CODIGO: MP-SGA-SI-01
PIO DE FECHA
JUAREZ DE EMISI ON: 16/04/2025
C -

RO et i sk VERSION: 01

PAGINA: 1 DE 37

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES. (S.I.P.I.LN.N.A))

2024




o=

Q

UNICIPIO D E

ENITO jUAREZ

UINTANA ROQ sm=m==snuy

CODIGO: MP-SGA-SI-01
FECHA
DE EMISION: 16/04/2025

VERSION: O1

PAGINA: 2 DE 37

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION
INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES. (S.I.P..LN.N.A))

[

ELABORO

Lic. Isabel Montalvo
Valades

Asistente

REVISO

LIC. Beyra Miroslava
Hadad Castillo

Encargada delﬂdespacho
de la Secretari4 Ejecutiva
del Sistema Municipal de
Proteccién Integral de
Nifas, Nifos y
Adolescentes.

AUTORIZO

C. Pablo Gutiérrez
Fernandez

ey

Secretario General del
H. Ayuntamiento de
Benito Judrez.

VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline Iturralde
Ortiz

i

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion.




MUNiCIDIO Dok

* BENITO jUAREZ

CODIGO: MP-SGA-SI-01
FECHA

DE EMISION: 16/04/2025
VERSION: 01

QUINTANA ROQO sswswcsans

PAGINA: 3 DE 37

01 cCaratula de Autorizacién 2
02 indice 3
03 cCapitulo | de Generales 4

3.1 Introduccién 8
3.2 Antecedentes 9
3.3 Marco Normativo 10
3.4  Atribuciones Institucionales n
3.5 Objetivo General 12
3.6 Misién 12
37 \Visién 12
3.8 Principios y Valores Institucionales 13
3.9 Politicas de Operacién 14

310 Marco Conceptual 16

04 capitulo Il de Procedimientos 17
4.1 Inventario de Procedimientos Administrativos 18
4 2 Descripcién de Procedimientos Administrativos 20
4'3 Inventario de Procedimientos de Tramites y Servicios 2]

: Descripcién de Procedimientos de Tramites y Servicios
2;’ Seccion de Cambios ‘;’g



" C ODIGO: MP-SGA-SI-01
NICIPI O FECHA
L‘ " ITO jUAREZ )) DE EMISION: 16/04/2025

—— VERSION: 01

PAGINA: 4 DE 37

CAPITULO 1
DE GENERALES

)

p)] 2024
eV 2027

e -
\‘I«w::: D\




C ODIGO: MP-SGA-SI-01

FECHA
MUNICIPIO DE -
o "‘ BENITO JUARE DE EMISI ON: 16/04/2025
S QUINTANAROO s amscmmr VERSIN:m
o PAGINA: 5 DE 37

03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de ldentificacion del Manual, como son; Nombre del Instituto Municipal de

Desarrollo Administrativo e Innovacion.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Oficina de la Presidencia Municipal designe
como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
- AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23 y 24 del reglamento organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana
Roo.
- VALIDACION: Firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propodsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucidn del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,
de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar las
y los servidores publicos asignados al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todas las y las
servidoras publicas que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovaciony como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgénica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacién:
e El cédigo del procedimiento en especifico.
» Laversion (es el nimero de la actualizacion que corresponde al procedimiento a describir).
* Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
e La fecha de la dltima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcién inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

e Objetivo

¢ Alcance

» Responsabilidades

o Definiciones

¢ Descripcién de actividades
. Referencias del documento

Registros
Historial del documento
Diagrama de flujo

Esta informacién se repetirad el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién nos apegamos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE

INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION QUE
ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES

Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El Sisterna Municipal de Proteccién integral de Nifios, Nifias y Adolescentes de
Benito Juarez ha disefiado el presente Manual con el objeto de estandarizar lo
procedimientos sustantivos de las areas administrativas, estableciendo los
meétodos de trabajo para realizar o ejecutar una actividad de manera articulada
con las areas involucradas y conforme a las normas aplicables, para mayor
eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos humanos, financieros y
materiales.

