@ | 6{)‘:(

Metepec | HIDALGO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS j

DE LA
Secretaria Ejecutiva del Sistema |
Municipal para la Proteccion ﬁ\;‘
Integral de Nifas, Nifios A
y Adolescentes |

PAGINA 1|47




¥

Metepec

b 0.0
#,. Ok
HIDALGO

=
MANUAL DE %
PROCEDIMIENTOS

de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema para
la Proteccion Integral de Ninas, Nifios
y Adolescentes

Elabord

Aprobd/ Validé

Lic. Juan Luis Liberato Garcia
Secretaria Ejecutiva del SIPINNA

0
Q\‘

Lic. Juan Luis Liberato Garcia
Secretaria Ejecutiva del SIPINNA

8
!

PAGINA 2|46




At 200 =
% Q!
Metepec | HIDALGO %
1.3 Introduccion 4 i
i.4 Objetivos de Manual 41z

.5 “DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL MUNICIPI&’J
6

1. Diagnostico situacional de nifias, nifios y adolescentes del municipio 6
1. Modelo de Proceso 147

Iv.1 “REALIZACION DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES”

- “ATENCION A DENUNCIAS DE CASOS DE VULNERACION DE DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL MUNICIPIO”

13
2. Realizacion del programa municipal de proteccion de nifias, nifios y adolescentes 1
3. 16 . MODELO DE PROCESOS 22

VI. 26 "EL&BORAQION DE POLITICAS PUBLICAS CON PRESPECTIVA DE
DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES” Xy
23 'I.\]I_ y

4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS 23 \\

|

%
|
A

PAGINA 3|46




0,0

il
P \
Metepec | HIDALGO )(

PRIMERO EL PUEBLD
— 2012 3028 —

. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, en el
Articulo 56, fraccion I, inciso a), manifiesta; las dependencias de la Administracion
Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacién, servicios y
procedimientos para mejorar el desempefio de la administracion.

El presente Manual de P y€ en forma ordenada y secuencial

las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades laborales,
motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Metepec
Hgo.

Este documento esta sujeto a actualizaciéon conforme se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algtn otro aspecto que influya en la operatividad de este.

Es el primer manual que se elabora para esta Secretaria, ya que es la primera
administracion en la que se cuenta con la normativa para la creacion de esta area
que tiene por objeto la garantia, proteccién y restitucion de los derechos de la nifiez
y la adolescencia, con el firme propdsito de ir mejorando las condiciones de
desarrollo integral en el municipio.

|.  Objetivos del manual

e
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Objetivo general

Estandarizar los procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal
para la Proteccion Integral de Ninas, Nifios y Adolescentes, estableciendo métodos
de trabajo para realizar actividades con mayor efectividad y eficacia.

Objetivos especificos

v Establecer los procesos de ejecucion, seguimiento y evaluacion de politicas
publicas para el reconocimiento, respeto, proteccion y promocion de los
derechos de ninas, ninos y adolescentes, con el objetivo de garantizarles su

maximo bienestar, privilegiando el Interés Superior de la Niflez.

v Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de la

Secretaria, orientado al logro de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la capacitacion y medicién de su desempefo de los servidores
publicos que la integran.

v Definir las responsabilidades y competencias de cada integrante de la
Secretaria, para evitar omisiones y duplicidad de funciones, que repercutan
en el uso indebido de los recursos humanos y el mal servicio a la ciudadania. |

v Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccidn del personal de nuevo ingreso al contexto institucional.

v Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las

J
dependencias con perspectiva de niflez y adolescencia.
v Describir formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de los procedimientos y servicios.
v Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los

procedimientos.

[l. Procedimiento “1”
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1.1 Propésito del procedimiento

Conocer la situacion de la nifiez y la adolescencia sobre como viven en sus entornos

sociales y naturales, si se les hace valer la estructura de sus derechos humanos en p

los 4 dominios, el de supervivencia, desarrollo, proteccion y participacion. Con la

finalidad de conocer los avances de la aplicacion de las politicas publicas que les

benefician y poner en marcha otras que fortalezcan el impacto directo en su $
desarrollo y bienestar integral de la nifiez y la adolescencia.

1.2 Alcance
Este procedimiento va dirigido al Municipio de Tulancingo de Bravo (51920 Nifias,

Nifios y Adolescentes INEGI 2020)

1.3 Referencias

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y

Adolescentes de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
1.4 Responsabilidades
La Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes es la responsable de la emision, aplicacién y vigilancia del
procedimiento; asi como también de la revision, aprobacion y publicacién de
este, mediante la colaboracion de instituciones profesionales afines a la defensa \
de los derechos de NNA, universidades, asociaciones civiles, iniciativa privada,
y/o el ayuntamiento municipal.
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1.5 Definiciones

SE SIPINNA: Secretaria Ejecutiva del Sistema para |la Proteccion Integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes.

DIAGNOSTICO: analisis que se realiza para determinar la situacion de ninas, nifos
y adolescentes del Municipio de Tulancingo de Bravo.

NNA: Nifas, Ninos y Adolescentes.

1.6 Politicas y lineamientos

1. Los datos personales de los participantes en las encuestas deben ser
resguardados y no se podran publicar bajo ningtn criterio.

2. Las fotografias de las nifas, ninos y adolescentes solo podran publicarse bajo
la autorizacion escrita del tutelar de la nifia, nifio o adolescente.

3. No se deberan publicar imagenes ni datos personales de nifas, nifios y
adolescentes, en el diagnodstico.

.7 Formatos e instructivos
No aplica

]
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Diagnostico situacional de nifas, | Fecha: 1/02/2023

ninos y adolescentes del Version: 1.0

municipio Pagina: 1

Unidad Administrativa: SECRETARIA
EJECUTIVA DEL SIPINNA MUNICIPAL

SIPINNA MUNICIPAL

Area responsable: SECRETARIA EJECUTIVADEL

Se realizan dos formatos de encuesta, una dirigidd a nifias, nifios y adolescentes y otra dirigida a
padres, medres, cuidadores de familia y personas adultas en general que convivencon nifiez y
adolescencia, con preguntas claras y sencillas sobre situaciones de la vida cotidiana, se hace un
analisis de las respuestas y se sacan conclusiones que permiten elaborar estrategias de
politicas y programas publicos para garantizar un sano desarrolio

integral para NNA.

e ‘ Docum eqto
3 Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Personal de la Minutas de
Secretaria Coordinar la elaboracion del cuestionario en calaboracion con | Trabajo
1 Ejecutiva del asociaciones civiles o la institucion participante.

