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En apego a las obligaciones que emanan para ef cumplimiento a la Ley Organica del Municipio Libre

del Estado de Veracruz, en su Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Articulo 35 Fraccién XIV sefiala como
obligatoriedad de los Municipios el crear, expedir y mantener conformados y actualizados los Manuales
Administrativos de Organizacién y Procedimientos que normen su debida actuacion; por lo que la
Secretaria ejecutiva del Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio
de Poza Rica crea y presenta el siguiente Manual de Procedimientos, que tiene como propdsito
establecer una operatividad clara, viable, eficiente y que cumpla con una metodologia con elementos
técnicos simplificados y procedimentales para la funcidén y cumplimiento de las acciones, estrategias
que surjan de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal como &rea operativa del Sistema de
Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Poza Rica.

El Manual de Procedimientos plasma la estructura organizacional de la Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Municipal, el conjunto de atribuciones y tareas para su cumplimiento bajo una estructura
normada garantizando un buen procedimiento y cumplimiento a los marcos normativos internacionales,
nacionales y locales en materia de derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes.

El presente Manual Operativo contribuye como una herramienta de apoyo a la labor que desempefia
esta Unidad Administrativa para el cumplimiento, la ejecucion de las politicas plblicas en materia de

nifez y adolescencia y para la institucionalizacion de las acciones.

Contar con un marco e instrumentacién que permita el funcionamiento debido y oportuno de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Integral del Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio
de Poza Rica, con pautas y procedimientos claros que permitan ejecutar cada una de las acciones
establecidas desde el Gobierno Local.
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4. Nombre del
Procedimiento:

Elaboracidon del Programa Anual de la Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Municipal

1.1 Propésito del
Procedimiento:

Estructurar y presentar las diferentes areas y funciones que
conforman la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal del H.
Ayuntamiento de Poza Rica de Hgo. Ver.

1.2 Alcance

Brindar cumplimiento a las obligaciones en atencion al marco
normativeo internacional, nacional y local en materia de Derechos de
Ninas, Nifos y Adolescentes.

1.3 Referencia Normativa:

Manual de Organizacién y Reglamento Interior de la Secretaria
Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

1.4 Responsabilidades

Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo.,
Ver.

1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento

MPR-SE-SIPINNA-

1710 Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Titular de la
Secretaria Ejecutiva
Area responsable: | del SIPINNA
Municipal de Poza
Rica de Hgo., Ver.

Secretaria Ejecutiva
del SIPINNA
Municipal de Poza
Rica de Hgo., Ver.

Paso Responsable Actividad Anexos
S — . Disefia y designa bajo necesidad las
«Secretaria Ejecutiva . ; .

1 del SIPINNA Jefaturas de la Secrgtgna Ejecutiva del No aplica
Municipal SIPINNA en cumplimiento al marco
normativo Internacional, Nacional y Local.
Disefio y planeacion de las acciones en
cumplimiento a ia Ley 573 de los derechos
Secretaria Ejecutiva | de Nifias, Nifios y Adolescentes del Edo., de
2 del SIPINNA Veracruz de Ignacio de la Llave y acuerdos | No aplica
Municipal desarrollados desde  Gobierno  Local
alineados al Estatal y nacional
Secretaria Ejecutiva
3 del SIPINNA Proyeccion de necesidades y recursos No aplica
Municipal
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Titulares de las
jefaturas de la
4 Secretaria Ejecutiva | Elaboracion del Programa Presupuestal No aplica
del SIPINNA Anual

Municipal de Poza
Rica de Hgo., Ver.

Secretaria del Entrega para su valoracién y aprobacion del

5 Ayuntamiento (area | Programa Presupuestal Anual por area de|No aplica
de adscripcion) adscripcién.
Direccion de Entrega a la Direccion de Planeacion para su .

6 iy ) T No aplica
Planeacion registro y cumplimiento.
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Procedimiento: Elaboracion y/o actualizacion del Organigrama

1.Disefia y designa bajo necesidad
las Jefaturas de la Secretaria
Ejecutiva del SIPINNA en

Inicio

cumplimiento al marco normativo

1 Internacional, Nacional y Local.

2.Disefio y planeacion de las

acciones en cumplimiento a la Ley

2 573 de los derechos de Ninas,

Nifos y Adolescentes del Eda., de
’ Veracruz de Ignacio de la Llave y

acuerdos desarrollados desde

Gobierno  local alineados al

Estatal y nacional

3.Proyeccion de necesidades vy

Y
(4]

recursos

4 Elaboracién  del  Programa

Presupuestal Anyal

h 4
@

5.Entrega para su valoracion y
l aprobacién del Programa

Presupuestal Anual por area de
adscripcion.
6. Enfrega a la Direccion de

Planeacién para su registro y

cumplimiento
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2. Nombre del
Procedimiento:

Entrega de informe y reportes de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA
Municipal a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal.

