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1.  Propósito

Establecer la metodología del procedimiento  a seguir en la atención a menores Repatriados
2. Alcance

Este procedimiento aplica al personal que labora en los módulos de atención a menores 
repatriados.
3. Referencias

3.1 Norma ISO 9001:2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000), Requisito 7 realización del Producto.

3.2 Manual de la Calidad de DIF Sonora, Sección 7, Realización del servicio.

3.3 Procedimiento Elaboración y Control de los Documentos (PR-DG-01).

3.4 Ley de Asistencia Social

3.5 NOM. 031-SSA2-1999 Para la Atención de la Salud del Niño.

3.6 NOM. 167-SSA1-1997, Para la Prestación de Servicios de Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores.

3.7 Ley para la Protección de los Derechos de las Niñas, Niños y Adolescentes artículos 41, 42 frac. II, 43, 44 y 45.

3.8 Reglamento de la ley General de Población, Capítulo X, “repatriación”. Artículos 216, 217 y 218.  Coordinación entre autoridades y el auxilio a los DIF estatales en materia de repatriación.
3.9 Acuerdo local de repatriación Arizona-Sonora, firmado en Arizona, firmado en 1999, entre INM, SRE/consulados y servicio de migración y naturalización de los Estados Unidos. Se establecen lugares y horarios de repatriación. 

3.10 Ley de Asistencia Social.

3.11 Convención de los derechos de las niñas y de los niños.

3.12 Ley de protección a la infancia.
4. Responsabilidades

De la Dirección General


4.1. Autorizar este procedimiento.
Del Director de Atención a Población Vulnerable y Centros Asistenciales
          4.2. Verificar el cumplimiento de lo establecido en el procedimiento del área de Asistencia Legal
De la Coordinación Estatal a menores migrantes y jornaleros
4.3. Verificar el cumplimiento del procedimiento de asistencia legal a menores migrantes.

 4.4  Proponer actualizaciones conforme a las necesidades presentadas por los módulos.
Del Coordinador del Módulo de Atención a menores Repatriados:

4.5  Vigilar la aplicación de este procedimiento.

4.6  Supervisión de la integración oportuna de los documentos de egreso en el expediente único del menor.

4.7  Gestionar las necesidades para el área de asistencia legal.

Abogado Responsable:
4.8 Aplicar lo establecido en este procedimiento.

5. Definiciones

5.1 Modulo de atención a menor Repatriado: Establecimiento que atiende a menores de 0 a 17 años  no acompañados que ha sido repatriados por una institución oficial migratoria a su lugar de origen.

5.2 Menor Repatriado: menor que es regresado a su país de origen.
5.3 Menor Fronterizo: menor que vive en la línea fronteriza de algún país.
5.4 Menor Migrante: menor que cambia su lugar de residencia en busca de mejores oportunidades de vida.

5.5 Menor emancipado: menor de edad casado legalmente con la autorización de sus padres.

6. Método de Trabajo

Diagrama de flujo

6.1 Descripción de Actividades Asistencia Jurídica
6.2 Descripción de actividades Fuga del Menor.
7. Registros

8. Anexos

9. Historial de cambios

6.1    Diagrama de flujo Descripción de actividades de Asistencia Jurídica           
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6.1 Descripción de Actividades de Atención a Menores Repatriados
	Paso
	Responsable
	Actividad
	Documento de Trabajo (Clave)

	1
	Coordinación del Módulo
	Recibir y autorizar la entrada de los menores repatriados al Módulo a través del oficio del INM. Revisando que contenga:

· nombre de los menores y edades, que sean la misma cantidad que aparecen presentes en compañía del oficial de Migración. 

· Sello y firma del oficial del INM responsable del turno en el que se hace la entrega.

Este oficio debe ser sellado y firmado por el coordinador y posteriormente turnar al área de trabajo social.
	Oficio INM (documento externo)

Anexo 1

	2
	Coordinación del Módulo
	Verificar la atención integral del menor dentro de las 24 horas a partir del ingreso del menor por las áreas de:

a)trabajo social

b)Medicina

c)Psicología

d)Jurídico

Se revisa que el sistema SIFEM cuente con los datos de la atención del menor y que los expedientes contengan la información establecida en los procedimientos PR-AMRTS-01, PR-AMRS-01, PR-AMRP-01 y PR-AMRJ-01. En Caso necesario se canaliza al menor de una oficina a otra para su atención durante la estancia en el Módulo. Una vez al día se revisa el contenido de tres expedientes, registrando esta actividad en el formato FO-AMR-01. 
	Formato de verificación de atención integral

