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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones
administrativas de los servidores publicos adscritos al area de la Secretaria
Ejecutiva de SIPINNA para el adecuado desempeno de las actividades, se dan a
conocer las relaciones de jerarquia que guarda, describiendo especificamente el
puesto y delimitando de manera puntual las funciones y habilidades de este,
logrando con esto el ahorro de tiempo y esfuerzo en su ejecucion evitando la

repeticion de instrucciones y directrices.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos adscritos al area de la
Secretaria Ejecutiva de SIPINNA que deseen conocer el funcionamiento
organizacional de esta oficina, pero primordialmente al de nuevo ingreso, como
medio de integracion y orientacion para facilitarle su incorporacion e induccion al

trabajo.

Con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
adscrito al area de la Secretaria Ejecutiva de SIPINNA y las unidades
administrativas, considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y

contexto no se establezca que es para uno u otro género.

Es importante sefialar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad que siga

siendo un instrumento actualizado y eficiente.
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Marco Juridico y Administrativo

Federal

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

* Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

* Ley General de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

* Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

* Leyde Acceso de las Mujeres para una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

* Ley para Prevenir, Atender, Combatir, Sancionar y Erradicar la Trata de
Personas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz.

» Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Veracruz.

¢ Ley Organica del Municipio Libre.

* Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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Municipal
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025
» Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
e Cddigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
» Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
* Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.
¢ Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.
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Mision, Vision y Valores

Mision:

Ser el 6rgano auxiliar de la Presidencia Municipal de Tlalnelhuayocan mediante la
coordinacién y organizacion de la operatividad del Sistema Municipal de Proteccion
Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, con los diversos sectores y ciudadanos
con quienes tengan vinculacién en las acciones tendientes a promover y respetar
los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes enmarcados en la Ley General de
los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, buscando el fortalecer el vinculo
entre ciudadania y gobierno.

Vision:

Ofrecer una atencion calida, eficiente y eficaz a las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Municipio de Tilalnelhuayocan, tutelando sus derechos, con la implementacion
acciones en conjunto con el SIPINNA del Estado de Veracruz para que favorezcan
el mejor desarrollo de las nifias, nifios y adolescentes.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; ni ninguna
otra, con las salvedades que contemple la Ley, lo cual exige el cumplimiento de las
leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz
y armonia.

Integridad. Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta
recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
pueda alterar el correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o
ventaja personal como servidor o compafiero de trabajo.

Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras obligaciones, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad
en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados,

ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
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base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y con rectitud en la
realizacion y ejecucion de las actividades, eliminando cualquier acto que denigre,
corrompa o cree una mala imagen hacia la institucion o el area.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una
actividad o funcién publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.
Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las actividades de un
funcionario o prestador de servicios publicos, cuyo resultado sea la satisfaccion de
las necesidades o la de que reciba el ciudadano una atencion o servicio en cada
uno de los asuntos de su interés.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la
practica detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion
publica municipal para crear un ambiente de certidumbre, credibilidad y publicidad
en la ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada

ciudadano, utilizando el reconocimiento de las desigualdades para hacerlo mas

justo.




Estructura Organica

Puesto No. De Plazas Confianza Sindicalizado

Titular de la Secretaria 1 X

Ejecutiva de
| SIPINNA Municipal

Organigrama Especifico

TITULAR DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA DEL SIPINNA
MUNICIPAL

Objetivo General

Realizar funciones en materia de proteccion y difusion a los derechos de Ninos,
Nifias y Adolescentes, asi como vincularse con el Sistema Estatal y el Sistema
Nacional de Proteccion, para la articulacién de Politicas Publicas en beneficio de

este sector poblacional.
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Atribuciones

