ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccion de Atencion a Pobiacion Vulnerable y Centros Asistenciales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asistencia Saocial en el Hogar Temporal para Menores en Situacion de Calle
Jineseki.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APV-P06/Rev.06 FECHA DE EMISION:  28/01/2016

Brlndar Atencion Integral a Menores en Situacion de Calie, contribuyendo a su desarrolio para que se mtegren a una
vida somal y productiva.

Este procedimiento aplica a los menores albergados en el Hogar Temporal para Menores en Situacion de Calie
Jineseki, con edades que fluctiian entre los 8 y 17 arios.

Albergue Temporal; Establecimiento donde se atiende de manera temporal a menocres victimas de delitos que se
encuehfran en situacién de conflicto, dafioc o peligro, de 8 a 17 afios de edad, que pueden ser derivados a los
Centros de Asistencia Social de los tres niveles de atencion familiar que pone en riesgo e impide su desarmollo
integral; desmtegrac:lon familiar, pobreza extrema.

Menor sujeto de prestacién de servicios de asistencia social en Instituciones: persona de 8 a 17 afios de edad cuya
situacion la coloca parcial o fotalmente en estado de orfandad, abandono o desventaja social.

Jineseki: Hogar Temporal para Mencres en Situacion de Calle Jineseki.

PDMF: Procuraduria de la Defensa dei Menor yla Fémilia.

| Raport : Establecer un nivel de confianza y empatia con el cliente

Caracteristicas del servicio que se brinda en Jineseki:

_a. Oportuno: Se brindé en tiempo y forrha de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento

b. Apegado a Norma: Se trabaja en base a las Normas que nos aplican y a las Leyes correspondientes
¢. Selectivo: Solo se reciben menores canalizados por la PRODEMEFA.
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- Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica de Sonora.

- Ley para Ia Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

- Ley de Salud para el Estado de Sonora. ‘

- L.ey General de Educacion.

- Ley de Educacion para el Estado de Sonora.

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

- L ey de Proteccion Civil para el Estado de Sonora. '

- Ley de Asistencia Social (federal).

- Ley de Asistencia Social para el Estado de Sonora.

- Ley de Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Daios Personales para el Estado de Sonora.

- Ley de Prevencion yAtencton de la Violencia Intrafamiliar.

- Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

- Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo lntegral Infantil.

- Ley Que Reguia la Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil en el Estado de
Sonora. ,

- NOM 031 - SSA2 -1999, Para la Atencién de la Salud del Nifio.

- NOM 008 - SSA2 -1993, Para e Control de la Nutricidn, Crecimiento y Desarrolla del Nifi o y del Adolescente.
- NOM 032 - SSA3 -2010, Asistencia Social, Prestacion de Servicio de Asistencia Social para Nifos, Nma y
Adolescentes en Situacién de Riesgo y Vulnerabifidad.

- NOM 173 - SSA1-1998, Para la Atencién Integral a Personas con Discapacidad.,

- NOM 167 - SSA1 -1997, Para la Prestacion de Servicios de Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores.
- Reglamento de la Ley de Prevencion y Atencién a la Violencia Intrafamlilar en el Estado de Sonora

- Reglamento de la Ley General de Salud.

- Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencidn, Cuidado y Desarrollo Infantil.

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

- Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

- Convencion Sobre los Derechos de los Nifios,

» Cumbre Mundiat a Favor de la Infancia. -
- Codigo de Familia. .

- Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable y Centros Asistenciales.

- Manual de Procedimientos de la Direccion General.

- Manual de Procedimientos de fa Direccidn de Planeacién y Finanzas.

- Manual de Procedimientos de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

- Secretaria de Educacidn y Cultura:

Registro de Evolucion de! Alumno

Evaluacion Diagnostica Espariol 2do. y 3er. Ciclo

Evaluacién Diagnostica Espafiol 1er. Ciclo

Evaluacién Diagnéstica Matematicas 2do. y 3er. Ciclo

Evaluacion Diagndstica Matemadticas 1er. Ciclo
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1. La capacidad que tiene Jineseki para la prestacion de los servicios es de 70 menores.
2. Los reguisitos para el ingreso de los menores a Jineseki son:

a. Oficio de solicitud de ingreso 6 reingreso.
b. Constancia de Resguardo de Depésito de Menor. (cuando sea la primera vez que ingresa).
¢. En caso de ser menor canalizado de una institucion de salud, debe fraer consigo expedaente ylo historia
clinica de su padecimiento y receta médica.
d. Cuando la PDMF ingrese un menor proveniente de otro albergue, debe traer al momento del ingreso: historial
médico, ps;cologlco y documentacidn escolar si esta le aplica.
Nota: En caso de incumplimiento con el inciso anterior el Subdirector procedera a identificarlo como un posible
Riesgo Institucional.
e. Cuando se detecta algin padecimiento infectocontagioso derivado de-ia valoracion medtca ¥y que ponga en
riesgo al resto de la poblacion debe ser notificado al Procurador de la Defensa del Menor y la Familia via correo
electronico para la suspensiéon del servicic. '

3. Atencion Inicial del Mener que Ingresa a Jineseki:

a. La atencién inicial que se brinda a los menores que ingresan a Jineseki es por las Oficinas de Trabajo Social,
Salud, Psicologia, Pedagogia, Consejeria y Administracion.

b. Cuando se reciba al menor en horario noctumno, después de aseado se pasa al aislado y a primera hora habll
se canaliza al médico.

