recoger el permiso de visita para la familia solicitante.
Informa via telefénica a la familia solicitante, fecha y hora programada para la
21 visita.
22 Indica a la familia solicitante que su primera visita sera supervisada por trabajo
social y las subsecuentes por el personal del instituto.
53 Informa a Consejo Técnico del instituto sobre el desarrollo de la primera
entrevista.
24 Elabora reporte de la 1° visita en Formato IRSRC-TS-10, y se anexa al
expediente Unico de la menor, asi como el permiso de la visita.
Familiares y / o amigos del 25 licita via telefoni fech o b
personal del instituto Solicita via telefonica nuevas fechas para visitas subsecuentes.
] ) Solicita a PRODEM cada vez que se le requieran los permisos de visitita en
Trabajadora Social del IRSRC 26 cuestion, siempre y cuando la familia solicitante haya cumplido con las
recomendaciones y con el Reglamento para visitantes del instituto.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina
Marquez

Revisd Autorizo

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reunion de Seguimiento de Casos de menores albergadas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar seguimiento y tomar acuerdos referentes a los casos
de las menores albergadas en el instituto.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso reunion de
seguimiento de casos de menores albergadas:

2 Direccion General
2 Unidad de Psicologia

< Unidad de Trabajo Social



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Reunién de seguimiento de casos de menores albergadas

2 La Trabajadora Social serd la encargada de confirmar la reunién de seguimiento de casos de las menores albergadas
al personal del instituto que acude a dicha reunién asi como al personal de Prodem que también acuden.

< La Trabajadora Social serd la encargada de revisar con anterioridad el libro de actas con la finalidad de corroborar
que los acuerdos tomados se cumplan en tiempo y forma.

S La Trabajadora Social del instituto hara las veces de secretaria de la reunién de seguimiento de casos y solicitara a
los asistentes al terminar la reunion su firma en el libro de actas, ratificando su asistencia y conocimiento sobre los
acuerdos tomados.

Formulé Revisé Autorizé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina
Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Reunién de seguimiento de casos de menores albergadas

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Directora General 1 Informa a trabajo social la fecha en la que se llevara a cabo la reunion de
seguimiento de los casos de las menores albergadas en el instituto en
coordinacién con PRODEM.
Trabajadora Social IRSRC 2 Elabora Orden del dia para la reunion de seguimiento de casos.
Trabajadora social de 3 Revisa previamente el libro de actas con la finalidad de verificar que los
PRODEM. acuerdos tomados en la reunién mensual y que son responsabilidad de el
personal de el instituto, se cumplan en tiempo y forma
. . Hace un recordatorio via telefénica al personal de PRODEM, sobre la fecha y
Trabajadora Social IRSRC 4 9 - - . y ; :
hora de reunion de seguimiento y pide confirmacion de asistencia.
Psicdloga del instituto 5 Confirma la asistencia de las diferentes unidades que asisten a la reunion de
seguimiento, mencionando quienes son las personas que acuden: Procurador,
Subprocurador, Trabajadora Social, Asesor Juridico y Psic6logo de PRODEM.
Directora General . . -
6 Hace un recordatorio en forma verbal a la Directora General, Psicologa,
Administradora del instituto, sobre la fecha y hora de la préxima reunién de
seguimiento.
Personal de PRODEM 7 Hace las veces de secretaria en la reunion.
8 Informa sobre las acciones acordadas en la reunion de seguimiento anterior,
. realizadas por personal del instituto.
Junta de Seguimiento de
casos Solicita informacién a las diferentes unidades que intervienen de la PRODEM
9 en la reunién sobre acciones acordadas en la reunion de seguimiento anterior,
realizadas por personal PRODEM.
10 Informa sobre acciones realizadas, y relacionadas con, con los casos de las
menores albergadas tratados en la reunion anterior.
Comentan, proponen acciones y toman acuerdos sobre el seguimiento de cada
11 uno de los casos de las menores albergadas.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina
Marquez

Revisd Autorizo

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 2

Procedimiento: Reunién de Seguimiento de casos de Menores Albergadas

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Trabajadora Social IRSRC 12 Toma nota en el libro de actas, durante la reunién de los acuerdos tomados
respecto al caso de cada una de las menores albergadas.
13 .
En el libro se debe de anotar el nombre de cada menor, y se toman los acuerdos
respecto al caso de cada una de las menores.
14 Solicita a los asistentes al terminar la reunién su firman en el libro de actas,
ratificando su asistencia y conocimiento sobre los acuerdos tomados.
15 Solicita a Trabajadora Social y Psic6loga del instituto, se retinan para disefiar
el plan de accion que requiera el cumplimiento de los acuerdos.
Directora General 16 Distribuyen actividades para dar cumplimiento a los acuerdos tomados en la
reunién de seguimiento y que son responsabilidad del personal de casa hogar.
Directora General. Psicéloga
y Trabajadora Social 17 Revisa a los quince dias de haberse realizado la reunion los acuerdos tomados

con la Directora General y Psicéloga de Casa Hogar.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina
Marquez

Revisé Autorizé

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Egreso de menores albergadas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reintegrar a las menores a su nacleo familiar

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso egreso de
menores albergadas:

< Direccion General

2 Unidad de Pedagogia

< Unidad Administrativa

< Unidad de Trabajo Social

S PRODEM



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Egreso de menores albergadas

< Directora General del IRSRC, Procurador y Subprocurador de PRODEM, Asesor Juridico, Psicélogas y Trabajadores
Sociales de PRODEM y del IRSRC, seran los encargados de valorar y decidir la pertinencia del egreso de las menores.

< LaTrabajadora Social sera la encargada de reunir la documentacidn necesaria para la entrega de la menor, entregando
a los familiares en donde firman de recibido en Formato IRSRC-TS-08 y elaborar nota informativa de egreso de la menor
en cuestion, Formato IRSRC-TS-09.

> La Trabajadora Social serad la encargada de presentar a la menor en las instalaciones de la Prodem en donde sera
entregada a sus familiares.

Formulé Revisd Autorizo

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Egreso de menores albergadas

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad
Directora General del IRSRC, 1 Valoran y la situacion del caso de la menor para identificar si redne los
Procurador y Subprocurador requisitos necesarios para su egreso
de PRODEM, Asesor Juridico, 2 .
.y . Deciden el egreso de la menor.
Psicélogas y Trabajadores
Sociales de PRODEM vy del
IRSRC 3 Comunica telefénicamente a la Directora General, la fecha y la hora del egreso
Procurador PRODEM de la menor,
Personal PRODEM 4 -
Informa a familiares de la menor sobre la fecha y hora de la entrega.
Directora General > Recibe informacién y da indicaciones a la Jefa de la Unidad de Pedagogia o a
la encargada del turno sobre el egreso, para que preparen a la menor y sus
Jefa de Unidad de Pedagogia pertenencias.
o encargada de turno
6 Preparan a la menor y sus pertenencias para el egreso.
Di I . . .
irectora Genera 7 Informa a la Jefa de la Unidad de Trabajo Social sobre fecha y hora del egreso
] ] de la menor, e indica que ella seréa la responsable de llevarla y entregarla en la
Jefa de Unidad de Trabajo PRODEM.
Social o encargada de turno
8 Recibe la y recopila la documentacién de la menor (acta de nacimiento, curp y
Trabajadora Social IRSRC boleta de calificacion) para entregarla a los familiares de la misma, y verificara
gue sus pertenencias personales se encuentren listas.
) Avisa a la Directora General que la menor se encuentra lista para ser llevada
Directora General 9 a PRODEM y pide autorizacién para hacer la entrega.
Trabajadora Social IRSRC Autoriza a trabajadora social para que lleve a la menor a PRODEM.
11

Lleva a PRODEM a la menor, y acude al departamento de trabajo social, donde
la espera el asesor juridico que lleva el caso.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Reviso Autorizo

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Fecha de elaboracion: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 2

Procedimiento: Egreso de menores albergadas

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad

Trabajadora Social de 12 Entrega oficio a Trabajadora Social del instituto, donde se solicita oficialmente
PRODEM a la menor para su reintegracion.