La importancia del presente documento compendia en forma ordenada,
sistematica y secuencial las operaciones y tareas sustantivas realizadas por el
Sistema Municipal de Proteccidon Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Benito
Juarez lo cual permite tener una visién integral sobre la operatividad de la ya
citada, identificando lo puntos criticos para reflexionar al disefar propuestas de
mejora.

Es importante puntualizar que este documento, debera actualizarse en la medida
que se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida,
en la reasignacion de funciones y responsabilidades al interior de la Unidad
Administrativa, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

 Lic. Beyra erosllava Hadad Castlilo
Encargada del despacho de la secretaria ejecutiva del Sistema Mumcnpal
de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes. (S.I.P.I.N.N.A)
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3.2 ANTECEDENTES

SIPINNA nace a raiz de la necesidad de regular los sucesos que afectan
esencialmente a las nifas, nifios y adolescentes de todo el pafs, por lo que en 2014
con la entrada en vigor de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes (LGDNNA), la cual reconoce a este sector de la poblacién como
sujetos de derechos y establece las obligaciones, competencias, funciones y
concurrencia de los tres niveles de gobierno a fin de garantizar el cumplimiento de
la misma. El 23 de junio de 2016 se crea SIPINNA Nacional, facultada para que
dentro de sus funciones se constituyan comisiones encargadas de atender asuntos
o materias especificas, cuando se identifiquen situaciones especificas de violacién
a los derechos de las nifias, nifos o adolescentes, asi como situaciones que
requieran una atencién especial, pues incluso aln con la implementacién del
mismo, no se ha podido erradicar los casos de violencia con relacién.

El 1° de marzo del afio 2017 se Instala el Sistema de Proteccién Integral de los
Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes en Benito Juarez, Quintana Roo,
teniendo como principal objetivo el de garantizar el cumplimiento de la Ley para
la proteccion y ejercicio de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, mediante
la coordinacién entre sus integrantes, las instancias estatales y municipales, asi
como con los sectores privado y social, en el ambito de sus respectivas
competencias.

Con este enfoque, SIPINNA impulsa un cambio de paradigma para garantizar los
derechos de nifias, nifios y adolescentes, busca coordinar y articular las politicas
publicas de los tres 6rdenes de gobierno dirigidas a NNA, que también responden
a los compromisos internacionales del Estado mexicano.
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3.3 MARCO NORMATIVO

! ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
Constitucioén politica de los Estados Unidos 17-01-2025
1 Mexicanos. (Articulos 4,32,115,123) RUBLICARA EN FL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y 24-12-2024
c Adolescentes. (articulos 1, 118,119,125,129) PUBLICADA EN EL PERIGDICO
OFICIAL DEL ESTADO
3 Ley Federal del trabajo. (Art.2,22,23) Pﬂgﬁg},?\?ﬁ&ﬁm
OFICIAL DE LA FEDERACION
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 19-03-2025
% Quintana Roo. (Art.12,94,160) FUBHICARR EV EL MARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
Ley organica de la administraciéon publica del estado 12 -02-2025
S de Quintana Roo. (Art. 23,30) PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes 09 -12-2024
6 del Estado de Quintana Roo. PUBLICADA EN EL DIARIO
(Art. 1, 2,12,14,15,16,19,22,29,33,36,37,39,43) SREALOE LA FEDERRCION
22-12-2023
7 Ley de Archivo del Estado (Art.2,7,10) PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

1)

1)

El Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifos, Nifias y Adolescentes,
tiene como atribuciones coordinar las acciones entre los integrantes del
Sistema Municipal y realizar y promover estudios e investigaciones para
fortalecer las acciones a favor de la atencién defensa y proteccién de los
derechos de nifias, ninos y adolescentes con el fin de difundirlos a las
autoridades competentes y a los sectores social y privado para su
incorporacion en los programas respectivos.

Promover la implementacién de programas para la solucién pacifica de
conflictos en el ambito familiar.

