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9.1.1 Propésito
Establecer un método sisteméatico y ordenado mediante el cual se ofrezcan las
condiciones de salud, seguridad y educacién de los menores en situacion de calle

9.1.2 Alcance
Este procedimiento aplica en operativos diurno y nocturno

9.1.3 Definiciones especificas
SSPM: Secretaria de Seguridad Publica Municipal.
Amonestacion: Se denomina amonestacion a una llamada de atenciéon que se hace a
los tutores, y se da por escrito y son acumulativas
Intervencion: es toda accion que se lleva a cabo directamente con un menor o tutores
de este.
9.1.4 Politicas de Operacion
De la planeacion e implementacién de operativos.
1. Deben de ser autorizados por el coordinador del programa.
2. Deben de llevarse a cabo en vehiculos oficiales de la institucion.
3. El personal asignado debe de contar con identificacion actual y visible durante el
operativo.
4. No se puede llevar a cabo detencién de algun menor o persona involucrada en
delito o falta.
En caso de la deteccién en fragancia de delito o falta, solicitar apoyo a SSPM
6. Debe de ser llenado reporte de operativo, anotando intervenciones o incidentes
durante este.
7. Toda accion debera de ser respaldada con una cita posterior con el fin de dar
seguimiento a los casos.
8. en caso de detectar un menor con un problema medico que ponga en riesgo su

vida, podra ser trasladado de inmediato en vehiculo oficial
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9.1.5 Responsabilidades:

1. De la notificacion a las autoridades correspondientes, de faltas de personas
involucradas en faltas contra menores que ameriten responsabilidad ante las
autoridades.

2. De la notificacion y solicitud de apoyo en casos de menores que requieran ser
trasladados, para recibir apoyo o atencion.

De la elaboracion del informe escrito del operativo.
Notificar a los departamentos de trabajo social del DIF y la Procuraduria de la
Defensa del Menor la Mujer y la Familia, por escrito de los incidentes y casos del

operativo.

1. Notificar al coordinador de incidentes, necesidades de intervencidon con menores
0 tutores de estos.
Identificarse previamente ante cualquier intervencién como personal de DIF.

La elaboracion por escrito del operativo al coordinador del programa.

Descripcion del procedimiento:

AoT | RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Coord. Menor Inicio. Se realiza un analisis y se selecciona
vulnerable la zona de intervencion

2 Coord. Menor Se contacta al menor y se recaban datos
vulnerable

3 Coord. Menor Se realiza traslado del menor al Camef
vulnerable

4 Coord. Menor Se determina si requiere atencion y se
vulnerable amonesta a los padres. Fin

5 Coord. Menor Si  requiere atencibn se canaliza al
vulnerable departamento de educacion

6 Coord. Menor Se da seguimiento al desarrollo educativo
vulnerable del menor. Fin

9.1.6 Diagrama de flujo
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9.1.7 Formatos aplicables

MUNICIPIO DE JUAREZ
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AC‘I:'EEIN\I-EZIT(())NDAEL 9.2 PROCEDIMIENTO PROGRAMA EDUCACION
MENOR Y LA FAMILIA Fecha de Revision o Revaon S e e

AGOSTO 2007 1 MOP-DIF-03 1de3

9.2.1 Propésito

Establecer los lineamientos y normas a seguir, en recepcioén de documentos, tramites
ante ICHEA y validacion de estudio realizados en el centro.
9.2.2 Alcance
Este procedimiento aplica en todo el proceso que se lleve en la obtencién de
certificados de estudios bésicos.
9.2.3 Definiciones especificas
ICHEA: Instituto Chihuahuense de Educacion para Adultos.
INEA: Instituto Nacional de Educacion para Adultos.
MEV: Método de Educacion para la Vida.
MEVIT: Método de Educacién para la Vida y el Trabajo
9.2.4 Politicas de Operacion
De laincorporacién a sistema educativo
1. Lainformacion y recepcion de documentos debe de llevar a cabo por el
coordinador de educacion.
2. La elaboracion, registro y almacenamiento del expediente debe de realizar al
momento del ingreso del menor por el coordinador de educacion.
3. Se manda informacién en formato a ICHEA, que acredite la alta del menor.
De la validacion y examenes.
1. Se solicita a ICHEA examen de diagnostico, para el menor de nuevo ingreso, y
material de estudio.
2. Se solicitan exdmenes mensuales de acuerdo al avance de cada menor los
cuales debera de responder el mismo.
De la entrega de documentos
1. Se hace solicitud de tramite, contando con la boleta de calificaciones acreditada.