Reci ficio y fi ibido.
Trabajadora Social del IRSRC 13 ecibe oficio y firma de recibido
Trabajadora Social de 14 Inicia la sesion de entrega de la menor y da lectura del acta de entrega (Formato
PRODEM PRODEM) a los familiares.
Trabajadora Social del IRSRC 15 Habla con los familiares de la menor, da indicaciones sobre la conducta de la

Trabajadora Social de
PRODEM

Trabajadora Social del IRSRC
Directora General

Trabajadora Social del IRSRC

16

17

18

19

20

21

22

23

24

misma, y recomendaciones en cuanto al manejo social y escolar con la
finalidad de que se de una buena reintegracion al nucleo familiar.

Entrega la documentacién y las partencias personales de la menor.

Entrega a los familiares formato para firma de recibido de documentacion en
Formato IRSRC-TS-08

Entrega a trabajadora social de casa hogar el acta de entrega de la menor en
donde firman los familiares asi como el personal de PRODEM.

Recibe el acta de entrega de la menor.

Entrega a Directora General el acta de entrega y el oficio de egreso de la menor,
mismos que son proporcionados por PRODEM.

Recibe la documentacibn de egreso de la menor para su revision y
posteriormente entrega a Trabajo Social para que se anexen al expediente
Unico de la menor.

Elabora la Nota
IRSRC-TS-009.

Informativa de Egreso de la menor en cuestion. Formato

Anexa al expediente de la menor,
Egreso.

el acta de entrega y nota informativa de

Traslada el expediente Unico de la menor egresada a la oficina de Trabajo

Social para iniciar el seguimiento de egreso.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina M.

Revisé Autorizé

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento de menores egresadas de Casa Hogar

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar y tener conocimiento de la situacion de las
menores egresadas.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso seguimiento de
menores egresadas de casa hogar:

2 Direccion General
< Unidad de Trabajo Social

2 Unidad de Pedagogia



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Seguimiento de menores egresadas de Casa Hogar

2 La Unidad de trabajo social se encargara de :

2 Realizar el seguimiento de menor egresada de casa hogar con previa autorizacion de Direccion General y en
coordinacién con PRODEM para saber a cuales se dara seguimiento con la finalidad de no duplicar informacion ya
sea fuera o dentro de la cuidad.

< La periodicidad del seguimiento seré quincenal y/o dependiendo de la situacién de cada menor.

2 Proporcionar informacién a las diferentes unidades de cémo se encuentra la menor egresada de Casa Hogar.

2 Lainformacion y fotografias obtenidas del seguimiento se registraran en el expediente de seguimiento.

Formulé Revisé Autorizé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina
Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Seguimiento de menores egresadas de Casa Hogar

Operacion
Responsable Num. Descripcion de la actividad
Direccién General 1 Solicita a Trabajo Social dar seguimiento de la menor egresada.
Trabaiador Social 5 Informa ala Directora General, al Consejo Técnico del instituto y a la PRODEM
rabajador >ocia el estado de la menor egresada en cuestion.
Directora 3 Solicita a Trabajo Social, informe del seguimiento de la menor.
Trabajador Social 4 Informa por escrito el estado de la menor egresada y entregara fotografias para
complementar el informe.
PRODEM 5 Solicita a Trabajo Social reporte sobre el estado de la menor egresada.
Trabajador Social 6 Entrega copia del informe.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisé Autorizo

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguimiento de Menores Egresadas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Acompafar a la menor egresada en su proceso de
reintegracion al nucleo familiar y /o social

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso de seguimiento
de menores egresadas:

< Direcciéon General
< Unidad Administrativa
< Unidad de Trabajo Social

S PRODEM



PoLiTicas DE OPERACION

Direccidn: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social Hoja: 1

Procedimiento: Seguimiento de las menores egresadas

< Elconsejo técnico del instituto en acuerdo con la Prodem valoraran y decidiran el tiempo en que se dara seguimiento
a las menores egresadas y la periodicidad con que se realizara, tomando en cuenta las caracteristicas del caso.

< La trabajadora social sera la encargada de realizar el seguimiento de las menores egresadas en coordinacién con la
Prodem y elaboraran el reporte del seguimiento en formato IRSRC-TS-06, anexando al expediente de la menor
egresada.

> La Trabajadora Social sera la encargada de dar por concluido y cerrar el expediente de la menor egresada, agregando
previamente las notas con la informacidn del seguimiento de la menor.

Formulé Revisé Autorizé

T.S. Mireyda Guadalupe. Medina
Marquez Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 1

Procedimiento: Seguimiento de menores egresadas

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad

PRODEM Y Consejo Técnico 1 Valoran a las menores egresadas, para saber por cuanto tiempo se les dara

del Instituto seguimiento, las caracteristicas del mismo y la periodicidad con que se
realizara.

) ) Solicitan que el seguimiento sea realizado por la Trabajadora Social del

Trabajadora Social del IRSRC 2 instituto, previa autorizacion de Directora General.

Directora General 3 Programa y plantea a la Directora General, las caracteristicas del seguimiento
gue se va realizar, si es fuera de la cuidad debera programar la salida con la
Unidad Administrativa y solicitar los viaticos, asi como prever la disposicion de
un chofer y vehiculo.

Trabajadora Social del IRSRC 4 Autoriza a Trabajadora Social, acudir a dar seguimiento de la menor egresada
ya sea dentro o fuera de cuidad.

Administradora 5 En caso de que sea fuera de la ciudad autoriza verbalmente a la Trabajadora
Social, pida los viaticos necesarios a la Administradora, asi como la salida del
vehiculo del instituto y del chofer.

6 Solicita los viaticos necesarios como gastos a comprobar en Formato IRSRC-
A-02, asi como el vehiculo y chofer para realizar el seguimiento de menor
egresada

7 Cuando es dentro de la cuidad solamente se programa la salida y se solicita
vehiculo.

8 Acude a realizar el seguimiento de la menor: debera entrevistar a la menor, a
la familia y tomara fotografias de la visita realizada para posteriormente realizar
su reporte.

9 Realiza el reporte del seguimiento en Formato IRSRC-TS-06.

Solicita a la Administracién del Instituto le revelen el rollo fotografico de la visita

10 de seguimiento a la menor egresada.

11 Realiza las acciones necesarias para el revelado del rollo en cuestién.

12 Entrega a Trabajadora Social el rollo revelado.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina M.

Revisé Autorizé

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos Fecha de elaboracién: Febrero 2008

Unidad: Trabajo Social

Hoja: 2

Procedimiento: Seguimiento de las menores egresadas

Operacion
Responsable NGm. Descripcion de la actividad

Trabajadora Social del IRSRC 13 Recibe las fotografias de la visita realizada.

Directora General 14 Presenta report}e de seguimiento menores egresadas a la Directora General
con las fotografias que fueron tomadas.

Trabajadora Social del IRSRC 15 Recibe el reporte y autoriza que sea entregada una copia de este a PRODEM
al igual que las fotografias. Y entrega el reporte para que sea agregado al
expediente de le menor.

Fotocopia el reporte y las fotografias, y las entregara al departamento de

T.5. de PRODEM 16 Trabajo Social de PRODEM

Consejo Técnico y Equipo de 17 Reciben y comenta la informacion obtenida por la T.S. del IRSRC al Procurador

PRODEM de PRODEM.

