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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Michoacdn de Ocampo, tiene por
objeto, establecer los principales procedimientos, en los que se detalla de forma integral,
ordenada y sistematizada las funciones de las unidades administrativas que conforman
la Secretaria Ejecutiva, a fin de evitar duplicidad en las responsabilidades y actividades
de los mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con ellos,
propiciando mayor eficiencia y eficacia en el desempefio de sus actividades, asi como
prestando servicios que coadyuven en el respeto, proteccién y garantia de los derechos
de nifias, nifilos y adolescentes en el Estado de Michoacan.

Este Manual se realizé con base en la Guia Técnica para la Elaboracién del Manual de
Procedimientos emitida por la Secretaria de Contraloria; participaron en su desarrollo
todos los miembros de cada una de las unidades administrativas de la Secretaria
Ejecutiva, identificando sus procedimientos sustantivos. Esté integrado por el marco
juridico, el objetivo del Manual, la Mision, Vision y sus procedimientos; describiendo
paso a paso como se realizan las actividades de la Secretaria Ejecutiva, para lograr el
cumplimiento de las atribuciones  asignadas, asi como regular la integracion,
organizacion y funcionamiento del Sistema Estatal y de los Sistemas Municipales de
Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes, colaborando con los cuatro
ordenes de gobierno a través de su estructura y con el trabajo permanente de quienes
tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de la misma.

Es importante destacar que este documento debera ser actualizado de forma constante,
de tal manera que se mantenga de la mano con las actividades desarrolladas por el
personal de la Secretaria Ejecutiva, de tal forma que constituya un reflejo palpable de
las acciones que se realizan dia a dia.

Atentamente

C. Blanca Gabriela Pérez Santamaria
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO
Internacional:

e Convencion sobre los Derechos del Nifio. Publicada el 20 de noviembre de 1989.
Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero
de 1917. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 18 de noviembre de 2022.

e Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes. Publicada el 04
de diciembre del 2014. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 28 de abril de
2022.

e Reglamento de la Ley General de Nifas, Ninos y Adolescentes. Publicado en el
D.O.F. el 02 de diciembre de 2015.

Estatal:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
Publicada el 14 de marzo de 1918. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 13 de
julio de 2022.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
Publicada el 08 de octubre del 2021. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 28
de diciembre de 2021.

e Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado el 20 de marzo
del 2014. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 22 de agosto de 2019.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 18 de mayo del
2016. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 10 de agosto de 2022.

e Ley de Planeacién del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada el 17 de abril
de 1989. Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 27 de junio de 2014.

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Michoacan de
Ocampo. Publicada el 02 de junio del 2015. Ultima reforma publicada en el P.O.E.
el 15 de noviembre de 2022.

e Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del
Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado en el P.O.E. el 25 de marzo de
2016.
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e Protocolo para la implementacion de Medidas de Proteccién Especial y Medidas
de Proteccion Urgente para Nifias, Niflos y Adolescentes del Estado de
Michoacén. Publicado en el P.O.E el 24 de enero de 2017.

e Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes. Publicado en el P.O.E el 20 de
diciembre de 20109.

e Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes del estado de Michoacan. Publicado en el P.O.E.
el 25 de septiembre de 2019.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion
de Nifas, Nifios y Adolescentes. Publicado en el P.O.E. el 01 de enero de 2020.

e Lineamientos de integracion, organizacion y funcionamiento de los sistemas
municipales de proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes de Michoacan.
Publicado en el P.O.E. el 04 de octubre de 2017.

e Lineamientos de integracion, organizacion y funcionamiento de las comisiones del
sistema estatal de proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes del Estado
de Michoacéan. Publicado en el P.O.E. el 25 de septiembre de 2019.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Definir de forma sistematizada y clara las responsabilidades y obligaciones de cada
area, mostrando los pasos a seguir para llevar a cabo sus funciones, lo que permite
llevar a cabo un control y evaluacion de las actividades de la Secretaria, para lograr
el mejoramiento constante de los procesos y procedimientos.

3. MISION

Promover y contribuir de forma articulada con las personas integrantes del Sistema
de Proteccion Integral de nifias, nifios y adolescentes del Estado de Michoacéan, asi
como la Federacion y Estados, el reconocimiento, respeto, proteccion y garantia de
los derechos de nifias, nifios y adolescentes para su desarrollo integral, a través de
estrategias y mecanismos de participacion, en el marco de la normatividad
aplicable.

