ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora .

Direccidn de Atencién a Poblacién Vulnerable ¥ Centros Asistenciales

NOMBRE DEL PROCED_I'M!EN?O: Servicio de Asistencia Social para Menores Victimas de Maltrato Unacari

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  64-APV-P01/Rev. 11 FECHA DE EMISION:  28/01/2016

Otorgar el servicio de asistencia social para menores albergados Unacari, en un espacio que propicie condiciones de
sano desarrollo y que facilite su reintegracién a un niicleo familiar. :

Este procedimienio aplica a menores cuyas edades fluctian entre 0 y 18 afios de edad que son victimas de maltrato
de acuerdo a lo establecidos en el procedimiento “Atencion a Denuncias de Linea Protege”, canalizadas por
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.
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Aisladd transitorio: Lugar dénde los mencres permanecen 72 hrs. habiles para su atencion inicial.

Aislado infecto-contagioso: Area o espacio dénde se aislan menores con algin tipo de enfermedad infecto-contagiosa
mientras pasa el periodo de contagio. '

Aislado repafriados: Lugar dénde permanecen los menores que ingresan, mientras que el instituto de migracion
tramita su regreso al lugar de origen.

AFEL O: Antiestreptolisina Q.

BHC: Biometria hemdatica completa.

EGO: Examen general de orina.

Fx. Beta: Prueba inmunolc’)gi-ca de embarazo.

Instrumento de medicién: Bascula con estadiometro, termomeiro, cinta méfrica, estetoscopio, otoscopio,
oftalmoscopio, rinoscopia, diapason. ‘

Instituciones médicas externas: Hospital infantil del Estado, Centro de -Rehabilitacion y Educacion Especial y Unidad
de Terapia infantil, Centro de Salud los Naranjos; etc.

IDX: Impresion diagnostica.

Protocolo de ingreso: Biometria hematica complets, grupo sanguineo, y RH, calcio sérico, EGO, exudado faringeo,
AFELO, VDRL; VIH, Fx. beta a adolescentes femeninas mayores de 12 afios, AGHB, AGSHC, coproparasitoscopico
seriado, administracién y aplicacion de Antiparasitario (mayores de 2 afios). -
VIH: Virus de la inmunodeficiencia humana por método de ELISA.

VDRL (RPRY): Deteccion anticuerpos treponema pallidum.
.Otros examenes de laboratorio que se requieran.

Escolar: Menores cuya edad fluctua entre los seis afios a catorce afios de edad.

Menor con discapacidad: Menor en estado de desventaja social que presenta discapacidad severa fisica, mental o
emocional.

Asistente educativa: Persona que fieneé a su cargo el cuidado de menores y la responsabilidad de brindarle asistencia
y atencion de acuerdo a su rol de actividades.

Incidencia: Situaciones relevantes presentadas en cada una de las &reas de: salud, trabajo social, pedagogia,
psicologia, administracién y CAEMA,

Situacién de urgencia escolar: Situacidn que ‘propicie la suspension de clases y/o que ponga en riesgo el bienestar
de los menores.

SIFEM: Sistema Integrado de Formuiacién, Evaluacién y Monitoreo de Programas y Proyectos Sociales.

Rapport: Se dice que en una relacion enfre dos o mas personas hay rapport cuando sus pensamienios "o
sentimientos ammonizan entre si o cuando presentan una serie de puntos de vista compartidos. Puede entenderse
como el contacto afectivo entre dos personas, y especialmente entre terapeuta y paciente, que posibilita el
tratamiento.
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- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucién Poiltica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

- Ley General de los Derechos de la Nifias, Nifios y Adolescentes.

- Ley de Salud para el Estado de Sonaora. .

- Ley General de Educacion, Articulo 7.

- Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad en el Estado de Sonora.

- Reglamento de Ia Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad en el Estado de Sonora

- Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

- Ley que Regula la Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el Estado de
Sonora.

- ey de Educacién para el Estadc de Sonora.

- Cédigo de la Familia del Estado de Sonora.

- NOM. 173 - S8A1-1998, Para Atencion a Personas con Discapacidad.

- NOM. 167 - SSA1-1997, Para la Prestacion de Servicios de Asistencia Social para Menores y Adultos Mayorés.
- NOM. 031 - SSA2-1999, Para la Atencidn de la Salud del Nifio.

- NOM. 008 - SSA2-1993, Para el Control de |a Nutricion, Crecimiento y Desarrollo del Nifio y del Adolescente.
- NOM. 168 - SSA1-1998, Del Expediente Clinico.

- Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora,

- Manual de Organizacion de la Direccidn de Atenicion a Poblacidn Vulnerable y Centros Asistenciales.

- Manual de Procedimientos de la Direccién de Planeacion y Finanzas.

- Manua! de Procedimientos de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos.

- Manual de Procedimientos de la Direccion General.

- Manual de Procedimientos de |la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Famailia.
Ea
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Caracteristicas del Servicio de Asistencia Social a Menores Victimas de Maltrato:
1} Selectivo: Ingresan iinicamente menores por parte de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.
2) Atencién: Integral, amable y de confianza.

3) En horaric de oficina: De 8:00 a 19:00 horas el encargado de recibir al menor sera trabajo social, fuera del horario
sera la supervisora en turmo de CAIM quien reciba al menor.

4) Verificar capacidad instalada: De acuerdo a la NOM 167-S5A1-1997, para la prestacion de servicios de asistencia
social para menores y adultos mayores.
Capacidad instalada: 200 menores, dis_tribuida de la siguiente manera:
- Casa cuna;

Villa lactante: Capacidad instalada para 30 menores.