2.1 Proposito del
Procedimiento:

Otorgar cumplimiento en tiempo y forma a las pautas establecidas por la
Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal para la entrega de los informes
y reportes trimestrales.

2.2 Alcance

Dar cumplimiento a los acuerdos establecidos por la Secretaria Ejecutiva
del SIPINNA Estatal a los Municipales, para su registro en los mecanismos
de monitoreo y cumplimiento (Semaforizacion).

2.3 Referencia
Normativa:

Manual de Organizacién y Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva
del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

2.4 Responsabilidades

Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

2.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento MPR-SE-SIPINNA-2/10 Version: 1.0
Secretaria Ejecutiva del ) Direccion de la Secretaria
Unidad Administrativa: | SIPINNA Municipal de Area _ | Etecutiva del SIPINNA
; responsable: |Municipal de Poza Rica
Poza Rica de Hgo., Ver.
de Hgo., Ver.
Paso Responsable Actividad Anexos
1 gz(z:rj‘fi?/gadei Recepcion de la solicitud de informe y reporte No aplica
SIPINNA Municipal | ©Mitida por la S.E. del SIPINNA Estatal P
Auxiliar de la
> Secretaria Elaboracidn de informes y reportes por la No aplica
Ejecutiva del Auxiliar de la S.E. del SIPINNA Municipal. P
SIPINNA Municipal
Secretaria o s L .
3 |Ejecutiva del Revisidon, analisis y'autonzamon del informe y No aplica
SIPINNA Municipal reporte para el envio y entrega.
Secretaria . -
4 | Ejecutiva del Ent'rega del lnforrr_}e_y reporte de actividades, No aplica
SIPINNA Municipal registro del cumplimiento.

NOMBRE

ELABORO - .- - -
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Procedimiento Entregae informe y reportes de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal
a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal.

|- - P " 2
1.Recepcidn de la solicitud de inforrme y
@ reporte emitida por la S.E. del SIPINNA

Estatal.

2.Elaboracién de informes y reportes
por la Auxiliar de la S.E. del SIPINNA
k Municipal.

h 4
M)

3.Revision, analisis y autorizacion del

informe vy reporte para el envio y

entrega.

No

4.Entrega del informe y reporte de
actividades, registro del cumplimiento a
4 la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA

l Estatal.

Si

A 4

CONTROL DE EMISION

IR -~ ELABORO - I . . I
NOMBRE Dra. Stephanne Fernandez Sanchez Lic. Eduardo Glron Gonzalez CODIGO
Y SECRETARIA EJECUTIVA DEL SIPINNA SECRETARIO DE NTAMIENTO
PUESTO MUNICIPAL DEL P@ZA RICA /H/ﬁ/
HAPR-SE-
FIRMA SIPINNA-MO-01
REVISION 01
FECHA 30 de octubre de 2024 36 gi’e/d tubre de 2024

=



H.AYUNTAMIENTO DE

_/ POZA RICA

2022-2025 R

PR e L A 1

Ny M s

SIPINNA

RSN U I SN

Realizacién de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del SIPINNA
Municipa! de Poza Rica de Hgo., Ver.

Cumplimiento al Art. 119 de la Ley 573 de los Derechos de Nifas, Nifios
y Adolescentes del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Realizacion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias para su
cumplimiento y registro en los mecanismos de monitoreo, entregas de
informes bajo acuerdo y establecimiento de acciones, asi como creacion

3. Nombre del
Procedimiento:

3.1 Propdsito del
Procedimiento:

3.2 Alcance

de politicas publicas dirigidas a la nifiez y adolescencia del Municipio

3.3 Referencia
Normativa:

Manual de Organizacion y Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva

del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo.,

Ver.

3.4 Responsabilidades

Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de

Poza Rica de Hgo., Ver.