Trabajadora Social del IRSRC 18 Determina por cuanto tiempo se realizara el seguimiento de la menor egresada.

o Técni Equino d 1 Informa al equipo de PRODEM vy al Consejo Técnico del IRSRC, y determina

Consejo Tecnico y Equipo de 9 el tiempo se realizara el seguimiento de la menor egresada, tomando en cuenta

PRODEM las caracteristicas y la situacion de la misma.

20 Da seguimiento a la menor egresada el tiempo estipulado por el equipo de
PRODEM vy el Consejo Técnico del IRSRC.

21 Valora la evolucién de la menor en su adaptacion al nicleo familiar, con
reportes elaborados por trabajo social y da por concluido el seguimiento de la
menor.

22 Recibe indicaciones para dar por concluido el expediente de la menor en donde

agregara las notas de los avances de las investigaciones realizadas y concluye
el expediente.

Formulé

T.S. Mireyda Guadalupe Medina

Marquez

Revisd Autorizd

Lic. Ana Margarita Méndez Segura




SAN LUIS POTO:

Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

Seguimiento Socio-familiar y legal de la menor

Proceso

Inicio

Solicita a trabajo
social se ponga en
contacto via
telefénica con el
Depto. de T.S. y
Juridico de PRODEM
para buscar
informacién sobre la
situacion social y legal
de la menor de nuevo

ingreso.

Contacta via
telefénica al
Departamento de
Trabajo Social de
PRODEM

Trahaiadnra Qarial

Solicita a Trabajadora
Social que acuda a
PRODEM para
informarle sobre la
situacion familiar 'y
legal de la menor en

cuestion

Trahaiadnra Qarial

Acude a PRODEM,
para recibir la
informacién sobre la
situacion familiar y
legal de la menor
albergada en el
IRSRC.

v

Trabajadora Social de
IRSRC v eauino de

Analizan la situacién
por la que ingreso la
menor y las personas
encargadas de los
diferentes
departamentos
(juridico y trabajo
social) se coordinan
para saber como sera
el seguimiento

Trahaiadnra Qarial

familiar.

Informa a Directora
General en forma
verbal sobre la
situacion por la que
ingresa la menor y
solicita  autorizacion
para iniciar el
seguimiento familiar

v
©

Nirartara Ranaral

Autoriza a
Trabajadora  Social
para que inicie las
investigaciones

necesarias de la
situacién familiar de la

menor.

Informa a T.S de
PRODEM, que se
realizaran las
investigaciones
correspondientes  al
seguimiento  familiar
de la menor.

Trahaiadnra Qarial da

Programan una visita
conjunta a la familia
de la menor.

v

Realizan visita a la
familia de la menor,
se aplica la Entrevista
socioeconémica
(Formato PRODEM)

v
©

Trahaiadnra Qnrial Aa

Comentan e integran

la informacién
recabada para el
llenado de la
Entrevista

Socioeconémica en la
visita realizada.

Trahaiadnra Qnarial

Registra informacion
sobre la Entrevista
Socioeconémica en la
visita realizada.

v

Realizan visitas
colaterales con
vecinos para
complementar la
informacion

Trahaiadnra Qnrial

Entrega una copia del
registro de las
entrevistas a
trabajadora Social del
IRSRC.

v
©

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6

Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé

Trahaiadnra Qnarial Aa




Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

SAN LUIS POTO:

Seguimiento Socio-familiar y legal de la menor

Proceso

Cancain Tarnirn Nirartara (Ranaral

Valora la situacién

Trahaiadnra Qnarial

Trabajadora Social
y abogada de
PRODEM,

Integra al expediente
Gnico, copias de
registro de visitas
colaterales.

v

Elabora Reporte de la
Situacion Familiar de la
Menor en Formato
IRSRC-TS-04, y
entrega a la Directora
General.

 —

Niranrtara Canaral

Revisa el reporte de
visitas y
posteriormente
entrega los reportes a
Trabajadora Social

Trahaiadnra Qnarial

Anexa al expediente
Unico las reporte de
visitas realizadas.

v

Comenta el resultado
de las visitas
realizadas con los
diferentes jefes de
area del instituto.

v
©

por la cual ingreso la
menor y decide el
plan de manejo
medico, psicolégico y
pedagdgico a seguir

Trahaiadnra Qnarial

Elabora Ficha sobre Plan
de Manejo de la Menor
en Formato IRSRC-TS-
05, y lo integra al
expediente Unico.

Programa entrevistas
y visitas posteriores
con la familia o
familiares de la menor

v

Elabora reportes de
las entrevistas
realizadas con copia
para  entregar a
Trabajadora Social de
PRODEM

v

Entrega reporte de
entrevistas realizadas
a la Directora
General.

v
©

Regresa reportes de
entrevista a
Trabajadora  Social
para que se anexen al
expediente Gnico

v

Trahaiadnra Qanial

Integra reportes de
entrevistas al
expediente Unico de
la menor.

Elaboran Reporte de
Acciones a realizar en
Formato IRSRC-TS-07,
por Personal asignado
al caso de PRODEM y
Trabajo  Social  del

v

Firman reporte de
acciones a realizar.

v

Entrega los reportes
correspondientes  y
comenta la
informacion  a la
Trabajadora Social de
PRODEM y a la
abogada que lleva el
caso de la menor.

v

Trahaiadnara Qanial

v

Anexa reporte al
expediente Unico de
la menor.

v

Trabajadora Social
y abogada de

PRODEM,

Acuerdan acciones
a realizar referentes
al Caso de la menor

v
©

v

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6

Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




OBIERNO DEL ESTADO A& 2003-2009

Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

SAN LUIS POTOS - .z
Recopilacion de documentos personales de menor albergada
Proceso
© ©
Acude a PRODEM y En caso de faltar acta Entrega el acta de
solicita  documentos de nacimiento o nacimiento de la
personales de la CURP de la menor menor.
menor para acudira al  registro
complementar  su civil para iniciar la
expediente como: busqueda de la
acta de nacimiento, documentacion.
cartilla de vacunacién
y CURP ( en caso de
que ya se cuente con
ellos).
En Caso de Faltar la . .
¢ Cartilla de Solicita a Trabajadora
vacunacion el tramite Social del instituto la
se realiza en cartilla de vacunacién
coordinacién con la para completar
Jefa del Area Médica expediente medico de
del instituto la-menor.
Entrega la ¢ ¢
documentacion a
Trabajadora Social de Una vez que se ha
IRSRC de la menor completado la
que fue albergada. documentacion de la
menor, se fotocopia
paraintegrar original y Entrega cartilla de
copia a su expediente vacunacion de la
unico. menor.
Trahaiadnra Qarial ¢ ¢
Recibe a
documentacion
requerida a PRODEM
y en caso de que . .
hubiera algtn faltante Solicita a Trabajadora
debera de realizar las Social del instituto el
gestiones necesarias acta de nacimiento de
para su tramite. la_menor para iniciar
los tramites para su
inscripcion escolar.
Formulo Autoriz6

T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revisé
Lic. Ana M. Méndez Segura.




SAN LUIS POTO:

Seguimiento de Menores Egresadas

Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

Proceso

Inicio

DDANEM V

Valoran a las
menores egresadas,
para saber por cuanto
tiempo se les dara

seguimiento, las
caracteristicas del
mismo y la
periodicidad con que
se realizara.

v

Solicitan que el
seguimiento sea
realizado por la
Trabajadora  Social
del instituto, previa
autorizacién de
Directora General.

Nirartara (Ranaral

En caso de que sea
fuera de la ciudad
autoriza verbalmente
a la Trabajadora
Social, pida los
viaticos necesarios a
la Administradora, asi
como la salida del
vehiculo del instituto y
del chofer.