Villa maternal: Capacidad instalada para 30 menores.
- Casa hogar,

Villa preescolar: Capacidad instalada para 40 menores.

Villa escolares nifias: Capacidad instaiada para 40 menores.

Villa escolares nifios: Capacidad instalada para 40 menores.

Villa de especiales: Capacidad instalada para 20 menores.

5) Verificar caracteristicas de ingreso del menor:

- Oficio de solicitud de ingreso firmade por el Procurador de la Defensa del Menor y la Familia
acuerdo,

- Ser menor victima de probable: Maltrato fisico, maltrato psicolégico, negllgencna abuso sexual, abandono o
asistencia social. -

- Ser menor no acompafiado por familiar y/o red de soporte.

- En caso de padecer una enfermedad cronica- degenerativa, debe mantener contfrolada al momento dél ingreso.

- No padecer de enfermedad congénita o adquirida que son incompatibles con {a vida.

- En caso de ser menor canalizado de una institucion de salud, debe traer consigo expediente y/o historia cllnlca de
| su padecimiento, prescripcion de cuidados especiales; receta médica, etc.

¢ su representante por

6) Se utiliza oficio de reingresc cuando:
Si dentro del afio de seguimiento que realiza la Oficina de Trabajo Social de la PRODEMEFA eX|ste la necesidad de
aibergar nuevamente al menor.

7) Se utilizara oficio de localizacion cuando:
Cuando un menor se fugue del alhergue 'y sea localizado antes de haber transcurrido los 30 dias para emitir un oficio
de egreso.

| 8) Caracteristicas de protocolo de ingreso del menor:

- Distribuir la copia del oficio de ingreso a la coordinacién, oficina de salud, pedagogia, supervision, admsnistrac:on
CAEMA, y psicologia para notificar el ingreso del menor.

= La notificacién se realizara en un perlodo no mayor a 24 horas (dia habil) después de la recepcién del oficio de
|ngreso

- Se debe integrar expediente (nico del menor 24 horas. después del ingreso al modelo correspondiente, a51gnandole
namero de folio consecutivo y afio con documentacion proporcmnada por las diferentes oficinas de atencién.

9) Integracion del expediente Gnico del menor:

- Se debe resguardar en el expediente Unico una evaluacion psiquiatrica del menor, cuando se reqwera en el apartado
de psicologia.

- El tnico documento que se debe resguardar de forma obligatoria def area de PDMF en el expediente dnico del
menor, sera el oficio de ingreso, ya que este especifica el motivo de ingreso y las caracter isticas del nifio y es
necesario para otorgar el servicio, :

- En caso de que la PROMEDEFA entregue algin documento informativo relacionado con la situacion del menor, se
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resguardara en el expediente, sin ser de caracter obligatorio.
Otro Tipo de Documentacién:

- Cuandoc el motivo de ingreso del menor sea por asistencia social, solo debe elaborar una nota médica para conocer
el estado de salud en el que el menor sé encuentra, quedando invalidado la apertura de! expediente Unico.

- Se debe resguardar en el expediente Gnico el reporie de evaluacion del desarrollo del nifio y el reporte de evolucién
de campos formativos generados por CAEMA (de los menores atendidos por CAEMA), en el apartado de pedagogia.

- La Oficina de Psicologia haré entrega de la nota de seguimiento generada de los menores atendidos una vez al mes
para integracién de Expediente Unico.

- La Oficina de Asistencia Juridica a Centros debe hacer entrega el primer. dia lunes de cada mes de Ila
documentacién generada el mes anterior para integrarse al expediente Gnico, excepto actas de nacimiento, carlillas y |
documentos escolares del menor los cuales se recibiran cualquier dia del mes. '

- La Oficina de Pedagogia debe hacer enirega de la documentacidn generada de los menores atendidos cada. fres
meses durante la primer semana del mes siguiente de la atencion, excepto el documento entrevista inicial la cual
sera recibida en un lapso méaxime de dos dias después de que se cumplan las 72 horas del ingreso del menor.

- Un menar solo saldré en convivencia de adopcién cuando la Agencia Estatal de Adopciones entregue un documento
que notifique la autorizacion de salida de las mismas 48 horas antes de la fecha de fa convivencia.

- La Agencia Estatal de Adopciones debe. entregar relacion de menores que se encuentran sujetos a adopcion para
_organizacion del centro. - '
- La Agencia Estatal de Adopciones debe solicitar a la Subdirectora del Centro el estado emocional del menor,
posteriormente la intervencién psicologia quede bajo la responsiva de area psicologi a de la propia Agencia.

10} Oficina de Salud:

- La realizacion de los examenss de laboratorio se determina como control de servicio externo en el Hospital Infantil
de! Estado de Sonora. El tiempo para obtener los resuliados de laboratorios no es controlado por este albergue ya
que depende de las politicas del jaboratorio del Hospital Infantil del Estado de Sonora,

- Si es necesario canalizar a un especialista, se usa la hoja de referencia contra referencia la cual puede reafizar el |
médico o enfermera y se enfrega a la persona que acompafie al menor. La referencia y contra referencia en
ocasiones se queda en el hospital al que se envia al menor y los datos de ia contra referencia se obtienen a través
del formato de trabajo social, seguimiento médico.

