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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 generacion 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 propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misiéon 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 planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién 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 LA Y EL USUARIO

Poblacién
Visitas penitenciaria.
Admisién a Especiales a Familiar en linea
Centros Credencial de Familiares Credencial de Credencial de directa, indirecta
Penitenciarios Pase Visita Familiar Credencial por Linea ficaci6 ificacio i 0 por afinidad.
y de Reinsercion Provisional para Personas de Visita Recta para Ministros para Miembros de Visitantes Representariesde
Social y Direccion de Visita Procesadas y intima Consanguine de Culto de Grupos Especiales Culto Religioso,
d v , Familiar Sentenciadas a, por Religioso Alcohlicos Miembros de
le Penitenciaria y o
Afinidad o Anénimos Grupos de
Modelo del Estado e 3
de Mé Politica, Civil Alcohélicos
le México ;
olegale Anénimos y
Indirectos Visitante
Especial
Proceso CONTROL Y SUPERVISION DE VISITAS A LAS
INSTITUCIONES PENITENCIARIAS
Sustantivo

Procesos ADMINISTRACION DEL | ABASTECIMIENTOS DE EQUIPAMIENTO
PERSONAL BIENES Y SERVICIOS ARESUAUESICE TECNOLOGICO

Adjetivos




Péagina 4 L A CETA 21 de noviembre de 2017

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Control y Supervision de Vis itas 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 Direccién 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.
e 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 Identificacion para Ministros de Culto Religioso.
e Expedicion de la Credencial de Identificacién para Miembros de Grupos de Alcohélicos Anénimos.
« Enrolamiento de Visitantes Especiales.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A :
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA Fe,cha'_ Agosto de 2017
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Cédigo: 202LF2002/01
Péagina:

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 Reinsercion
Social 0 a la Direccion de Penitenciaria Modelo del Estado de México, mediante la expedicion 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
Reinsercién Social y a la Direccion de Penitenciaria Modelo de la Direccion General de Prevencién y Reinsercién 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 Segur i d a d P¥bl i ca, Art2cul o 86

Bi s.

P

Gobiernoo, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicion

— Ley Nacional de Ejecucion Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo || Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulo 9, fraccion VIII. Capitulo 1l Autoridades en la Ejecucién 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 Orgénica 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
Dependenci as del Ejecutivo, Art2cul o 19, fracci - -n |. P
y sus reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periédico Oficial
iGaceta del Gobiernoo, 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 [ 11, vV, Vi, Vil XVI , XX V. Peri -dico
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 Comisién, Articulo 3, fracciones IIl, XV, XVI y XVII. Periddico Oficial
fGaceta del Gobiernoo, 17 de diciembre de 2014.

er i

i C
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- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccion
Segunda De | as atribuciones del Secretario, Art2cul o 6, fr
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
Uni dades Administrativas de |l a Comisi - n. Art2cul o 18. fracci
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 Ill. Titulo Il 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
Readaptatori o. Cap2tul o VI De | os Horarios, Art2culo 129. P e
1992, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. Apartado VII, Objetivo y Funciones por
Uni dad Administrativa, Direcci-n General de Prevenci - -n vy
Gobiernoo, 14 de agosto de 2013.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Tr abajo 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 orientacion social a las personas procesadas y familiares en los Centros Penitenciarios y de
Reinsercién Social y Direcciéon de Penitenciaria Modelo.

- Entregar de manera escrita al Departamento de Trabajo Social un informe mensual que contendré: 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 0 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 adopcion, 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 identificacién 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
Prevencién y Reinsercion 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

-  Expedicién 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 ocasion 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 presentacion 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 ningln motivo se podra otorgar de forma consecutiva en mas de
una ocasion.

— Sdlo 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 dejard 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 econdémicas de los familiares
son de extrema pobreza), el hecho debera ser valorado por el Comité Técnico y en razon 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 gener6 en la expedicion del
mismo.

- Se le otorgaré el Pase Provisional de Visita Familiar por Gnica 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 conmemoracion 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
Reinsercion Social o Direccion 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 poblacién 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
Reinserciéon Social o Direccion 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 poblacion 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 informacion proporcionada por la persona privada de
Reinsercion Social o Direccion de la libertad en su Registro Social de Ingreso; en caso de no contar con
Penitenciaria Modelo/ La o el dicha informacién, 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 0 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
Reinserciéon Social o Direccion 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 S2 el abora el fiPase Provi s 020851
Reinserciéon Social o Direccion de en original y copia, con vigenci g
Penitenciaria Modelo/ La o el registro y control para la expedicion de pases temporales para
Trabajador Social personas procesadas/sentenc i a d 20281°R-02/2017 y le solicita al

familiar por linea recta consanguinea, afinidad o politica, civil o legal,
gue 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 fiPase Provisional de WIl/20LS caigindd, dem i
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| Reci be el AfPase Provisional0ll2d®enVi
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 civilolegal e | fPase Provisional d -©1/2015s i
Penitenciaria Modelo/Area de | junto con su identificacion vigente con fotografia para cotejo, permite
Vigilancia el ingreso.

Concluida la visita, devuel ve el
20231/PR-01/2015 al familiar.

10 Familiar por linea recta| Reci be el fiPase Provi si of/RAR-01/20E5
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 procedi mi ent o:
de Visita Familiar para personas procesadasysen t enci adas

11 Centro Penitenciario y de El abora @Al nfor me Mensual -08/2017 A t
Reinsercién Social o Direccion 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 Reci be Al nfor me Mensual DY201A et i
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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CENTRO PENITENAARIO Y DEREINSERAON SOOAL O DIRECOON DE DIRECION DE RENSERAION SOOAL

FAMILAR POR LINEA RECTA
CONSANGUINEA, ARNIDAD O
POLITICA, QVIL O LEGAL

PENITENOARIA MODE.O

LA O B. EE DE. DEPARTAMENTO DETRABAJO

LA O BH. TRABAJADOR SOOAL

AREA DEVIGILANOA

SOAAL

INIAO

ACUDE AL CENTRO PENITENCARO Y
DE RENSEROON SOOAL O DIRECOION
DE PENITENCARA MODELO AL AREA
DETRABAJO SOOAL, SOLATAVISTAY
PROPORCIONA INFORMAGQION
RESPECTO AL PARENTESCO QUE TIENE
CON LA PERSONA

PRIVADA DE LA LIBERTAD QUE DESEA
VISTAR

VERFCA S LA PERSONA A LA QUE
DESEA VISTAR SEENQUENTRA EN
LISTA DE POBLAGON.

INDICA AL FAMILIAR POR LINEA RECTA
CONSANGUINEA, ARNIDAD O
POLITICA, OVIL O LEGAL QUELA
PERSONA NO SE ENCUENTRA
REGISTRADO EN LA LISTA DE
POBLACION.

e
o

CONSULTA LA INFORMAQON
PROPOROONADA POR LA PERSONA
PRIVADA DE LA LIBERTAD EN U
REGISTRO SOOAL DEINGRESD, O EN
SU CASO LOENTREVISTA

SOLIATANDOLE INFORMAQION
RESPECTO ALA O BLMISTANTEQUE
ACUDE

LA PERSONA PRVADA
DELA LIBERTAD DESEA
LAVISTA?

&

COMUNICA AL FAMILIAR POR LINEA
RECTA CONSANGUINEA, AANIDAD O
POLITICA, QVIL O LEGAL LASRAZONES
PORLAS QUE LA PERSONA PRIVADA
DE LA LIBERTAD NO DESEA SU VISTA.

e

@%
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIAON DEL PASE PROVISIONAL DEVISTA FAMILIAR

FAMILIAR POR LINEA RECTA CENTRO PEI\uTB\loAFaOYIDEROEA\JR?iRSggEI%OALo DIRECOION DE DIREIUION DEREINSEROON SOOAL
CONSANGUINEA, ARNIDAD O ENITEN
POLITICA, QVIL O LEGAL LA O BL TRABAJADOR SOOAL AREA DEVIGILANOA LA O BLJFEDEL DEPARTAMENTO DETRABAT

2
&

HABORA 6PASE PROVISONAL DE
VISTA FAMILIARE 20231/ PR01/ 2015
EN ORGINAL Y GOPIA, LO ANOTA BN

9[ &hwa ! ¢h 59 waDI{ ¢wh |

CONTROL PARA LA EXPEDICON DE

PASES TEVMPORALES PARA PERSONAS
PROCESADAS SENTENGADA( €.

RECABA ARVIA DEL FAMILIARPOR
LiINEA RECTA CONSANGUINEA,
ARNIDAD O POLITICA, QVIL O LEGAL,
LE ENTREGA EL PASE PROVISONAL DE
VISTA FAMILARORIGINAL Y LO

477 CANALIZA AL AREA DE VIGILANGA
PARA ACCEDERA LAVISTA FAMILAR

VISTA FAMILIARE, ACUDE AL AREA DE >
VIGILANGA Y LO ENTREGA.

REQBE B 6PASE PROVISONAL DE R ‘@

REQBE B PASE 6PROVISONAL DE
VISTA FAMILIARE. CONCLUIDA LA
VISTA, LO DEVUHVEAL FAMILAR

@4 POR LINEA RECTA CONSANGUINEA,

AANIDAD O POLITICA, QVIL O LEGAL,
SEMPREY QUANDO ESTE TENGA
VIGENQA.

REQBE B 6PASE PROVISONAL DE
VISTA FAMILIARE, TERMINADA LA
VISTAYLO RETIENEHASTA U
PROXIMA VISTA O QUANDO LE SEA
ENTREGADA LA CREDENCAL DEVISTA

FAMILIAR
9! . hw dbChva 9a 9b{} ! [ 59
1/ ¢L£15! 59{¢ 20231/ PRO3/2017,
COMPLEMENTA LOSRUBROSQUE
SECONECTA CON L CORRESPONDEA ESTEYENVIAALAO
tuh/951a Wobeh 6o tISU L b EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE »(12
DELA CREDENGAL DEVISTA bl
AMILIAR PARA TRABAJO SOOAL
twh/ 9{! 5! { , {9b¢9b/ L 5! {¢

wo/ L 9dbChwa 9a 9b{} ! [ 59
1/ ¢1+15! 59(¢, REVISA, ELABORA
CONCENTRADO Y ENTREGA A LA
DIRECOON GENERAL DE
PREVENGON Y RENSEROON SOOAL

T

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de Pases Provisionales de Visita Familiar
expedidos _ Porcentaje de Pases Provisionales de
X100 = . L >
Visita Familiar expedidos

Numero mensual de Pases Provisionales de Visita Familiar
solicitados
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Registro de evidencias
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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

(1)
=7

GO DL
ﬁ!ﬂnbﬁﬂ HEXKCD

| HUMERD:

| FECHA:

(2)

G | cs
SRS |

PASE PROVISIONAL DE VISITA FAMLIAR

t3)
. JFFF DF vislLancla
CENTRO PREVENTIVO Y DE READAPTACION SOCIAL
PRESENTE

MEDIAMTE EL PRESEMTE LE INFORMO A USTED EMMMHEA LA 'Mqa.’ FAMILIAR .AL(I’J)‘I'I.ING

(4)

(8 PARA EL DI& ©) MHEE

(A8

HOMBRE DEL VISITANTE PARENTESCO

(1)

(12

SITUACHKSN JuriDicA s

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 Reinsercién Social o Direccion 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 Reinsercién 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 Afio Apuntar el afio 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.
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FOMATO: REGISTRO Y CONTROL P ARA LA EXPEDICION DE PASES TEMPORALES PARA PERSONAS

PROCESADAS/SENTENCIADAS
20231/PR-02/2017

CES

e i R R PO BB L |

T ¥ 1
A T A R T O (I TR AR A RO A s

FORMATO DE REGISTRO ¥ COMTROL PARA LA EXPEDICION DE PASES TEMPORALES PARA PENSOMAS PROCESADAS/BEMTENCIADAR
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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.
No. Concepto Descripcion
1 Centro Penitenciario y de | Anotar el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o
Reinsercién 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 nimero de folio correspondiente.
4 Nombre de la persona | Registrar el nombre 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 relaciéon a la persona privada de la
libertad.
7 Sit. Jur. Asentar la situacién 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 vy 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 (Ia) 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
del (la) coordinador (a)) que valida la expedicion del Pase Provisional de Visita Familiar.
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FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
20231/PR-03/2017

DIRECCION DE REINSERCION SOCIAL
ol DEFARTAMENTO DE TRABA IO SOCIAL CTGRAMDE .o
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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 Reinserciéon | 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: Agost 2017
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA [—ooie gosto de 20
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Codigo: 202LF2002/02
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 Direccién 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 Direccion General de Prevencion y Reinsercion 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,
Secci-n Tercera Del Ministerio P¥%blico y de | a
Gobiernoo, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas vy

- Ley Nacional de Ejecucion Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulo 9, fraccion VIII. Capitulo Il Autoridades en la Ejecucion Penal. Articulos 17, 18 y 36, fracciones I,
Parrafo Tercero, IV, Parrafo Tercero. Articulo 59. Diario Oficial de la Federacion, 16 de junio de 2016, y sus reformas y
adiciones.

