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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Trabajo Social, de la Direccion General de Prevencién y Reinsercién Social de la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana
del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta
unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Establecer formalmente los métodos y operaciones de trabajo que deben seguir las y los servidores publicos de los
Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social y de la Direccion de Penitenciaria Modelo, para el otorgamiento de las
autorizaciones de visitas a las personas privadas de la libertad, con el propdsito de atender con rapidez, sencillez y
eficiencia a la poblacion que demanda estos servicios, a fin de fomentar, conservar y fortalecer las relaciones con
familiares o quienes constituyan los nucleos afectivos, asi como la asistencia espiritual y de grupos de autoayuda.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LAY EL USUARIO

Poblacion
Visitas penitenciaria.
Especiales a Familiar en linea
Credencial de Familiares Credencial de Credencial de directa, indirecta

Pase Visita Familiar Credencial por Linea io ificacio Ei i o por afinidad.
Provisional para Personas de Visita Recta para Ministros para Miembros de Visitantes Representaniesde
de Visita Procesadas y intima Consanguine de Culto de Grupos Especiales Culto Religioso,
Familiar Sentenciadas a, por Religioso Alcohdlicos Miembros de
Afinidad o Anénimos Grupos de
Politica, Civil Alcohdlicos
olegale Anénimos y
Indirectos Visitante
Especial

Admisién a
Centros
Penitenciarios
y de Reinsercion
Social y Direccion
de Penitenciaria
Modelo del Estado
de México

b CONTROL Y SUPERVISION DE VISITAS A LAS

roceso INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

Sustantivo

Procesos ADMINISTRACION DEL | ABASTECIMIENTOS DE EQUIPAMIENTO
Adjetivos PERSONAL BIENES Y SERVICIOS |  PRESUPUESTOS TECNOLOGICO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Control y Supervision de Visitas a las Instituciones Penitenciarias: Del cumplimiento de requisitos, a la
autorizacion para el Ingreso de Visitantes a los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social y a la Direccion de
Penitenciaria Modelo del Estado de México.

Procedimientos:

e Expedicion del Pase Provisional de Visita Familiar.

« Expedicion de la Credencial de Visita Familiar para Personas Procesadas y Sentenciadas.
o Expedicion de la Credencial de Visita intima.

e Autorizacion de Visitas Especiales a Familiares por Linea Recta Consanguinea, por Afinidad o Politica, Civil o Legal e
Indirectos.

e Expedicion de la Credencial de Identificaciéon para Ministros de Culto Religioso.
» Expedicion de la Credencial de Identificacion para Miembros de Grupos de Alcohdlicos Anénimos.
« Enrolamiento de Visitantes Especiales.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A [F_ - Agosto de 2017
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA [~ -
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL PASE PROVISIONAL DE VISITA FAMILIAR
OBJETIVO

Lograr que de manera inmediata la persona privada de la libertad tenga comunicacion con el exterior a través de la visita
de sus familiares por linea recta consanguinea, por afinidad o politica, civil o legal al Centro Penitenciario y de Reinsercién
Social o a la Direcciéon de Penitenciaria Modelo del Estado de México, mediante la expedicién del Pase Provisional de
Visita Familiar.

ALCANCE

Aplica a las y los Trabajadores Sociales y a las y los servidores publicos adscritos a los Centros Penitenciarios y de
Reinsercion Social y a la Direccion de Penitenciaria Modelo de la Direccion General de Prevencion y Reinserciéon Social del
Estado de México, que tengan a su cargo la expedicion de Pases Provisionales de Visita Familiar, asi como a las personas
privadas de la libertad.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias, Articulo 18. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo. De los Principios Constitucionales, Los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Titulo Cuarto. Del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero. Del
Poder Ejecutivo, Seccion Segunda. De las facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 77 fraccion
IX, Seccién Tercera Del Ministerio Publico y de la Seguridad Publica, Articulo 86 Bis. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley Nacional de Ejecucion Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulo 9, fraccion VIII. Capitulo 1l Autoridades en la Ejecucion Penal. Capitulo VI Ingresos, Visitas,
Revisiones Personales y Entrevistas en los Centros Penitenciarios. Articulo 59. Régimen de visitas. Diario Oficial de la
Federacion, 16 de junio de 2016, y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo
1. Capitulo Segundo De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 13. Capitulo Tercero De la Competencia De las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 19, fraccion |. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981,
y sus reformas y adiciones.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero De las
Responsabilidades Administrativas. Capitulo Il De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42,
fracciones 1, II, V, VI, VIII, XVI, XXIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus
reformas y adiciones.

- Ley que crea la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo I. Naturaleza y Objeto,
Articulo 2. Capitulo Il De las Atribuciones de la Comision, Articulo 3, fracciones lll, XV, XVI y XVII. Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 17 de diciembre de 2014.
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— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccién
Segunda De las atribuciones del Secretario, Articulo 6, fraccion XXXIV. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo IV. De las
Unidades Administrativas de la Comision. Articulo 18. fracciones IV y XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29
de octubre de 2015, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de los Centros Preventivos de Readaptacion Social del Estado. Titulo Il De la Organizacion, Capitulo Il De
las Funciones del Personal, Articulo 35, fracciones Il y lll. Titulo 11l Del Funcionamiento, Capitulo VI De los Servicios de
Apoyo a las Relaciones de los Internos con el Exterior, Articulo 65, fraccion | y Articulo 66, Titulo IV Del Sistema
Readaptatorio. Capitulo VI De los Horarios, Articulo 129. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de noviembre de
1992, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. Apartado VII, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, Direccién General de Prevencion y Readaptacion Social. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de agosto de 2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Trabajo Social es la unidad administrativa responsable de asistir a las personas privadas de la
libertad, asi como de fomentar, conservar y fortalecer las relaciones con sus familiares o quienes constituyan su nucleo
afectivo, e indispensable en el proceso de reinsercion social.

La o el Jefe del Departamento de Trabajo Social debera:
— Supervisar las acciones de asistencia, orientacion y tratamiento a través del informe mensual de actividades.

— Recibir el informe mensual de actividades, verificar el estatus de las acciones llevadas a cabo por las y los Trabajadores
Sociales y reportar a la o el Director General de Prevencion y Reinsercion Social.

Las y los Trabajadores Sociales adscritos al Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercion
Social o Direccion de Penitenciaria Modelo deberan:

— Brindar asistencia y orientaciéon social a las personas procesadas y familiares en los Centros Penitenciarios y de
Reinsercién Social y Direccién de Penitenciaria Modelo.

- Entregar de manera escrita al Departamento de Trabajo Social un informe mensual que contendra: el concentrado de
actividades relevantes que se hayan realizado en el Centro Penitenciario y de Reinsercion Social y en la Direccion de
Penitenciaria Modelo, asi como informacion que a criterio del Departamento de Trabajo Social considere necesaria.

— Organizar y controlar los expedientes de cada una de las personas privadas de la libertad.
El Area de Seguridad y Custodia debera:

— Retener el Pase Provisional de Visita Familiar y entregarlo al area de Trabajo Social, una vez que éste ya no tenga
vigencia.
El familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o legal debera:

— Mostrar Identificacion oficial vigente con fotografia, INE, pasaporte, licencia de manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM,
INAPAM, cédula profesional.

DEFINICIONES

Familiar por la Linea Recta Consanguinea.- Relaciéon que existe entre las personas unidas por un vinculo de sangre
(padres, las y/o los hijos y las y/o los hermanos).

Familiar por Afinidad o Politica.- Se refiere a la o el cényuge o a la o el concubino de la persona privada de la libertad.

Familiar Civil o Legal.- Se refiere a las y/o los hermanos y a las y/o los hijos por adopcién, de la persona privada de la
libertad.

Familiar Indirecto.- Se refiere a las y/o los tios, las y/o los abuelos, las y/o los primos, las y/o los sobrinos de la persona
privada de la libertad.

Credencial de Visita Familiar.- Documento de identificacion personal, que se utiliza para que los familiares de las
personas privadas de la libertad ingresen al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social correspondiente y Direccion de
Penitenciaria Modelo, a visita familiar.

Informacién.- Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o
sistemas tomar decisiones pertinentes acordes a dicho juicio, por lo que es indispensable para la Direccion General de
Prevencion y Reinsercién Social.

Pase provisional de visita familiar.- Documento expedido por el area de Trabajo Social, por Unica ocasion a familiares
por linea recta consanguinea, por afinidad o politica, civil o legal de una persona privada de la libertad, para ingresar a
visita familiar.
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Visita Familiar.- Comunicacion fisica directa de las personas del exterior con la persona privada de la libertad en
determinado espacio fisico dentro de prision, los dias y horarios establecidos para la misma.

INSUMOS

- Solicitud verbal de visita del Familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o legal.
- RESULTADOS

— Expedicion del Pase Provisional de Visita Familiar que permitira -de manera inmediata- que la persona privada de la
libertad tenga comunicacion con el exterior.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Expedicion de la credencial de visita familiar para personas procesadas y sentenciadas.
POLITICAS

- Se otorgara el Pase Provisional de Visita Familiar por Gnica ocasién a familiares por linea recta consanguinea, por
afinidad o politica, civil o legal (padre, madre, las y/o los hermanos, las y/o los medios hermanos, la o el cényuge o la o
el concubino y las y/o los hijos) presentando su identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, licencia de
manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM, cédula profesional), dicho Pase tiene una vigencia de 30 dias naturales
a partir del ingreso de la persona privada de la libertad, tiempo en el cual se debe expedir, previa presentacién de la
documentacion correspondiente, la credencial de visita familiar para personas procesadas y sentenciadas.

— La expedicién de forma inmediata del Pase Provisional de Visita Familiar, solo aplicara al ingreso de la persona
privada de la libertad o traslado de la misma, y por ningin motivo se podra otorgar de forma consecutiva en mas de
una ocasion.

— Solo en los casos en los que una persona privada de la libertad presente abandono familiar, el Pase Provisional de
Visita Familiar se expedira fuera de la temporalidad establecida a familiares indirectos o amistades, a solicitud por
escrito de la persona privada de la libertad, y se dejara documentado en el expediente todo el proceso, en el caso de
visitas de amistades, la situacion debera ser valorada por el Comité Técnico.

— Enlos casos en los que nadie haya acudido a visitar a la persona privada de la libertad durante los primeros 30 dias
naturales de su ingreso al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social por diversas razones (existe desconocimiento
de la detencion por parte de los familiares por linea recta consanguinea, por afinidad o politica, civil o legal, los
familiares radican en comunidades sumamente alejadas, o bien, porque las condiciones econémicas de los familiares
son de extrema pobreza), el hecho debera ser valorado por el Comité Técnico y en razén de dichas circunstancias y
por Unica ocasion se expedira el pase con las anotaciones y aclaraciones en el expediente.

— Cuando la vigencia del Pase Provisional de Visita Familiar haya expirado, la o el visitante estara obligado a entregarlo
al area de Trabajo Social.

- En caso de que el familiar extravie el Pase Provisional de Visita Familiar y esto le impida entregarlo, dicho familiar
debera informar la situacion por escrito al area de Trabajo Social, anotando el folio que se genero en la expedicion del
mismo.

- Se le otorgara el Pase Provisional de Visita Familiar por Unica ocasion al o los familiares por linea recta consanguinea,
por afinidad o politica, civil o legal, que procedan de otros Estados de la Republica Mexicana o del Extranjero, previa
presentacion de los boletos de viaje, y quedara condicionado a realizar el tramite de la Credencial de Visita Familiar
correspondiente.

— En los casos de familiares indirectos, por afinidad o politica, amigos y conocidos que resulten fundamentales como
medida de tratamiento para la persona privada de la libertad, se podra otorgar el Pase Provisional de Visita Familiar
fuera de la temporalidad establecida, a solicitud por escrito de la persona privada de la libertad, o bien, dicho Pase se
otorgara por causas de fuerza mayor o por conmemoracién de fechas relevantes (10 de Mayo, semana santa, 25 de
Diciembre y 1 de Enero) y sin excepcion el caso debera ser valorado por el Comité Técnico.

- Sin excepcion alguna el Pase Provisional de Visita Familiar no se otorgara a menores de edad.

— Invariablemente, no se otorgara el Pase Provisional de Visita Familiar en caso de que la o el concubino de las
personas privadas de la libertad sean menores de edad, y quedara sujeto al tramite de credencial de visita familiar.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Expedicion del Pase Provisional de Visita Familiar
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

1 Familiar por linea recta | Acude al Centro Penitenciario y de Reinsercién Social o Direccion de

consanguinea, afinidad o politica, Penitenciaria Modelo con la o el Trabajador Social, le solicita visita

civil o legal familiar y le proporciona informacién respecto al parentesco que tiene

con la persona privada de la libertad que desea visitar.
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2 Centro Penitenciario y de Atiende al familiar por linea recta consanguinea, por afinidad o
Reinsercién Social o Direcciéon de politica, civil o legal, interesado en visitar a la persona privada de la
Penitenciaria  Modelo/La o el libertad, le solicita su identificacién vigente con fotografia (INE,
Trabajador Social pasaporte, licencia de manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM,

cédula profesional), verifica si la persona a la que desea visitar se
encuentra en lista de poblacidon de personas privadas de la libertad y
determina:

¢, Se encuentra la persona en lista de poblacion?

3 Centro Penitenciario y de No, indica al familiar por linea recta consanguinea, por afinidad o
Reinsercién Social o Direcciéon de politica, civil o legal, que la persona privada de la libertad no se
Penitenciaria Modelo/ La o el encuentra registrada en la lista de poblacién del Centro Penitenciario
Trabajador Social y de Reinsercion Social o en la Direccion de Penitenciaria Modelo y

le devuelve su identificacion vigente con fotografia.

4 Centro Penitenciario y de Si, consulta la informacién proporcionada por la persona privada de
Reinsercién Social o Direccion de la libertad en su Registro Social de Ingreso; en caso de no contar con
Penitenciaria Modelo/ La o el dicha informacion, solicita la presencia de la persona privada de la
Trabajador Social libertad y lo entrevista respecto al familiar por linea recta

consanguinea, afinidad o politica, civil o legal, que acude a fin de que
decida si desea su visita o no.
¢La persona privada de la libertad desea la visita del familiar?

5 Centro Penitenciario y de No, comunica al familiar por linea recta consanguinea, afinidad o
Reinsercién Social o Direccién de politica, civil o legal, las razones por las que la persona privada de la
Penitenciaria Modelo/ La o el libertad no desea su visita y le entrega su identificacion vigente.
Trabajador Social

6 Centro Penitenciario y de Si, elabora el “Pase Provisional de Visita Familiar’ 20231/PR-01/2015
Reinsercién Social o Direccion de en original y copia, con vigencia de 30 dias, lo registra en el “Formato
Penitenciaria Modelo/ La o el registro y control para la expedicion de pases temporales para
Trabajador Social personas procesadas/sentenciadas” 20231/PR02/2017 y le solicita al

familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o legal,
que firme el pase y el formato.

7 Centro Penitenciario y de Recaba firma del familiar por linea recta consanguinea, afinidad o
Reinsercién Social o Direccion de politica, civil o legal, en el formato 20231/PR-02/2017, le entrega el
Penitenciaria Modelo/ La o el “Pase Provisional de Visita Familiar’ 20231/PR-01/2015 original, le
Trabajador Social indica como emplearlo, le devuelve su identificacién vigente con

fotografia y lo canaliza al area de vigilancia para acceder a la visita
familiar. Archiva la copia del pase en el expediente de la persona
privada de la libertad.

8 Familiar por linea recta Recibe el “Pase Provisional de Visita Familiar’ 20231/PR-01/2015 en
consanguinea, afinidad o politica, original, se entera del manejo del mismo, acude al area de vigilancia
civil o legal y lo entrega junto con su identificacion vigente con fotografia.

9 Centro Penitenciario y de Recibe del familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica,
Reinsercion Social o Direccion de civil o legal el “Pase Provisional de Visita Familiar’ 20231/PR-01/2015
Penitenciaria Modelo/Area de | junto con su identificacion vigente con fotografia para cotejo, permite
Vigilancia el ingreso.

Concluida la visita, devuelve el “Pase Provisional de Visita Familiar”
20231/PR-01/2015 al familiar.

10 Familiar por linea recta Recibe el “Pase Provisional de Visita Familiar’ 20231/PR-01/2015
consanguinea, afinidad o politica, terminada la visita y lo retiene hasta su proxima visita o lo sustituye
civil o legal cuando le sea entregada la Credencial de Visita Familiar.

Se conecta con el procedimiento: “Expedicion de la Credencial
de Visita Familiar para personas procesadas y sentenciadas”.

11 Centro Penitenciario y de Elabora “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en
Reinsercién Social o Direcciéon de original y copia, complementa los rubros que corresponde a este,
Penitenciaria Modelo/ La o el envia original a la o el jefe del Departamento de Trabajo Social y
Trabajador Social archiva copia.

12 Direccion de Reinsercion Social/La o Recibe “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en
el Jefe del Departamento de Trabajo original, revisa, realiza concentrado y entrega a la Direccién General
Social de Prevencion y Reinsercion Social.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL PASE PROVISIONAL DE VISITA FAMILIAR

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE
PENITENCIARIA MODELO

FAMILIAR POR LINEA RECTA

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL
CONSANGUINEA, AFINIDAD O

POLITICA, CIVIL O LEGAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

AREA DE VIGILANCIA

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL

INICIO

ACUDE AL CENTRO PENITENCIARIO Y
DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION
DE PENITENCIARIA MODELO AL AREA

DE TRABAJO SOCIAL, SOLICITA VISITAY
PROPORCIONA INFORMACION
RESPECTO AL PARENTESCO QUE TIENE
CON LA PERSONA
PRIVADA DE LA LIBERTAD QUE DESEA
VISITAR.

[
>

VERIFICA SI LA PERSONA A LA QUE
DESEA VISITAR SE ENCUENTRA EN
LISTA DE POBLACION.

NO
¢SE ENCUENTRA
LA PERSONA EN LISTA
DE POBLACION?

INDICA AL FAMILIAR POR LINEA RECTA
CONSANGUINEA, AFINIDAD O
POLITICA, CIVIL O LEGAL QUE LA
PERSONA NO SE ENCUENTRA
REGISTRADO EN LA LISTA DE
POBLACION.

@47

CONSULTA LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR LA PERSONA
PRIVADA DE LA LIBERTAD EN SU
REGISTRO SOCIAL DE INGRESO, O EN
SU CASO LO ENTREVISTA
SOLICITANDOLE INFORMACION
RESPECTO A LA O EL VISITANTE QUE
ACUDE.

(LA PERSONA PRIVADA
DE LA LIBERTAD DESEA
LA VISITA?

2

COMUNICA AL FAMILIAR POR LINEA
RECTA CONSANGUINEA, AFINIDAD O
POLITICA, CIVIL O LEGAL LAS RAZONES
POR LAS QUE LA PERSONA PRIVADA
DE LA LIBERTAD NO DESEA SU VISITA.
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FAMILIAR POR LINEA RECTA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL PASE PROVISIONAL DE VISITA FAMILIAR

CONSANGUINEA, AFINIDAD O
POLITICA, CIVIL O LEGAL

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE
PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

AREA DE VIGILANCIA LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO

RECIBE EL “PASE PROVISIONAL DE
VISITA FAMILIAR”, ACUDE AL AREA DE

477

2/
D

ELABORA “PASE PROVISIONAL DE
VISITA FAMILIAR” 20231/PR-01/2015
EN ORIGINAL Y COPIA, LO ANOTA EN

EL “FORMATO DE REGISTRO Y
CONTROL PARA LA EXPEDICION DE
PASES TEMPORALES PARA PERSONAS
PROCESADAS/SENTENCIADAS”.

RECABA FIRMA DEL FAMILIAR POR
LINEA RECTA CONSANGUINEA,
AFINIDAD O POLITICA, CIVIL O LEGAL,
LE ENTREGA EL PASE PROVISIONAL DE
VISTA FAMILIAR ORIGINAL Y LO
CANALIZA AL AREA DE VIGILANCIA
PARA ACCEDER A LA VISITA FAMILIAR.

N

SOCIAL

VIGILANCIA Y LO ENTREGA.

>
RECIBE EL PASE “PROVISIONAL DE

VISITA FAMILIAR”. CONCLUIDA LA
VISITA, LO DEVUELVE AL FAMILIAR

POR LINEA RECTA CONSANGUINEA,
AFINIDAD O POLITICA, CIVIL O LEGAL,
SIEMPRE Y CUANDO ESTE TENGA

VIGENCIA.
RECIBE EL “PASE PROVISIONAL DE
VISITA FAMILIAR”, TERMINADA LA
VISITAY LO RETIENE HASTA SU
PROXIMA VISITA O CUANDO LE SEA
ENTREGADA LA CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR.
ELABORA “INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES” 20231/PR-03/2017,
COMPLEMENTA LOS RUBROS QUE
SE CONECTA CON EL i CORRESPONDE A ESTE Y ENVIA A LA O
PSSSEDC‘RMEEE‘JS.;%T\?:;‘-&N EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE »(12
FAMILIAR PARA PERSONAS TRABAJO SOCIAL.
PROCESADAS Y SENTENCIADAS”
RECIBE “INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES”, REVISA, ELABORA
CONCENTRADO Y ENTREGA A LA
DIRECCION GENERAL DE
PREVENCION Y REINSERCION SOCIAL.
MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero mensual de Pases Provisionales de Visita Familiar
expedidos x100=  Porcentaje de Pases Provisionales de
Numero mensual de Pases Provisionales de Visita Familiar

solicitados

Visita Familiar expedidos
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Registro de evidencias

21 de noviembre de 2017

Las evidencias quedan registradas en el Expediente de la persona privada de la libertad.

- Pase Provisional de Visita Familiar 20231/PR-01/2015.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Registro y control para la expedicion de pases temporales para personas procesadas/sentenciadas 20231/PR-02/2017.
— Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017.

FORMATO: PASE PROVISIONAL DE VISITA FAMILIAR

20231/PR-01/2015.

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y
READAPTACION SOCIAL

FahY
)

GO DL
ﬁ!ﬂnbﬁﬂ HEXKCD

| HUMERD:

| FECHA:

(2)

G | cs
SRS |

PASE PROVISIONAL DE VISITA FAMLIAR

)
. JFFF DF vislLancla
CENTRO PREVENTIVO Y DE READAPTACION SOCIAL
PRESENTE

MEDIAMTE EL PRESEMTE LE INFORMO A USTED nmg)mmmn LA 'Mqa* FAMILIAR .ALWI.ING gt

4

@®) PARA EL DI& (€] MHEE

(W

HOMBRE DEL VISITANTE PARENTESCO

an

(12)

SITUACHKSN JuriDicA )

WIGEMCIA DE A

WOMIORE ¥ FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL
FrTa L YIBITAHTE DERE FRESENTAR ISERTIFICACKSN OF|CRAL

Z023/PR-01/2015

OBSERVACIONES: (14

FADERDO0S TS IO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PASE PROVISIONAL DE VISITA FAMILIAR 20231/PR-01/2015.
Objetivo: Lograr que de manera inmediata la persona privada de la libertad reciba visita de sus familiares por linea recta
consanguinea, afinidad o politica, civil o legal, en el Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Direccién de
Penitenciaria Modelo.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: El formato se elabora en original y copia, el original se entrega al visitante y
la copia la archiva en el expediente de la persona privada de la libertad.
No. Concepto Descripcion
1 Numero Anotar el numero de folio del Pase Provisional de Visita Familiar.
2 Fecha Apuntar el dia, mes y afio en que se elabora el Pase Provisional de Visita
Familiar.
3 Centro Preventivo y de | Registrar el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social en el
Readaptacion Social que se encuentra la persona privada de la libertad.

4 La visita Familiar al Interno Escribir el nombre completo de la persona privada de la libertad, evitando

utilizar abreviaturas.

5 Dia Asentar el dia correspondiente a la visita.

6 Mes Anotar el mes correspondiente a la visita.

7 ARo Apuntar el afo correspondiente a la visita.

8 Nombre del Visitante Escribir el nombre(s) del visitante(s) completo, evitando utilizar

abreviaturas.
9 Parentesco Registrar el parentesco que el visitante tiene en relacion a la persona
privada de la libertad.

10 Firma Espacio en el que el visitante firma.

11 Situacién Juridica Anotar la situacion juridica en la que se encuentra la persona privada de
la libertad (procesada o sentenciada).

12 Vigencia de Asentar la vigencia del Pase Provisional de Visita Familiar.

13 Nombre y Firma del Trabajador | Escribir el nombre completo y firma de la o el Trabajador Social que

Social expide el Pase Provisional de Visita Familiar.
14 Observaciones Anotar observaciones en caso de ser necesario.




Pagina 12

-

IR A, D P R R R TR A i LA L

GACETA

FL s R RO

21 de noviembre de 2017

FOMATO: REGISTRO Y CONTROL PARA LA EXPEDICION DE PASES TEMPORALES PARA PERSONAS

PROCESADAS/SENTENCIADAS
20231/PR-02/2017

e i R R PO BB L |
EEPART AT (1 TR ARSI B AL

CES

FORMATO DE REGISTRO ¥ COMTROL PARA LA EXPEDICION DE PASES TEMPORALES PARA PENSOMAS PROCESADAS/BEMTENCIADAR

o T e T R T W ERE TR R R BT R O FEEETReT LWA EROR TN

e

e FERAE RS

B AR Ee——

B TH S S
PR L R

i L (58 T

[ T TN

e e ——
Gy, (LA A S 15E

(LT P
R b,

mmf LT s L LT - i rfn e e

T . . T L R e e T e T

o, iy
M A e, T T P Dl e 0L O ne

FUTEINE I FEE L

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO Y CONTROL PARA LA EXPEDICION DE PASES

TEMPORALES PARA PERSONAS PROCESADAS/SENTENCIADAS 20231/PR-02/2017.