- Cuando por su diagndstico el menor requiera estimulaciéon miiltiple temprana o terapia fisica, esta se realiza de
acuerdo a las indicaciones del especialista de medicina fisica y rehabilitacion,

.- Aplicar protocolo de ingreso que incluye: Aplicacién y administracién de anfipardsito dosis dnica (nifios mayores de
dos afios) ya que no es recomendable en nifios menores, a todos los menores se le realizaran los siguientes
exameres de laboratorio, cultivo de exudado faringeo, coproparasitoscopico lll, EGO, calcio, AELO, BHC, VDRL,
AGHB, VIH, prueba inmunoclégica de embarazo a adolescentes mayores de 12 afios.

- Realizacion de somatomatria: Mensualmente a lactantes, bimestralmente maternales y preescolares, semestral a
escolares, si es necesario canalizar a un especialista, se usa la hoja de referencia contra referencia la cual puede
realizar el médico o enfermera y se entregara a la persona que acomparie al menor.

- En las actividades de mecanoterapia el Jefe de Oficina de Salud informa el Plan de traba;o al terapista de acuerdo
al resultado y al nivel del menor que le coresponda de acuerdo a o siguiente:
. *Nivel 1: Control de cuelio.
* Nivel 2: Control de tronco.
* Nivel 3: Arrastre y gateo.
_ * Nivel 4: Bipedestacion con apoyo (pararse con ayuda).
* Nivel 5: Bipedestacion (caminar).

- Mantenimiento: movilizaciones y cambio de postura en cama para mejorar calidad de vida, a los fenores en
custodia. S -
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El Plan Preventivo incluye:

- Si no se cuenta con cartilla de vacunacidn se abre una nueva cartilla y se inicia esquema de vacunacion de acuerdo
a la edad, la cual se captura en el registro de inmunizaciones.

- Prevencion y control de enfermedades diarreicas,

- Campafias periddicas de desparasitacién cada tercer mes.

Medidas de control:

Plan A; Para pacientes con enfermedad diarreica o deshidratacion.

- Comunicar al personal los signas de alarma de la enfermedad diarreica.

Plan B: Pacientes con enfermedades diarreicas con deshidratacion que no foleren via oral.

- Hospitalizacion para hidratacion por via intravenosa.

- Prevencién y control de enfermedades respiratorias agudas.

- Mantener bien abrigados a jos mencres en épocas de frio.

- Ventilar la habitacién.

- Comunicar al personal hacia la identificacién de los signos de alarma de las enfermedades respiratorias agudas.
- Control de crecimiento realizando somatometria en los tiempos que se indican en el punto 3.

- Establecer Plan Terapéutico.

- Se entrega a la enfermera la nota médica con la prescripcion del tratamiento que el caso requiera.

El Pian Terapéufico incluye:
- Prescripcién de medicamentos: Dosis, horario de suminlstro duracién del tratamiento y via de administracion, los
medicamentos en uso estaran colocados de acuerdo a su indicacion terapéutica (ejemplo: analgésico para el dolor
de cabeza etc.), Con una etiqueta en el estante especifico. El. lugar donde se encuentra dicho ‘medicamento esta
bajo lave cuando ka enfermera responsable de tumo no se encuentra en el area.
- Los medicamentos controlados, se encuentran en anaquel separado de los demas medicamentos he indicado con
etiqueta de medicamento controlado.
- Personai de enfermeria aplica los 5 correctos:

* Nombre del paciente correcto.

* Nombre del medicamento correcto.

* Dosls correcta.

* Via de adminisiracion correcta.

* Fecha de caducidad.
Estos 5 correctos se aplican de |a siguiente manera:
- Cuando se revisa expediente.
- Durante el proceso de la preparacion del medicamento.
- Al ministrar el medicamentio.
- Una vez al mes se hard una revision fisica del medicamento en uso.
- Los cuidados especiales: Curacién de la gastrostomia, control térmico, nebulizaciones.
- Cuando por su diagnéstico el menor reguiera estimulacién maltipie temprana o terapia fisica, esta se realiza de
acuerdo a las indicaciones del especialista de medicina fisica y rehabilitacidn y continuara en actividad.

11) Oficina de Pedagogia:
- La entrevista inicial sera aplicada dentro de los 3 dias habiles a partlr de que se reciba el oficio de ingreso y tendra
una vigencia de 6 meses.

- La ubicacion de los menores en las reas de atencién, se tomaran en cuenta su edad y/o condicion:
a) Lactante de 0 meses a 1 afio 6 meses,
b) Maternal de 1 afio 7 meses a 3 afios 11 meses,
¢) Preescolar de 4 afios a 5 afios 11 meses,
d) Escolar de 6 arios a 14 afios.

- En Seguimiento escolar; Si los asuntos a tratar, cuando se asiste a una escuela, se exteman por parte de los
maestros problemas de conducta del menor, se informara al area de psicologia para su atencion via correo
elecironico, si se solicita documentacion yfo informacion correspondiente a las Areas de Salud o Trabajo Social, se
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informara a las areas correspondientes y se soficitard que se de seguimiento a través del mismo coireo electrénico
en gque se le notifico.

- Evaluacion trimestral pedagégica:

a) Esta actividad se determina como una actividad de seguimiento a través de una tarjeta informativa a las Areas de
Salud, Trabajo Social y Psicologia cuando se requiera,

b) Debido a que esta evaluacion es trimestral, sélo se aplicara a menores que tengan minimo un mes albergados
dentro de la Casa Hogar. '

¢) En caso de que el menor se encuentre de convivencia un mes contiriuo no se aplicara fa evaluacion.