I) Disefar y proponer modelos de intervencién, en los cuales las instituciones

articulen sus recursos humanos, materiales y operativos para la atencién y
prevencion de las problematicas que enfrentan nifias, niflos y adolescentes en
el Municipio y que limitan su adecuado desarrollo;

IV) Celebrar convenios de colaboracién con organismos internacionales, los

V)

Sistemas DIF Nacional, Estatal y Municipales y demas instancias protectoras de
los derechos de la infancia, con el fin de unificar criterios en la promocién y
proteccién de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en el Municipio,
en los términos de la legislacién aplicable.

Realizar acciones de formacién y capacitacién de manera sistematica y
continua sobre el conocimiento y respeto de los derechos humanos de nifas,
nifos y adolescentes;

Vl) Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacién en general, los

resultados de los trabajos que realice, asi como Informar anualmente al Sistema
Municipal y a su presidente, sobre sus actividades.

VIl) Solicitar a los integrantes del Sistema Municipal la informacién requerida

para dar respuesta a la solicitud del Sistema Estatal y Nacional de Informacién,
y a su vez, crear el Sistema Municipal de Informacién.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Establecer instrumentos, politicas, procedimientos, servicios y
acciones de proteccion integral de los derechos de nifas, nifios y
adolescentes, que garanticen la participacion de todos los sectores
sociales y privados de Benito Juarez, asi como de NNA.

3.6 MISION

Coordinar y apoyar al Sistema de Proteccién Integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes de Benito Juarez, Quintana Roo, con la
finalidad de que ejecute acciones de manera articulada para
impulsar, colaborar, gestionar y coadyuvar al desarrollo de politicas
publicas, programas y estrategias que permitan un entorno
favorable para garantizar el pleno goce de los Derechos de NNA,
como titulares de éstos.

3.7 VISION

Consolidar al Sistema Municipal de Proteccién Integral, a fin de
que constituya el eje rector para el fortalecimiento familiar, que
garantice la observancia del principio del “interés superior de la
nifiez”, logrando que cada uno de los integrantes ejerza acciones
que contribuyan a que las Nifnas, Nifios y Adolescentes disfruten
plenamente sus derechos; asi como contribuir a la consolidaciéon
del Sistema Nacional de Proteccién Integral de Nifas, Nifos y
Adolescentes.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e universalidad

* Interdependencia

» Progresividad

VALORES

¢ Objetividad e imparcialidad

e Trato Humano

e Transparencia

e Capacidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

Encargada del despacho de la secretaria ejecutiva
Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo.

HORARIO: 09:00 A16:00 HRS.

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso,
edifico Nader, Cancun Q. Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 9983832588

CONTACTO: sipina@cancun.gob.mx

AREA DE SECRETARIA TECNICA

Psicélogo Juan Pablo Santoyo Brito

HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS.

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso,
edifico Nader, Cancun Q. Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 998 1491118

CONTACTO: sipina@cancun.gob.mx

AREA ADMINISTRATIVA

Mtra. Isabel Montalvo Valades

HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS.

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso, edifico Nader, Cancun Q.
Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 9983014497

CONTACTO: sipina@cancun.gob.mx

AREA DE COORDINACION JURIDICA

Lic. Arturo Eduardo Jiménez Vega

HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS.

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso, edifico Nader, Cancun Q.
Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 9982688962

CONTACTO: sipina@cancun.gob.mx

AREA DE COORDINACION DE DIFUSION
Lic. Brayan Eduardo Catzin Mazun
HORARIO: 09:00 A 17:00 HRS.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso, edifico Nader, Cancun Q.
Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 9983491859

CONTACTO:

sipina@cancun.gob.mx

AREA DE COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

Lic. Karina Pino Flores

HORARIO: 09:00 A 17:00 HRS

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso, edifico Nader, Cancuin Q.
Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 9981692116.

CONTACTO: sipina@cancun.gob.mx



C ODIGO: MP-SGA-SI-01

FECHA
MUNICIPIO DE )
h‘s"‘; BENITO UAREZ DE EMISION: 16/04/2025
\.—.. QLINTANANOO.!L-«- SR VERSION: 01
_— PAGINA: 16 DE 37

3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

Canalizacién: Tramite que se realiza mediante un formato
propio del Sistema, donde se plasma los datos de los
involucrados y la situacién de la victima, y sea turnado a la
Procuraduria de la Defensa del menor, para resolver su
situacion o su problematica relacionada con la prevencién
de la violencia familiar y asistencia a la victima o victimario.