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento MPR-SE-SIPINNA-3/10 Version: 1.0
- , Direccion de |la Secretaria
Secretaria Ejecutiva del < X )
Unidad Administrativa: | SIPINNA ManIcipaI de Area | Elecutiva del SIPINNA
Poza Rica de Hgo., Ver. responsable: |Municipal de Poza Rica
de Hgo., Ver.
Paso Responsable Actividad Anexos
Secretaria Calendarizacion de las Sesiones Ordinarias
1 | Ejecutiva del (las extraordinarias cuando sea necesario|No aplica
SIPINNA Municipal | minimo una vez al aio).
Secretaria Desarrollo del Orden del dia, temas vy
2 |Ejecutiva del acuerdos a desarrollar, presentar y en su|No aplica
SIPINNA Municipal | caso aprobar
Realizacidn y entrega de invitaciones,
Augxiliar de la Ordinarias 10 dias habiles y extraordinarias
3 S‘ecret.arra dias... habiles a las y los Integrantes del No aplica
Ejecutiva del SIPINNA con forme al Art. 118 de la Ley 573
SIPINNA Municipal |de los DNNA del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Integrantes del | Recepcidon de Invitacion/Convocatoria a la | No aplica
| 4  SIPINNA Municipal | sesion
L
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Secretaria Ejecucion de la Sesion de acuerde al orden | No aplica
5 | Ejecutiva del | del dia y Guion establecido

SIPINNA Municipal

Presidente del | Presidente del SIPINNA es quien desarrolla | No aplica
6 | SIPINNA la Sesi6én con forme al guion establecido

(Preside, da inicio y conclusién a la misma).

Auxiliar de la No aplica

Secretaria

Ejecutiva del | Elaboracién del acta para firma
7| SIPINNA Municipal

de Poza Rica de

Hgo., Ver.

Integrantes del | Firma de acta de la Sesion Ordinaria o | No aplica

SIPINNA Municipal | Extraordinaria
8 |de Poza Rica de

Hgo., Ver.

Secretaria Entrega de acta para su registro en | No aplica
9 | Ejecutiva del | cumplimiento ante la Secretaria Ejecutiva

SIPINNA Municipal | del SIPINNA Estatal de Veracruz.

Secretaria La Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal | No aplica
10 | Ejecutiva del | de Veracruz

SIPINNA Municipal

10
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Procedimiento Entrega de informe y reportes de la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal a la Secretaria
Ejecutiva del SIPINNA Estata

TRy

! ' 1.Calendarizacién de
‘ las Sesiones Ordinarias

{las extraordinarias
cuando sea necesario
1 minimo una vez al
afio).

2.Desarrollo del Orden
I del dia, temas y

acuerdos a desarrollar,
] presentar y en su caso
4 aprobar.

N ]

A 4
w

5 | 3.Realizacion y entrega
de invitaciones,
Ordinarias 10 dias
habiles y
extraordinarias dias 5
dias habiles a las y los
1 Ly 8 Integrantes del
SIPINNA con forme al
. s | Art. 118 de la Ley 573
de los DNNA def
Estado de Veracruz de
Ignacio de |a Liave.

h 4
=]

10

Y

4.Recepcion de
invitacidn/convocatoria
la Sesion.

5.Ejecucion de la
Sesion de acuerdo al

11
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orden del dia y Guion
establecido.

6.Presidente del
SIPINNA es quien
desarrolla la Sesion
con forme al guion
establecido (Preside,
da inicio y conclusién a
la misma).

7.Elaboracion del acta
para firma.

8.Firma de acta de la
Sesion Ordinaria o
Extraordinaria.

9.La Secretaria
Ejecutiva del SIPINNA
Municipal realiza
entrega para su
registro en
cumplimiento en ante la
Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Estatal de
Veracruz.

10. La Secretaria
Ejecutiva del SIPINNA
Estatal de Veracruz
recibe notifica de
recibido y registra.

12
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4. Nombre de Recepcion de personas usuarias/os y visitantes en la Secretaria Ejecutiva
Procedimiento: del SIPINNA Municipal
4.1 Propésito del Brindar un servicio y atencién de calidad, con calidez, perspectiva de
Procedimiento: derechos humanos, igualdad sustantiva.
Contribuir en el servicio publico municipal desde la linea de la atencion a
4.2 Alcance nifas, nifos, adolescentes, madres, padres, cuidadores, servidores
publicos y ciudadania en general.
4.3 Referencia Manual de Organizacion y Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva
Normativa: del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

4.4 Responsabilidades | Secretaria Ejecutiva del SlPINNWunicipal de Poza Rica de Hgo., Ver.
4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento MPR-SE-SIPINNA-4/10 Version: 1.0

Secretaria Ejecutiva del
Unidad Administrativa: | SIPINNA Municipal de
Poza Rica de Hgo., Ver.

Paso Responsable Actividad Anexos

) Recibir de manera cordial a toda persona que
1 | Area de Recepcion {ingrese a las oficinas de la Secretaria|No aplica
Ejecutiva del SIPINNA.