Seguridad
adi

ci

P
on
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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, Art2zculo 19, fracci- -n 1. Peri - di
y, sus reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Perioédico Oficial

iGaceta del Gobiernoo, 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 I, 1l, V, VI, VIIl,
XVIl, XXIV. Peri-dico Oficial fiGaceta del Gobiernoo, 11 de se

- Ley que crea la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo I. Naturaleza y Objetivo,
Articulo 2. Capitulo 1l De las Atribuciones de la Comision, Articulo 3, fracciones 1, XV, XVI y XVII. Periédico Oficial
fiGaceta del Gobiernoo, 17 de diciembre de 2014.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccién
Segunda De |l as atribuciones del Secretari o, Art2cul o 6, frac
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
Uni dades Administrativas de | a Comisi - n. Art2cul o 18. fracci
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 IIlI; 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,
Cap2tul o VI De | os Hor ari os, Art2cul o, 30 @Novierfbeerdée 1962, ysus Of i ci a
reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Uni dad Administrativa Direcci-n Gener al de Prevenci-n y Read
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 Reinsercién Social y la o el Director de la Penitenciaria Modelo
deberan:

Ejercer el gobierno, administracién, 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 Direccién de Penitenciaria Modelo deberan:

— Previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la institucion, enrolar a cada uno de los visitantes, debiendo
mantener los datos demograficos actualizados (Unicamente en los Centros Penitenciarios y de Reinserciéon 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 Direccion de
Penitenciaria Modelo, asi como informacién que a criterio del Departamento de Trabajo Social considere necesaria.

- Validar la documentacion requerida para la expedicion de Credencial de Visita Familiar.

— Organizar y controlar los expedientes de cada una de las personas privadas de la libertad, archivando la documentacién
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 documentacién 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 Reinsercidn 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 Consanguin ea.- 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 0 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 prisién, 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 periodicas del familiar, mismas que contribuyen a la reinsercién 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 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 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 s6lo 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 0 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 valoracion 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 detencién 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 permitird 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
gue 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
solicitantelafi Cr edenci al de Visita Familiaro (procesados o0 se

En el caso de que la persona privada de la libertad durante su reclusion 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 cényuge o la o el concubino; sin embargo, la concesién 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, €stos 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 extravié 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
gue 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
identificacién 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.

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

Sin excepcion 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 area de Trabajo Social la documentacion
correspondiente y el acta o documento de autorizacion por parte de los padres de la o el menor ante alguna autoridad
competente.

ntenci
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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 excepcidn 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 fraccién VIl de la Ley de Victimas del Estado de México, no se otorgard 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, conciliacién 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 conciliacion, 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 acompafiado 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 identificacién 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 Reinsercion 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 proteccion 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 institucién 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

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

determina:

¢Cual es la relacion familiar de la o el solicitante con la persona privada
de la libertad?

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 tamafio infantil blanco y negro o de color.
- Acta de matrimonio (en caso de la o el cényuge).

- 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).

Familiar o Solicitante

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
Reinsercién Social o Direcciobn de Penitenciaria Modelo y entrega la
documentacion a la o al Trabajador Social.

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

Atiende al familiar o solicitante, recibe la documentacién en original y
copia, revisa, coteja y determina:
¢La documentacién 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 retina.

Penlte_nmarla Modelo/ La o el Se conecta con la operacion namero 4.
Trabajador Social

7 Centro  Penitenciario y de S22, requi sita el Sdidtardn&tedencid ne Yisita
Reinsercién Social o Direccion de Familiar, Entima y Gr u@sR0l7, deeuelvd fos y
Penitenciaria Modelo/ La o el documentos originales al familiar o solicitante y retiene las copias,
Trabajador Social registra el tr8mite en el Formato

credenciales de visita familiar e intima para personas
procesadas/ sent e n-07?28ld,als &olicita GaR faniliarPaR
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 Reinsercion 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 | huel | as dactil ares y posterior men
Modelo/ La o el Trabajador Social correspondiente.

11 Centro Penitenciario y de Reinsercién | mpri me | a @ACr ede3i/PR-16R015P $agascbpiacda &
Social o Direccion 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 Reci be | a ACr edenci-¥i201%dn 8rigihal acyaapia 0
ANI Po, verifica que | os datos sean
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 Direccion de Penitenciaria | r ecoger la fiCredenci al de Visita
Modelo/ La o el Trabajador Social 20231/PR04/2015 o 20231/PR-05/2015, desprende del AFor mat

Solicitud de Credenci al de Vi sit
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 I a ACredenci al
sentenciados) 20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015.

Se conecta con la operacién numero 18.

15 Centro  Penitenciario y de El abora | a ACredenci al de Visita
Reinsercién Social o Direccion de 20231/PR-04/2015 o 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 Reinsercién Social o a la o
Trabajador Social el Director de la Penitenciaria Modelo para recabar su firma de

autorizacion.

16 Centro Penitenciario y de Reci be, |l a ACredenci al de Visita
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 | autorizaciony las devuelve a la o el Trabajador Social.

Director

17 Centro  Penitenciario y de Reci be | a fAiCredenci al de Visita F
Reinsercién Social o Direccion de 20231/PR-04/2015 o 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 Archiva temporalmente la credencial en original y copia.

18 Familiar o Solicitante En la fecha indicada, acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion
Soci al o Direcci-n de Penitenciar3
Visita Familiaro ( padasx @023/BR04/20150 0
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 delar chi vo | a A(
Reinsercién Social o Direccibonde | Vi si t a Familiaro ( pr oc 023/ER04/20150 0
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 Reci be I a ACredenci al de Visita F
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 |l a copia de |l a fACredenci al
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 documentacion 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 Técnicoyr egi stra |l a informaci-n e
Trabajador Social Personas Proces adds20 1270 203 jaedd Riolacioni

para Personas Sent @©%201i7aeganscarespdnda3 1 /

23 Centro  Penitenciario y de Entrevista a la persona privada de la libertad, le solicita informacion que
Reinserciéon Social o Direccion 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 visitarl o, registra |l a informaci - n

Procesadas 0-082002 8 leh P R AiHoj a de E Vv
Personas Sent enc-092013 segyun2drasBohda.P R

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 e n | a i H
Reinsercién Social o Direccion de Evoluci-n para Personad8PR®ddds ad aeg
Penitenciaria Modelo/ La o el de Evolucibon par a Per sonas Sent e08/20L7a segis 0
Trabajador Social corresponda y determina:

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

27 Centro Penitenciario y de Reinsercion No, informa a la persona privada de la libertad o a su familiar indirecto o
Social o Direccién 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 resolucién del Comité Técnico y de los motivos por los
Familiar indirecto cuales no se autorizé 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 Direccién de libertad sobre los documentos que tiene que presentar para la
Penitenciaria Modelo/ La o el el aboraci - -n de I a ACredenci al d ¢
Trabajador Social sentenciados) 20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015.

Reinicia procedimiento en la operacion nimero 4.

30 Centro  Penitenciario y de El abora Al nfor me Mensual-03@7 eh originav i
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 copia.

Trabajador Social

31 Direccién de Reinsercion Reci be filnfor me Mensual -032017A ariginaly i
Sociallla o el Jefe del revisa, elabora concentrado y entrega a la Direccion General de
Departamento de Trabajo Social Prevencién y Reinsercion Social.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCAL DE VIS TA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS Y SENTENCADAS

CENTRO PENITENOARIO Y DE RENSEROON SOOAL O DIRECOON DE  PENITENOARIAMODEO | DIRECOON DERENSEROON SOOAL
FAMILIAR O SOLIQTANTE

AGUDE Y SOLIITA INFORMAQION
PARA[! 9-t 951/ lj b 59 6GCREDENCAL
DEVISTA FAMILIARE.

LA O EL TRABAJADOR SOOAL LA O EL DIRECTOR COMITETECNICO LAOBL JHEDEL DEPARTAMENTO DE

TRABAJO SOOAL

ATIENDE, SEENTERADELA
SOLIATUD, ANALIZA'Y DETERMINA:

FAMILIAR PORLINEA ‘ FAMILAR
RECTA

QUALESLARELAQON
FAMIUARDELAOEL
SOLUGTANTE CON LA PERSONA
PRVADA DELA
UBERTAD?

ATIENDEA LA O B SOLUQTANTEYLE
SOLIATAEN ORGINAL Y COPIA SU

DOCUMENTACION.
(a3

SEENTERA, SERETIRA, REUNELOS
DOCUMENTOS ACUDEAL CGENTRO
PENITENCARO Y DE RENSEROON
SOCAL O PENITENGARA MODELO, AL

AREA DE TRABAJO SOCAL Y ENTREGA. @

RECIBE LA DOCUMENTAQON REVISA,
COTEA Y DETERMINA.

DEVUELVE LA DOCUMENTACION EN

ORGINALYCOPAALAOEL

SOUATANTEY LEINDICALOS

DOCUMENTOS FALTANTES PARA QUE
LOSREUNA.

®

@%
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LA CREDENCIAL DEVISTA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS Y SENTENCADAS

CENTRO PENITENCARIO Y DE RENSEROON SOOAL O DIRECOON DE - PENITENGARIA MODELO DIRECOION DERENSERAOON SOOAL

FAMILARO SOLIGTANTE
LA O H. TRABAJADOR SOOAL

LA OB.DIRECTOR

COMITE TECNIQO

LA O B. EEDH. DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCAL

&
7

wWov | {le! 9] aChwa ! ¢h " bl h 59
SOLATUD DECREDENCAL DEVISTA
FAMILIAR, INTIMA Y GRUPOSDE
APOYCE, REGISTRA EL TRAMITE EN B
GFORVIATO DEREGISTRO'Y CONTROL
PARA LA EXPEDICION DE
CREDENGALESDEVISTA FAMILARE
INTIMA PARA PERSONAS
PROCESADAS SNTENCADAE,
SOUATA QUERRVEEN E.MISMO Y
DETERMINA:

(BCENTRO
PENITENGARO Y DE
RANSEROON SOOALO
PENITENGARA MODELO CUENTA

CON SISTBVIA DEBIOMETRiA
DACTILAR?

NO

INDICAALA O H.SOUQATANTE
QUEESNECESARO
REGISTRARLO EN H. SSTEMA DE
BIOMETRIA DACTILAR LE
SOLIATADATOS

; DEMOGRARQOS

SEENTERAY PROPOROONALA

INFORMACON SOUQTADA || ?

CAPTURA LOSDATOS
DEMOGRARCOS DELAOEL
SOLQTANTE, FOTOGRAHA,

HUBLLASDACTILARES Y
POSTERORMENTELE ENTREGA
{1 b”a 9h 59¢bli
CORRESPONDIENTE

L
¢

latwa 9! & wo59b/ It [
@' || t[#{cU! ¢ LABNTREGALE

SOLATARRMEEN LACOPIAY
LAANEXAA LA
DOCUMENTACION Y LA ARCHIVA

WO/ L9/ Wo59b/ L t[#{CL! | 6blté, EN BL EXPEDIENTE
ARMA DERECBIDO Y SERETIRA.

L @e—
INFORMAALA OB
SOLQTANTELA FECHA
APROXIMADA EN LA QUE PUEDE
w0/ hDW[! & wo59b/ I [ 59

VISTA FAMILIARE, DESPRENDE
CGOMPROBANTE Y ENTREGA

A
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIAON DE LA CREDENCAL DE VISTA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS Y SENTENCIADAS

FAMILAR O SOLICITANTE

CENTRO PENITENGARIO Y DE RENSEROON SOOAL O DIRECOON DE  PENITENOARIAMODEO | DIRECOON DERENSEROON SOQAL
P LA O B. BEDH. DEPARTAMENTO DE
LA O B. TRABAJADOR SOOAL LA O B DIRECTOR COMITE TEONICO TRABAD SOOAL

REQBE COMPROBANTE, SE
ENTERA YESPERAH.TIEMPO
ESTIPULADO PARA ACUDIRA

o/ hDAw[! & wo59b/ Ll [ 59
+{10! Q a L[l vé
CORRESPONDIENTE

@

o[ hw [! 6859/ It [ 59+le!

Qalfllvé9 hwDb! [, /htll, LAS

ENTREGA PARA RECABAR FIRVIA DE
AUTORIZACION.

<

-®

WO/ L 9[! & a5/ L [ 59:L{l0!
Qalfll w59, I5! a 9beg
AUTORIZADA, EPERAA QUELAOEL
SOLQTANTEACUDA A RECOGERAY
ARCHIVA TEVIPORALMENTE LA
CREDENGAL

EN LA FECHA INDICADA ACUDEA
Wo/ hDaw[! & wo59b/ L [ 59+ 1o!
Qalfllvé, SbewaD! 9
COMPROBANTE

Y

»{ 19

RECIBE COMPROBANTE, LOCALIZALA
w059/ 11 [ 59+{16! O a l[Ll vé b
ORGINAL Y COPIA, LASEXTRAE DEL

<

REQBE, HRVA AMBASCREDENCALES
RETIENELA ORGINAL, DEVUELVELA
CREDENGALEN COPAALAOHR.
TRABAJADOR SOOAL Y SERETIRA.

ARCHIVO, LESOLUATAALAOHR
SOLATANTEQUERRVEAMBAS
CREDENGALES

» 21

)

Wo/L9[! /htll 59[! &/we59b/ L [
596! O a I[Ll wé, LAANEXAALA
DOCUMENTACION Y LA ARCHIVA EN
EL EXPEDIENTE DE LA PERSONA
PRVADA DE LA LIBERTAD.