4. VISION

Ser una Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion integral de nifias, nifios y
adolescentes, que coadyuve con acciones, mecanismos Yy estrategias para la
generacion de politicas publicas idéneas, que fortalezcan el respeto, garantia y
proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes en el Estado de
Michoacan de Ocampo.
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS
A) SECRETARIA EJECUTIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Sesiones del Sistema Estatal de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes

Cddigo del Procedimiento: P-SIPINNA-SE-01

Unidad Responsable: Secretaria Ejecutiva

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Realizar las Sesiones del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes, asegurando que los integrantes asistan a la sesion ordinaria, a fin de que
exista el quérum legal.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las convocatorias para las sesiones deberan estar firmadas por el Gobernador o en su
caso por la persona titular de la Secretaria de Gobierno.

2. La Secretaria Ejecutiva para cada sesion debera entregar una carpeta de trabajo, con la
convocatoria adjunta a todos los asistentes.

3. En caso de ser necesario se podra requerir el apoyo de las unidades administrativas de
la Secretaria Ejecutiva a fin de hacer llegar la informacién y confirmar la recepcion de la
misma.

4. La Secretaria Ejecutiva mantendra estrecha comunicacion con las unidades
administrativas involucradas para verificar las confirmaciones de asistencia e informar al
Despacho del Gobernador y a la persona titular de la Secretaria de Gobierno.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA en coordinacién con
todas sus unidades administrativas.
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1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Michoacan; articulo 6, fraccion |.

e Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Ninas, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacén; articulo 6 fraccion VI.

¢ Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacén; Numeral 1.0 de la Secretaria Ejecutiva.

e Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Michoacan; articulos 12 y 13.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Sesiones del Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifias,
Nifios y Adolescentes

Cdédigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SE-01

Unidad Responsable:

Secretaria Ejecutiva

Fin del Procedimiento

No Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Convoca a las sesiones del | Titular de la Oficio de Convocatorial
Sistema Estatal de Proteccion | Secretaria Ejecutiva | respuesta.
Integral de Nifas, Nifios vy
Adolescentes de Michoacan
(SIPINNA) vy solicita confirmen
la asistencia
2 | Confirman asistencia a la sesion | Titulares de las Convocatoria | Confirmacion
ordinaria. unidades digital o
administrativas de la telefénica.
Secretaria Ejecutiva
3 | Participan en la sesion. Titulares de las Confirmacién | Minuta de la
unidades digital o sesién
administrativas de la | telefénica. ordinaria del
Secretaria Ejecutiva Sistema.
4 | Verifica si existe quérum legal | Titular de la Minuta de la | Sesién
¢Hay quérum? Si: Continta en | Secretaria Ejecutiva | sesién realizada
la actividad 5. No: Continda en ordinaria del
la actividad 6. Sistema.
5 | Realiza la sesion y continGa en | Titular de la Sesién Quoérum
la actividad 7. Secretaria Ejecutiva | realizada completo
6 | Difiere la sesién y regresa a la | Titular de la Quérum Sesion
actividad 2. Presidencia del completo. diferida
Sistema Estatal de
Proteccion de Nifas,
Nifios y
Adolescentes
7 | Levanta minuta de acuerdos. Titular de la Sesién Minuta de
Secretaria Ejecutiva | diferida Acuerdos
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Secretaria
Ejecutiva

Titulares de las unidades
administrativas de la
Secretaria Ejecutiva

Titular de la Presidencia del
Sistema Estatal de
Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes.

Inicio

v

Convoca a las sesiones

Verifica si existe quérum legal

®
1,

Confirman asistencia a la
sesion ordinaria

!

Participan en la sesion

No

¢Hay

Difiere la sesion

quérum?

Si

Realiza la sesi6n

!

Levanta minuta de acuerdos

l

Fin
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1. GENERALIDADES:

Seguimiento de acuerdos de las sesiones y compromisos
en infancia y adolescencia

Caodigo del Procedimiento: | P-SIPINNA-SE-02

Nombre del Procedimiento:

Unidad Responsable: Secretaria Ejecutiva

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a los compromisos en infancia y adolescencia derivados de las Sesiones del
Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Ejecutiva, una vez firmada el acta de sesién ordinaria, deberd detectar
cudles son los acuerdos, resoluciones y recomendaciones emitidas por el Sistema, con la
finalidad de darles cumplimiento.

2. Los integrantes del Sistema Estatal, coordinados por la Secretaria Ejecutiva deberan
impulsar la coordinacion y fomentar la asistencia técnica y operativa necesaria con las
autoridades competentes, para garantizar el cumplimiento de los acuerdos.