Solicitar registro en libreta y solicitar

Area

. 1Area de recepcion
responsable:

Area de Recepcion {5 .o No aplica
2 cep identificacion. P
< - En casc de ser usuariasfos a consulta de .
3 |Area de Recepcion psicologia clinica, solicitar el carnet de citas. No aplica
; L P al area correspondi equn la )
4 | Area de Recepcidn ase espondiente,  seg No aplica

necesidad.

13
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Recepcion de personas usuarias/os y visitan
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1 Recibir de manera
cordial a toda persona que
ingrese a las oficinas de la
Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA.

2. Solicitar registro en
iibreta v solicitar
identificacidn,

3. En caso de ser
usuarias/os a consulia de
psicologia clinica, solicitar
el carnet de citas.

4. Pase al area
correspondiente, segin la
necesidad.

14
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5. Nombre del
Procedimiento:

H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

Sistemas Municipales de Proteccion Integral de NNA.

SIPINNA

Secretar 3T ecuUly el meTer e e e
RO R LRI I O

Pautas para la canalizacion de casos de posibles afectaciones a los Derechos
de Ninas, Niflos y Adolescentes recibidos en la Secretaria Ejecutiva de los

5.1 Propdsito del
Procedimiento:

Brindar atencién y canalizacién pronta y oportuna a posibles casos de

vulneracion a los derechos de nifias, nifos y adolescentes

5.2 Alcance

Trabajo interinstitucional con la finalidad de atender y otorgar proteccion a los

derechos de nifas, ninos y adolescentes.

5.3 Referencia Normativa:

Manual de Organizacion y Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del

SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

5.4 Responsabilidades

Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

6.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento

MPR-SE-SIPINNA-5/10 Versién:

1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Municipal de Poza
Rica de Hgo., Ver.

Area responsable:

Area de recepcion

Paso Responsable Actividad Anexos
Recibir de manera cordial a toda persona que ingrese
1 | Area de Recepcion a Ias.qftcmas de la Secretarla'I‘EJecutlva Fiel SIPINNA, No aplica
identifica que es para alenciéon a posibie caso de
vulneracion a los derechos de NNA.
2 |Area de Recepcidn | Solicitar registro en libreta y solicitar identificacion. No aplica
; . Dirige de manera interna a la Secretaria Ejecutiva dei .
Area . lica
3 de Recepcidn | oipiNNA Municipal. No ap
Secretaria Ejecutiva | Realiza entrevista para identificacién de situacion y | No aplica
4 del SIPINNA | posibles necesidades
Municipal.
5 Secretaria Ejecutiva | Realizacién y entrega de oficio dirigido a la | No aplica
del SIPINNA | Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas,
Municipal Nifios y Adolescentes para la atencién a aso de
posible vulneracién a los derechos humanos de NNA
6 Secretaria Ejecutiva | Recepcion de informe de la atencion brindada por la | No aplica
del SIPINNA | Procuraduria Municipal de Proteccidon de Nifias,
Municipal Nifios y Adolescentes
15
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA SIPINNA

2022'2025 R R '\Jlr'l—l:, Torot [_\j'q;:"!"'\

afl ‘ ;
Pautas para la canalizacion de casos de posibles afectaciones a los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
recibidos en la Secretaria Ejecutiva de los Sistemas Municipales de Proteccion Integral de NNA

1.Recibir de manera cordial a toda
persona que ingrese a las oficinas
de la Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA, identifica que es para
atencion a posible caso de
vulneracion a los derechos de NNA

2. Solicitar registro en libreta y
solicitar identificacion.

M‘_—“_—e

3 P 3. Dirige de manera interna a ia
- Secretaria Ejecutiva del SIPINNA

¢ Municipal. Canalizacion interna.

4 4 Realiza entrevista para

identificacién  de  situacion vy
posibles necesidades.

5. Realizacion y entrega de oficio
dirigido a la Procuraduria Municipal
de Proteccién de Ninas, Nifos vy
Adolescentes para la atencidn a aso
de posible vulneracibn a los

derechos humanos de NNA.
7 (canalizacion externa).

A 4
[+-]

6. Recepcion de informe de la
atencion brindada por la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifos vy
Adolescentes.