2. Se informa al menor fecha, hora y lugar donde debe de recoger el documento.

9.2.5 Responsabilidades:

1. Llenar formatos y presentacion de altas y bajas ante el ICHEA.

MUNICIPIO DE JUAREZ
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE
ATENCION AL 9.2 PROCEDIMIENTO PROGRAMA EDUCACION

Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

MENOR Y LA FAMILIA

AGOSTO 2007 1 MOP-DIF-03 2de3

2. Llevar a cabo los tramites de presentacién de examenes y solicitud de material
didactico.
Mantener la plantilla voluntariado que asesoré a los alumnos.
Fomentar la disciplina, puntualidad y asistencia del alumnado.

Dar seguimiento externo a los casos de los menores.

1. Presentarse en horario y dias establecido ante su grupo.

2. Brindar asesoria a cada menor de acuerdo a la deteccion de necesidades del
mismo.

3. Mantener lista de asistencia al dia e informar a coordinador de educacion.

Descripcién del procedimiento:

AN%T' RESPONSABLE DESCRIPCION
., Inicio. Se reciben documentos para saber el
1 Depto educacion

grado de educacion del menor
2 Depto educacion | Se realiza una valoracion del menor
Se determina si se debe seguir con el

3 Depto educacion | proceso, si no es apto se brindan opciones.
Fin

4 Depto educacion Se ubica al menor en un nivel adecuado

5 Depto educacion Se ingresa el expediente

6 Depto educacion Se inicia formacion académica

7 Depto educacion Se informa de avances y resultados

8 Depto educacion Se entregan documentos que acrediten la

formacion académica del menor. Fin

9.2.6 Diagrama de flujo
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9.2.7 Formatos aplicables
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9.3.1 Propésito

Establecer una manera organizada para cubrir los alimentos en los horarios y dias
establecidos con anterioridad.
9.3.2 Alcance
El procedimiento alcanza a todo el personal de cocina, asi como el personal
administrativo que auxilia con los viveres al departamento de cocina; ademas afecta al
menor que ingiere.
9.3.3 Definiciones especificas
Viveres: Es todo ingrediente que se utiliza en la preparacién de los alimentos (verduras,
frutas, harina, arroz, frijol, etc.)
9.3.4 Politicas de Operacion
Durante la recepciéon del mend semanal:
1. El cocinero o encargado de cocina debera revisar en bodega que cuente con los
viveres necesarios para la elaboracion de los alimentos.
2. Debera notificar al encargada de administracion que no cuenta con los viveres
necesarios; asi mismo le proporcionara una lista de aquellos que falten o necesite.
Durante la preparacion de los alimentos:
1. El cocinero debera contar en la cocina con el material necesario para poder
trabajar.
2. El cocinero debera sujetarse a las siguientes medidas de higiene y seguridad
durante su horario de trabajo:
e Lavarse las manos antes de preparar los alimentos.
e Utilizar una red para el cabello, cubre boca, mandil, guantes, etc. cuando sea
necesario.
e Revisar que los alimentos se encuentren en buen estado.
3. Debera utilizar de la mejor manera los utensilios de cocina, con la finalidad de
cuidarlos.
Al momento de servir los alimentos:
1. Los alimentos deberan ser servidos en el horario ya establecido.

2. Los alimentos deben ser servidos en charolas limpias.
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Después de la hora de servir los alimentos:

1.

El cocinero es responsable de limpiar y/o mantener limpia su area de

trabajo.