3. La Secretaria Ejecutiva podra proponer mecanismos de coordinacion interinstitucional
entre los distintos 6rdenes de gobierno y demas autoridades estatales y municipales, para
la implementacion de los acuerdos acordados en las sesiones del Sistema.

4. Los acuerdos podran ser de cumplimiento ordinario o urgente; si el acuerdo es de
cumplimiento a largo plazo, se tendra que elaborar un plan de trabajo para lograr el
cumplimiento en el periodo establecido.

5. En caso de que el acuerdo lo tengan que cumplir las Secretarias Ejecutivas Municipales, el
citado acuerdo se debera enviar al Sistema Municipal correspondiente.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA, en coordinacion con
todas sus unidades administrativas, asi como a las Secretarias Ejecutivas Municipales, y
demas involucrados.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Michoacan:; articulo 6 fraccion II.
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e Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, articulo 6 fraccion VII, VIl y IX.

¢ Manual de Organizacién del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan; Numeral 1.0. de la Secretaria Ejecutiva.

e Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes del Estado de Michoacan; articulo 44, 45 y 47 de la Secretaria
Ejecutiva.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento de acuerdos de
compromisos en infancia y adolescencia

las sesiones y de

Caodigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SE-02

Unidad Responsable:

Secretaria Ejecutiva

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Emite acuerdos, resoluciones o | Titular de la | Acuerdo, Minuta de la
recomendaciones. Presidencia del | resolucion o | sesién  del
Sistema Estatal | recomenda | Sistema.
de Proteccion | cion
Estatal de Nifias,
Nifios y
Adolescentes.
2 | Sistematiza acuerdos. Titular -~ de  la | Minuta de |Documento
Secretaria la  sesidn [sistematizado
Ejecutiva del
Sistema.
3 | Verifica si el acuerdo, resolucion o | Titular . de la |Documento | Decision
recomendacién es a largo plazo ¢El | Secretaria sistematizado
acuerdo, resolucién o | Ejecutiva
recomendacion es a largo plazo?
Si: Continlia en la actividad 4.
No. Continla en la actividad 5.
4 | Elabora plan de trabajo. Titular de la | Decision Plan de
Secretaria trabajo
Ejecutiva
5 | Procede a requerir el cumplimiento | Titular de la | Plan de | Cumplimiento
del acuerdo. Secretaria trabajo
¢, Se dio cumplimiento al acuerdo? Ejecutiva
Si: Continua en la actividad 6.
No: Solicita el cumplimiento del
acuerdo y termina procedimiento.
Da por cumplido® el acuerdo, | Titular de la |Cumplimiento| Minuta de la
6 | resoluciébn <~ o recomendaciéon e | Secretaria sesion  del
informa al Sistema Estatal. Ejecutiva Sistema, en
la que da
Fin de Procedimiento por
cumplido el
acuerdo.
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Presidencia del Sistema

Estatal de Proteccién Estatal de Nifas, Titular de la Secretaria Ejecutiva

Nifios y Adolescentes

l Inicio l

\ 4

Emite acuerdos, resoluciones o
recomendaciones

Sistematiza acuerdos

v

Verifica si el acuerdo, resolucién o
recomendacion es a largo plazo.

¢Es a largo plazo?

Elabora Plan de trabajo

A 4

Procede a requerir el cumplimiento del
—> acuerdo

No

¢Cumplimiento?

Da por cumplido el acuerdo e informa
al Sistema Estatal

—)

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento de las comisiones especiales de la
Secretaria Ejecutiva

Caodigo del Procedimiento: P-SIPINNA-SE-03
Unidad Responsable: Secretaria Ejecutiva
1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a las Comisiones creadas en el marco del Sistema Estatal de Proteccion
Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, con la finalidad de procurar su correcto
funcionamiento y el cumplimiento de sus metas.

1.2.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Cualquier integrante del Sistema podra solicitar la integracién de una comisién, a través
de la Secretaria Ejecutiva.

Las comisiones deberan realizar sesiones ordinarias o extraordinarias, los acuerdos que
deriven de las mismas seran de caracter obligatorio, y deberan de estar estipulados en el
acta de la sesion respectiva.

La Secretaria Ejecutiva debera dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que se
establezcan en cada Comision.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA y a todas las
unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Michoacan, articulo 7.

Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan.

Lineamientos para la integracion, organizacion y funcionamiento de las Comisiones del
Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Michoacan, articulos 34, 35y 36.