12) Oficina de Psicologia:
- Las psicologas tendran a su cargo a todos los menores albergados en las dreas:

* Lactantes

* Maternales

* Preescolares

* Villa nifios

*Villa nifias

* Especiales
- En el caso de la asistencia social, solo se establecera rapport vy se realizard observacion yfo entrevista con el
menor quedando asentado en una nota de seguimiento.
- La historia tlinica debe realizarse dentro de los primero 8 dias del ingreso del menor. .
- En e casc de que se detecten conductas disruptivas recurrentes de los menores en el ambiente escolar, la
psictloga de intervencion se programard con una cita con el maestro dei menor para conocer los pormenores del
caso y dar seguimiento en la intervencion.
- LLa psicologa llenara el formato de reintegracién del menor solicitado por PRODEMEFA.
- La psicologa por medio de tarjeta informativa da a conocer el estado emocional del menor prewamente solicitada por
la Agencia de Adopciones, una vez entregado el estado emocional el area psmologla solo atenderd al menor cuando
presente una situacion de crisis dentro de la Casa Hogar.
- La psicéloga por madio de una solicitud de las &reas internas realiza evaluacién generando el reporte de evaluacion
psicolégica del menor.
- Realizar reunion mensual con abogados y psicologos de PRODEMEFA que atienden a las redes de soporte de los
menores albergados.
- Al recibir el oficio de egreso por parte del Area de Trabajo Social se realiza ficha de alta dando fin al proceso de
intervencion del menor.

13) Se Considera un riesgo Institucional en el servicio de atencion al menor.

- Cuando alguna de las areas de atencién incumpla con los periodos de entrega de documentacion para la integracion
del Expediente Unico ya que esto trae consecuencia en la integracion de informes mensuales, trimestrales y revisién
por la Direccién, asi como la falta de atencién oportuna del menor.

- Cuando no se obtenga respuesta de alguna'solicitud presentada por la oficina de pedagogia en un periodo de 5 dias
habiles postericres a la solicitud y 2 dias en caso de urgencia.

14) Egreso del menor: |
El egreso se iniciard al recibir oficio de egreso ‘con 24 horas de anticipacién por parte de Procuraduria de la Defensa
del Menor y la Familia; El Area de Trabajo Social dara aviso a las &reas correspondientes con la copia de oficio. El
equipo interdisciplinarioc que se relne para evaluar Ia situacion de los menores esta conformado por los siguientes
personas:

1. Procurador de la Defensa del Menor y la Familia.

2. Subprocurador de la Defensa del Menor y la Familia.

3. Coordinador de Asistencia Juridica a Centros.

4. Enlace Administrativo con los Centros Asistenciales.

5. Abogado del caso.

6. Subdirector de CAIM Unacari.

7. Jefa de Oficina de Trabajo Social CAIM Unacari.

8. Personal de Psicologia

BIPFORRENLEE
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15) Los espacios restringidos fisico y en e! sistema son: _
- Archivo de Trabajo Social (Expediente Unico del menor): Subdirectora, Auxiliar de Coordinacién, Encargada de la

Oficina de Trabajo Social y Trabajadora Social.

- SIFEM: Subdirectora, Administrador, Encargada de la Oficina de Trabajo Social y Trabajadora Social, Oficina de
Psicologia, Oficina de Pedagogia. .

SAPFO2IREYLE
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Clave de Formato/instructivo
64-APV-P01-F01/Rev.02

B4-APV-P01-F02/Rev.02
B4-APV-PO1-F03/Rev.02
64-APV-P01-F04/Rev.02
64-APV-P01-FO5/Rev.02
64-APV-P01-F06/Rev.02
64-APV-P01-FO7/Rev.02
64-APV-P01-FO8/Rev.02
64-APV-P01-F09/Rev.02
64-APV-P01‘-F10/Rev_bz
64-APV-P01-F11/Rev.02
64-APV-P01-F12/Rev.02
64-APV—PD1.—F13!Re\;'.02
64-APV-P01-F14/Rev.02
64-APV-P01-F15/Rev.02 |
64-APV-P01-F16/Rev.02
64-APV—P01-F171;Rev.02
64-APV-P01-F18/Rev.02
64-APV—P01-F19/Rev.02
64-APV-P01-F20/Rev.02

64-APV-P01-F21/Rev.02

Nombre del Formato/lnstructivo

Control de ingreso de menores.
Ficha de ingreso del menor.
Referancla contra referencia.
Nota médica.
Registro sométometria.
Historia clinica.

Registro de productos de laboratorio clinico.
Control de trémites.
VSeguimiento médico.
Entrevista inicial del menor.
Verificacion de atencién inicial.
Control de medicamentos.
Ficha de identificacion del menor.

Cantrol de documenios para expediente.
Control de recepcion documentaci'c’)n para expediente Onico.
Verificacion del expediente Gnico del menar.
Bitacora de tumo.

Reporte y séguimiento diario de incidencias sobre las
actividades.

Control escolar.

Seguimiento escolar.

Tarjeta de registro de menores con apoyo escolar.
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64-APV-P01-F22/Rev.02
64-APV-PO1-F23/Rev.02
64-APV-P01-F24/Rev.02
64-APV-P01-F25/Rev.02
64-APV-P01-F26/Rev.02
64-APV-P01-F27/Rev.02
64-APV-PO1-F28/Rev.02
64-APV-P01-F29/Rev.02
64-APV-P01-F30/Rev.02
64-APV-PO1-F31/Rev.02
64-APV_P01-F32/Rev.02
64-APV-P01-F33/Rev.02
64-APV-P01-F34/Rev.02
' 64-APV-PO1-F35/Rev.02
64-APV-P01-F36/Rev.02
64-APV-P01-F37/Rev.02
64-APV-P01-F38/Rev.02
64-APV-P01-F39/Rev.02
64-APV-P01-F40/Rev.02
64-APV-P01-F41/Rev.02
64-APV-P01-F42/Rev.02

64-APV-P01-F43/Rev.02

Evaluacion trimestrai pedagégica de especiales.
Evaluacion trimestral pedagdgica de lactantes.
Evaluacidn trimestrql pedagodgica de maternéi.