J

9
¢

ENTREVISTA AL FAMILIAR INDIRECTO
O AMISTAD DE LA PERSONA PRVADA
DELA LIBERTAD, LESOLIATA
INFORMAQON QUEPERVIITA REUNIR
LOSE EVENTOSNECESAROSPARA
VALORAR EL CASO EN B COMITE
TEONICO.

REQIBE, ARVIA DEAUTORZAQON LA
059/ 1L [ 59+l O alfllvé
DEVURLVE
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIAON DE LA CREDENCAL DE VIS'TA FAMILIAR PARA PERSONAS PROCESADAS Y SENTENCADAS

CENTRO PENITENCARIO Y DERENSERAON SOOAL O DIRECAON DE  PENITENGARIA MODELO DIRECOION DEREINSEROON SOQAL

FAMILIARO SOLIGITANTE LA O B JEEDH. DEPARTAMENTO DE|
LA O H. TRABAJADOR SOGOAL LA O H.DIRECTOR COMITETEONICO TRABAID SOOAL

©
9

ENTREVISTA A LA PERSONA PRVADA
DELA LIBERTAD, LESOLIATA
INFORMACION RESPECTO AL

FAMILARINDIRECTO O AMISTAD, QUE

PERMITA REUNIRLOSE EMENTOS

NECESARIOSPARA VALORARH.CASD

EN B COMITE TEONICO.

SSTEMATIZA LA INFORMAQION
RECABADA Y EXPONE EL CASO ANTE
EL COMITETECNICO, PARA ;@
DETERVINARS PROCEDELAVISTA. ‘

CONOCELA PETIQION, SEENTERADE
LOSRESULTADOS VALORA, BMITE
@4 DICTAMEN Y COMUNICALA
DECSON.
SEENTERA, ANOTA L DICTAMEN DEL
/halg; ¢;/bLh 9 [! 8 hw59
EVOLUCION PARA PERSONAS
twh/9{! 5! {¢h 9b [! d hW59
EVOLUCION PARA PERSONAS

{9be9b/ 1l 5! {¢, SEGUN
CORRESPONDA Y DETERMINA

GSEAUTORIZOLA
VISTA DEL FAMILAR

INDIRECTO O AMISTAD
DE LA PERSONA
PRIVADA DELA
UBERTAD?
PERSONA PRIVADA DELA
LIBERTAD, FAMILARINDIRECTO
OAMISTAD
INFORMA A LA PERSONA PRIVADA
DELA LIBERTAD O A SU FAMILAR
INDIRECTO O AMISTAD, LOS
28 4 MOTIVOSPORLOSQUALESNO FUE
AUTORIZADALAVISTA FAMILIAR
SEENTERA DELA RESOLUQON DEL
COMITETEONICO Y DELOSMOTIVOS
PORLOSQUALESNO SEAUTORZOLA

ORENTA AL FAMILARINDIRECTO O
AMISTAD DE LA PERSONA PRIVADA DE
LA LIBERTAD SOBRELOS
DOCUMENTOS QUE TENDRA QUE
PRESENTAR PARA LA BLABORACION
DELA CREDENCAL DEVISTA

FAMILAR
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIQON DELA CREDENGAL DEVISTA FAMILIAR PARA PERSONASPROCESADAS Y SNTENCIADAS

CENTRO PENITENCIARIO Y DERANSEROON SOOAL O DIREOOION DE- PENITENARIAMODHALO | DIRECION DERBINSEROION SO0AL

FAVILIAR O SDLCTANTE LA O B JFE=DH. DEPARTAMENTO DE
LA OH.TRABAJADOR SOOAL LAOHB.DIRECTOR QOMITETEONIOO TRABAD SOOIAL
o1 hwl dbChva 9 %{! [ 59
1/ 455 53¢ 2023UPROY20L7 EN
ORIGINALY COPA COMPLEVENTA
LOSRUBRCSQUE CORRESPONDEA ;@
ESTE ENVIA ORIGINAL |

w0/ L 9dibChva 9a 9! 1] 59
I/ ¢L+{5! 59{¢ b hwiDlb! [, REVISA,
FLABORA CONCENTRADO Y ENTREGA
ALADIRECOON GENERALDE
PREVENCION Y RANSEROON SO0AL

J

MEDICION

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

expedidas Porcentaje de solicitudes  de
v - — _ X100 = Credenciales de Visita  Familiar
NUmero mensual de Crgd_enuales 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 Expedicion 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)
20231/PR-04/2015

(FRONTAL)
DARECEIGN GHENES VENCEIN ¥
- reCAO S ot BN G et
ESTADG DF MEXED LYY B S
CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR (PROCESADO)
CENTAG PREVENTIVO ¥ DE BEADAPTACKIN SOCIAL )
NGMBRE GEL VEITANTE: ®)
PERSONA A GUEN VIS TA: (4)
PARENTESCO: (5)
SITUACION JURIICA: (6)
FECHA DE EXPED|C]OH: (7) —
g
(8) (9 1o |z
Vo, o, MEMRRE ¥ E|RIA DL ROMEEE ¥ FjEMA DAL MOMBRE T FIRMA DEL 2
plrecTos peL ceMTRO PREVENTIVD TEABA ADTR sodaL TERESADD wny
¥ OE READARTACEIN SOCIAL g
(REVERSO)

MENORES AUTORIZADOS PARA VISITA FAMILIAR (11)

SELLO
(12)MOMBRES:

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 FAMIL IAR (PROCESADOS) 20231/PR -

04/2015.

procesada de forma periédica.

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

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 nimero de folio correspondiente.
2 Centro Preventivo y de | Escribir el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercion 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 relacion 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 Preventvo y de | Reinsercion Social dar4d su Vo. Bo., debiendo anotar su nombre
Readaptacion Social completo y firma respectiva.
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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 el visitante anotard 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: CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR (SENTENCIADOS)

SOHETRG DL
TETADO OF HEX|CD

20231/PR-05/2015.
(FRONTAL)

CHECCIGH GENERAL D PREVERCION ¥ G
AEADAPTACKIN SOCIAL e

e )

CREDENCIAL DE VISITA FAMILIAR (SENTENCIADO)

NOGMBRE DEL VISITANTE:

CENTRO PREVENTIVO ¥ DE READARTACKIN SOCIAL )]

(3)

FERSONA A QUIEN VESITA:

(4

(©)

SITUACISH JURIDlcA:

6)

FESHA DE EXPECICION:

@

®)

) (10)

bE READAPTACKIN 301

Ve Bo NOMBEE Y FlMA DEL
BREETER DEL CENTRE BREVENTIVE
ol

aaE ¥ fiRMA DEL

nomsaz ¥ Pz DEL o
TRARAIABER SOAL INTEREAABS

202T1/PR-05/2015

L

(REVERSO)

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 FAMILIA R (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 periédica.

Distribucion y Destinataria o Destinatario: Se
se archiva en el expediente de la persona privada de la libertad.

elabora en original y copia, el original se entrega al visitante y la copia

No. Concepto Descripcion
1 Numero Anotar el nimero de folio correspondiente.
Centro Preventivo y de | Escribir el nombre del Centro Penitenciario y de Reinsercién Social en el
Readaptacion 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 relacién 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 | Reinsercion Social dara su Vo. Bo., debiendo anotar su nombre completo
Readaptacion 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 anotard 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

=

AT S O RA L EHE w
RS T LA

20231/PR-06/2017

EOCLAL - “ EES

S e

- -
= e imsie b

AT AT O TR LA D T LAL ————
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

it

e

momnre  oel () sobcTEste. o DSTo oe
-

o L L L T P e R Y
Homibre del (e} soliciterte v/ o Grupso de Soeowo:

Fa-cihme oe receD-cbdan

e b Bk ed o -

L AL

L L= P

A b, C_w
-‘-:_"j' = I:.—ud-_.u- {:'_ }
o= - =2

PR i i eVt ae  Griads el {iaed | & el asngseehded o ¥
L wl

el A

E e AT e T o

O T L BT

Fecinioo e
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INSTRUCTIVO PARA LLE NAR 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.

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

4 Nombre de la 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 nimero telefénico con clave lada de la o el solicitante.

10 Visita general (Padre, madre, | Mar car con wuna fiX0 | os document osded
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 wuna fAX0 | os documentos ¢

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

12 Cényuge Marcarcon wuna fX0 | os documentos que

realizar el tramite, en caso de conyuges.

13 Menores de edad (hijjos (as)o | Mar car con wuna fAX0 | os documentos (
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 fAX0 | os documentos ¢

realizar el trdmite, en caso de visita intima.

15 Credencial de Identificacion | Mar car con una fAX0 | os documentos Q@
para Miembros de | de realizar el tramite, en caso de Miembros de Alcohélicos Anénimos.
Alcohdlicos Anénimos

16 Credencial de Identificacion | Mar car con una fAX0 | os documentos (L
para Ministros de Culto | de realizar el trdmite, 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 EXPEDICIO N DE CREDENCIALES DE VISITA FAMILIAR E INTIMA
PARA PERSONAS PROCESADAS/SENTENCIADAS 20231/PR -07/2017

8

P TALSD £6 8

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

FECI B
BOLATT U

.

] F
I.- L

Lo

WOMBEE DE LA FERLON,
FRIYATA D8 L& LR AD

ROFBRE BEL LA
WO YA TH

LAE CREDES AL

FARNTERCS

£z)
FECHAL e

iy Cebiirinl ¥ F{EA
Bl LAG

THARS JATWHE | &)
BiEpLAL

CHEDEWE ias
FiNF& DEL cLA)

WL ICITARTE

PECHA DR
W EFROCIOR

FECi& Dl
EHIRIGA

WY, JuR
P L

THASITEY O CHNEDEMCIALES DE VilITA PAMILIARE I IWNFIFA FUBBDH VENIRCADOS ¥ SUPERVILADOE FOB LA O 8L OO0 DiN ADSDI DL ANEA 08 THARS /O BOCIAL DIEDE L& BOLEVTUD MANTA LA ENTNEGA DE

(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/SENTENCIA DAS

20231/PR-07/2017.

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

Distribucion y Destinataria o Destinatario  : El registro del tramite para la expedicion 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 Reinserciéon Social o Direccion de Penitenciaria Modelo.

No. Concepto Descripcion
1 Centro Penitenciario y de Reinsercién | 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 nimero 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 relacién a la
persona privada de la libertad.
8 Sit. Jur. Escribir la situacién juridica en la que se encuentra la persona
privada de la libertad (persona procesada o sentenciada).
9 Credencial/Familiar Mar car con una #AX0 si se est§
Familiar.
10 Credencial/intima Mar car con una fAX0 si se est§
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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(20 L i AR O

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 accidn sociolégica y la actividad desarrollada.
4 Resultados de la accién Asentar una breve descripcién 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 accion 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 Diagnostico 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 accién social y la
actividad desarrollada.

5 Resultados de la accion y plan social Apuntar la actividad realizada, asi como una breve descripcion de los
resultados de la atencién a la persona sentenciada o a su familia.
Cabe sefialar que al concluir cada nota, la o el Trabajador Social
responsable de la accion 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.

' oo o DIRECCION GENERAL DE PREVENCION As E
g

IETACD PEHEGC Y READAPTACION SOCIAL e
e
CENTRO PREVENTIVO Y DE READAPTACION ;
SOCIAL DE (1)
VISITANTE  (2)e= ==

NOMBRE DEL INTERNO (5) QUE VISITA- (3)

PARENTESCO (

DIAS DE VISITA (5)

PASE DE VIS]TA FOLIO (e)

(7) PERSONAS AUTORIZADAS PARAVISITA

La presente credencial cs GROPTE0Nd de o ﬂﬁlﬁn General de Prevencién y
Readapincidn Social del Esi d-n México y sa uso'es exclusivamente para cfoctos
de identificacion de quien wtc en 8l ¢ 5 ilitar el acceso al interesado
Gnicamente al Centro Preventivo y de Re cidn Social especificado,
misma que debe rismmosrrae el po 2ol cuando se le solicite,
e
La vigencia estd sujeta a lis politicas dﬁfﬁ wio y debe ser devuelta cuande
la Direccién General de Prevencion y tacidn Social del Estado
de México, asi lo determine.

2010
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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 identificacién personal que le permita visitar a la persona
privada de la libertad de forma periddica.
Distribucion y Destinataria o Destinatario  : Se realiza una impresion 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 Senfiala 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 Sefala 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 :
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA Fe,cha'_ Agosto de 2017
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Cddigo: 202LF2002/03
Péagina:
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 0 el conyuge o la o el concubino, previa realizacion 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

— 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.

— 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 Mini st eri o P¥Wblico y de |l a Seguridad P¥Wblica, Art 2
Gobiernoo, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicion

- 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, fraccién 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 Federacién, 16 de junio de 2016, y sus
reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracién 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, frac ci - n | . Peri -dico Oficial fiGaceta del G(
y sus reformas y adiciones.

— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periédico Oficial
iGaceta del Gobi asryadicibnes.y sus reform
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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 |, II, V, VI, VIII , XVI , XX V. Peri -dico Oficial fiGaceta del
y adiciones.