Objetivo: Mantener el control y registro de los Pases Provisionales de Visita Familiar, expedidos.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: El formato se elabora en original y se archiva en el area de Trabajo Social
del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Direccion de Penitenciaria Modelo.

del (la) coordinador (a))

No. Concepto Descripcion
1 Centro Penitenciario y de | Anotar el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o
Reinsercion Social o | Penitenciaria Modelo, en el que se encuentra la persona privada de la libertad.
Penitenciaria Modelo
2 Fecha Escribir el dia, mes y afio en que se elabora el Pase Provisional de Visita
Familiar.
3 Folio Apuntar el numero de folio correspondiente.
4 Nombre de la persona | Registrar el hombre completo de la persona privada de la libertad, evitando
privada de la libertad utilizar abreviaturas.
5 Nombre del (la) solicitante Asentar el nombre completo de la o del solicitante, evitando utilizar abreviaturas.
6 Parentesco Anotar el parentesco que el visitante tiene en relacién a la persona privada de la
libertad.
7 Sit. Jur. Asentar la situacion juridica en la que se encuentra la persona privada de la
libertad (procesada o sentenciada).
8 Delito (s) Registrar el (los) delito(s) por el (los) cual(es) la persona privada de la libertad
se encuentra en reclusion.
9 Motivo de expedicion Apuntar el motivo por el cual se expide el Pase Provisional de Visita Familiar.
10 Nombre y firma del (la) | Escribir el nombre completo y firma de la o del Trabajador Social que expide el
Trabajador (a) Social Pase Provisional de Visita Familiar.
11 Firma del (la) solicitante Espacio en el que la o el visitante firma.
12 Validado (nombre y firma | Anotar el nombre completo y firma de la o del coordinador de Trabajo Social

que valida la expedicién del Pase Provisional de Visita Familiar.
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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

20231/PR-03/2017
. DIRECCION GENERAL OM Y REINSERCION SOCIAL
DIRECCION DE REINSERCION
P (e s DEFARTAMENTO DE TRABA IO SOCIAL
CENTRO PEMITENCIARIO ¥ DE @ @
REIMSERCION SOCIAL O PEMITENCIARIA MODELD MES DE:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 20231/PR-03/2017.

Objetivo: Comunicar al Departamento de Trabajo Social sobre las actividades desarrolladas mensualmente por cada
Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Direccion de Penitenciaria Modelo.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: El formato se genera en original y una copia, el original se turna al
Departamento de Trabajo Social y la copia se archiva en el area de Trabajo Social del Centro Penitenciario y de
Reinsercién Social o Direccion de Penitenciaria Modelo.

No. Concepto Descripcion
1 Centro Penitenciario de Reinsercion | Anotar el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o
Social o Penitenciaria Modelo Penitenciaria Modelo correspondiente.
2 Mes de Escribir el mes y afio correspondiente al informe.
ACTIVIDADES
3 Promover y establecer acciones a | Apuntar cada una de las actividades desarrolladas en este rubro.

través de mecanismos que conlleven al
fortalecimiento y consolidacion de las
relaciones sociales

4 Proporcionar  asistencia social y | Registrar cada una de las actividades desarrolladas en este rubro.
orientacion  técnica a  personas
procesadas y familiares de éstos

5 Proporcionar tratamiento socio | Asentar cada una de las actividades desarrolladas en este rubro.
criminoldgico a personas privadas de la
libertad y familiares de acuerdo a su
situacion juridica

6 Supervisar a preliberados(as) en la fase | Anotar cada una de las actividades desarrolladas en este rubro.
de reincorporacion social
7 Control de Registro Escribir cada una de las actividades desarrolladas en este rubro.
8 . Registrar las actividades relevantes desarrolladas en el mes que se
Actividades relevantes
reporta.
9 Total Asentar el total de las actividades desarrolladas.
10 Nombre completo y firma del (la) | Apuntar el nombre completo y firma de la o el trabajador social
Trabajador (a) Social responsable de la informacion proporcionada.
Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A Fecha: Agosto de 2017
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA ——— —
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Cddigo: 2021 F2002/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS
Y SENTENCIADAS

OBJETIVO

Mantener y fortalecer las relaciones de las personas privadas de la libertad con sus familiares por linea recta
consanguinea, por afinidad o politica, civil o legal, con el fin de conservar los lazos afectivos y con ello coadyuvar en el
proceso de reinsercion social, mediante la visita periddica de dichos familiares al Centro Penitenciario y de Reinsercion
Social o Direccion de Penitenciaria Modelo, para lo cual se le expedira la credencial de visita familiar correspondiente.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos a los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social y a la Direccion de
Penitenciaria Modelo de la Direccién General de Prevencién y Reinsercidon Social del Estado de México, que tengan a su
cargo la expedicion de Credenciales de Visita Familiar, asi como a las personas privadas de la libertad.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias. Articulo 18. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo De los Principios Constitucionales, Los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Titulo Cuarto. Del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero. Del
Poder Ejecutivo, Seccién Segunda. De las facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 77 fraccion IX,
Seccion Tercera Del Ministerio Publico y de la Seguridad Publica, Articulo 86 Bis. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley Nacional de Ejecucion Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo || Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulo 9, fraccion VIII. Capitulo Ill Autoridades en la Ejecucion Penal. Articulos 17, 18 y 36, fracciones |,
Parrafo Tercero, IV, Parrafo Tercero. Articulo 59. Diario Oficial de la Federacion, 16 de junio de 2016, y sus reformas y
adiciones.
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— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo
1. Capitulo Segundo De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 13. Capitulo Tercero De la Competencia De las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 19, fraccion |. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981
y, sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero De las Responsabilidades
Administrativas. Capitulo Il De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, fracciones |, Il, V, VI, VIII,
XVI, XXIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Ley que crea la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo I. Naturaleza y Objetivo,
Articulo 2. Capitulo Il De las Atribuciones de la Comision, Articulo 3, fracciones Ill, XV, XVI y XVII. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 17 de diciembre de 2014.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo |. De la Secretaria General de Gobierno, Seccién
Segunda De las atribuciones del Secretario, Articulo 6, fraccion XXXIV. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo IV. De las
Unidades Administrativas de la Comisién. Articulo 18. fracciones IV y XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29
de octubre de 2015, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de los Centros Preventivos de Readaptacién Social del Estado, Titulo Il De la Organizacién, Capitulo Il De
las Funciones del Personal, Articulo 35, fracciones Il y Ill; Titulo Ill. Del Funcionamiento, Capitulo VI De los Servicios de
Apoyo a las Relaciones de los Internos con el Exterior, Articulo 65, fraccion |, 66, Titulo IV Del Sistema Readaptatorio,
Capitulo VI De los Horarios, Articulo 129. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de noviembre de 1992, y sus
reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa Direccion General de Prevencién y Readaptacion Social. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
14 de agosto de 2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Trabajo Social es la unidad administrativa responsable de asistir a la persona privada de la libertad,
asi como fomentar, conservar y fortalecer las relaciones con sus familiares o quienes constituyan su nucleo afectivo, e
indispensable en el proceso de reinsercion social de las personas privadas de la libertad.

El Comité Técnico debera:

Determinar las medidas mas adecuadas para el tratamiento de las personas privadas de la libertad.

La o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social y la o el Director de la Penitenciaria Modelo
deberan:

Ejercer el gobierno, administracion, control y rectoria del Centro.

Firmar la autorizacién de las credenciales.

La o el Jefe del Departamento de Trabajo Social debera:
— Supervisar las acciones de asistencia, orientacion y tratamiento a través del informe mensual de actividades.

- Recibir el informe mensual de actividades, verificar el estatus de las acciones llevadas a cabo por las y los Trabajadores
Sociales y reportar a la o el Director General de Prevencion y Reinsercion Social.

Las y los Trabajadores Sociales adscritos al area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercion
Social o Direccion de Penitenciaria Modelo deberan:

— Previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la institucién, enrolar a cada uno de los visitantes, debiendo
mantener los datos demograficos actualizados (Unicamente en los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social que
cuentan con Sistema de Biometria Dactilar).

- Entregar de manera escrita al Departamento de Trabajo Social un informe mensual que contendra: el concentrado de
actividades relevantes que se hayan realizado en el Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Direcciéon de
Penitenciaria Modelo, asi como informacién que a criterio del Departamento de Trabajo Social considere necesaria.

— Validar la documentacion requerida para la expedicién de Credencial de Visita Familiar.

— Organizar y controlar los expedientes de cada una de las personas privadas de la libertad, archivando la documentacion
correspondiente, en cada uno de estos.
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El Familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o legal o Solicitante debera:
— Entregar la documentacion correspondiente, solicitada por el area de Trabajo Social.
DEFINICIONES

Credencial de Visita Familiar.- Documento de identificacion personal, que se utiliza para que los familiares de las
personas privadas de la libertad ingresen al Centro Penitenciario y de Reinsercidén Social correspondiente a visita, a la cual
se le asigna un color como distintivo para su control, dependiendo de la situacion juridica de la persona privada de la
libertad, es intransferible y aprueba unicamente a las personas que expresamente se hayan registrado en la misma.

Familiar por la Linea Recta Consanguinea.- Relacién que existe entre las personas unidas por un vinculo de sangre
(padres, las y/o los hijos y las y/o los hermanos).

Familiar por Afinidad o Politica.- Se refiere a la o el cényuge o a la o el concubino de la persona privada de la libertad.

Familiar Civil o Legal.- Se refiere a las y/o los hermanos o a las y/o los hijos por adopcién de la persona privada de la
libertad.

Familiar Indirecto.- Se refiere a las y/o los tios, las y/o los abuelos, las y/o los primos, las y/o los sobrinos de la persona
privada de la libertad.

Informacién.- Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o
sistemas que poseen dicho estado nuevo de conocimiento, tomar decisiones pertinentes acordes a dicho conocimiento.

NIP.- Numero de Identificacion Personal, unico e irrepetible.
Valoracion.- Analisis social que se realiza para determinar una accién en pro de las personas privadas de la libertad.

Sistema de Biometria Dactilar.- Sistema en el cual se inscribe en una base de datos a la o el visitante que ingresa a la
institucion penitenciaria, la o el cual debe proporcionar datos personales asi como los documentos necesarios para dicho
tramite y registrar su huella dactilar.

Visita Familiar.- Comunicacion fisica directa de las personas del exterior con la persona privada de la libertad en
determinado espacio fisico dentro de prision, los dias establecidos para la misma.

INSUMOS

Solicitud verbal para la expedicion de la Credencial de Visita Familiar (personas procesadas o sentenciadas).
RESULTADOS
— Expedicion de la Credencial de Visita Familiar correspondiente.

— Mantener visitas periédicas del familiar, mismas que contribuyen a la reinsercion social de las personas privadas de la
libertad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Expedicion del Pase Provisional de Visita Familiar.

-  Expedicion de la Credencial de Visita intima.

POLITICAS

— Solo se tramitara la Credencial de Visita Familiar para personas Procesadas y Sentenciadas, a las o los solicitantes que
cumplan con los requisitos establecidos: acta de nacimiento de la persona privada de la libertad, acta de nacimiento de
la o el solicitante; identificacion oficial vigente con fotografia de la o el solicitante (INE, pasaporte, licencia de manejo,
IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM o cédula profesional), dos fotografias tamario infantil en blanco y negro o a color
(este ultimo requisito solo aplica en los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social donde no opera el Sistema de
Biometria Dactilar o en aquellos que dicho sistema no se encuentre en funcion); en caso de la o el conyuge, acta de
matrimonio; en caso de la o el concubino acta de concubinato, debiendo tramitar ante la o el Juez de lo Familiar el
reconocimiento del concubinato -minimo de un afio- en términos del Articulo 4.403 del Codigo Civil del Estado de
México y debera presentar, o bien, acta de nacimiento de las y/o los hijos, éstos requisitos se presentaran en original y
copia. En el caso de que la o el solicitante no cumpla con la documentacion anteriormente sefialada, el area de Trabajo
Social no expedira la Credencial de Visita Familiar.

- La Credencial de Visita Familiar solo se otorgara a familiares por linea recta consanguinea, por afinidad o politica, civil o
legal, como padres, las y/o los hijos, las y/o los hermanos, la o el conyuge o la o el concubino, siempre y cuando
cumplan con los requisitos establecidos.

— Invariablemente, en el caso de que una persona privada de la libertad presente abandono familiar, el otorgamiento de la
Credencial de Visita a familiares indirectos o amistades, sera sometido a valoraciéon del Comité Técnico, previa
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presentacion de los documentos establecidos, entendiendo como abandono familiar, cuando la persona privada de la
libertad nunca haya sido visitada, sus familiares desconozcan de su detencion o haya transcurrido mas de un afio sin
visita familiar.

En el caso de menores de edad, solo podran ingresar a visita familiar las y/o los hijos y las y/o los hermanos de la
persona privada de la libertad, previa presentacion de la documentacion correspondiente: acta de nacimiento de la
persona privada de la libertad, acta de nacimiento de la o el solicitante y dos fotografias de la o el solicitante tamafio
infantil en blanco y negro o a color (este ultimo requisito solo aplica en los Centros Penitenciarios y de Reinsercion
Social donde no opera el sistema de biometria dactilar). Las y los menores podran ingresar a la visita, siempre y
cuando, acudan acompafiados por un adulto, quien necesariamente debera contar con la Credencial de Visita Familiar.

Se permitira el acceso para visita a las y/o los hijos y las y/o los hermanos de la persona privada de la libertad que sean
menores de edad, siempre y cuando el adulto que sea familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o
legal, de la persona privada de la libertad, realice el tramite correspondiente para la expedicién de la credencial y se
anexe a la misma, la documentacion respectiva.

En los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social en los que opera el Sistema de Biometria Dactilar, los familiares
de las personas privadas de la libertad que sean menores de edad, quedaran sujetos al enrolamiento previo y se les
asociara con un adulto (familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o legal de la persona privada de la
libertad) que retome la responsabilidad de su cuidado; ademas se les tomara la fotografia correspondiente. En el caso
de los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social en los que no opera dicho sistema, sera obligatorio que la o el
solicitante entregue dos fotografias en blanco y negro o a color del o de los menores de edad que sean familiares de la
persona privada de la libertad, quienes quedaran registrados al reverso de la Credencial de Visita Familiar del adulto
que retome el compromiso de su vigilancia.

Cuando por fallas ajenas a la institucion no esté funcionando el Sistema de Biometria Dactilar, la o el Trabajador Social
entregara de manera temporal al familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o legal, o bien, a la o el
solicitante la “Credencial de Visita Familiar” (procesados o sentenciados).

En el caso de que la persona privada de la libertad durante su reclusién sea abandonada por la o el conyuge o la o el
concubino y solicite la visita de la o del otro concubino, debera solicitar al area de Trabajo Social, la cancelacion de la
visita familiar y conyugal por escrito, de la o el conyuge o la o el concubino; sin embargo, la concesion a visita familiar e
intima de la o el otro concubino estara sujeta al tramite del reconocimiento del concubinato -minimo de un afio- en
términos del Articulo 4.403 del Codigo Civil del Estado de México, mismo que se efectuara ante la o el Juez de lo
Familiar y presentacion del acta de concubinato, o bien, acta de nacimiento de las y/o los hijos; en caso de matrimonio
civil debera presentar acta o sentencia de divorcio, éstos requisitos se presentaran en original y copia.

En aquellos casos en los que ingresen ambos conyuges al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social, la solicitud de
reconocimiento del concubinato debera solicitarla un familiar a través de poder notarial; si dichos cényuges presentan
abandono familiar, se solicitara a la Direccion del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social, que sean canalizados a
la defensoria publica para la realizacion del tramite del reconocimiento de concubinato.

La visita familiar podra ser concedida entre dos personas privadas de la libertad, siempre y cuando presenten la
documentacion que acredite el matrimonio civil o concubinato.

La credencial de visita familiar se podra renovar en caso de extravio, siempre y cuando el familiar de la persona privada
de la libertad presente al area de Trabajo Social: acta informativa de extravio de la credencial, expedida por alguna
autoridad de su comunidad; dos fotografias tamafio infantil en blanco y negro o a color (este ultimo requisito solo aplica
en los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social donde no opera el Sistema de Biometria Dactilar); acta de
nacimiento de la persona privada de la libertad; acta de nacimiento y copia de la identificacion oficial vigente con
fotografia de la o el solicitante. Se exceptuara la entrega de las actas mencionadas a la o el solicitante, sélo en caso de
que obren en el expediente de la persona privada de la libertad.

La Credencial de Visita intima se podra renovar en caso de deterioro, siempre y cuando, la o el visitante haga entrega
en el area de Trabajo Social de la credencial deteriorada; dos fotografias tamafio infantil en blanco y negro o a color
(este ultimo requisito solo aplica en los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social en los que no opera el Sistema
de Biometria Dactilar); acta de nacimiento de la persona privada de la libertad y acta de nacimiento y copia de la
identificacion oficial vigente con fotografia de la o el solicitante,. Se exceptuara la entrega de las actas mencionadas a la
o el solicitante, s6lo en caso de que obren en el expediente de la persona privada de la libertad.

Para la expedicion de la Credencial de Visita Familiar de las personas privadas de la libertad que han sido trasladadas
de otros Centros Penitenciarios y de Reinsercidon Social, los familiares deberan presentar en el area de Trabajo Social
la documentacion correspondiente.

Sin excepcioén alguna, en el caso de que las o los concubinos de las personas privadas de la libertad sean menores de
edad y deseen tramitar la Credencial de Visita Familiar, deberan presentar al drea de Trabajo Social la documentacién
correspondiente y el acta o documento de autorizacion por parte de los padres de la o el menor ante alguna autoridad
competente.
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— No se autorizara la visita a las personas que hubieran estado privadas de la libertad o a las o los ex empleados, salvo
en los casos en los que sean familiares por linea recta consanguinea, por afinidad o politica, civil o legal de la persona
privada de la libertad, y previa valoracién del caso por parte del Comité Técnico.

- Sin excepcion alguna, la visita familiar en el caso de las parejas de personas privadas de la libertad que sean del mismo
sexo, Unicamente se autorizara a las y los solicitantes que presenten el acta de matrimonio correspondiente.

— Con base al Articulo 6, fraccion X'y 12 fraccion VII de la Ley de Victimas del Estado de México, no se otorgara visita
familiar a victimas y ofendidos, salvo en los casos en los que por medio de la ley en la materia se llegue a una
mediacion, conciliacion u otro medio alternativo para la solucion de la controversia, debiendo el afectado o victima
presentar la resolucion de la o el juez o juzgado de conciliacién, en la cual se exponga que la victima y ofendido no
pone en riesgo su integridad fisica y moral frente al victimario y que no existen inconvenientes o impedimentos para que
ésta tenga convivencia y relacion con la persona privada de la libertad.

— En el caso de que la persona privada de la libertad presente abandono de la o el conyuge o de la o el concubino pero
cuente con hijos menores de edad, de los cuales se solicite el ingreso acompanado de otro familiar por linea recta
consanguinea, por afinidad o politica, civil o legal, para dicho ingreso, invariablemente se le solicitara a la madre del
menor la autorizacién por escrito y una copia de su identificacion oficial.

- Las y/o los hijos de las mujeres privadas de la libertad, que nacieron durante el internamiento de estas, podran
permanecer con su madre en el Centro Penitenciario y de Reinsercidon Social y en la Direccién de Penitenciaria Modelo,
durante las etapas postnatal y de lactancia, o bien, hasta que la o el nifio hayan cumplido tres afios de edad, una vez
cumplidos, el Area de Trabajo Social debera auxiliarse de las autoridades en materia de proteccién al menor y la
familia, para realizar los tramites de tutela temporal a un familiar materno, paterno o persona de confianza, conforme a
la decision de la madre (interna) o padre, 0 en su caso, se canalizara a la o el menor a la instituciéon de asistencia social
competente, o bien a los albergues temporales del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México (DIFEM). Lo anterior conforme a lo que establecen los Articulos 10 y 36 de la Ley Nacional de Ejecucion Penal.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Expedicion de la Credencial de Visita Familiar para Personas Procesadas y Sentenciadas
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Familiar o Solicitante Acude al Centro Penitenciario y de Reinsercién Social o Direccion de

Penitenciaria Modelo con la o el Trabajador Social y solicita informacion
para la expedicion de la Credencial de Visita Familiar para personas
procesadas o sentenciadas.

2 Centro Penitenciario y de Atiende a la o el familiar o solicitante, se entera de la solicitud, analiza y
Reinsercion Social o Direccion de determina:
Penitenciaria Modelo/La o el | ;Cual es la relacién familiar de la o el solicitante con la persona privada
Trabajador Social de la libertad?

3 Centro  Penitenciario y de
Reinsercién Social o Direccion de
Penitenciaria Modelo/ La o el
Trabajador Social

Familiar por linea recta consanguinea, por afinidad o politica, civil o legal.
Le solicita en original y copia la siguiente documentacion:

= Acta de nacimiento de la persona privada de la libertad.
= Acta de nacimiento del familiar o del solicitante.

= Identificacion oficial vigente con fotografia del solicitante (INE,
pasaporte, licencia de manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM,
cédula profesional)

= Dos fotografias tamafo infantil blanco y negro o de color.

= Acta de matrimonio (en caso de la o el conyuge).

= Acta de concubinato, expedido por la o el Juez de lo familiar o acta
de nacimiento de las y/o los hijos (en caso de las o los concubinos).

Se entera y se retira. Posteriormente, retine los documentos en original y
copia, para el tramite de la Credencial de Visita Familiar (procesados o
sentenciados), acude nuevamente al Centro Penitenciario y de
Reinsercion Social o Direccion de Penitenciaria Modelo y entrega la
documentacion a la o al Trabajador Social.

Atiende al familiar o solicitante, recibe la documentacién en original y

4 Familiar o Solicitante

5 Centro  Penitenciario y de

Reinsercién Social o Direccion de
Penitenciaria Modelo/ La o el
Trabajador Social

copia, revisa, coteja y determina:
¢ La documentacion esta completa?
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6 Centro  Penitenciario y de No, devuelve la documentacion en original y copia al familiar y le indica
Reinsercién Social o Direccion de los documentos faltantes para que los reuna.

Penitenciaria Modelo/ La o el s e
. . e conecta con la operaciéon numero 4.
Trabajador Social

7 Centro  Penitenciario y de Si, requisita el “Formato Unico de Solicitud de Credencial de Visita
Reinsercién Social o Direccion de Familiar, intima y Grupos de Apoyo” 20231/PR-06/2017, devuelve los
Penitenciaria Modelo/ La o el documentos originales al familiar o solicitante y retiene las copias,
Trabajador Social registra el tramite en el Formato “Registro y Control para la expedicion de

credenciales de visita familiar e intima para personas
procesadas/sentenciadas” 20231/PR-07/2017, le solicita al familiar o
solicitante que firme en el mismo y determina:

¢ El Centro Penitenciario y de Reinsercion Social Cuenta con Sistema de
Biometria Dactilar?

8 Centro Penitenciario y de Reinsercién Si, indica al familiar o solicitante que es necesario registrarlo en el
Social o Direccion de Penitenciaria Sistema de Biometria Dactilar y le solicita datos demograficos.

Modelo/ La o el Trabajador Social

9 Familiar o Solicitante Se entera y proporciona la informacion solicitada por la o el Trabajador
Social.

10 Centro Penitenciario y de Reinsercion Captura los datos demograficos del familiar o solicitante, fotografia,
Social o Direccion de Penitenciaria huellas dactilares y posteriormente le entrega el numero de “NIP”
Modelo/ La o el Trabajador Social correspondiente.

11 Centro Penitenciario y de Reinsercion Imprime la “Credencial Plastica” 20231/PR-16/2015, saca copia de la
Social o Direccién de Penitenciaria misma, las entrega al familiar o solicitante y le solicita firme de recibido
Modelo/ La o el Trabajador Social en la copia. Anexa la copia de la credencial con firma de recibido a la

documentacion y la archiva en el expediente de la persona privada de la
libertad.

12 Familiar o Solicitante Recibe la “Credencial Plastica” 20231/PR-16/2015 en original o y copia 'y
“NIP”, verifica que los datos sean correctos, firma de recibido en la copia,
la devuelve y se retira.

13 Centro Penitenciario y de Reinsercion No, informa al familiar o solicitante la fecha aproximada en la que puede
Social o Direccién de Penitenciaria | recoger la “Credencial de Visita Familiar’” (procesados o sentenciados)
Modelo/ La o el Trabajador Social 20231PR0O4/2015 o 20231/PR-052015, desprende del “Formato Unico de

Solicitud de Credencial de Visita Familiar, intima y Grupos de Apoyo”
20231/PR-06/2017 el comprobante, lo entrega al familiar y le recuerda
que es necesario que lo entregue el dia que acuda a recoger la
Credencial de Visita Familiar.

14 Familiar o Solicitante Recibe el comprobante, se entera y espera el tiempo estipulado para
acudir a recoger la “Credencial de Visita Familiar” (procesados o
sentenciados) 20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015.

Se conecta con la operacién numero 18.

15 Centro  Penitenciario y de Elabora la “Credencial de Visita Familiar” (procesados o sentenciados)
Reinsercién Social o Direccion de 20231/PR-04/2015 0 20231/PR-05/2015, en original y copia y las entrega
Penitenciaria Modelo/ La o el a la o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o a la o
Trabajador Social el Director de la Penitenciaria Modelo para recabar su firma de

autorizacion.

16 Centro  Penitenciario y de Recibe, la “Credencial de Visita Familiar’ (procesados o sentenciados)
Reinsercién Social o Direccion de 20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015 en original y copia, la firma de
Penitenciaria Modelo/La o el | autorizacion y las devuelve a la o el Trabajador Social.

Director

17 Centro  Penitenciario y de Recibe la “Credencial de Visita Familiar” (procesados o sentenciados)
Reinsercién Social o Direccion de 20231/PR-04/2015 0 20231/PR-05/2015, en original y copia debidamente
Penitenciaria Modelo/ La o el autorizada y espera a que el familiar acuda a recogerla.

Trabajador Social Archi . - .
rchiva temporalmente la credencial en original y copia.

18 Familiar o Solicitante En la fecha indicada, acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion
Social o Direccion de Penitenciaria Modelo a recoger la “Credencial de
Visita Familiar” (procesados o sentenciados) 20231/PR-04/2015 o
20231/PR-05/2015 y entrega el comprobante a la o el Trabajador Social.
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19 Centro  Penitenciario y de Recibe el comprobante, localiza y extrae del archivo la “Credencial de
Reinserciéon Social o Direccion de | Visita Familiar” (procesados o sentenciados) 20231/PR-04/2015 o
Penitenciaria Modelo/ La o el 20231/PR-05/2015, en original y copia, le solicita al familiar que verifique si
Trabajador Social los datos de la credencial son correctos y que firme ambas credenciales.

20 Familiar o Solicitante Recibe la “Credencial de Visita Familiar” (procesados o sentenciados)

20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015, en original y copia, verifica que los
datos sean correctos, firma ambas credenciales retiene la original,
devuelve la copia de la credencial a la o el Trabajador Social y se retira.

21 Centro  Penitenciario y de Recibe la copia de la “Credencial de Visita Familiar’ (procesados o
Reinsercién Social o Direccion de sentenciados) 20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015 con firma de
Penitenciaria Modelo/ La o el recibido, la anexa a la documentacién y archiva en el expediente de la
Trabajador Social persona privada de la libertad.

22 Centro Penitenciario y de Familiar indirecto o amistad, Lo entrevista, le solicita informacién que
Reinsercién Social o Direccion de permita reunir los elementos necesarios para valorar el caso por el
Penitenciaria Modelo/ La o el Comité Técnico y registra la informacién en la “Hoja de Evolucién para
Trabajador Social Personas Procesadas” 20231/PR-08/2017 o en la “Hoja de Evoluciéon

para Personas Sentenciadas” 20231/PR-09/2017, segun corresponda.