¢. Cuando un menor ingrese por ser repatriado ne se abre expediente, -es atendido por las dreas de salud
aplicando el protocolo del laboratorio, y psicologia emitiendo la documentacion comrespondiente, misma que debe ser
integrada a 1a carpeta de menores repatriados con los documentos del area juridica.

d. A todo menor que ingrese se le debe realizar aperfura de expediente en el Hospital infantil, a fin de que de
manera oportuna cuente con atencion medica especializada, realizacidn de examenes de laboratorio y gabinete. Los
resultados de laboratorio del menor que se integran al Expediente Onico son identificados como un documento
externo del Hospital Infantil del Estado de Sonora. .

"Nota: Cuando el menor egrese voluntariamente 6 sea reintegrado antes de las 72 horas y no alcance a ser
atendido por todas las dreas, no aplica lo establecido en los incisos a) y d)”.

e. Cuando al menor se le hagan los analisis de laboratorio al regresar del Hospital, se le llevara directo ai
comedor.

f. Documentos por los cuales debe estar integrado el expedlente unlco dentro de las 72 horas inmediatas a la
notificacion de ingreso o reingreso del menor. :

- Area de Asistencia Juridica a Cenfros
Oficio de ingreso v/ o reingreso, constancia de resguardo deposito del menor, (puede o no contenerio)
- Areade Trabajo Social:
Ficha de identificacién del menor.
- Area de Salud:
Nota médica cada vez que el menor lo requiera, Ia cual se uiilizara para casos de ingreso o reingreso.
- Area de Psicologia:
Al recibir noiificacion de ingreso se genera la hota de evoluciéh.
- Area de Pedagogia:
informacién de ingreso del menor. (no aplica en los reingresos que se den durante el mismo ciclo escolar)

"Nota: En caso de que se identifique incumplimiento de alguna de las &dreas en la atencidn inicial que deben
brindar al menor, se considera un Riesgo |nstitucional™.

Cuando el menor egrese voluntariamente 6 sea reintegrado antes de las 72 horas no aplica lo anterior.
De igual forma cuando un menor egrese voluniariamente y regrese antes de 10 dias naturales no se realizard la

verificacion de atencion inicial dentro de las 72 hrs. que realiza la subdireccidn, las -dreas de salud y psicologia
deberan atender a los menores e integrar la documentacion generada al expediente nico, no aplica al resto de las
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areas. En estos casos quedara a criterio del médico la realizacion del protocolo del laboratario dependiendo del caso.

4. Evaluacion del Menor al Integrarse a Jineseki:
a. El orden establecido para 12 atencién que se brinda a los menores en el perlodo de evaluacion puede variar de
acuerdo a las necesidades del servicio y disposicioén del menor.
b. Todo menor mayor de 45 afios que no tenga primaria o-secundaria terminada, se integrara a educacién abierta.
c. La historia clinica p5|colog|ca se realiza después de las 72 horas de ingresado el menor y en maximo 10 dias
habiles de ingreso.

d. Para el psicodiagnéstico el psicdlogo determina las baterias psicomélricas que se aplicaran al menor de
acuerdo a las caracteristicas y la disponibilidad del mismo. Asi mismo la revaloracion psicométrica se aplicara
cuando el psicdlogoe lo considere necesario. ' ‘

e. Trabajo social informa al Subdirector del albergue, cusndo se presente alguna incidencia en la integraci6n del.
expediente.
f. Después de las 72 horas se anexa al expediente Unico los siguienies documentos:

- Area de Asistencia Juridica a Centros:
Oficio de cierre de caso cuando este lo amerite.
Otros documentos pueden o no estar.
- Area de Trabajo Social:
Alta del menor cuando egresa.
- Area de Salud:
Historia clinica.
Nota médica cuando el méner lo reqwera otros documentos pueden o no estar.
- Area de Psicologia:
Historia clinica psicologica.
Notas de evolucién cuando el menor lo requiera.
Reporte de evaluacion psicoldgica del menor.
Reporte de evaluacién psicologica de padres o redes de soporte, cuando se presenten pruebas apllcadas de
evaluacion psicoldgica.
Ficha de alta al egreso definitivo del menor. (no aplica en los egresos por causas no imputables al Centro).
- Area de Pedagogia:
Integrar registro de evolucién del alumno 10 dlas habiles posteriores a la notificacién de Ingreso y al final de ciclo
escolar. (no aplica en los reingresos que se den durante el franscurso del mismo ciclo escolar) Boletas de
calificaciones y/o reporte académico cuando el caso lo amerite Inscripeién escolar cuando el caso amerite.