Victima: Persona ya sea mayor o menor de edad que sufre
un dafo o un perjuicio a causa de determinada accién o
suceso.

Victimario: es aquel que, por su accionar, convierte a otro
ser vivo en victima (alguien que sufre algun tipo de dafo
por culpa de otro sujeto o por una situacién azarosa).

Expediente Administrativo: Conjunto de documentos y/o
constancias de las diferentes actuaciones relativas al
Procedimiento para la calificacion de conductas del
victimario.

Directriz: La directriz es la norma o conjunto de normas que
determinan las bases o las formas en que una actividad
debe ser realizada, marcando las condiciones de
realizacion.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE
cOoDIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
COORDINACION JURIDICA
Instalacion del Sistema Municipal para la
P-SGA-SIP-C3J-01 01 garantia y la restitucién de los derechos | 16-04-2025
de la nifez y la adolescencia.
SECRETARIA TECNICA
P-SGA-SIP-ST-O1 o1 Integraciéon de las comisiones especiales 16-04-2025
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INSTALAS:I()N DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA LA
GARANTIA Y LA RESTITUCION DE LOS DERECHOS
DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA.

COORDINACION
JURIDICA

REVISION: 01

CODIGO: P-SGA-SIP-CJ-01

EMISION: 16-abril-2025

(_
ELABORO

Lic. Luis Angel Rios
Garcia

Coordinador
Juridico

REVISO

Lic. Beyra Miroslava
Hadad Castillo

Encargada del Despacho
de la secretaria ejecutiva
del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de
Nifas, Ninos y
Adolescentes.
(SIPINNA)

AUTORIZO

C. Pablo Gutiérrez
Fernandez

C;)W

Secretario General del
H. Ayuntamiento de
Benito Juarez.

VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline lturralde
Ortiz

SMO-

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion.
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

INSTALACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA LA
GARANTIA Y LA RESTITUCION DE LOS DERECHOS
DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

COORDINACION
JURIDICA

REVISION: 01

cODIGO: P-SGA-SIP-CJ-01

EMISION: 16-abril-2025

1.0 OBIJETIVO

Instalar el Sistema Municipal en Benito Juarez, como la instancia encargada
de restituir derechos de nifas, niflos y adolescentes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del Sistema Municipal de Proteccién
Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes del Municipio de Benito Juarez y
Gobierno Estatal para su seguimiento.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Presidenta Municipal

3.1.1 Recibe la informacién y la hace de conocimiento en sesién del cabildo para
Aprobacién, informando via correo, telefénica u oficio a la coordinaciéon de

Juridico.

3.2 secretaria ejecutiva del SIPINNA.

3.2.1 La secretaria Ejecutiva controla y evalla las acciones administrativas del
Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes
del Municipio de Benito Juarez.

3.3 Coordinador Juridico.

3.3.1 Recibe el correo, telefénica u oficio de la autoridad Municipal, programa la
Capacitacién, asi como la fecha de Instalacién del Sistema Municipal.
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

3.4 secretaria técnica

3.4.1 Recibe la instruccion y envia a el municipio el oficio donde notifica la fecha
de Capacitacioén e instalacion.

4.0 DEFINICIONES
4.1 Restituir
Volver a poner una cosa en el estado que antes tenia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Establece comunicacién con Ila presidenta
1 Secretaria Ejecutiva Municipal, para informar sobre la capacitaciéon e

Instalacion del Sistema Municipal de Proteccion
Integral de Nifas, Nifnos y Adolescentes.

Recibe la informacién y la hace de conocimiento
2 Secretaria Ejecutiva a la coordinacién de juridico quien inicia el
proceso.

Recibe instrucciones y da inicio al envia oficios a
3 Coordinador Juridico | losintegrantes del S.I.LP.I.LN.N.A. para convocar a la
Instalacion y se les solicita plan de trabajo a favor
de la Nifiez Benitojuarenses.

Se envian los oficios donde se Invita a la
4 | Coordinador Juridico | participacién y se notifica la fecha de la
Instalacion, lugar y hora del evento.