Ley que crea la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo I. Naturaleza y Objetivo,
Articulo 2. Capitulo 1l De las Atribuciones de la Comision, Articulo 3, fracciones I, XV, XVI y XVII. Periédico Oficial
fiGaceta del Gobiernoo, 17 de diciembre de 2014.

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccion
Segunda De |l as atribuciones del Secretari o, Art2cul o 6,
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
Uni dades Administrativas de | a Comisi - n. Art2cul o 18.
de octubre de 2015, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de los Centros Preventivos de Readaptacion Social del Estado, Titulo 1l De la Organizacion, Capitulo 1l De

las Funciones del Personal, Articulo 30, fraccion Ill, 35, fracciones Il, lll y IV; Titulo Ill. Del Funcionamiento, Capitulo VI
De los Servicios de Apoyo a las Relaciones de los Internos con el Exterior, Articulo 65, fraccion |, 66, 71, Titulo IV Del
Si st ema Readaptatori o, Capz2tulo Vi De | os Hor ari os,

noviembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Uni dad Administrativa Direcci-n Gener al de Prevenci :-n
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 Reinserciéon 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 o Penitenciaria
Modelo.

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

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/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 orientacién social a personas procesadas y familiares en los Centros Penitenciarios y de
Reinsercién Social y Direccién de Penitenciaria Modelo.

Previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la institucién, el enrolar a cada uno de los visitantes, debiendo
mantener los datos demogréficos 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 informacién 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.

Gobi er
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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 institucién
penitenciaria, la o el cual debe proporcionar datos personales asi como los documentos necesarios para dicho tramite y
registrar su huella dactilar.

Canalizacion. - Orientacion 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 propdsito de integrar una familia y
realizar una comunidad de vida con igualdad de derechos y obligaciones.

Credencial de Visita intima. - Documento de identificacion personal, que se utiliza para que la o el cényuge 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.

Informacion. - Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o sistemas
gue 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

— Expedicion 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 cényuge 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 Direccion de Penitenciaria
Modelo expedira la Credencial de Visita intima Gnicamente 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 Reinsercién 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 excepcidn 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 Cddigo 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 ningln motivo podran expedirse pases
provisionales a las personas que se encuentren en este supuesto.

- En la expedicién 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 tramite 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 drea 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
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.

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 conyuge o la o el concubino de este, debera presentar en
el area de Trabajo Social la documentacién establecida para dicho tramite.

Se autorizard 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 excepcién 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 ningln caso, se
permitira el acceso para visita intima a la o el solicitante que esté acompafnado de nifias, nifios o0 adolescentes.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Expedicion de la Credencial de Visita Intima.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Persona privada de la libertad Acude Centro Penitenciario y de Reinsercién Social o Direccién de
Penitenciaria Modelo al area de Trabajo Social y solicita orientacion para
|l a expedici-n de |l a ACr edeA1@201b. de
2 Centro  Penitenciario y de Atiene y orienta a la persona privada de la libertad e indica que la o el

Reinsercién Social o Direcciéon | 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 Reinsercién 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 cényuges).

- 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
serén 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 autorizacién para realizar una llamada telefénica, 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 Cényuge 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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Centro  Penitenciario y de
Reinsercién Social o Direcciéon
de Penitenciaria Modelo/La o el
Trabajador Social

Atiende a la o el Cényuge o la o el Concubino de la persona privada de
la libertad y la o lo canaliza al area médica para que realicen la
valoracion correspondiente.

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

6 Centro Penitenciario y de Recibe a la 0 el Conyuge o la o el Concubino, lleva a cabo la valoracion
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 Direccion 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 valoracion médica.
de Penitenciaria Modelo/ La 0 el |  se conecta con la operacion niimero 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 operacion namero 11.

10 La o el Coényuge 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 cényuge 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 conyuge o a la o el concubino
Reinsercién 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 o0 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 requi sitar
Credenci al de Visita Familiar, 11
06/2017.
Registra el tramite en el format o fiRegi stro y Cont
de credenciales de visita familiar e intima para Personas
Procesadas/ Sent enc07R20la syde solictd) 2 1a b /elP
cényuge o la o el concubino de la persona privada de la libertad que
firme en el mismo, devuel ve | a AiCredenci a
(Procesados o Sentenciados) 20231/PR-04/2015 o 20231/PR-05/2015, o
ACredenci al Pl 862015y al€éernina:2 31/ PR
¢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.

Se conecta con la actividad 15.
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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
Reinsercién Social o Direccion privada de la libertad la fecha aproximada en la que podra recoger la
de Penitenciaria Modelo/ Laoel | iCredenci al de Vi sloY 2045t i tasp2 @3
Trabajador Social Unico de Solicitud de Credencial de Visita Familiar, Intima y Grupos de

Apoy oo 2 @RI klRdprobantey lo entrega a la o el cényuge

0 a la o el concubino de la persona privada de la libertad, y le indica que
esnecesari o | o presente el dza que ¢
Visita €nti mao.

16 La o el Conyuge o la o el Se entera de | a fecha en |l a que p
Concubino Enti mao -202015,1réciBeRel comprobante y espera el tiempo

indicado.
Se conecta con la operacion nimero 20.

17 Centro Penitenciario y de El abora | a ACredenci al -18/2015/n duplitado ¢
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 Reci be | a ACredenci al Rdl@20Miers duplieadot
Reinsercién 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 Reci be | a ACr edenc i023l/PRdlL@/200biers duplieadol
Reinsercién Social o Direccion original autorizada por la o el Director del Centro Penitenciario y de
de Penitenciaria Modelo/ La o el Reinsercién 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 Coényuge o la o el En la fecha indicada, acude al Centro Penitenciario y de Reinsercion

Concubino Soci al al 8rea de Trabajo Social,
Enti mao -202R15 ¢ énfPeBa el comprobante a la o el Trabajador
Social.

21 Centro  Penitenciario y de Atiende a la o el Cényuge o la o el Concubino, recibe el comprobante,
Reinsercién Social o Direccion |l ocaliza y extrae del anahitwma ilma 0
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 Coényuge o la o el Reci be |l a ACredenci al d16/20Y5, en iduplecad@ n
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 Reci be en original | a A Cr e d-20R2@1b eoh
Reinsercién Social o Direccion 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 El abora #fAl nfor me Mensual-032617 eh originaV i
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 Reinsercién Reci be #fAl nfor me Meenssou a2l 0-2882017AcRiriginali d
SociallLa o el Jefe del revisa, elabora concentrado y entrega a la Direccion General de
Departamento de Trabajo Social Prevencién y Reinsercion Social.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA
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PROCEDIMIBENTO: EXPEDIOON DE LA CREDENCAL DEVISTA INTIMA

CENTRO PENITENCARIO Y DE RENSEROION SOCOAL O DIRECOION DE PENITENGARIA MODELO

DIRECCION DEREINSEROON SOOAL

@

PERSONA PRIVADA DELA LAOBLCONYUGE
LIBERTAD 0
LA O B .CONQUBINO LA O B TRABAJADOR SOOAL LAOE.MEDICO LA O B DIRECTOR Moamwg:ymm%
ACUDEAL AREADE
TRABAID SOOAL, SOLIATA
ORENTACION PARA LA
EXPEDIOON DELA » 2
6 w0590/ 11 [ 59£l{16! 4
Mela ! &
ATIENDE Y ORENTAALA
PERSONA PRIVADA DELA
LIBERTAD EINDICA LA
P DOCUMENTAQON QUESU
< CONYUGUEOLAOEL
@ CONCUBINO TIENEQUE
PREENTAR
SEENTERA Y OBTIENE
AUTORZACION PARA
REALIZARUNA LLAMADA
TELEFONICA, SECOMUNICA » 4
YLEINFORMALOS i
DOCUMENTOSQUE DEBE
PRESENTAREN ORIGINAL Y
COPIA RECIBE LLAMADA, SEENTERA, >
REUNELOSDOCUMENTOSEN
ORGINAL Y COPIA Y ACUDE
ATIENDEALAOEL
QONYUGUE OALAOE
CONGUBINO DELA PERSONA ;@
PRIVADA DELA LIBERTAD, LO
CANALIZA ALAREAMEDICA
PAPA%\’L%”CELA REQBEA LA O EL CONYUGUE O
CORREPONDIENTE ALAOEL CONQUBINO DELA
PERSONA PRVADA DELA
LIBERTADREALIZALA
VALORACION MEDICA Y GON
BASEA LOSRESULTADOS
DETERMINA:
S/ smuman N0
TRATAMIENTO?
RETIENE VALORACON
MEDICA EINFORVAALA
OB TRABAJADOR SOOAL
QUEESNECESARO
@‘ APLICAR TRATAMIENTO.
INFORMA LA DEQSION A
LA PERSONA PRIVADA DE
LA LIBERTAD, Y ESPERA «
HASTA TENER RESULTADO
POSTIVODELA
VALORAQON MEDICA. ENTRECAALAOEL
TRABAJADOR SOOAL LA
VALORACION MEDICA CON
RESULTADO POSTIVO Y
CANALIZA A LA O B CONYUGUE
OALAOE CONQUBINO
DELA PERSONA PRIVADA DELA
10 )« LIBERTAD AL AREA DE TRABATD
SOOALPARA QUEENTREGUE
LOSDOCUMENTOS
SEENTERA, ACUDE Y
ENTREGALA
DOCUMENTACION
SOLIATADA.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIAON DE LA CREDENCAL DEVISTA INTIMA
LA O B CONYUGE CENTRO PENITENCARO Y DERENSEROON SOOAL O DIRECAION DEPENITENGARIA MODELO DIRECOON DERENSEROON SOCOAL
PERSONA PRIVADA DELA
LIBERTAD LAO ELO(O)NQJBINO LA O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

LA O EL TRABAJADOR SOOAL

LAOB.MEDICO

LAOB.DIRECTOR

TRABAJO SOOAL

©
P

RECIBE LA VALORACION
MEDICA CON RESULTADO
POSTIVOYLA
DOCUMENTACION
ENTREGADA PORLAOEL
CONYUGEOLAOE.
CONQUBINO, REVISAY
DETERMINA:

DEVUELVELA
DOCUMENTACONALAOEL
CONYUGEOALAOEL
CONQUBINO DELA PERSONA
PRIVADA DELA LIBERTAD Y LE
INDICA LOSDOCUMENTOS
FALTANTESPARA QUELOS

REUNA

}

wov! {16! 9] 6Chva ! ¢h
UNICO DESOLIATUD DE
CREDENOAL DEVISTA
FAMILAR INTIMA Y GRUPOS
59! th, hé, REGSTRAEN
éhwa ! ¢h 59Dl twh |
CONTROL PARA LA
EXPEDION DE
CREDENOALESDEVISTA
FAMILAREINTIMA PARA

PERSONAS
{9be9b/ L 51 {£.

¢ALCANTRO
PENITENGARO YDE
RENSEROON SOOALO
PENITENGARAMODELO
QUENTA CON SISTEVIA DE
BIOMETRA
DACTILAR?

NO

REGISTRA EL HORARIO DELA
VISTA EN EL SSTEVIA DE
BIOMETRIA DACTILAR
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIAON DELA CREDENGAL DEVISTA INTIMA
LA O B CONYUGE CENTRO PENITENGARIO Y DE RANSERTION SOOAL O DIRECAON DE PENITENGARIA MODELO DIRECOON DERENSERAION SOOAL
PERSONA PRIVADA DELA
LIBERTAD 0
LAO . GONQUBINO LA O EL TRABAJADOR SOOAL LAOELMEDICO LA O BLDIRECTOR AR BEDR DEARIAMENTODE
INFORMA A LA O B CONYUGE
OALAOELCONCUBINO DELA
PERSONA PRVADA DELA
LIBERTAD QUE EL AREA DE
TRABAJO SOOAL CUENTA CON
UNA PRORROGA NO MAYORA
15 DIASNATURALESPARA LA
ELABORACION DELA
& Wo59b/ Ll [ 59+ 16!
16 ¢ N¢la ! ¢ EINDICALA FECHA
APROXIMADA EN LA QUE
PUEDE RECOGERA
SEENTERA DELA FECHAEN
LA QUE PODRA RECOGERLA
& w59/ 1L [ 59 ({16!
Mela ! € 20231/ PR-10/2015,
REQBEEL COMPROBANTEY
ESPERA EL TIEMPO
INDICADO.
9! hw [! &wo59/ L[ 59
VISTA
M ¢la | §20231/ PR-10/2015, LA »(18
ENTREGA PARA RECABAR S
FARVIA DEAUTORZAQION.
Wo/LO[! & wo59b/ Lt [
59+{1¢! Mcla ! £ 20231/
PR-10/2015 EN
DUPLICADO ORGINAL LAS
19 ARMA DEAUTORIZAQON
< YLASDEVUELVE
WO/ L9[! & wo59b/ UL [ 59
116! Wela ! ¢ 20231/ PR10/
2015 EN DUPLICADO
ORGINAL Y ESPERA A QUELA
OBELCONYUGEOLAOEL
CCONQUBINO DELA PERSONA
PRIVADA DELA LIBERTAD
ACUDA A RECOGER A
ARCHIVA TEMPORALMENTE
LA CREDENCALEN
20 DUPLICADO.
EN LA FECHA INDICADA, )/
AQUDE AREA DE TRABAID
SOOAL, A RECOGERLA
& we59b/ 1L [ 59 ({16!
Mola ! ¢ 20231/ PR10/2015
YENTREGA EL p(21
COMPROBANTE
ATIENDE, REQBEEL
CCOMPROBANTE, LOCALIZAY
EXTRAE DEL ARCHIVO LA
6 Wo59b/ Ll [ 59+ 16!
Mala ! ¢ 20231/ PR10/2015,
SELASENTREGA, LESOLATA
QUEVERAQUES LOSDATOS
DELA CREDENOAL SON
CORRECTOS QUERRMEEN
@4 AMBAS CREDENGALESYLE
INFORMA QUE YA TIENE
AUTORZADO ACUDIRALA
WL 9! & v859/ Ui 59 VISTAINTIMA
{16! Mela ! é 20231/PR-
10/2015, EN DUPLICADO
ORGINAL, VERACA QUELOS
DATOSSEAN CORRECTOS
ARMA AMBAS
CREDENQALES RETIENEUNA
DEESTASYLAOTRALA
DEVUELVE, SEENTERA DE
QUERJEAUTORZADALA
VISTAINTIMA Y SERETIRA. '[ c ]
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIAON DELA CREDENCAL DEVISITA INTIMA

LA O L CONYUGE CENTRO PENITENOARIO Y DEREINSERAOON SOOAL O DIRECOON DE PENITENGARA MODHO DIRECOION DE RAINSERAON SOAAL

(e]
LA O B.GONGUBINO - LA O B J5E DL DEPARTAMENTO DE
LA O EL. TRABAJADOR SOOAL LAOBE.MBDICO LA O EL DIRECTOR TRABAIO SOQAL

2
?