"Nota. El control de documentos que se integran al expediente tnico se Heva ufilizando el formato
64-APVP06-F10 Control de Documentos para Expediente Unico".

5. Planeacién y Organizacién de Actividades para Menores y de Personal de Consejeria.
a.Cuando los mencres tengan programadas actividades grupales fuera del albergue como paseos recreatlvos
deben ser aoompanados por personal de consejeria o de ‘cualquier otra &rea de Jineseki.
b. El personal de consejeria se encuentra distribuido en cinco turnos:

- Matutino.

- Vespertino.

- Nocturno.

-Mixdo. Y

- Jornada Acumulada

6. Atencion, Seguimiento y Evolucién de Menores en Jineseki.
a. La atencién a los menores por parte del area de psicologia serd por lo menos una vez al mes en terapia
individual o mas cuando lo requiera el caso.
b. La atencidn psiquiatrica que se brinda a los menores albergados se considera como un servicio de apayo al
area de Salud y Psicologia, las notas generadas de esta atencion quedaran documentadas en el formato
64-APV-P06-FO7 (Notas de Evolucién). El seguimiento del tratamiento psiquidtrico indicado al menor io lleva el area
Médica vy la documentacién generada se |ntegra en el expediente Unico en el apartado del area de Médica,
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¢. El area de psicologia debe canalizar al menor para atencion Psiquiatrica cuando lo consideren necesario.

d. Se debe nofificar a la PDMF por medio de tarjeta informativa, cuando el psicélogo considere que los padres de
familia o redes de scporte evaluados requieran asistir a talier de escuela para padres.

e. Cuando la Agencia Estatal de Adopciones solicite informacion de algin menor de Jineseki, se debe dar
respuesta en un tiempo méximo de 5 dias habiles por medio de tarjeta informativa. '

f La realizacion de ios examenes de laboratoric es servicic extemo en el Hospital Infantil del Estado de Sonora;
el tiempo para obtener los resultados de laboratorio no es controlado por este albergue, ya gque depende de las
politicas de laboratoric del HIES
cocina superv:sando que e! personal use cubreboca, gorro y filipina, realiz dndoles exdmenes coproparasatoscoplcos
cada 6 mesés.

h, La super\nsmn diaria del- drea de cocina se lleva acabo de Lunes a Viernes por personal del area de
Adminlstracmn, los fines de semana y dias festivos es responsabilidad del area de Salud.

. En los casos gue algin menor presente padecimientos que requieran cuidados especiales el médico debe dar
mstrucclones requetidas segln el caso, a través de coreo electrénico y/o via telefénica.

. En relacién a la aulorizacién de visitas farniliares a los menores dentro del centro: El reglamento .y reqmsﬂos
para VLSEtas dentro del albergue se encuentra establecido y ubicado en acrilico en una parte visible a la entrada del
centro; el reglamento incluye las politicas que deben seguir los visitantes para salvaguardar la integridad y sagundad
de los menores albergados.

k. Se debe notificar a la PDMF el reglamento y los requisitos del centro, para que ellos a su vez {o den a conocer
a las personas en el momento en que les autoricen la visita a Jinesski.

7.- Egreso del Menor
. Cuando un menor egrese voluntariamente del centro se debe notificar a la PDMF via oficio en un tiempo

maximo de 24 horas de su egreso. Procediendo con este a nofificarlo a las 4reas para darlo de baja de los registros
del centro.

b. Se debe elaborar alta de Trabajo Social en los casos de menores gque egresen por reintegracion familiar y
cambios de albergue; no aplica en los egresos voluntarios. '

¢. Cuando un menor egrese por cumplir su mayoria de edad y no cuente con redes de soporte al momento de su
egreso, el Sistema se compromete a brindar asesoria para un desprendimiento institucional adecuvado, y en los
casos que lo requieran se trata de brindar un apoyo econdmico provisional por un periodo de 12 a 24 meses,
durante este tiempo el joven debe ser monitoreado por las areas de Psicologia y Trabajo Secial, con el fin de
coadyuvar a una reintegracion social y productiva, evitando asi la recurrencia de vivir en la calle. .

Cuando no se cumpla con lo que notifique mediante oficio la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, con
respecio a la autorizacion de visita familiar dentro del centro mensualmente o bien cuando haya cambios en el rol de
autorizaciones, se considera un Riesgo Institucional,

Cuando un menor egrese por cumplir su mayoria de edad y no cuente con redes de soporte al momento de su egreso
y en los casos que lo requieran se debe tratar de brindar un -apoyo econdmico provisional por un periodo de 12 a 24
meses, durante este iempo el joven es monitoreado por las dreas de Psicologia y Trabajo Social, remitiendo informe
mediante tarjeta informativa a la Direccién de Atencion a Poblacién Vulnerable y Centros Asistenciales.
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Clave de Formatoflnstructivo
64-APV-P06-F02/Rev.02

