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1.     Propósito 
Establecer la metodología a través de la cual se brindará la asesoría jurídica a menores atendidos dentro del Modulo de Atención a Menores Repatriados.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal involucrado en el área jurídica que labora en el modulo de Atención a Menores Repatriados.
3. Referencias
3.1 NOM. 167-SSA1-1997, Para la Prestación de Servicios de Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores.

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

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

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

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

3.6 Ley de Asistencia Social

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

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

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

3.10 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.

3.11 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. 

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

3.13 Ley de protección a la infancia.

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 del área de Asistencia Legal.
De la Coordinadora 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.

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  Acta de comparecencia: documento legal donde se describe las obligaciones como mayor a cargo de un menor y sus implicaciones, es utilizado para reintegrar al menor ingresado al módulo de repatriación al familiar que se presente a reclamarlo.
5.2  Egreso Voluntario: documento legal donde firma el menor y se establece el nombre de el familiar que dio autorización para su salida voluntaria.

5.3  Menor emancipado: menor casado legalmente con el consentimiento de sus padres.

6 Método de Trabajo

6.1 Diagrama de flujo.
6.1 Descripción de actividades.
6.2 Diagrama de flujo Fuga del menor.

6.2 Descripción de actividades Fuga del menor.

7 Registros

8 Anexos

9 Historial de cambios

6.1 Diagrama de flujo


































6.1 Descripción de Actividades 
	Paso
	Responsable
	Actividad
	Documento de Trabajo (Clave)

	1
	Abogado
	Revisar oficio de Ingreso de menores y firmarlo
	Oficio INM (externo)
Anexo 1

	2
	Abogado
	Verificar que el menor que acuda al área de asistencia legal cumpla con los siguientes requisitos:
A)para menores de 0 a 13 años

-copia de acta de nacimiento o curp

-copia de identificación oficial de el padre o la madre

-Si no es el padre o la madre debe ser forzosamente familiar consanguíneo directo probado mediante los mismos apellidos del menor (abuelos paternos o maternos y tíos paternos o maternos en primer grado). Y presentar identificación oficial como credencial de elector, curp, pasaporte mexicano o cartilla militar, licencia, ficha consular.
-Carta poder de los padres autorizando la salida bajo custodia del menor al familiar directo que haga presencia.

B)para menores de 14 años cumplidos a 17
-copia de acta de nacimiento o curp

-copia de identificación oficial de el padre o la madre

-Si no es el padre o la madre la persona que llegue a buscar al menor, deberá presentar identificación oficial como credencial de elector, curp, pasaporte mexicano o cartilla militar, y contar con carta poder de los padres autorizando la salida bajo custodia del menor a su nombre.

C)para menores de 17 años cumplidos a 17 años, once meses y 31 días:

-copia de acta de nacimiento o curp

-autorización por escrito o vía telefónica del padre o la madre para que el menor egrese del Módulo por si solo bajo su consentimiento.


	Integración de expediente único del menor
FO-AMRTS-02

Anexo 2

	3
	Abogado
	A)Si están completos con los requisitos establecidos en el paso anterior,  se procede a la elaboración de un acta de comparecencia  para menores de 0 a 17 años, y se lleva a cabo de el siguiente modo:

Se pasa al familiar del menor de la recepción al jurídico,

Se le solicita la documentación, como lo es la credencial de elector, 

Se comienza a elaborar el Acta de Comparecencia, pidiéndole en el instante sus generales.  Se le informa del contenido de este documento,

Se le hace saber también en el acto de los tratados que contiene el acta, y artículos relevantes que contiene el acta de comparecencia, así como  del compromiso que se hace al firmarla y llevarse al menor, como lo es el no volverlo a exponer al cruce ilegal, (se le hace saber el por que de esta determinación y los riesgos a los que está expuesto)
Una vez leída y aceptada por el compareciente se procede a la firma del acta. 
Firmada el acta por el compareciente se hace pasar al menor a que firme la misma, y se le reiteran las recomendaciones hechas de no volver a cruzar, se le aclara que en caso de reincidencia se tomaran otro tipo de medidas, como lo son que comparezcan su padre o madre, en caso de que haya salido con otro pariente, o si es padre o madre quien recoge, se le aclara que el menor puede ser puesto a disposición de la procuraduría de la Defensa del Menor en el Estado de Sonora. 
Una vez firmada por ambos, se les dan las Gracias, y proceden a retirarse de nuestras instalaciones. 

B) Si se realiza un  acta de egreso voluntario (de 17 años cumplidos a 17 años, once meses y treinta y un días, se procede de la siguiente manera:

Se llena el formato de Egreso Voluntario. 

Se hace pasar al menor. 