Recibe la instrucciéon y envia a el municipio el
5 Secretario Técnico oficio de solicitud del salén y se entregan
invitaciones a los integrantes.

6 | Secretario Técnico Recibe los acuses y remite al coordinador juridico.

Coordinador Juridico recibe acuses y da inicioa la

7 Coordinador Juridico | preparaciéon de palabras de bienvenida de laSEy
todo lo juridico para llevar a cabo la Instalacién.
8 Secretario Técnico Prepara toda la logistica y material requerido

para el buen desarrollo de la sesion.
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Secretaria Ejecutiva Realiza la Instalacion del Sistema Municipal de
9 acuerdo con el procedimiento, instruye el

levantamiento del acta de la instalacion en
original y copia.

Recibe de la S.E, la instruccién para generar el
10 | Coordinador juridico | acta, procede a elaborarla.

Realiza el acta y se recaban las firmas de los
n Coordinacion Juridico | asistentes.

Concluye proceso y se verifica que estén todas las
12 | Coordinador Juridico |firmas de los integrantes, recabadas las firmas, se
escanea el acta y la sube al sistema Sentre.

Coordinador Juridico | Se resguarda en un lefort en la coordinacién
13 juridica.

14 | Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de los derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes. DOF 24-12-2024
6.2 Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Quintana
Roo. DOF 27 -05-2024

6.3 Reglamento de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. 28 de julio de 2023.

7.0 REGISTROS
7.1 carpeta de oficios enviados.
7.2 acta de instalacion del sistema municipal para la garantia y la restitucion de

los derechos de la nifiez y la adolescencia.

7.3 Diagrama de flujo del procedimiento.
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4.2.1 PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
INSTALACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA LAS GARANTIAS Y RESTITUCION DE LOS DERECHOS DE
LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

CODIGO : DF-SGA-SIP-CJ-01 I EMISION: 16/04/2025 I REVISION: 01

COORDINACION JURIDICA

Secretaria Ejecutiva Coordinacion Agariie
= L o Secretaria técnica
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INTEGRACION DE LAS COMISIONES ESPECIALES

SECRETARIA TECNICA

REVISION: 01

CODIGO: P-SCA-SIP-ST-01

EMISION: 16-abril-2025
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Secretario Técnico

REVISO

Lic. Beyra Miroslava
Hadad Castillo.

Encargada dgl Despacho
de la secretaria ejecutiva
del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de
Ninas, Nifios y
Adolescentes

AUTORIZO

C. Pablo Gutiérrez
Fernandez

/________——-—\

=

Secretario General del
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

INTEGRACION DE LAS COMISIONES ESPECIALES SECRETARIA TECNICA

REVISION: 01 CODIGO: P-SGA-SIP-ST-01 EMISION: 16-abril-2025

1.0 OBIJETIVO

Generar el trabajo interinstitucional e intersectorial articulado para abordar
temas especificos en contribucidn a la garantia de derechos de nifias, nifos y
adolescentes a través de comisiones.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del Sistema Municipal de Proteccién
Integral de Ninas, Nifios y Adolescentes del Municipio de Benito Juarez y
Gobierno Estatal para su seguimiento.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Ejecutiva lleva a cabo la presentacion del plan de trabajo e
Instalacién de la comision.

3.1.1 Secretaria Técnica elabora el plan de trabajo, convoca a reunién a los
que seran los integrantes de la comision del SIPINNA.

3.1.2 Secretaria elabora invitaciones para convocar a reunién e Instalacion.

4.0 DEFINICIONES

Vulnerabilidad. - Condiciéon de riesgo que padece un individuo, una familiao
comunidad, resultado de la acumulacién de desventaja social de manera que esa
situacion impide que sea superada por ellos mismo.
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Define a las instituciones y organizaciones de
Secretario Técnico | sociedad civil a participar, con base a la problematica,
instruye a la secretaria para generar oficios.

2 Secretario Técnico | Recibe instrucciones para elaborar oficios de
invitacion para la integracion de la comisidon especial,
dirigida a titulares.