SIPINNA Municipal

S~ o e e

s
o

Secretaria
Ejecutiva e
integrantes de la
comision de

2 Participacion y del
consejo consultivo
del SIPINNA
Municipal

Se elabora el cuestionario

Cuestionarios
(Digital y Fisico)

Todo el personal

de la Secretaria
Ejecutiva e
integrantes de la
3 comision de
Participacion y el
consejo consultivo
del SIPINNA
Municipal

Se pasan a aprobacidn y/o adecuacion de las encuestas a la
comisién de participacion de NNA del Sistema

Minuta de

Trabajo

Auxiliar
administrativo de
Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA Municipal

Se realiza la socializacion de la aplicacion de la encuesta, a
través de reuniones de trabajo con distintas autoridades
escolares regionales y municipales, por medios de
comunicacion, escritos y digitales.

Cuestionarios
(Digital y Fisico)

-
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Todo el personal Oficios de solicitud
de la Secretaria paraacudir a sus
Ejecutiva e _ _ _ espacios
integrantes de la S?, organiza una agenda para acud!r a drfe_rentes espacios
comision de publicos, como escuelas y comunidades a realizar la aplicacion
Participacion y el de_las encuestas a ninas, ninos, adolescentes, madres, padres,
i . cuidadores de familia y docentes
consejo consultivo
del SIPINNA
Municipal
Todo el personal de la Secretaria Ejecutiva e integrantes del
sistema que gusten colaborar, acuden a realizar las encuestas
segun corresponda su edad a nifas, nifios, adolescentes,
padres, madres, cuidadores de familia y docentes
1) Presenta identificacion como trabajador del
Institucion LN IPES . .
participante 2) Ex_phpa para que es la encuesta y cual es el
objetivo
3) Pregunta si quieren participar
4) Si la respuesta es gi, inicia la aplicacion de la
encuesta, si la respuesta es go: da las gracias
y se retira.
Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA
Municipal,
Asociacion Civil y/o
Institucion _ . . .
Participante, Ib;li Zaggis?éﬁgzhms de los datos mediante graficas y se sacan
integrantes de la
comision de
Participacion y el
consejo consultivo
del SIPINNA
Municipal
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Personal de la
Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA Municipal

Secretaria
Ejecutiva e
integrantes de la
comision de
Participacion y del
consejo consultivo
del SIPINNA
Municipal

Todo el personal
de la Secretaria
Ejecutiva e
integrantes de la
comision de
Participacion y el
consejo consultivo
del SIPINNA
Municipal

Auxiliar
administrativo de
Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA Municipal

Todo el personal
de la Secretaria
Ejecutiva e
integrantes de Ia
comision de
Participacion y el
consejo consultivo
del SIPINNA
Municipal

M.

VI

Coordinar la elaboracion del cuestionaric en
colaboracion con asociaciones civiles o la institucion
participante

Se elabora el cuestionario

Se pasan a aprobacion y/o adecuacion de lasencuestas
a la comision de participacion de NNA del Sistema.

Se realiza la socializacion de la aplicaciéon de la
encuesta, a través de reuniones de trabajo con distintas
autoridades escolares regionales y municipales, por
medios de comunicacion, escritos y digitales.

V. Se organiza una agenda para acudir a
diferentes espacios publicos, como escuelas y
comunidades a realizar la aplicacion de las
encuestas a nifias, nifios, adolescentes,
madres, padres, cuidadores de familia y
docentes

Todo el personal de la Secretaria Ejecutiva e
Integrantes del sistema que gusten colaborar, acuden a
realizar las encuestas segun cormresponda su edad a
ninas, nifos, adolescentes, padres, madres,
cuidadores de familia y docentes.

5) Presenta identificacion como trabajador del
municipio

6) Explica para qué es la encuesta y cual es el
objetivo

7) Pregunta si quieren participar

8) Sila respuesta es gi, inicia la aplicacion de la
encuesta, sila respuesta es no: da las gracias
y se reftira.

1) Minutas de
Trab ajo

2) Cuestionar
ios (Digital
yFisic 0)

1 Minut
adeTr
abajo

1) Cuestionar
ios (Digital
yFisic o)

2) Ofici os de
solicitud
para acudir
a
sSus espa
cios

o Uim=_ o

5

i

N
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Institucion
participante

Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA
Municipal,
Asociacion Civil y/o
Institucion
Participante,
integrantes de la
comision de
Participacion y el
consejo consultivo
del SIPINNA
Municipal

Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA Municipal

Secretaria
ejecutiva y
comision de
participacion

VIL

VIIL

— 36232 2078 -~
Se realiza el andlisis de los datos mediante gréaficas y §
se sacan las conclusiones
Se evaluan los resultados aobtenidos y se realizan 1) Agen da de
propuestas de politica plblica al pleno del sistema en trabajo
una sesion ordinaria. c
1) Cuestionar
ios (digit
ales
o fisico
Organiza la programacion de la sesidn ordinaria para s) hojas
presentar los resultados del diagnoéstico
|
blanc / \
Se promueve el punto de acuerdo de la sesion de as \\
cabildo para que se publiquen los resultados del para dibuj ~\|
diagnéstico en la gaceta oficial del municipio osyfrases |[ )\
FIN DEL PROCESO \\
1) Infor
me
digita
ly
fisico {
1) Docu
ment
o
impre
so
deno
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Unidad Administrativa: SECRETARIA Area responsable: SECRETARIA EJECUTIVADEL

EJECUTIVA DEL SIPINNA MUNICIPAL SIPINNA MUNICIPAL

Diagrama de flujo:

g .
JCATION
ENCUESTA
SICIALIZACISN DE L
LAAPUICACION DE
LAS ENCLESTAS

COMEOMN DE PARTICIPACION DIE MMA || g e re s = SO0

[CONCENTRADD DE|
DATOS

o
PARTICIPA MIE

—

PREr [ELABORAC 34 DE LA CROANZACION DE
‘r&m; ELASCAACION DEL ABENDAFARALA EVALUACION DE SEUCNY
vy CUESTIONARID AFUCACON DE LAS RESULTRADOS FRESENTACICN DE
ERCUESTAS RESLLTADOS

PROMOVER COMO
FUNTO DE ACUERDO|
FARA SU
PUBLICACION EN LA
QASETAORCIAL

BECRETARIA EJECUTIVA DEL SIPINNA
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propésito del procedimiento

Contar con un Programa Municipal que marque las directrices del Gobierno

Municipal para trabajar en beneficio del desarrollo de habilidades y talentos de

ninas, ninos y adolescentes, para mejorar sus entornos sociales y contribuir para

propiciar espacios libres de violencia que les permitan vivir mas seguros y

desarrollar un sentido de pertenencia familiar y comunitaria, en el que participen de

manera natural en la vida publica del municipio.

1.2 Alcance

Este procedimiento va dirigido 2 toda la poblacion del Municipio de Metepae,
particularmente para beneficiar a Ninas, Nifios y Adolescentes.

1.3 Referencias

Convencion Internacional de los derechos de la nifiez.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ARTICULO 4, 115
Y 145

Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.