16
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_151 H.AYUNTAMIENTO DE

|/ POZARICA SIPINNA

2022-2025 PTG s B N AN as Ad feewants

6. Nombre del Realizacion de Mesas de Trabajo Interinstitucional permanente dei
Procedimiento: SIPINNA Municipal (MTI).
6.1 Propésito del Cumplimiento a los mecanismos coordinacién interinstitucionales para la
Procedimiento: atencion a la promocidn, atencion y restitucién de los derechos de NNA
6.2 Alcance Promover la participacion de diversas instancias para la coadyuvancia de
la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes.
6.3 Referencia Manual de Organizacion y Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva
Normativa: del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

6.4 Responsabilidades | Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

6.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento MPR-SE-SIPINNA-6/10 Version: 1.0
- . Direccion de la Secretaria
Secretaria Ejecutiva del : . .
Unidad Administrativa: | SIPINNA Mu]nicipal de Area _ EJeC.“t."’alde' g'P'Ng.A
Poza Rica de Hgo., Ver. responsable: (r;/Iumcipa de Poza Rica
e Hgo., Ver.
Paso Responsable Actividad Anexos
Secretaria Calendarizacion de las Sesiones de la Mesa
1 | Ejecutiva del de Trabajo Interinstitucional Permanente del|No aplica
SIPINNA Municipal | SIPINNA (una vez al mes, tltimo viernes)
Secretaria Desarrollo del Orden del dia, temas vy
2 [Ejecutiva del acuerdos a desarrollar, presentar y en su|No aplica
SIPINNA Municipal |caso aprobar
Auxiliar de la
Secretaria Realizacién y entrega de invitaciones a .
3 Ejecutiva del integrantes de la MTI No aplica
SIPINNA Municipal
Integrantes del Recepcion de Invitacion/Convocatoria a laiNo aplica
4 | SIPINNA Municipal | Mesa de Trabajo Interinstitucional
Procuraduria Solicitud de  coadyuvancia por la | No apiica
5 | Municipal de | Procuradora/o Municipal de Proteccion de
Proteccion de |NNA una o varias instancias vy
Nifas, Nifos vy | establecimiento de acuerdos.
Adolescentes

17
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2022-2025 e e Nmas M, Ach Gt

Integrantes de la | Integrantes de las instancias solicitadas | No aplica
6 Mesa de Trabajo | registran de conocimiento para generar

Interinstitucional estrategias en conjunto con la Procuraduria

Municipal de Proteccién de NNA

Secretaria Se genera y plasma el acuerdo con la | No aplica

Ejecutiva del | nomenclatura correspondiente
7 | SIPINNA Municipal

Integrantes de la | Firma de Minuta y acuerdos creados en la | No aplica
8 |Mesa de Trabajo | MTI Se genera y plasma el acuerdo con la

Interinstitucional nomenclatura correspondiente

Auxiliar de la|Se registra y entrega a la Secretaria | No aplica
9 | Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal para el

Ejecutiva del | cumplimiento de la accién

SIPINNA  realiza

Minuta

Secretaria Ejecutiva | Recepciona y acusa de recibido la| No aplica
10 | del SIPINNA Estatal | Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal.
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2022-2025

rodlmnto Entrega de informe y reportes de la Secretaria Ejecutiva del IF’INA Municipal a la Secretaria

Ejecutiva d IIPIN ta!

N ] -

H.AYUNTAMIENTO DE |

POZA RICA SIPINNA

e s LIPTIN PP (L LTI, TR S

A

1.Calendarizacion de
las Sesiones de la Mesa

de Trabajo
Interinstitucional
Permanente del

SIPINNA {(una vez al
mes, Ultimo viernes)

2. Desarrollo del Orden
del dia, temas vy
acuerdos a desarrollar,
presentar y en su caso
aprobar

3. Realizacién y
entrega de invitaciones
a integrantes de la MTI.

4. Recepcion de
Invitacién/Convocatoria
a la Mesa de Trabajo
Interinstitucional

5. Solicitud de
coadyuvancia por la
Procuradoralo
Municipal de
Proteccién de NNA una
0 varias instancias y
establecimiento de
acuerdos.

6. Integrantes de las
instancias solicitadas
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POZA RICA SIPINNA

2022-2025 Wt de Meanas, Fings Lamaey -

registran de
conocimiento para
generar estrategias en
conjunto con la
Procuraduria Municipal
de Proteccion de NNA.

7. Se genera y plasma
el acuerdo con la
nomenclatura

| correspondiente

1 8. Firma de Minuta y
acuerdos creados en
la MTI

9. Seregistray
entrega a la
Secretaria Ejecutiva
del SIPINNA Estatal
para el cumplimiento
de la accién.

10. Recepciona y

acusa de recibido la
Secretaria Ejecutiva
del SIPINNA Estatal.
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7. Nombre del
Procedimiento:

Realizacion de Mesas de trabajo de la Comisidn de Primera Infancia (CPI)

7.1 Propésito del
Procedimiento:

Cumplimiento a las acciones solicitadas por la Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Estatal alineadas a la Estrategia Nacional de Atencién a la
Primera Infancia (ENAPI).