Evaluac;lén trimestral pedagdgica de preescolar.
Evaluacion trimestral pedagdgica de escolares.

Autorizacion de visitas.
Autorizacion de salidas.
Calendarizacion de citas.
Reporte de actividades de mecanotergpia.
* . Reporte de avancé mecanoterapia.
Reporte de‘ enfermeria.
Registro de menores para convivencia.
“Alta del menor.

Control de egreso dé menores.
informe semanal de actividédes relevantes.
Informe mensual de actividades.
Registro de inmunizaciones.
Reglamento de visitas dentro de CAIM Unacari.
Oficio.

Rol de actividadeslde los diferentes turnos.
Nota evolucidn.

Historia dlinica.
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64-APV-P01-F44/Rev.02 Tarieta informativa.

64-APV-PO1-F45/Rev.02 ' Reporte de evaluacion psicoldgica del menor.
64-APV-P01-F46/Rev.02 Ficha de alta.
64-APV-P(01-F47/Rev.02 ' Registros de incidencias.
64-APV-P01-101/Rev.02 Instructivo de trabajo para la medicién de signos vitales y

somatometria enn menores.

64-APV-P01-102/Rev.02 Catalogo de material para évaluacion.

Clave de Anexo Nombre

64-APVY-P0O1-A01/Rev.11 Diagrama de flujo del procedimiento de servicios de asistencia
social para menores victimas de maltrato Unacari.
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INGRESO DE MENOR A CAIM UNACARI.

1.1

Jefa de Oficina de Trabajo
Social o Supervisora

Recibe al menor con el oficio de ingreso
remitido por PRODEMEFA,

1.2

Trabajadora Social

Distribuye el oficio de ingreso a todas las
areas mismo que sera seltado de recibido por
las dreas de coordinacion, supervision, salud,
pedagogia, Psicologia, CAEMAY
Administracién

1.3

Toma la fotografia del menor

1.4

Registra datos del menor en el control de
ingresos con la finalidad de tener un
concenfrado que facilite la busqueda de
informacion.

| Controi de Ingreso del Menar

64- APV-PO1-FD1 |

SERVICIO DE ATENCION INICIAL DEL
MENOR EN LAS 72 HORAS HABILES DE
INGRESO A UNACARI

* Cuando e! menor Ingresa por asistencia

social”

21

Subdirector de CAIM Unacari

Permanece en el aislado transitorio por 72
horas, se informa mediante Oficio.

“Cuando.el menor necesite mas tiempo en
Asistencia Social”

2.2

Procurador de la Defensa del
Menor y la Familia

Informa que considera necesario que el
menor se albergue por mayor tiempo a través
de un Oficio al subdirector de CAIM Unacari.

23

Supervisora de Turno

Traslada al menor al aislado transitorio para
brindarle atencién primaria.

Ficha de Ingreso del Menor
64-APV-PD1-F02.

24

Jefe de Oficina de Salud

Realiza valoracién medica y determinar si
existen formas de maltrato fisico, con el
resultado de la valoracion se determina el
estado de salud y nutricional dei menor.

Referencia Contra Referencia.
84-APV-P0O1-F03

25

Integra Historia Clinica, elabora Nota Médica
del Menor y Solicitud de Examenes de
Laboratorios, de acuerdo al Instructivo de
Trabajo para Medicion de Signos Vitales y
Somatometria a Menores de CAIM Unacari,
64-APV-P0O1-101

64-APV-P0O1-F04

Nota Médica
Registro de Somatometria
64-APV-P01-F05

Historia Clinica
64-APV-P01-F06

2.6

Trabajadora Social

'Recibe resultados de laboratorio y captura en

el sistema para generar el registro de
productos de laboratorio.

Reqistro de Producto de
Lat_)oratorio Clinico
64-APV-PO1-FO7 -

27

Realiza apertura de expediente médico y
camet de citas en instituciones de salud
utilizando los formatos de Control de Tramites
y Seguimiento Médico.

Control de Tramites
64- APV-P01-F08

Seguimiento Médico
64- APV-P01-F09
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28

|- Auxiliar Administrativo de

Enfermeria

Solicita mediante aviso de enfermeria a
supervision, recolecte 1a primera orina de la
mafana y tenga al menor en ayuno total.

resultados de laboratorio para archivar en el
expediente Unico del menor.

29 Supervisora en-Turmo Entrega avisc de enfermeria a asistente
educativa, para que recolecte la primera orina
de la mafiana y tenga al menor en ayuno
total.

"Si es mayor de dos afios”

2.10 Enfermera Administra monodosm de albendazol para su Nota médica
desparas;tamon. 64-APV-P01-F04

211 | Asistente Educativa Mantiene al menor en ayuno y recolectz la

) muestra de orina.
212 Auxiliar Administrativo de Recibe al menor y acude al HIES, para
Enfermeria. realizacion de laboratorios.
213 | Jefe de Oficina de Pedagogia Aplica entrevista inicial y entrega original a Entrevista Inicial del Menor
o Pedagoga ' oficina de trabajo social para |ntegrarse a 64-APV-P01-F10
- expediente (nico.