64-APV-P06-FO3/Rev.02
| B4-APV-POBF04/Rev.02
64-APV-P0B-F05/Rev.02
64-APV-P06-FOB/Rev.02
64-APV-P06-FO7/Rev.02
84-APV-P06-FO8/Rev.02
64-APV-P06-FO9/Rev.02
64-APV-P06-F10/Rev.02
64-APV-P06-F11/Rev.02
64;APV—P06-F1ZIRev.02
64-APV-P0B-F13/Rev.02
© 64-APV-P0B-F14/Rev.02
64-APV-P06-F15/Rev.02
64-APV-P06-F16/Rev.02
64-APV-P06-F17/Rev.02
64-APV-P06-F18/Rev.02
64-APV-P06-F19/Rev.02
64-APV-P06-F21/Rev.02
64-APV-PO6-F22/Rev.02

84-APV-PO6-F23/Rev.02

‘Nombre del Formato/instructivo

Registro de ingresos y egresos.
Bitacora.
Registro de antropometria.
Historia clinica.
Nota medica.
Nota de evo?uci()n.
Agenda.

Ficha de identificacién del menor.
Control de documentos para expediente unico.
informacién de ingreso‘ del menor.
Control de medicamentos.
Seguimiento escolar.

Historia clinica psicoldgica.
Reporte de evaluacion psicolégica del menor.
Rutina de actividades.

Control de tumo semanal de consejeria.
Libreta de seguimierifo de consejeri;a.
Tarjeta informativa.

Reporte de enfermeria.
Verificacién de expediente tnico del menor.

Autorizacion de salida.
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64-APV-P06-F24/Rev.02 _ Reporte de evaluacion psicoldgica.

64-APV-P06-F25/Rev.02 Receta medica.
64-APV-PO6-F26/Rev.02 ' _ Ficha de alta.
' 64-APV-P0B-F27/Rev.02 | ' Alta del menor.
64-APV-P06-FF28/Rev.02 Reglamento del Hog;r Temporal para Menores en Situacion
] ‘ _ de Calle Jineseki.
64-APV-P06-F29/Rev.02 ‘ Recepcion de instalaciones.
64-APV-P06-F30/Rev.02 Apoyo pedagobgico.
64-APV-P06-F31/Rev.02 Evaluacion mensﬁal de conductas inadecuadas.
64-APV-P06-F32/Rev.02 Libreta de control de medicamentos.
64-APV-P06-F33/Rev.02 7 Lista de menores albergados.
64-APV—P06-IO1IRev.02 7 Reglas para Menores Albergados.
64;APV—P06-!{)2)'Rev.02 ‘ Guia de tfabajo para la medicién de signos vitales de

somatometria en HTMSJ

Clave de Anexo Nombre
64-APV-P06-ACG1/Rev.06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Asistencia Social
en el Hogar Temporal para Menores en Situacién de Calle
Jineseki.
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INGRESO DE MENORES A JINESEKI

para evitar el contagio del resto de los
menores.

1.1 Subdirector de Jineseki, Recibe oficio y constancia de resguardo
Jefe de Consejeres o remitido por la PDMF y verifica cumplimiento
Responsable de Turno de de los requisitos de ingreso.

Consejeria _ _

1.2 Firma y sella de recibido el oficio de ingreso.

1.3 Turna documnerttos al area de frabajo social.

‘14 Trabajador Social Recibe oficio de ingreso de menory
constancia de resguardo de depdsito de
menor, sella y firma de recibido.

15 Acude a las areas y nofifica el ingreso de un Acuse de recibo de oficio de
menor, recaba firma y fecha de enterados en cohstancia de resguardo
oficio.

16 Registra el ingreso del menor y actualiza lista Registro de Ingreso y Egreso

de menores albergados. del Menor
64-APV-P0O8-F02
Lista de Menores Albergédos
B4-APV-P0O6-F33
1.7 Asigna nimero de expediente con No.
Consecutivo y Afio.
2. BRINDAR EL SERVICIO DE ATENCION
INICIAL DEL MENOR DENTRO DE SUS
PRIMERAS 72 HORAS DE INGRESC A
JINESEKIL.
2.1 Jefe de Consejeros & Brinda orientacién al menor sobre Jineseki,
Responsable de Turno de sSus caracten'sticas y €l compromiso que
Consejeria adguiere al ingresar de cumplir con las
Reglas de Convivencia para Menores
Albergados, horarios y actividades
establecidas.

22 Conduce al menor al area de salud para su Registro de Antropometria

revision médica. 64-APV-PQ6-F04

23 Jefe del area de Salud o Realiza exploracion fisica general al menor. Nota médica
Personal de enfermeria ] _ 64-APV-P06-F06

_ 24 Administra monoddsis de albendaZzol para su Nota médica
desparasitacion y registra. 64-APV-P06-F06
Nota: £l control de los medicamentos '
existentes en el drea de salud se llevaen la Libreta de Control de
libreta de Control de Medicamentos. Medicamentos
64-APV-P06-F32
25 Integra historia clinica, elabora nota médica Historia Clinica
del menor y solicitud de examenes de 64-APV-P0O6-FO5
laboratorio enviado por HIES. -
Nota médica
B4-APV-P08-FOB
286 Pasa al menor al area de aislado transitorio
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27

Notifica al area de Administracién y
Consejeria a fravés de correo electronico,
para qué a su vez informen al personal a su
cargo y se tomen las medidas
necesarias.