23 Centro  Penitenciario y de Entrevista a la persona privada de la libertad, le solicita informacion que
Reinsercién Social o Direccién de permita reunir los elementos necesarios para valorar el caso por el
Penitenciaria Modelo/ La o el Comité Técnico, respecto al familiar indirecto o amistad que desea
Trabajador Social visitarlo, registra la informacion en la “Hoja de Evolucion para Personas

Procesadas” 20231/PR-08/2017 o en la “Hoja de Evolucion para
Personas Sentenciadas” 20231/PR-09/2017, segun corresponda.

24 Centro  Penitenciario y de Sistematiza la informacién recabada y expone el caso ante el Comité
Reinsercién Social o Direccion de Técnico para valorar y determinar si procede la visita del familiar
Penitenciaria Modelo/ La o el indirecto o amistad de la persona privada de la libertad.

Trabajador Social

25 Centro  Penitenciario y de Conoce de la peticion del familiar indirecto o amistad de la persona
Reinsercién Social o Direccion de privada de la libertad y se entera de los resultados de la investigacion
Penitenciaria Modelo/ Comité que al respecto llevd a cabo la o el Trabajador Social, valora, emite
Técnico dictamen y comunica la decision al area de Trabajo Social.

26 Centro  Penitenciario y de Se entera y anota el dictamen del Comité Técnico en la “Hoja de
Reinsercién Social o Direccion de Evolucién para Personas Procesadas” 20231/PR-08/2017 o en la “Hoja
Penitenciaria Modelo/ La o el de Evolucion para Personas Sentenciadas” 20231/PR-09/2017, segun
Trabajador Social corresponda y determina:

¢ Se autorizé la visita del familiar indirecto o amistad de la persona
privada de la libertad?

27 Centro Penitenciario y de Reinsercién No, informa a la persona privada de la libertad o a su familiar indirecto o
Social o Direccion de Penitenciaria | amistad, los motivos por los cuales no fue autorizada la visita familiar.
Modelo/ La o el Trabajador Social

28 Persona privada de la libertad o Se entera de la resolucion del Comité Técnico y de los motivos por los
Familiar indirecto cuales no se autorizo la visita familiar y regresa a su celda o se retira,

segun corresponda.

29 Centro  Penitenciario y de Si, orienta al familiar indirecto o amistad de la persona privada de la
Reinsercién Social o Direccion de libertad sobre los documentos que tiene que presentar para la
Penitenciaria Modelo/ La o el elaboracion de la “Credencial de Visita Familiar” (procesados o
Trabajador Social sentenciados) 20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015.

Reinicia procedimiento en la operaciéon nimero 4.

30 Centro  Penitenciario y de Elabora “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en original
Reinsercién Social o Direccion de y copia, complementa los rubros que corresponde a este, envia original a
Penitenciaria Modelo/ La o el la o el jefe del Departamento de Trabajo Social y archiva copia.
Trabajador Social

31 Direccion de Reinsercion Recibe “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 original,
SociallLa o el Jefe del revisa, elabora concentrado y entrega a la Direccion General de
Departamento de Trabajo Social Prevencion y Reinsercion Social.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS Y SENTENCIADAS

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO
FAMILIAR O SOLICITANTE

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL
LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

LA O EL DIRECTOR COMITE TECNICO

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL
INICIO

ACUDE Y SOLICITA INFORMACION
PARA LA EXPEDICION DE “CREDENCIAL
DE VISITA FAMILIAR”.

—

ATIENDE , SE ENTERA DE LA
SOLICITUD, ANALIZA'Y DETERMINA:

FAMILIAR POR LINEA ‘ FAMILAR
INDIRECTO O
AMISTAD

CONSANGUINEA, POR
AFINIDAD O POLITICA,
CIVILO LEGAL

¢CUALES LA RELACION
FAMILIAR DE LA O EL
SOLICITANTE CON LA PERSONA
PRIVADA DE LA
LIBERTAD?

—0

ATIENDE A LA O EL SOLICITANTE Y LE

SOLICITA EN ORIGINAL Y COPIA SU
» DOCUMENTACION.
4 il

SE ENTERA, SE RETIRA, REUNE LOS
DOCUMENTOS, ACUDE AL CENTRO
PENITENCIARIO Y DE REINSERCION
SOCIAL O PENITENCIARIA MODELO, AL
AREA DE TRABAJO SOCIAL Y ENTREGA.

"¢

RECIBE LA DOCUMENTACION REVISA,
COTEJAY DETERMINA.

A
DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA?

DEVUELVE LA DOCUMENTACION EN
ORIGINALY COPIAA LA O EL
SOLICITANTE Y LE INDICA LOS

DOCUMENTOS FALTANTES PARA QUE

LOS REUNA.

@%
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS Y SENTENCIADAS

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

FAMILIAR O SOLICITANTE
LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

LA O EL DIRECTOR

COMITE TECNICO

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

&
0

REQUISITA EL “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD DE CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR, INTIMA Y GRUPOS DE
APOYO”, REGISTRA EL TRAMITE EN EL
“FORMATO DE REGISTRO Y CONTROL
PARA LA EXPEDICION DE
CREDENCIALES DE VISITA FAMILIAR E
INTIMA PARA PERSONAS
PROCESADAS/SENTENCIADAS”,
SOLICITA QUE FIRME EN EL MISMO Y
DETERMINA:

GELCENTRO
PENITENCIARIO Y DE
REINSERCION SOCIAL O
PENITENCIARIA MODELO CUENTA
CON SISTEMA DE BIOMETRIA
DACTILAR?

NO

INDICA A LA O EL SOLICITANTE
QUE ES NECESARIO
REGISTRARLO EN EL SISTEMA DE
BIOMETRIA DACTILAR, LE
SOLICITA DATOS

; DEMOGRAFICOS.

SEENTERAY PROPORCIONA LA

INFORMACION SOLICITADA L] ?

CAPTURA LOS DATOS
DEMOGRAFICOS, DE LA O EL
SOLICITANTE, FOTOGRAFIA,

HUELLAS DACTILARES Y
POSTERIORMENTE LE ENTREGA
SU NUMERO DE “NIP”
CORRESPONDIENTE.

L
P

IMPRIME LA “CREDENCIAL
< || PLASTICA”, LA ENTREGA LE
SOLICITA FIRME EN LA COPIAY
LA ANEXA A LA
DOCUMENTACION Y LA ARCHIVA
RECIBE CREDENCIAL PLASTICA Y “NIP”, EN EL EXPEDIENTE
FIRMA DE RECIBIDO Y SE RETIRA.

L @e——

INFORMA A LA O EL
SOLICITANTE LA FECHA
APROXIMADA EN LA QUE PUEDE
RECOGER LA “CREDENCIAL DE
VISITA FAMILIAR”, DESPRENDE
COMPROBANTE Y ENTREGA
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS Y SENTENCIADAS

FAMILIAR O SOLICITANTE

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

LA O EL DIRECTOR

COMITE TECNICO

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

(19)

RECIBE COMPROBANTE, SE
ENTERAY ESPERA EL TIEMPO
ESTIPULADO PARA ACUDIR A

RECOGER LA “CREDENCIAL DE
VISITA FAMILIAR”
CORRESPONDIENTE.

@

ELABORA LA “CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR” EN ORIGINAL Y COPIA, LAS
ENTREGA PARA RECABAR FIRMA DE
AUTORIZACION.

o

RECIBE, FIRMA DE AUTORIZACION LA
“CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR” Y
DEVUELVE

RECIBE LA “CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR” DEBIDAMENTE
AUTORIZADA, ESPERAA QUE LAO EL
SOLICITANTE ACUDA A RECOGERLAY
ARCHIVA TEMPORALMENTE LA
CREDENCIAL.

EN LA FECHA INDICADA ACUDE A
RECOGER LA “CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR” Y ENTREGA EL
COMPROBANTE

Y

» 19

(20)

RECIBE, FIRMA AMBAS CREDENCIALES
RETIENE LA ORIGINAL, DEVUELVE LA
CREDENCIALEN COPIAALAO EL
TRABAJADOR SOCIAL Y SE RETIRA.

RECIBE COMPROBANTE, LOCALIZA LA
“CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR” EN
ORIGINAL Y COPIA, LAS EXTRAE DEL
ARCHIVO, LE SOLICITAA LA O EL
SOLICITANTE QUE FIRME AMBAS
CREDENCIALES.

)

@

RECIBE LA COPIA DE LA “CREDENCIAL
DE VISITA FAMILIAR”, LA ANEXA A LA
DOCUMENTACION Y LA ARCHIVA EN
EL EXPEDIENTE DE LA PERSONA
PRIVADA DE LA LIBERTAD.

v
9

ENTREVISTA AL FAMILIAR INDIRECTO
0O AMISTAD DE LA PERSONA PRIVADA
DE LA LIBERTAD, LE SOLICITA
INFORMACION QUE PERMITA REUNIR
LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA
VALORAR EL CASO EN EL COMITE
TECNICO.




GACETA 21 de noviembre de 2017

Pégina 24 [0 L e B T O

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS Y SENTENCIADAS

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE  PENITENCIARIA MODELO DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

FAMILIAR O SOLICITANTE
LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL LA O EL DIRECTOR COMITE TECNICO TRABAJO SOCIAL

©
i

ENTREVISTA A LA PERSONA PRIVADA
DE LA LIBERTAD, LE SOLICITA
INFORMACION RESPECTO AL

FAMILIAR INDIRECTO O AMISTAD, QUE
PERMITA REUNIR LOS ELEMENTOS
NECESARIOS PARA VALORAR EL CASO
EN EL COMITE TECNICO.

()

SISTEMATIZA LA INFORMACION
RECABADA Y EXPONE EL CASO ANTE
EL COMITE TECNICO, PARA » 25

DETERMINAR S| PROCEDE LA VISITA. ‘

CONOCE LA PETICION, SE ENTERA DE
LOS RESULTADOS, VALORA, EMITE

26 |4 DICTAMEN Y COMUNICA LA
DECISION.

SE ENTERA, ANOTA EL DICTAMEN DEL
COMITE TECNICO EN LA “HOJA DE
EVOLUCION PARA PERSONAS
PROCESADAS” O EN LA “HOJA DE
EVOLUCION PARA PERSONAS
SENTENCIADAS”, SEGUN
CORRESPONDA Y DETERMINA:

SE AUTORIZO LA
VISITA DEL FAMILIAR
INDIRECTO O AMISTAD
DE LA PERSONA
PRIVADA DE LA
LIBERTAD?

PERSONA PRIVADA DE LA
LIBERTAD, FAMILIAR INDIRECTO
O AMISTAD

INFORMA A LA PERSONA PRIVADA
DE LA LIBERTAD O A SU FAMILIAR

INDIRECTO O AMISTAD, LOS
@4 MOTIVOS POR LOS CUALES NO FUE

AUTORIZADA LA VISITA FAMILIAR.

SE ENTERA DE LA RESOLUCION DEL
COMITE TECNICO Y DE LOS MOTIVOS
POR LOS CUALES NO SE AUTORIZO LA

ORIENTA AL FAMILIAR INDIRECTO O
AMISTAD DE LA PERSONA PRIVADA DE
LA LIBERTAD SOBRE LOS
DOCUMENTOS QUE TENDRA QUE
PRESENTAR PARA LA ELABORACION
DE LA CREDENCIAL DE VISITA

FAMILIAR.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS Y SENTENCIADAS

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO | DIRECCIGN DE REINSERCION SOCIAL

FAMILIAR O SOLICITANTE
LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL LA O EL DIRECTOR COMITE TECNICO TRABAIO SOCIAL

v

ELABORA “INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES" 20231/PR-03/2017 EN
ORIGINALY COPIA, COMPLEMENTA
LOS RUBROS QUE CORRESPONDE A }@

ESTE, ENVIA ORIGINAL. ‘

RECIBE “INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES” EN ORIGINAL, REVISA,
ELABORA CONCENTRADO Y ENTREGA

ALA DIRECCION GENERAL DE
PREVENCION Y REINSERCION SOCIAL.

)
)

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero mensual de Credenciales de Visita Familiar . .
Porcentaje de solicitudes de

expedidas ; - .
- - — _ X100 = Credenciales de Visita Familiar
Nudmero mensual de Credenciales de Visita Familiar expedidas

solicitadas

Registro de evidencias

Las evidencias quedan registradas en el expediente de la persona privada de la libertad, asi como en el Sistema de
Biometria Dactilar.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Credencial de Visita Familiar (Procesados) 20231/PR-04/2015.
— Credencial de Visita Familiar (Sentenciados) 20231/PR-05/2015.
- Formato Unico de Solicitud de Credencial de Visita Familiar, intima y Grupos de Apoyo 20231/PR-06/2017.

- Formato de Registro y Control para la Expedicién de Credenciales de Visita Familiar e intima para personas
Procesadas/Sentenciadas 20231/PR-07/2017.

- Hoja de Evolucién para Personas Procesadas 20231/PR-08/2017.

- Hoja de Evolucién para Personas Sentenciadas 20231/PR-09/2017.

— Credencial Plastica 20231/PR-16/2015.

- Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017. El formato se encuentra referenciado en el Procedimiento 1.
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FORMATO: CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR (PROCESADOS)

B
ESTADG DF MEXED

20231/PR-04/2015
(FRONTAL)

CARECCION GENERAL DF PREVENCEON ¥
FEADAPTACKIN SOCJAL

G | ers

FREEAEE | S

CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR (PROCESADO)

PARENTESCO:

CENTAS PREVENTIVO ¥ DE BEAGAPTACISN SGCIAL ?2)

HOHBRE DEL VESITANTE:

3)

PERSONA A GUEN VISITA:

“)

®)

SpruACIOn JuRipfea:

©)

FECHA DE EXPED|C]tN:

) SELLO

3)

[O) (10)

o
DlRECTOR pEL CEMTRO PREVENTID

WOMES ¥ R DAL
TEABA ADOR sodaL

MOMBRE ¥ FIRMA DEL
TEREsADD

202EYER-04/2015

¥ B READARTACKIN SOCIAL

(REVERSO)

MENORES AUTORIZADOS PARA VISITA FAMILAR (11)

SELLO
(12)NOMBRES:

ZIABEBBAGTIZ 2018

LA PRESENTE CREDEHCIAL TEMDRA VALIDEZ UNICAMENTE DURANTE EL INTERMAHIENTS DE LA PERSOMA
GUE VESITA.

SILA SITUASION JURIDKCA GEL INTERHD CAMBIA, SE MOTIFICARA LA CRECENCIAL AL COLOR GUE COARES
FONDA, BN CASO OF GUE SFA FXTEAMADD, DFAFRA FNTAFGAR LA PRFSENTE AL ARFA DF TRARAJD SOCIAL
PARA GUE REGIETARE SU BAJA,

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR (PROCESADOS) 20231/PR-
04/2015.
Objetivo: Lograr que el familiar cuente con un documento de identificacion personal que le permita visitar a la persona
procesada de forma periédica.
Distribucion y Destinataria o Destinatario: Se elabora en original y copia, el original se entrega al visitante y la copia
se archiva en el expediente de la persona privada de la libertad.
No. Concepto Descripcion
1 Numero Anotar el numero de folio correspondiente.
2 Centro Preventivo y de | Escribir el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercién Social en
Readaptacion Social el que se encuentra la persona privada de la libertad.

3 Nombre del Visitante Asentar el nombre completo de la o el visitante, evitando utilizar
abreviaturas.

4 Persona a quien Visita Registrar el nombre completo de la persona procesada, empezando
por apellido paterno, materno y nombre(s), evitando utilizar
abreviaturas.

5 Parentesco Apuntar el parentesco que la o el visitante tiene en relacién a la
persona procesada.

6 Situacion Juridica Anotar la situacion juridica en la que se encuentra la persona privada
de la libertad.

7 Fecha de Expedicion Apuntar la fecha en la que se expide la credencial.

8 Vo. Bo. Nombre y Firma del Director | Espacio en el que la o el Director del Centro Penitenciario y de

del Centro Preventivo y de | Reinsercion Social dara su Vo. Bo., debiendo anotar su nombre
Readaptacion Social completo y firma respectiva.
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9 Nombre y Firma del

Trabajador

Social

Espacio en el que la o el Trabajador Social que elabora la credencial
anotara su nombre completo y firma.

10 Nombre y Firma del Interesado Espacio en el que el visitante anotara su nombre completo y firma al
recibir la credencial.
11 Menores autorizados para Vvisita | Espacios destinados (cinco) para la fotografia de los familiares de la
familiar persona privada de la libertad menores de edad, autorizados para
ingresar al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social.
12 Nombres Espacios destinados (cinco) para los nombres de los familiares de la

persona privada de la libertad menores de edad, autorizados para
ingresar al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social.

FORMATO: CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR (SENTENCIADOS)

20231/PR-05/2015.

(FRONTAL)
ﬁ e, R :CIS:aslig'tio::s?;l‘}.:_ucn" v .,.g,—: __E‘Eu

[e— [0

CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR (SENTENCIADO)

CENTRG PREVENTIVO ¥ DE READARTACKSN SOCIAL @)
MNOMBRE DEL VISITANTE: 3)
FERSONA A GUIEM VISITA: “)
®)
SITUACKSN JURIDICA: ©)
SELLO
FECHA DE EXFERICION: (U]
o
=]
(8) ©® 10 |3
Ve B WOMBRE ¥ PR DEL [ —— MowEAE ¥ rlRMA DEL 2
CARECTOR DEL SENTRO PREVENTIVE TRARAJADOR SOCJAL INTERESADSD =
T READAFTACIIN SOCLAL ]
A

MENORES AUTORIZADOS PARA VISITA FAMILIAR (11)

(12) nomeres:

sRLD

IREIO0 TTI20TE

LA PRESENTE CREDENCIAL TEWDIA VALIDEX UNICAMENTE DURANTE EL INTERNAMENTO DE LA FERSOMA

GUE VISITA.

5l LA siruacion Aainkca DRl INTERNG CAMAlA, 5F HORFISATA LA CREDFNCIAL AL COLOA GUE CORRRS
PONDA, EN CASO OF GUE SEA EXTERNADD, DENERA ENTREGAR LA PAESENTE AL AREA DE TRABAIO SOCIAL
FARA GUE REGISTHE SU BALA,

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR (SENTENCIADOS) 20231/PR-

05/2015.

Objetivo: Lograr que el familiar cuente con un documento de identificacion personal que le permita visitar a la persona
sentenciada de forma periddica.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: Se elabora en original y copia, el original se entrega al visitante y la copia
se archiva en el expediente de la persona privada de la libertad.

No. Concepto Descripcion
1 Numero Anotar el numero de folio correspondiente.
2 Centro Preventivo y de | Escribir el nombre del Centro Penitenciario y de Reinserciéon Social en el
Readaptacién Social que se encuentra la persona privada de la libertad.
3 Nombre del Visitante Asentar el nombre completo de la o el visitante, evitando utilizar
abreviaturas.
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4 Persona a quien visita Registrar el nombre completo de la persona sentenciada, empezando

por apellido paterno, materno y nombre (s), evitando utilizar
abreviaturas.

5 Parentesco Anotar el parentesco que la o el visitante tiene en relaciéon con la

persona privada de la libertad.

6 Situacién Juridica Asentar la situacion juridica en la que se encuentra la persona privada

de la libertad.

7 Fecha de Expedicion Registrar la fecha en la que se elabora la credencial.

8 Vo. Bo. Nombre y Firma del Director | Espacio en el que la o el Director del Centro Penitenciario y de
del Centro Preventivo y de | Reinsercidon Social dara su Vo.Bo., debiendo anotar su nombre completo
Readaptacioén Social y firma respectiva.

9 Nombre y Firma del Trabajador | Espacio en el que la o el Trabajador Social que elabora la credencial
Social anotara su nombre completo y firma.

10 Nombre y Firma del Interesado Espacio en el que la o el visitante anotara su nombre completo y firma al

recibir la credencial.

11 Menores autorizados para visita | Espacios destinados (cinco) para la fotografia de los familiares de la
familiar persona privada de la libertad menores de edad, autorizados para

ingresar al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social.

12 Nombres Espacios destinados (cinco) para los nombres de los familiares de la

persona privada de la libertad menores de edad, autorizados para
ingresar al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social.

FORMATO: FORMATO UNI(;O DE SOLICITUD DE CREDENCIAL
DE VISITA FAMILIAR, INTIMA'Y GRUPOS DE APOYO
20231/PR-06/2017

E RS S CUE AL P i WAL - |
RIS EHE P ETHELAL. E.s

T e T B i RS T AT D T RO BT AL LA AT -
PR RS T O DD SOl I TUDe D ORI LAL DD WIS T A FaAIL AR, (N TIFA Y GRUPHD S DD SOy O
Lt et B E

L L=

- - Bl
- Fwrdmearims i e b
e b
e e i
i
T
v ey gl e -
[ ]
R L

.......
E oo o Ay o - B L
TR TR A T

Pl corbe e e le prasrsoes prebvarka e b et

Homibre del (e} soliciterte v/ o Grupso de Soeowo:

Fachs de receo-ckdn: Focts e ontrsos:

Fecinioo e
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR, INTIMA 'Y GRUPOS DE APOYO 20231/PR-06/2017.
Objetivo: Contar con la informacién necesaria, mediante el registro de los datos del familiar o del grupo de apoyo que
acude a visita, para posteriormente realizar la credencial de visita correspondiente.
Distribucion y Destinatario o Destinatario: El formato se elabora en original y se archiva en el expediente de la
persona privada de la libertad. En el caso de grupos de apoyo se archiva en el area de Trabajo Social.
No. Concepto Descripcion

1 Folio Escribir el nimero de folio correspondiente.

2 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se lleva a cabo el tramite.

3 Centro Penitenciario y de | Escribir el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o
Reinsercion Social o | Penitenciaria Modelo que corresponda.

Penitenciaria Modelo

4 Nombre de Ila Persona | Asentar el nombre completo de la persona privada de la libertad, evitando
privada de la libertad utilizar abreviaturas.

5 Nombre del (la) solicitante o | Asentar el nombre completo de la o el solicitante, evitando utilizar
grupo de apoyo abreviaturas. En caso de grupos de apoyo, anotar el nombre completo del

solicitante y el nombre del grupo.

6 Parentesco Escribir el parentesco que tiene el solicitante respecto de la persona privada

de la libertad.

7 Situacion juridica Asentar la situacion juridica en la que se encuentra la persona privada de la

libertad.

8 Domicilio Anotar el domicilio completo de la o el solicitante (Nombre de la calle,

Numero, Colonia, Municipio y Estado).

9 Teléfono Escribir el numero telefénico con clave lada de la o el solicitante.

10 Visita general (Padre, madre, | Marcar con una “X” los documentos que el familiar entrega al momento de
hermanos (as) e hijos (as) realizar el tramite, en caso de padre, madre, las y/o los hermanos y las y/o los

hijos.

11 Concubino (a) Marcar con una “X” los documentos que el familiar entrega al momento de

realizar el tramite, en caso de las o los concubinos.

12 Coényuge Marcar con una “X” los documentos que el familiar entrega al momento de

realizar el tramite, en caso de conyuges.

13 Menores de edad (hijos (as) o | Marcar con una “X” los documentos que el familiar entrega al momento de
hermanos (as)) realizar el tramite, en caso de menores de edad (las y/o los hijos o las y/o los

hermanos de la persona privada de la libertad).

14 Visita intima Marcar con una “X” los documentos que el familiar entrega al momento de

realizar el tramite, en caso de visita intima.

15 Credencial de Identificacion | Marcar con una “X” los documentos que la o el solicitante entrega al momento
para Miembros de | de realizar el tramite, en caso de Miembros de Alcohdélicos Anénimos.
Alcohdlicos Anénimos

16 Credencial de Identificacion | Marcar con una “X” los documentos que la o el solicitante entrega al momento
para Ministros de Culto | de realizar el tramite, en caso de Ministros de Culto Religioso.

Religioso

17 Nombre completo y firma del | Anotar el nombre completo y firma de la o el Trabajador Social que realiza el
(la) Trabajador (a) Social tramite.

18 Nombre completo de Ila | Asentar el nombre completo de la persona privada de la libertad, evitando
persona privada de la libertad | utilizar abreviaturas.

19 Nombre del (Ia) solicitante y/o | Registrar el nombre completo de la o el solicitante, en caso de grupos de
grupo de apoyo apoyo anotar el nombre completo de la o el solicitante y el nombre del grupo

evitando utilizar abreviaturas.

20 Fecha de recepcion Anotar el dia, mes y afio en que se lleva a cabo el tramite.

21 Fecha de entrega Asentar el dia, mes y afio en que se entrega la Credencial correspondiente.

22 Recibido por Escribir el nombre completo y firma de la o el Trabajador Social que recibe la

documentacion.
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FORMATO: REGISTRO Y CONTROL PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIALES DE VISITA FAMILIAR E iINTIMA
PARA PERSONAS PROCESADAS/SENTENCIADAS 20231/PR-07/2017

8

FUTADO R AN

PAREC TN GEMIRAL CF PREVENCEEN ¥ REINLERCION §0T1AL
DERECC 10N DE el iMBERCEN BOCIAL
CEPART AMERNTO DF TRALLID ROCIAL

A CES

GRANDE

FORMATO DE REGISTRO ¥ CONTROL PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIALES DE VISITA FAMILIAR E INTIMA PARA PERSOMAS PROCESADAS/SENTENCIADAS

CENTRO PENITENCIARID ¥ DE RIINSERCION SOCIAL O PEMITEMCIARA HODILD

FRCiss D8
BOLATT U

.

% f
1 ; i

WOMBEE DE LA FERLON,
FRIYATA D8 L& LR AD

ROFBRE BEL LA
WO YA TH

FARNTERCS

Lr)
FECHAL b

iy Cebiirinl ¥ F{EA
Bl LAG

THARS JATWHE | &)
BiEpLAL

CHEDEWE ias
FiNF& DEL cLA)

WL ICITARTE

FICEA DR
U PR IR

FECi& Dl
EHIRIGA

WY, JuR
P L

LOL THAMITEY O CRNEDEMCIALES DE VilITA FAMILIAR I IWNFIFMA FUBBDH VENINCADOS ¥ SUPERVILADOR FOB LA O 8L OO DN ADSDIE DL ANEA 08 THARS /O BOCIAL DIEDE L& BOLEVTUD MANTA LA ENTNEGA DE
LAE CREDES AL

(T
WOMANE COSMPLETO ¥ PINMA DE LA O 2L COORDNADON

B0 IR T

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO Y CONTROL PARA LA EXPEDICION DE
CREDENCIALES DE VISITA FAMILIAR E INTIMA PARA PERSONAS PROCESADAS/SENTENCIADAS

20231/PR-07/2017.