Se procede a explicar el contenido del Egreso voluntario y cual es su compromiso al salir bajo su propio pie. Una vez aceptada, se procede a la firma del menor en ambas hojas, así como su huella digito pulgar derecha. Leído y firmado el egreso, se le dan las Gracias al menor y procede a retirarse de nuestras instalaciones. 
En caso de que al menor lo espere algún compañero, se hace pasar a este a que firme como testigo de que el menor se esta retirando con él. 
Por lo regular los menores que salen con Egresos Voluntarios son guiados a la central de autobuses de la ciudad de Nogales, por un taxista de sitio, quien nos trae de vuelta el numero de autobús y hora de salida del menor hacia su casa, esto para poder hacerle saber a la familia que va en camino y que pasen a recogerlo a la Terminal de autobuses.
	Acta de comparecencia
FO-AMRJ-01

Anexo 3

Acta de egreso voluntario

FO-AMRJ-02

Anexo 4

Acta de identificación

FO-AMRJ-03

Anexo 5

	4
	Abogado
	Si los requisitos establecidos en el paso no. 2 no se han cubierto,  y se cumplieron las 72 horas dentro del módulo de atención se procede a girar oficio para el ingreso de él menor a un albergue temporal hasta que se complete la información y documentación requerida con copia a el Procurador de la Defensa del Menor y la familia del Estado de Sonora.
	Oficio General del Modulo
FO-AMR-02

Anexo 6



	5
	Abogado
	Gestionar ante la coordinación estatal apoyo económico para egreso del menor cuando este no cuente con los recursos para el regreso a su lugar de origen y de motivo a su estadía de mas de 72 horas bajo custodia del módulo de atención de menores repatriados, una vez completos los requisitos de documentación exigidos en el paso dos de este procedimiento. 
	Oficio General del Modulo

FO-AMR-02
Anexo 6



	6
	Abogado
	Llenar registro de egresos en el día conforme a se vaya realizando cada acta de comparecencia o egreso voluntario
	Registro de egresos

FO-AMRJ-05

Anexo 7



	7
	Abogado
	Capturar en SIFEM la información correspondiente al egreso del menor.
	Acta de comparecencia

FO-AMRJ-01

Anexo 3

Acta de egreso voluntario

FO-AMRJ-02

Anexo 4

	8
	Abogado
	Entregar reporte mensual a la coordinación del módulo de los egresos realizados y apoyos gestionados y otorgados.
	Apoyos entregados para traslado

FO-AMRJ-04

Anexo 8
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6.2 Descripción de actividades en caso de Fuga del Menor

	Paso
	Responsable
	Actividad
	Documento de Trabajo (Clave)

	1
	Coordinador y/o personal del módulo
	1. Detectar la fuga de un menor e informar al área jurídica en un tiempo máximo de 24 horas detectada la fuga.
	

	2
	Abogado
	2. Tomar los datos de quien se fuga

3. Elaborar una querella, con los datos del menor desaparecido,  anexar copia de la fotografía del menor para  identificación

4. Se presenta la querella ante el Ministerio Público

5. La querella es recibida y  ratificada

Con esto se da aviso a las autoridades correspondientes de la desaparición del menor o menores.


	Oficio general del Módulo
(FO-AMR-02)

Anexo 6

	3
	Abogado
	Incluir copia de la querella en expediente único del menor.
	


7. Registros

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

	1
	Acta de comparecencia (FO-AMRJ-01)
	T.S.
	2 años

	2
	Acta de egreso Voluntario (FO-AMRJ-02)
	T.S.
	2 años

	3
	Acta de identificación (FO-AMRJ-03)
	T.S.
	2 años

	4
	Oficio de módulo (FO-AMR-02)
	Coordinación Módulo
	1 año

	5
	Registro de egresos (FO-AMRJ-05)
	Coordinación Módulo
	1 año

	6
	Relación de apoyos otorgados (FO-AMRJ-04)
	Coordinación Módulo
	1 año


8. Anexos

	No.
	Documento
	Clave

	1
	Oficio INM
	Documento externo

	2
	Integración de expediente único del menor
	(FO-AMRTS-02)

	3
	Acta de comparecencia 
	(FO-AMRJ-01)

	4
	Acta de egreso Voluntario 
	(FO-AMRJ-02)

	5
	Acta de identificación 
	(FO-AMRJ-03)

	6
	Oficio de módulo 
	(FO-AMR-02)

	7
	Registro de egresos 
	(FO-AMRJ-05)

	8
	Relación de apoyos otorgados 
	(FO-AMRJ-04)


9.  Historial de Cambios
	No. de Revisión
	Fecha de Aprobación de la Revisión
	Descripción del Cambio
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Revisar oficio de ingreso de menores y firmarlo





Verificar que se encuentren las copias de los documentos requeridos para el egreso del menor





Acta de egreso Voluntario


PR-AMRJ-02


Anexo 4





Oficio de ingreso 


INM


(Documento Externo)


Anexo 1





SI





NO





Acta de comparecencia


FO-AMRJ-01


Anexo 3
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Oficio General del Módulo


FO-AMR-03


Anexo 6





Gestionar apoyos
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Llenar registro de egresos





Capturar egresos en SIFEM





Entregar  reporte mensual





FIN
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Integración de expediente único del menor.


FO-AMRTS-02


Anexo 2
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Oficio General del Módulo


FO-AMR-03


Anexo 6
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7
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Apoyos entregados para traslado


FO-AMRJ-04


Anexo 8





Acta de identificación


PR-AMRJ-03


Anexo 5





Registro de egresos


FO-AMRJ-05


Anexo 7





Acta de comparecencia


FO-AMRJ-01


Anexo 3





Acta de egreso Voluntario


PR-AMRJ-02


Anexo 4





inicio





Detectar fuga y avisar al área jurídica





1





2





Tomar los datos y presentar oficio de denuncia ante MP





3





Incluir copia de la denuncia en expediente





Fin





Oficio general del Modulo


FO-AMR-02


Anexo 6


anexo





5








Rev. 0 – 15 de diciembre de 2005                                    Ref. PR-AMRJ-01                                                     FO-DG-04

PAGE  
Rev. 0 - 15  de abril de 2005
Ref. PR-AMR-DG-01
FO-DG-04