Trahaiadnra Qanial

v

Trahaiadnra Qnarial

Programa y plantea a
la Directora General,
las caracteristicas del
seguimiento que se
va realizar.

Nirartara Manaral

Autoriza a
Trabajadora

Social, acudir a dar
Seguimiento de la
menor egresada,
dentro o fuera de la

v
©

Solicita los viaticos

necesarios como gastos
a comprobar en Formato
IRSRC-A-02, asi como
el vehiculo y chofer para
realizar el seguimiento
de menor egresada

v

Cuando es dentro de
la ciudad solamente
se programa la salida
y se solicita vehiculo.

v

Acude a realizar el
seguimiento de la
menor: debera
entrevistar a la menor,
a la familia y tomara
fotografias de la visita
realizada para
posteriormente
realizar su reporte en
el Formato IRSRC-
TS-06

Trahaiadnra Qnarial

Nirartara Ranaral

Solicita a la
Administracion del
Instituto le revelen el
rollo fotogréfico de la
visita de seguimiento
a la menor egresada.

Recibe el reporte y
autoriza que sea
entregada una copia
de este a PRODEM al
igual que las
fotografias. Y entrega
el reporte para que
sea agregado al
expediente de la
menor

Realiza las acciones
necesarias para el
revelado del rollo en
cuestion y lo entrega
a la Trabajadora

Social.

Trahaiadnra Qnarial

Fotocopia el reporte y
las fotografias, y las
entregara al
departamento de
Trabajo Social de
PRODEM

Recibe las fotografias
de la visita realizada.

Trah Anra Qarial

v

v

Presenta reporte de
seguimiento menores
egresadas a la
Directora General con
las fotografias que
fueron tomadas.

Reciben y comenta la
informacién obtenida
por la Trabajadora
Social del IRSRC al
Procurador de
PRODEM.

v
©

Trahaiadnra Qnrial

Determina por cuanto
tiempo se realizara el
seguimiento de la
menor egresada.

©

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6

Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




SAN LUIS POTO:

Seguimiento de Menores Egresadas

Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Proceso

P

Trahaiadnra Qarial

Informa al equipo

de PRODEM vy al
Consejo Técnico del
IRSRC, y determina el
tiempo en que se
realizara el
seguimiento de la
menor egresada,
tomando en cuenta
las caracteristicas y
la situacion de la

misma.

Da seguimiento a la
menor egresada el
tiempo estipulado por
el equipo de
PRODEM y el
Consejo Técnico del
IRSRC

DRANEM V

Valora la evolucién de
la menor en su
adaptacion al nucleo
familiar, con reportes

elaborados por
trabajo social y da por
concluido el
seguimiento de la
menor.

v
©,

9

DDANEM V

Recibe indicaciones
para dar por concluido
el expediente de la
menor en donde
agregara las notas de
los avances de las
investigaciones

realizadas y concluye
el expediente.

v

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6

Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




SAN LUIS POTOS

Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos

Egreso de menores albergadas

Proceso

Inicio

Directora General,
Procurador y Subprocurador
de PRODEM, Asesor

Valorany
deciden
el egreso

Comunica
telefénicamente a la
Directora General, la
fecha y la hora del
egreso de la menor.

Darennal

Informa a familiares
de la menor sobre la
fecha y hora de la
entrega.

NirarriAn Canaral

Recibe informacion y
da indicaciones a la
Jefa del Area de
Pedagogia o a la
encargada del turno,
para que preparen a
la menor y sus
pertenencias.

v
©

Jefa de Area de

PAadamania A

Preparan a la menor
y sus pertenencias
para el egreso

NirarriAn Canaral

Informa a la Jefa del
Area de Trabajo
Social sobre fecha y
hora del egreso de la
menor, e indica que

ella sera la
responsable de
llevarla y entregarla
en la PRODEM.

v

Jefa de Area de

Recibe y recopila la
documentacién de la
menor para entregarla
a los familiares de la
misma, y verifica que
sus pertenencias
personales se
encuentren listas.

'
©

Trahaiadnra Qnarial

Avisa a la Directora
General que la menor
se encuentra lista y
pide autorizacién para
hacer la entrega.

NirarriAn Canaral

Autoriza a
trabajadora
social para

Trahaiadnra Qnarial

Lleva a PRODEM a la
menor, y acude al
departamento de
trabajo social, con el
asesor juridico que
lleva el caso.

Trahaiadnra Qnarial

Entrega oficio a
Trabajadora  Social
del instituto,

v
©

Trahaiadnra Qnarial

Recibe oficio y firma
de recibido.

Trahaiadnra Qnarial

Inicia la sesion de
entrega de la menor y
da lectura del acta de
entrega a los
familiares

Trahaiadnara Qanial

Habla con los
familiares sobre la
conducta de la menor,
y hace
recomendaciones en
cuanto al manejo
social y escolar.

v

Entrega la
documentacion y las
pertenencias
personales de la
menor y da formato
para firma de recibido
de documentacién en
formato IRSRC-TS-08

a los familiares

©

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6

Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




SAN LUIS POTOS

Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

Egreso de menores albergadas

Proceso

Trahaiadnra Qnarial

Entrega atrabajadora
social de casa hogar
el acta de entrega de
la menor en donde
firman los familiares y
el personal de
PRODEM

Trahaiadnra Qnarial

Recibe el acta de
entrega de la menor.

v

Entrega a Directora
General el acta de
entrega y el oficio de
egreso de la menor.

Nirartara Manaral

Recibe la
documentacion de
egreso de la menor
para su revision vy
posteriormente
entrega a Trabajo
Social para que se
anexen al expediente
Unico de la menor

v
&

Trahaiadnra Qnarial

Elabora la Nota
Informativa de Egreso
de la menor en cuestion
en Formato IRSRC-TS-
09.

Anexa al expediente
de la menor, el acta
de entrega y nota
informativa de

Egreso.

Traslada el
expediente Unico de
la menor egresada a
la oficina de Trabajo
Social para iniciar el
seguimiento de
egreso.

v

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6
Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




SAN LUIS POTO:

Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

Reunion de seguimiento de casos a menores albergadas

Proceso

Inicio

Informa a trabajo
social la fecha en la
que se llevara a cabo
la reunién de
seguimiento de los
casos de menores
albergadas

v

Elabora Orden del dia
para la reunién de
seguimiento de

casos.

Trahaiadnara Qnani

Revisa previamente el
libro de actas con la
finalidad de verificar
que los acuerdos
tomados en la reunién
mensual, se cumplan
en tiempo y forma

v

Hace un recordatorio
via telefénica  al
personal de
PRODEM, sobre la
fecha y hora de

reunion de
seguimiento 'y pide
confirmacion de
asistencia.

v
©

Trahaiadnra Qanrial

Confirma la asistencia
de las diferentes areas
que asisten a la reunién
de seguimiento

Trahaiadnra Qanial

Recuerda a la Directora
General, Psicdloga y
Administradora sobre la
fecha y hora de la
reunién de seguimiento.

v

Hace las veces de
secretaria en la reunion.

v

v

Informa  sobre las
acciones acordadas en
la reunion de
seguimiento  anterior,
realizadas por personal
del instituto.

v
©

'«

I«

Nirantnra Ronaral

Solicita informacién a
las diferentes areas que

intervienen de la
PRODEM en la reunién
sobre acciones

acordadas en la reunion
de seguimiento anterior.

Trahaiadnra Qnarial

Toma nota en el libro de
actas, durante la
reunién de los acuerdos
tomados respecto al
caso de cada una de las
menores albergadas.

Darcnnal da

v

Informa sobre acciones
realizadas,
relacionadas con, los
casos de las menores
albergadas tratados en
la reunién anterior.