Objetivo: Mantener el control y registro del tramite para la expedicién de las Credenciales de Visita Intima y de Visita
Familiar.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: El registro del tramite para la expediciéon credenciales de visita familiar e
intima se realiza en el mismo formato, se elabora en original y se archiva en el area de Trabajo Social del Centro

Penitenciario y de Reinsercién Social o Direccion de Penitenciaria Modelo.

No. Concepto Descripcioén
1 Centro Penitenciario y de Reinsercion | Anotar el nombre del Centro Penitenciario y de Reinserciéon Social o
Social o Penitenciaria Modelo Penitenciaria Modelo en el que se encuentra la persona privada de
la libertad.
2 Fecha Escribir el dia, mes y afio en que se realiza el tramite para la
Credencial de Visita Familiar o Intima.
3 Folio Apuntar el numero de folio correspondiente.
4 Fecha de Solicitud Registrar el dia, mes y afio en que se realiza el tramite para la
expedicion de la Credencial de Visita Familiar o Intima.
5 Nombre de la persona privada de la | Anotar el nombre completo de la persona privada de la libertad,
libertad evitando utilizar abreviaturas.
6 Nombre del (la) solicitante Asentar el nombre completo de la o el solicitante, evitando utilizar
abreviaturas.
7 Parentesco Anotar el parentesco que la o el visitante tiene en relacion a la
persona privada de la libertad.
8 Sit. Jur. Escribir la situacion juridica en la que se encuentra la persona
privada de la libertad (persona procesada o sentenciada).
9 Credencial/Familiar Marcar con una “X” si se esta tramitando Credencial de Visita
Familiar.
10 Credencial/intima Marcar con una “X" si se esta tramitando Credencial de Visita
Intima.
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11 Nombre y firma del (la) Trabajador (a) | Anotar el nombre completo y firma de la o el Trabajador Social que
Social recibe la documentacion para la elaboracion de la Credencial de
Visita Familiar o Intima.
12 Firma del (la) solicitante Espacio en el que el visitante firmara al momento del tramite.
13 Fecha de expedicion Escribir la fecha en la que se expide la Credencial de Visita Familiar
o Intima.
14 Fecha de entrega Anotar la fecha en la que se entrega la Credencial de Visita Familiar
o Intima.
15 Validado nombre y firma del (la) | Registrar el nombre completo y firma de la o el Coordinador de
coordinador (a) Trabajo Social que valida la expedicion de la Credencial de Visita
Familiar o Intima.

FORMATO: HOJA DE EVOLUCION PARA PERSONAS PROCESADAS
20231/PR-08/2017.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: HOJA DE EVOLUCION PARA
PERSONAS PROCESADAS 20231/PR-08/2017.

Objetivo: Registrar cada una de las actividades que realiza la o el Trabajador Social con las personas procesadas.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en el expediente de la persona
privada de la libertad.

No. Concepto Descripcion
1 Centro  Penitenciario y  de | Anotar el Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Penitenciaria
Reinsercién Social o Penitenciaria | Modelo en el que se encuentra la persona privada de la libertad.
Modelo

2 Nombre completo Escribir el nombre completo de la persona privada de la libertad,
empezando por apellido paterno, materno y nombre (s), evitando utilizar
abreviaturas.

3 Fecha y actividad Anotar la fecha comenzando por el dia, mes y afio en la que se lleva a
cabo la accién socioldgica y la actividad desarrollada.

4 Resultados de la accién Asentar una breve descripcion de los resultados de la atencion a la
persona procesada o a su familia. Cabe sefialar que al concluir cada
nota, la o el Trabajador Social responsable de la accién debera anotar
su nombre completo y firma.

5 Plan Social Registrar las actividades a desarrollar de acuerdo a la situaciéon que
presenta la persona privada de la libertad.

6 Nombre completo y firma del (la) | Apuntar el nombre completo y firma de la o el Trabajador Social.

Trabajador (a) Social

FORMATO: HOJA DE EVOLUCION PARA PERSONAS SENTENCIADAS 20231/PR-09/2017.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: HOJA DE EVOLUCION PARA PERSONAS SENTENCIADAS
20231/PR-09/2017.
Objetivo: Registrar cada una de las actividades que realiza la o el Trabajador Social con personas sentenciadas.
Distribucion y Destinataria o Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en el expediente de la persona
privada de la libertad.
No. Concepto Descripcion
1 Centro Penitenciario y de Reinsercion | Anotar el Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o
Social o Penitenciaria Modelo Penitenciaria Modelo en el que se encuentra la persona privada de
la libertad.

2 Nombre completo Escribir el nombre completo de la persona privada de la libertad,
empezando por apellido paterno, materno y nombre (s), evitando
utilizar abreviaturas.

3 Diagndstico Social Registrar el diagnostico social de acuerdo a la evolucién de la
persona sentenciada durante el tratamiento instaurado.

4 Fecha y Actividad Asentar la fecha en la que se lleva a cabo la accion social y la
actividad desarrollada.

5 Resultados de la accién y plan social Apuntar la actividad realizada, asi como una breve descripcion de los
resultados de la atencidén a la persona sentenciada o a su familia.
Cabe sefialar que al concluir cada nota, la o el Trabajador Social
responsable de la accidon debera anotar su nombre completo y firma.

6 Nombre completo y firma del (la) | Anotar el nombre completo y firma de la o el Trabajador Social.

Trabajador (a) Social

FORMATO: CREDENCIAL PLASTICA
20231/PR-16/2015.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CREDENCIAL PLASTICA 20231/PR-16/2015.

Objetivo: Lograr que el familiar cuente con un documento de identificacion personal que le permita visitar a la persona
privada de la libertad de forma periddica.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: Se realiza una impresién de la credencial, se obtiene una copia de la
misma, la credencial impresa se entrega al visitante y la copia se archiva en el expediente de la persona privada de la
libertad.

No. Concepto Descripcion
1 Centro Preventivo y de | Indica el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social en el
Readaptacion Social que se encuentra la persona privada de la libertad.
2 Visitante Muestra el nombre completo de la o el visitante.
3 Nombre del interno (s) que visita Sefiala el nombre completo de la persona privada de la libertad.
4 Parentesco Indica el parentesco que la o el visitante tiene en relacion con la persona
privada de la libertad.
5 Dias de visita Sefiala el dia asignado al familiar para visitar a la persona privada de la
libertad.
Folio Muestra el nimero de folio correspondiente (NIP).
7 Personas autorizadas para visita Espacios destinados (cinco) para la (s) fotografia (s) del (los) familiar (es)
de la (a) persona privada de la libertad, menor (es) de edad, autorizado
(os) para ingresar al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social.

Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A [F_ - Agosto de 2017
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA [~ -
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Cédigo: 202LF2002/03
Pagina:
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA iNTIMA
OBJETIVO

Mantener y fomentar la relacién intima de la persona privada de la libertad en forma sana y moral con su pareja, hablese de
la o el conyuge o la o el concubino, previa realizacién de los estudios sociales y médicos correspondientes.

ALCANCE

Aplica a las y los Trabajadores Sociales, las y los servidores publicos adscritos a los Centros Penitenciarios y de
Reinsercién Social y Direccion de Penitenciaria Modelo, de la Direccién General de Prevencion y Reinsercién Social del
Estado de México, que tengan a su cargo la expedicion de Credenciales de Visita intima, asi como a las personas privadas
de la libertad, que tengan este beneficio.

REFERENCIAS

— Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias. Articulo 18. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo. De los Principios Constitucionales, Los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Titulo Cuarto. Del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero. Del
Poder Ejecutivo, Seccion Segunda. De las facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 77 fraccion IX,
Seccion Tercera Del Ministerio Publico y de la Seguridad Publica, Articulo 86 Bis. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley Nacional de Ejecucion Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulo 9, fraccién VIII. Capitulo Il Autoridades en la Ejecucion Penal. Articulos 17, 18 y 37. Medidas de
vigilancia especial, fraccion VI. Capitulo VI Ingresos, Visitas, Revisiones Personales y Entrevistas en los Centros
Penitenciarios. Capitulo VI Ingresos, Visitas, Revisiones Personales y Entrevistas en los Centros Penitenciarios.
Articulo 59. Régimen de visitas. Régimen de visitas. Diario Oficial de la Federacion, 16 de junio de 2016, y sus
reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo 1.
Capitulo Segundo De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 13. Capitulo Tercero De la Competencia De las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 19, fraccion I. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981,
y sus reformas y adiciones.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, y sus reformas y adiciones.
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— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, De las
Responsabilidades Administrativas. Capitulo Il De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42,
fracciones |, II, V, VI, VIII, XVI, XXIV. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas
y adiciones.

- Ley que crea la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo |. Naturaleza y Objetivo,
Articulo 2. Capitulo Il De las Atribuciones de la Comisién, Articulo 3, fracciones Ill, XV, XVI y XVII. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 17 de diciembre de 2014.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccion
Segunda De las atribuciones del Secretario, Articulo 6, fraccion XXXIV. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo IV. De las
Unidades Administrativas de la Comision. Articulo 18. fracciones IV y XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29
de octubre de 2015, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de los Centros Preventivos de Readaptacion Social del Estado, Titulo Il De la Organizacion, Capitulo Il De
las Funciones del Personal, Articulo 30, fraccion lll, 35, fracciones Il, lll y 1V; Titulo Ill. Del Funcionamiento, Capitulo VI
De los Servicios de Apoyo a las Relaciones de los Internos con el Exterior, Articulo 65, fraccion I, 66, 71, Titulo IV Del
Sistema Readaptatorio, Capitulo VI De los Horarios, Articulo 129. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de
noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa Direccion General de Prevenciéon y Readaptacion Social. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
14 de agosto de 2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Trabajo Social es la unidad administrativa responsable de asistir a la persona privada de la libertad,
asi como de fomentar, conservar y fortalecer las relaciones con sus familiares o quienes constituyan su nucleo afectivo, el
cual es indispensable para su proceso de reinsercion social.

La o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social y la o el Director de la Penitenciaria Modelo
deberan:

— Ejercer el gobierno, administracién, control y rectoria del Centro Penitenciario y de Reinsercién Social o Penitenciaria
Modelo.

— Organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas técnicas de la Instituciéon a su cargo.

— Firmar la autorizacion de las credenciales.

La o el Jefe del Departamento de Trabajo Social debera:

— Supervisar las acciones de asistencia, orientacién y tratamiento a través del informe mensual de actividades.

— Recibir el informe mensual de actividades, verificar el estatus de las acciones llevadas a cabo por las y/o los
Trabajadores Sociales y reportar a la o el Director General de Prevencion y Reinsercion Social.

Las y los Trabajadores Sociales adscritos al Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercién
Social y Direccion de Penitenciaria Modelo deberan:

- Brindar asistencia y orientacion social a personas procesadas y familiares en los Centros Penitenciarios y de
Reinsercion Social y Direccién de Penitenciaria Modelo.

- Previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la institucion, el enrolar a cada uno de los visitantes, debiendo
mantener los datos demograficos actualizados (Unicamente en los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social que
cuentan con Sistema de Biometria Dactilar).

— Organizar y controlar los expedientes de cada una de las personas privadas de la libertad, archivando la documentacion
correspondiente, en cada uno de estos.

— Entregar de manera escrita al Departamento de Trabajo Social un informe mensual que contendra: el concentrado de
actividades relevantes que se hayan realizado en el Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social o Direccion de
Penitenciaria Modelo, asi como informacion que a criterio del Departamento de Trabajo Social considere necesaria.

El Area Médica debera:
- Realizar la valoracion médica correspondiente.
La o el Conyuge o la o el Concubino deberan:

- Entregar la documentacion solicitada por el area de Trabajo Social.
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DEFINICIONES

Biometria Dactilar.- Sistema en el cual se inscribe en una base de datos a la o el visitante que ingresa a la institucion
penitenciaria, la o el cual debe proporcionar datos personales asi como los documentos necesarios para dicho tramite y
registrar su huella dactilar.

Canalizacion.- Orientacién a la persona privada de la libertad y encauzamiento hacia otras areas interdisciplinarias para
una atencion determinada.

Concubinato.- Unién de un hombre y una mujer, ambos libres de matrimonio, con el propésito de integrar una familia y
realizar una comunidad de vida con igualdad de derechos y obligaciones.

Credencial de Visita intima.- Documento de identificacién personal, que se utiliza para que la o el conyuge o la o el
concubino de una persona privada de la libertad pueda ingresar a visita conyugal al Centro Penitenciario y de Reinsercion
Social correspondiente.

Informacioén.- Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o sistemas
que poseen dicho estado nuevo de conocimiento, tomar decisiones pertinentes acordes a dicho conocimiento.

NIP.- Numero de Identificacion Personal, Unico e irrepetible.
Valoracion.- Analisis social que se realiza para determinar una accién en pro de las personas privadas de la libertad.
INSUMOS
- Solicitud verbal de Credencial de Visita intima.
RESULTADO

— Expedicién de la credencial que permite a la persona privada de la libertad mantener la relacién intima -en forma sana
y moral- con la o el conyuge o la o el concubino.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Expedicion de la Credencial de Visita Familiar para Personas Procesadas y Sentenciadas.
POLITICAS

- El Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social o de la Direccién de Penitenciaria
Modelo expedira la Credencial de Visita intima tnicamente a las o los cényuges o a las o los concubinos de las
personas privadas de la libertad, previa presentacion de la documentacion solicitada, en un tiempo no mayor a los 15
dias naturales a partir de la solicitud.

— Invariablemente, para ingresar a los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social o a la Direccién de Penitenciaria
Modelo a visita intima, la o el conyuge o la o el concubino de la persona privada de la libertad, deberd contar con
Credencial de Visita Familiar, 20231/PR-04/2015 (Procesados), 20231/PR-05/2015 (Sentenciados) o credencial
plastica, 20231/PR-16/2015.

- Sin excepcion alguna, la visita intima estara condicionada a la valoracion médica (historia clinica) y estudios sociales a
los que se deberan someter el visitante y la persona privada de la libertad; asi como, a los requisitos que debera
presentar la o el solicitante: credencial de visita familiar 20231/PR-04/2015 (Procesados), 20231/PR-05/2015
(Sentenciados) o credencial plastica 20231/PR-16/2015, dos fotografias tamafio infantil blanco y negro o de color y
estudios médicos (V.D.R.L y Papanicolaou) acta de matrimonio (en caso de cényuges), dos fotografias tamafio infantil
blanco y negro o de color y estudios médicos (V.D.R.L y Papanicolaou). En los casos de las o los concubinos, ademas
de los requisitos anteriores, deberan tramitar ante la o el Juez de lo Familiar el reconocimiento del concubinato,
teniendo el minimo de un afio, en términos del Articulo 4.403 del Cdédigo Civil del Estado de México y presentar el acta
de concubinato o acta de nacimiento de las y/o los hijos.

— La visita intima no se otorgara a parejas eventuales y prostitutas y por ningin motivo podran expedirse pases
provisionales a las personas que se encuentren en este supuesto.

— En la expedicion de la Credencial de Visita intima, se exceptuara la entrega del acta de matrimonio o acta de
concubinato por parte de la o del conyuge o la o el concubino de la persona privada de la libertad (siempre y cuando se
trate de la misma persona), en los casos en los que dichos documentos obren en el expediente de la persona privada
de la libertad.

- Los estudios médicos V.D.R.L y Papanicolaou anualmente deberan actualizarse por parte la o el cényuge o la o el
concubino de la persona privada de la libertad, dichos estudios los debera entregar al Area Médica al momento de
realizar el trdmite de expedicion de Credencial, para que realicen la actualizacién de la valoracion médica (historia
clinica).

- La credencial de visita intima se podra renovar en caso de extravio siempre y cuando, la pareja de la persona privada
de la libertad presente en el area de Trabajo Social: acta informativa de extravio de la credencial, expedida por alguna
autoridad de su comunidad; dos fotografias tamafio infantil en blanco y negro o de color; estudios clinicos no mayores a
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un afo; acta de matrimonio (en caso de las o los conyuges) o acta de concubinato (en caso de las o los concubinos).
Se exceptuara la entrega de alguna de las actas mencionadas a la o el solicitante, sélo en caso de que el expediente de
la persona privada de la libertad la incluya.

— La Credencial de Visita intima se podra renovar en caso de deterioro; siempre y cuando, la o el visitante haga entrega
en el area de Trabajo Social de la credencial en mencién, dos fotografias tamafio infantil en blanco y negro o de color;
estudios clinicos no mayores a un afio; acta de matrimonio (en caso de las o los conyuges) o acta de concubinato (en
caso de las o los concubinos). Se exceptuara la entrega de alguna de las actas mencionadas a la o el solicitante, solo
en caso de que el expediente de la persona privada de la libertad la incluya.

— La Credencial de Visita intima se podra renovar por cambio de horario, en el caso de que sea autorizado, siempre y
cuando, la o el visitante haga entrega en el area de Trabajo Social de la credencial vigente, dos fotografias tamafio
infantil en blanco y negro o de color; estudios clinicos no mayores a un afio; acta de matrimonio (en caso de las o los
coényuges) o acta de concubinato (en caso de las o los concubinos). Se exceptuara la entrega de alguna de las actas
mencionadas a la o el solicitante, s6lo en caso de que el expediente de la persona privada de la libertad la incluya.

— Para la expedicion de la Credencial de Visita intima de las personas privadas de la libertad que han sido trasladadas de
otros Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social, la o el cényuge o la o el concubino de este, debera presentar en
el area de Trabajo Social la documentacién establecida para dicho tramite.

— Se autorizara la visita intima a las parejas de las personas privadas de la libertad que sean del mismo sexo, siempre y
cuando, la o el solicitante presente en el area de Trabajo Social, el acta de matrimonio correspondiente.

— Sin excepcion alguna, las personas privadas de la libertad tendran derecho a la visita intima al menos una vez cada dos
semanas, dicha visita podra durar un tiempo minimo de dos horas y maximo de cinco horas. En ningun caso, se
permitira el acceso para visita intima a la o el solicitante que esté acompanado de nifias, nifios o adolescentes.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Expedicién de la Credencial de Visita Intima.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Persona privada de la libertad Acude Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Direcciéon de
Penitenciaria Modelo al area de Trabajo Social y solicita orientacion para
la expedicién de la “Credencial de Visita Intima” 20231/PR-10/2015.
2 Centro  Penitenciario y de Atiene y orienta a la persona privada de la libertad e indica que la o el

Reinsercién Social o Direccion cényuge o la o el concubino tiene que presentar en el horario laboral
de Penitenciaria Modelo/La o el establecido, en el area de Trabajo Social del Centro Penitenciario y de
Trabajador Social Reinsercion Social los siguientes documentos en original y copia:

= Dos fotografias de la o del solicitante tamafio infantil blanco y negro o
de color.

= Acta de matrimonio (en caso de conyuges).

= Acta de concubinato, expedida por la o el Juez de lo Familiar o acta
de nacimiento de las y/o los hijos (en caso de las o los concubinos).

= Estudios Médicos V.D.R.L y Papanicolaou (mismos que Unicamente
seran aplicados a la pareja del exterior y esta debera entregar al area
médica).

= Credencial de Visita Familiar (Procesados o Sentenciados)
20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015, o credencial plastica
20231/PR-16/2015.

3 Persona privada de la libertad Se entera y obtiene autorizacion para realizar una llamada telefonica, se
comunica con la o el Cényuge o la o el Concubino y le informa los
documentos que debe presentar en original y copia.

4 La o el Conyuge o la o el Recibe llamada, se entera de los requisitos, retne los documentos en
Concubino original y copia para la expedicion de la Credencial de Visita intima y
posteriormente acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social
con la o el Trabajador Social.
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5 Centro Penitenciario y de Atiende a la o el Cényuge o la o el Concubino de la persona privada de
Reinsercién Social o Direccion la libertad y la o lo canaliza al area médica para que realicen la
de Penitenciaria Modelo/La o el | valoracion correspondiente.

Trabajador Social

6 Centro Penitenciario y de Recibe a la o el Cényuge o la o el Concubino, lleva a cabo la valoracién
Reinsercién Social o Direccion médica correspondiente y con base a los resultados determina.
de Penitenciaria Modelo/La o el | ; Requieren tratamiento?

Médico

7 Centro  Penitenciario y de Si, retiene valoracién médica e informa a la o el Trabajador Social que es
Reinsercién Social o Direccién necesario aplicar tratamiento.
de Penitenciaria Modelo/La o el
Médico

8 Centro Penitenciario y de Se entera e informa la decision a la persona privada de la libertad y
Reinsercién Social o Direccion espera hasta tener resultado positivo de la valoracién médica.
de Penitenciaria Modelo/ La o el |  gg conecta con la operacion nimero 11.

Trabajador Social

9 Centro Penitenciario y de No, entrega a la o el Trabajador Social la valoracién médica (con
Reinsercién Social o Direccion resultado positivo) y canaliza a la o el conyuge o la o el concubino de la
de Penitenciaria Modelo/La o el persona privada de la libertad al area de Trabajo Social del Centro
Médico Penitenciario y de Reinsercion Social para que entregue los

documentos.
Se conecta con la operacién nimero 11.

10 La o el Cényuge o la o el Se entera y acude al area de Trabajo Social del Centro Penitenciario y
Concubino de Reinsercion Social o Direccion de Penitenciaria Modelo y entrega la

documentacion solicitada a la o al Trabajador Social.

11 Centro  Penitenciario y de Recibe la valoracion médica (con resultado positivo), atiende a la o el
Reinsercién Social o Direccion coényuge o a la o el concubino de la persona privada de la libertad, recibe
de Penitenciaria Modelo/ La o el la documentacion, revisa y determina.

Trabajador Social ¢ La documentacion esta completa?

12 Centro  Penitenciario y de No, devuelve la documentacién a la o el cényuge o a la o el concubino
Reinsercion Social o Direccion de la persona privada de la libertad y le indica los documentos faltantes
de Penitenciaria Modelo/ La o el para que los reuna.

Trabajador Social Se conecta con la actividad 10.

13 Centro Penitenciario y de | Si, anexa la valoracion médica a la documentacion en copia, los
Reinsercién Social o Direccion documentos originales los devuelve a la o el conyuge o la o el concubino
de Penitenciaria Modelo/ La o el de la persona privada de la libertad, consulta el cuadro de control de los
Trabajador Social dias y horarios disponibles e informa a la o el conyuge o a la o el

concubino de la persona privada de la libertad para que elija el dia
y hora mas

conveniente y procede requisitar el “Formato Unico de Solicitud de
Credencial de Visita Familiar, Intima y Grupos de poyo” 20231/PR-
06/2017.

Registra el tramite en el formato “Registro y Control para la expedicion
de credenciales de \visita familiar e intima para Personas
Procesadas/Sentenciadas” 20231/PR-07/2017 vy le solicita a la o el
coényuge o la o el concubino de la persona privada de la libertad que
firme en el mismo, devuelve la “Credencial de Visita Familiar”
(Procesados o Sentenciados) 20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015, o
“Credencial Plastica” 20231/PR-16/2015 y determina:

¢ El Centro Penitenciario y de Reinsercion Social Cuenta con Sistema de
Biometria Dactilar?

14 Centro Penitenciario y de Si, registra el horario de la visita en el Sistema de Biometria Dactilar.
Reinsercion Social o Direccion | gg conecta con la actividad 15.
de Penitenciaria Modelo/ La o el
Trabajador Social
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15 Centro Penitenciario y de No, le informa a la o el conyuge o a la o el concubino de la persona
Reinserciéon Social o Direccion privada de la libertad la fecha aproximada en la que podra recoger la
de Penitenciaria Modelo/ La o el “Credencial de Visita Intima” 20231/PR-10/2015, desprende del “Formato
Trabajador Social Unico de Solicitud de Credencial de Visita Familiar, Intima y Grupos de

Apoyo” 20231/PR-06/2017 el comprobante y lo entrega a la o el cényuge
0 a la o el concubino de la persona privada de la libertad, y le indica que
es necesario lo presente el dia que acuda a recoger la “Credencial de
Visita Intima”.

16 La o el Conyuge o la o el Se entera de la fecha en la que podra recoger la “Credencial de Visita
Concubino Intima” 20231/PR-10/2015, recibe el comprobante y espera el tiempo

indicado.
Se conecta con la operacion numero 20.

17 Centro Penitenciario y de Elabora la “Credencial de Visita intima” 20231/PR-10/2015 en duplicado
Reinsercién Social o Direccion original y las entrega a la o el Director del Centro Penitenciario y de
de Penitenciaria Modelo/ La o el Reinsercion Social para recabar su firma de autorizacion.

Trabajador Social

18 Centro Penitenciario y de Recibe la “Credencial de Visita intima” 20231/PR-10/2015 en duplicado
Reinsercion Social o Direccion original, las firma de autorizacion y las devuelve a la o el Trabajador
de Penitenciaria Modelo/La o el Social.

Director

19 Centro Penitenciario y de Recibe la “Credencial de Visita intima” 20231/PR-10/2015 en duplicado
Reinsercién Social o Direccion original autorizada por la o el Director del Centro Penitenciario y de
de Penitenciaria Modelo/ La o el Reinsercion Social y espera a que la o el conyuge o la o el concubino de
Trabajador Social la persona privada de la libertad, acuda a recogerla.

Archiva temporalmente la Credencial en duplicado.

20 La o el Conyuge o la o el En la fecha indicada, acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion

Concubino Social al area de Trabajo Social, a recoger la “Credencial de Visita
Intima” 20231/PR-10/2015 y entrega el comprobante a la o el Trabajador
Social.

21 Centro Penitenciario y de Atiende a la o el Conyuge o la o el Concubino, recibe el comprobante,
Reinsercién Social o Direccion localiza y extrae del archivo la “Credencial de Visita Intima” 20231/PR-
de Penitenciaria Modelo/La o el 10/2015, se las entrega, le solicita que verifique si los datos de la
Trabajador Social credencial son correctos, que firme en ambas credenciales y le informa

que ya tiene autorizado acudir a la visita intima.

22 La o el Cényuge o la o el Recibe la “Credencial de Visita intima” 20231/PR-10/2015, en duplicado
Concubino original, verifica que los datos sean correctos, firma ambas credenciales,

retiene una de estas y la otra la devuelve a la o el Trabajador Social, se
entera de que fue autorizada la visita intima y se retira.

23 Centro Penitenciario y de Recibe en original la “Credencial de Visita intima” 20231/PR-10/2015 con
Reinsercién Social o Direccién firma de recibido, la integra a la documentacion y archiva en el
de Penitenciaria Modelo/ La o el expediente de la persona privada de la libertad.