Deberd revisar que le hayan entregado la misma cantidad de charolas que

entreg6 al servir la comida.

9.3.5 Responsabilidades:

1. Revisar que cuente con el material necesario para el desempeifo de su trabajo; en

caso de no contar con el mismo de notificar al responsable de administracion.

2. Tener listo los alimentos en el horario preestablecido.

Descripcién del procedimiento:

ACT. 2
No RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Cocinero Inicio. Se recibe el mend semanal
. Se verifica si se cuenta con el material y los
2 Cocinero . .
viveres necesarios
Si no se cuenta con los viveres necesarios
3 Administrativo se realiza el pedido al departamento de
recursos materiales
4 Proveedor Recibe la orden y se surte el pedido
. . Se reciben los viveres y se almacenan en la
Administrativo
bodega
. Toma de la bodega los viveres a utilizarse
6 Cocinero .
en el dia
Se realiza la preparacion de los alimentos
7 Cocinero bajo las normas de higiene marcadas por la
Secretaria de Salud
, Se sirven los alimentos en el horario
8 Cocinero .
establecido
9 Cocinero Realiza la limpieza del area de trabajo. Fin

9.1.7 Diagrama de flujo
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9.3.7 Formatos aplicables
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9.4.1 Propésito
Desarrollar e implementar estrategias enfocadas a brindar atencion al estudiante y a la
comunidad, en base a acciones que permitan su integraciéon en el ambito escolar,
familiar y social
9.4.2 Alcance
Este procedimiento aplica a los menores que pertenecen al centro y cursan educacion
primaria 0 secundaria, ademas de las personas externas a la institucion que acuden a
solicitar orientacion.
9.4.3 Definiciones especificas
Canalizacion: Intervencion realizada por el Trabajador Social para enviar a un usuario a
una institucion especializada en la situacion para la cual solicito asesoria.
Estudio Socioecondmico: Estudio realizado para conocer la situacion social y
econOmica de los menores y su familia.
Ficha técnica: Datos del menor que se requieren al ingresar a la escuela, es el primer
paso para abrir su expediente.
Expediente: Informacién detallada del menor, incluyendo estudio socioeconémico, ficha
técnica, familiograma y datos extras del departamento médico y de educacion.
Familiograma: Herramienta utilizada para observar la estructura en la convivencia
familiar.
Usuario: Persona que acude al centro a solicitar orientacion.
9.4.4 Politicas de Operacion
Durante el ingreso del menor:
1. Se realiza una entrevista inicial, para tomar los datos generales del menor, ficha
técnica y familiograma.
2. Se realiza el estudio socioecondmico de la familia, acudiendo a su domicilio y
entrevistando a alguno de sus padres.
Durante la estancia del menor en la escuela:
1. En caso necesario se interviene con los menores cuando solicitan apoyo médico.
2. Se apoya al departamento de educacion si solicita supervisar alguna accion de

los menores.
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3.

Se realizan seguimientos en caso de que los menores no acudan a clases o

entrega de citatorios a los padres.

Entrevistas a usuarios:

1.

2.

Se realiza la entrevista con la persona, donde se comenta la situacion por la cual
acude a asesoria.
Dependiendo del caso, se canaliza al usuario internamente (Psicologia, Menor

Vulnerable o Educacién) o externamente (otras instituciones).

9.4.5 Responsabilidades:

S T o

Elaboracion de formatos para el departamento de trabajo social

Revision constante de uniformes y expedientes de los alumnos

Orientacién y canalizacion a personas o familias que asi lo requieran

Apoyo en actividades organizadas por DIF u otros CAMEF

Elaboracion y disefio de proyectos en beneficio de los alumnos del centro.
Elaboracion de reporte mensual cualitativo y cuantitativo de las actividades
realizadas por el departamento.

Coordinacion con los distintos departamentos para realizar eventos deportivos y
recreativos.

Contacto con diferentes instituciones para platicas, cursos o talleres de interés

para el alumno y la comunidad.