“Si el menor no presenta sintomas de

28

enfermedad infectocontagiosa”
Entrega a personal de Consejeria.

29

Jefe de Consejeros o
Responsable de Turno de

Conduce al menor al bafic para su aseo
persanal, el area de Administracién entrega

210

Consejeria

su dotacion de vestid_o.

Integra al menor con elrestode la
poblacian, registra en bitdcora el ingreso.

Bitacora
64-APV-POG-FO3

211

Trabajador Sccial

Realiza apertura de expediente médico en

Hospital Infantil del Estado, para realizacion
de examenes de laboratorio y de gabinete del
menor de nuevo ingreso, '

212

Jefe del Area de Salud y/o
Personal de Enfermeria

Solicita por medio de correo electrénico a
Consejeria recolecte a primer orina de la
mafiana y tenga al menor en ayuno total y
solicita al area de Administracion tome las
medidas para el traslado de los menores.

213

Jefe de Consejeros/
Responsable de Turno de
Consejeria

Mantiene al menor en ayuno y recolecta la
muestra de orina y entrega al menor.

Bitacora
64-APV-P06-F03

2.14

Personal de Enfermeria

Recibe al menor y acude al Hospital
infantil del Estado.

2.15

Personal de Enfermeria y
Consejero

Acompafia al menor para la realizacion de
andlisis clinicos o de gabinete y entrega la
muestra.

216

Consejero

Lleva al menor al comedor para que
desayune, postericrmente lo conduce para
seguimiento de atencion inicial al &rea que lo
requiera.

2.147

Psicologo

Recibe al menor,. lo entrevista, afiende de
acuerdo a las necesidades conductuales,
integra nota de evolucién y regisira atencion
en agenda.

Nota de Evolucion
64-APV-P06-FO7

Agenda
654-APV-P06-F0O8

2.18

Trabajador Sociat

Recibe ai Menor, lo entrevista para integrar la

Ficha de identificacion del Menor.

Ficha de ldentificacién del
Menor
64-APV-P06-09

2.19

Asigna NGmerc de expediente e Integra en
carpeta la documentacion que recibe de la
atencion inicial.

Control de Documentos para
Expediente Unico
64-APV-P0G-F10

220

Pedagogo

Entrevista al menor para recabar
informacién referente a su educacion.

Informacién de ingreso del
menor

“Al cumplir las 72 horas de ingreso”

64-APV-PO6-F11
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221

Subdirector de Jineseki

Verifica la atencion inicial del menor.

Contrgl de Documentos para
Expediente Unico
64-APV-P06-F10

EVALUACION DEL MENOR AL
INTEGRARSE A JINESEKI.

31

Jefe del Area de Salud

Revisa los resultados de los andlisis clinicos,
al ser recibidos del faboratoric y se integran

al expediente Unico del menor.

3.2

Determina el estado de salud o enfermedad.

“Si detecta aiteraciones en los resuitados del
laboratorio gue indiqguen una enfermedad”

3.3

Establece el diagnéstico y determina el
tratamiento requerido.

Nota medica
64-APV-P06-F06

Control de Medicamentos
64-APV-P0O6-F12

“En caso de détectar enfermedad infecto
contagiosa®

34

Notifica a Subdirector de Jineseki via correo
electrénico u oficio, de los antecedentes del
caso.

“Cuando se presente algln menor con
enfermedad infectocontagiosa que ponga en
riesgo al resto de la poblacién®

3.5

Subdirector de Jineseki

Convoca a través de oficio reunion al Director
General y autoridades pertinentes para '
andlisis del caso.

3.6

Jefe del Area de Salud

Entrega a enfermera el pian terépéutico.

Control de Medicamentos
64-APV-PO6-F12

3.7

Personal de Enfermeria

Envia a trabajo social la nota médica y los
resultados de laboratorio para archivo en
expediente Unico.

Nota medica
64-APV-P06-F06

3.8

Inicia con plan terapéutico al menor de
acuerdo a las indicaciones del Médico.

Control de Medicamentos
64-APV-P0B-F12

3.9

Pedagogo

Solicita a través de correo elecironico al drea
de trabajo social, acta de nacimiento del
menor para inscripcion escolar.

3.10

Recibe el acta de nacimiento, gestiona
inscripcion en el plantel educativo que
comresponda de acuerdo a su edad y
desempefio y elabora el formato de
seguimiento escolar.

Seguimiento Escolar
64-APV-PO6-F13

“Dentro de los 10 dias habiles de fa
notificacién de ingreso del menor”

3.