Trabajador Social

24 Centro Penitenciario y de Elabora “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en original
Reinsercién Social o Direccion y copia, complementa los rubros que corresponde a este, envia original
de Penitenciaria Modelo/ La o el a la o el Jefe del Departamento de Trabajo Social y archiva copia.
Trabajador Social

25 Direccion de Reinsercion Recibe “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en original,
SocialllLa o el Jefe del revisa, elabora concentrado y entrega a la Direccion General de
Departamento de Trabajo Social Prevencion y Reinsercion Social.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA iNTIMA

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

PERSONA PRIVADA DE LA LA O EL CONYUGE
LIBERTAD o
LA O EL CONCUBINO LA O EL TRABAJADOR SOCIAL LA O EL MEDICO LA O EL DIRECTOR O
INICIO
ACUDE AL AREA DE
TRABAIO SOCIAL, SOLICITA
ORIENTACION PARA LA
EXPEDICION DE LA » 2
“CREDENCIAL DE VISITA 4
INTIMA”.
ATIENDE Y ORIENTA A LA
PERSONA PRIVADA DE LA
LIBERTAD E INDICA LA
o DOC,UMENTACK’)N QUE SU
< CONYUGUEO LAOEL
CONCUBINO TIENE QUE
PRESENTAR.
SE ENTERA Y OBTIENE
AUTORIZACION PARA
REALIZAR UNA LLAMADA
TELEFONICA, SE COMUNICA .
Y LE INFORMA LOS > 4
DOCUMENTOS QUE DEBE
PRESENTAR EN ORIGINAL Y
COPIA. RECIBE LLAMADA, SE ENTERA, »
REUNE LOS DOCUMENTOS EN
ORIGINAL Y COPIA Y ACUDE
ATIENDE A LA O EL
CONYUGUE O ALAOEL
CONCUBINO DE LA PERSONA »6

PRIVADA DE LA LIBERTAD, LO
CANALIZA AL AREA MEDICA
PARA QUE LE REALICE LA
VALORACION
CORRESPONDIENTE.

RECIBE A LA O EL CONYUGUE O
ALA O EL CONCUBINO DE LA
PERSONA PRIVADA DE LA
LIBERTADREALIZA LA
VALORACION MEDICA Y CON
BASE A LOS RESULTADOS
DETERMINA:

¢REQUIEREN
TRATAMIENTO?

RETIENE VALORACION
MEDICA E INFORMA A LA
O EL TRABAJADOR SOCIAL
QUE ES NECESARIO
APLICAR TRATAMIENTO.

INFORMA LA DECISION A
LA PERSONA PRIVADA DE
LA LIBERTAD, Y ESPERA
HASTA TENER RESULTADO
POSITIVO DE LA
VALORACION MEDICA.

@4—

ENTREGAA LAOEL
TRABAJADOR SOCIAL LA
VALORACION MEDICA CON
RESULTADO POSITIVO Y
CANALIZA A LA O EL CONYUGUE
O A LA O EL CONCUBINO
DE LA PERSONA PRIVADA DE LA

SE ENTERA, ACUDE Y
ENTREGA LA
DOCUMENTACION
SOLICITADA.

LIBERTAD AL AREA DE TRABAIO
SOCIALPARA QUE ENTREGUE
LOS DOCUMENTOS.

@)
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA iNTIMA

PERSONA PRIVADA DE LA
LIBERTAD

LA O EL CONYUGE
(o}
LA O EL CONCUBINO

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

LA O EL MEDICO

LA O EL DIRECTOR

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

&)

RECIBE LA VALORACION
MEDICA CON RESULTADO
POSITIVO Y LA
DOCUMENTACION
ENTREGADA POR LA O EL
CONYUGE O LAOEL
CONCUBINO, REVISA Y
DETERMINA:

LA DOCUMENTACIO

COMPLETA?

DEVUELVE LA
DOCUMENTACION A LA O EL
CONYUGEOALAOEL
CONCUBINO DE LA PERSONA
PRIVADA DE LA LIBERTAD Y LE
INDICA LOS DOCUMENTOS
FALTANTES PARA QUE LOS

-

P

REQUISITA EL “FORMATO
UNICO DE SOLICITUD DE
CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR, INTIMA Y GRUPOS
DE APOYO”, REGISTRA EN
“FORMATO DE REGISTRO Y
CONTROL PARA LA
EXPEDICION DE
CREDENCIALES DE VISITA
FAMILIAR E INTIMA PARA
PERSONAS PROCESADAS/
SENTENCIADAS”.

ZELCENTRO
PENITENCIARIO Y DE
REINSERCION SOCIAL O
PENITENCIARIA MODELO
CUENTA CON SISTEMA DE
BIOMETRIA
DACTILAR?

REGISTRA EL HORARIO DE LA
VISITA EN EL SISTEMA DE
BIOMETRIA DACTILAR.

.47
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA iNTIMA

PERSONA PRIVADA DE LA
LIBERTAD

LA O EL CONYUGE
[o]
LA O EL CONCUBINO

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

LA O EL MEDICO

LA O EL DIRECTOR

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

16 <

SE ENTERA DE LA FECHA EN
LA QUE PODRA RECOGER LA
“CREDENCIAL DE VISITA
INTIMA” 20231/PR-10/2015,
RECIBE EL COMPROBANTE Y
ESPERA EL TIEMPO
INDICADO.

INFORMA A LA O EL CONYUGE
O A LA O EL CONCUBINO DE LA
PERSONA PRIVADA DE LA
LIBERTAD QUE EL AREA DE
TRABAJO SOCIAL CUENTA CON
UNA PRORROGA NO MAYOR A
15 DIAS NATURALES PARA LA
ELABORACION DE LA
“CREDENCIAL DE VISITA
INTIMA” E INDICA LA FECHA
APROXIMADA EN LA QUE
PUEDE RECOGERLA.

20

ELABORA LA “CREDENCIAL DE
VISITA
INTIMA”20231/PR-10/2015, LA
ENTREGA PARA RECABAR SU
FIRMA DE AUTORIZACION.

19 )«

> 18

RECIBE LA “CREDENCIAL DE
VISITA INTIMA” 20231/PR-10/
2015 EN DUPLICADO
ORIGINAL Y ESPERA A QUE LA
O EL CONYUGE O LA O EL
CONCUBINO DE LA PERSONA
PRIVADA DE LA LIBERTAD
ACUDA A RECOGERLA.
ARCHIVA TEMPORALMENTE
LA CREDENCIAL EN
DUPLICADO.

EN LA FECHA INDICADA,
ACUDE AREA DE TRABAJO
SOCIAL, A RECOGER LA
“CREDENCIAL DE VISITA
{NTIMA” 20231/PR-10/2015
Y ENTREGA EL

p

COMPROBANTE.

22 )4

21

RECIBE LA “CREDENCIAL DE
VISITA INTIMA” 20231/PR-
10/2015, EN DUPLICADO
ORIGINAL, VERIFICA QUE LOS
DATOS SEAN CORRECTOS,
FIRMA AMBAS
CREDENCIALES, RETIENE UNA
DE ESTAS Y LA OTRA LA
DEVUELVE, SE ENTERA DE
QUE FUE AUTORIZADA LA
VISITA INTIMA Y SE RETIRA.

ATIENDE, RECIBE EL
COMPROBANTE, LOCALIZA Y
EXTRAE DEL ARCHIVO LA
“CREDENCIAL DE VISITA
INTIMA” 20231/PR-10/2015,
SE LAS ENTREGA, LE SOLICITA
QUE VERIFIQUE SI LOS DATOS
DE LA CREDENCIAL SON
CORRECTOS, QUE FIRME EN
AMBAS CREDENCIALES Y LE
INFORMA QUE YA TIENE
AUTORIZADO ACUDIR A LA
VISITA INTIMA.

@

RECIBE LA “CREDENCIAL
DE VISITA INTIMA” 20231/
PR-10/2015 EN
DUPLICADO ORIGINAL, LAS
FIRMA DE AUTORIZACION
Y LAS DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE VISITA iNTIMA
CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL
PERSONA PRIVADA DE LA LA O EL CONYUGE
LIBERTAD LAOEL C(O)NCUB|N0 LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
LA O EL TRABAJADOR SOCIAL LA O EL MEDICO LA O EL DIRECTOR TRABAJO SOCIAL
RECIBE EN ORIGINAL LA
“CREDENCIAL DE VISITA
iNTIMA”, LA INTEGRA AL
“FORMATO UNICO DE SOLICITUD
DE CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR, iNTIMA Y GRUPOS DE
APOYO”
\
ELABORA “INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES” 20231/PR-03/
2017 EN ORIGINAL Y COPIA,
COMPLEMENTA LOS RUBROS »(25
QUE CORRESPONDE A ESTE,
ENVIA ORIGINAL Y ARCHIVA
COPIA.
RECIBE “INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES” EN
ORIGINAL, REVISA, ELABORA
CONCENTRADO Y ENTREGA A
LA DIRECCION GENERAL DE
PREVENCION Y REINSERCION
SOCIAL.

Indicadores para medir la capacidad de respuesta

Numero mensual de Credenciales de Visita intima

expedidas

Numero mensual de Credenciales de Visita intima

Registro de evidencias

solicitadas

X100 =

MEDICION

Porcentaje de Credenciales de Visita
Intima solicitadas expedidas

Las evidencias quedan registradas en el expediente de la persona privada de la libertad, y en el caso de los Centros
Penitenciarios y de Reinsercion Social que cuentan con Sistema de Biometria Dactilar, la informacion respectiva queda
registrada en el sistema.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Registro y Control para la Expedicion de Credenciales de Visita Familiar e Intima para Personas
Procesadas/Sentenciadas” 20231/PR-07/2017. El formato se encuentra referenciado en el procedimiento 2.

Hoja de Evolucion para Personas Procesadas 20231/PR-08/2017. El formato se encuentra referenciado en el
procedimiento 2.

Hoja de Evolucion para Personas Sentenciadas 20231/PR-09/2017. El formato se encuentra referenciado en el
procedimiento 2.

Credencial de Visita Intima 20231/PR-10/2015.

Formato Unico de Solicitud de Credencial de Visita Familiar, intima y Grupos de poyo 20231/PR-06/2017. El formato se
encuentra referenciado en el procedimiento 2.

Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017. El formato se encuentra referenciado en el procedimiento 1.

Cédula de revisién de expedientes de adolescentes sujetos a medidas de orientacién y tratamiento, medidas
provisionales y supervision de reglas en la Preceptorias Juveniles FO7.
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FORMATO: CREDENCIAL DE VISITA INTIMA
20231/PR-10/2015

amn“:ml i DIRECCION GEMERAL DE FREVENCION ¥ G | EES
L . READWPTATEIN SOICIAL SnoRanDE | T
[ umerc: |
CREDENCIAL DE VISITA INTIMA
CEMTRO PREVEMTIVD ¥ DE READAPTACKIN SOCIAL: @
POR MEDID DEL PRESENTE, SE AUTGRIZA AL SROA} 3)
CUYA FOTOGRAFIA ARPARECE AL
MARGEN, PARA GUE TENGA VISITA INTIMA CON EL [NTERNO (A} @)
SELLD
GUIEN SE ENCUBNTAA EN ESTA IRSTITUCISN, LA VISITA SE AUTORIZA LOS Dlas
on CADA(BRMANA, DE LAS A Las (6) HaraL7)
FECHA OF EXPECICIGN; (8)
w
o
o
=
Q)] (10) 1) g
Wow Dow ROMBRE ¥ FIRAA DOL MOMBOAL ¥ Flass, Dol KOMBRL ¥ FIRMA DEL E
BIFEETEN DEL CEMTRE FREVENTIVE THARAIAGEN SOEIAL I TEREADD
¥ DE READAPTACRIN 2

QUEDA PROHIBIDO EL INGRESO A VISITA [NTIMA
EN COMPARNIA DE MENORES DE EDAD

Meiiguenges
mejor probegidos 214050000/7T1/2015

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CREDENCIAL DE VISITA
INTIMA 20231/PR-10/2015

Objetivo: Lograr que la pareja de la persona privada de la libertad cuente con un documento de identificacion personal
que le permita visitar a la persona privada de la libertad de forma periddica, mediante visita intima.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: Se genera en original y copia, la original se entrega a la pareja de la
persona privada de la libertad, la copia se archiva en el expediente de la misma.

No. Concepto Descripcion
Numero Anotar el numero de folio correspondiente.

2 Centro Preventivo y de | Apuntar el Centro Penitenciario y de Reinserciéon Social en el que se
Readaptacion Social encuentra la persona privada de la libertad.

3 Se autoriza al Sr. (a) Escribir el nombre completo de la pareja de la persona privada de la

libertad evitando utilizar abreviaturas.

4 Interno (a) Registrar el nombre completo de la persona privada de la libertad que
recibira visita intima, evitando utilizar abreviaturas.

5 Los dias Anotar el dia que se le autorizd la visita intima.

De las Escribir la hora de inicio autorizada de la visita intima.
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7 Alas Anotar la hora de término autorizada de la visita intima.

8 Fecha de Expedicion Apuntar la fecha en la que se elabora la credencial.

9 Vo. Bo. Nombre y Firma del | Espacio en el que la o el Director del Centro Penitenciario y de
Director del Centro Preventivo y | Reinsercion Social dara su Vo. Bo., debiendo anotar su nombre completo
de Readaptacion Social y firma.

10 Nombre y Firma del Trabajador | Espacio en el que la o el Trabajador Social que elabora la credencial
Social anotara su nombre completo y firma.

11 Nombre y Firma del Interesado Espacio en el que la o el interesado anotara su nombre completo y firma

al momento de recibir la credencial.

Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A [F_ - Agosto de 2017
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA [— -
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Cdédigo: 202LF2002/04
Péagina:

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VISITAS ESPECIALES A FAMILIARES POR LINEA RECTA CONSANGUINEA,
POR AFINIDAD O POLITICA, CIVIL O LEGAL E INDIRECTOS

OBJETIVO

Autorizar visita especial a familiares por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o legal e indirectos de la persona
privada de la libertad en los casos en los que existan situaciones de emergencia, con la finalidad de mantener la
estabilidad emocional de la persona privada de la libertad.

ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos adscritos a los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social y Direccién de
Penitenciaria Modelo de la Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social del Estado de México, que tengan a su
cargo la gestién y autorizacion de visitas especiales, asi como a personas privadas de la libertad.

REFERENCIAS

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias. Articulo 18. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo. De los Principios Constitucionales, Los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Titulo Cuarto. Del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero. Del
Poder Ejecutivo, Seccion Segunda. De las facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 77 fraccion 1X,
Seccion Tercera Del Ministerio Publico y de la Seguridad Publica, Articulo 86 Bis. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley Nacional de Ejecucion Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulos 9, fraccion VIII. Capitulo 1l Autoridades en la Ejecucion Penal y Capitulo VI Ingresos, Visitas,
Revisiones Personales y Entrevistas en los Centros Penitenciarios. Articulo 59. Régimen de visitas. Diario Oficial de la
Federacion, 16 de junio de 2016, y sus reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo 1.
Capitulo Segundo De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 13. Capitulo Tercero De la Competencia De las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 19, fraccion I. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981
y, sus reformas y adiciones.
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Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” y, sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero De las
Responsabilidades Administrativas. Capitulo || De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42,
fracciones 1, II, V, VI, VIII, XVI, XXIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990 y, sus
reformas y adiciones.

— Ley que crea la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo |. Naturaleza y Objetivo,
Articulo 2. Capitulo Il De las Atribuciones de la Comision, Articulo 3, fracciones lll, XV, XVI y XVII. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 17 de diciembre de 2014.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccion
Segunda De las atribuciones del Secretario, Articulo 6, fraccion XXXIV. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo IV. De las
Unidades Administrativas de la Comisién. Articulo 18. fracciones IV y XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29
de octubre de 2015, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de los Centros Preventivos de Readaptacion Social del Estado, Titulo Il De la Organizacién, Capitulo Il De
las Funciones del Personal, Articulo 35, fracciones Il y 1lI; Titulo Ill. Del Funcionamiento, Capitulo VI De los Servicios de
Apoyo a las Relaciones de los Internos con el Exterior, Articulo 65, fraccion I, 66, 70, Titulo IV Del Sistema
Readaptatorio, Capitulo VI De los Horarios, Articulo 129. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de noviembre de
1992, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa Direccion General de Prevencion y Readaptacion Social. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
14 de agosto de 2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Trabajo Social es la unidad administrativa responsable de asistir a la persona privada de la libertad,
asi como fomentar, conservar y fortalecer las relaciones con sus familiares o quienes constituyan su nucleo afectivo, e
indispensable en el proceso de reinsercion social de las personas privadas de la libertad.

La o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social y la o el Director de la Penitenciaria Modelo
deberan:

— Organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas técnicas de la Institucién a su cargo.

— Firmar de Visto Bueno el “Pase Provisional de Visita Familiar’ 20231/PR-01/2015 en original y copia.

La o el Jefe del Departamento de Trabajo Social debera:
— Supervisar las acciones de asistencia, orientacion y tratamiento a través del informe mensual de actividades.

— Recibir el informe mensual de actividades, verificar el estatus de las acciones llevadas a cabo por las y/o los
Trabajadores Sociales y reportar a la o el Director General de Prevencion y Reinsercion Social.

Las y los Trabajadores Sociales adscritos al Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercion
Social y Direccion de Penitenciaria Modelo deberan:

— Brindar asistencia y orientacion social a personas privadas de la libertad y a los Familiares por linea recta
consanguinea, afinidad o politica, civil o legal e indirectos, en los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social y
Direccion de Penitenciaria Modelo.

- Entregar de manera escrita al Departamento de Trabajo Social un informe mensual que contendra: el concentrado de
actividades relevantes que hayan realizado en el Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social y Direccion de
Penitenciaria Modelo, asi como informacion que a criterio del Departamento de Trabajo Social considere necesaria.

— Organizar y controlar los expedientes de cada una de las personas privadas de la libertad, archivando la
documentacion correspondiente, en cada uno de estos.

El familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o legal debera:
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— Presentar identificacion vigente con fotografia (INE, pasaporte, licencia de manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM,
INAPAM, cédula profesional).

DEFINICIONES

Familiar por la Linea Recta Consanguinea.- Relacion que existe entre las personas unidas por un vinculo de sangre
(padres, las y/o los hijos y las y/o los hermanos).

Familiar por Afinidad o Politica.- Se refiere a la o el cényuge o a la o el concubino de la persona privada de la libertad.

Familiar Civil o Legal.- Se refiere a las y/o los hermanos y a las y/o los hijos por adopcién de la persona privada de la
libertad.

Familiar Indirecto.- Se refiere a las y/o los tios, a las y/o los abuelos, a las y/o a los primos, a las y/o a los sobrinos de la
persona privada de la libertad.

Informacién.- Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o
sistemas que poseen dicho estado nuevo de conocimiento, tomar decisiones pertinentes acordes a dicho conocimiento.

Visita especial.- Visita que recibe una persona privada de la libertad fuera de horarios establecidos en la institucion
penitenciaria.

Visita Familiar.- Comunicacion fisica directa de las personas del exterior con la persona privada de la libertad en
determinado espacio fisico dentro de prision, los dias establecidos para la misma.

INSUMOS

- Solicitud verbal para visita especial.

RESULTADOS

— Autorizar una visita especial en dias y horarios especiales, a los familiares por linea recta consanguinea, afinidad o
politica, civil o legal, o bien a familiares indirectos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Expedicion de la Credencial de Visita Familiar para Personas Procesadas y Sentenciadas.

POLITICAS

— Invariablemente, para las visitas especiales en los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social y Direccion de
Penitenciaria Modelo se utilizara el formato: “Pase Provisional de Visita Familiar’ 20231/PR-01/2015, éste no tendra
vigencia, ya que solo podra utilizarse en la fecha en la que se otorg¢ la visita.

— Se podra autorizar la visita especial fuera de horarios establecidos, en los casos que asi lo ameriten, ya sea porque
existan situaciones de emergencia como la enfermedad fisica o mental de una persona privada de la libertad, cuando
dicha persona sea sancionada por una falta cometida, si sus familiares tienen algun problema, o bien, cuando la familia
o la persona privada de la libertad esté pasando por un suceso trascendental.

- Sin excepcion alguna, la visita especial se concedera unicamente a un solo familiar de la persona privada de la libertad.

— En caso de que la o el Director del Centro Penitenciario y de Reinserciéon Social o bien, la o el Director de la
Penitenciaria Modelo no se encuentre al momento de expedirse el pase de visita especial, éste debera presentar la
firma de visto bueno de la autoridad que sea responsable de la Direccion.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Visitas Especiales a Familiares por Linea Recta Consanguinea, por Afinidad o Politica,
Civil o Legal e Indirectos

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Familiar por linea recta Acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Direccién de
consanguinea, afinidad o politica, Penitenciaria Modelo al area de Trabajo Social, solicita visitar a la
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civil o legal e indirectos

persona privada de la libertad fuera de los horarios normales y expone su
situacion de emergencia.

2 Centro Penitenciario y de Atiende al familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o
Reinsercion Social o Direccion de legal e indirectos, se entera de su solicitud, escucha los motivos de la
Penitenciaria Modelo/La o el misma y con base en estos determina:

Trabajador Social ¢ Procede la visita especial?

3 Centro Penitenciario y de No, informa al familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica,
Reinsercién Social o Direccién de civil o legal e indirectos, los motivos por los cuales no procede la visita
Penitenciaria Modelo/ La o el especial que solicito.

Trabajador Social

4 Familiar por linea recta Se entera de los motivos por los cuales no procede la visita especial y se
consanguinea, afinidad o politica, retira.
civil o legal e indirectos

5 Centro Penitenciario y de Si, solicita al familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica,
Reinsercién Social o Direccién de | civil o legal e indirectos, su identificacion vigente con fotografia (INE,
Penitenciaria Modelo/ La o el pasaporte, licencia de manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM,
Trabajador Social cédula profesional), elabora el “Pase Provisional de Visita Familiar’

20231/PR-01/2015 en original y copia, sin vigencia, y lo registra en el
“Formato de registro y control para la expedicién de pases temporales
para personas procesadas/sentenciadas” 20231/PR-02/2017.

6 Centro Penitenciario y de Entrega el “Pase Provisional de Visita Familiar” 20231/PR-01/2015 en
Reinsercion Social o Direccién de original y copia a la o el Director del Centro Penitenciario y de
Penitenciaria Modelo/La o el Reinsercién Social o a la o el Director de Penitenciaria Modelo para
Trabajador Social recabar su firma de Visto Bueno.

7 Centro  Penitenciario 'y de Recibe el “Pase Provisional de Visita Familiar” 20231/PR-01/2015 en
Reinsercién Social o Direcciéon de original y copia, firma de Visto Bueno y los devuelve a la o el Trabajador
Penitenciaria Modelo/La o €l Director Social.

8 Centro Penitenciario y de Recibe el “Pase Provisional de Visita Familiar” 20231/PR-01/2015 en
Reinsercion Social o Direccion de original y copia debidamente firmado, solicita al familiar de la persona
Penitenciaria Modelo/ La o el privada de la libertad firme el pase y el “Formato de Registro y Control
Trabajador Social para la Expedicion de Pases Temporales para Personas

Procesadas/sentenciadas” 20231/PR-02/2017, le entrega el pase original
y le indica que puede realizar su visita.

Archiva copia del pase en el expediente de la persona privada de la
libertad.

9 Familiar por linea recta Recibe el “Pase Provisional de Visita Familiar’ 20231/PR-01/2015 e
consanguinea, afinidad o politica, ingresa a la visita.
civil o legal e indirectos

10 Centro  Penitenciario 'y de Elabora “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en original
Reinsercién Social o Direccién de y copia, complementa los rubros que corresponde a este, envia original a
Penitenciaria Modelo/ La o el la o el Jefe del Departamento de Trabajo Social y archiva la copia.
Trabajador Social

11 Direccion de Reinsercion Social/La Recibe “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en original,

o el Jefe del Departamento de
Trabajo Social

revisa, elabora concentrado y entrega a la Direccién General de
Prevencién y Reinsercién Social.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VISITAS ESPECIALES A FAMILIARES POR LINEA RECTA CONSANGUINEA,
POR AFINIDAD O POLITICA, CIVIL O LEGAL E INDIRECTOS

FAMILIAR POR LiINEA RECTA CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION < "
CONSANGUINEA, AFINIDAD O DE PENITENCIARIA MODELO DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL
POLITICA, CIVIL O LEGAL E
INDIRECTOS LA O EL TRABAJADOR SOCIAL LA O EL DIRECTOR LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRABAIO

SOCIAL

ACUDE AL CENTRO PENITENCIARIO Y
DE REINSERCION SOCIAL o
PENITENCIARIA MODELO, AL AREA DE
TRABAJO SOCIAL, SOLICITA VISITAR A
LA PERSONA PRIVADA DE LA
LIBERTAD, EXPONE SU SITUACION DE
EMERGENCIA.

) 4
N

ATIENDE, SE ENTERA DE SU SOLICITUD Y
ESCUCHA LOS MOTIVOS DE LA MISMA Y
CON BASE A ESTOS DETERMINA:

¢PROCEDE LA VISITA
ESPECIAL?

INFORMA AL FAMILIAR POR LINEA
RECTA CONSANGUINEA, AFINIDAD O
POLITICA, CIVIL O LEGAL E INDIRECTO
LOS MOTIVOS POR LOS CUALES NO

@47 PROCEDE LA VISITA ESPECIAL.

SE ENTERA DE LOS MOTIVOS POR LOS
CUALES NO PROCEDE LA VISITA
ESPECIAL Y SE RETIRA.

bz Sam—

SOLICITA AL FAMILIAR POR LINEA
RECTA CONSANGUINEA, AFINIDAD O
POLITICA, CIVIL O LEGAL E INDIRECTO
SU IDENTIFICACION VIGENTE CON
FOTOGRAFIA Y ELABORA EL “PASE
PROVISIONAL DE VISITA FAMILIAR”
20231/PR-01/2015 EN ORIGINAL Y
COPIA, SIN VIGENCIA Y LO REGISTRA
EN EL “FORMATO DE REGISTRO Y
CONTROL PARA LA EXPEDICION DE
PASES TEMPORALES PARA PERSONAS
PROCESADAS/SENTENCIADAS” 20231/

PR-02/2016.