Orientacion y canalizacion a personas o familias que asi lo requieran
Elaboracion de fichas técnicas a todo el alumnado de la institucion, asi como
abrir expediente del mismo.

Dar aviso oportuno a los padres o familiares de los menores del plantel, en caso
de algun incidente.

Canalizar al departamento médico, a los alumnos que asi lo requieran.

Aplicacion de consecuencias a alumnos, en coordinacion con educacion.

MUNICIPIO DE JUAREZ
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE
ATENCION AL 9.4 PROCEDIMIENTO TRABAJO SOCIAL

Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

MENOR Y LA FAMILIA

AGOSTO 2007 1 MOP-DIF-03 3de4

6. Revision constante de los grupos pertenecientes al centro comunitario, ademas

de la inspeccion de salones utilizados (Turno Vespertino).

Orientacion y canalizacion a familias que asi lo requieran

Realizar estudios socioecondmicos y familiogramas a los alumnos

Realizar seguimientos de menores que tienen inasistencias en el centro escolar
Elaboracion y entrega de citatorios a los familiares de los alumnos

Realizar traslados de alumnos o personas de la comunidad, segin sea necesario

o gk w N RE

Apoyo en promocion externa de las actividades del centro

Descripcién del procedimiento:

AN%T' RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio. Los menores llegan solicitando
1 Depto educacién | ingresar a primaria 0 secundaria segun sea
el caso
5 Trabajador social Se apre e>_<ped|ente en el departamento de
trabajo social
. , Se elabora la ficha técnica del alumno que
3 Trabajador social | : -
incluye sus datos personales y familiares
4 Trabajador social | Se realizan las visitas de seguimiento
5 Trabajador social | Se realiza estudio socioeconémico
6 Trabajador social | Se realizan visitas domiciliarias
" Trabajador social Si procede se aplican programas de trabajo
social con el menor y su familia. Fin
Si el menor no porta el uniforme se traslada
. , al departamento de trabajo social donde
8 Trabajador social : . ;
realizara las actividades correspondientes
como sancion. Fin

9.4.6 Diagrama de flujo

MUNICIPIO DE JUAREZ
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
N O 9.4 PROCEDIMIENTO TRABAJO SOCIAL
MENOR Y LA FAMILIA Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
AGOSTO 2007 1 MOP-DIF-03 4 de 4

DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL,

( ESCUELA )

1 \ 4

TRABAJO SOCIAL

EDUCACION

FICHA TECNICA A
ALUMNOS

4 \4

SEGUIMIENTOS

ESTUDIOS
SOCIOECONOMICO
S

6 A 4

VISITAS PROGRAMAS. DE
DOMICILIA TRABAJO SOCIAL

RIAS

A 4

8 \4
APLICACION DE
CONSECUENCIA DE
UNIFORMES

—

FIN

<&
<

9.4.7 Formatos aplicables
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9.5.1 Propésito

Tener una manera organizada y sistematizada para proceder en el programa médico.
9.5.2 Alcance
Este procedimiento aplica para todo aquel menor que sea ingresado a escuela.
9.5.3 Definiciones especificas
Diagnostico: Determinar probable estado de salud en base a la osculsion médica para
establecer un tratamiento adecuado.
Tratamiento: Serie de medidas médicas que deberan tomarse para la prevencién o
contrarrestar sintomas.
9.5.4 Politicas de Operacion
Durante la recepcion o ingreso del menor:
1. El medico debera realizar una valoracion fisica para conocer su actual estado de
salud.
2. En caso de necesitar tratamiento a algun padecimiento, éste debera ser brindado.
3. Debera abrir un expediente de cada menor.
Durante la estancia del menor:
4. El médico debera dar seguimiento a los casos de los menores, esto es, debera
brindarles servicio y/o atencion médica cuando sea necesario.
5. Cuando brinde atencibn médica deberd hacerlo siguiendo las normas de
seguridad e higiene que indica la Secretaria de Salud.
6. El médico debera hacer una revision periddica de cada uno de los menores.
7. Debera mantener actualizados cada uno de los expedientes.
9.5.5 Responsabilidades:

8. Notificar del estado de salud del menor a trabajo social.

9. Revisar que el estado de salud del menor sea lo mas éptimo posible.

10. Asegurarse de que el menor reciba los tratamientos indicados.

11.Que sean respetadas las normas de salubridad emitidas por la Secretaria de
Salud.
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Descripcién del procedimiento:

AT | RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Depto educacion Inicio. El menor solicita ingresar a primaria o
secundaria

5 Medico Realiza una exploracion fisica completa del
menor

3 Medico Se integra eI, _expedlente con los datos
personales y clinicos del menor

4 Medico Se realiza el diagnostico de existir alguna
enfermedad

5 Medico Reproporciona  tratamiento y se da
seguimiento del proceso de sanacion. Fin

9.5.6 Diagrama de flujo
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9.5.7 Formatos aplicables
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9.6.1 Propésito

Establecer los procedimientos y medidas necesarias en la recepcion, valoracién de
menores y modalidades terapéuticas a utilizar en casos necesarios

9.6.2 Alcance

Este procedimiento aplica a todos los menores que aspiran a ingresar a cualquiera de
los tres niveles, primaria, 10-14 primaria para adultos, y secundaria, esto es a traves de
la aplicacion de baterias psicolégicas y modalidades terapéuticas implementadas
durante la estancia del alumno en la Escuela CAMEF

9.6.3 Definiciones especificas

Valoraciéon: Se denomina al proceso necesario, para emitir un diagnostico acerca del
menor o del caso.

Bateria: Se denomina asi al conjunto de pruebas seleccionadas para su aplicacion
durante la valoracion

Modalidad terapéutica: es toda la forma estratégica en la que se planea enfrentar el
problema, dependiendo en gran medida de la indole del mismo.

9.6.4 Politicas de Operacion

De la recepcidon de menores.

1. el menor debera ser atendido por personal del departamento de educacion,
mismo que solicitara una cita para valoracion en el departamento de psicologia.

2. el dia asignado para su cita se aplicara la entrevista inicial al aspirante a ingresar
a escuela y a su padre (madre) o tutor (a).

3. se seleccionara la bateria de acuerdo a la edad y al nivel académico al que
acude.

4. Se aplicara, interpretara e integraran resultados con el fin de realizar la valoracion
del menor, en los cuales se determinara en Coeficiente Intelectual y nivel de
maduracion.

5. en base al resultado, se determinara si el menor ingresa a la Escuela o si es
canalizado a otra institucién que cubra sus necesidades intelectuales.

Del seguimiento.
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1. Se mantendrd actualizado el expediente del menor hasta el momento de su
salida.
2. ElI menor debera acudir a terapia con base en las recomendaciones de la
integracion de la valoracién psicolégica.
9.6.5 Responsabilidades:

Descripcion del procedimiento:

ANCOT' RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio. Recepcion del aspirante a alumno
1 psicologo canalizado por el departamento de
educacion
2 psicologo Se otorga cita para valoracion psicoldgica
. Se aplica entrevista inicial, baterias
3 psicologo . : e
psicometricas, y se procede a su revision
Se elabora el diagnostico si el menor es apto
., se continua el procedimiento si no es apto se
4 psicologo : : i
canaliza a terapia y vuelve a iniciar el
procedimiento
Se informa al departamento de educacién
5 psicologo gue el alumno cubre el perfil intelectual para
ingresar a la escuela del Cametf. Fin

9.6.6Diagrama de flujo
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DIAGRAMA DE FLUJO
DEL PROCEDIMIENTO
PARA PSICOLOGIA

DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA

=

A\ 4
Recepcion del alumno
aspirante por el
departamento de
educacion

A
Se otorga cita para
realizar valoracion

Se aplica entrevista
inicial, pruebas
psicometricas,

revision

Elaboracion
de
diaanostico

SI

A 4
Se informa si el
alumno cubre el
perfil intelectual

Fin
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9.6.7 Formatos aplicables
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