Como lo establece el articulo 158 del Reglamento Interno para el H. Ayuntamiento
de Tlalnelhuayocan, Ver., el area de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal,
tendra las siguientes atribuciones:
I.  Garantizar la transversalidad de la perspectiva de derechos de ninas, nifos
y adolescentes en la elaboracién de programas sectoriales o, en su caso,
institucionales especificos, asi como en las politicas y acciones de la
administracion publica municipal;
Il.  Difundir el marco juridico estatal, nacional e internacional de proteccion a los
derechos de nifas, nifios y adolescentes:
lll. Integrar a los sectores publico, social y privado en la definicion e
instrumentacion de politicas para la proteccion de nifias, nifios y adolescentes;
IV. Generar los mecanismos necesarios para garantizar la participacién directa
y efectiva de nifias, nifios y adolescentes en los procesos de elaboracion de
programas y politicas municipales para la proteccién integral de sus derechos:
V. Establecer en sus presupuestos, rubros destinados a la proteccion de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes, los cuales tendran una realizacion
progresiva,
VI. Participar en la formulacion, ejecucion e instrumentacién de programas,
estrategias y acciones en materia de proteccion y ejercicio de los derechos de
nifas, nifos y adolescentes con la participacion de los sectores publico, social y
privado, asi como de nifias, nifios y adolescentes:
VII. Garantizar la participacién de nifias, nifios y adolescentes en el ejercicio de
sus derechos humanos, tomando en consideracion las medidas especiales que
se requieran;
VIII. Fortalecer las acciones de corresponsabilidad y cercania entre las instancias
publicas y privadas con nifias, nifios y adolescentes;
IX. Administrar el sistema municipal de informacién y coadyuvar en la integracion

del sistema de informacién a nivel estatal:
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X. Realizar acciones de formacion y capacitacion de manera sistémica y
continua sobre el conocimiento y respeto de los derechos humanos de ninas,
ninos y adolescentes, principalmente con aquellas personas que trabajan desde
los diversos ambitos en la garantia de sus derechos:

Xl. Celebrar convenios de coordinacién en la materia, para el cumplimiento de
los objetivos de la presente Ley:

XIl. Auxiliar a la Procuraduria Estatal de Proteccion, a través de su
representacion municipal, en las medidas urgentes de proteccion que ésta
determine, y coordinar las acciones que correspondan en el ambito de sus
atribuciones; y

Xill. Las demas que les otorguen otras disposiciones aplicables.
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eSS ol SECRETARIA EJECUTIVA DE
SIPINNA 01

UMM TALLERES DE CAPACITACION
OBJETIVO

Sensibilizar a las y los servidores publicos, tutores, madres y/o padres de familia, docentes,

asi como a las nifas, nifios y adolescentes sobre los derechos de los mismos.

Titular de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifas,
Nifos y Adolescentes, a las y los servidores publicos, tutores, madres y/o padres de familia,
asi como a las nifas, nifios y adolescentes del Municipio  de
Tlalnelhuayocan.

» La persona titular del area de la Secretaria Ejecutiva citara a las instancias que se
consideren para determinadas capacitaciones, ya sean del gobierno municipal, estatal y/o

federal, asi como instancias del sector publico, privado o social.

. Para realizar la capacitacion debera constar en el oficio el motivo de ésta.
RESPONSABLE ; ACTIVIDADES

Titular de la 1 Definir al publico que se le brindara la capacitacion.
Secretaria Ejecutiva | |

de SIPINNA

Titular de la 2 | Gestionar y promover ante las instancias correspondientes
Secretaria Ejecutiva | las capacitaciones a impartir.

de SIPINNA
Titular  de  la|3 | Elaborary enviar convocatoria al personal académico de las |
Secretaria Ejecutiva | diversas instituciones educativas.

de SIPINNA |

Personal académico 4 ' Recibir convocatoria.

Personal académico ) ' Emitir respuesta y solicitud para obtener la capacitacion por

' parte de SIPINNA.
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Titular  de  la 16 [ Recibir solicitud para gestionar capacitacién.
Secretaria Ejecutiva |
de SIPINNA |
Titular  de IE 7 fDefinir orden cronoldgico en que se llevaran a cabo las |
Secretaria Ejecutiva | capacitaciones.
de SIPINNA |
Dependencia externa 8 1 Asiste a la fecha y hora programada en el plantel e imparte

| | capacitacion.