2.14 | Psicdloga en Turno Establece Rapoort con el menor y realiza Nota de Seguimiento
entrevista con el menor y elabora nota de 64-APV-P01-F42_
seguimiento _

_ 245 Asistente de Subdireccion, Realiza verificacion inicial a menores que Verificacion de Afencién
ingresan por asistencia social. Inicial
_ 64-APV-PO1-F11

3. INGRESO DEL MENOR AL MODELO
ASISTENCIAL DE CAIM UNACARI

341 Jefe de Oficina de Salud Revisa los resultados de los analisis clinicos

_ cuando se reciben del laboratorio.
3.2 Determina el estado de salud o enfermedad.
33 Establece diagnéstico cuando detecta Nota médica
' alteracionies en los resultados de laboratorio 64-APV-P0O1-F04
que indiquen una enfermedad y determina el
tratamiento requerido. Control de Medicamentos
64-APV-PO1-F12
“Si se detecta enfermedades
infectocontagiosas”

34 Notifica por correo electronico a Subdirectora
de Unacari.

3.5 Realiza los peritajes pertinentes para evitar
poner en riesgo la integridad de los menores

. albergados
3.6 Subdirectora de Centro Convoca a Reunidn con Director General y
Asistencial Integral a autoridades competentes para establecer las
Menares Unacari medidas a seguir, a través de Minuta
3.7 | Jefe de Oficina de Salud Entrega a enfermera Plan Terapéutico. Control de Medicamentas
64-APV-PO1-F12 .
Registro de Inmunizaciones
64-APV-P01-F38
38 Enfermera Envia a Trabajo Social la nota médica y los Nota médica

64-APV-P01-FO4
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3.9

Jefe oficina de Pedagogia

Ubiea al menor en un drea de atencion de
acuerdo a su edad y/o condicién de
discapacidad, segiin los resultados en el
SIFEM.

3.10 Supervisora en Tumo Traslada al menor al drea correspondiente,
para gue reciba su atencion.

3.11 Enfermera y/o Terapista Inicia con plan terapéutico del menor de Control de Medicamentos

_ _ ' acuerdo a las indicaciones del médico. 64-APV-PO1-F12 .

3.12 | Jefe de Oficina de Salud Informa al area-de supervision cuando un
menor requiera dieta especial.

3.13 | Jefe de Oficina de Informa a las supervisoras en tumo cuando un

Supervision menor requiera dieta especial.

3.14 | Supervisora en Turno -informa a las asistentes educativas cuando
un menor requiera dieta especial.

3.15 | Trabajadora Social Liena, Ficha de ldentificacidn con informacion Ficha de Identificacion del
proporcionada por la oficina Juridica a menor
Centros. 64- APV-PO1-F13

3.16 Integra expediente Gnico del menor, tomando Control de Documentos para
en cuenta los resultados de aceptacion de Expediente Unico
los documentos que genera cada oficina. 64- APV-PO1-F14

Control de Recepcion de
Documehtacién para
Expediente Unico

64- APV-P01-F15

3.7 Detecta faltante de documentacion oficial
tales como: Acta de nacimiento, cartilla de
vacunacion, boletas de calificaciones,
cerlificados escolares, etc. _

3.18 | Subdirectora de Centro Realiza la verificacion del expediente Gnico 7 Verificacién de Eipediente
Asistencial Integral a dias habiles al ingreso del menor a un modelo Unico del Menar
Menores Unacari asistencial, debera contener por lo menos un 64-APV-PO1-F16

documento de cada una de las oficinas de
atencidn, los cuales son:
Juridico: Oficio de Ingreso.
Trabajo Social: Ficha de Identificacién,
Safud: Valoracion Médica.
Pedagogia: Entrevista Inicial.
Psicologia: Nota de Seguimiento.
4, PLANEACION, ORGANIZACION Y
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES PARA
MENORES Y ASISTENTES EDUCATIVAS

41 Jefe de Oficina de Gestiona capacitaciones para Asisientes
Supervisién Educativas.

4.2 Entrega Rol de Actividades a asistentes Rol de actividades de los
educativas, de acuerdo al area que diferentes turnos
corresponda. 64-APV-P01-F41

43 Asistente Educativa Desarrolla el Rol de Actividades del area Rol de actividades de los

correspondiente

diferentes turnos
64-APV-P01-F41
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4.4

Supervisora en Turno

Verifica el cumplimiento del Rol de
Actividades establecido y comunicar
mediante |a bitdcora (cuademo) las
incidencias mas relevantes de cada fumo

-] bara su seguimiento.

Bitacora de Tumo
64-APV-PO1-F17

salidas de menores con fines educativos,
culturales y recreativos.