ENTREGA EL “PASE PROVISIONAL DE
VISITA FAMILIAR” 20231/PR-01/2015
EN ORIGINAL Y COPIA A LA O EL
DIRECTOR DEL CENTRO
PENITENCIARIO Y DE REINSERCION
SOCIAL O A LA O EL DIRECTOR DE

PENITENCIARIA MODELO PARA
RECABAR SU FIRMA DE VISTO BUENO. @

v
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VISITAS ESPECIALES A FAMILIARES POR LINEA RECTA CONSANGUINEA,
POR AFINIDAD O POLITICA, CIVIL O LEGAL E INDIRECTOS

FAMILIAR POR LINEA RECTA CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION
CONSANGUINEA, AFINIDAD O DE PENITENCIARIA MODELO

POLITICA, CIVIL O LEGAL E
INDIRECTOS LA O EL TRABAJADOR SOCIAL LA O EL DIRECTOR LA O EL JEFE DEL DE';Q’::'I’::"'E”W DE TRABAJO

5
D

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

RECIBE EL “PASE PROVISIONAL DE
VISITA FAMILIAR” EN ORIGINAL Y

COPIA, FIRMA DE VISTO BUENO Y LO
< DEVUELVE.

RECIBE EL “PASE PROVISIONAL DE
VISITA FAMILIAR” 20231/PR-01/2015
EN ORIGINAL Y COPIA DEBIDAMENTE
FIRMADO, SOLICITA AL FAMILIAR DE

LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

FIRME EL PASE Y EL FORMATO, LE

ENTREGA EL PASE ORIGINAL Y LE

INDICA QUE PUEDE REALIZAR SU
@# VISITA. ARCHIVA COPIA DEL PASE.

RECIBE EL “PASE PROVISIONAL DE
VISITA FAMILIAR” E INGRESA A LA

VISITA. m

ELABORA “INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES” 20231/PR-03/2017 EN

ORIGINAL Y COPIA, COMPLEMENTA ;@
»

LOS RUBROS QUE CORRESPONDE A
ESTE, LO ENVIAY ARCHIVA COPIA.

RECIBE “INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES” 20231/PR-03/2017 EN
ORIGINAL, REVISA, ELABORA
CONCENTRADO Y ENTREGA A LA
DIRECCION GENERAL DE PREVENCION
Y REINSERCION SOCIAL.

™ D

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de Visitas Especiales autorizadas ) . .
Porcentaje de solicitudes a visita

X100 = . .
especial autorizadas.

Numero mensual de Visitas Especiales solicitadas

Registro de evidencias

Las evidencias quedan registradas en el expediente de la persona privada de la libertad.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Pase Provisional de Visita Familiar 20231/PR-01/2015 (El formato se encuentra referenciado en el procedimiento 1).

- Formato de registro y control para la expedicién de pases temporales para personas procesadas/sentenciadas
20231/PR-02/2017 (El formato se encuentra referenciado en el procedimiento 1).

— Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017 (EIl formato se encuentra referenciado en el procedimiento 1).
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Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES Ao Agosto de 2017
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA [ "~
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO gf’dfgo- 202LF2002/05
agina:

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MINISTROS DE CULTO
RELIGIOSO

OBJETIVO

Permitir el ingreso de las y los Ministros de Culto Religioso a los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social y Direccion
de Penitenciaria Modelo con el fin de que proporcionen atencién espiritual a las personas privadas de la libertad y éstas
puedan practicar su religion, y mediante ésta encuentren apoyo, tranquilidad moral y esperanza hacia su libertad y logren
una convivencia armonica durante el tiempo de su internamiento.

ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos adscritos a los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social y a la Direccion de
Penitenciaria Modelo de la Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social del Estado de México, que tengan a su
cargo la expedicion de Credenciales de Visita a Ministros de Culto Religioso.

REFERENCIAS

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias. Articulo 18. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo. De los Principios Constitucionales, Los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Titulo Cuarto. Del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero. Del
Poder Ejecutivo, Seccion Segunda. De las facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 77 fraccion IX,
Seccion Tercera Del Ministerio Publico y de la Seguridad Publica, Articulo 86 Bis. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico. Titulo Primero Disposiciones Generales, Articulo 2. Titulo Tercero De
los Actos Religiosos de Culto Publico, Articulos 21 y 22. Diario Oficial de la Federacion, 15 de julio de 1992, y sus
reformas.

— Ley Nacional de Ejecucién Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulo 9, fraccion VIII. Capitulo 11l Autoridades en la Ejecucion Penal. Articulos 17, 18 y Capitulo VI
Ingresos, Visitas, Revisiones Personales y Entrevistas en los Centros Penitenciarios. Articulo 59. Régimen de visitas.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de junio de 2016, y sus reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo 1.
Capitulo Segundo De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 13. Capitulo Tercero De la Competencia De las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 19, fraccion I. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981
y, sus reformas y adiciones.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afo correspondiente, Articulo 1. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” y, sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero De las Responsabilidades
Administrativas. Capitulo Il De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, fracciones |, Il, V, VI, VIII,
XVI, XXIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccion
Segunda De las atribuciones del Secretario, Articulo 6, fraccion XXXIV. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo IV. De las
Unidades Administrativas de la Comision. Articulo 18. fracciones IV y XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29
de octubre de 2015, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de los Centros Preventivos de Readaptacion Social del Estado, Titulo Il De la Organizacion, Capitulo Il De
las Funciones del Personal, Articulo 35, fraccion Il, Titulo Il Del Funcionamiento, Capitulo VI De los Servicios de Apoyo
a las Relaciones de los Internos con el Exterior, Articulo 75. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de noviembre
de 1992, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa Direccion General de Prevencion y Readaptacion Social. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
14 de agosto de 2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Trabajo Social es la unidad administrativa responsable de asistir a la persona privada de la libertad,
asi como fomentar, conservar y fortalecer las relaciones con sus familiares o quienes constituyan su nucleo afectivo, e
indispensable en el proceso de reinsercion social de la poblacion interna.
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La o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social y la o el Director de la Penitenciaria Modelo
deberan:

— Ejercer el gobierno, administracion, control y rectoria del Centro.

— Organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas técnicas de la Institucién a su cargo.

El Comité Técnico debera:

— Realizar la valoracién correspondiente, para determinar los dias, horarios y el area donde se desarrollara el culto.
La o el Jefe del Departamento de Trabajo Social debera:

— Supervisar las acciones de asistencia, orientacion y tratamiento a través del informe mensual de actividades.

— Recibir el informe mensual de actividades, verificar el estatus de las acciones llevadas a cabo por las y/o los
Trabajadores Sociales y reportar a la o el Director General de Prevencion y Reinsercion Social.

Las y los Trabajadores Sociales adscritos al Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercion
Social y Direccion de Penitenciaria Modelo deberan:

— Brindar asistencia y orientacion social a personas procesadas y familiares en los Centros Penitenciarios y de
Reinsercién Social y Direcciéon de Penitenciaria Modelo.

— Enrolar a cada uno de los visitantes, debiendo mantener los datos demograficos actualizados (Unicamente en los
Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social que cuentan con Sistema de Biometria Dactilar).

- Entregar de manera escrita al Departamento de Trabajo Social un informe mensual que contendra: el concentrado de
actividades relevantes que hayan realizado en el Centro Penitenciario y de Reinsercién Social y Direccion de
Penitenciaria Modelo, asi como informacién que a criterio del Departamento de Trabajo Social considere necesaria.

La o el Ministro de Culto Religioso debera:
- Entregar la documentacion correspondiente, solicitada por el area de Trabajo Social.
DEFINICIONES

Credencial de identificacion para ministros de culto religioso.- Documento de identificacion personal, que se utiliza
para que las y/o los ministros de culto religioso ingresen al Centro Penitenciario y de Reinserciéon Social correspondiente a
impartir atencién espiritual a personas privadas de la libertad.

Informacioén.- Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o sistemas
que poseen dicho estado nuevo de conocimiento, tomar decisiones pertinentes acordes a dicho conocimiento.

Ministro de culto religioso.- Integrante de una asociacion religiosa que brinda su servicio espiritual dentro de una
institucion penitenciaria.

NIP.- Numero de Identificacion Personal, unico e irrepetible.

Sistema de Biometria Dactilar.- Sistema en el cual se inscribe en una base de datos a la o el visitante que ingresa a la
institucion penitenciaria, la o el cual debe proporcionar datos personales asi como los documentos necesarios para dicho
tramite y registrar su huella dactilar.

Valoracion.- Analisis social que se realiza para determinar una accién en pro de las personas privadas de la libertad.
INSUMOS

Oficio de autorizacion para la visita de representantes o ministros de culto religioso, expedido por la Direccion General
de Prevencion y Reinsercion Social.

RESULTADOS

— Personas privadas de la libertad que profesan su religion durante su reclusion en el Centro Penitenciario y de
Reinsercion Social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Enrolamiento de Visitantes Especiales.
POLITICAS

— Seran considerados como ministros religiosos Unicamente las personas que acrediten su calidad de ministros de credos
religiosos de conformidad con las leyes en la materia, éstos no podran ser sustituidos por otras personas que no
hubieran sido previamente autorizadas.

— Corresponde a la o el Director General de Prevencion y Reinsercion Social o por instrucciones de este(a) a la o el
Director de Reinsercion Social, con propuesta del Departamento de Trabajo Social, expedir el oficio de autorizacion
para la visita de ministros de culto religioso, previa presentacion de los siguientes requisitos en original y copia: registro
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ante la Secretaria de Gobernacion; Acta constitutiva; relacion de personas que solicitan el acceso; relacion de personas
privadas de la libertad que solicitan el servicio religioso; dias y horarios en los que acudiran; oficio de solicitud dirigido a
la o el Director General de Prevencion y Reinsercion Social.

Una vez expedido el oficio de autorizacién, se entregara original a la o el ministro de culto religioso y se remitira copia a
la o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Direccién de Penitenciaria Modelo, para que tenga
conocimiento del ingreso y la valoracion ante el Comité Técnico, a fin de que puedan determinar dias y horarios de
actividades.

Invariablemente, es responsabilidad del Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social y
de la Direccion de Penitenciaria Modelo, orientar a las y los ministros de culto religioso sobre los requisitos y
documentos que deben presentar para obtener la credencial de identificacién; acta de nacimiento del solicitante, dos
fotografias tamafio infantil blanco y negro o a color; identificacion vigente con fotografia (INE, pasaporte, licencia de
manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM, cédula profesional), lo anterior siempre y cuando exista el oficio de
autorizacion correspondiente.

En el caso de que un grupo de culto religioso solicite la autorizacion para el acceso de nuevos integrantes al Centro
Penitenciario y de Reinsercion Social, debera hacerlo por escrito a la o el Director General de Prevencién y Reinsercion
Social o por instrucciones de este(a) a la o el Director de Reinserciéon Social. Una vez expedido el oficio de autorizacion,
se entregara original a la o el ministro de culto religioso y se remitira copia a la o el Director del Centro Penitenciario y
de Reinsercion Social o Direccion de Penitenciaria Modelo, para que tenga conocimiento del ingreso y la valoracion
ante el Comité Técnico, a fin de que puedan determinar dias y horarios de actividades.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Expedicion de la Credencial de Identificacion para Ministros de Culto Religioso.
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

1 Ministro de Culto Religioso Acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Direccion de

Penitenciaria Modelo con la o el Trabajador Social y le entrega oficio

de autorizacion en copia expedido por la Direccion General de

Prevencion y Reinsercion Social.
2 Centro Penitenciario y de Recibe copia del oficio de autorizacion, informa a la o el ministro de

Reinserciéon Social o Direccidon de
Penitenciaria Modelo/ La o el
Trabajador Social

culto religioso que el Comité Técnico realizara la valoracion
correspondiente y le indica la fecha (un periodo no mayor de quince
dias) en la que le debera acudir a conocer el Dictamen emitido.
Informa al Comité Técnico de la visita del ministro de culto religioso.

3 Ministro de Culto Religioso Se entera de la fecha en la que le informaran la decision del Comité
Técnico, se retira y espera el tiempo indicado.

Se conecta con la operacién numero 6.

4 Centro Penitenciario y de
Reinserciéon Social o Direccién de
Penitenciaria Modelo/ Comité
Técnico

Se entera del caso, realiza la valoracidon correspondiente, determina
los dias, horarios y el area donde se llevara a cabo el culto religioso,
emite el Dictamen y comunica verbalmente la decisién a la o al
Trabajador Social.

5 Centro Penitenciario y de Se entera de la decision del Comité Técnico y de la fecha, horarios y el

Reinsercion Social o Direccién de
Penitenciaria Modelo/ La o el
Trabajador Social

lugar en la que podra desarrollarse el culto y espera el tiempo
sefialado.
Se conecta con la operacién numero 7.

Reinsercion Social o Direccién de
Penitenciaria Modelo/ La o el
Trabajador Social

6 Ministro de Culto Religioso Llegada la fecha, acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion
Social o Direccion de Penitenciaria Modelo con la o el Trabajador
Social para conocer el dictamen del Comité Técnico.

7 Centro Penitenciario y de En la fecha indicada, atiende a la o al Ministro de Culto Religioso, le

informa sobre el dictamen del Comité Técnico, le solicita en original y
copia, la documentacién necesaria para la expedicion de la
“Credencial de Identificacion para Ministros de Culto Religioso”
20231/PR-12/2015:

= Acta de nacimiento del solicitante.

= Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro o de color.

= ldentificacién oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte,
licencia de manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM, cédula
profesional).

= Oficio de autorizacion expedido por la Direccion General de
Prevencioén y Reinsercion Social (copia).
Le indica el dia y hora para la entrega de los documentos.
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Ministro de Culto Religioso

Se entera de los requisitos, se retira, reune los documentos en original
y copia, para el tramite de expedicion de la “Credencial de
Identificacion para Ministros de Culto Religioso” 20231/PR-12/2015 y
acude el dia y hora asignados con la o el Trabajador Social y entrega
la documentacion.

9 Centro Penitenciario y de Atiende a la o el ministro de culto religioso, recibe la documentacion en
Reinsercién Social o Direcciéon de original y copia, revisa, coteja y determina:

Penitenciaria Modelo/ La o el | ;Ladocumentacion esta completa?
Trabajador Social

10 Centro Penitenciario y de No, devuelve la documentacion en original y copia a la o el Ministro de
Reinsercion Social o Direcciéon de Culto Religioso y la o lo orienta sobre los documentos faltantes para
Penitenciaria Modelo/ La o el que los reuna.

Trabajador Social Reinicia en la actividad 8.

11 Centro Penitenciario y de | Si, requisita el “Formato Unico de Solicitud de Credencial de Visita
Reinsercion Social o Direccion de Familiar, Intima y Grupos de Apoyo” 20231/PR-06/2016, devuelve los
Penitenciaria Modelo/ La o el documentos originales a la o el Ministro de Culto Religioso y retiene la
Trabajador Social copia, realiza el registro del tramite en el “Formato de Registro y

Control para la Expediciéon de Credenciales de Identificacion para
Miembros de Alcohdlicos Anénimos y Ministros de Culto Religioso”
20231/PR-13/2017, asigna un folio y determina:

¢ El Centro Penitenciario y de Reinsercion Social Cuenta con Sistema
de Biometria Dactilar?

12 Centro Penitenciario y de Si, indica a la o al Ministro de Culto Religioso que es necesario
Reinsercién Social o Direccion de registrarlo en el Sistema de Biometria Dactilar y le solicita datos
Penitenciaria Modelo/ La o el demogréficos.

Trabajador Social

13 Ministro de Culto Religioso Se entera y le proporciona la informacion a la o el Trabajador Social.

14 Centro Penitenciario y de Recibe informacion, captura datos demograficos de la o el Ministro de
Reinsercién Social o Direcciéon de Culto Religioso, fotografia, huellas dactilares y le entrega el nimero de
Penitenciaria Modelo/ La o el “NIP” que corresponda.

Trabajador Social

15 Centro Penitenciario y de No, informa a la o el Ministro de Culto Religioso la fecha aproximada
Reinsercién Social o Direcciéon de en la que puede recoger la Credencial, desprende del “Formato Unico
Penitenciaria Modelo/ La o el de Solicitud de Credencial de Visita Familiar, Intima y Grupos de
Trabajador Social Apoyo” 20231/PR-06/2017 el comprobante, lo entrega a la o al Ministro

de Culto Religioso y le indica que es necesario que lo proporcione el
dia que acuda a recoger la credencial.

16 Ministro de Culto Religioso Recibe NIP, se entera, recibe comprobante y espera el tiempo

estipulado para acudir a recoger la “Credencial de Identificacion para
Ministros de Culto Religioso” 20231/PR-12/2015.
Se conecta con la operacion numero 20.

17 Centro Penitenciario y de Elabora la “Credencial de Identificaciéon para Ministros de Culto
Reinsercion Social o Direcciéon de Religioso” 20231/PR-12/2015 en original y copia, las entrega a la o el
Penitenciaria Modelo/ La o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercién Social o a la o al
Trabajador Social Director de Penitenciaria Modelo para recabar su firma de

autorizacion.

18 Centro Penitenciario y de Recibe la “Credencial de Identificacion para Ministros de Culto
Reinsercién Social o Direcciéon de Religioso” 20231/PR-12/2015 en original y copia, firma de autorizacion
Penitenciaria Modelo/La o el y las devuelve a la o el Trabajador Social.

Director

19 Centro Penitenciario y de Recibe la “Credencial de Identificacion para Ministros de Culto
Reinsercion Social o Direcciéon de Religioso” 20231/PR-12/2015 en original y copia debidamente
Penitenciaria Modelo/ La o el autorizada por la o el Director del Centro Penitenciario y de
Trabajador Social Reinserciéon Social o la o el Director de Penitenciaria Modelo y espera

a que acuda la o el Ministro a recogerla.
Archiva temporalmente Credencial en original y copia.
20 Ministro de Culto Religioso Pasado el tiempo indicado, acude al Centro Penitenciario y de

Reinsercién Social o Direccion de Penitenciaria Modelo con la o el
Trabajador Social para recoger la “Credencial de Identificacion para
Ministros de Culto Religioso” 20231/PR-12/2015, y le entrega el
comprobante.
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21 Centro Penitenciario y de Atiende a la o al Ministro de Culto Religioso, recibe el comprobante,
Reinsercién Social o Direccion de localiza y extrae del archivo la “Credencial de Identificacion para
Penitenciaria Modelo/ La o el Ministros de Culto Religioso” 20231/PR-12/2015, en original y copia, le
Trabajador Social solicita a la o el Ministro que verifique si los datos de la credencial son
correctos y que firme en ambas y se las entrega.

Obtiene copia de la credencial con firma de recibido la anexa a la
documentacion y archiva.

22 Ministro de Culto Religioso Recibe la “Credencial de Identificacion para Ministros de Culto
Religioso” 20231/PR-12/2015 en original y copia, verifica los datos, las
firma, devuelve copia de la credencial a la o al Trabajador Social,
retiene la original y se retira.

23 Centro Penitenciario y de Elabora “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en
Reinsercién Social o Direcciéon de original y copia, complementa los rubros que corresponden a este,
Penitenciaria Modelo/ La o el envia original a la o el Jefe del Departamento de Trabajo Social y
Trabajador Social archiva copia.

24 Direccién de Reinsercion Social/ La Recibe “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en
o el Jefe del Departamento de original, revisa, elabora concentrado y entrega a la Direccion General
Trabajo Social de Prevencion y Reinsercion Social.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MINISTROS DE CULTO RELIGIOSO
CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE DIRECCION DE REINSERCION
PENITENCIARIA MODELO SOCIAL
MINISTRO DE CULTO RELIGIOSO
LA O EL TRABAJADOR SOCIAL COMITE TECNICO LA O EL DIRECTOR O L e oL O PE

INICIO

ACUDE AL CENTRO
PENITENCIARIO Y DE
REINSERCION SOCIAL O
PENITENCIARIA MODELO AL
AREA DE TRABAJO SOCIAL Y
ENTREGA COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACION EXPEDIDO POR
LA DIRECCION GENERAL DE

PREVENCION Y REINSERCION -
SOCIAL. gl

RECIBE COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACION, INFORMA A LA
O EL MINISTRO DE CULTO
RELIGIOSO QUE EL COMITE
TECNICO REALIZARA LA
VALORACION
CORRESPONDIENTE Y LE INDICA
LA FECHA (EN LA QUE LE DEBERA
ACUDIR A CONOCER EL
DICTAMEN DEL COMITE

TECNICO.
INFORMA AL COMITE TECNICO
DE LA VISITA DEL MINISTRO DE L
@ - CULTO RELIGIOSO.
SE ENTERA DEL CASO, REALIZA
LA VALORACION
SE g’:‘JTEEf;EEés,\;EACRFAZE&LA CORRESPONDIENTE, DETERMINA
LOS DIAS, HORARIOS Y EL AREA
DECISION DEL COMITE TECNICO, DONDE SE LLEVARA A CABO EL
SE RET'RAI‘:\‘EDSIZIERD’;EL TIEMPO CULTO RELIGIOSO, EMITE EL
: 5 )& DICTAMEN Y COMUNICA
VERBALMENTE LA DECISION.

LLEGADA LA FECHA, ACUDE
PARA CONOCER EL DICTAMEN
DEL COMITE TECNICO.

= SE ENTERA DE LA DECISION DEL
COMITE TECNICO Y DE LA
FECHA, HORARIOS Y EL LUGAR
EN LA QUE PODRA
DESARROLLARSE EL CULTO Y
ESPERA EL TIEMPO SENALADO.
=I

ATIENDE A LA O EL MINISTRO
DE CULTO RELIGIOSO, LE
INFORMA SOBRE EL DICTAMEN
DEL COMITE TECNICO, LE
SOLICITA LA DOCUMENTACION
NECESARIA PARA EL TRAMITE
DE LA “CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA
MINISTROS DE CULTO
-« RELIGIOSO”, LE INDICA EL DIA Y

HORA PARA LA ENTREGA DE

LOS DOCUMENTOS.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MINISTROS DE CULTO RELIGIOSO

MINISTRO DE CULTO RELIGIOSO

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE

PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION
SOCIAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

COMITE TECNICO

LA O EL DIRECTOR

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

)
®

SE ENTERA DE LOS REQUISITOS,
SE RETIRA, REUNE LOS
DOCUMENTOS EN ORIGINAL Y
COPIA, PARA EL TRAMITE DE
EXPEDICION DE LA “CREDENCIAL
DE IDENTIFICACION PARA
MINISTROS DE CULTO
RELIGIOSO” 20231/PR-12/2015.
ACUDE EL DIA Y HORA
ASIGNADOS Y ENTREGA LA

DOCUMENTACION.

>@

ATIENDE A LA O EL MINISTRO DE
CULTO RELIGIOSO, RECIBE LA
DOCUMENTACION EN ORIGINAL
Y COPIA, REVISA, COTEJAY
DETERMINA:

¢LA DOCUMENTACION ESTA
COMPLETA?

DEVUELVE LA DOCUMENTACION
EN ORIGINAL Y COPIA A LA O EL
MINISTRO DE CULTO RELIGIOSO
Y LA O LO ORIENTA SOBRE LOS
DOCUMENTOS FALTANTES PARA
QUE LOS REUNA.

®)

@47

REQUISITA EL “FORMATO UNICO
DE SOLICITUD DE CREDENCIAL DE
VISITA FAMILIAR, INTIMA Y
GRUPOS DE APOYO” 20231/PR-
06/2017, DEVUELVE LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES Y
RETIENE LA COPIA, REALIZA EL
REGISTRO DEL TRAMITE EN EL
“FORMATO DE REGISTRO Y
CONTROL PARA LA EXPEDICION
DE CREDENCIALES DE
IDENTIFICACION PARA
MIEMBROS DE ALCOHOLICOS
ANONIMOS Y MINISTROS DE
CULTO RELIGIOSO” 20231/PR-13/
2017, ASIGNA UN FOLIO Y
DETERMINA:

EELCENTRO

PENITENCIARIO Y DE REINSERCION

SOCIAL O PENITENCIARIA MODELO
CUENTA CON

ISTEMA DE BIOMETRIA DACTILAR
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MINISTROS DE CULTO RELIGIOSO

MINISTRO DE CULTO RELIGIOSO

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE

PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION
SOCIAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

COMITE TECNICO

LA O EL DIRECTOR

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

SE ENTERA 'Y PROPORCIONA LA
INFORMACION SOLICITADA POR

INDICA A LA O EL MINISTRO DE
CULTO RELIGIOSO QUE ES
NECESARIO REGISTRARLO EN EL
SISTEMA DE BIOMETRIA
DACTILAR, SOLICITA DATOS
DEMOGRAFICOS.

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL.

»(14

RECIBE INFORMACION,
CAPTURA DATOS
DEMOGRAFICOS DE LA O EL
MINISTRO DE CULTO RELIGIOSO,
FOTOGRAFIA, HUELLAS
DACTILARES Y LE ENTREGA SU
NUMERO DE “NIP”
CORRESPONDIENTE.

INFORMA A LA FECHA
APROXIMADA EN LA QUE PUEDE
RECOGER LA CREDENCIAL,
DESPRENDE DEL “FORMATO
UNICO DE SOLICITUD DE
CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR, INTIMA'Y GRUPOS DE
APOYO” 20231/PR-06/2017 EL
COMPROBANTE, LO ENTREGA Y
LE INDICA QUE ES NECESARIO

16 1«

RECIBE NIP, SE ENTERAY ESPERA
ELTIEMPO ESTIPULADO PARA
ACUDIR A RECOGER LA
“CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA

QUE LO PROPORCIONE EL DA
QUE ACUDA A RECOGER LA
CREDENCIAL.

»(17

MINISTROS DE CULTO
RELIGIOSO”

ELABORA LA “CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA
MINISTROS DE CULTO

RELIGIOSO”, 20231/PR-12/2015
LAS ENTREGA PARA RECABAR SU

FIRMA DE AUTORIZACION.

19 <

RECIBE LA “CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA
MINISTROS DE CULTO

RELIGIOSO” 20231/PR-12/2015
EN ORIGINAL Y COPIA
DEBIDAMENTE AUTORIZADA Y
ESPERA A QUE ACUDA LAO EL
MINISTRO A RECOGERLA.
ARCHIVA TEMPORALMENTE
CREDENCIAL EN ORIGINALY
COPIA.

RECIBE LA “CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA
MINISTROS DE CULTO

RELIGIOSO” 20231/PR-12/2015
EN ORIGINAL Y COPIA, FIRMA DE
AUTORIZACION Y LAS DEVUELVE.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MINISTROS DE CULTO RELIGIOSO

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE DIRECCION DE REINSERCION

PENITENCIARIA MODELO SOCIAL
MINISTRO DE CULTO RELIGIOSO

P LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
LA O EL TRABAJADOR SOCIAL COMITE TECNICO LA O EL DIRECTOR TRABAJO SOCIAL

PASADO EL TIEMPO INDICADO, ACUDE
PARA RECOGER LA “CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA MINISTROS DE

CULTO RELIGIOSO” 20231/PR-12/2015,
Y ENTREGA EL COMPROBANTE.