RECIBEEN ORIGINAL LA
& Wo59b/ Ll [ 59 +1{1¢!
Mela ! £ LAINTEGRAAL
“hwa ! ¢h " blh 59{h[I/1¢} 5
DE CREDENOAL DEVISTA
FAMILAR, INTIMA Y GRUPOSDE
I'th hé

o[!.hw dbChwa 9a 9b{}![
591/ ¢l+I5! 59{¢ 20231/ PRO3/
2017 EN ORGINAL Y COPIA,
COMPLEMENTA LOSRUBROS »(25
QUE CORRESPONDEA ESTE,
ENVIA ORGINAL Y ARCHIVA
COPIA

PERSONA PRIVADA DELA
LIBERTAD

wo/ L 9dbChwa 9a 9b{} ! [
59!/ ¢LxI5! 59{€9%b
ORGINAL, REVISA, BLABORA
CONCENTRADO Y ENTREGA A
LA DIRECOION GENERAL DE
PREVENGION Y REINSEROION

SOQAL

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta

Numero mensual de Credenciales de Visita intima

expedidas _ Porcentaje de Credenciales de Visita
X 100 = e o .
Intima solicitadas expedidas

Numero mensual de Credenciales de Visita intima
solicitadas

Registro de evidencias

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 Expedicién de Credenciales de Visita Familiar e intima para Personas
Procesadas/ Sent e n-072al1d. &lfoomatd SeZxBchehta 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.

— Ceédula de revision de expedientes de adolescentes sujetos a medidas de orientacion 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

ﬁmﬂ“:"“m DIRECCION GEMERAL DE FREVENCION ¥ G | EES
L . READWPTATEIN SOICIAL SnoRanDE | T
[ umerc: |
CREDENCIAL DE VISITA INTIMA
CENTRO PREVEMTIVG Y DE READAPTACIIM SOCIAL: 2
POR MEDK) DEL PRESENTE, SE AUTGRIZA AL SRA) (3)
CUYA FOTOGRAFIA APARECE AL
MARGEN, PARA GUE TENGA VI TA INTIHA CON EL [NTERNG (A): (4)
SELLD
GUIEN SE ENCUBNTAA EN ESTA IRSTITUCISN, LA VISITA SE AUTORIZA LOS Dlas
o6 canA(Bimans, oE LAS aLas (6) Horafl)
FECHA DF EXPEOICION: (8)
w
o
N
=
(9) (10) (11) g
Wow Dow ROMBRE ¥ FIRAA DOL MOMBOAL ¥ Flass, Dol KOMBRL ¥ FIRMA DEL E
BIREETOR DFL BN TRE FREVENTIVE TRASAIABER BOC]AL ITERERADS
¥ DE READAPTACRIN 2

QUEDA PROHIBIDO EL INGRESO A VISITA [NTIMA

de 2017

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 periédica, mediante visita intima.

Distribucion y Destinataria o Destinatario:
persona privada de la libertad, la copia se archiva en el expediente de la misma.

Se genera en original y copia, la original se entrega a la pareja de la

No. Concepto

Descripcion

Namero

Anotar el nimero de folio correspondiente.

Centro Preventivo
Readaptacién Social

y

de

Apuntar el Centro Penitenciario y de Reinserciéon Social en el que se
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 autoriz6 la visita intima.

6 De las Escribir la hora de inicio autorizada de la visita intima.




21 de noviembre de 201 7 t:'.- ACETA

S L O R O Péglna 45

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 dard 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 :
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA Fe,cha'_ Agosto de 2017
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTA DO DE MEXICO Cadigo: 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 Reinsercion Social y Direccion de
Penitenciaria Modelo de la Direccién General de Prevencién y Reinsercion Social del Estado de México, que tengan a su
cargo la gestion 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 P¥%b | i ¢c a, Art2culo 86 Bis. Peri - d
Gobiernoo, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicion

— Ley Nacional de Ejecucion Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulos 9, fraccion VIII. Capitulo 11l Autoridades en la Ejecucién 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 Orgénica de la Administracién 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
Dependenci as del Ejecutivo, Art2culo 19, fracci- -n |I. Peri -dico
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
ifiGaceta del Gobiernoo 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 I, [ vV, Vi, AV20 I I XVI , XXI V. Peri-dico Oficial
reformas y adiciones.

- Ley que crea la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo I. Naturaleza y Obijetivo,
Articulo 2. Capitulo Il De las Atribuciones de la Comision, Articulo 3, fracciones 1, XV, XVI y XVII. Periédico Oficial
fiGaceta del Gobiernoo, 17 de diciembre de 2014.

- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccion
Segunda De |l as atribuciones del Secretario, Art2cul o 6, frac
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
Uni dades Administrativas de |l a Comisi - n. Art2zcul o 18. fracci
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 IlI; Titulo Ill. Del Funcionamiento, Capitulo VI De los Servicios de
Apoyo a las Relaciones de los Internos con el Exterior, Articulo 65, fraccion |, 66, 70, Titulo IV Del Sistema
Readaptatorio, Cap2tul o VI De | os Horari os, ,30de rfodembreodel 2 9 . Pe
1992, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Uni dad Administrativa Direcci-n General de Prevenci-n y Read
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 nicleo 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 Reinsercién Social y la o el Director de la Penitenciaria Modelo
deberan:

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

- Firmar de Visto Bueno el i Pase PrOD215%n ariginally codi@ Vi sita Familia

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 Trabajad ores Sociales adscritos al Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercién
Social y Direccién de Penitenciaria Modelo deberan:

— Brindar asistencia y orientacién 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
documentacién 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. - 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 y a las y/o los hijos por adopcion 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 prisién, 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 Reinsercién Social y Direcciéon de
Penitenciaria Modelo se utilizara el forma t o : ifPase Provisional 0&/200bj éste moaendfda mi | i ar
vigencia, ya que solo podra utilizarse en la fecha en la que se otorgé 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 0 mental de una persona privada de la libertad, cuando
dicha persona sea sancionada por una falta cometida, si sus familiares tienen algin 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 Reinsercidon 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 Direccion de
consanguinea, afinidad o politica, Penitenciaria Modelo al &rea 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
Reinserciéon Social o Direcciéon 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,
Reinsercion 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 c®dul a profesional), el abora el fl

20231/PR-01/2015 en original y copia, sin vigencia, y lo registra en el
iFor mat o dyecontr@ paradat expedicion de pases temporales
para personas procesadasi2/HeE/ntenci a

6 Centro Penitenciario 'y de Entrega el iPase PKFamilsiioma01201%anV
Reinsercién 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 Reci be el fiPase Provisional-01/2085 eV i
Reinsercién Social o Direccién de | original y copia, firma de Visto Bueno y los devuelve a la o el Trabajador
Penitenciaria Modelo/La o el Director Social.

8 Centro Penitenciario 'y de Reci be el fiPase Provisional-01/208 eVi
Reinsercién Social o Direccién de original y copia debidamente firmado, solicita al familiar de la persona
Penitenciaria Modelo/ La o el privada de | a | ibertad fir me E&dntrolp
Trabajador Social para la Expedicion de Pases Temporales para Personas

Procesadas/ sent e n-@2i2@1d, &eeniregd 6 padelofigh&d
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 Reci be el APase Provi si onal-01/d045 eVi
consanguinea, afinidad o politica, ingresa a la visita.
civil o legal e indirectos

10 Centro Penitenciario 'y de El abora @Al nfor me Mensual-032@L7 ¢horiginal i
Reinsercién Social o Direccién de y copia, complementa los rubros que corresponde a este, envia original a
Penitenciaria Modelo/ La o el la 0 el Jefe del Departamento de Trabajo Social y archiva la copia.
Trabajador Social

11 Direccién de Reinserciéon Social/La Reci be fAl nfor me Mensual -08/2017fn original, d

o el Jefe del Departamento de
Trabajo Social

revisa, elabora concentrado y entrega a la Direccion General de
Prevencion y Reinsercién Social.

Fin del procedim iento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: AUTORIZAQON DE VISTAS ESPEQALES A FAMILIARES POR LINEA RECTA CONSANGUINEA,
POR AANIDAD O POLITICA, QVIL O LEGAL EINDIRECTOS

FAMILIAR POR LINEA RECTA CENTRO PENITENGARIO Y DERENSERAON SOJAL O DIRECOON DIRECAON DE RENSERAON SOTAL

CONSANGUINEA, AHNIDAD O DE PENITENGARA MODHE.O
POLITICA, QVILO LEGAL E
INDIRECTOS LA O EL TRABAJADOR SOCIAL LA O EL DIRECTOR LA OBL JEFEDEL DEPARTAMENTO DETRABATD

SOQAL

ACUDE AL CENTRO PENITENGARO Y
DE RENSRAON SOOAL O
PENITENOARA MODELO, AL AREA DE
TRABAJD SOCAL, SOLIATA VISTAR A
LA PERSONA PRVADA DE LA
LIBERTAD, EXPONE SU STUACON DE

EMERGENGA ;@

ATIENDE, SE ENTERA DE SU SOUQTUD Y
ESQUCHA LOS MOTIVOS DE LA MISVA Y
GON BASE A ESTOSDETERMINA:

INFORMA AL FAMILAR POR LINEA
RECTA CONSANGUINEA, ARANIDAD O
POLITICA, QVIL O LEGAL E INDIRECTO
LOS MOTIVOS POR LOS QUALES NO

@477 PROCEDELA VISTA ESPEOAL

SE ENTERA DE LOS MOTIVOS POR LOS
QUALES NO PROCEDE LA VISTA
ESPEQAL Y SERETIRA.

pZ Sm—

SOUATA AL FAMILAR POR LINEA
RECTA CONSANGUINEA, ARNIDAD O
POLITICA, QVIL O LEGAL E INDIRECTO
U IDENTIRHCAQON VIGENTE CON
hehDU QU , 9! hw 9 &!{9
twhzllhb! [ 59 I¢! Qalfllwé
20231/PR01/2015 EN ORGINAL Y
QOPIA, SN VIGENGA Y LO REGISTRA
9b 9 éChwa!ch 59 woDewh |
CONTROL PARA LA BEXPEDIQON DE
PASES TEMPORALES PARA
PROCESADAS/{9b ¢9b/ Lt 5! {£ 20231/
PR02/2016.