Anota en el libro el
nombre de cada menor,
y se toman los acuerdos
respecto al caso de
cada wuna de las

menores.

Tiinta da

Solicita a los asistentes
al terminar la reunion
su firman en el libro de

Nirartara Canaral

menores albergadas

Comentan, proponen
acciones y toman

actas,

acuerdos sobre el
seguimiento de cada uno
de los casos de las

!
©,

Solicita a Trabajadora
Social y Psicéloga del
instituto, se retinan para
disefiar el plan de
accion que requiera el
cumplimiento de los

acuerdos.

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6

Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




GOBIERNO DEL ESTADO A 2003-2009

H?zE/cZ ey | B

SAN LUIS POTOS

Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

Reunion de seguimiento de casos a menores albergadas

Proceso

Directora General.

Distribuyen

actividades para dar
cumplimiento a los
acuerdos tomados en
la reunién de
seguimiento 'y que
son responsabilidad
del personal de casa

hogar.

Revisa a los quince
dias de haberse
realizado la reunién
acuerdos tomados

v

Fin

Formuld Reviso Autorizé
T.S Mireyda Gpe. Medina M. Lic. Ana M. Méndez Segura.




SAN LUIS POTO:

Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

Valoracion de la menor de nuevo ingreso por el area de Trabajo Social

Proceso

Inicio

Entrega a
Trabajadora  Social
del instituto oficio de
ingreso y
documentacién de la
menor, enviado por
PRODEM.

Trahaiadnra Qarial

Recibe
documentacién de la
menor y el oficio y

espera a que
enfermeria le canalice
a la menor.

Enfarmara an

Canaliza a la menor a
Trabajo Social para su
valoracion y entrega
reporte por escrito
sobre su estado Fisico,

Formato IRSRC-M-01.

Trahaiadnra Qnarial

Recibe a la menor
para su entrevista de
nuevo ingreso.

v
©

Trahaiadnra Qnarial

Entrevista a la menor después
de 24 hrs. de su ingreso.
Quedando esto a criterio de la
responsable del area y
tomando en cuenta las
condiciones por las que fue
ingresada. Elabora Formato:
Entrevista Inicial IRSRC-TS-01
y Ficha de Identificacion
Formato IRSRC-TS-02.

v

Abre expediente Unico
de la menor, integra
Entrevista inicial y Ficha
de Identificacién, asi
como  documentacion
entregada por
PRODEM.

v

Lleva a la menor a
estudio fotografico.

v

Complementa
expediente Unico de la
menor con fotografias
de la menor: 6 tamafio
infantil y una tamafio

postal.

Entrega fotografia
tamafio postal de la
menor, a la Jefa del
Area de Pedagogia.

v
©

1afa da Aroa da

Recibe fotografia de la
menor Yy la coloca en la
sala del instituto, junto a
las fotografias del resto
de las menores
albergadas.

Trahaiadnra Qnarial

Entrega a la Directora
General el expediente
Unico de la menor de
nuevo ingreso y
comenta la informacion
que esta presentando.

Nirartnra Canaral

Recibe expediente
Unico de la menor de
nuevo ingreso y
comenta la informacién
con la Trabajadora

Social

Entrega expediente
Unico a Trabajo Social.

v
©)

Trahaiadnra Qnarial

Canaliza el expediente Unico
con la informacién que se
tiene hasta la fecha, para
que complemente con la
informaciéon de la menor
referente a su area. Solicita
Firma de entregado. Anexo
TS-01

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6

Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

SAN LUIS POTO:

Permiso de Visitas de las Menores con Familias Anfitrionas

Proceso

7 r e

Darcnnal n aminnc Trahaiadnara Qacial Trahaiadnara Qacial . .
Trahaiadnra Qnarial

Canalizan personas
interesadas en visitar
a las menores
albergadas en el
instituto, al Area de
Trabajo Social

Informa en Junta de
Consejo  Técnico la
situacion de la familia
que solicita visitar a la
menor.

v

Familiaresy /o

Cnancain Tédrnirn

Trabajadora  Social
para gestionar visita

v

Valora cual de las menores
seria la indicada para
recibir a la familia

de personales o situacion
familiar de cada una de las

menores.

Trahaiadnra Qarial

Solicita datos
personales y copia de
credencial del IFE de
los interesados,
programando cita
para entrevistarlos en
su domicilio

Nirartnra Canaral

v

Autoriza la visita de
familia

la

Acude al domicilio y
aplicara estudio
socioeconémico a la
familia en cuestion.

v
©)

Se comunica via
telefénica con la familia
solicitante y le informa
que sus visitas fueron
autorizadas

v

Programa cita con la
familia solicitante

Dareanal n aminne

v

Solicitan L i j
telefénicamente solicitante, - tomando _en ég::(i)glzasoﬁcit;rrabaé?;jn?stg
. cuenta las caracteristicas P
entrevista con para que la menor sea

Acude a la cita
programada en la que
se entrevista con la
Trabajadora Social y la
Psicéloga del instituto.

Trahaiadnra Qnarial

v

Orientan a la familia
solicitante sobre las
caracteristicas
generales de la menor,
para su mejor manejo y
adaptacion con la

familia.

Dan a conocer a la
familia el Reglamento
para Visitantes y le dan
las  recomendaciones
necesarias para el
manejo de la menor

v
©

Informan verbalmente a
la Directora General el
resultado de las
entrevistas  realizadas
ala familia solicitante.

Nirartnara Canaral

visitada.

Trahaiadnra Qn,

Reporta a PRODEM en
Formato IRSRC-TS-11 y
13, informacion
socioeconémica de la
familia solicitante.

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6

Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




SAN LUIS POTO:

Permiso de Visitas de las Menores con Familias Anfitrionas

Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

Proceso

Trahaiadnra Qarial

Solicita a través de
formato (solicitud de
permiso de vista y /o
salida de menores) a
PRODEM el permiso
de visita para la
menor en cuestion.

DRNNEM

Indica fecha y hora
para recoger permiso

Trahaiadnra Qarial

Acude a PRODEM a
recoger el permiso de
visita para la familia
solicitante.

v

Informa via telefénica
a la familia solicitante,

fecha y hora
programada para
visita.

v
©

Indica a la familia
solicitante que su primer
visita serd supervisada
por trabajo social y las
subsecuentes por el
personal del instituto.

v

Infforma a  Consejo
Técnico del instituto
sobre el desarrollo de la
primera entrevista.

v

Elabora reporte de la 1°
visita en Formato
IRSRC-TS-10, y se
anexa al expediente
unico de la menor, asi
como el permiso de la
visita.

Familiaresy /o

Solicita via telefonica
nuevas fechas para
visitas subsecuentes.

!
©,

Solicita a PRODEM
cada vez que se le
requieran los permisos
de visitita en cuestion.

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6

Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

SAN LUIS POTO:

Seguimiento de Menores Egresadas de Casa Hogar

Proceso

Inicio

Solicita a Trabajo

DDRANEM

Mo

Solicita a Trabajo

Social dar Social reporte sobre
seguimiento de la el estado de la menor
menor egresada. egresada.

)

Trahaiadnr Qnarial . .
Trahaiadnr Qnarial

Informa a la Directora Entrega copia del
General, al Consejo informe.

Técnico del instituto y a
la PRODEM el estado
de la menor egresada
en cuestion.

v

Nirartnra Ranaral

Solicita a  Trabajo
Social, informe del
seguimiento  de la
menor.

Trahaiadnr Qnarial

Informa por escrito el
estado de la menor
egresada y entregara

fotografias para
complementar el
informe.

{
©,

Formuld Reviso Autorizé
T.S Mireyda Gpe. Medina M. Lic. Ana M. Méndez Segura.