3 Dependencias Reciben los oficios y entregan acuse a la institucién
que envio el oficio.

4 Secretaria Reciben los acuses de oficios y los archiva.

5 Secretario Técnico | Elabora el plan y lo remite a la titular.

6 Secretaria Ejecutiva | Reciben el plan de trabajo, lo valida y representa en la
reuniéon de integracion de la comisién especial.

7 | Secretaria Ejecutiva | Somete a aprobacién el plan de trabajo con los
asistentes a la reunion.

8 | Secretaria Ejecutiva | Se aprueba el plan, gira instruccién para general
calendario de reunién.

2 Secretario Técnico | Generar la minuta de acuerdo y el calendario de
reuniones y entrega a firma de los asistentes.

10 Dependencia Recibe minuta, firma acuerdos y regresa a la
dependencia que la envio.

1 Secretario Técnico | Reciben la minuta con firmas, genera un archivo de
seguimiento de acuerdos de reuniones y lo envia a la
titular de la secretaria ejecutiva.

12 | Secretaria Ejecutiva | Recibe la minuta de acuerdo y gira instruccién para
convocar a los integrantes a conformar la Integraciéon
de la comisiéon especial del sistema de Proteccidon
Integral de nifos. Nifas y adolescentes de Benito
Juarez.

13 Secretario Técnico | Recibe instruccion y emite los oficios de invitaciéon
para la integracion de la comision especial.

14 Dependencias Recibe invitacién sellan y regresan a la dependencia
que invita.
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

15 | Secretaria Ejecutiva | Efectua formalmente con todos los integrantes la
sesion de integraciéon de la comision especial del
sistema de Protecciéon Integral de nifios. Nifas y
adolescentes de Benito Juarez. Y turna para archivo.
16 | Secretario Técnico | Recibe el acta y archiva.

17 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley General de los derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes. DOF 24-12-2024

6.2 Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Quintana
Roo. DOF 27 -05-2024

6.3 Reglamento de los Derechos de las Nifas, Niflos y Adolescentes del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. 28 de julio de 2023.

7.0 REGISTROS

7.1 carpeta de oficios enviados.

7.2 actade instalacion del sistema municipal para la garantia y la restitucién de
los derechos de la nifiez y la adolescencia.

7.3Diagrama de flujo del procedimiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION P FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA -
ANTERIOR ACTUAL MODIFICACI ON ACTUALIZACION
01 01
2021-2024 2024-2027 Actualizacién

16-abril-2025
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDI C
INTEGRACION DE LAS COMISIONES ESPECIALES

CODIGO: DF-SGA-SIP-ST-01 EMISION:  16/04/2025 RevisiOn: 01
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y
SERVICIOS

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

. FECHA DE
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA

EMISION

Atencioén integral hacia los derechos y

P-TR-SCA-SIP-TS-01 01 necesidades de las nifias, nifios y 16-abril-2025

adolescentes del municipio.
(Canalizaciones)
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ATENCION INTEGRAL HACIA LOS DERECHOS Y
NECESIDADES DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DEL MUNICIPIO. (CANALIZACIONES)

COORDINACION DE
TRABAJO SOCIAL

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-SGA-SIP-ST-01

EMISION: 16-abril-2025

ELABORO

Lic. Karina Pino
Flores

“oordinadora de
Trabajo Social.

REVISO

Lic. Beyra Miroslava

TEncargada’del Despacho

de la secretaria ejecutiva

del Sistema Municipal de

Proteccién Integral de
Nifas, Nifios y
Adolescentes.

AUTORIZO

C. Pablo Gutiérrez
Fernandez

Cpt.

Secretario General del
H. Ayuntamiento de
Benito Juarez.