2

9bewaD! 9 ! {9 twh=llhb! [ 59
+{16! Qalfll v 20231/PROL/2015
EN ORGINAL Y COPA A LA O B
DIRECTOR DEL CENTRO
PENITENJARO Y DE REINSEROON
SOOAL O A LA O B DIRECTOR DE
PENITENOARA  MODHO  PARA @

v

RECABAR SU ARMA DE VISTO BUENO.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZAAON DE VISTAS ESPEAALES A FAMILIARES POR LINEA RECTA GONSANGUINEA,
POR AANIDAD O POLITICA, AVIL O LEGAL EINDIRECTOS

FAMILAR POR LINEA RECTA
CONSANGUINEA, ARNIDAD O
POLITICA, QVILO LEGALE

CENTRO PENITENOARO Y DE RENSERAOON SOAAL O DIRECOON
DE PENITENGARIA MODH.O

DIRECOON DE RANSERAON SOAAL

LA O H. J5E DH. DEPARTAMENTO DE TRABAJO

INDIRECTOS LA O H. TRABAJADOR SOQAL LA O H. DIRECTOR SOQAL
\
Wwo/L9 9 &!{9 twhxilhb![ 59
+{l1e! Aalflwe 9 hwDb![ ,
QOPIA, HRMA DE VISTO BUENO Y LO
DEVUBLVE
WO/ L 99 é!{9twhKlhb! [ 59
+l{I1¢! A a [l wé 20231/ PR-01/ 2015
EN ORGINAL Y COPIA DEBIDAMENTE
HRMADO, SOLIATA AL FAMILARDE
LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD
ARMEHB.PASEY H.FORMATO, LE
ENTREGA H. PASEORGINAL Y LE
INDICA QUE PUEDE REALIZAR SU
@4 VISTA. ARCHIVA COPIA DH. PASE
Wo/L99[ &!{9twh+{lhb! [ 59
+l{I1¢! Q a L[l wé EINGRESAA LA
VISTA @
9[!. hw dbChwa 9a 9b{! ! [ 59
1/ ¢L£15! 59{€ 20231/ PR-03/2017 BN
ORGINAL Y QOPIA, COMPLEMENTA »(11
LOS RUBROS QUE CORRESPONDEA |l
ESTE, LO ENVIAY ARCHIVA COPIA.
wo/ L 9dbChwa 9a 9b{! ! [ 59
1/ ¢l£15! 59{¢ 20231/ PR-03/2017 EN
ORGINAL, REVISA, HABORA
CONCENTRADO Y ENTREGA A LA
DIRECOION GENERAL DE PREVENAON
Y RENSERAOON SOOAL
MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero mensual de Visitas Especiales autorizadas ) o .
X 100 = Porcentaje de solicitudes a visita

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

especial autorizadas.

— 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 (El formato se encuentra referenciado en el procedimiento 1).
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Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A :
) Fecha: A 2017
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA o= gosto de 20
DIRECCION DE PENITENCIARIA MODELO DEL ESTADO DE MEXICO Cédigo: 202LF2002/05
Péagina:

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 Reinserciéon Social y Direccién
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 armoénica 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 Direccién 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 Ter cer a Dell Ministerio PWblico y de | a Seguridad P¥%blic
Gobiernoo, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicion
- 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 Federacién, 15 de julio de 1992, y sus
reformas.
- Ley Nacional de Ejecucion 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 Administracién 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, Art2culo 19, fracci - -n |. Peri - di
y, sus reformas y adiciones.
- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periddico Oficial
ifGaceta del Gobiernoo 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 I, 1l, V, VI, VI,
XVI, XXI V. Peri-dico Oficial iGaceta del Gobiernoo, 11 de se
- Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno. Capitulo I. De la Secretaria General de Gobierno, Seccion
Segunda De |l as atribuciones del Secretario, Art2cul o 6, frac
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
Uni dades Administrativas de | a Comisi - n. Art2cul o 18. fracci
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, fraccién Il, Titulo Ill Del Funcionamiento, Capitulo VI De los Servicios de Apoyo
a las Relaciones delosInter nos con el Exterior, Art2cul o 7530d®Pmviembreli co Of
de 1992, y sus reformas y adiciones.
- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrat i va Direcci -n General de Prevenci -n y Readaptaci-n

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 Reinse rcion 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 valoracion 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 Direccién de Penitenciaria Modelo deberan:

- Brindar asistencia y orientacion social a personas procesadas y familiares en los Centros Penitenciarios y de
Reinsercién Social y Direccién 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 d e identificacién 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 Reinsercion Social correspondiente a
impartir atencion espiritual a personas privadas de la libertad.

Informacion. - Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o sistemas
gue 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 reclusién en el Centro Penitenciario y de
Reinsercién 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 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 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 Reinsercion Social y
de la Direccién 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 identificacion; 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 Reinsercién 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 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.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Expedicién de la Credencial de Identificaciéon 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

Prevencioén y Reinsercion Social.

2 Centro Penitenciario y de
Reinserciéon Social o Direccién de
Penitenciaria Modelo/ La o el
Trabajador Social

Recibe copia del oficio de autorizacion, informa a la o el ministro de
culto religioso que el Comité Técnico realizard 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 namero 6.

4 Centro Penitenciario y de
Reinsercion Social o Direccién de

Se entera del caso, realiza la valoracion correspondiente, determina
los dias, horarios y el area donde se llevara a cabo el culto religioso,

Penitenciaria  Modelo/  Comité emite el Dictamen y comunica verbalmente la decisiéon 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 el

Reinsercién 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 nimero 7.

Reinserciéon 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
AiCredenci al de Il dentificaci - -n p
20231/PR-12/2015:

- Acta de nacimiento del solicitante.
- Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro o de color.

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

- Oficio de autorizacién expedido por la Direccion General de
Prevencién y Reinsercion Social (copia).
Le indica el dia y hora para la entrega de los documentos.
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8

Ministro de Culto Religioso

Se entera de los requisitos, se retira, retine los documentos en original
y copi a, par a el tr8&mite de e
Il dentificaci-n para Mi BRH/PR-I2R01Xye
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
Reinsercién Social o Direcciéon de Culto Religioso y la o lo orienta sobre los documentos faltantes para
Penitenciaria Modelo/ La o el que los relina.

Trabajador Social Reinicia en la actividad 8.

11 Centro Penitenciario y de| Sirequisita el AfiFor mato DHBnico de
Reinsercién Social o Direccion de Familiar, I nti ma y Gr «0§/20%56, déveelvéd lpso y
Penitenciaria Modelo/ La o el documentos originales a la o el Ministro de Culto Religioso y retiene la
Trabajador Social copi a, realiza el registro del t

Control para la Expedicion de Credenciales de Identificacion para
Miembros de Alcohdlicos An6nimos y Ministros de Cul t o
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 demograficos.

Trabajador Social

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

14 Centro Penitenciario y de Recibe informacién, captura datos demograficos de la o el Ministro de
Reinsercién Social o Direccion de Culto Religioso, fotografia, huellas dactilares y le entrega el nimero de
Penitenciaria Modelo/ La o el ANI PO 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
Penitenciaria Modelo/ La o el de Solicitud de Credencial de Visita Familiar, Intima y Grupos de
Trabajador Social Apoyoodo 2@&2DIT klRdhprobante, 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 arecogerlaiCr edenci al de |
Ministros de ©20231/PR12RE5. i gi o0s o0
Se conecta con la operacion nimero 20.

17 Centro Penitenciario y de Elabora la iCr edenci al de Il denti ficaci
Reinsercién Social o Direcciéon de Re | i g20234/BR>12/2015 en original y copia, las entrega a la o el
Penitenciaria Modelo/ La o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion 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 ACredenci al de Il dentificaci
Reinsercién Social o Direcciéon de Re | i g20233%/PR512/2015 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 ACredenci al de ldentificac
Reinsercién Social o Direcciéon de Rel i gi202818P&R-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 Reinsercién 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

Reinsercion Social o Direccién de Penitenciaria Modelo con la o el
Trabajador Social para recoger laiCr edenci al de 1 ¢
Mi ni stros de C20R31/BR-1R2015, g le oestega 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 AiCr edenci al de I d
Penitenciaria Modelo/ La o el Ministros de @0231/PR-12R@5, engorigmal p dopia, 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 fi Gdencial de Identificacion para Ministros de Culto
Re | i g2023%/PR312/2015 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 El abor a il nf or me Mensual -08/8017 Aent
Reinsercion 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 Reci be il nfor me Mensual €08/201A et i

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: EXPEDIAON DE LA CREDENOAL DE IDENTIHCAQON PARA M INISTROS DE QULTO RELIGIOSO
CENTRO PENITENAARIO Y DE RENSERAON SOAAL O DIRECAON DE DIRECOON DE RENSERAON
PENITENAARIA MODH.O SOAAL

MINISTRO DEQULTO RELIGIOSO

LA O B. JBEDH.- DEPARTAMENTO DE!

LA O B TRABAJADOR SOQAL COMITETECNICO LA O B_.DIRECTOR TRABAJO SOQAL

INIAO

ACUDEAL CENTRO
PENITENGARIO Y DE
REINSERION SOQALO
PENITENQARA MODELO AL
AREA DE TRABAJO SOOAL Y
ENTREGA COPIA DEL ORQO DE
AUTORIZAGON EXPEDIDO POR
LA DIRECOION GENERAL DE

PREVENGON Y REINSEROION -
SOQAL gl

RECIBE COPIA DEL OAQIO DE
AUTORIZAQON, INFORMA A LA
O EL MINISTRO DE QULTO
RELIGIOSO QUE B COMITE
TEONICO REALIZARA LA
VALORAQON
CORRESPONDIENTE Y LE INDICA
LA FECHA (EN LA QUE LE DEBERA
ACUDIRA CONOCEREL
DICTAMEN DEL COMITE

TECNICO.
INFORMA AL COMITE TECNICO
DELA VISTTA DEL MINISTRO DE >
@ - QULTO RELIGIOSO.
SEENTERA DEL CASO, REALIZA
LA VALORAQGO

SEENTERA DELA FECHA EN LA
QUE LE INFORMARAN LA = A
DEQSION DEL COM ITE TECNICO, LOSDIAS HORARIOSY EL AREA
q DONDE SELLEVARA A CABO B

SERETIRA Y ESPERA BLTIEMPO QULTO REIGIOSD, EMITEEL
ICADO. @4 DICTAMEN Y COMUNICA

VERBALM ENTE LA DEQSION.

= SE ENTERA DE LA DEQSION DEL.
COMITE TECNICO Y DELA
FECHA, HORAROSY EL LUGAR

LLEGADA LA FECHA, AQUDE
PARA CONOCER B DICTAMEN
DE. COMITE TEONIQO.

»( 7

ATIENDEA LA O B MINISTRO
DEQULTO RELIGIOSO, LE
INFORMA SOBRE EL DICTAMEN
DEL COMITE TEONICO, LE
SOLIQTA LA DOCUMENTAGON
NECESARIA PARA EL TRAMITE
59[! & w959/ Ll [ 59
IDENTIHCAQON PARA
MINISTROS DE QULTO

- W[ IDLh{ h €, LEINDICA ELDIA Y
HORA PARA LA ENTREGA DE
LOS DOCUMENTOS
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICON DE LA CREDENCAL DE IDENTIHCAQON PARA MINISTROS DE QULTO RELIGIOSO

MINISTRO DE CULTO RALIGIOSO

CENTRO PENITENCARIO Y DERENSEROON SOGAL O DIRECAON DE

S DIRECOON DE RANSERAON
PENITENOARA MODH.O SOQAL
P— LA O B. 5 DH. DEPARTAMENTO DE
LA O B TRABAJADOR SOOAL COMITETECNICO LA O B.DIRECTOR TRABAID SOQAL

&

SEENTERA DELOSREQUISTOS
SERETIRA, REUNELOS
DOCUMENTOSEN ORGINALY
COPIA, PARA BL TRAMITEDE
9-t 95U 1j b 59[! & was9b/ It [
DEIDENTIHCACION PARA
MINISTROSDE CULTO
o[ IDIh{h£ 20231/ PR12/ 2015.
ACUDEHL DIA YHORA
ASGNADOSY ENTREGA LA

DOCUMENTACON.

ATIENDEA LA O B.MINISTRO DE
QULTO RALIGIOSO, REBELA
DOCUMENTACION EN ORIGINAL

YQOPIA, REVISA, COTEAY
DETERMINA:

(LA DOCUMENTACION ESTA
COMPLETA?

DEVUELVE LA DOCUMENTACION
EN ORGINALYCOPIAALAOEL
MINISTRO DE QULTO RLIGIOSO
YLA O LO ORIENTA SOBRELOS
DOCUMENTOSFALTANTESPARA
QUELOSREUNA.

@47

wov! fle! 9f &Chva ! ¢h “bLLh
DE SOLIQTUD DE CREDENOAL DE
VISTAFAMILAR INTIMAY
Dw th{ 59! th, hé20231/PR-
06/2017, DEVUELVELOS
DOCUMENTOSORGINALESY
RETIENELA COPIA, REALIZAEL
REGISTRO DEL TRAMITEEN B
6Chwa ! ¢h 59WoDY twh |
CONTROL PARA LA EXPEDICION
DE CREDENCALESDE
IDENTIHCACON PARA
MIEMBROSDEALCOHOLICOS
ANONIMOSY MINISTROSDE
1} [¢h wo[IDh{ h# 20231/ PR3/
2017, ASGNAUN FOLIO Y
DETERMINA:

(ALENTRO
PENITENGIARO Y DEREINSEROION
SDOAL O PENITENGARIAMODELO
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIAON DELA CREDENCIAL DE IDENTIHCACION PARA MINISTROS DE QULTO RELIGIOSO

CENTRO PENITENOARIOYDEREINSEROON SOQAL O DIREQOON DE DIRECCION DEREINSERAON
PENITENOARA MODBEO
MINISTRO DE CULTO RELIGIOSO

SOCQAL
LA O B.TRABAJADOR SOOAL

COMITE TECNICO

LA OB.DIRECTOR

LA O B. JBEDH. DEPARTAMENTO DE|
TRABAJO SOOAL

7

INDICAA LA O B.MINISTRODE
QULTORAIGIOSO QUEES
NECESARO REGISTRAROEN B
SSTEVA DEBIOMETRIA

DACTILAR, SOLIQTA DATOS
@4’1, DEMOGRARQOS
SEENTERA Y PROPORCIONA LA

INFORMAQION SOLIOTADA POR
LA OB TRABAJADOR SOOAL
RECIBE INFORMAQON,
CAPTURA DATOS

DEMOGRAHQOSDELA O EL
MINISTRO DE QULTO RELIGIOSD,
FOTOGRAHA, HUELLAS
DACTILARESY LEENTREGA SU

b”a 9wh 596blt ¢
CORRESPONDIENTE

INFORMA A LA FECHA
APROXIMADA EN LA QUE PUEDE
REQOGER LA CREDENQAL,
59{twob5959 dChwa ! ¢h
UNICO DESOLIATUD DE
CREDENGAL DEVISTA
FAMILIAR INTIMA Y GRUPOSDE
I'th, hé 20231/PR06/2017 B
COMPROBANTE, LO ENTREGA Y
16 LEINDICA QUEESNECESARO
N QUELO PROPORCIONE EL DIA
QUEACUDA A RECOGERLA
REQBENIP, SEENTERA Y EPERA CREDENOAL
EL TIEMPO ESTIPULADO PARA
ACUDIRA RECOGERLA
6 we59b/ Ll [ 59
IDENTIRCACION PARA
MINISTROSDE QULTO

»(17
wo[IDIh{h

9! hw [! &/we5%b/ 1t [ 59
IDENTIFCACION PARA
MINISTROSDE QULTO

wo[IDIh{h, 20231/ PR12/2015

LASENTREGA PARA RECABAR U

ARMA DEAUTORZACION.