‘45 | Jefe de Oficina de Informa sobre el resultado del reporte de Reporte y Seguimiento Diario
Supervision incidencias de las actividades para gue den de Incidencias Sobre las
seguimiento las areas correspondientes. Actividades
| 64-APV-PO1-F18
4.6 Jefe de Psicologia Registra en formato dé incidencia de menores Registros de Incidencias
y/oPsicéloga para sequimiento diario. 64- APV-PO1-F47
47 Trabajadora Social Inscribe al menor en el plantel educativo que Control Escolar
corresponda de acuerdo a su edad y 64- APV-PO1-F19
desempeiio.
4.8 Asistente Educativa Proporciona al menor uniforme escolar y
’ calzado para que asista a clases.
4.9 Jefe de Oficina de Pedagogia Realiza seguimiento escolar en las diferentes Seguimiento Escolar
yfo Pedagoga instituciones educativas a las que asisten 64-APV- PO1-F20
los menocres y proporciona al menor el
_ material educative que requiera.
4.10 Brinda apoyo académico a los menores no
escolarizados.
4.11 Brinda apoyo académico a los menores Tarjeta de Registro de
escolarizados con bajo rendimiento escolar Mencres con Apoyo Escolar
64-APV-P01- F21
4.12 | Asistentes Educativas Apoya a los menores con tareas escolares.
4.13 | Jefe de Oficina de Pedagogia Aplica evaluacién trimestral a menores Evaluacion Trimestral
y/o Pedagoga albergados. Pedagdgica Especiales
64- APV-P0O1-F22
Evaluacién Trimestral
' Pedagégica Lactantes
64- APV-PO1-F23
Evaluadién Trimestral
Pedagodgica Maternal .
64-APV-PO1-F24
Evaluacién Trimestral
Pedagdgica Preescolar
64- APV-P01-F25
Evaluacion Trimestral
Pedagdgica Escolares
64- APV-P01-F26
4.14 Entrega evaluaciones aplicadas al drea de Tarjeta Informativa
trabajo social por medio de una tarjeta 64-APV-P01-F44
informativa para gue sea integrada al
expediente Gnico del menor, recaba fima y
fecha de recibido. '
415 Realiza ia planeacién mensual de vistas y/o

Pagina 15 de 19




4,16

| Uena formato de autorizacién de visita y/o

salida de acuerdo a la actividad planeada
para que sea firmada por la subdirectora.

Autorizacién de Visitas
B4-APV-PO1-F27

Autorizacion de Salidas
64-APV-P01-F28

417 | Jefe de Oficina de Psicologia Asigna psicéloga al menor segun el area Registro de Incidencias
correspondiente 64- APV-P01-F47

418 | Psicologa Establece la psicologa rapport con el menor Nota de Evaluacién

. y realiza una entrevista semi-estructurada 64-APV-PO1-F42

4.19 Realiza histéria clinica del menor Historia Clinica

64-APV-P0D1-F43

4.20 Realiza evaiuacion del menor, por medio de Reporte de Evaluacion
una solicitud de las dreas intemas del Psicologica del mienor
Catalogo de Material para Evaluacién B84-APV-P01-F45

421 Convoca a reunion con psicologa de
adopciones y analizan la evolucion del menor
en praceso de adopcion, registrando en
minuta.

4.22 Jefe de Oficina de Psicologia | Convoca a retinién mensualmente a ios

“abogados y psicdlogos de las redes de
soporte. :
423 Jefa de Oficina de Trabajo Programa y elabora calendarizacién de citas
Social y/o Trabajadora semanaimente respecto a estudios, terapias Calendarizacién de Citas
Social ' 'y consultas médicas, referidas por el drea de 64- APV-PO1-F29
Salud y Pedagogia. _

4,24 Distribuye copia de calendarizacion semanal

de citas a coordinacion, oficinas de: salud,
. administracion y supervisién. '

425 | Jefe de Oficina de Salud Recibe notificacién a través de receta médica Reporte de Actividades de
externa y noiificar a mecanocterapia para Mecanoterapia
establecer el plan de trabajo que se realizara 64-APV-P01-F30
al menor.

4.26 Terapista Verifica indicaciones establecidas por el
médico e iniciar con el programa de trabajo
de acuerdo al nivel que se requiera y
calendario establecido.

427 | terapista y/o Trabajadora Lleva al menor con ef médico rehabilitador Reporte de Avance de

Social para su revaloracion la cual se realiza cada 4 Mecanoterapia
meses, y en base a los resultados llenar 54-APV-P0O1-F31
_ Reporte de Avances de Mecanoterapia.
428 | Jefe de Oficina de Salud Turna al drea de trabajo social, alia de
' mecanoterapia para su archivo en expediente
unico.

4.29 | Enfermera Establece seguimiento de los padecimientos Reporte de Enfermeria
encontrados elaborando reporte de 84-APV-PO1-F32
enfermeria.

430 Subdirectora de Centro Realiza reunicnes de equipo interdisciplinario

Asistencial Integral a
Menores Unacari

(Trabajo Social; Salud, Pedagegia,
Supervision, Administracién y CAEMA) una
vez a la semana, a través de Minuta y Lista
de Asistencia.
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4,31

Revisa 3 expedientes (inicos al azar, a traves
del formato de verificacion de Expediente
Unico Mensualmente.

Verificacion de Expediente
Unico del Menor
64-APV-P01-F16

5. CONVIVENCIAS, REINTEGRACION Y
EGRESQO DEL MENOR

5.1 Subdirectora de Centro Asiste a reuniones de seguimiento de caso Minuta
Asistencial Integral a con el equipo interdisciplinario para evaluar la 64-DGD-P01-FO01
Menores Unacari y Jefa de situacion de los menores y emitir constancia Lista de Asistencia
Oficind de Trabajo Social de abandono de aguelios menores que 84-DGH-PO1-F02

presentan mas de 30 dias sin recibir visita de .
sus tutores.

5.2 Jefa de Oficina de Trabajo Recibe autorizacion de salida del menor a
Social convivencia fuera del centro por parte de la

PROMEDEFA, mediante Oficio.
53 Registra menores en convivencia. Registro de Menores en
: Convivencia
64- APV-P01-F33
54 Trabajadora Sociat ' Notifica al drea de supervision, Salud y Registro de Menores en
Psicologia los menores que tendran - Convivencia
convivencia medianté copia del Registro de 64- APV-PO1-F33
Menores en Convivencia.
5.5 Supervisora en Tumo Gira instrucciones a Asistente Educativa del
area correspondiente para entrega del menor
en la hora y dia que lo solicitaron.