7.2 Alcance Gggerar a_ciciones en el (_Bobiemo local en atencion a la primera infancia
(Nifios y nifias de 0 a 6 anos de edad).

7.3 Referencia Manual de Organizacién y Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva

Normativa: del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

7.4 Responsabilidades | Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

7.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento MPR-SE-SIPINNA7/10 Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria Ejecutiva del ] Direccion de la Secretaria
SIPINNA Municipal de Area Ejecutiva del SIPINNA

Poza Rica de Hgo., Ver. responsable: gflunicipal de Poza Rica
e Hgo., Ver.
Paso Responsable Actividad Anexos
Sgcret_ana Calendarizacion de las Sesiones de la CPI .
1 iEjecutiva dei (Bimestral) No aplica
SIPINNA Municipal
Secretaria Desarrolio del Orden del dia, temas, acuerdos
2 | Ejecutiva del y propuestas a desarrollar, presentar y en su | No aplica
SIPINNA Municipal | caso aprobar
Auxiliar de la
Secretaria Realizacidon y entrega de invitaciones a .
3 Ejecutiva del integrantes de la CP| No aplica
SIPINNA Municipal
Integrantes del Recepcion de Invitacion/Convocatoria a la|No aplica
4 | SIPINNA Municipal | CPI
Secretaria Se genera y plasma el acuerdo y/o| No aplica
5 | Ejecutiva del | propuesta de accién con la nomenclatura
SIPINNA Municipal | correspondiente
Integrantes de la | Firma de Minuta y acuerdos creados en la | No aplica
6 | Mesa de Trabajo| CPI
Interinstitucional

21
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Auxiliar  de la|Se registra y entrega a la Secretaria | No aplica

7 | Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal para el
Ejecutiva del | cumplimiento de la accién
SIPINNA  realiza
Minuta

Secretaria Ejecutiva | Recepciona y acuse de recibido Ila| No aplica
8 | del SIPINNA Estatal Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal.

22
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1. Calendarizacion de
las Sesiones de la CPI

{Bimestral)

2 Desarrollo del Orden
del dia, temas, acuerdos
y propuestas a
desarrollar, presentar y

] en su caso aprobar
_’

] 3. Realizacién y
entrega de invitaciones
a integrantes de la CPL

— N e =

»

. 6 4. Recepcion de
Invitacion/Convocator
7 - ia ala CPI

5 Segeneray
plasma el acuerdo
. 8 y/o propuesta de
accién con la
nomenclatura
correspondiente

6. Firma de Minuta y
acuerdos creados en
la CPI

7. Seregistray
entrega a la
Secretaria Ejecutiva
del SIPINNA Estatal
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para el cumplimiento
de la accién

8. Recepciona y

acuse de recibido la
Secretaria Ejecutiva
del SIPINNA Estatal.
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2022-2023 intecr 3l de Ninas, Ninos y Adntescerles

2. Nombre del Procedimiento:

Accicnes de Promocién y Difusion de Derechos de Ninas, Nifios vy
Adolescentes y Vinculacion Interinstitucional.

2.1 Propdsito del
Procedimiento:

Conocer y reconocer los derechos de las nifias, nifios y adolescentes
en todos los espacios y sectores del Municipio para su goce, disfrute y
respeto.

2.2 Alcance

Dar cumplimiento a la promocién de los derechos humanos de las
ninas, nifios y adolescentes desde el marco normativo Internacional,
nacional y local en cumplimiento a los acuerdos establecidos por la
Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal a los Municipales, para su
registro en los mecanismos de monitoreo y cumplimiento
(Semaforizacion).

2.3 Referencia Normativa:

Manual de Organizacidon y Reglamento Interior de la Secretaria
Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

2.4 Responsabilidades

Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo.,
Ver.