»( 18

wa/L9[! & w859/ 1L [ 59
IDENTIFCACION PARA
MINISTROSDE QULTO
19 )« vg[ IDlh { h¢ 20231/ PR12/2015
EN ORGINAL YCOPIA, ARVIA DE

AUTORZACON Y LASDEVUELVE

W/ L9 [! ¢ we59/ L[ 59
IDENTIFCACION PARA
MINISTROSDE QULTO

o[ IDIh{h¢ 20231/ PR12/2015

c EN ORGINAL YCOPA

[ ] DEBIDAMENTE AUTORIZADA Y

ESPERAA QUEACUDALAOEL
MINISTRO A RECOGERIA

ARCHIVA TEMPORALMENTE
CREDENGAL EN ORIGINALY
COPA
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIAION DE LA CREDENCAL DE IDENTIACAQON PARA MINISTROS DE QULTO RELIGIOSO

CENTRO PENITENCARIO Y DE RENSERAOON SOQAL O DIRECAON DE DIRECOION DERENSERAON
PENITENOARIA MODEL.O SOQAL
MINISTRO DE QULTO RALIGIOSO
P LA O B. B DH. DBPARTAMBENTO DE
LA O H. TRABAJADOR SOOAL QOMITETEONIQO LA O BLDIRECTOR TRABAID SOCAL
PASADO H_TIEMPO INDICADO, AQUDE
t1w wo/ hD9w[! & wo59b/ Lt [ 59
IDENTIHCAQON PARA MINISTROSDE
/1 [¢h wo[ IDLh{ h£ 20231/ PR-12/2015, » 21
Y ENTREGA H. COMPROBANTE

ATIENDE, REQIBE B COMPROBANTE,
LOCALIZA Y EXTRAE DEL ARCHIVO LA
& wWo590/ L[ 59159b¢1AL ! /1j b
PARA MINISTROSDE QULTO
W[ IDlh{ h¢ 20231/ PR-12/2015, EN
ORGINAL Y COPIA, LESOLIATA QUE
VERFQUES LOSDATOSDELA
CREDENQAL SON CORRECTOS Y QUE
ARMEEN AMBAS LEENTREGA LA

|| CREDENOAL ORIGINAL
OBTIBENE COPIA CON ARVIA DE
REQBIDO LAANEXA A LA

DOCUMENTACION Y ARCHIVA.
WO/ L9[! & 859/ L[ 59

IDENTIHCAQON PARA MINISTROSDE
/! [¢h wo[IDIh{h¢ 20231/ PR 12/2015
EN ORGINAL Y COPIA, VERACALOS
DATOS LASARMA, DEVUELVE COPIA

DELA CREDENGALALAOAL
TRARAJADOR SOOAL, RETIENELA
ORGINAL Y SERETIRA
9! . hw dbCwa 9a 9b{!![59
1/ 615! 59(¢ 20231/ PR03/2017 EN
ORGINAL Y COPIA, COMPLEMENTA

LOSRUBROS QUE CORRESPONDEA
ESTE, ENVIA ORGINAL Y ARCHIVA

oo @

wo/ L 9dbChwa 9a 9b{} ! [ 59
1/ 615! 59(£, EN ORGINAL, REVISA,
ELABORA CONCENTRADO Y ENTREGA

ALA DIRECOION GENERAL DE
PREVENOON Y RENSEROION SOCAL

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:
A Oficio de autorizacion para la visita de Ministros de Culto Religioso.
A Credencial de Identificacion para Ministros de Culto Religioso 20231/PR-12/2015.

A Para 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.

A 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 identificacién 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 &rea de Trabajo Social del Centro Penitenciario y de Reinsercion Social o
Direccion de Penitenciaria Modelo.
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No. Concepto Descripcion

1 Numero Anotar el nimero 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 Reinsercion Social
Readaptacion Social correspondiente.

4 Nombre del Ministro Registrar el nombre completo de la o el Ministro al que se le autorizo 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 nimero 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 Reinsercién 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
Readaptacién 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 CREDENCIALE S DE IDENTIFICACION
PARA MIEMBROS DE ALCOHOLICOS ANONIMOS Y MINISTROS DE CULTO RELIGIOSO

8

DIFECCIOM GENERAL DE PREVERCIOMN ¥ REMSERCION BDCIAL

ULRL LIRS LR

CENTRO PEMITENCIAMO ¥ DE REINSERCION SOCIAL O PENITENCIARIA MODELD,

wis

FECHA DE
SELIEITUD

WOMBEE DEL (L4) HOMBAE DO ORUPD DO
SOLEEITANTE APCTD

20231/PR-13/2017

CES

D ECEids DF SHINBERTIGN SOCIAL ‘
DEFARTAMENTO DF TEABA D BOCLAL GRAMDE

FORMATO DE REGISTRO ¥ CONTROL PARA LA EXPEDICION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION PARA MIEMBROS DE ALCOMOLICOB ANONIMOS ¥

HMINISTROS DE CULTO RELIGIOSD

FECHM!
CRETEMCIAL HOFBRE ¢
i DX e DL (il IR L (LAY FECHA DR FECHA D
ARRTE A A CRILTD L FRARLEDOE (&) WO AT Enpn e ERTREDS
| mLIDEC | BT AL

L0 TRAMITEE DE CACDONCIALES DE IDCWTINCACHON Pans MITMER0E OF ALCOROLICOS AROMMOL ¥ MINETROL D CULTD BELIHOI0, FUERON YEMPCADOT ¥ SUPERWRADDS POR L& O 0L COOEIINADDE DIL
AREA BF THABA D Wihiag, a0 LA SO TUD HARTA LA ENTHRERA D6 CAK CBFDENCIR] Bl

Vil MaDo
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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 identificacién 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
Anénimos 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 Reinsercién Social o
Reinsercibn  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 numero de folio correspondiente.

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

identificacion 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 Mar car con una AXO0 si se est§ tr pami
Ministros de Culto Religioso.

10 Credencial/A.A. Mar car con una AX0 si se est§ trami

miembros de Alcohdlicos Andnimos.

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.

Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO DE VISITANTES A .
LOS CENTROS PENITENCIARIOS Y DE REINSERCION SOCIAL Y A LA Fe'(;ha.- Azgc;sl,_tgzde 2;)17
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 Reinsercion 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

— 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.
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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, Seccion Segunda. De las facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 77 fraccion IX,
Secci-n Tercera Del Ministerio P%¥%blico y de | a Seguridad F
Gobiernoo, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adicion

— Ley Nacional de Ejecucién Penal. Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il Derechos y Obligaciones de las
Personas, Articulo 9, fraccidn VIII. Capitulo Il Autoridades en la Ejecuciéon 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 Orgénica 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, Art2culo 19, fracci-n | . Yeri - -di
sus reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo 1. Periédico Oficial
iGaceta del Gobiernoo 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 |, 11, V, VI, VIII, XVI,
XX1 V. Peri -dico Oficial i Gac et a99@ye dus r&mnhas yradiciones., 11 de septiem

- Ley que crea la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México. Capitulo I. Naturaleza y Obijetivo,
Articulo 2. Capitulo Il De las Atribuciones de la Comision, Articulo 3, fracciones lll, XV, XVI y XVII. Periédico Oficial
fiGaceta del Gobiernoo, 17 de diciembre de 2014.

- 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. Periodic o Of i ci al fGaceta de Go
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 | V. y X1 V. Peri-dico Oficial fGacet a
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, fracci - -n | 1. Peri-dico Oficial iGacet a
sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa Direccion Ge ne r a | de Prevenci-n y Readaptaci-n Social. F
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 valoracion correspondiente, para determinar los dias, horarios y el &rea donde se desarrollara el culto.

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.

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 infforme 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.
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Las y los Trabajadores Sociales adscritos al Area de Trabajo Social de los Centros Penitenciarios y de Reinsercion
Social y Direccién de Penitenciaria deb  eran:

- 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 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 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 documentacion 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 Reinsercién 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.

Informacién. - Es un conjunto de datos procesados que proporcionan conocimiento, eso permite a los individuos o sistemas
gue 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 Anénimos (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 Andnimos al Centro Penitenciario y de
Reinsercién Social.

— El area de Trabajo Social llevara el control por expediente de quienes, cuantos y cudndo entrardn a prestar sus
servicios los miembros del Grupo de Alcohdlicos 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 Reinsercién Social, debera hacerlo por escrito a la o el Director General de
Prevencién 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 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.
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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 autorizaciébn para ingresar a las instituciones a brindar sus
servicios, expedido por la Direccion General de Prevencién y
Reinsercién Social.

2 Centro Penitenciario y de Recibe oficio de autorizacién, informa a la o el ministro de culto
Reinsercién Social o Direccion de religioso que el Comité Técnico realizara la valoracién 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 informarén la decision del Comité

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

4 Centro Penitenciario y de Se entera del caso, realiza la valoracidon correspondiente, determina
Reinsercién Social o Direcciéon 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 sefialado.

Trabajador Social Se conecta con la operacion nimero 7.

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

Alcohdlicos Anénimos (A.A.) 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 miembro del Grupo de
Reinsercién Social o Direccion de | Alcohdlicos Anénimos, 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 expedici-n de I a ACredenci al de

Grupos de Al coh -202B1¢PR-44/2815:- ni mo S 0
- Acta de nacimiento de la o del solicitante.
- Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro o de color.
- Identificacion 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 diay hora para la entrega de los documentos.

8 La o el Miembro del Grupo de Se entera de los requisitos, se retira y reine los documentos en

Alcohdlicos Anénimos (A.A.) original y copi a, para | a expedi (
par a Mi embr os de Grupos d B0234RRe 0
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 documentacion en
Reinsercién Social o Direccion de | original y copia, revisa, coteja y determina:

Penitenciaria  Modelo/ La o el | | 5 gocumentacion esta completa?
Trabajador Social

10 Centro Penitenciario y de No, devuelve la documentacién en original y copia a la o el Miembro
Reinsercién Social o Direccion de | del Grupo de Alcohdlicos An6nimos (A.A.) y la o lo orienta sobre los
Penitenciaria Modelo/ La o el documentos faltantes para que los retna.

Trabajador Social Reinicia en la operacion nimero 8.

11 Centro Penitenciario y de S,requisita el AiFor mato ®DHnico de
Reinsercién Social o Direccion de Familiar, I nti ma y Gr «0f2055, ddveelvédlpso
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

AfFor mato de Registro y Control p a
Identificacion para Miembros de Alcohodlicos Anénimos y Ministros de
Culto Rel i gi-432019, asdghe2ud fblio f? 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 demogréficos.

13 La o el Miembro del Grupo de | Se enteray le proporciona la informacion a la o el Trabajador Social.
Alcohdlicos Anénimos (A.A.)

14 Centro Penitenciario y de Reinsercion Recibe informacion, captura datos demogréaficos de la o el Miembro
Social o Direccion de Penitenciaria | del Grupo de Alcohdlicos Andnimos (A.A.), fotografia, huellas
Modelo/ La o el Trabajador Social dactilaresy | e entr ega leRo ndame rmo rdree SigNg

15 Centro Penitenciario y de No, informa a la o el Miembro del Grupo de Alcohdlicos An6nimos
Reinsercién Social o Direccion de (A.A)) la fecha aproximada en la que puede recoger la ii C deacial de
Penitenciaria Modelo/ La o el l dentificaci-n para Miembros de
Trabajador Social 20231/PR-14/ 2015, desprende del AFor

Credenci al de Visita Familiar, -l
06/2017, el comprobante, lo entrega a la o el Miembro del Grupo de
Alcohdlicos Anénimos (A.A.) y le indica que es necesario que lo
entregue el dia que acuda a recoger la credencial.




ACETA

Péagina 66 Bl e B B 21 de noviembre de 2017

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 recogerlafiCr edenci al de |

Mi embros de Grupos de 202B1¢PRH4/2015c o0 s
Se conecta con la operacién numero 20.