Titular de la 9 Realizar registro de asistencia, toma fotografias del evento.
Secretaria Ejecutiva |
de SIPINNA |
Titular de la 10 | Elaborar reporte final de la capacitacion brindada.
Secretaria Ejecutiva
de SIPINNA |
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DIAGRAMA DE FLUJO
? TALLERES DE CAPACITACION 5

]

Titular de la Secretaria Ejecutiva Personal académico Dependencia externa
de SIPINNA

| | Define al publico que se le brindara la
| | capacitacién.

Gestionar y promover ante las
instancias  correspondientes  las

capacitaciones a impartir. | Reciben convocatoria. ’

| I |
Elabora y envia convocatoria al Emiten respuesta y solicitud | ;
personal académico de las diversas para obtener la capacitacién | i
instituciones educativas. por parte de SIPINNA. ;

Recibe solicitud para gestionar

capacitacion. -

1 | | Asiste a la fecha y hora
Define orden cronolégico en que se | | Progeamada en o
lle bodas carariioisnen » plantel e  imparte

varan a cabo las capacitaciones. " capacitacién.

Realiza registro de
asistencia, toma fotografias
del evento. &

I

1 Elabora reporte final de Ia g
j capacitacion brindada. i
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SN\ Sife B SECRETARIA EJECUTIVA DE '

SIPINNA 2
GASCERUIUC I CANALIZACION Y SEGUIMIENTO DE CASOS EN
SITUACION DE VULNERABILIDAD DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

OBJETIVO

Vigilar que se dé cumplimiento por parte de las instituciones o dependencias canalizadas, a

las solicitudes hechas por la ciudadania a través de esta Secretaria, para restitucion de los
derechos de la nifiez y adolescencia.

Titular de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias,

Nifios y Adolescentes, las nifias, nifios y adolescentes del Municipio de

Tlalnelhuayocan.

° La persona titular del area de la Secretaria Fjecutiva debera canalizar a la autoridad

competente cualquier noticia allegada por cualquier medio que presuma la violacion a los
derechos de nifias, nifios y adolescentes.
RESPONSABLE NO.

ACTIVIDADES

Titular de la 1 ' Recibir la informacién por cualquier medio o persona de

Secretaria Ejecutiva | actos que se presuman como violacion a los derechos de

de SIPINNA nifas, ninos y adolescentes.

Titular  de  la 2 | Canalizar de inmediato a la autoridad competente mediante | |
Secretaria Ejecutiva oficio que se debera enviar por medios electronicos

de SIPINNA conocidos y de forma fisica.

Titular de la 3 'En caso de ser una emergencia, via econémica se

Secretaria Ejecutiva infformara de inmediato a la autoridad competente,

de SIPINNA realizando posteriormente el oficio, que se menciona en la

- actividad anterior (en ninguna circunstancia revictimizar a
- nifas, nifos o adolescentes, no se debera interrogar a
cuestionar a quien informe o denuncie, solo comunicar la

- informacion recibida para su atencion).
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| Titular de la | 4 ' Confirmar que la autoridad competente ha recibido la
Secretaria Ejecutiva ‘ informacion.
de SIPINNA | |
Titular de la ’ 5 | Dar seguimiento a la denuncia

Secretaria Ejecutiva
de SIPINNA

Titular de la { 6 ' Crear un expediente de cada caso.

Secretaria Ejecutiva ‘
de SIPINNA

Titular de la 7 ' Llevar un registro de todas las canalizaciones.