ATIENDE, RECIBE EL COMPROBANTE,
LOCALIZA Y EXTRAE DEL ARCHIVO LA
“CREDENCIAL DE IDENTIFICACION
PARA MINISTROS DE CULTO
RELIGIOSO” 20231/PR-12/2015, EN
ORIGINAL Y COPIA, LE SOLICITA QUE
VERIFIQUE SI LOS DATOS DE LA
CREDENCIAL SON CORRECTOS Y QUE
FIRME EN AMBAS, LE ENTREGA LA

CREDENCIAL ORIGINAL.
B OBTIENE COPIA CON FIRMA DE
RECIBIDO LA ANEXA A LA
DOCUMENTACION Y ARCHIVA.
RECIBE LA “CREDENCIAL DE

IDENTIFICACION PARA MINISTROS DE
CULTO RELIGIOSO” 20231/PR-12/2015
EN ORIGINAL Y COPIA, VERIFICA LOS
DATOS, LAS FIRMA, DEVUELVE COPIA
DE LA CREDENCIAL A LA O AL
TRABAJADOR SOCIAL, RETIENE LA
ORIGINAL Y SE RETIRA.

ELABORA “INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES” 20231/PR-03/2017 EN
ORIGINAL Y COPIA, COMPLEMENTA

LOS RUBROS QUE CORRESPONDE A
ESTE, ENVIA ORIGINAL Y ARCHIVA

COPIA. >

RECIBE “INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES”, EN ORIGINAL, REVISA,
ELABORA CONCENTRADO Y ENTREGA

A LA DIRECCION GENERAL DE
PREVENCION Y REINSERCION SOCIAL.

T
.

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero mensual de Credenciales de Identificacion . o .
para Ministros de Culto Religioso expedidas Porcentaje de solicitudes de Credenciales de
X100 = Identificacion para Ministros de Culto

Numero mensual de Credenciales de Identificacion para

Religioso expedidas
Ministros de Culto Religioso solicitadas

Registro de evidencias
— Las evidencias quedan registradas en:
»  Oficio de autorizacion para la visita de Ministros de Culto Religioso.
Credencial de Identificacion para Ministros de Culto Religioso 20231/PR-12/2015.

Para el caso de los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social que cuentan con Sistema de Biometria Dactilar,
la informacién respectiva queda registrada en el sistema.

* Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Credencial de Identificacion para Ministros de Culto Religioso 20231/PR-12/2015.

- Formato Unico de Solicitud de Credencial de Visita Familiar, intima y Grupos de Apoyo 20231/PR-06/2017 (El formato
se encuentra referenciado en el procedimiento 2).

- Formato de Registro y Control para la Expedicién de Credenciales de Identificacion para Miembros de Alcohdlicos
Anoénimos y Ministros de Culto Religioso 20231/PR-13/2017.

- Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017 (El formato se encuentra referenciado en el procedimiento 1).

FORMATO: CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MINISTROS
DE CULTO RELIGIOSO 20231/PR-12/2015

CREDENCIAL DE IDENTIFICACIKIN PARA MINISTROS DE CULTO RELIGIOSO

Objetivo: Lograr que los Ministros de Culto Religioso cuenten con un documento de identificacion personal que les
permita ingresar a la institucion penitenciaria a brindar su servicio.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: Se genera en original y una copia, la original se entrega a la o el Ministro de
Culto Religioso, la copia se archiva en el area de Trabajo Social del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o
Direccién de Penitenciaria Modelo.
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No. Concepto Descripcion

1 Numero Anotar el numero de folio correspondiente.

2 Fecha Escribir la fecha en la que se elabora la credencial.

3 Centro Preventivo y de | Apuntar el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercién Social
Readaptacion Social correspondiente.

4 Nombre del Ministro Registrar el nombre completo de la o el Ministro al que se le autoriz6 la

visita, evitando utilizar abreviaturas.

5 Nombre del Grupo Religioso Anotar el nombre del grupo religioso al que pertenece la o el Ministro

autorizado, evitando utilizar abreviaturas.
6 Domicilio Registrar el domicilio completo de las instalaciones del Grupo Religioso.
7 Teléfono Escribir el numero telefénico del Grupo Religioso.
8 Dias que Asiste Apuntar los dias en que acudira la o el Ministro del Grupo Religioso, al
Centro Penitenciario y de Reinsercion Social.

9 Horario Anotar el horario en el cual, la o el Ministro de Culto religioso acudira al
Centro Penitenciario y de Reinsercion Social a brindar su servicio.

10 Responsable del Grupo Registrar el nombre completo de la o el Ministro responsable del Grupo
Religioso.

11 Domicilio Escribir el domicilio completo de la o el Ministro de Culto Religioso.

12 Teléfono Anotar el numero telefonico de la o el Ministro de Culto Religioso.

13 Vo. Bo. Nombre y Firma del | Espacio en el que la o el Director del Centro Penitenciario y de
Director del Centro Preventivo y de | Reinsercion Social dara su Vo. Bo., debiendo anotar su nombre completo
Readaptacion Social y firma.

14 Nombre y Firma del Trabajador | Espacio en el que la o el Trabajador Social que elabora la credencial,
Social anotara su nombre completo y firma.

15 Nombre y Firma del interesado Espacio en el que la o el Ministro del Grupo Religioso colocara su

nombre completo y firma al recibir la credencial.

FORMATO: FORMATO DE REGISTRO Y CONTROL PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION
PARA MIEMBROS DE ALCOHOLICOS ANONIMOS Y MINISTROS DE CULTO RELIGIOSO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO DE REGISTRO Y CONTROL PARA LA EXPEDICION DE
CREDENCIALES DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE ALCOHOLICOS ANONIMOS Y MINISTROS DE
CULTO RELIGIOSO 20231/PR-13/2017
Objetivo: Mantener el control y registro de las credenciales de identificacion para miembros de Alcohdlicos Anénimos y

Ministros de Culto Religioso.
Distribucion y Destinataria o Destinatario: El registro de credenciales de Identificacion para Miembros de Alcohdlicos
Andnimos y Ministros de Culto Religioso se realiza en el mismo formato, se elabora en original y se archiva en el area de
Trabajo Social del Centro Penitenciario y de Reinsercién Social o Direccion de Penitenciaria Modelo.

No. Concepto Descripcion

1 Centro Penitenciario y de | Anotar el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o
Reinsercion ~ Social o | Penitenciaria Modelo correspondiente.

Penitenciaria Modelo

2 Fecha Escribir el dia, mes y afio en que se realiza el tramite.

3 Folio Apuntar el nimero de folio correspondiente.

4 Fecha de Solicitud Registrar el dia, mes y afio en que se realiza el tramite para la credencial de

identificacién para miembros de Alcohdlicos Anénimos o para Ministros de Culto
Religioso.
5 Nombre del (la) solicitante | Anotar el nombre completo de la o el solicitante, evitando utilizar abreviaturas.
6 Nombre del grupo de | Asentar el nombre completo del Grupo de Apoyo.
apoyo
7 Dia de asistencia Anotar el dia que asiste el Grupo de Apoyo, al Centro Penitenciario y de
Reinsercién Social.

8 Horario Registrar el horario que tiene asignado el Grupo de Apoyo.

9 Credencial/Culto religioso Marcar con una “X” si se esta tramitando credencial de identificacion para
Ministros de Culto Religioso.

10 Credencial/A.A. Marcar con una “X” si se esta tramitando credencial de identificacion para

miembros de Alcohdlicos Anénimos.

11 Nombre y firma del (la) | Anotar el nombre y firma de la o el Trabajador Social que recibe la
Trabajador (a) Social documentacion para la elaboracion de la credencial correspondiente

12 Firma del (la) solicitante Espacio en el que la o el solicitante firmara al momento del tramite.

13 Fecha de expedicion Escribir la fecha en la que se expide la credencial correspondiente.

14 Fecha de entrega Anotar la fecha en la que se entrega la credencial correspondiente.

15 Validado nombre | Registrar el nombre completo y firma de la o el Coordinador de Trabajo Social
Completo y firma del (la) | que valida la expedicion de la credencial de identificacion para miembros de
coordinador(a) Alcohdlicos Andnimos o para Ministros de Culto Religioso.

Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A [ (.. Agosto de 2017
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA ——————— 202LF2002
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Codigo: 02LF2002/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EXPED[CION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE GRUPOS DE
ALCOHOLICOS ANONIMOS

OBJETIVO

Permitir el ingreso de los miembros de Grupos de Alcohdlicos Andnimos a los Centros Penitenciarios y de Reinsercion
Social y Direccion de Penitenciaria Modelo para que impartan platicas de A.A. a las personas privadas de la libertad, a fin de
que encuentren apoyo moral, esperanza hacia su libertad y tranquilidad y logren con ello, una convivencia arménica durante
el tiempo de reclusion.

ALCANCE
Aplica a las y los Servidores Publicos adscritos a los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social y Direccion de
Penitenciaria Modelo, de la Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social del Estado de México, que tengan a su

cargo la expedicion de Credenciales para miembros de Grupos de Alcohdlicos Anénimos, asi como a las personas privadas
de la libertad.

REFERENCIAS

— Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias. Articulo 18. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo. De los Principios Constitucionales, Los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Titulo Cuarto. Del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero. Del Poder
Ejecutivo, Seccién Segunda. De las facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 77 fraccion IX,
Seccion Tercera Del Ministerio Publico y de la Seguridad Publica, Articulo 86 Bis. Perioddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Nacional de Ejecuciéon Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulo 9, fraccién VIII. Capitulo Il Autoridades en la Ejecucion Penal. Articulos 17, 18 y Capitulo VI Ingresos,
Visitas, Revisiones Personales y Entrevistas en los Centros Penitenciarios. Articulo 59. Régimen de visitas. Diario Oficial
de la Federacién, 16 de junio de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo 1.
Capitulo Segundo De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 13. Capitulo Tercero De la Competencia De las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 19, fraccion |. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981 vy,
sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” y, sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero De las Responsabilidades
Administrativas. Capitulo Il De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, fracciones |, 1I, V, VI, VIII, XVI,
XXIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990 y, sus reformas y adiciones.

Ley que crea la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo |. Naturaleza y Obijetivo,
Articulo 2. Capitulo Il De las Atribuciones de la Comision, Articulo 3, fracciones Ill, XV, XVI y XVII. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 17 de diciembre de 2014.

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccion
Segunda De las atribuciones del Secretario, Articulo 6, fraccion XXXIV. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo 1V. De las Unidades
Administrativas de la Comisién. Articulo 18. fracciones IV y XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre
de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de los Centros Preventivos de Readaptacion Social del Estado, Titulo Il De la Organizacion, Capitulo Il De
las Funciones del Personal, Articulo 35, fraccion Il. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de noviembre de 1992, y
sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa Direccion General de Prevencion y Readaptacion Social. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
14 de agosto de 2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Trabajo Social es la unidad administrativa responsable de asistir a las personas privadas de la
libertad, asi como fomentar, conservar y fortalecer las relaciones con sus familiares o quienes constituyan su nucleo
afectivo, e indispensable en el proceso de reinsercion de las personas privadas de la libertad.

El Comité Técnico debera:

Determinar las medidas que considere mas adecuadas para el tratamiento de las personas privadas de la libertad.

Realizar la valoracién correspondiente, para determinar los dias, horarios y el area donde se desarrollara el culto.

La o el Director del Centro Penitenciario y de Reinserciéon Social y la o el Director de la Penitenciaria Modelo
deberan:

Ejercer el gobierno, administracién, control y rectoria del Centro.

Organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas técnicas de la Institucion a su cargo.

La o el Jefe del Departamento de Trabajo Social debera:

Supervisar las acciones de asistencia, orientacion y tratamiento a través del informe mensual de actividades.

Recibir el informe mensual de actividades, verificar el estatus de las acciones llevadas a cabo por las y/o los
Trabajadores Sociales y reportar a la o el Director General de Prevencién y Reinsercion Social.
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Las y los Trabajadores Sociales adscritos al Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercion
Social y Direccion de Penitenciaria deberan:

- Brindar asistencia y orientacion social a las personas privadas de la libertad y familiares en los Centros Penitenciarios y
de Reinsercion Social y Direccion de Penitenciaria Modelo.

— Previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la institucion, el enrolar a cada uno de los visitantes, debiendo
mantener los datos demogréficos actualizados (Unicamente en los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social que
cuentan con Sistema de Biometria Dactilar).

- Entregar de manera escrita al Departamento de Trabajo Social un informe mensual que contendra: el concentrado de
actividades relevantes que se hayan realizado en el Centro Penitenciario y de Reinsercion Social y Direccion de
Penitenciaria Modelo, asi como informacion que a criterio del Departamento de Trabajo Social considere necesaria.

Los Miembros de Grupos de A.A. deberan:
- Entregar la documentacién correspondiente solicitada por el Area de Trabajo Social.
DEFINICIONES

Credencial de Identificacion para Miembros de Grupos de A.A.- Documento de identificacion personal, que se utiliza
para que los integrantes de grupos de Alcohdlicos Andnimos ingresen al Centro Penitenciario y de Reinserciéon Social
correspondiente a brindar su servicio.

Grupo de Alcohdlicos Anénimos (A.A.).- Es una comunidad de hombres y mujeres que comparten su mutua experiencia,
fortaleza y esperanza, para resolver su problema comun y ayudar a otros a recuperarse de su alcoholismo.

Informacioén.- Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o sistemas
que poseen dicho estado nuevo de conocimiento, tomar decisiones pertinentes acordes a dicho conocimiento.

NIP.- Numero de Identificacion Personal, unico e irrepetible.

Sistema de Biometria Dactilar.- Sistema en el cual se inscribe en una base de datos a la o el visitante que ingresa a la
institucion penitenciaria, la o el cual debe proporcionar datos personales asi como los documentos necesarios para dicho
tramite y registrar su huella dactilar.

Valoracion.- Analisis social que se realiza para determinar una accion en pro de las personas privadas de la libertad.

INSUMOS

Oficio de autorizacion expedido por la Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social para el ingreso del Grupo
de Alcohdlicos Anénimos al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social.

RESULTADOS
— Expedicion de la credencial a los Miembros de Grupos de Alcohdlicos Anonimos (A. A.).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Enrolamiento de Visitantes Especiales.
POLITICAS

— Son considerados como miembros de Grupos de Alcohdlicos Andnimos (A.A.) Unicamente a las personas que acrediten
pertenecer a un Grupo de esta naturaleza, por lo que no podran ser sustituidos por otras personas que no hubieran sido
previamente autorizadas.

— Invariablemente, corresponde a la o el Director General de Prevencion y Reinsercion Social, expedir el oficio de
autorizacion para el ingreso de los miembros del Grupo de Alcohdlicos Anénimos al Centro Penitenciario y de
Reinsercién Social.

— El area de Trabajo Social llevara el control por expediente de quienes, cuantos y cuando entraran a prestar sus
servicios los miembros del Grupo de Alcohodlicos Andnimos (A.A.).

— En el caso de que un Grupo de Alcohdlicos Andnimos (A.A.) solicite la autorizacion para el acceso de nuevos
integrantes al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social, debera hacerlo por escrito a la o el Director General de
Prevenciéon y Reinsercién Social o por instrucciones de éste(a) a la o el Director de Reinsercion Social. Una vez
expedido el oficio de autorizacion, se entregara el original al miembro de Alcohdlicos Anénimos (A.A.) y se remitira
copia a la o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o Direccidon de Penitenciaria Modelo, para que
tenga conocimiento del ingreso y la valoracion ante el Comité Técnico, a fin de que puedan determinar dias y horarios
de actividades.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Expedicion de la Credencial de Identificacion para Miembros de Grupos de Alcoholicos Anénimos
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 La o el Miembro del Grupo de | Acude al Centro Penitenciario y de Reinsercién Social o Direccion de

Alcohdlicos Anénimos (A.A.) Penitenciaria Modelo con la o el Trabajador Social y le entrega oficio
de autorizacién para ingresar a las instituciones a brindar sus
servicios, expedido por la Direccion General de Prevencion vy
Reinsercién Social.

2 Centro Penitenciario y de Recibe oficio de autorizacién, informa a la o el ministro de culto
Reinsercion Social o Direccion de religioso que el Comité Técnico realizara la valoracion correspondiente
Penitenciaria Modelo/ La o el (un periodo no mayor a 15 dias) y le indica la fecha en la que le
Trabajador Social debera acudir a conocer el Dictamen emitido.

Informa al Comité Técnico de la visita del ministro de culto religioso.

3 La o el Miembro del Grupo de | Se entera de la fecha en la que le informaran la decision del Comité

Alcohdlicos Andnimos (A.A.) Técnico, se retira y espera el tiempo indicado.
Se conecta con la operacién nimero 6.

4 Centro Penitenciario y de Se entera del caso, realiza la valoraciéon correspondiente, determina
Reinsercién Social o Direccion de los dias, horarios y el area donde se llevara a cabo el culto religioso,
Penitenciaria Modelo/ Comité emite el Dictamen y comunica verbalmente la decision a la o al
Técnico Trabajador Social.

5 Centro Penitenciario y de | Se entera de la decision del Comité Técnico y de la fecha, horarios y
Reinsercién Social o Direccion de el lugar en la que podra desarrollarse el culto y espera el tiempo
Penitenciaria Modelo/ La o el sefalado.

Trabajador Social Se conecta con la operacién nimero 7.

6 La o el Miembro del Grupo de Llegada la fecha, acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion

Alcohdlicos Anénimos (A.A.) Social o Direccién de Penitenciaria Modelo con la o el Trabajador
Social para conocer el dictamen del Comité Técnico.

7 Centro Penitenciario y de En la fecha indicada, atiende a la o al miembro del Grupo de
Reinsercién Social o Direccion de | Alcohdlicos Anonimos, le informa sobre el dictamen del Comité
Penitenciaria Modelo/ La o el Técnico, le solicita en original y copia, los documentos para la
Trabajador Social expedicién de la “Credencial de Identificacion para Miembros de

Grupos de Alcohdlicos Anénimos” 20231/PR-14/2015:
= Acta de nacimiento de la o del solicitante.
= Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro o de color.
= Identificaciéon oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte,
licencia de manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM, cédula
profesional).
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= Oficio de autorizacion.
Le indica el dia y hora para la entrega de los documentos.

8 La o el Miembro del Grupo de Se entera de los requisitos, se retira y reune los documentos en
Alcohdlicos Anénimos (A.A.) original y copia, para la expedicién de la “Credencial de Identificacion

para Miembros de Grupos de Alcohdlicos Andénimos” 20231/PR-
14/2015 y acude el dia y hora asignados con la o el Trabajador Social
y entrega la documentacion.

9 Centro Penitenciario y de | Atiende a la o al miembro del Grupo AA, recibe la documentacién en
Reinsercién Social o Direccion de original y copia, revisa, coteja y determina:

Penitenciaria Modelo/ La o el ¢ La documentacion esta completa?
Trabajador Social

10 Centro Penitenciario y de No, devuelve la documentacion en original y copia a la o el Miembro
Reinsercién Social o Direccion de | del Grupo de Alcohdlicos Anénimos (A.A.) y la o lo orienta sobre los
Penitenciaria Modelo/ La o el documentos faltantes para que los reuna.

Trabajador Social Reinicia en la operacion nimero 8.

11 Centro Penitenciario y de | Si, requisita el “Formato Unico de Solicitud de Credencial de Visita
Reinsercién Social o Direccion de Familiar, Intima y Grupos de Apoyo” 20231/PR-06/2016, devuelve los
Penitenciaria Modelo/ La o el documentos originales a la o el Miembro del Grupo de Alcohdlicos
Trabajador Social Andnimos (A.A.) y retiene la copia, realiza el registro del tramite en el

“Formato de Registro y Control para la Expedicién de Credenciales de
Identificacion para Miembros de Alcohdlicos Anénimos y Ministros de
Culto Religioso” 20231/PR-13/2017, asigna un folio y determina:

¢ El Centro Penitenciario y de Reinsercion Social Cuenta con Sistema
de Biometria Dactilar?

12 Centro Penitenciario y de Reinsercion Si, indica a la o el Miembro del Grupo de Alcohdlicos Andnimos (A.A.)
Social o Direccién de Penitenciaria | que es necesario registrarlo en el Sistema de Biometria Dactilar y le
Modelo/ La o el Trabajador Social solicita datos demograficos.

13 La o el Miembro del Grupo de Se entera y le proporciona la informacion a la o el Trabajador Social.
Alcohdlicos Andnimos (A.A.)

14 Centro Penitenciario y de Reinsercion Recibe informacion, captura datos demograficos de la o el Miembro
Social o Direccion de Penitenciaria | del Grupo de Alcohdlicos Anonimos (A.A.), fotografia, huellas
Modelo/ La o el Trabajador Social dactilares y le entrega el numero de “NIP” que corresponda.

15 Centro Penitenciario y de No, informa a la o el Miembro del Grupo de Alcohdlicos Anénimos
Reinsercién Social o Direccion de (A.A.) la fecha aproximada en la que puede recoger la “Credencial de
Penitenciaria Modelo/ La o el Identificacion para Miembros de Grupos de Alcohdlicos Anonimos”
Trabajador Social 20231/PR-14/2015, desprende del “Formato Unico de Solicitud de

Credencial de Visita Familiar, Intima y Grupos de Apoyo” 20231/PR-
06/2017, el comprobante, lo entrega a la o el Miembro del Grupo de
Alcohdlicos Andnimos (A.A.) y le indica que es necesario que lo
entregue el dia que acuda a recoger la credencial.
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16 La o el Miembro del Grupo de Recibe NIP, se entera, recibe comprobante y espera el tiempo
Alcohdlicos Anénimos (A.A.) estipulado para acudir a recoger la “Credencial de Identificaciéon para

Miembros de Grupos de Alcohdlicos Anénimos” 20231/PR-14/2015.
Se conecta con la operacién numero 20.

17 Centro Penitenciario y de Elabora la “Credencial de Identificacion para Miembros de Grupos de
Reinsercién Social o Direccion de | Alcohdlicos Anoénimos” 20231/PR-14/2015 en original y copia, las
Penitenciaria Modelo/ La o el entrega a la o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion
Trabajador Social Social o a la o al Director de Penitenciaria Modelo para recabar su

firma de autorizacion.

18 Centro Penitenciario y de Recibe la ““Credencial de Identificacion para Miembros de Grupos de
Reinsercién Social o Direccion de | Alcohdlicos Anénimos” 20231/PR-14/2015 en original y copia, firma de
Penitenciaria Modelo/La o el autorizacion y las devuelve a la o el Trabajador Social.

Director

19 Centro Penitenciario y de Recibe la “Credencial de Identificacion para Miembros de Grupos de
Reinsercién Social o Direccion de | Alcohodlicos Anodnimos” 20231/PR-14/2015 en original y copia
Penitenciaria Modelo/ La o el debidamente autorizada por la o el Director del Centro Penitenciario y
Trabajador Social de Reinserciéon Social o la o el Director de Penitenciaria Modelo y

espera a que acuda la o el Miembro del Grupo de Alcohdlicos
Anédnimos (A.A.) a recogerla.
Archiva temporalmente Credencial en original y copia.

20 La o el Miembro del Grupo de Pasado el tiempo indicado, acude al Centro Penitenciario y de

Alcohdlicos Anénimos (A.A.) Reinsercion Social o Direccion de Penitenciaria Modelo con la o el
Trabajador Social para recoger la “Credencial de Identificacién para
Miembros de Grupos de Alcohdlicos Andnimos” 20231/PR-14/2015 y
le entrega el comprobante.

21 Centro Penitenciario y de | Atiende a la o al Ministro de Culto Religioso, recibe el comprobante,
Reinsercién Social o Direccion de localiza y extrae del archivo la “Credencial de Identificacion para
Penitenciaria Modelo/ La o el Miembros de Grupos de Alcohdlicos Anénimos” 20231/PR-14/2015 en
Trabajador Social original y copia, le solicita a la o el Ministro que verifique si los datos

de la credencial son correctos y que firme en ambas y se las entrega.
Obtiene copia de la credencial con firma de recibido la anexa a la
documentacion y archiva.

22 La o el Miembro del Grupo de Recibe la “Credencial de Identificacion para Miembros de Grupos de
Alcohdlicos Andnimos (A.A.) Alcohdlicos Anénimos” 20231/PR-14/2015 en original y copia, verifica

los datos, las firma, devuelve copia de la credencial a la o al
Trabajador Social, retiene la original y se retira.

23 Centro Penitenciario y de Elabora “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en
Reinsercién Social o Direccion de original y copia, complementa los rubros que corresponden a este,
Penitenciaria Modelo/ La o el envia original a la o el Jefe del Departamento de Trabajo Social y
Trabajador Social archiva copia.

24 Direccion de Reinsercion Social/ La Recibe “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en
o el Jefe del Departamento de original, revisa, elabora concentrado y entrega a la Direcciéon General
Trabajo Social de Prevencion y Reinsercion Social.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

ANONIMOS A.A.

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE GRUPOS DE ALCOHOLICOS

PENITENCIARIA MODELO

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE

DIRECCION DE REINSERCION
SOCIAL

MIEMBRO DEL GRUPO DE
ALCOHOLICOS ANONIMOS (A.A.)

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

COMITE TECNICO

LA O EL DIRECTOR

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

INICIO

ACUDE AL CENTRO
PENITENCIARIO Y DE
REINSERCION SOCIAL O
PENITENCIARIA MODELO AL
AREA DE TRABAJO SOCIAL Y
ENTREGA COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACION EXPEDIDO POR
LA DIRECCION GENERAL DE
PREVENCION Y REINSERCION

»
L

SOCIAL.

‘7

SE ENTERA DE LA FECHA EN LA
QUE LE INFORMARAN LA
DECISION DEL COMITE TECNICO,
SE RETIRA Y ESPERA EL TIEMPO
INDICADO.

=

)4
©
LLEGADA LA FECHA, ACUDE

PARA CONOCER EL DICTAMEN
DEL COMITE TECNICO.

[ DE LA VISITA .

RECIBE COPIA DEL OFICIO DE
AUTORIZACION, INFORMA A LA
0 EL MIEMBRO DEL GRUPO DE

A.A. QUE EL COMITE TECNICO

REALIZARA LA VALORACION
CORRESPONDIENTE Y LE INDICA
LA FECHA (EN LA QUE LE DEBERA

ACUDIR A CONOCER EL
DICTAMEN DEL COMITE
TECNICO.

INFORMA AL COMITE TECNICO

#@

SE ENTERA DEL CASO, REALIZA
LA VALORACION
CORRESPONDIENTE, DETERMINA
LOS DIAS, HORARIOS Y EL AREA
DONDE SE LLEVARA A CABO EL

CULTO RELIGIOSO, EMITE EL
DICTAMEN Y COMUNICA

5 )«

SE ENTERA DE LA DECISION DEL
COMITE TECNICO Y DE LA
FECHA, HORARIOS Y EL LUGAR
EN LA QUE PODRA
DESARROLLARSE EL CULTO Y
ESPERA EL TIEMPO SENALADO.

