[image: image1.jpg]PROCEDIMIENTO

Trabajo Social en Atencién a Menores Repatriados
FIRMAS DE AUTORIZACION

' Revisd
@%b«m\ G j@/h ;

/f’/" 79 if,f‘zy'ﬁ'/z/‘ﬁ c,(;

/ o Delgado Fraga

eI Lic. Olimpia Salazar Serrano
T.S. Dayra Leyva Vézquez Coordinadora Estatal de menores
T.S. Jareada Ayén Sdnchez migrantes y jomaleros
T.S. Ma. Guadalupe Hemdndez
Martinez
Aprobd Autorizd

: J
=) XA A UJL

Lic. Juan Carlos Ruiz Campillo
Director de Atencién a Poblacién
Vulnerable y centros asistenciales Directora General

Datos de Control

Copia asignada al Puesto:

PR-AMRTS-01
Fecha: 30 de enero del [ .,
Revisién: O

2006

N° de copia:

Rev. 1- 28 de abril de 2005 Ref. PR-DG-01 FO-DG-04



[image: image2.png]



[image: image3.png]DIF SONORA




[image: image4.jpg]


PROCEDIMIENTO


 Trabajo Social  en Atención a Menores Repatriados
	FIRMAS DE AUTORIZACIÓN

	
	Elaboró
	
	Revisó
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	T.S. Maria Elena Delgado Fraga
T.S. Dayra Leyva Vázquez

T.S. Jareada Ayón Sánchez

T.S.  Ma. Guadalupe Hernández Martínez
	
	Lic. Olimpia Salazar Serrano
Coordinadora Estatal de menores migrantes y jornaleros
	

	

	
	Aprobó
	
	Autorizó
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	LIc. Juan Carlos Ruiz Campillo

Director de Atención a Población Vulnerable y centros asistenciales
	
	Ing. Flor de Rosa Ayala Robles Linares

Directora General


	

	Datos de Control
	PR-AMRTS-01

	Copia asignada al Puesto:
	Fecha: 30 de enero del 2006
	Revisión: 0

	
	N° de copia:


1. Propósito 

Establecer la metodología para la atención en el área de trabajo social, con el fin de localizar a los familiares del menor y su reintegración a la familia.
2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los menores repatriados ingresados al Módulo 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. 167-SSA1-1997, Para la Prestación de Servicios de Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores.

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

De la directora General:

4.1 Autorizar este procedimiento.
De el Director de Atención a Población Vulnerable y Centros Asistenciales

4.2 Verificar el cumplimiento de lo establecido en el procedimiento de trabajo social.
De la Coordinadora Estatal a Menores migrantes y jornaleros

4.3 Verificar el cumplimiento del procedimiento de Trabajo Social  a menores migrantes .
4.4 Proponer actualizaciones conforme a las necesidades presentadas por los módulos.
4.5 Vigilar la aplicación de este procedimiento.
4.6 Supervisión de la integración oportuna del expediente único del menor y su resguardo.

4.7 Gestionar las necesidades para el área de Trabajo Social.
          Área de Trabajo Social

4.8 Aplicar lo establecido en este procedimiento.
5. Definiciones

No aplica
6. Método de Trabajo
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripción de actividades

6.1 Diagrama de flujo






































6.1 Descripción de Actividades

	Paso
	Responsable
	Actividad
	Documento de Trabajo (Clave)

	1
	Trabajadora Social
	Identificación del menor, revisar en la lista de ingreso nombre, edad, origen y nombres de los padres.
	Oficio INM

(documento externo)

Anexo 1 

	2
	Trabajadora Social
	Asignar el número de expediente único escribiéndolo enseguida del nombre en el oficio recibido por INM
	Oficio INM

(documento externo)

Anexo 1 

	3
	Trabajadora Social
	Tomar  fotografía de los menores (3 MINUTOS POR MENOR)
	

	4
	Trabajadora Social
	Aplicar el estudio social (25 minutos por menor), se le preguntan datos generales de él y su familia, acerca de su situación legal y migratoria. Se le pregunta al menor si es que cuenta con documentos oficiales (curp y/o acta de nacimiento) en su poder para así agilizar el trámite y completar su expediente. 

Seguido  a esto se inicia con la localización de familiares a través de las llamadas telefónicas que sean necesarias a los teléfonos que el menor proporcione y/o mediante coordinación interinstitucional.
	Estudio social

FO-AMRTS-01

Anexo 2

	5
	Trabajadora Social
	Turnar a los menores al área de atención médica y atención psicológica respectivamente.
	

	6
	Trabajadora Social
	Integrar el expediente único del menor con el estudio social, la entrevista médica, la entrevista psicológica, y los documentos requeridos para el egreso del menor establecidos en el procedimiento de asesoría jurídica.
	Integración de expediente único del menor

(FO-AMRTS-02)

Anexo 3

	7
	Trabajadora Social
	Turnar al área de asesoría jurídica para su egreso
	

	8
	Trabajadora Social
	Capturar expediente del menor en el sistema de información federal y estatal.
	Estudio social

FO-AMRTS-01

Anexo 2

	9
	Trabajadora Social
	Realizar reporte mensual correspondiente a los menores recibidos.
	Formato RMF 004 A / B

(documento externo) anexo 7


7. Registros

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

	1
	Estudio Social (FO-AMRTS-01)
	T.S.
	2 años

	2
	Integración de Expediente único del menor 

(FO-AMRTS-02)
	T.S.
	2 años

	3
	Información mensual de trabajo social (FO RMF004 A/B)
	T.S.
	1 mes


8. Anexos

	No.
	Documento
	Clave

	1
	Oficio INM
	Documento Externo

	2
	Estudio Social
	FO-AMRTS-01

	3
	Integración de Expediente único
	FO-AMRTS-02

	4
	Informe mensual Trabajo Social
	FO RMS 004 A/B
Doc. externo


9.  Historial de Cambios

	No. de Revisión
	Fecha de Aprobación de la Revisión
	Descripción del Cambio

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ingreso del menor





Identificación del menor en oficio de ingreso





OFICIO INM


 (DOCUMENTO EXTERNO)


Anexo 1





Asignar número de expediente único








Toma de fotografía





1





5





2





4





Realizar estudio Social








Canalizar a atención médica y atención psicológica al menor 








Integra expediente único del menor 





Turna al menor al área de asistencia legal





Captura información en la base de datos SIFEM





FIN





Realiza reporte mensual de información de menores








OFICIO INM


 (DOCUMENTO EXTERNO)


Anexo 1





3





Estudio Social 


 FO-AMRTS-01


Anexo 2
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6





7





Integración de expediente único del menor 


 FO-AMRTS-02


Anexo 3








8





Estudio Social 


 FO-AMRTS-01


Anexo 2








9





Formato  RMF 004 A / B


(documento  Externo)


Anexo 4
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