~
VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline lturralde
Ortiz

=20

Directora General
del Instituto
Municipal de
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Administrativo e

Innovacion.
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIO
ATENCION INTEGRAL HACIA LOS DERECHOS Y ;
NECESIDADES DE LAS NINAS, NINOS Y CSR?:;%NC‘;\%%T A?_E
ADOLESCENTESDEL MUNICIPIO. (CANALIZACIONES).
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-SIP-TS-01 EMISION: 16-abril-2025
1.0 OBJETIVO

Coadyuvar en la restitucién de los derechos fundamentales de Nifios, Nifias y

Adolescentes, con apego a protocolo para la atencién de Nifios, Nifas y
Adolescentes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable dentro del Municipio de Benito Juarez y
Gobierno Estatal para su seguimiento.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 secretaria ejecutiva valora el caso y firma el oficio de canalizacién
311 Coordinador de trabajo social

31.2 Elabora oficios de canalizacién y turna a la dependencia correspondiente.

4.0 DEFINICIONES
Restitucién de derecho: Proceso de reparacién integral que devuelve a la

persona la posibilidad de vivir de acuerdo a su caracter de sujeto pleno de
derecho.
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIO
50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria Ejecutiva | Se reciben la visita, solicitud de apoyo o queja
ciudadana.
2 Secretaria Ejecutiva | Se turna a la coordinacién de trabajo social.
3 Coordinador de Se le realiza una entrevista o valoracién de
trabajo social acuerdo al protocolo para determinar la
situacion.
4 Coordinador de Genera e imprime la cédula de canalizacion del
trabajo social. caso.
5 Elabora oficio con el cual se remitira la
Secretaria Técnica. canalizacion a la Procuraduria de NNAY la
Familia.
6 Secretaria Ejecutiva. | Firma el oficio, sella y remite a Fiscalia de
menores.
7 Delegacién de la
Procuraduria de Recibe oficio con documentos anexos, sella de
Proteccién de Ninas, | recibido.
Niflos, Adolescentes
y la Familia.
8 Delegacién de la
Procuraduria de Remite Procuraduria, al SIPINNA, el reporte del
Protecciéon de Nifas, | proceso del menor.
Nifios, Adolescentes
y la Familia.
9 Coordinador de Archiva en carpeta como los documentos
trabajo social. anexos.
10 Fin del
procedimiento.




c ODIGO: MP-SGA-SI-01

‘7} MUNICIPIO DE FECHA,
L‘ 25 z DE EMISION: 16/04/2025
. QBUE‘ENIA.I;g -1 EJA R E_E VERSION: 01
—_— PAGINA: 35 DE 37
4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO.

6.1 Ley General de los derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes. DOF 24-12-
2024

6.2 Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Quintana
Roo. DOF 27 -05-2024

6.3 Reglamento de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. 28 de julio de 2023.

7.0 REGISTROS
7.1 carpeta de oficios enviados.

7.2 acta de instalacion del sistemna municipal para la garantia y la restitucién de
los derechos de la nifez y la adolescencia.

7.3 Diagrama de flujo del procedimiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - ; FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA :
ANTERIOR ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01 Actualizaciéon 16-abril-2025

2021-2024 2024-2027




CODIGO: MP-SGA-SI-01

és' MUNICIPIO DE FEEHA

A BENITO jUAREZ 3::;2:‘);:16/04/2025

S  QUINTANAROO mmwmeurans E
i PAGINA: 36 DE 37

4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION INTEGRAL HACIA LOS DERECHOS Y NECESIDADES DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DEL MUNICIPIO (CANALIZACIONES)

CODIGO : DF-SGA-SIP-TS-01 EMISION : 16/04/2025 | REVISION: 01

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

Delegacion de la
c 2 5 Procuraduria de
Secretaria Técnica rdmador_de e Secretaria Ejecutiva Proteccion de Ninas,
social o
Ninos, Adolescentes y
la Familia .

' INICIO '

Secretaria Ejecutiva (SE)
reciben la visita, solicitud
de apoyo o queja
ciudadana,

.

Se turma a la coordinacion
detrabajo social

Elabora oficio conel

cual se remitid la Se le realiza unaentrevista

canalizacion a la o valoraciénde acuerdo al

Fiscaliademenores. protocolopara determinar
lasituacion

-Genera e imprime la
cédulade canalizaciondel
caso.

Recibe oficio con
documentos
anexos, sella de
recibida

Firma el oficio,
sella y remite a
Fiscalia de
menores.

Remite fiscalia, al

SIPINNA, el
reporte del
proceso del
menort.

[

Archiva en carpeta

como los
documento:
anexos.
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