V. Ley para la Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Hidalgo.
Articulo 117. Corresponde a los municipios, de conformidad con esta Ley
y las leyes locales en la materia, las atribuciones siguientes: |. Elaborar
su Programa Municipal y participar en el disefio del Programa Estatal;

V. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

VI.  Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios
y Adolescentes de Metepec, Hidalgo.

Articulo 7, Fraccion .- Elaborar su Programa Municipal y participar en el

disefo del Programa Local. Articulo 68, 69, 70, 71, 72y 73.

Qs /C;O

Metepec | HIDALGO :
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I, Convencion Internacional de los derechos de la nifiez.
Il.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ARTICULO 4, 115
Y 145

lll.  Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
IV. Ley para la Proteccion de Ninas, Ninos y Adolescentes del Estado de
Hidalgo.

V. Reglamento del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Estado de Hidalgo.

VI.  Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifos
y Adolescentes de Metepec, Hidalgo.

Articulo 10.- La o el presidente del Sistema Municipal de Proteccion,
tendra las  siguientes facultades:

I.  Representar iegalmente al Sistema Municipal de Proteccion;

Il Presidir y dirigir las sesiones del Sistema Municipal de Proteccion;

I, Emitir el voto de calidad, en caso de empate;

IV, Autorizar el orden del dia para las sesiones del Sistema Municipal de
Proteccion;

Articulo 20.- Adicionalmente a las atribuciones senaladas en la Ley

Organica Municipal, el Pleno del Sistema Municipal tendra las

atribuciones siguientes:

I. Acordar en cada sesion ordinaria, la fecha y hora para la celebracion
de la siguiente sesion;

Il.  Discutir y en su caso aprobar los informes de actividades de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal;

lll.  Dar seguimiento, por conducto de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Municipal, a los resultados de la implementacién de las acciones y
estrategias que se realicen para dar cumplimiento a las
recomendaciones, incluyendo las recomendaciones de politica
general, derivadas de los diagnédsticos realizados por la Comision
Permanente y las demas Comisiones que se instauren;

IV. Tomar en cuenta las recomendaciones emitidas por el Consejo
Consultivo, respecto de las politicas, programas, lineamientos,
instrumentos, procedimientos, servicios y acciones de proteccién de
los derechos de ninas, ninos y adoiescentes que implemente el
Sistema Estatal,

V.  Exhortar y en su caso, hacer sugerencias y recomendaciones a las

personas integrantes del Sistema Municipal para que los acuerdos,
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resoluciones y recomendaciones emitidos por este, sean cumplidos
conforme a los objetivos propuestos en [os mismos; y

VI.  Emitir las resoluciones y acuerdos necesarios para el debido
cumplimiento de sus funciones.
Articulo 21.- Para efectos del adecuado desarrollo de las sesiones,
las personas integrantes del Sistema Municipal, tendran las
siguientes obligaciones y derechos: Fracciones de lala la VIl

1.4 Responsabilidades

La Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifos
y Adolescentes es la responsable de la elaboracion, emision, control,
vigilancia, seguimiento y evaluacion del programa municipal de proteccion
de nifas, nifios y adolescentes, PROMUPINNA, asi como de las
actualizaciones para cumplir con el objetivo central, bajo los acuerdos
emitidos por los integrantes del sistema durante las sesiones realizadas.
Las areas de la administracion publica municipal, las instituciones
gubernamentales, las asociaciones civiles, los padres y madres de familia y
la comunidad en general son participes de que se ejecute el programa
municipal para cumplir con el objetivo.

Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva y de los integrantes del
Sistema, trabajar la transversalidad institucional, asi como, la alineacién con
los planes de gobierno, programas y estrategias nacionales y estatales, para
llevar a cabo la ejecucion del programa municipal.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Integral de Nifas, Nifios
y Adolescentes en coordinacion con el presidente o presidenta, son los
responsables de generar la convocatoria y coordinacion de las Sesiones
ordinarias o extraordinarias del Sistema

Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA, dar puntual
seguimiento a los acuerdos realizados en las sesiones, hasta lograr su

cumplimiento.

o~ o s g f

l-“]['\ ,
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e Es responsabilidad de la secretaria ejecutiva y de los integrantes del

Sistema, la promocion de la participacién de la sociedad, siendo incluyentes

de todas aquellas instituciones o personas que tengan interés de ser

promotores de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

1.5 Definiciones

SESION: Reunién que se Celebra 2 veces por afio, en la que se proponen

acciones a realizar, se informa de las que se realizan y se da seguimiento a

lo que falta por hacer en favor del desarrollo integral de nifas, niflos y

adolescentes del Municipio.

1.6 Politicas y lineamientos

1

El Programa Municipal prevera acciones de mediano y largo alcance,
indicara los objetivos, estrategias y lineas de accion prioritarias y deberan
alinearse al Programa Estatal.

El Programa Municipal debera incluir mecanismos transparentes que
permitan su evaluacidn y seguimiento, asi como de participacion
ciudadanay sera publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
La elaboracion del anteproyecto del Programa Municipal se sujetara a las
disposiciones de la Ley, el presente reglamento y demas disposiciones
aplicables.

Para garantizar la alineacion de objetivos, estrategias y lineas de accién
entre el Programa Estatal y el Programa Municipal, se deberan realizar
acciones de sistematizacion de diagnosticos realizados en la materia,
objetivos y lineas de acciéon y demas elementos de programas ya
existentes o en elaboracion.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal, elaborara el anteproyecto
del programa con base en diagnosticos previos y éstos a su vez seran el
resultado de procesos incluyentes y participativos en los que se recabara
informacion, propuestas y opiniones de las dependencias y entidades y
demas autoridades, asi como de los sectores publico, social y privado,
sociedad civil, y de nifias, nifios y adolescentes.

Los diagnésticos se deberan referir a un analisis critico del estado que
guardan los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, por o que
debera considerarse la situacion actual de sus derechos, identificando el
contexto nacional, estatal y municipal segun corresponda, los ambitos

econdmico, social, demografico e institucional y el desempefio de

_..6: )
Metepec HID¥LGO \ g
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politicas que se hayan implementado para superar las problematicas en
la garantia de los derechos, tanto en su gestion como en sus resultados,
los cuales deberan ser tomados en cuenta para la formulacion de los
objetivos y metas del Programa Municipal.