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento MPR-SE-SIPINNA-8/10 [ Version: 1.0
Jefatura de Promocion y
Secretaria Ejecutiva del Area Difusion de los Derechos
Unidad Administrativa: SIPINNA Municipal de responsable: de Nifas, Nifios y
Poza Rica de Hgo., Ver. * | Adolescentes/Vinculacion
Interinstitucional
Paso Responsable Actividad Anexos
R - Recibe oficio de solicitud de platicas,
ecepcion de la Y
1 Secretaria Eiecutiva deli talleres, capacitaciones, talleres en_tre otros No aplica
Ject entrega a la Jefalura correspondiente. P
SIPINNA Municipal y
Recepcion de la Recepciona y registra el oficio recibido y
2 | Secretaria Ejecutiva del entreqa a la .yf { dient No aplica
SIPINNA Municipal g jefatura correspondiente
3 Secretaria Ejecutiva del | Realiza el contacto directo con la institucion No aplica
SIPINNA Municipal que solicita y programa agenda
Jefatura de Promocidn y
Difusion de los Derechos | Establece en  coordinacion  fechas
4 de Ninas, Nifios y especificas, temas a desarroilar. No aplica
Adolescentes/Vinculacion '
Interinstitucional
25
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Jefatura de Promocion vy | Lieva a cabo la actividad programada
5 | Difusion de los Derechos | y se proporciona el material utilizado | No aplica
de Nifas, Ninos vy ienlamisma.
Adolescentes/Vinculacién
Interinstitucional

4 4560 ]

de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes y Vinculacion Interinstitucional.
el :

1.Recibe oficio de solicitud
@ de platicas, talleres,

capacitaciones, talleres
1 entre otros.

2.Entrega de oficio a la
Jefatura correspondiente.

3.Realiza el contacto
directo con la institucién
gue solicita y programa
agenda.

A 4
N

4.Establecen en
coordinacion de fachas

especificas, temas a
desarrollar

Fi
" S5.Ueva a cabo la actividad

programaday se
proporciona el material
utilizado en la misma.
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2. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de la Jefatura de Atencion directa a nifas, nifios vy
adolescentes/Psicologia Clinica apertura de servicio.

2.1 Propésito del
Procedimiento:

Brindar atencion directa a madre, padre o tutor para la apertura del
servicio Psicologia Clinica a NNA y sus familias.

2.2 Alcance

Promover la salud integral de nifias, nifios y adolescentes y sus

familias.

2.3 Referencia Normativa:

Manual de Organizacidn y Reglamento Interior de la Secretaria
Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

2.4 Responsabilidades

Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo.,

Ver.

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento

MPR-SE-SIPINNA-9/10 | Versidn:

1.0

Unidad Administrativa:

Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Municipal de
Poza Rica de Hgo., Ver.

Area
responsable:

Jefatura de Atencién
Directa de NNA y sus
familias/Psicologia clinica

Paso Responsable Actividad Anexos
Recepcion de la Recibe a madre, padre, tutor y se le solicita
1 | Secretaria Ejecutiva del |registro en libreta de visitantes No aplica
SIPINNA Municipal
Jefatura de Atencion Recibe a usurio/a se presenta e informa del
2 |Directa de NNA y sus L P No aplica
it ) T . |servicio
familias/Psicologia clinica
Jgfatura de Atencion Llenado de Formato 1 de registro entrevista .
3 |Directa de NNA y sus No aplica
- , g L estructurada.
familias/Psicologia clinica
Jefatura de Atencién Entrevista semiestructurada y desarrollo de
4 | Directa de NNA y sus la importancia de [a salud emocional, |No aplica
familias/Psicologia clinica | Formato 2.
., Lectura y explicaciéon del aviso de
5 ét?f:(t;:;a dieN/?\finCIgSs privacidad, consentimiento de aviso No aplica
. . ySUS  linformado de uso de imagen, firma de P
familias/Psicologia clinica .
formatos y registros.
Jefatura de Atencién Firma de formatos y registros. No aplica
6 |Directa de NNA y sus
familias/Psicologia clinica
Jefatura de Atencion Solicitud de INE de madre, padre o tutor. | No aplica
7 | Directa de NNA y sus
familias/Psicologia clinica
27
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202.2-2025 Infegra g8 Mnas Mg g Adoiescsntes
Jefatura de  Atencion | Llenado y entrega de carnet y asignacidn | No aplica
8 Directa de NNA vy sus | de fecha para siguiente cita.
familias/Psicologia clinica
Jefatura de  Atencién | Cierre de entrevista y de sesion de apertura | No aplica
9 |Directa de NNA vy sus | servicio y elaboracion de nota clinica.

familias/Psicologia clinica
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1. Recibe a madre,
padre, tutor y se le
solicita registro en libreta
de visitantes.

2.Recibe a usurio/a se
presenta e informa del
servicio.

3.Llenado de Formato 1
de registrc entrevista
estructurada.

4 .Entrevista
semiestructurada y
desarrollo de la
importancia de la salud
emocional, Formato 2.

5. Lectura y explicacion
del aviso de privacidad,
consentimiento de aviso

informado de uso de
imagen,

6 Firma de formatos y
registros.

7. Solicitud dei INE de
madre, padre o tutor.
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8. Llenado y entrega de
carnet y asignacion de
fecha para siguiente cita.