(FO-AMR-01)

Anexo 2

	3
	Coordinación del  Modulo
	Realizar reunión para revisión de casos que por su naturaleza no se encuentre dentro del alcance de los módulos atenderlos cada vez que se requiera e informar mediante oficio a la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia. 
	Oficio general Módulos

(FO-AMR-02)

Anexo 3

	4
	Coordinación del Modulo
	Elaborar reporte semanal que contenga fecha, número de menores recibidos en la semana, sexo, número de egresos en la semana, y actividades relevantes llevadas a cabo durante ese período de tiempo. Nota: este reporte se envía con copia la Dirección general y a la Coordinación Estatal.
	Reporte semanal

(FO-AMR-03)

Anexo 4

	5
	Coordinación Estatal
	Revisar diariamente en la dirección electrónica www.camino-a-casa.org, que los menores que aparecen en la página no tengan más de 72 horas en el módulo de atención.
	

	6
	Coordinación Estatal
	Revisar el reporte semanal de los módulos de atención y verificar en el sistema los expedientes revisados por el coordinador del Módulo.
	Reporte semanal

(FO-AMR-03)

Anexo 4

	7
	Coordinación Estatal
	Elaborar semanalmente un compendio de los reportes de estudios descriptivos de los menores atendidos en los módulos y enviarlo a la Dirección General.
	Reporte Descriptivo Semanal 

(FO-AMR-04)

Anexo 5

	8
	Coordinación Estatal
	Integrar informe que describe número de menores atendidos en cada módulo durante el mes, lugar de procedencia, edad, sexo, el con base a información mensual de trabajo social y  presentarlos mediante tarjeta informativa a Dirección General con copia a Comunicación social y Planeación. 
	Informe mensual

(FO-AMR-05)

Anexo 6

	9
	Coordinación Estatal
	Enviar informes mensuales al Sistema DIF Nacional (Coordinación Nacional de Menores fronterizos) Vía Internet y paquetería
	FormatoRMF 004 A  /  B

(documento Externo)

Anexo 7

	10
	Coordinación Estatal
	Visitar los Módulos de Atención para realizar juntas con el personal y atender asuntos diversos.
	Calendario de visitas a módulos

(FO-AMR-06)

Anexo 8


6.2 Descripción de Actividades Administración
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6.2  Descripción de Actividades Administración

	Paso
	Responsable
	Actividad
	Documento de Trabajo (Clave)

	1
	Coordinación del Módulo
	Solicitar a la coordinación estatal los recursos materiales para la operación del Módulo los últimos 5 días hábiles de cada mes.
	Oficio general 

(FO-AMR-02)

Anexo 3

	2
	Coordinación del Modulo 
	Compra y recepción de productos y facturas de compras efectuadas, elaboración de comprobación de gastos de caja chica
	Reembolso

(FO-PFCE-03)

Anexo 9

	3
	Coordinación Estatal
	Solicitar los materiales requeridos por los módulos en el sistema de compras y dar seguimiento de las necesidades
	

	4
	Coordinación Estatal
	Recibir el reembolso de los Módulos y pasarlos a firma con el director de Atención a Población Vulnerable y Centros Asistenciales para entregarlo en el departamento de contabilidad y dar seguimiento para su reintegración a las cuentas.
	Reembolso
(FO-PFCE-03)

Anexo 9

	5
	Coordinación Estatal
	Cobrar en caja recibos de pagos por prestación de servicios profesionales al personal de los Módulos de Atención y enviarlos por paquetería.
	Recibos de prestación de servicios profesionales
Anexo 10

	6
	Coordinación Estatal
	Elaboración de solicitud de viáticos y comprobaciones para el personal que sea comisionado a cubrir objetivos del Módulo (reintegración de los menores a su lugar de origen)
	Viáticos 

(FO-PFCE-04)

Anexo 11

Comprobación de gastos
(FO-PFCE-08)

Anexo 12

	7
	Coordinación Estatal

Coordinación módulos
	Realizar solicitud de acuerdo a las necesidades de mantenimiento y desperfecto de los módulos al departamento de Servicios Generales 1 vez por trimestre del año.