Aplica evaluacién diagnéstica al menor,
segan ef grado escolar cursado y
calificaciones.

3142

Evaliia los resultados del menor € integra
Registro de Evolucion
del Alumno,
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3.13

Archiva en expediente unico los resultados
obtenidos. '

“Si la escuela a la que acude el menor
requiere valoracion diagndstica”

acuerdo al numero de menores albergados y
a las necesidades del servicio, a fin de
asegurar una atencién constante del menor.

3.14 Solicita al CREE por medio de oficio yseda -
seguimiento de lo que se requiera de acuerdo
al resuitado.

“Cuando un menor sea canalizado por la
escuela regular a una escueia de educacion
_ especial (CAM) o grupo de apoyo (USAER)"

315 Realiza el tramite correspondiente.

3.16 Brinda apoyo pedagdgico al menor, segun los Apoyo pedagogico
resultados de la evaluacién diagnostica 64-APV-P06-F30

317 Psicélogo Establece contacto con el menor para su Nota de Evolucion
atencion psicoldgica. 64-APV-PO6-FO7

3.18 Realiza historia clinica a menor. _ | Historia Glinica Psicolégica

64-APV-PO6-F14

3.19 Inicia aplicacién de bateria psicometrica de
acuerdo a la disposicion o participacion del
menor.

3.20 Califica e interpreta los resultades de la
valoracién.

321 Elabora perfil psicoldgico del menor, donde
incluye coeficiente intelectual, factores
emocionales y de personalidad.

3.22 Determina que areas débiles va a fortalecer
en el menor de acuerdo a los resultados.

3.23 integra reporte psicolégico y enfrega a trabajo Reporte de evaluacion
social para su archivo en expediente. Psicolégica del menor

64-APVP06-F15

324 | Jefe del Area de Salud, Envia informacion que se genere para

Personat de Enfermeria, integrarse al expediente Gnico del menor.
Pedagogo y Psicélogos. .

3.25 | Trabajador Social Recibe documentacién de las areas, registra Control de Documentos para
en farmato de conirol de documentos y Expediente dnico
archiva la documentacién generada. 64-APV-P06-F10

4, PLANEACION Y ORGANIZACION DE
ACTIVIDADES PARA MENORES Y
A _ PERSONAL DE CONSEJERIA.

4.1 Jefe de Conssjeros Elabora semestralmente rutina de actividades Rutina de Actividades
para los menores. 64-APV-P06-F16

4.2 Lleva a cabo actividades planeadas en rutina Evatuacion Mensual de
de actividades y registra conductas Conductas Inadecuadas.
inadecuadas de los menores mensuaimente. 64-APV-P06-F31

43 Organiza y distribuye a su personal de Control de Turno Semanal de’

Conseijeria
64-APV-P08-17
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4.4

Consejero

Revisa el personal entrante cada cambio de
turne, que las instalaciones se encuentren
limpias y en orden y revisa libreta de
seguimiento para ver instrucciones.

Recepcidn de instalaciones

64-APV-P06-F29

Libreta de Seguimiento de
Consejeria

| 64-APV-P06-F18

“Si las instalaciones no estan en orden y
limpias”

45

Jefe de Consejeros o
Responsable de Turno de
Consejeria

Sdlicita a Consejeros del turno salienté
corrijan los detalles detectados.

46

Trabajador Sodial

Gestiona y coordina con instituciones del
sector plblico y privado actividades
recreativas y culturales para los menores.

“Una vez que tiene aprobadas las actividades
estionadas™

47

Notifica via oficio y/o correo electrénice a
Subdirector, Consejeria, Administracion y
Salud para que se tomen las medidas
necesarias.

4.8

Jefe del drea de Consejeria

Recibe notificacion y gira instrucciones a su
personal.

Libreta de Sequimiento de
Consejeria
64-APV-PO6-F18

49

Registra en bitdcora la fecha de |a actividad.

Bitacora
684-APV-P06-F03

' ATENCION, SEGUIMIENTO Y EVOLUCION

DE MENORES EN JINESEKI. _

51

Consejero

Integra a los menares a las actividades,
educativas, recreativas, eic. existentes en e}
centro. )

5.2

Psicdlogo

Brinda atencion psicolégica al menor
dependiendo de los resultados obtenidos en
la evaluacion y las necesidades conductuales
y emocionales.

53

Registra en nota de evalucion e informa y da
indicaciones a consejeros.

Nota de Evolucion
64-APV-POB-FO7

54

Jefe de consejeros

Recibe nofificaciones para apoyar al area de
psicologfa con los menores y registra la
solicitud.

Libreta de Seguimiento de
Consejeria

'64-APV-P06-F18

5.5

Pedagogo

Brinda apoyo pedagdgico a los menores que
lo requieran. :

Apoyo Pedagdgico
64-APV-P0B-F30

5.6

Apoya a los menores que reciben educacion

5.7

escolar en la realizaciéon de tareas.