Rev.00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral
de Michoacan de Nifias, Nifios y Adolescentes en Michoacan
L . : REV: 00 28/04/2023
HOJA: 17 DE: 78

2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Ejecutiva

Seguimiento de las Comisiones especiales de la Secretaria

Cddigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SE-03

Unidad Responsable:

Secretaria Ejecutiva

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe y emite una propuesta de | Titular de la Oficio de Oficio de
creacion de una comision permanente | Presidencia del | propuesta |contestacion
o transitoria. Sist. Est. de Pro.

Int. de Ninas,
Nifios y Adoles.

2 | Presenta ante la Consejeria Juridica | Titular de la Oficio de Propuesta
del Despacho del Gobernador la | Secretaria contestacion | de
propuesta de acuerdo de creacion de la | Ejecutiva acuerdo
Comision especial y espera propuesta
validada.

3 | Presenta ante el Sistema Estatal la | Titular de la Propuesta | Acta de
propuesta de acuerdo de creacion de la | Secretaria de acuerdo | sesion
comision, para su aprobacion. Ejecutiva

4 | Elabora plan de trabajo y propuesta de | Titular de la Acta de Plan de
acuerdos Secretaria sesion Trabajo

Ejecutiva

5 | Instala la Comisién con la presencia de | Titular de la Plan de Acta de
todos sus integrantes, por lo que se | Secretaria Trabajo instalacion
giran oficios de invitacion. Ejecutiva

6 | Procede a requerir del.cumplimiento del | Titular de la Acta de Oficio de
acuerdo ¢Se dio cumplimiento al | Secretaria instalacion. | requerimie
acuerdo? Ejecutiva nto
Si: Continta paso 7
No: Solicita el cumplimiento del
acuerdo y termina procedimiento.

7 | Da por cumplido el acuerdo, resolucion | Titular de la Oficio de Carpeta
0 recomendacion. Secretaria requerimien | de trabajo

Ejecutiva to

8 | Convoca a sesion de la comision para | T. de la Pres. del | Carpeta de | Acta de

dar cuenta y seguimiento de los | Sist. Est. de Pro. | trabajo sesion.

Acuerdos.
Fin del Procedimiento

Int. de Nifas,
Niflos y Adoles.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Presidencia del Sistema Estatal
de Proteccidon Estatal de Nifias, Nifios y
Adolescentes

Persona Titular de la Secretaria
Ejecutiva

l Inicio l

Emite Propuesta de creacion de

comision.

Convoca a sesion para dar cuenta de los
resultados de la comision

A

\ 4

Presenta ante la Consejeria Juridica
propuesta de acuerdo de creacion del
Sistema

Presenta ante el Sistema Estatal la
propuesta de acuerdo de creacion de la
Comision

\4

Elabora plan de trabajo y propuesta de
acuerdos

Instala la comisién con la presencia de
todos los integrantes

\ 4

Procede a requerir el cumplimiento del
acuerdo

¢Cumplimiento?

Si l

Da por cumplido el acuerdo o
resolucién

@

Fin
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1.

GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de informes de actividades

Caédigo del Procedimiento: P-SIPINNA-SE-04

Unidad Responsable: Secretaria Ejecutiva

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Rendir4 los informes de actividades que correspondan conforme a las atribuciones de la
Secretaria Ejecutiva.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Ejecutiva, en el ambito de sus atribuciones, debera rendir los informes
siguientes:

a) Informe anual de transparencia, conforme a lo establecido en el articulo 23 fraccién XIV
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

b) Informe anual de avances de ejecucién del PROESPINNA, de conformidad con el articulo
72 fraccion XVII de la Ley de los Derechos de NNA de Michoacan.

c) Informe de Gobierno, debera de integrar la parte correspondiente en el &mbito de sus
atribuciones, conforme al articulo 60 fraccion X de la Constitucion Politica del Estado de
Michoacan de Ocampo.

d) Tres informes cuatrimestrales relativos a las actividades de la Secretaria Ejecutiva, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 86 fracciones X de la Ley de los Derechos de
NNA de Michoacan.

e) Informe anual de control interno, de conformidad con lo sefialado en el articulo 20 del
Acuerdo por el que se establecen las normas generales de control interno para la
Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan; articulo 6.

Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan; Numeral 1.0 de la Secretaria Ejecutiva.