Hacer una revisión de las instalaciones del Módulo conforme a se establece en el formato de Servicios Generales una vez al mes y enviarlo a la Dirección de Servicios Generales.
	Solicitud interna de Servicios
FO-SG-05

Anexo 13

Revisión general de inmuebles

FO-SG-04

Anexo 14


6 Registros

	No.
	Documentos (Clave)
	Responsable
de Custodia
	Tiempo de Retención

	1
	Formato de Verificación de Atención integral
	Coordinación Módulo
	1 año

	2
	Oficio General
	Coordinación Módulo
	1 año

	3
	Reporte Semanal
	Coordinación Módulo
	1 año

	4
	Compendio de estudios descriptivos
	Coordinación Estatal
	1 año

	5
	Informe Mensual
	Coordinación Estatal
	2 años

	6
	Formato RMF 004 A  /  B
	Coordinación Estatal
	2 años

	7
	Calendario de visitas a Módulos
	Coordinación Estatal
	1 año

	8
	Reembolso
	Coordinación Estatal
	1 año

	9
	Copia Recibo de prestación de servicios
	Dirección de Planeación y finanzas DIF Sonora
	2 años

	10
	Viáticos
	Coordinación Estatal
	1 año

	11
	Comprobación de gastos
	Coordinación Estatal
	1 año

	12
	Revison General de inmuebles
	Coordinación Estatal
	1 año


7 Anexos

	No.
	Documento
	Clave

	1
	Oficio INM
	Documento externo

	2
	Formato de Verificación de Atención integral
	FO-AMR-01

	3
	Oficio General
	FO-AMR-02

	4
	Reporte Semanal
	FO-AMR-03

	5
	Compendio estudios descriptivos
	FO-AMR-04

	6
	Informe Mensual
	FO-AMR-05

	7
	Formato RMF 004 A  /  B
	Documento externo

	8
	Calendario de visitas a Módulos
	FO-AMR-06

	9
	Reembolso
	FO-PFCE-03

	10
	Recibo de prestación de servicios
	Documento externo

	11
	Viáticos
	FO-PFCE-04

	12
	Comprobación de Gastos
	FO-PFCE-08

	13
	Solicitud interna de Servicios
	FO-SG-05


8  Historial de Cambios
	No. de Revisión
	Fecha de Aprobación de la Revisión
	Descripción del Cambio
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Envío de informes a DIF Nacional








6





Formato RMF 004ª/B


Documento Externo


Anexo 7








Revisar reportes semanales módulos








5





2





4





Reporte Semanal


FO-AMR-03


Anexo 4








INICIO





10





1





FIN





INICIO








Solicitar Recursos Materiales para la operación del modulo a Coordinación Estatal





Solicitar viáticos y realizar comprobaciones








5





6





Viáticos


Comprobaciones de gastos


FO-PFCE-04


FO-PFCE-08


Anexo 11 y 12





6





5





FIN





Revisar oficio de ingreso de menores y firmarlo





1





Oficio INM


Documento externo


Anexo 1








Verificar el proceso de atención a los menores recibidos








Formato de verificación de atención integral


FO-AMR-01


Anexo 2





Elaborar reporte semanal








3





Organizar reunión de ser necesario en casos “especiales”








Oficio general de Modulos


FO-AMR-02


Anexo 3








Revisar página web � HYPERLINK "http://www.camino" ��www.camino�-a-casa,org








6





Reporte Semanal


FO-AMR-03


Anexo 4








7





Elaboración de compendio de estudios descriptivos








Reporte Descriptivo semanal


FO-AMR-04


Anexo 5








8





Integrar informe mensual de módulos








Informe Mensaual


FO-AMR-05


Anexo 6








Visitas a Módulos de Atención 








Calendario de Visitas


FO-AMR-06


Anexo 8








Oficio General del Módulo


FO-AMR-02


Anexo 3





2





Compra y recepción de productos y facturas, comprobación de gastos





Reembolso


FO-PFCE-03


Anexo 9





3





Solicitar material en sistema de compras y seguimiento 








4





Completar el proceso de reembolso para su entrega en contabilidad








Reembolso


FO-PFCE-03


Anexo 9





Cobrar recibos de pago de prestación de servicios








Recibo de prestación de servicios


Anexo 10





7





Presentar solicitudes especiales 1 vez por trimestre, y revisar modulo una vez al mes.








Solicitud interna de servicios


FO-SG-05


Revisión General de Inmuebles


FO-SG-04


Anexo 13 y 14








5
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