9. Cierre de entrevista y
de sesidn de apertura
servicio y elaboracion de
nota clinica.
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Procedimiento de la Jefatura de Atencién directa a nifias, nifios y

2. Nombre del Procedimiento: adolescentes/Consulta Clinica.

2.1 Propdsito del Brindar atencién directa a nifias, nifios, adolescentes y sus familias,
Procedimiento: Psicologia Clinica a NNA vy sus familias.

Abonar a la salud emocional de nifias, nifios y adolescentes y sus
2.2 Alcance familias y y

Manual de Organizacion y Reglamento Interior de la Secretaria

2.3 Referencia Normativa: Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo., Ver.

2.4 Responsabilidades Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Municipal de Poza Rica de Hgo.,

Ver.
2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento MPR-SE-SIPINNA-10/10 !Version: 1.0
Secretaria Ejecutiva del Area Jefatura de Atencion
Unidad Administrativa: SIPINNA Municipal de . | Directa de NNA y sus
Poza Rica de Hgo., Ver. responsable: familias/Psicologia clinica
Paso Responsable Actividad Anexos

- Recibe a Nifa, Nifio y/o adolescente en
Recepcion de la compafiia de madre, padre, tutor y se le
1 | Secretaria Ejecutiva del P » P ’ y

. . . . No aplica
SIPINNA Municipal solicita registro en libreta de visitantes

Jefatura de Atencion
2 | Directa de NNA y sus Recibe a nifia, nifio y/o adolescente No aplica
familias/Psicologia clinica

Jefatura de Atencion
3 |Directa de NNA y sus Elaboracion de Raport. No aplica
familias/Psicologia clinica

Jefatura de Atencion
4 |Directa de NNA y sus Entrevista clinica No aplica
familias/Psicologia clinica

Jefatura de Atencion

5 | Directa de NNA y sus Valoracidon de acuerdo a la necesidad. No aplica
familias/Psicologia clinica
Jefatura de  Atencién | Interpretacion de las valoraciones No aplica

B | Directa de NNA vy sus
familias/Psicologia clinica

lefatura de  Atencién | Planeacion de las estrategias No aplica
7 | Directa de NNA vy sus
familias/Psicologia clinica
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Jefatura  de  Atencién | Establecimiento de objetivos y metas No aplica
8 | Directa de NNA y sus

familias/Psicologia clinica

Jefatura de  Atencién | Aplicacién de las estrategias No aplica
9 |Directa de NNA y sus

familias/Psicologia clinica

Jefatura de  Atencion | Integracion de trabajo a nivel familiar No aplica
10 | Directa de NNA y sus|

familias/Psicologia clinica

Jefatura de  Atencién | Seguimiento de estrategias: trabajo | No aplica
11 | Directa de NNA vy sus | individual y familiar

familias/Psicologia clinica

Jefatura  de  Atencién | Evaluacion de los objetivos No aplica
12 | Directa de NNA vy sus

familias/Psicologia clinica

Jefstura de  Atencidn | Entrega de alta del servicio No aplica
13 | Directa de NNA vy sus

, familias/Psicologia clinica
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Acciones de Promocién y Difusién de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes y Vinculacidn Interinstit

@ 1. Recibe a Nifia, Nifio

! y/o adolescente en
) ' compafila de madre,
l padre, tutor y se le

solicita registro en libreta
de visitantes

¥

w ] M

2. Jefatura de Atencion
Directa de NNA recibe a
Nifa, Ninos y
Adolescente.

3.Elaboracion de Raport.

o —| n

4. Entrevista clinica

5. Valoracion de acuerdo

6 a la necesidad

l 6. Interpretacion de las

7 valoraciones

{ 7.Planeacién de las

8 estrategias
8.Establecimiento de
objetivos y metas
9.Aplicacion de las

v estrategias
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10.Integracion de trabajo
a nivel familiar
11.Seguimiento de
estrategias: trabajo
individual y familiar

9

l 12.Evaluacién de los
objetivos

10

4 13. Entrega de Alta del

11 servicio

12

34

CONTROL DE EMISION

NOMBRE |

" ELABORO . w1

- REVISO

CODIGO

Dra. Stephanne Fernandez Sanchez Lic. Eduardo Girdn Ganzalez
Y. SECRETARIA EJECUTIVA DEL SIPINNA SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
PUESTO MUNICIPAL DEL POZA RICA L
Z HAPR-SE-
FIRMA / SIPINNA-MO-01
/ / REVISION 01
FECHA T 30deoctubre de 2024 30 de Bétubre de 2024