Rev.00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral
de Michoacan de Nifias, Nifios y Adolescentes en Michoacan
MESTIDAD ¥ THABA REV: 00 28/04/2023
HOJA: 20 DE: 78
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de informe de actividades.
Cddigo del Procedimiento: P-SIPINNA-SE-04
Unidad Responsable: Secretaria Ejecutiva
No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Sistematizan de forma mensual las | Titulares de las Informe de Acuse de
actividades de la UR respectiva o de | unidades actividades informe de
las actividades realizadas por las | administrativas de actividades

autoridades responsables de ejecutar

la Secretaria

los informes. Ejecutiva

2 | Recibe, revisa y sistematiza las | Titular de la Acuse de informe | Base de datos
actividades reportadas. Subdireccion de de actividades con la
¢La informacion es suficiente, clara, | Planeacién informacién
oportuna y contiene los elementos sistematizada
necesarios para integrar el informe?

Si: Continua en la actividad 3.
No: ContinGa en la actividad 4.

3 | Elabora y estructura el informe y | Titular de la Base de datos con | Informe

continGa en la actividad 5. Secretaria la informacion
Ejecutiva sistematizada

4 | Elabora documento de observaciones y | Titular de la Informe Documento de
requiere al area correspondiente para | Subdireccion de cumplimiento
gue complemente < 0 corrija la | Planeacién de las
informacion y regresa en la actividad observaciones
1.

5 | Revisa el documento y determina la | Titular de la Documento de Decision
necesidad de validacion externa Secretaria cumplimiento de
¢Requiere validacion externa? Ejecutiva las observaciones
No: Continta en la actividad 8.

Si: Continva en la actividad 6.

6 | Envia el informe a la instancia | Titular de la Decision Observaciones
correspondiente para su revision y | Secretaria por parte de
validacion Ejecutiva instancia

externa.

Y on
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7 | Solventa las observaciones Titular de la Observaciones Cumplimiento
Secretaria por parte de a las
Ejecutiva instancia externa. | observaciones
8 | Presenta el informe correspondiente. Titular de la Cumplimiento a Acuse de
Secretaria las observaciones | recibo.
Ejecutiva

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Titulares de las Unidades de
la Secretaria Ejecutiva

Titular de la Subdireccion de
Planeacién

Titular de la Secretaria
Ejecutiva

l Inicio l

A 4
Sistematiza de forma mensual las .| Recibey sistematiza las actividades
actividades > reportadas
A

¢Informacion
suficiente?

()

Elabora documento de

Elabora y estructura el
informe

\ 4

Revisa el informe y
determina validacion
externa

No

¢Requiere

observaciones y regresa al area
correspondiente

validacion?

Envia el informe a la instancia
correspondiente para su
validacion

'

Da cumplimiento a las
observaciones

A 4

Presenta el informe

correspondiente

Fin

Rev.00

28/04/2023




Manual de Procedimientos
Gobierno Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral
de Michoacan de Nifias, Nifios y Adolescentes en Michoacan
REV: 00 28/04/2023
HOJA: 23 DE: 78

B) SUBDIRECCION DE PLANEACION:

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: [Elaboracion del Anteproyecto del PROESPINNA

Cdédigo del Procedimiento: |P-SIPINNA-SP-01

Unidad Responsable: Subdireccion de Planeacion

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Elaborar el Anteproyecto del Programa Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes (PROESPINNA).

1.2.

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La Subdireccion de Planeacion debera elaborar el anteproyecto del PROESPINNA,
priorizando la atencién a las necesidades de nifas, nifios y adolescentes del Estado, y en
su caso, podra solicitar el apoyo técnico de distintas instancias nacionales o
internacionales para su elaboracion.

El anteproyecto del PROESPINNA, debera contener indicadores a fin de lograr su
seguimiento y medicién, tomando como base el Programa Nacional de Proteccién
Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, y en su caso, solicitar apoyo técnico de
SIPINNA nacional.

La Subdireccion de Planeacion deberéa integrar para la elaboracion el anteproyecto del
PROESPINNA, a las distintas entidades estatales y municipales competentes, con la
finalidad de que el programa sirva como un documento de seguimiento de la politica
estatal en materia de infancia y adolescencia del Estado.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion.

1.4.

Fundamento Legal

Reglamento del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
del Estado de Michoacéan, articulo 6.

Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan; Numeral 1.1 de la Subdireccion de Planeacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del Anteproyecto del PROESPINNA

Caodigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SP-01

Unidad Responsable:

Subdireccion de Planeacion

No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
1 Elaboran un diagndstico | Titulares de las | Estudios, Diagnostico
sobre la situacion de los | unidades estadisticas, inicial
derechos de NNA. administrativas | documentos

oficiales.