Da seguimiento a los menores gue acuden a
recibir su educacion para recoger boletas y
asistir a reuniones como tutores.

Seguimienio Escolar
64-APV-PO6-F13

5.8

informa a consejeria de las necesidades de
apoyo con tareas para los menores por medio
de correo electrénico.

59

Consejero

Apoya a los menores con las tareas
escolares v registra la atencion.

Bitacora
64-APV-P06-FO3
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510

Jefe del Area de salud,
Personai de Enfermeria

Brinda plética de orientacion a los menores
sobre temas de salud, registrando a los
asistentes en Lista de Asistencia.

51

Personal de Enfermeria

Revisa la higiene personal de los menores,
incluyendo cepillada dental a diario e higiene
de manos y pies durante la semana.

Reporte de enfermeria
64-APV-P06-F21

5.12

Subdirector de Jineseki

Vigila y da seguimiento de los casos de
meriores albergados para su reintegracion
familiar. ‘

5.13

Realiza reuniones con equipo
interdisciplinario (trabajo social,
Salud, Pedagogia, Piscologia y Consejeria)
y con PDMF una vez al mes. Registra en
Minuta y Lista de asistencia.

5.14

Revisa mensualmente 3 expedientes Gnicos
al azar, a través del formato de Verificacidn
de Expediente Unico.

Verificacién del expediente
Unico del menor
64-APV-PO6-F22

5.15

Revisa Bitacora dianamente, para verificar
conductas sobresalientes.

Bitacora
64-APV-P0G-F03

5.16

Trabajador Social

Recibe oficio de autorizacién de salida del
mener a convivencia fuera del Centro por
parie de la PDMF y tura a Subdireccion del
centro. B

5.17

Subdirector de Jineseki

Recibe, analiza y autoriza salida, y regresa a
Trabajo social para el tramite
correspondiente.

5.18

Trabajador Social

Recibe oficio de convivencia, notifica via
cormreo electronico a las dreas de Salud vy
Administracion para que tengan
medicamentos y ropa lista para la salida del
menor.

5.19

Entrega oficio de autorizacion de salida a
convivencia al area de Consegjeria.

520

Jefe de Consejeros o
responsables de turno de
Consejeria

Recibe autorizacién de salida a convivencia
de Trabajo Social del menor sella-y llena
autorizacion de salida, solicita identificacion a
persona autorizada.

Autorizacién de Salida
64-APV-POB-F23

521

Realiza entrega del menor con fines de
convivencia y registra en bitacora.

- | Bitacora

64-APV-PO6-F03 _

5.22

Subdirector de Jineseki

Recibe oficio’ de autorizacion de visita familiar
de la PDMF dentro del centro mensuaimente
o bien cuando hay cambios en el rol de
autorizaciones.

523

Informa al visitante las reglas y requisitos
publicados para visitas de familiares de
menores dentro del centro.

Reglamento del hogar
temporal para menores en
situacién de calle Jineseki
64-APV-PO6-F28

VALORACION A PADRES O REDES DE
SOPORTE CANALIZADOS POR PARTE DE
LA PDMF.
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6.1

Recibe solicitud de valoracién psicolégiéa a
padres o redes de soporte de la PDMF v
turna para seguimiento al drea de Psicologia.

Responsable de Turno de
Consejeria

formato de autorizacién de salida, para la
entrega del mismo.

6.2 Psicdlogo Recibe nofificacion para evaluacion . Agenda
psicolégica a padres y/o redes de soporte y 64-APV-P0OB-FD8
agenda cita para continuar cont su atencion.

6.3 Establece cita para evaluacién de acuerdo a Agenda
las necesidades de las redes de soportes. B84-APV-P0O6-F08

6.4 Recibe a las redes de soporte y establece Nota de evolucién
Raport. 64-APV-PO6-FO7

6.5 Aplica bateria psicométrica a padres 6 redes
de soporte en una ¢ varias secciones de
acuerdo a la disponibilidad de la red de
soporte.

"En caso de no asistir a la valoracién” _

6.6 Notifica a la PDMF para agendar nueva cita, Agenda
por medio de correo electrénico. 64-APV-P06-FO8

6.7 Califica e interpreta prueba, una vez que se
aplicaron en su totalidad.

6.8 Elabora reporte de evaluacion psicologica Reporte de Evaluacicn

' ' 1 Psicologia
64-APV-P06-F24

6.9 Subdirector de Jineseki Remite reporte de resuliados a Procurador y Reporte de Evaluacion
se integra al expediente unico. Psicologia

' 64-APV-P06-F24
Tarjeta Informativa
64-APV-P0B-F19
7. EGRESO DEL MENOR DE JINESEKI.

7.4 Subdirector de Jineseki Recibe oficio de notificacion de egreso del

menor para reintegracidn por parte de PDFM,

- anota fecha y firma, y-gira instrucciones al
drea de Trabajo Social para que entregue
oficio a Consejeria. e informe a las dreas de
atencion de la salida del menaor.