=

»( 7

ATIENDE A LA O EL MIEMBRO
DEL GRUPO DE AA,, LE
INFORMA SOBRE EL DICTAMEN
DEL COMITE TECNICO, LE
SOLICITA LA DOCUMENTACION
NECESARIA PARA EL TRAMITE DE
LA “CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA
MIEMBROS DE GRUPOS DE
ALCOHOLICOS ANONIMOS”
20231/PR-14/2015, LE INDICA
EL DAY HORA PARA LA
ENTREGA DE LOS
DOCUMENTOS.

VERBALMENTE LA DECISION.
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ANONIMOS A.A.

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE GRUPOS DE ALCOHOLICOS

MIEMBRO DEL GRUPO DE
ALCOHOLICOS ANONIMOS (A.A.)

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE

PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION
SOCIAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

COMITE TECNICO

LA O EL DIRECTOR

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

SE ENTERA DE LOS REQUISITOS,
SE RETIRA, REUNE LOS
DOCUMENTOS EN ORIGINALY
COPIA, PARA EL TRAMITE DE
EXPEDICION DE LA “CREDENCIAL
DE IDENTIFICACION PARA
MIEMBROS DE GRUPOS DE

ALCOHOLICOS ANONIMOS”
20231/PR-14/2015.

ACUDE EL DIA Y HORA
ASIGNADOS Y ENTREGA LA
DOCUMENTACION.

0

ATIENDE A LA O AL MIEMBRO
DEL GRUPO DE A.A., RECIBE LA
DOCUMENTACION EN ORIGINAL

Y COPIA, REVISA, COTEJAY
DETERMINA:

¢LA DOCUMENTACION ESTA
COMPLETA?

DEVUELVE LA DOCUMENTACION
EN ORIGINAL Y COPIA A LA O EL
MIEMBRO DEL GRUPO DE A.A. Y
LA O LO ORIENTA SOBRE LOS
DOCUMENTOS FALTANTES PARA
QUE LOS REUNA.

®)

@47

REQUISITA EL “FORMATO UNICO
DE SOLICITUD DE CREDENCIAL DE
VISITA FAMILIAR, INTIMA Y
GRUPOS DE APOYO” 20231/PR-
06/2017, DEVUELVE LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES Y
RETIENE LA COPIA, REALIZA EL
REGISTRO DEL TRAMITE EN EL
“FORMATO DE REGISTRO Y
CONTROL PARA LA EXPEDICION
DE CREDENCIALES DE
IDENTIFICACION PARA
MIEMBROS DE ALCOHOLICOS
ANONIMOS Y MINISTROS DE

2017, ASIGNA UN FOLIO Y
DETERMINA:

CULTO RELIGIOSO” 20231/PR-13/

EELCENTRO

PENITENCIARIO Y DE REINSERCION

SOCIAL O PENITENCIARIA MODELO
CUENTA CON

[STEMA DE BIOMETRIA DACTILAR;
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE GRUPOS DE ALCOHOLICOS

ANONIMOS A.A.
CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE DIRECCION DE REINSERCION
MIEMBRO DEL GRUPO DE PENITENCIARIA MODELO sociaL
ALCOHOLICOS ANONIMOS (A.A.)
LA O EL TRABAJADOR SOCIAL COMITE TECNICO LA O EL DIRECTOR L 10 P

INDICA A LA O EL MIEMBRO DEL
GRUPO DE A.A. QUE ES
NECESARIO REGISTRARLO EN EL
SISTEMA DE BIOMETRIA
DACTILAR, SOLICITA DATOS

1 DEMOGRAFICOS.

SE ENTERA Y PROPORCIONA LA
INFORMACION SOLICITADA POR
LA O EL TRABAJADOR SOCIAL. »( 14

RECIBE INFORMACION,
CAPTURA DATOS
DEMOGRAFICOS DE LA O EL
MIEMBRO DEL GRUPO DE AA.,
FOTOGRAFIA, HUELLAS
DACTILARES Y LE ENTREGA EL
NUMERO DE “NIP”
CORRESPONDIENTE.

INFORMA A LA FECHA
APROXIMADA EN LA QUE PUEDE
RECOGER LA CREDENCIAL,
DESPRENDE DEL “FORMATO
UNICO DE SOLICITUD DE
CREDENCIAL DE VISITA
FAMILIAR, INTIMA Y GRUPOS DE
APOYO” 20231/PR-06/2017 EL
COMPROBANTE, LO ENTREGA Y
16 [« LE INDICA QUE ES NECESARIO
QUE LO PROPORCIONE EL DA
QUE ACUDA A RECOGER LA
CREDENCIAL.

RECIBE NIP, SE ENTERA Y ESPERA
EL TIEMPO ESTIPULADO PARA
ACUDIR A RECOGER LA
“CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA
MIEMBROS DE GRUPOS DE
ALCOHOLICOS ANONIMOS” =
20231/PR-14/2015

ELABORA LA “CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA
MIEMBROS DE GRUPOS DE
ALCOHOLICOS ANONIMOS”

20231/PR-14/2015, EN
ORIGINALY COPIA, LAS »(18
ENTREGA PARA RECABAR FIRMA
DE AUTORIZACION.
RECIBE LA “CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA
MIEMBROS DE GRUPOS DE
19\« ALCOHOLICOS ANONIMOS”
20231/PR-14/2015 EN ORIGINAL
Y COPIA, FIRMA DE
AUTORIZACION Y LAS DEVUELVE.

RECIBE LA “CREDENCIAL DE

IDENTIFICACION PARA
MIEMBROS DE GRUPOS DE
\ ALCOHOLICOS ANONIMOS”

c 20231/PR-14/2015 EN ORIGINAL
Y COPIA DEBIDAMENTE

AUTORIZADA Y ESPERA A QUE

ACUDA LA O EL MIEMBRO DEL

GRUPO DE A.A. A RECOGERLA.

ARCHIVA TEMPORALMENTE

CREDENCIAL EN ORIGINAL Y

COPIA.
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ANONIMOS A.A.

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE GRUPOS DE ALCOHOLICOS

MIEMBRO DEL GRUPO DE

ALCOHOLICOS ANONIMOS (A.A.)

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O DIRECCION DE

LAQEL DIRECTOR

DIRECCION DE REINSERCION
PENITENCIARIA MODELO SOCIAL
LA O EL TRABAJADOR SOCIAL COMITE TECNICO LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

TRABAJO SOCIAL

9
®

PASADO EL TIEMPO INDICADO, ACUDE
PARA RECOGER LA ““CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE
GRUPOS DE ALCOHGLICOS
ANONIMOS” 20231/PR-14/2015, Y
ENTREGA EL COMPROBANTE.

RECIBE LA“CREDENCIAL DE
IDENTIFICACIGN PARA MIEMBROS DE
GRUPOS DE ALCOHOLICOS
ANONIMOS” 20231/PR-14/2015 EN
ORIGINAL Y COPIA, VERIFICA LOS
DATOS, LAS FIRMA, DEVUELVE COPIA
DE LA CREDENCIAL A LA O AL
TRABAJADOR SOCIAL, RETIENE LA
ORIGINAL Y SE RETIRA.

)

P@

ATIENDE, RECIBE EL COMPROBANTE,
LOCALIZA Y EXTRAE DEL ARCHIVO LA
“CREDENCIAL DE IDENTIFICACION
PARA MIEMBROS DE GRUPOS DE
ALCOHOLICOS ANONIMOS” 20231/PR-
14/2015, EN ORIGINAL Y COPIA, LE
SOLICITA QUE VERIFIQUE $IL0S
DATOS DE LA CREDENCIAL SON
CORRECTOS Y QUE FIRME EN AMBAS,
LE ENTREGA LA CREDENCIAL
ORIGINAL.
OBTIENE COPIA CON FIRMA DE
RECIBIDO LA ANEXA A LA
DOCUMENTACIGN Y ARCHIVA.

ACTIVIDADES” 20231/PR-03/2017 EN
ORIGINAL Y COPIA, COMPLEMENTA
LOS RUBROS QUE CORRESPONDE A
ESTE, ENVIA ORIGINAL Y ARCHIVA

ELABORA “INFORME MENSUAL DE

COPIA.

s

RECIBE “INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES”, EN ORIGINAL, REVISA,
ELABORA CONCENTRADO Y ENTREGA
ALADIRECCION GENERAL DE
PREVENCION Y REINSERCION SOCIAL,

)
(=)
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MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de Credenciales de Identificacion para

Miembros de Grupos de A.A. expedidas Porcentaje de solicitudes de Credenciales de
X100 = Identificacion para Miembros de Grupos de
Numero mensual de Credenciales de Identificacion para AA. expedidas

Miembros de Grupos de A.A. solicitadas

Registro de evidencias
Las evidencias quedan registradas en:

— Para el caso de los Centros Penitenciarios y de Reinsercidon Social que cuentan con Sistema de Biometria Dactilar, la
informacion respectiva queda registrada en el sistema.

— Credencial de Identificacion para Miembros de Grupos de A.A. 20231/PR-14/2015.
— Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Credencial de Identificacion para Miembros de Grupos de A.A. 20231/PR-14/2015.

- Formato Unico de Solicitud de Credencial de Visita Familiar, Intima y Grupos de poyo 20231/PR-06/2017 (El formato se
encuentra referenciado en el procedimiento 2).

- Formato de Registro y Control para la Expedicién de Credenciales de Identificaciéon para Miembros de Alcohdlicos
Anoénimos y Ministros de Culto Religioso 20231/PR-13/2017 (El formato se encuentra referenciado en el procedimiento
5).

- Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017 (El formato se encuentra referenciado en el procedimiento 1).
FORMATO: CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS

DE GRUPOS DE ALCOHOLICOS ANONIMOS
20231/PR-14/2015

DMECCION GEMERAL DE PREVENCION Y G
ﬁ&ﬂ"nﬁm REACAPTACION SOCIAL Ewaiag .ﬁ»
[ womere: ) | Fecwa: 2
CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE GRUPOS DE A. A
CEMTRO PREVENTIVE ¥ DE READAPTACKNH SOCIAL 3)
HOMARE DFL GRUPD DE A A @
MOMBRE DEL MIEMBRE DE A A2 Q)]
DiAS QUE ASISTE: (6) HORARID: (7) SELLD
poHcRI: (8)
TELEFGNO: ®
i
<3
i
(10) an (12) g
Vi B O HRAE ¥ FRAA DL MOMBRE ¥ FlRMA GEL Homene ¥ AL DL
DIRECTOR DEL CERTRD ¥ TRARA IHTERESADS
¥ B8 BEADAPTACISN BOCIAL §
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CREDENCIAL DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE GRUPOS

DE A.A. 20231/PR-14/2015

Objetivo: Lograr que los miembros de Grupos de A.A. cuenten con un documento de identificacion personal que les
permita ingresar a la institucion penitenciaria a brindar su servicio.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: Se genera en original y una copia, la original se entrega al miembro de A.A.
la copia se archiva en el Area de Trabajo Social del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social y Direccién de
Penitenciaria Modelo.

No. Concepto Descripcion

1 Folio Anotar el nUmero de folio correspondiente.

2 Fecha Escribir la fecha en la que se elabora la credencial.

3 Centro Preventivo y de Readaptacion | Apuntar el Centro Penitenciario y de Reinsercion Social

Social de: correspondiente.

4 Nombre del Grupo de A.A. Registrar el nombre completo del Grupo de A.A. al que pertenece
el miembro evitando utilizar abreviaturas.

5 Nombre del miembro de A.A. Escribir el nombre completo de la o el miembro de A.A. al que se le
autorizo la visita, evitando utilizar abreviaturas.

6 Dias que Asiste Anotar los dias que acudira la o el miembro del grupo de A.A. a la
institucion penitenciaria.

7 Horarios Escribir el horario que acudira la o el miembro de AA. a la
Institucion Penitenciaria.

8 Domicilio Apuntar el domicilio completo de la o el miembro de A.A.

9 Teléfono Registrar el numero telefénico de la o el miembro de A A.
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10 Vo. Bo. Nombre y Firma del Director del | Espacio en el que la o el Director del Centro Penitenciario y de

Centro Preventivo y de Readaptacion | Reinsercion Social darda su Vo. Bo., debiendo anotar nombre
Social completo y firma.

11 Nombre y Firma del Trabajador Social Espacio en el que la o el Trabajador Social que elabora la

credencial, anotara su nombre completo y firma.

12 Nombre y Firma del interesado Espacio en el que la o el miembro del Grupo de A.A. anotara su
nombre completo y firma al recibir la credencial.

13 Observaciones Anotar observaciones en caso necesario.

Edicion: Tercera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A Fecha: Agosto de 2017

LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA —— —

DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Codigo: 202LF2002/07
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ENROLAMIENTO DE VISITANTES ESPECIALES
OBJETIVO

Inscribir en la base de datos del Sistema de Biometria Dactilar de los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social que
cuentan con dicho sistema, a la o el Visitante Especial que ingrese a dichas instituciones penitenciarias, a fin de llevar un

control de las visitas.

ALCANCE

Aplica a las y los Servidores Publicos adscritos a los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social y Direccion de
Penitenciaria Modelo, de la Direccidon General de Prevencion y Reinserciéon Social del Estado de México, que tengan a su
cargo la inscripcién en la base de datos del Sistema de Biometria Dactilar, de las y los visitantes especiales que ingresen a

dichas instituciones penitenciarias.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias. Articulo 18. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo. De los Principios Constitucionales, Los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, Titulo Cuarto. Del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero. Del
Poder Ejecutivo, Seccion Segunda. De las facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 77 fraccion IX,
Seccion Tercera Del Ministerio Publico y de la Seguridad Publica, Articulo 86 Bis. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Nacional de Ejecucion Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulo 9, fraccién VIII. Capitulo Il Autoridades en la Ejecucion Penal. Articulo 15. Funciones de la
Autoridad Penitenciaria, fraccion VI. Titulo Segundo, Capitulo Segundo Régimen de internamiento, Articulo 33.
Protocolos, fraccion XIV. Articulos Capitulo VI Ingresos, Visitas, Revisiones Personales y Entrevistas en los Centros
Penitenciarios. Articulos 58 Entrevistas y visitas de organismos publicos de proteccién de los derechos humanos, 59
Régimen de Visitas y 108 Legitimacion. Diario Oficial de la Federacion, 16 de junio de 2016, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo 1.
Capitulo Segundo De las Dependencias del Ejecutivo, Articulo 13. Capitulo Tercero De la Competencia De las
Dependencias del Ejecutivo, Articulo 19, fraccion |. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981
y, sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” y, sus reformas y adiciones.
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— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, De las
Responsabilidades Administrativas. Capitulo I De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42,
fracciones I, Il, V, VI, VIII, XVI, XXIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 1990 vy, sus
reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo |. De la Secretaria General de Gobierno, Seccion
Segunda De las atribuciones del Secretario, Articulo 6, fracciéon XXXIV. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de
febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo IV. De las

Unidades Administrativas de la Comision. Articulo 18. fracciones IV y XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29
de octubre de 2015, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa Direccion General de Prevencion y Readaptacion Social. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de agosto de 2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Trabajo Social es la unidad administrativa responsable de asistir a la persona privada de la libertad,
asi como fomentar, conservar y fortalecer las relaciones con sus familiares o quienes constituyan su nucleo afectivo, e
indispensable en el proceso de reinsercion social de la poblacién interna.

La o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social y la o el Director de la Penitenciaria Modelo
deberan:

— Ejercer el gobierno, administracion, control y rectoria del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social.

— Organizar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas técnicas de la Instituciéon a su cargo.

La o el Jefe del Departamento de Trabajo Social debera:

— Supervisar las acciones de asistencia, orientacion y tratamiento a través del informe mensual de actividades.

- Recibir el informe mensual de actividades, verificar el estatus de las acciones llevadas a cabo por las y/o los
Trabajadores Sociales y reportar a la o el Director General de Prevencion y Reinsercion Social.

Las y los Trabajadores Sociales adscritos al area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercion
Social y Direccion de Penitenciaria Modelo deberan:

— Previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la institucion, el enrolar a cada uno de las y/o los visitantes,
debiendo mantener los datos demograficos actualizados (Unicamente en los Centros Penitenciarios y de Reinsercién
Social que cuentan con Sistema de Biometria Dactilar).

- Entregar de manera escrita al Departamento de Trabajo Social un informe mensual que contendra: el concentrado de
actividades relevantes que hayan realizado en el Centro Penitenciario y de Reinsercion Social y Direccion de
Penitenciaria Modelo, asi como informacién que a criterio del Departamento de Trabajo Social considere necesaria.

La o el Visitante Especial debera:

- Entregar la documentacion solicitada por el Area de Trabajo Social.

DEFINICIONES

Informacién.- Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o
sistemas que poseen dicho estado nuevo de conocimiento, tomar decisiones pertinentes acordes a dicho conocimiento.

Sistema de Biometria Dactilar.- Sistema en el cual se inscribe en una base de datos a la o el visitante que ingresa a la
institucion penitenciaria, la o el cual debe proporcionar datos personales asi como los documentos necesarios para dicho
tramite y registrar su huella dactilar.
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Valoracion.- Andlisis social que se realiza para determinar una accion en pro de las personas privadas de la libertad.
Visitante Especial.- Persona que ingresa a un Centro Penitenciario y de Reinsercion Social a brindar un servicio, entre las
y/o los visitantes especiales se encuentran: las y/o los defensores publicos y privados, personal de derechos humanos, de
contraloria, personal operativo, técnico, administrativo y de servicio social, asi como proveedores.
NIP.- Numero de Identificacion Personal, Unico e irrepetible.

INSUMOS
— Solicitud verbal para el registro en el Sistema de Biometria Dactilar.

RESULTADO

- Mantener el control y registro de toda y todo visitante especial que ingresa al Centro Penitenciario y de Reinsercion
Social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Manual de Procedimientos para la Operacién y Manejo del Sistema de Control de Acceso Mediante Huella Dactilar.
POLITICAS

— Invariablemente en los Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social que cuentan con Sistema de Biometria Dactilar,
las y/o los visitantes especiales deberan ser registrados en dicho sistema; sin embargo, no se les expedira una
identificacion impresa para poder ingresar al Centro Penitenciario y de Reinsercidon Social, por lo que estan obligadas y
obligados a presentar una identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, licencia de manejo, IMSS,
ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM, cédula profesional) y Numero de Identificacion Personal (NIP).

— Los datos personales que fueron recabados de las o los visitantes, deberan manejarse de manera confidencial,
atendiendo a los ordenamientos de Trasparencia establecidos para tal efecto

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Enrolamiento de Visitantes Especiales
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 La o el Visitante Especial Acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o a la Direccion
de Penitenciaria Modelo, al Area de Trabajo Social y solicita informacion
para su registro en el Sistema de Biometria Dactilar.
2 Centro Penitenciario y de | Atiende a la o el visitante especial y le solicita en original y copia la

Reinsercién Social o Direccién siguiente documentacion:
de Penitenciaria Modelo/La o el
Trabajador Social = Oficio de autorizacion para el ingreso al Centro Penitenciario y de
Reinsercién Social (Personal de derechos humanos, contraloria,
operativo, técnico, administrativo, de servicio social y proveedores).

= lIdentificacién oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, licencia
de manejo, IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, INAPAM, cédula
profesional).

= Cédula Profesional (en caso de abogados).

= Acreditacion como defensores (as) mediante escrito de la persona
privada de la libertad o nombramiento expedido por la autoridad
competente (en caso de abogados).
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La o el Visitante Especial

Se entera, se retira y reune los documentos necesarios para su registro
en el Sistema de Biometria Dactilar en original y copia.

Posteriormente, en el horario laboral establecido, acude al Centro
Penitenciario y de Reinsercion Social o Direccion de Penitenciaria
Modelo al Area de Trabajo Social y los entrega.

Sociallla o el Jefe del
Departamento de Trabajo Social

4 Centro  Penitenciario y de Atiende a la o el visitante especial, recibe documentacién en original y
Reinserciéon Social o Direccion copia, revisa, coteja y determina:
de Penitenciaria Modelo/ La o el Lad tacis 2 leta?

Trabajador Social ¢ La documentacion esta completa”?

5 Centro  Penitenciario y de No, devuelve la documentacion en original y copia a la o el visitante
Reinsercién Social o Direccién especial y le indica los documentos faltantes para que los reuna.
de Penitenciaria Modelo/ La o el
Trabajador Social

6 La o el Visitante Especial Se entera de los documentos faltantes y se retira.

Reune la documentacidon en original y copia y acude al Centro
Penitenciario y de Reinsercion Social o Direccion de Penitenciaria.
Reinicia en la operacion nimero 6.

Centro  Penitenciario y de

7 Reinserciéon Social o Direccidn Si, solicita a la o el visitante especial datos demograficos para su
de Penitenciaria Modelo/ La o el registro.
Trabajador Social

8 La o el Visitante Especial Se enter_a’ de I.a.soI|C|tud y proporciona a la o el Trabajador Social la

informacion solicitada.

9 Centro  Penitenciario y de Recibe informacion, captura datos demograficos de la o el visitante
Reinsercion Social o Direccion especial, fotografia y huellas dactilares y le entrega el nimero de “NIP”
de Penitenciaria Modelo/ La o el correspondiente.

Trabajador Social Devuelve los documentos originales a la o el Visitante Especial y archiva
copia de los documentos.

10 La o el Visitante Especial Recibe “NIP” y documentacion original y se retira.

11 Centro  Penitenciario y de Elabora “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en original
Reinsercion Social o Direccidn y copia, complementa los rubros que corresponde a este, envia informe
de Penitenciaria Modelo/ La o el original a la o el Jefe del Departamento de Trabajo Social y archiva la
Trabajador Social copia.

12 Direccion de Reinsercion Recibe “Informe Mensual de Actividades” 20231/PR-03/2017 en original,

revisa, elabora concentrado y entrega a la Direccion General de
Prevencioén y Reinsercion Social.

Fin del procedimiento.

21 de noviembre de 2017
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ENROLAMIENTO DE VISITANTES ESPECIALES

LA O EL VISITANTE ESPECIAL

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL

ACUDE AL AREA DE TRABAJO SOCIAL Y SOLICITA
INFORMACION PARA SU REGISTRO EN EL SISTEMA DE
BIOMETRIA DACTILAR.

0

ATIENDE A LA O EL VISITANTE ESPECIAL Y LE SOLICITA EN
ORIGINAL Y COPIA LA DOCUMENTACION

SE ENTERA, SE RETIRA, REUNE LOS
DOCUMENTOSNECESARIOS, ACUDE EN EL HORARIO
LABORAL ESTABLECIDO AL AREA DE TRABAJO SOCIAL Y
ENTREGA.

CORRESPONDIENTE.

@

ATIENDE A LA O EL VISITANTE ESPECIAL, RECIBE
DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y COPIA, REVISA, COTEJA
Y DETERMINA:

¢LA DOCUMENTACION ESTA
COMPLETA?

DEVUELVE LA DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y COPIA A
LA O EL VISITANTE ESPECIAL Y LE INDICA LOS
DOCUMENTOS FALTANTES PARA QUE LOS REUNA.

@4

SE ENTERA DE LOS DOCUMENTOS FALTANTES, SE RETIRA,
REUNE LA DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y COPIA Y

ACUDE.

O,

SOLICITA A LA O EL VISITANTE ESPECIAL DATOS
DEMOGRAFICOS PARA SU REGISTRO.

o

SE ENTERA DE LA SOLICITUD Y PROPORCIONA A LA O EL
TRABAJADOR SOCIAL LA INFORMACION SOLICITADA.

=@

RECIBE INFORMACION, CAPTURA DATOS
DEMOGRAFICOS, FOTOGRAFIA Y HUELLAS DACTILARES, LE
ENTREGA EL NUMERO DE “NIP” CORRESPONDIENTE, LE
DEVUELVE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES Y ARCHIVA LA

A

&/

COPIA.
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PROCEDIMIENTO: ENROLAMIENTO DE VISITANTES ESPECIALES

LA O EL VISITANTE ESPECIAL

CENTRO PENITENCIARIO Y DE REINSERCION SOCIAL O
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL

LA O EL TRABAJADOR SOCIAL

LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO

SOCIAL
RECIBE “NIP” Y DOCUMENTACION ORIGINAL Y SE RETIRA.
"
J/ ELABORA “INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES” 20231/
PR-03/2016 EN ORIGINAL Y COPIA, COMPLEMENTA LOS
RUBROS QUE CORRESPONDE A ESTE, ENVIA ORIGINAL Y »(12
L

ARCHIVA COPIA.

RECIBE “INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES” EN
ORIGINAL, REVISA, ELABORA CONCENTRADO Y ENTREGA
A LA DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y
REINSERCION SOCIAL.

y
_—

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de visitantes Especiales enrolados

Numero mensual de solicitudes de visitantes especiales

para su enrolamiento

MEDICION
Porcentaje de solicitudes de
X100 = enrolamiento de visitantes especiales
atendidas
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Las evidencias quedan registradas en:

— Oficio de autorizacion para el ingreso de la o el visitante especial al Centro Penitenciario y de Reinsercion Social.

- Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017.

— Los datos demograficos de la o el visitante especial, quedan registrados en el Sistema de Biometria Dactilar.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Informe Mensual de Actividades 20231/PR-03/2017. El formato se encuentra referenciado en el procedimiento 1.

Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A [F. - Agosto de 2017
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA |-
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Cdédigo: 202LF2002
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de dénde viene; dentro del simbolo
se anotara la letra "A" para los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Operacion: Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza
en ese paso.

Decisiéon: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y para
unir cualquier actividad.
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Conector de Operacién: Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la acciébn cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del
mismo procedimiento.

Interrupcion del Procedimiento: En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad. O bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello el presente simbolo
se emplea cuando el procedimiento requiere de una espera necesaria e insoslayable.

ANN
N\

Fuera de flujo: Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participaciéon ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion, mayo de 2001 Autorizacion del Manual de Procedimientos, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de
julio del 2002, Seccion Tercera.

Segunda Edicion, Actualizacion del Manual de Procedimientos, marzo de 2016.
Tercera Edicion, Actualizacion del Manual de Procedimientos, agosto de 2017.
DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién de la Comisién Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social.
Direccién de Reinsercion Social.

Departamento de Trabajo Social.

Direccion de Penitenciaria Modelo

Unidad de Analisis Programacion y Evaluacion.

Unidad Juridica.

Centros Penitenciarios y de Reinsercion Social.

Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercién Social.
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Area de Trabajo Social de la Direccién de Penitenciaria Modelo del Estado de México.

VALIDACION

Lic. Juan de Dios Rodriguez Marin
Director de Reinsercion Social
(Rubrica).

T. S. Tomas Castillo Santana
Jefe del Departamento de Trabajo Social
(Rubrica).