7 El anteproyecto del Programa Municipal, sin perjuicio de lo que
establezcan otras disposiciones juridicas aplicables, deberan contener
como minimo los aspectos siguientes:

I.  Un diagnéstico de la situacion que guardan los derechos de nifias,
nifos y adolescentes;

Il.  Las politicas, objetivos, estrategias, lineas de accioén prioritarias,
metas e indicadores correspondientes para el ejercicio, respeto,
promocion y proteccion integral de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes;

Il.  Contener como minimo los siguientes tipos de indicadores: de

gestion, de resultado, de servicios y estructurales, a fin de medir la
cobertura, calidad e impacto de dichas estrategias y lineas de
accion prioritarias; ,

IV.  Laestimacion de los recursos, fuentes de financiamiento, asi como
la determinacion de los instrumentos financieros que podran
requerirse para la ejecucion del Programa Municipal,

V. Los mecanismos que aseguren una ejecucion coordinada del
Programa, por parte de las autoridades de los distintos érdenes de
gobierno que conforman el Sistema Municipal de Proteccion;

VI. Los mecanismos de participacion de los sectores publico, privado,
social, asi como de nifias, nifos y adolescentes en la planeacion,
elaboracion y ejecucion del Programa Municipal, que permitan la
proteccion de sus derechos;

R S = ﬁ

3

e o

=7
2

VIl. Los mecanismos de evaluacion, transparencia y de rendicion de
cuentas; y
VIIl.  Los demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables.

8 Las autoridades municipales, estableceran los mecanismos necesarios a
efecto de que los programas publicos, fondos y recursos, orientados
al cumplimiento de los derechos de nifias, nifos y adolescentes, no sufran
disminuciones en sus montos presupuestales.

L

9 Una vez aprobado el Programa Municipal, las dependencias y entidades
del gobierno municipal, deberan ajustar sus programas operativos a fin
de que se asegure la implementacion de las lineas de accion que les

gorrespondan,
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Todas y todos los participantes como invitados especiales deberan cumplir con una
trayectoria de ser promotores en la defensa de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes de manera comprobada y ser residentes del municipio por lo menos
en los ultimos 2 afos.

Se deberan realizar minimo dos sesiones ordinarias al aflo y de las extraordinarias
no hay un limite en numero.

Los integrantes del Sistema deberan asistir a las convocatorias o nombrar
previamente a un representante por escrito.

El presidente o presidenta podra nombrar un representante para acudir a las
sesiones, que tenga el cargo inmediato a su jerarquia y notificar al pleno de la sesion
por escrito.

Las acciones y participaciones que se efectien en la sesidn deberan ser bajo la
perspectiva de derechos de nifiez y adolescencia.

Los integrantes, invitados permanentes e invitados especiales deben no haber sido
condenados por la comision de un delito doloso.

| 6,0
* .
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1.7
1.8 Formatos e instructivos. %

Acts de Sesan [(Nombre del Sistema y numeros de Sewon realeads)

{Dezcngaion del lugar, fecha hora, anticdos del reglarmento dande fundamente
==5i0n)

> INTEGRANTES

{hsta de o= integrantes del Sisterma)

> ORDEN DEL Dia

> DESAHOGO DEL ORDEN DEL DA I
» Deciaracion del Inicio de 1a SE SION, a cargo o9l Presidents. \

> Toma de protesta a los Iintegrantes del Sietema, a cargo del
Presidente.

» INFORME DE ACTIVIDADE S
> Clausura formal do la sesion.

> Asuntos generales

» Acuerdos y resoluciones sdoptados

> Estsdo dge Cumplimiento de 108 acuerdos y resolucionas anteriores. @
> Nombres y Firmas de los Integrantes, invitados permanentes @
Invitados espaciales.

FALACIO MUNICIPAL SN COL.CENTRO METEPEC HIDALGO, CF 43400

TEL: 774 745 $1 00 / preshd -2 netepechidalgo L
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Procedimiento PR-SE
s SIPINNA-02
2. Realizar el Programa Municipal de Fecha:
Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, | Version: 1.0

PROMUPINNA

Pagina: 1

K
@

Metepec

Unidad Administrativa: SECRETARIA
EJECUTIVA DEL SIPINNA MUNICIPAL

DEL SIPINNA MUNICIPAL

Area responsable: SECRETARIA EJECUTIVA

Realizar el Programa Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, basado en
estadisticas del diagnostico previamente elaborado, asi como en datos que aportan
instituciones oficiales como INEGI Y CONEVAL, de manera coordinada con las areas que

conforman el sistema, procurando atender los indicadoras que miden &l desarrsllo social de
la poblacion de 0 a 17 anos.

Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
12 Secretaria l. Capacitacion sobre perspectiva de derechos de 1) Constancia
Ejecutiva del nifias, nifos y adolescentes para elaborar el
SIPINNA programa Municipal (Titular de la secretaria y todos
Estatal o lqs y las titulares integrantes del sistema del
Municipal sistema)
. Il. Solicitar datos estadisticos de indicadares, a las
2 areas integrantes del sistema 1) Oficio
Todo el de
personal de la il Recopilacion de datos estadisticos y concentrarlos solicitud
Secretaria
Ejecutiva del 2) Formato
SIPINNA v Realizar mesas de trabajo para realizar el de
Municipal y antgproyecto del programa con las y los titulares de concen
30 areas las areas que integran trado de
integrantes el sistema. datos
del Sistema V. Elaborar el escrito del documento denominado
Programa Municipal para la Proteccion de Nifas, 1) Convo
Todo el Nifios y Adolescentes PROMUPINNA catoria
personal de la 2) Orden
4° Secretaria del dia
Ejecutiva del 3) Format
SIPINNA os de
Municipal trabajo
VI Presentacion y revision del anteproyecto del
Sicratana Programa al presidente del sistema 1) E;r;gﬁn
Ejecutiva del
SIPINNA

V2,

)

—

i

LT 174

]
ot I el B e

e d
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10°

1°

Municipal en
colaboracion
con
institucion
colaborativa y
personal de
apoyo técnico

Secretaria
Ejecutiva,
integrantes
del consejo y
del comité de
participacién
del SIPINNA

Secretaria
Ejecutiva,
titulares de
las areas,
comité de
participacioén
y consejo
consultivo del
SIPINNA

Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA y
jefe de
gabinete

Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA,
juridico de
cabildo,
oficial mayor,
jefe de
gabinete y
comision de
gobernacion,
bandos,

VIl

VI

XL

Xl

X

XIV.

XV

Realizar ajustes o recomendaciones en caso de que
hayan sido observadas por el presidente

Presentacion del Programa en Sesién ordinaria del

SIPINNA

Si se aprueba el programa en sesién, se publica en
la gaceta, si no se realizan las adecuaciones que se
observaron.

Si el programa fue aprobado de realiza la solicitud
para que se apruebe por sesion de cabildo la
publicacion del PROMUPINNA en |a gaceta oficial
del Municipio

Realizar la publicacién del programa en la gaceta
oficial del municipio

Realizar un cronograma del Programa y socializarlo

eon 1ag v 188 intagrantas dal SIPINNA
Saocializar el Programa con la poblacion mediante
medios electrénicos y de comunicacion tradicionales

Dar seguimiento al cumplimiento del programa en
transversalidad con las areas participantes del
municipio y del estado

Realizar las acciones que son competencia de la
secretaria (capacitaciones, talleres, platicas y
conferencias sobre derechos de

resum
en del
progra
ma

2) El Progra
ma en
digital
para su
revision

1) Minutade
trabajo

1) Programa
Munici
pal
comeqi
do

1) Convo
catoria
de la
sesion.