7.2 Trabajader Social Recibe oficio de egreso, notifica via correo
electrénico a las areas de Salud y
Administracién para que tengan
medicamentos y ropa lista para la salida del
menor. )

7.3 Entrega oficio para Egreso del menor por
reintegracion al area de consejeria.

7.4 Jefe de Consejeros o Recibe oficio de egreso del menor y llena Autorizacion de safida

64-APV-P0B-F23

“Una vez recibido el Oficio de egreso del -
menor de Consejeria y con el sello de
salida del menor”
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7.5

Trabajador Social

Notifica a las diferentes areas, para que
procedan a concluir su Procedimiento,
firmando de enterado la notificacion de
egreso.

7.6

Jefe del Area de Salud

Elabora Nota de egreso del menor y verifica si
el menor tiene tratamiento médico.

Nota medica
64-APV-P06-F06

“En caso de estar en fratamiento el menor”

7.7

Elabora receta y anota las instrucciones.

Receta Medica
64-APV-P06-F25

738

Entrega receta al area de consejeria con jas
instrucciones necesarias.

Receta Medica
64-APV-P0G-F25

7.9

Psicologo

Recibe la notificacién de egreso y elabora
ficha de alta del menor, concluyendo &}
servicio.

Ficha de alta
64-APV-P06-F26

7.10

Pedagogo

Recibe notificacion de egreso, concluye el
servicio. '

7.1

Trabajador Social

Elabora alta del menor y concluye el Servicio.

" | Alta dei menor

B64-APV-POG-F27

“Cuando un menor egrese por cumplir su
mayoria de edad y no cuente con redes de -
soporté al momento de su egreso”

7.12

Psicélogo y/o Trabajador
Social )

Brinda asesoria para un desprendimiento
institucional adecuado.

“Cuando tn menor egresa por causas no

_imputables al Centro en horario de oficina”

7.13

Jefe de Consejeros o
Responsable de Tumo de
Consejeria

Informa a Trabajo Social del egreso.

“Cuando un menor egrese fuera de horario de
oficina”

7.14

Notifica a través de bitacora.

Bitacora

64-APV-POB-F03

7.15

Trabajador Social

Elabora oficio. def Egreso por causas no
imputables al Centro e informa al subdirector,
recaba firma y envia a PDMF.

7.16

Entrega a PDMF oficio, recaba fecha y firma
de re_cibido.

7.17

-Subdirector de Jineseki/
‘Trabajador Social

Dade baja en el Registro de Ingresos y
Egresos del Menor.

Registro de Ingreso y Egreso

del Menor
64-APV-P06-F02

7.18

Notifica a las diferentes dreas, para que
procedan a concluir su Procedimiento, y
solicita firma de enterado en Oficic del
Egreso por causas no imputables al Centro.

7.19

Jefe del Area de Salud

Elabora Nota Médica de egreso del menor,

concluyendo con esto el servicio en ef drea
de salud.

Nota medica
64-APV-P06-F06

720

Psicologo

Elabora Nota de Evolucién una vez recibida la
notificacion de egreso por causa no
imputables al Centro, concluyendo el servigio
en el area de Psicologia. -

Nota de evelucion
64-APV-P0OB-FO7
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7.21

Pedagogia

Recibe notificacion de egrese por causas no
imputables al Ceniro, concluye su atencion
en el drea de Pedagogia.

7.22

Jefe de Consejeros o
Responsable de Turno de
Consejeria

Recibe nofificacion de egreso por causas no
imputables al Centro, concluye el servicio en
¢l area de Conseieria.

7.23

Trabajador Social

Recibe notificacion de egreso por causas no
imputables al Centro, concluye el s_ervicio del
HTMSC Jineseki.

I.NTEGRACI_ON DE INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES. :

-8.1

Subdirector de Jineseki

Solicita a todas las éreas la infermacidn de
las actividades realizadas mensualmente via
correo electrénico, para integrar e! informe
mensual de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la Direccién de Planeacion
y Finanzas.

8.2

Captura seguimiento en el Sistema de Metas
de acuerdo a los procedimientos de la
Direccion de Planeacion y finanzas.

83

Da a conocer al personal que se integre al
Centro, mision, vision, politica, valores,
objetivos, procedimientos y registros, as{
como jas reglas de operacion existentes y
los entrenamientos que se requieran, asi
mismio una vez al afio al todo el personal a
través de minuta. '

84

| Realiza la verificacién de la ejecucion del

procedimiento dos veces por ano.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

e

Lic. Consuelo Soto Gonzalez.
Subdirector del Hogar Temporal
para Menores en Situacion de

Calle Jineseki.

Revisd:

‘é}wwﬁa Sﬁ
Lic. Consuelo Soto Gonzalez.

Subdirector del Hogar Temporal
para Mencres en Situacion de

Calle Jineseki.
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Lic. Maria Cristina Ross Acedo
Coordinador General de
Opéracién y Encargada de
Despacho de la Direccion de
Atencién a Poblacién Vulnerable
y Centros Asistenciales.
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