Secretaria Ejecutiva
de SIPINNA

{
{
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DIAGRAMA DE FLUJO
CANALIZACION Y SEGUIMIENTO DE CASOS EN SITUACION DE |

VULNERABILIDAD DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

Titular de la Secretaria Ejecutiva de SIPINNA

Recibir la informacién  por
cualquier medio o persona de
actos que se presuman como
violacion a los derechos de nifias,
nifios y adolescentes.

Canalizar de inmediatc a la ||
Autoridad Competente mediante
oficio que se debera enviar por i
medios electrénicos conocidos y 1
de forma fisica. 1

i

En caso de ser una emergencia, via
econdmica se informara de
inmediato a la autoridad
competente, realizando i
posteriormente el oficio, que se ,

|

menciona en la actividad anterior
(en ninguna circunstancia | |
revictimizar a nifas, nifios o
adolescentes, no se debera
interrogar a cuestionar a quien
informe o denuncie, solo comunicar
la informaciéon recibida para su
atencion).

5

Crear un expediente de cada
Confirmar que la autoridad

competente ha recibido Ia 1
informacién. Llevar un registro de todas las
I canalizaciones.

Dar seguimiento a la denuncia.
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Simbologia General

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Inicio o término

Indica el principio o el fin del flujo,

' puede ser accion o lugar; ademas se
utiliza para indicar una unidad

administrativa o persona que recibe o
|

| proporciona informacion.

————— TSR I=————

Actividad | Se utiliza para describir las actividades

que desempefan las personas

involucradas en el proceso. Se debe
' hacer en el rectangulo una breve

| descripcion de la actividad.

¥

x Direccion de  Denota la direccién y el orden en los

| Flujo pasos del proceso. Indica el
movimiento de un simbolo a otro. Se
| utiliza en todos los diagramas de

manera vertical u horizontal.

Decision o | Se utiliza en aquellos puntos del
alternativa proceso donde se debe tomar una
decision, entre dos o mas opciones.
' Los diferentes flujos en la decision se
marcan con las palabras Si-No,
Verdadero-Falso.

|Archivo | Indica que se guarde un documento en

forma temporal o permanente.

Conector de Representa una conexion o enlace con

pagina otra hoja diferente en la que continta

el diagrama de flujo.
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Directorio

NOMBRE TELEFONO CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL
SECRETARIA 2288347461 sipinna@tlalnelhuayocan.gob.mx
EJECUTIVA DEL
o E Ext.0
SIPINNA
MUNICIPAL

Aprobacion del Manual

Este Manual de Procedimientos actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado por el H. Cabildo, el dia 19 del mes de junio de 2025 y queda asentado en el
acta extraordinaria de cabildo No. 315 de misma fecha.







Glosario

Actividad: Capacidad de obrar o de producir un efecto.

Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendra injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion
de actividades.

Areas: Aquellas que integran la Administracion Publica del Honorable Ayuntamiento
del Tlalnelhuayocan.

Canalizacion: Documento que se expide con sellos oficiales del Ayuntamiento y del
Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, para
iniciar el proceso de restitucion del derecho de las de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Diagrama de flujo: Representacion grafica de la secuencia de actividades de un
procedimiento.

Manual de Procedimientos: Documento que contiene informacion sobre
procedimientos de aplicacion general en toda la Administracion Municipal o que
implican actividades que efectian dos o mas areas municipales.

Marco legal: Es el fundamento juridico que en términos generales respalda el
contenido del manual tanto en lo referente a los procedimientos, asi como a las
atribuciones del area responsable de su aplicacion. Pueden ser leyes, codigos,
decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.

Objetivo: Fin hacia el cual se dirigen las acciones o las operaciones de la actividad.
Responsable: Persona que tiene a su cargo ejecutar o llevar a cabo una actividad
especifica.

Vulneracion de los derechos de los nifias, nifios y adolescentes: Es cualquier
trasgresion a los derechos de nifios, nifias y adolescentes establecidos en la
Convencion de los Derechos del Nifio, la cual puede ser constitutiva de delito o no,

dependiendo de la legislacion.
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