2) Orden
4alDia

3) Presen
tacion
del
Progra
ma

4) Acta
de
Sesion

N 4
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A
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12°

13°

14°

15°

16°

reglamentos
y circulares.

Comunicacioé
n Social e
Innovacién
Gubernament
al

Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA
Secretaria
Ejecutiva,
comunicacion
social y
titulares de
las areas que
participan en
el programa

Todo el
personal de la
Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA

Auxiliar
Administrativ
odela
secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA

Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA

XVI.

KVIL

XVIII.

XIX.

nifias, nifios y adolescentes, para fomentar una
cultura de respeto, dirigidas a toda la poblacion)

Recopilar la infarmacion de las actividades
realizadas de manera trimestral

Concentrar la informacién y elaborar el infarme
trimestral

Presenta el informe al presidente del Sistema
Municipal y a la secretaria ejecutiva del SIPINNA
estatal

Se realizan las sesiones ordinarias o si el
presidente lo solicita una extraordinaria para
presentar los informes y evaluar el avance del
programa

FIN DEL PROCESO

con
acuerd
0s.

1) Oficio
de
solicitu
d para
elabor
ar
punto
de
acuerd
0.

2) Public
acion
en el
diario
oficial
del
Estado
de
Hidalg
0

1) Public
acion
del
PROM
UPINN

1) Agend
a

1) Boletin
es
inform
ativos
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Todo el
personal de la
Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA, jefe
de gabinete e dyde
integrantes invitaci
del Sistema on
2) Report
es de
inform

acion
digital
3) Base
de
datos
4) Eviden
cia
fotogra
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Oficios
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solicitu
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1) Format r*-\

1) Convo
catoria
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sesion.

2) Orden
del Dia
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PR-SE SIPINNA-

Procedimiento 02

- Fecha:
2. Realizar el Programa Municipal de | Versién: 1.0

Proteccion de Ninas, Nifos y ==
Adolescentes Pagina:

Matapae

Unidad Administrativa: SECRETARIA Area responsable: SECRETARIA EJECUTIVA

Diagrama de flujo:

EJECUTIVA DEL SIPINNA MUNICIPAL DEL SIPINNA MUNICIPAL %
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V. PROCEDIMIENTO “3” aj
“Atencion a denuncias de casos de
vulneracion de derechos de nifas, nifios y
adolescentes del municipio”

(PR-SESIPINNA-03)
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V. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1.1 Propdsito del procedimiento

Atender con responsabilidad legal y social casos de vulneracion de derechos de
ninas, ninos y adolescentes, fortaleciendo la transversalidad para brindar mejores,
con eficacia y eficiencia a nifias, nifios y adolescentes que asi lo requieran o que se
detecten privilegiando el interés superior de la nifiez en cualquier tipo de conflicto y
circunstancia.

1.2 Alcance

Este procedimiento va dirigido al Municipio de Metepec (Nifas, Nifos vy

Adolescentes)

1.3 Referencias

Convencion Internacional de los derechos de la nifiez.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ARTICULO 4,
115Y 145

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley para la Proteccidon de Ninas, Ninos y Adolescentes del Estado de
Hidalgo.

Articulo 7. El orden juridico estatal y municipal deberan garantizar el
gjercicio, respeto, proteccion y promocion de los derechos de nifas, ninos
y adolescentes; asi como prever, primordialmente, las acciones vy
mecanismos que les permitan un crecimiento y desarrollo integral pleno.
Articulo 11. Es deber de la familia, la comunidad a la que pertenecen, del
Estado y, en general, de todos los integrantes de la sociedad, el respeto
y el auxilio para la proteccion de derechos de nifias, ninos y adolescentes,
asi como garantizarles un nivel adecuado de vida. Articulo 12. Es
obligacion de toda persona que tenga conocimiento de casos de nifias,
nifos y adolescentes que sufran o hayan sufrido, en cualquier forma,
violacion de sus derechos, hacerlo del conocimiento inmediato de las
autoridades competentes, de manera que pueda seguirse la investigacion
correspondiente y, en su caso, instrumentar las medidas cautelares, de
proteccion y de restitucion integrales procedentes en términos de las
disposiciones aplicables.

&
|
N
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Articulo 14. Ninas, nifios y adolescentes tienen derecho a que se les
preserve la vida, a la supervivencia y al desarrollo. Las autoridades
estatales y municipales, en el ambito de sus respectivas competencias,
deberan llevar a cabo las acciones necesarias para garantizar el
desarrollo y prevenir cualquier conducta que atente contra su
supervivencia, asi como para investigar y sancionar efectivamente los
actos de privacion de la vida.

Articulo 17. Nifas, nifios y adolescentes tienen derecho a que se les
asegure prioridad en el ejercicio de todos sus derechos, especialmente a
que: |. Se les brinde proteccion y socorro en cualquier circunstancia y con
la oportunidad necesaria; Il. Se les atienda antes que, a las personas
adultas en todos los servicios, en igualdad de condiciones;

Articulo 18. En todas las medidas concernientes a nifas, nifos y
adolescentes que tomen los oOrganos jurisdiccionales, autoridades
administrativas y el Poder Legislativo, se tomara en cuenta, como
consideracion primordial, el interés superior de la nifiez. Dichas
autoridades elaboraran los mecanismos necesarios para garantizar este
principio.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifas,
Ninos y Adolescentes de Metepec, Hidalgo.

Articulo 7- fraccion V.- Recibir quejas y denuncias por violaciones a los
derechos contenidos en la Ley de los Derechos de Ninas, Nifos y
Adolescentes para el Estado de Hidalgo y demas disposiciones
aplicables, asi como canalizarlas de forma inmediata a la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifos, Adolescentes y la Familia del Estado de
Hidalgo, sin perjuicio que ésta pueda recibirla directamente;

VI.- Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifos,
Adolescentes y la Familia del Estado de Hidalgo en relacidon con las
medidas urgentes de proteccidon que ésta determiné, y coordinar las
acciones que correspondan en el ambito de sus atribuciones.

1.4 Responsabilidades

1. Toda persona que conozca de un presunto caso de vulneracion de
derechos de una nifia, nifo o adolescente, debe denunciar a las
autoridades correspondientes, sea familiar, gobierno, vecino, docente
0 conocido.

L s g
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2. Esresponsabilidad de |la secretaria ejecutiva, brindar atencion a todos z
los casos, canalizarlos ya dar seguimiento hasta que se garantice un
desarrollo pleno para la nifia, nifio o adolescentes afectado.