2 Coordina a las diferentes | Titular de la Diagnodstico Diagndéstico
autoridades estatales, | Subdireccion inicial final
federales 'y municipales | de Planeacién
competentes, para la
elaboracion del programa.

3 Define objetivos, estrategias | Titulares de las | Diagnéstico final | Matriz
y acciones. unidades

administrativas

4 Establece indicadores. Titular de la Matriz Fichas
Subdireccién técnicas de
de Planeacion indicadores

5 Define  mecanismos de | Titular de la Fichas técnicas Primer
seguimiento y evaluacion. Subdireccién de indicadores proyecto del

de Planeacion programa

6 Presenta borrador ante las | Titular de la Primer proyecto | Borrador final
instancias para su validacion. | Subdireccion del programa del programa

de Planeacion

7 Presenta el anteproyecto | Titular de la Borrador final del | Programa
para su aprobacion en el | Subdireccion programa validado
SIPINNA. de Planeacion

8 | Aprueba el anteproyecto en | Titulares de las | Programa Programa
sesion del Sistema. unidades validado aprobado

administrativas

9 Envia al Periodico Oficial del | Titular de la Programa Programa
Estado para su publicacion. Subdireccién aprobado enviado para

de Planeacion publicacion

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Titulares de las unidades administrativas

Titular de la Subdirecciéon de
planeacion

l Inicio l

A 4

de los NNA

Elaboran un diagnostico sobre los derechos

v

Sistema

Aprueba el anteproyecto en sesion del

Coordina autoridad Federales, Estatales y
Municipales para la elaboracion del
programa

!

Define objetivos, estrategias y acciones

\ 4

Establece indicadores

\ 4

Define mecanismos de seguimiento y
evaluacion

\ 4

Presenta borrador ante las instancias para
su validacion

\ 4

Presenta el anteproyecto a su aprobacion
en el SIPINNA

\4

Envia al Periddico Oficial para su
publicacion

Fin

Rev.00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral
de Nifias, Nifios y Adolescentes en Michoacan

de Michoacan

REV: 00

28/04/2023

HOJA: 26

DE: 78

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento al Programa Estatal de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes (PROESPINNA)

Cdédigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SP-02

Unidad Responsable:

Subdireccion de Planeacion

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento al Programa Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
(PROESPINNA), para el cumplimiento oportuno en atencién a las necesidades de nifias,

nifios y adolescentes del Estado.

1.2. Politicas y Normas Ge

1. La Subdireccion de Planeacion debera dar seguimiento permanente al Programa Estatal
de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y‘Adolescentes (PROESPINNA), con la finalidad

nerales del Procedimiento:

de dar cumplimiento a los objetivos o acuerdos establecidos.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del ‘Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y

Adolescentes del Estado

¢ Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y

de Michoacan; articulo 10 fraccion Ill.

Adolescentes del Estado de Michoacan; Numeral 1.1 de la Subdireccion de Planeacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento al Programa Estatal de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes (PROESPINNA)

Cddigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SP-02

Unidad Responsable:

Subdireccion de Planeacién

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Identifica las actividades prioritarias, | Titular de la Andlisis Plan de
del programa y las relaciona con la | Subdireccion de ejecucion
matriz de corresponsabilidad. Planeacion
2 | Coordina a las diferentes | Titular de la Plan de Acuerdos de
autoridades  competentes  para | Secretaria ejecucion reunion
determinar e identificar las acciones | Ejecutiva
gue se ejecutaran
3 | Da seguimiento a los acuerdos de | Titular de la Acuerdos de | Decision
reunion Subdireccion de | reunion
.Se dio cumplimiento a los | Planeacion
acuerdos?
Si: Continda en la actividad 7.
No: Continda a la actividad 4.
4 | Requiere a las autoridades | Titular de la Decision Oficios de
involucradas para el cumplimiento. Secretaria respuesta
Ejecutiva
5 | Elabora documento de | Titular de la Oficios de Documento
observaciones y requiere al area | Secretaria respuesta de
correspondiente para gue | Ejecutiva cumplimiento
complemente o corrija la informacion
6 | Da seguimiento a las observaciones. | Titular de la Documento Seguimiento
¢Se dio cumplimiento a los | Subdirecciéon de | de
acuerdos? Planeacion
Si: Continda en la actividad 7.
No: Turna a la Secretaria Ejecutiva y
regresa a la actividad 4.
7 | Sistematiza la informacion recibida. | Titular de la Seguimiento | Informacion
Subdireccién de en sistema.
Fin del Procedimiento Planeacion
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Subdireccion de
Planeacion

Titular de la Secretaria Ejecutiva

I Inicio I

\ 4

Identifica las actividades prioritarias del
programa y las relaciona con la matriz de
corresponsabilidad

Coordina autoridades para determinar e

identificar las acciones que se ejecutaran

Da seguimiento a los acuerdos de reunion

¢Cumplimiento?