SAN LUIS POTO:

Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

Seguimiento Socio Familiar de la Menor

Proceso

Inicio

Analiza el caso y
solicita informacién a
las unidades de
Psicologia, Medica,
Admén. y Pedagogia.

Trahaiadnr Qanial

Busca informacién de

antecedentes
personales patolégicos,
inmunizaciones y

heredo familiares.

v

Entrega a encargada de
la  Unidad Medica,
cartilla de vacunacién e
informa sobre situacion
de salud de la familia de
la menor.

T1afa da I Inidad

Solicita informacién de
antecedentes escolares
1

Trahaiadar Qarial

Informa el nivel
académico de la menor
inscribe a la menor en
escuela y grado
correspondiente.

{
©,

Adminictradnara

Solicita informes
sobres menores
atendidas.

Trahaiadnr Qanial

Informa estado de
menores atendidas
mediante formato
IRSRC-TS-03

Solicita  informacion
de situacién socio-

familiar.
1

Trahaiadnr Qnarial

Realiza entrevista de
seguimiento a la
familia de la menor e
informa a unidad de
psicologia la situacion
que prevalece en el
nacleo familiar.

'
©,

Nirartara Ranaral

Solicita  informacién
actualizada sobre el
caso de la menor.

1

Trahaiadar Qanial

Informa  sobre las
visitas a familiares o
personal interesadas
en la menor.

Analiza los
casos, toma
decisiones sobre
permisos de
visitas, permisos
de salida y sobre
la reintegracion
familiar.

Trahaiadnr Qnarial

Solicita a la PRODEM
permisos en forma
oficial de salida o
visita para las
menores. Informa a
Directora General
sobre el desarrollo de
las visitas.

!
©,

DDNANEN

Solicita disposicién de

menor para

reintegracion familiar.
1

Nirartara Ranaral

Solicita a Trabajo
Social presente a la
menor en PRODEM
para reintegracion
familiar.

Trahaiadnr Qnarial

Presenta a la menor
en PRODEM, para su
reintegracion.

1

v

Concluye el
expediente con Acta
de Entrega de la
Menor expedida por la
PRODEM.

{
(=)

Formulé
T.S Mireyda Gpe. Medina M.

Revis6
Lic. Ana M. Méndez Segura.

Autorizé




Instituto de Reintegraciéon Social Rosario Castellanos

SAN LUIS POTO:

Seguimiento Socio Familiar de la Menor

Proceso

Inicio

Canaliza
documentaciéon  de
Ingreso de la menor a
Trabajo Social.

Trahaiadnr Qnrial

Entrevista a menor
después de 24 horas de
su ingreso.

|

v

Elabora Entrevista en
Formato IRSRC-TS-

01

Presenta informacién a
directora del instituto.
]

Trahaiadnr Qnarial

Trabajadora Social lleva
a menor a estudio
fotogréfico.

]

Trahaiadnr Qarial

Recupera documentos
oficiales en
departamento de
Trabajo  Social en
PRODEM.
Formulé Revisé Autorizé

T.S Mireyda Gpe. Medina M. Lic. Ana M. Méndez Segura.




INSTITITO DE REINTEGRACION SOCIAL
ROSARIO CASTELLANDOS

CATALOGO
de Formas

APLICADD A
AREA DE TRABAJD S0OCIAL

SAN LIS POTSL 51 P, FEERERD EL S10E




IRSRC-TS-01

Entrevista inicial

Objetivo  Obtener informacion directa de la menor sobre la situacion sociofamiliar
que prevalece en su familia asi como sobre su situacion personal

&

Instituto Reintegracion Social “Rosario Castellanos”

Entrevista Inicial

Fecha (1)

Nombre de la menor (2)
Edad: (3)

Fecha de nacimiento: (4)
Fecha de ingreso: (5)
Motivo de ingreso: (6)
Domicilio: (7)

Escolaridad: (8)

Escuela a la que acudia: (9)
Nombre de los Padres: (10)
Nombre de los hermanos o familiares que viven en el domicilio: (11)

Informacion de la entrevista.(12)




REPORTE DE INVESTIGACION

Objetivo Reportar lo observado en las investigaciones realizadas

FECHA:

NOMBRE DE LA MENOR:
DOMICILIO:

ASUNTO:

PERSONA QUE NOS ATIENDE:

NOTA DE LA INVESTIGACION.

FIRMA DE QUIEN REALIZO.




IRSRC-TS-02

Ficha de Identificacion

Objetivo  Contar con informacion escrita precisa sobre la menor, siendo este el
primer documento del expediente unico.

FICHA DE IDENTIFICACION
Nombre de la menor:(1)
Fecha de Nacimiento:(2)
Edad:(3)
Lugar de Nacimiento:(4) (24)
Fecha de Ingreso:(5)
Motivo de Ingreso:(6)
Nombre del Padre:(7)
Nombre de la Madre (8)
Domicilio: (9)
Municipio: (10)

Familiares con quien cuenta

Nombre(11) Domicilio(12) Parentesco(13)

Caracteristicas generales de la menor
Estatura (14)

Peso (15)
Complexién (16)

Color de piel (17)

Color de ojos (18)
Color de cabello (19)

Rasgos particulares (20)

Tipo de ropa que Vestia (21)

Entreg6(22) Recibi6(23)




IRSRC-TS-03

Estado de menores atendidas, ingresos y
egresos

Informar cuantas menores fueron atendidas en el instituto, durante el
mes anterior a su expedicion

oy Instituto de Reintegracion Rosario Castellanos
& Estado de Menores atendidas, Ingresos y Egresos

Mes (1)
@ & @ 5) (6) @) ®) ) (10) (11
No. | Nombre Edad Fecha de Lugar de Fecha Causa Canaliza Fecha
nacimiento nacimiento de de de
ingreso ingreso egreso

Ingresos: (12) Egresos: (13)



IRSRC-TS-05

FICHA DE PLAN DE MANEJO

Objetivo Programar el seguimiento a realizar o las gestiones a realizar por parte del area de
trabajo social con la finalidad de buscar una pronta reintegracion de la menor.

MENOR:

FECHA DE INGRESO:
MOTIVO DE INGRESO:
PLAN DE TRABAJO SOCIAL:
FECHA

FIRMA DE TRABAJADORA SOCIAL .




IRSRC-TS-07

FICHA DE PLAN DE MANEJO

Objetivo o : .
J En coordinacion con el personal asignado por parte de prodem, realizara un plan

de manejo en el caso de la menor para una pronta reintegracion.

{ menor:
{ fecha de ingreso:

{ motivo de ingreso:

{ fecha

{ gestiones a realizar por parte de abogada y trabajo social.
{ firma de los que intervienen




IRSRC-TS-09

NOTA DE EGRESO

Objetivo

FECHA:

NOMBRE DE LA MENOR:

FECHA DE INGRESO:

MOTIVO DE INGRESO:

EDAD:

FECHA DE NACIMIENTO:

FECHA DE EGRESQO:

CONDICIONES EN LAS QUE SE ENTREGA LA MENOR:
RECOMENDACIONES:

FIRMA DE LA TRABAJADORA SOCIAL.