0.0
S 1
Metepec | HIDALGO K4

1.5 Definiciones

1. BITACORA: registro de datos fundamentales para la atencion de la nifia,
nino y/o adolescente.
1.6 Politicas y lineamientos

I.  Es responsabilidad de las y los titulares de las instancias gubernamentales

de cualquier orden de gobierno, aplicar la perspectiva de derechos de nifiez
y adolescencia para atenderlos, que consiste en considerarlos y tratarlos
como sujetos de derechos,

Il.  Trabajar la transversalidad Institucional para dar un mejor resultado y tener
un manejo adecuado de las posibles soluciones a los temas denunciados.

lll.  Todo servidor publico de cualquier nivel y orden de gobierno debe atender
de manera inmediata cualquier caso de posible vulneracién de derechos y
buscar los mecanismos adecuados para proteger a las nifas, nifios y
adolescentes, procurando siempre privilegiar el interés superior de la nifiez.

IV.  La subprocuraduria de Proteccion es la tnica institucion que cuenta con la

facultad de representar de manera legal a ninas, nifos y adolescentes y de
aplicar un plan de intervencion y proteccion.
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1.7 Formatos e instructivos.

BITACORA DE CASOS ATENDIDOS

FELHA NOMMBRE DE LA NINA NINO Y ADO_FLWCENTS

-

e
NUMERD BE CONTACTO PRESUNTO DERECHD VUL NERADO 1‘“‘\
)\
|
W
L
\
NOMBAE DEL PADAE, MADRE U TUTOR NOMBAE DEL DENUNCIANTE 4y

N
AREA D CAMALTACION OBSERVACICMES k‘
\

ORSERVACIDNES NO. DE BITACZORA

== e ey
-
T

—3

W Frs

&

o
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[Fecha en la que ocumeron los
hechos:

Nombre de 13 autondad de primer contacto
de SIPINNA Municipa!l que atendo:

Detalke ce hechos

NINOS Y ADOLESCENTES

INDIQUE ELO LOS DERECHO(S) PRESUNTAMENTE VIOLADO(S) DE NINAS,

o

\

\

4 Uerechoalawda ala
supervwencia y al desarrcllo.

() Derecho de pnoridad

(). Derecho 3 la identidad

() Derecho a vivr en familia.

(.1 Derecho a la iguaidad sustantiva.
() Derecho 3 la no discrmnacidn.
{.J Deracho a vivr en condiciones de
teenestar y 3 un sano desarrolio

n 1.
uwgmamvidalibmde
violenca y a 3 integndad personal
(), Derecho a la proteccion de I3
salud y 3 la segundad social
umr!dnahnidumndemm.
ninos y adolescantas con
discapacidad.

(.4 Derecho a la educacion

(.1 Derecho a! descanso y al esparameento
(4. Derecho a la libertad de convicciones
ehcas, pensamiento, convivencia, religion y
cultura

(). Derecho a la libertad de expresion y a la
cultura.

ummaepywpwon

(2 -

{.J Derecho a la seguridad jundica y al debido
proceso. y N

{.J Derecho de renas. ninos y adokescentes

migrantes.
( ) Derecho de acceso a las tecnoicgias de la
nformacion y comunicacion

PALACIO MUNICIPAL SN COL.CENTRO METEPECHIDALGO, CP 43400

TEL pre

|--’.-;?"¢

@%
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St reporta a & INstanca oe s Frocuraduria o {a Froleccon de Nnas. Nnos y Adoiesoenies
y 2 la Famibia del DIF de [a Region

S NO (

En caso de decr que Si ndgue =l nomtire de L persona que e alerncho @

PALACIO MUNICIPAL SN COL.CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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AVAMCES DEL CASO. 'NDICANDD FEC=A Y ESPECIFICAS

cHantervenide alguna otra Felarca gubtrrarental de L regadn !
Si(.l NO{ |
£0 G50 OF CONRIAr gue o INdIgWe Cual Inglancia

Camentano Generales

wdarmacin

=,

Nambee y firma de [ periana gue repcrta b Nombee ¢ frma ol Secretanic Feiotee \ 7

PROPOSTO POR EL CUAL SE RECEAN SUS CATOS PERSONALES ¥ PROTECCON
DE LOS BSOS

LOS TBM0S DArsOnNeS recaledos Serk Pretegdos INOrpOrados y retedos en &l Sutema
de Datos Perscrsies del Saferms Muntpel de rlormacde de Ness Neéesy
Asclescentes con Sindamaerts en ios articuics 37 32 v 42 de ls Lay de Transgerencey
Acceso 818 Informacdn Pitics Gudermamentsl pars ¢ Estado de Hdaige 88 comaios
aricuics 24 y 29 O su Reglamenio y cuys Sinsldad es cuys Snakdsd e3 riegryr s
NiGImacon 5IBTISACE Que recebe en ol ajersito Ge Sul IbUCCnes e o8 Satemas
Muncpaies de Protecodn integrs’ 8 Yaves ¢ su Secretaris Eecutive § podeds ser
ransmasos 2 la Secretaris Epcutve Estatsl y Nacworsl con in frahded de mondoresr
eVl y verdoar @ cumplmeents Of 185 mecidas 0@ Protecoon elpec roludd el
segurmmctc y conciusiie def plan de resttuon de Cerethos 8 que s refere o
articuio 120 ce le Ley de los Derechos ce Nfas. Ndos y Adclescentes pars of Estaco
da HdAsigo sdemis de otras Yansmslres previstes enls Ley Lo Uridsd Admanatratve
resporsadie cel Satema de daios personaies o1 9 Secretaris Eetutve Munco

e

L
(g P

PALACIO MUNICIPAL SN COL.CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 42400

TEL: 774 745 51 00 prefadencia smety ;.‘-- hi ?.i]s!u'I_ h mx
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PR-SE
Procedimiento SIPINNA
-03
Fecha:
3. Atender denuncias de casos de Version:
vulneracion de derechos de nifias, nifios | 1.0
y adolescentes. Pagina:
1

Metepec
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Unidad Administrativa: SECRETARIA
EJECUTIVA DEL SIPINNA MUNICIPAL

SIPINNA MUNICIPAL

Area responsable: SECRETARIA EJECUTIVADEL

Recibir cualquier tipo de denuncia de casos en los que presuntamente se esté poniendo en riesgo, lavida,
le seguridad, o el sano desarrollo de nifias, nifios y adolescentes, brindando atencion y
canalizacion a la unida de primer contacto.

Pas

& Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

1° | Todo el personal .
de la Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA Municipal

2° | Todo el personal It
de la secretaria
ejecutiva del
SIPINNA

Recibir denuncia por cualquier tipo de

medio,

ya se telefénica, WhatsApp,

Messenger o personal.