56 Jefe de Oficina de Trabajo Recibe de PROMEDEFA autorizacién de
Social visita familiar dentro del centro, de acuerdo a

lo arrojado en el SIFEM.

8.7 Subdirectora de Centro Entrega a PROMEDEFA, Reglamento para Reglamento de Visitas
Asistencial Infegral a Visita para qué a su vez lo de a conocer a los Dentro de CAIM Unacari
Menares Unacari y Jefa de padres de familia en el momento que autoriza 64-APV-P01-F39
Oficina de Trabajo Social la visita. _ ‘ '

5.8 Jefe de Oficina de Trabajo Comunica de forma verbal a supervisién
Social menores que recibiran visita de familiares, a

_ través de coireo elecirénico.
59 Supeivisora en Tumo Informa a asistentes educativas de manera
verbal, los menores que van a recibir visita de
familiares.
5.10 | Subdirectora de Centro Recibe solicifud del estado smocional del Tarjeta Informativa
" Asistencial Integral a menor por parte de Agencia Estatal de 64-APV-P0O1-F44
Menores Unacari y Jefa de Adopciones y lo tuma al drea de Psicologia
QOficina de Trabajo Social para su llenado. _

5.11 ’Jefa de la Oficina de Recibe la solicifud de estado emocional del

Psicologia Menor y la tuma a psicélogo a cargo del
Menor.

5.12 | Psicdloga Elabora informe del éstado emocional del Tarjeta Informativa
Menor de acuerdo a las circunstancias en 64-APV-PO1-F44
que se encuentra el menor. .| Nota de Evolucién

64-APV-P01-F42

513 | Jefa de Oficina de Trabajo Distribuye la propuesta de reintegracion

Social mediante correc electronico de '

PRODEMEFA, a las areas de salud,
pedagogia y psicologia.
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5.14

Jefe de la Oficina de

Recibe Oficio de reintegracion y se turna a la

Psicologia psicdloga a cargo del menor
5.15 | Psicdloga Registra en formato de reintegracicn del
menor de PRODEMEFA.
5.186 Asiste a reuniones de seguimiento de caso Minuta
con el equipo interdisciplinario para evaluar ka 64-DGD-PO1-FC1
situacion de los menores en convivencia para Lista de asistencia
su reintegracion y aprobacion, a través de 64-DGD-PC1-FO2
Minuta vy Lista de Asistencia
5.17 | Jefe de Oficina de Trabajo Recibe notificacion de Oficio de Egreso del
Social menor por parte de PROMEDEFA.
5,18 | Trabajadora Sccial Distribuye el oficio de egreso a todas las Acuse de recibo de oficio de
: areas mismo que sera sellado de recibido por egreso '
las 4reas de Coordinacion, Supervision,
Salud, Pedagogia, Psicologia, CAEMA Y
Administracion.
5.19 Registra Egreso en & Control de Egresos de Control de Egreso de Menores
Menores. 64-APV-PO1 -F35
5.20 Jefe de 1a Oficina de Recibe oficio de egreso y se tuma a la Acuse de recibo de oficio de
Psicologia psicéloga a cargo del menar egreso
521 Psicologa Elabora ficha de aita del menor y tuma. Ficha de alta
64-APV-P01-F46
522 Trabajadora Social Revisa Expediente ¥ registra el alta de egreso Alta del Menor
del menor. _ 7 64- APV-P01-F34
6. | INTEGRACION DE INFORMES
6.1 Elabora en coordinacion con los Jefes de
Oficina la programacién de metas
‘ _anualmente. '
6.2 Remite programacion de metas a la Direccidn
de Atencidn a Poblacién Vuinerable para su
autorizacién.
6.3 Elabora informe semanal de actividades del Informe Semanal de
centro para ser enviado a la Direccién Actividades Relevantes
General. 64-APV-P01-36
6.4 | Sdlicita a todas las areas la informacién de informe Mensual de
las actividades realizadas mensualmente, Actividades
. para integrar el informe mensuai de Metas. 64-APV-PO1-F37
6.5 Asistente de Subdireccion Captura en el Sisterna de Metas, la ’
informacion de las actividades realizadas por
todas las dreas, los primeros 5 dias hébiles
de cada mes.
6.6 Subdirectora de Centro Realiza semestralmente Verificaciones
Asistencial Integral a “Intemna para evaluar el Servicio de Asistencia
Menores Unacari y Jefes de Social para Menores Victimas de Maltrato
Oficina Unacari.
6.7 Realiza seguimiento a los hallazgos Minuta
enconfrados en las verificaciones y registra '164-DGD-PO1-FO1
_ &nh minuta.
6.8 Realiza seguimiento a las acciones cuando Minuta

64-DGD-PO1-FO1

detecta desviaciones y registra en minuta.
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6.9 Da a conocer semestralmente la mision, Minuta 64-DGD-P01-FO1
vision, objetivos, metas, procedimientos, y
demas informacion relativa al puesto que
desempefia cada subordinado y regisira en
Minuta.
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
Elabord;

ALE N 1

Lic. Griselle Alejandrina
Velazquez Martinez.
Subdirectora de Unidad de
Seguimiento y Enlace
Administrativo.

R::iié: ] L—

Lic. Inés Aguayo Valenzuela.
Subdirectora de CAIM Unacari.
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Lic. Maria Cristina Ross Acedo
Coordinadora General de
Operacién y Encargada de
Despacho de fa Direccién de
Atencién a Poblacién Vuinerable
y Centros Asistenciales.