IRSRC-TS-06

REPORTE DE VISITA DE SEGUIMIENTO MENORES EGRESADAS

Objetivo

FECHA:

NOMBRE DE LA MENOR

FECHA DE INGRESO

MOTIVO DE INGRESO

FECHA DE EGRESO

NOMBRE DE LOS FAMILIARES (con quien fue reintegrada)
DOMICILIO ACTUAL

DESCRIPCION DE LA VISITA

REALIZO




IRSRC-TS-12

Objetivo

SOLICITUD PERMISO DE VISITAS Y SALIDAS

Solicitud de permisos a Procuraduria de la Defensa del
Menor, la mujer y la Familia.
San Luis Potosi, S.L.P. a

Gestiona Recibe
Trabajadora Social, Casa Hogar Trabajadora Social

“Rosario Castellanos” PRODEM

Visita Salida Nombre de Persona Fecha Lugary
la menor interesada hora de
salida




IRSRC-TS-13

REPORTE DE 12 VISITA DE FAMILIA ANFITRIONA
A MENORES EN CASA HOGAR

Objetivo

FECHA:

NOMBRE DE LA MENOR:

NOMBRE DE LA FAMILIA VISITANTE:
HORA DE ENTRADA:

HORA DE SALIDA:
OBSERVACIONES DE LA VISITA:

TRABAJADORA SOCIAL




IRSRC-TS-09

Objetivo

ENTREVISTA A PERSONA INTERESADA EN VISITAR O SALIR
CON UNA MENOR

ENTREVISTA INDIVIDUAL

FECHA:
MOTIVO DE LA ENTREVISTA
NOMBRE: EDAD:
DOMICILIO:
OCUPACION: EDO. CIVIL:

RELATO DE LA ENTREVISTA:
« TRABAJADORA SOCIAL  FIRMA DEL ENTREVISTADO




IRSRC-TS-11

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Objetivo

“INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL “ROSARIO CASTELLANOS”
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

FECHA:
1.- DATOS PERSONALES:
NOMBRE COMPLETO:
EDAD: EDO. CIVIL:
FECHA DE NACIMIENTO: RELIGION:
ESCOLARIDAD: RELIGION:
DOMICILIO: MUNICIPIO:
PROCEDENCIA DEL CASO: MOTIVO DE ESTUDIO:
2.- DATOS FAMILIARES:
NOMBRE PARENTESCO EDAD ESCOLARIDAD EDO.CIVIL ~ OCUPACION

3.- DATOS DE LA VIVIENDA:
PROPIA ( ) HIPOTECADA ( ) PRESTADA ( ) RENTADA ( )

TIPO DE VIVIENDA:
CASA ( )DEPARTAMENTO ( )CHOZA ( ) TEJABAN( )CUARTO DE VENCINDAD( )

UBICACION DE LA VIVIENDA:
UNIDAD HABITACIONAL ( ) COL. POPULAR ()

CENTRO( ) COL. DE ASENTAMIENTO IRREGULAR ()

4.- DATOS DE SALUD:
¢ A QUE SERVICIO MEDICO RECURRE LA FAMILIA?

HOSPITAL CENTRAL ( ) DISPENSARIO ( ) MEDICO PARTICULAR ()
DIF () I.M.S.S. () S.S.A ()
ISSSTE () OTRO ()

¢VIGILA LA VACUNACION DE SUS HIJOS?  SI( ) NO ()

¢ESTA COMPLETA SU CARTILLA? SI() NO ()

ENFERMEDADES MAS COMUNES EN LA FAMILIA
GASTROENTERITIS () NERVIOSAS ()  RESPIRATORIAS ( )
INFECCIONSAS () CONGENITAS () OTRAS ()

¢ALGUN MIEMBRO DE LA FAMILIA HA PADECIDO ALGUNA ENFERMEDAD GRAVE, PERMANETE O CONTAGIOSA?

Sl () NO ()
¢ALGUN MIEMBRO DE LA FAMILIA HA PRESENTADO PROBLEMAS DE ALCOHOLISMO, DROGADICCION O
TABAQUISMO, QUIEN Y DESDE CUANDO? SI ( ) NO( )

QUIEN:




IRSRC-TS-11

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

5.- RECREACION:
¢ CON QUIEN PASA EL TIEMPO LIBRE

SOLO () FAMILIA () AMIGOS ( )

¢A QUE DEDICA SU TIEMPOLIBRE?

DESCANSO () DEPORTE ( ) PASEOS ( )
LECTURA ( ) JUEGOS ()

TIEMPO QUE DEDICAN LOS PADRES A LOS HIJOS
%HORA () 1HORA () 2HORAS ()  NOEXISTE CONVIVENCIA ()

6.- RELACIONES FAMILIARES:

¢ES IMPORTANTE PARA USTED LA PATERNIDAD RESPONSABLE?

¢PORQUE?

¢COMO CONSIDERA LAS RELACIONES FAMILIARES?

¢POR QUE?

7.- ¢ CUAL ES EL OBJETIVO QUE TIENE AL VENIR A VISITAR A UNA
MENOR?

8. DIAGNOSTICO SOCIAL
PLAN SOCIAL: OBSERVACIONES:

ELABORO:

TRABAJADORA SOCIAL




ANEXO TS-01

ENTREGA DE EXPEDIENTE UNICO UNIDAD DE PSICOLOGIA

Objetivo

DOCUMENTACION
QUE CONTIENE
( original o copia)

ENTREGA
NOMBRE, FIRMAY
CARGO

RECIBE NOMERE,
FIRMA Y CARGO.

N° DE EXPEDIENTE
Y NOMBRE DE LA
MENOR




ANEXO-TS-14

Objetivo

REGLAMENTO INTERNO DE VISITAS A MENORES EN EL INSTITUTO
DE REINTEGRACION SOCIAL “ROSARIO CASTELLANOS”

TENER AUTORIZACION POR PARTE DE PRODEM Y PRESENTAR SU
r”\IESRI_I\I/I_I!LSJgI_)ODE AUTORIZACION YA QUE LO DEBERA DE MOSTRAR EN EL

I\R/IIIEESNFC’)ERTAR EL DIA, FECHA Y HORA INDICADO DE LA VISITA PARA LA

DURANTE LA VISITA DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA CASA
HOGAR DEBERA DE PERMANECER EN EL LUGAR ASIGANDO PRO EL
PERSONAL QUE SE ENCUENTRE EN ESE MOMENTO.

NO DEBE DE DEJARLE OBJETOS DE VALOR A LA MENOR PARA EVITAR
CONFLICTOS CON LAS DEMAS MENORES.

RESPETAR EL TIEMPO DE VISITA AUTORIZADO YA QUE EL TIEMPO DE
ESTANCIA DENTRO DE CASA HOGAR ES DE 1 HR.

NO REALIZAR COMENTARIOS ANTE LAS MENORES, RESPECTO A SU
MOTIVO DE ALBERGUE O DE MANEJAR UN POSIBLE EGRESO.

S| LA MENOR SE MUESTRA INDISPUESTA PARA VER A LA PERSONA
QUE LA VISITA, NO SE LE OBLIGARA SALIR A LA MISMA.

EN CASO DE QU ELA MENOR TENGA CONDUCTAS DE INDISCIPLINA,
UNICAMENTE EL JEFE DE AREA QUE SE ENCUENTRE EN ESE
MOMENTO PODRA DECIDIR SI PUDE RECIBIR LA VISITA O NO.

EN CASO DE LA PERSON AINTERSADA EN VISITAR A LA MENOR NO
ACUDA, SE REPORTA POR ESCRITO A PRODEM, PARA QUE SE TOMEN
LAS MEDIDAS PERTINENTES.




IRSRC-TS-01

Fecha en que se realiza la entrevista.

Nombre de la menor tal como lo dice.

Edad que informa la menor.

Fecha de nacimiento que la menor proporciona cotejando
con le acta de nacimiento.

Fecha en que ingresa la menor al instituto.

Motivo que origind el ingreso de la menor en el instituto
de acuerdo con el acta del ministerio publico o los datos
proporcionados por la procuraduria de la defensa del
menor y la familia.