Realizar el llenado de la bitacora de
atencidn a cargo de quien este
atendiendo |la denuncia,

Canalizacion dependiendo del caso:

1)

2)

Si es un estado de urgencia
médica a hospital general o
proteccion civil y se notifica a la
subprocuraduria regional de
proteccion de ninas, ninos,
adolescentes y la familia, para su
intervencion

Si es un caso de urgencia de
seguridad, se canaliza a
Seguridad publica y unidad de
primer contacto y se notifica a la
subprocuraduria regional de
proteccion de nifias, ninos,
adolescentes y la familia, para su
intervencion

Si es un caso que solicita
asesoria especializada (Asesor
juridico o psicologico)

Si es informacidn general se la
puede brindar cualquier
integrante de la secretaria.

1) Formato de

denuncia y
bitacora
1) Oficios de
canalizacion
2) Fichas

Descriptivas

o e

(G =

—

7
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Todo el personal
de la Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA

Auxiliar
administrativo de
la Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA

Secretaria
Ejecutiva 0 Asesor
Juridico de la
secretaria

Secretaria
Ejecutiva o Asesor
Juridico de la
secretaria

VI.

VL

VI

5) Si es una NNA presunta victima
de alguna vulneracion a sus
derechos, se pone a disposicion
de la subprocuraduria de
Proteccion de nifias, ninos
adolescentes y la familia, para
que se promuevan las medidas
cautelares para su proteccion

Recepcion del reporte de embarazadas
menores de 15 anos

Informar a la subprocuraduria y a la
unidad de primer contacto mediante oficio.

Llevar el control de denuncias recibidas

Contactar a la usuaria o red de apoyo, enlos

casos de ninas y adolescentes madresy/o
embarazadas (Programa Estatal Ruta
NAME), para dar asesoramiento
(Consejeria), con el seguimiento al plan
de restitucién de derechos, elaborado por
la Unidad de Primer Contacto y Ia
Subprocuraduria.

En caso de que aun no se le haya
brindado ayuda, se le brindan opciones
para restituir sus derechos

En caso de gue los casos canalizados no

hayan sido atendidos, se solicita
nuevamente la intervencion de la unidad
de primer contacto o de |Ia
subprocuraduria

FIN DEL PROCESO

1) Bitacora de
atencion

2) Registro en el
sistema
informatico de la
Ruta NANE
(Ninas,
Adolescentes
Madres y/o
Embarazadas)

3) Oficio de
canalizacion

— /,_:,—-

1) Base dedatos
1) Bitacora de

atencion y
seguimiento

1) Oficios de
canalizacion.
1) Oficio de

solicitud Q
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2. Modelado de procesos

| X

z = \
Procedimiento RSt g’éPINNA t
Metepec | HIDALGO 3. Atender denuncias de casos de Fecha: @ ":'l
vulneracion de dereches de nifias, nifiosy | Version: 1.0 Metepec
adolescentes. Pagina: .‘|:
Unidad Administrativa: SECRETARIA Area responsable: SECRETARIA EJECUTIVA
EJECUTIVA DEL SIPINNA MUNICIPAL DEL SIPINNA MUNICIPAL

Diagrama de flujo:

A}

1 ES UNA NMNA
\_ lALGUNA VULNERACION A
FiN SUS DERECHOS SE

FOMNE A DISPOSICION DE
LA SUBPROCURADURIA

TSUBPRUCORKTORIA D PROTECCIORTDE RRRT Y|
LAFAMEM

—_—

e

CAMNALIZACION A UPC
PARA QUE REALICE

ELABORAR UN
PLAMN DE
RESTITUCION DE
DERECHOS

I

-‘////“—-‘— T

LAS ACCIONES

FERTINENTES — e —

RECIBIR DENUMNCIAS FOR

CUALQUIER MEDIO (VIA
TELEFONICA WHATSAFE B
MESSENGER, CORREDC ATENCION
ELECTRONICO O

PERSONAL

SECRETARIA EJECUTIVA DE SPINNA |  UMIDAD DE PRMER CONTACTO

CNTACTAR RED DE
APOYO EN CASO DE
SER NOMBRE ¥
CANALIZAR AUPC Y
SUBPROCURAGURIA

—~

¥
CNTROL DE
DENUNCIAS

RECIBIDAS ¥ BASE
DE DATOS
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“Elaboracion de politicas publicas con
perspectiva de derechos de nifas, nifos y
adolescentes”

(PR-SESIPINNA-04)

¥

)

Y
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propésito del procedimiento
e Mejorar las politicas publicas existentes, adecuar y crear las necesarias para
lograr un municipio comprometido con su nifiez y adolescencia que les
permita alcanzar su formacién y realizacién social, humana, econémica y

politica, como sujetos de derechos en un contexto sociocultural de igualdad

N~ g e gz 4

1.2 Alcance

Este procedimiento va dirigido al Municipio de Metepec (Nifias, Nifios y

Adolescantes)

1.3 Referencias

§\
A\

\

|. Convencion Internacional de los derechos de la nifez.
Il.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos ARTICULO 4,
115Y 145
Ill.  Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
IV.  Ley para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Hidaigo.
V. Reglamento del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Ninas,
Nifos y Adolescentes del Estado de Hidalgo.
VI.  Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifas,
Niflos y Adolescentes de Metepec, Hidalgo.

VIl.  Articulo 10.- La o el presidente del Sistema Municipal de Proteccion,
tendra las  siguientes facultades:
VIll.  Representar legalmente al Sistema Municipal de Proteccion;
IX.  Presidir y dirigir las sesiones del Sistema Municipal de Proteccién;
X.  Emitir el voto de calidad, en caso de empate;
Xl.  Autorizar el orden del dia para las sesiones del Sistema Municipal de
Proteccion;

PAGINA 41|46



00
" |
Metepec HID%ILGO \) [ ;{

PRIMERODO EL PUEBLO -,
- 2022 7028 —

BN IERS WAL

Xil.  Articulo 20.- Adicionalmente a las atribuciones sefaladas en la Ley
Organica Municipal, el Pleno del Sistema Municipal tendra las
atribuciones siguientes:

XIll.  Acordar en cada sesion ordinaria, la fecha y hora para la celebracion
de la siguiente sesion;

XIV. Discutir y en su caso aprobar los informes de actividades de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal,

XV.  Dar seguimiento, por conducto de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Municipal, a los resultados de la implementacion de las acciones y
estrategias que se realicen para dar cumplimiento a las
recomendaciones, incluyendo las recomendaciones de politica
general, derivadas de los diagnosticos realizados por la Comision
Permanente y las demas Comisiones que se instauren;

XVI. Tomar en cuenta las recomendaciones emitidas por el Consejo
Consultivo, respecto de las politicas, programas, lineamientos,
instrumentos, procedimientos, servicios y acciones de proteccion de
los derechos de nifas, nifos y adolescentes que implemente el
Sistema Estatal;

XVIl.  Exhortar y en su caso, hacer sugerencias y recomendaciones a las
personas integrantes del Sistema Municipal para que 108 acuerdos,
resoluciones y recomendaciones emitidos por este, sean cumplidos
conforme a los objetivos propuestos en los mismos; y

XVIII.  Emitir las resoluciones y acuerdos necesarios para el debido
cumplimiento de sus funciones.

XIX.  Articulo 21.- Para efectos del adecuado desarrollo de las sesiones, las
personas integrantes del Sistema Municipal, tendran las siguientes
obligaciones y derechos: Fracciones de lal a la VI

1.4 Responsabilidades
v Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA, promover
los derechos de nifias, nifios y adolescentes dando a conocer los

protocolos existentes que permiten la proteccion de nifias, nifios y
adolescentes y promover que se apliquen en el municipio, con el

apoyo del presidente del sistema y la colaboracién del ayuntamiento.

v Ayudar al presidente para la realizacion de las sesiones del sistema y
dar Puntual seguimiento a los acuerdos hasta Iograr su cumPIimiento.