17 Centro Penitenciario y de Elaboralafi Cr edenci al de Il dentificaci
Reinsercién Social o Direcciéon de Al coh -1 i cos 20280/PRil4/20@5 €n original y copia, las
Penitenciaria Modelo/ La o el entrega a la o el Director del Centro Penitenciario y de Reinsercion
Trabajador Social Social 0 a la o al Director de Penitenciaria Modelo para recabar su

firma de autorizacion.

18 Centro Penitenciario y de Recibelain Cr edenci al de I dentificaci
Reinsercién Social o Direccion de | Al c o h - | i ¢ o s20281PR+14/2®1® grdoriginal 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 lafiCr edenci al d earalMiembrds de Grupas dé -
Reinsercién Social o Direccion de Al coh- -1 i cos 20R31/PR-141A@1S den original y copia
Penitenciaria Modelo/ La o el debidamente autorizada por la o el Director del Centro Penitenciario y
Trabajador Social de Reinsercion Social o la o el Director de Penitenciaria Modelo y

espera a que acuda la o el Miembro del Grupo de Alcohdlicos
Anoénimos (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.) Reinsercién Social o Direccion de Penitenciaria Modelo con la o el
Trabajador Social para recoger laiCr edenci al de | ¢
Mi embros de Grupos de 2023t/RRR14/2015cyo
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 iCr edenci al de I d
Penitenciaria Modelo/ La o el Mi embros de Grupos de 2823KRRH4/2015em0 S
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
documentacién y archiva.

22 La o el Miembro del Grupo de RecibelafiCr edenci al de Il dentificaci
Alcohdlicos Anénimos (A.A.) Al coh - 1 i c o s20281PR+14/2015 £ 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 El abor a Al nfor me Mensual -08/2017 Aea t
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 Direccion de Reinsercion Social/l La | Reci be il nfor me Mensual eDB/201A @ i
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.
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DIAGRAMA

ANONIMOSA.A.

PROCEDIMIENTO: EXPEDIAON DE LA CREDENCAL DE IDENTIHCAGON PARA MIEMBROS DE GRUPOS DE ALOOHOLIQOS

MIEMBRO DE. GRUPO DE
ALCOHOLICOSANONIMOS(A.A.)

CENTRO PENITENCARIO Y DE RENSEROON SOOAL O DIRECOON DE

> DIRECOION DERENSRAON
PENITENOARA MODBR.O SOQAL
- LA O B. JBEDE. DEPARTAMENTO DE|
LA O H.TRABAJADOR SOCAL COMITETEONICO LA OH.DIRECTOR TRABAJD SOOAL

)

ACQUDEAL CENTRO
PENITENOARO Y DE
RENSEROON SOOALO
PENITENOARAMODELO AL
AREA DE TRABAJO SOCAL Y
ENTREGA COPIA DELOAQODE
AUTORZACQON EXPEDIDO POR
LA DIRECOON GENERAL DE
PREVENOION Y RENSEROION

SO0AL

@47

"D

RECIBE COPIA DEL OFQIO DE
AUTORIZACION, INFORMA ALA
OEL MIEVIBRO DEL GRUPO DE
AA. QUEEL COMITETECNICO

REALIZARA LA VALORACION
CORRESPONDIENTE Y LEINDICA
LA FECHA (EN LA QUELE DEBERA

/ACUDIRA CONOCEREL
DICTAMEN DEL QCOMITE
TEONICO,
INFORMA AL COMITE TECNICO
DELAVISTA.

#@

SEENTERA DHLCASD, REALIZA
LA VALORACION
CORRESPONDIENTE, DETERVIINA
LOSDIAS HORAROSY EL AREA
DONDE SELLEVARA A CABO L

QULTO RELIGIOSO, EMITERL
DICTAMEN Y COMUNICA

SEENTERA DELA FECHAEN LA
QUELEINFORMARAN LA
DEQISON DEL COMITETEONICD,
SERETIRA Y ESPERA L TIEMPO
INDICADO.
| o)
= SEENTERA DELA DEISION DEL
COMITETECNIQO Y DELA
FECHA, HORAROS Y EL LUGAR
EN LA QUEPODRA
DESARROLLARSEEL QULTO Y
ESPERA B TIEMPO SENALADO.
Y
@
LLEGADA LA FECHA, AQUDE
PARA CONOCEREL DICTAMEN
DEL COMITE TEONICO.
»( 7
»

ATIENDEA LA OB MIBMBRO
DEGRUPODEAA, LE
INFORMA SOBRE EL DICTAMEN
DEL COMITE TEONICO, LE
SOLIATA LA DOCUMENTAQON
NECESARIA PARA EL TRAMITEDE
[! &wo59/ L1 [ 59
IDENTIHCACION PARA
MIEMBROSDE GRUPOSDE
1[/h1j[Lh{!bjblah{¢
20231/PR14/2015 , LEINDICA
ELDIA YHORA PARA LA
ENTREGA DELOS
DOCUMENTOS

VERBALMENTE LA DEQISON.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDIGON DE LA CREDENQAL DE IDENTIHCAQON PARA MIBVIBROS DE GRUPOS DE ALOOHOLIQOS

MIEMBRO DH. GRUPO DE
ALCOHOLICOSANONIMOS(A.A.)

CENTRO PENITENGIARIO Y DERENSERION SOOAL O DIREGION DE DIREION DEFENSEAON
PENITENOARIAMODHO SOOAL
LA O EL TRABAJADOR SOOAL COMITETEONICO LAOELDIRECTOR LAORLIE DB DEPARTAMENTO DE

o/

SEENTERA DELOSREQUISTOS
SERETIRA, REUNELOS
DOCUMENTOSEN ORIGINAL Y
COPIA, PARA L TRAMITEDE
919511 b 59[! & wo59b/ 1 |
DEIDENTIHCACION PARA
MIEVIBROS DE GRUPOSDE
I[/h1j [Lh{ ! bj bla h{é
20231/PR14/2015.

ACUDEEL DIA YHORA
ASGNADOSY ENTREGA LA
DOCUMENTACION.

ATIENDEA LA O ALMIEMBRO
DH GRUPODEAA,, REQBELA
DOCUMENTACION EN ORIGINAL

YQOPIA, REVISA, QOTEA Y
DETERMINA:

LA DOCUMENTAQION ESTA
COMPLETA?

DEVUELVE LA DOCUMENTACON
EN ORGINALYCOPAALAOEL
MIEVIBRO DELGRUPODEAA. Y
LA OLO ORENTA SOBRELOS
DOCUMBENTOSFALTANTESPARA
QUELOSREUNA,

@47

wov! l{l¢! 9f &Chwa ! ¢h " blLh
DE SOLIATUD DE GREDENOAL DE
VISTAFAMILAR INTIMAY
Dw th{ 59! th, h¢2023L/PR
06/2017, DEVUELVELOS
DOCUMENTOSORGINALESY
RETIENELA COPIA, REALIZABL
REGISTRO DEL TRAMITEEN EL
éhva ! ¢h 59weDI ¢wh
CONTROL PARA LA EXPEDICON
DECREDENGALESDE
IDENTIRCACION PARA
MIEMBROS DE ALOOHOLICOS
ANONIMOSY MINISTROSDE
/1 [¢h wo[IDIh{ h¢ 20231/ PR13/
2017, ASGNA UN FOLIO Y
DETERMINA:

(ELENTRO
PENITENGARIO Y DEREINSEROION
‘SOOAL O PENITENGARAMODELO
QUENTAQON

NO
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ANONIMOSA.A.
CENTRO PENITENOARIOYDEREINSEROON SOOAL O DIRECOON DE DIRECCION DERANSERAON
ALCOHOLIGOSANONIMOS(A.A.)
LA O B TRABAJADOR SOOIAL COMITETEONICO LA OELDIRECTOR A T 1O PE

INDICA ALA O B MIEMBRO DEL
GRUPODEAA. QUEES
NECESARO REGISTRAR.O EN EL

SSTEVIA DEBIOMETRIA
DACTILAR SOLIQTA DATOS
@4——/’ DEMOGRARCOS

SEENTERA Y PROPOROONA LA

INFORMAQION SOLITADA POR

LA O EL TRABAADOR SOOAL

P

-

RECIBE INFORMAQON,
CAPTURA DATOS
DEMOGRARCOSDELA O B
MIEMBRODELGRUPODEAA,,
FOTOGRAFIA, HUELLAS
DACTILARESY LEENTREGA B
b”a 9wh 596blté
CORRESPONDIENTE

INFORVIA A LA FECHA
APROXIMADA BN LA QUE PUEDE
RECOGER LA CREDENGAL,
59{tweb5959 éChva ! ¢h
UNICO DESOLIQTUD DE
CREDENCAL DEVISTA
FAMILIAR INTIMA Y GRUPOSDE
I th, hé 20231/PROG/2017 B
COMPROBANTE, LO ENTREGA Y

@<

RECIBENIP, SEENTERA Y ESPERA
£ TIEMPO ESTIPULADO PARA
ACUDIRA RECOGERLA
959/ 11 [ 59
IDENTIHGACION PARA
MIBMBROS DE GRUPOSDE
1[/h1j [Lh{!bj blah{¢

LEINDICA QUEESNECESARIO
QUELO PROPORCIONE L DIA
QUEAQUDAAREQOGERLA

CREDENGAL

20231/PR14/2015

9

ELABORALA G w9590/ 1! [ 59
IDENTIFCACON PARA
MIEMBROS DE GRUPOSDE
'[/hlj[Lh{!bjblah{¢
20231/ PR14/ 2015, EN
ORGINALYQOPIA, LAS
ENTREGA PARA RECABARFARVIA

DEAUTORZAQON.

19 ¢

»{ 18

WO/LO[! 6/ we59b/ 1L [ 59
IDENTIHCACION PARA
MIEMBROS DE GRUPOSDE
1[/hlj [ILh{!bj bla h{¢
20231/PR14/2015 EN ORGINAL
Y COPIA DEBIDAMENTE
AUTORIZADA Y ESPERA A QUE
ACUDA LA O B MIEMBRO DEL
GRUPODEAA ARECOGERA
ARCHIVA TEMPORALMENTE
CREDENCIAL EN ORGINALY

COPIA

Wo/L9[! & wo59b/ L[ 59
IDENTIHCAQON PARA
MIEMBROS DE GRUPOSDE

'[/h1j[Lh{!bjblah{¢
20231/ PR-14/2015 EN ORGINAL
YCQOPIA, ARMA DE
AUTORZACON Y LASDEVUELVE
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ANONIMOSAA.
CENTROPENITENCIARIO Y DERENSEROON SDOALODIRECIONDE | irecod oerenezaon
MIEMBRO DEL GRUPO DE PENITENGARAMODEO OOAL
ALCOHOLIOSANONIMOS(AA)
AOEL TRABAKDORSOOAL COMITETEONICO LAOEDRECTOR [ A0F- FEE D IATO0E

N

PASADO B TIEVIPO INDICADO, ACUDE
thw o hDw[! 6/ ve5%/ 1L [ 59
IDENTIHCAQON PARA MIBVIBROSDE

GRUPOSDE ALQOHOLIQDS

I bj bla h{¢ 20231/PR14/2015, Y
ENTREGA B COMPROBANTE

B

W9/ L 9[! 6/ we5%b/ 11 [ 59
IDENTIHCAQON PARA MIEMBROSDE
GRUPOSDEALOOHOLICDS

I'bj bla h{¢ 20231/PR14/2015 BN
ORGINALYCOPIA, VERRCALOS
DATOS LASRRVIA, DEVUELVEGOPA
DELA CREDENOALALAOAL
TRABAJADORSOOAL, RETIENELA
ORGINAL Y SERETIRA.

)

P@

ATIENDE, RECIBE EL COMPROBANTE
LOGALIZAY EXTRAE DEL ARCHIVO LA
§/v859/ L [ 591590611/ b
PARA MIEMBROSDE GRUPOSDE
L[/l [Lh{ !b] bla h{% 2023UPR
142015, EN ORIGINAL Y COPIA, LE
UATAQUEVERAQUES LOS
DATOSDELA CREDENCIAL SON
CORRECTOSY QUERRMEEN AMBAS
LEENTREGA LA CRIDENGAL
ORGINAL
OBTIENE COPIA CON RRMA DE
REBIDOLAANEXAALA

DOCUMENTAQON Y ARCHIVA

1/ ¢L+15! 59{¢ 20231/ PRO3/2017 BN
ORGINAL Y COPIA, COMPLEMENTA
LOSRUBROSQUE CORRESPONDEA
ESTE ENVIA ORGINAL Y ARCHIVA

9! hw dbChva9a 9b{} 159

QOPIA.

s

w9/ L9cibChvia 9a 9b{! 1] 59
I/ 615! 59(4, EN ORGINAL REVISA,
HABORA CONCENTRADO Y ENTREGA
ALADIRECOON GENERAL DE
PREVENOON Y RENSEROON SOOAL

J
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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
i _ 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 Reinsercion 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 Expedicion de Credenciales de Identificacion para Miembros de Alcohdlicos
Anonimos 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

(1) (2)

€)]
@

(5)
(6) M

8
(©)

(10) (11) (12)