Domicilio completo, nombre de la calle, numero, colonia,
municipio y estado en donde vive la menor con la familia

. 0 persona que tiene la tutela o patria potestad de la

menor.
Ultimo grado de instruccién escolar que curs6 la menor.

Nombre de la escuela donde curso el ultimo grado de

instruccién escolar.

Nombre de los padres de la menor o persona que tiene
su tutela.

Nombre de los hermanos o familiares que viven en el
domicilio de la menor.

Se describe la entrevista con los datos que la menor

proporciona sobre la situacion socio familiar que
prevalece hasta el momento de ser retirada del ambiente
en que vivia.

Nombre y cargo de quien entrevista.
Nombre y la firma de la menor entrevistada si tiene, o
nombre escrito con su propia mano.




IRSRC-TS-02

Nombre de acuerdo al acta de nacimiento de la menor
u otro documento oficial.

Numero del dia, el numero del mes y los dos ultimos
dos digitos del afio en que nacié la menor de acuerdo
con el acta de nacimiento u otro documento oficial.
Edad en afos cerrados de acuerdo con el acta de
nacimiento u otra fuente oficial.

Nombre del municipio y estado donde nacié la menor,
de acuerdo con los datos del acta de nacimiento
Numero del dia, el numero del mes y los dos ultimos
dos digitos del afio en que ingresa la menor al instituto.
Motivo principal por el cual ingreso la menor al
instituto.

Nombre del padre de la menor de acuerdo con el acta
de nacimiento u otra fuente oficial o juridica.

Nombre de la madre de la menor de acuerdo con el

. acta de nacimiento u otra fuente oficial o juridica.

Nombre de la calle, numero, colonia en donde vive la
familia de la menor.

Nombre del municipio donde se encuentra la direccion,
en donde habita la familia de la menor

Nombre del familiar de la menor.

Nombre de la calle, numero, colonia en donde vive el
familiar de la menor.

Parentesco del familiar de la menor.

Estatura con metros y centimetros de la menor.

Peso en kilos y gramos de la menor.




IRSRC-TS-02

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

Complexién Fisica de la menor

Tono de la piel de la menor.

Tono de los ojos de la menor.

Tono del cabello de la menor.

Sefas fisicas o caracteristicas particulares que hacen
diferente a la menor.

Tipo de ropa que vestia al ingresar al instituto
Nombre y cargo de quien entrega a la menor en el
ingreso al instituto.

Nombre y cargo de quien recibe a la menor en el
ingreso al instituto.

Lugar para pegar la fotografia de la menor.




IRSRC-TS-03

10.

1.
12.

Numero del mes el afio reportado.

Numero progresivo que le corresponde de acuerdo con
la antigledad de ingreso de la menor.

Nombre de acuerdo al acta de nacimiento de la menor u
otro documento oficial.

Edad en afos cerrados de acuerdo con el acta de
nacimiento u otra fuente oficial.

Los dos digitos el numero del dia , el nUumero del mes y
los dos ultimos digitos del afio en que nacié la menor de
acuerdo con el acta de nacimiento u otro documento
oficial.

Lugar de nacimiento de acuerdo con el acta de nacimiento
u otra fuente oficial.

Se escribe con dos digitos el numero del dia, el numero
del mes y los dos ultimos dos digitos del afio en que
ingresa la menor al instituto.

Motivo principal por el cual ingreso la menor al instituto
Se escribe el nombre o siglas de la o las instituciones que
canalizan a la menor para su ingreso al instituto.

Se escribe con dos digitos el numero del dia , el numero
del mes y los dos ultimos digitos del afio en que egresa 'y
a donde se integra.

Se escribe el numero de menores que ingresan al instituto
Se escribe el numero de menores que egresan del
instituto
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CONTROL DE REVISIONES YACTUALIZACIONES

REVISION



GLOSARIO



Albergue Temporal. Establecimiento en donde se atiende de manera temporal a menores
de cero a dos afios de edad, victimas de delitos que se encuentran en situacion de
conflicto, dafio o peligro.

Asistencia Social. Conjunto de acciones dirigidas a modificar y mejorar las capacidades
fisicas, mentales y la situacion social de grupos de poblacion vulnerable, que por su
condicién de desventaja, abandono y desproteccion fisica, mental, juridica o social,
no cuentan con las condiciones necesarias para procurar por si mismos su bienestar
bio-psico-social.

Carta Programatica. Documento descriptivo y calendarizado de temas especificos.

Caso. Individuo de una poblacién en particular, que en un tiempo definido, es sujeto de
una enfermedad o evento bajo estudio o investigacion.

Consejo Técnico. Organo colegiado encargado de las toma de decisiones de los casos
de las menores de edad albergadas, integrado por la direccién del Instituto y los
representantes de las areas médica, psicolégica, pedagodgica, administrativa y de
trabajo social.

Consejo Técnico de Adopciones. Organo colegiado encargado de la toma de decisiones
en materia de adopciones de las menores de edad albergadas, integrado por:
Presidente: el Director General del SEDIF; Secretario: Director de Asuntos Juridicos
del SEDIF; Consejeros: Procurador de la Defensa del Menor, la Mujer y la Familia,
Directores de Casas de Asistencia, Presidentes de Patronatos, Coordinador del
CREE.

Consejo Técnico de Conocimiento de Casos. Organo colegiado encargado de las toma
de decisiones y seguimiento de los casos de las menores de edad albergadas,
integrado por el Procurador de la Defensa del Menor la Mujer y la Familia, un
abogado, trabajadores sociales y psicologos del Centro de Atencidn a la Violencia
Familiar y del Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos.

Crecimiento. Proceso fisiolégico por el que se incrementa la masa celular de un ser vivo
mediante el aumento en el nimero de células ( hiperplasia ), en el volumen de las
células (hipertréfia) y en la sustancia intercelular.



Desarrollo: Diferenciacién progresiva en érganos y sistemas, se refiere a funciones,
adaptaciones, habilidades y destrezas psicomotoras, relaciones afectivas vy
socializacion.

Desventaja Social. Caracteristicas siguientes: maltrato fisico, mental o sexual; ambiente
familiar; pobreza extrema; enfermedad severa fisica, mental o emocional,
enfermedad o incapacidad de los padres; padres privados de la libertad.

Discapacidad. Toda restriccion o ausencia de la capacidad de realizar una actividad en la
forma o dentro del margen considerado normal para un ser humano.

Discapacidad Severa. Limitacion de Autonomia.

Educacion para la Salud. Proceso de ensefianza aprendizaje que permite mediante el
intercambio y analisis de la informacion, desarrollar habilidades y cambiar actitudes
con el propésito de inducir comportamientos para el cuidado de las salud individual,
familiar y colectiva,

Historia Clinica Médica.  Documento confidencial en dénde se recopila informacion de
salud y/o enfermedad de una persona que conlleva a la elaboracién de un
diagnostico.

Historia Clinica Psicoldgica. Es un documento en dénde se concentran los antecedentes
y las caracteristicas conductuales de un individuo.

Instituto. Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos.

Menor de Edad. Persona del sexo femenino entre los seis y los dieciocho afios.

Organos Superiores del Instituto. Autoridades que rigen el Instituto de Reintegracion
Social Rosario Castellanos.



Persona con Discapacidad. La que por causas naturales o accidentales, se encuentra
limitada para realizar actividades necesarias para el desempefio de las funciones
fisicas, mentales, sociales, ocupacionales y econdmicas, como consecuencia
de una insuficiencia o deficiencia somatica o psicoldgica.

PRODEM. Procuraduria de la Defensa del Menor.

Reeducar. Volver a educar a una persona por que ésta se educ6 inadecuadamente o hubo
desviaciones en su proceso educativo.

SEDIF. Sistema Estatal para el desarrollo Integral de la Familia.

Valores. Virtud, habito.
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