PAGINA 42|46




e

B
A K
Metepec | HIDALGO

PRIMERGC EL PUEBLOD -

- J03T I0OIM ~

v Es responsabilidad de la secretaria ejecutiva y de los integrantes del

Sistema, la promocion de la participacion de la sociedad, siendo
incluyentes de todas aquellas instituciones o personas que tengan
interés de ser promotores de los derechos de nifas, nifos vy
adolescentes.

1.5 Definiciones

POLITICAS PUBLICAS: son las acciones, medidas regulatorias, leyes y

prioridades sobre los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes, promulgadas por

la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal.

1.6 Politicas y lineamientos

A.

I

Todas y todos los participantes como invitados especiales deberan
cumplir con una trayectoria de ser promotores en la defensa de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes de manera comprobada y ser
residentes del municipio por lo menos en los Ultimos 2 afios.

Se deberan realizar minimo dos sesiones ordinarias al afio y las
extraordinarias a las que haya lugar de acuerdo con las que el
presidente o presidenta convoque.

Los integrantes del Sistema deberan asistir a las convocatorias o
nombrar previamente a un representante por escrito.

El presidente o presidenta podréa nombrar un representante para
acudir a las sesiones, que tenga el cargo inmediato a su jerarquia y
notificar al pleno de la sesion por escrito.

Las acciones y participaciones que se efectuen en la sesion deberan
ser bajo la perspectiva de derechos de nifiez y adolescencia.

. Los integrantes, invitados permanentes e invitados especiales deben

no haber sido condenados por la comision de un delito doloso.

. Se deberan analizar y aplicar los protocolos que emanan de la

federacion y del estado, adecuados a las necesidades del municipio.

%
|
™
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Unidad Administrativa; SECRETARIA
EJECUTIVA DEL SIPINNA MUNICIPAL

SIPINNA MUNICIPAL

Area responsable: SECRETARIA EJECUTIVADEL

Elaborar politicas publicas o protocolos de accién, que resuelvan las demandas de la poblacién en
cuanto a lograr el desarrollo integral, garantizando la promocién, proteccién y restitucién de los
derechos de nifas, nifios y adolescentes, contemplando una participaciéon

intersectorial.

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo (Clave)
1° Secretaria l Elaborar una propuesta de politica 1) Propuesta de
Ejecutiva del publica o un protocolo de actuacion., politicapublica
SIPINNA alineado a los ya existentes o la
Municipal, normativa que lo respalde 2) Ficha Informativa %i
I Informar al presidente del Sistema 'T)ﬁ :
sobre las problematicas que se o\
requieren atender mediante la 1) Carpeta roja \\
) propuesta de |a politica 2) Convocatorias
25 Secretaria 1l Si el presidente da visto bueno se ;
Ejecutiva del organizan las mesas de trabajo.
SIPINNA
Municipal.
3° Todo el personal ) .
dela Se([:)retaria V. Llevar a cabo las mesas de trabajo 1) Presentacionde la
2 ; politica
!Ejecutlva “ 2) Minutas de
integrantes del trabajo
SIPINNA 3) Acuerdos
4° Secretaria V. Se realiza el documento de la politica 1) Documento
N

Ejecutiva y
asesor Juridico
del
ayuntamiento

publica

e
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Auxiliar
administrativo
de la Secretaria
Ejecutiva

Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA y el
oficial mayor de
cabildo

Secretaria
Ejecutiva del
SIPINNA,
juridico de
cabildo e
integrantes del
ayuntamiento

Vi

Vi

Vil

Se solicita la reunion con la comision de
gobernacion, bandos, reglamentos vy
circulares para socializar la propuesta

Se programa la socializacion de la
politica o protocolo.

Se llevan a cabo mesas de trabajo con
los integrantes del ayuntamiento.

Se Acuerda fecha para presentar el
punto de acuerdo para su aprobacion

FIN DEL PROCESQO

1)

2)

1) Oficio de
solicitud

1) Oficio de ﬁ

respuesta

Minutas de
trabajo
Documentofinal

=S

N
—
— Py

Fr— P
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Unidad Administrativa: SECRETARIA Area responsable: SECRETARIA EJECUTIVA
EJECUTIVA DEL SIPINNA MUNICIPAL DEL SIPINNA MUNICIPAL

Diagrama de flujo: a&
SE LLEVAN A CABOD SE ACUERDA FECHA
MESAS DE TRABAJO PARA PRESENTAR EL
CONLOS [FUNTC DE ACUERDO)]
INTEGRANTES DEL ¥ SUAPROBACION
AYUNTAMIENTOD

[

BANDOS, REGLAMENTOS Y
e

ISREALZA REUNION |
PARA SOCIALIZAR 1
PROFUESTA [ (|
|'I
|
s INFORMAR SOBRE LAS
PROBLEMATICAS QUE AVIST: s
SE REQUIEREN vis
ATENDER MEDHANTE LA 2‘0\5\‘«5"3/
POLITICA
E ELABORAR
UNA PROPUESTADE POLiTlC.A SE ELABORAN SEREALIZAEL
PUBLICA O UN PROTOCOLO DE MESAS DE CUMENTO DE LA
ACTUACION ALINEADO A LOS TRABAID POLITICA PUBLICA
o YAEXISTENTES O LA
F NORMATIVA QUE LO RESPALDE
=
=
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Para mayor informacion favor de dirigirse a:
Abasolo s/n Colonia Centro Metepec, Hidalgo. CP. 43400
Tel. (774) 7555100
Péagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx
Correo electrénico: presidencia@metepechidalgo.gob.mx
Quejas y Denuncias: Contraloria municipal.

epec
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DATOS DE CONTROL
Elaboré Revisé Autorizé Version
C. Juan Luis L.C. Noel C. Juan
Nombre Liberato Miguel Antonio
Garcia Hernandez Franco Ortiz
Vargas
Encargado Contralor Presidente
de SIPINNA | Municipal Municipal
Firma
Fecha
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