Requiere a las autoridades involucradas
para el cumplimiento

No

A\ 4

\ 4

Elabora documento de observaciones y lo
remite al area correspondiente para
correccion

Da seguimiento a las observaciones

¢, Cumplimiento?

Si

Sistematiza la informacién requerida

Fin

A
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: | Revision de proyectos de caracter normativo

Cdédigo del Procedimiento: | P-SIPINNA-SP-03

Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Compilar, estudiar, analizar, difundir y en su caso, emitir comentarios respecto a las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes, circulares, normas, iniciativas, exhortos y demas
disposiciones juridicas que sean de interés para la Secretaria Ejecutiva.

1.2.

1.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La persona titular del Departamento Juridico, en el ambito de sus atribuciones, revisara
los proyectos de convenios, iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, érdenes,
circulares, normas, exhortos, recomendaciones y demas disposiciones normativas que le
sean turnados.

La persona titular del Departamento Juridico debera elaborar y emitir las
recomendaciones, observaciones y sugerencias.

La Subdireccién de Planeacion en coordinacion con el Departamento Juridico tendran
que verificar que los documentos normativos puestos a consideracion tengan enfoque de
derechos de infancia y adolescencia.

En el caso de las iniciativas con proyecto de decreto, el Departamento Juridico debera
dar inicio al andlisis, a travées de los documentos siguientes:

a) Convencidon sobre los Derechos del Nifio, consultable en el siguiente link:
https://www.un.org/es/events/childrenday/pdf/derechos.pdf

b) Observaciones generales del Comité de los Derechos del Nifio, consultable en el
siguiente link: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.unicef-
irc.org/publications/pdf/crcgencommes.pdf

c) Leyes Federales en el siguiente link:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

d) Jurisprudencias consultables en el siguiente link: https://sjf2.scjn.gob.mx/busqueda-
principal-tesis

e) Leyes del Estado de Michoacdn de Ocampo en el siguiente link:
https://celem.michoacan.gob.mx/celem/tablas_ext/
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5. Asi mismo debera analizar de forma exhaustiva toda la normatividad actualizada
relacionada con el tema que se esté analizando, segun corresponda.

6. Se tendra que elaborar un documento de Word, con al menos los siguientes datos:
a) Texto actual
b) Propuesta de texto
c) Observaciones SE-SIPINNA
d) Se impactan las observaciones en dicho documento.

En el caso de los exhortos del Congreso de la Union compartidos por la Subsecretaria de
Enlace Legislativo, el Departamento Juridico deberd realizar un documento en el que se
incluya lo siguiente:

a) Acciones de cumplimiento al exhorto con base en el Programa de Proteccion
Integral de Niflas, Nifios y Adolescentes (PROESPINNA) reportadas por las
dependencias

b) Acciones de cumplimiento al exhorto con base en el trabajo realizado por la SE-
SIPINNA

¢) En el caso de que se tengan programadas a futuro acciones también se plasmaran
en el documento.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan; articulo 10 fraccién VI.

¢ Manual de Organizacién del Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan; Numeral 1.1 de la Subdireccidon de Planeacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Revision de proyectos de caracter normativo

Cdédigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SP-03

Unidad Responsable:

Subdireccion de Planeacion

No. Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe y registra oficio procedente | Titular de la | Oficio fisico | Oficio
de la Consejeria Juridica del | Secretaria o digital a | registrado
Despacho del Gobernador, de la | Ejecutiva través de
Subsecretaria de Enlace los correos
Legislativo o de cualquier otra oficiales
Autoridad del Gobierno del Estado
0 Municipal, relativo a cualquier
documento juridico como: leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos,
ordenes, circulares, normas,
iniciativas, exhortos y demas
disposiciones juridicas que sean
de interés para la Secretaria
Ejecutiva.
2 Recibe de la persona titular de la | Titular de la | Oficio Oficio turnado
Secretaria Ejecutiva el oficio para | Subdireccién registrado
que el Departamento Juridico | de Planeacién
analice e incluya los comentarios
pertinentes.
3 Entrega oficio al Departamento | Titular de la | Oficio Oficio
Juridico Subdireccién turnado entregado
de Planeacion
4 Revisa si es iniciativa o exhorto Titular del | Oficio Iniciativa 0
Departamento | entregado exhorto
Juridico
5 Sefala correcciones y lo envia al | Titular de la | Iniciativa o | Correcciones
Departamento Juridico. Subdireccion exhorto enviadas
de Planeacion
6 Subsana observaciones y lo envia | Titular del | Correccione | Observaciones
a la Subdireccién de Planeacion Departamento | s enviadas | subsanadas
Juridico
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No. Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Turna a la persona titular de la | Titular de la | Observacio | Documento
Secretaria Ejecutiva quien analiza | Subdireccién nes revisado
y revisa el documento final de Planeacién | subsanadas
8 Firma y sella el oficio Titular de la | Documento | Documento
Secretaria revisado firmado y
Ejecutiva sellado
Envia a la Dependencia que | Titular de la | Documento | Documento
9 | solicité la informacion con copia | Secretaria frmado vy |enviado con
para conocimiento de la persona | Ejecutiva sellado copia.
titular de la Secretaria de Gobierno
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Secretaria Titular de la Subdireccion | Titular de Departamento

Ejecutiva de Planeacién Juridico
I Inicio I
\ 4

Recibe y registra oficios que sean de Recibe de la Secretaria Ejecutiva

interés juridico para la dependencia. los oficios y los remite al Dpto.
Juridico.

v
Revisa a través de la
Entrega el oficio al Dpto. | documentacion necesaria si se
Juridico y trata de una iniciativa o un
exhorto

Marca correcciones y lo envia al

Dpto. Juridico <

> .
d Subsana observaciones y lo
reenvia a la Subdireccion de

- . ¢ laneacion

Firma y sella el oficio P 'Comparte con la Secretaria |« P
< Ejecutiva quien analiza y revisa
el documento final

A\ 4

Envia a la Dependencia que
solicité la informacion.

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de normatividad de la Secretaria Ejecutiva
Cddigo del Procedimiento: P-SIPINNA-SP-04

Unidad Responsable: Subdireccién de Planeacion

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Construir mediante los elementos juridicos disponibles, los documentos normativos que
sean de utilidad para el funcionamiento adecuado y apegado a derecho de la Secretaria
Ejecutiva del SIPINNA.

1.2.

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La Subdireccion de Planeacion para la elaboracién de los documentos normativos, podré
requerir el apoyo de todas las Unidades Administrativas involucradas, teniendo la
comunicacion directa para la solicitud de la informacién necesaria.

La Subdireccion de Planeacion debera analizar, en su caso, todas las observaciones o
propuestas de las Unidades Administrativas, e informando respecto de la aceptaciéon o
negativa de la propuesta.

La Subdireccién de Planeacion tendran que respetar los términos determinados para la
entrega de informacion por parte de las Unidades Administrativas, con la finalidad de no
obstruir el avance de los trabajos de concentracion y procesamiento de la informacion.

La propuesta debera ser validada por las dependencias y entidades competentes, en el
ambito de sus atribuciones.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacén, articulo 10, fracciones IV y VI.

Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.1 de la Subdirecciéon de Planeacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de normatividad de la Secretaria Ejecutiva

Cddigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SP-04

Unidad Responsable:

Subdireccién de Planeacion

No. Descripcién de actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora wuna propuesta para | Titular del | Ordenamie | Proyecto de
presentar a la persona titular de | Departamento nto Ordenamie
la  Secretaria Ejecutiva, el | Juridico nto
proyecto de ordenamiento del
Sistema Estatal y de la Secretaria
Ejecutiva para su adecuado
funcionamiento (Por iniciativa del
Departamento Juridico o por
propuesta que sea enviada por
SIPINNA Nacional).

2 | Analiza la propuesta, si tuviera | Titular de la | Proyecto de | Proyecto de
observaciones las indica a la | Subdireccion de | Ordenamie | Ordenamie
persona titular del Departamento | Planeacion nto nto
Juridico para su correccién  y analizado
turna a la Secretaria Ejecutiva.

3 | Analiza y revisa la propuesta Titular de la | Proyecto de | Proyecto de
¢ Existen observaciones? Secretaria Ejecutiva | Ordenamie | Ordenamie
Si: Regresa al Departamento nto nto validado
Juridico para subsanarlas. analizado
No: turna a la siguiente actividad.

4 | Envia mediante oficio.con sello y | Titular de la | Proyecto de | Oficio
firma de la persona titular a la | Secretaria Ejecutiva | Ordenamie
Consejeria Juridica del Despacho nto validado
del Gobernador.

5 | Analiza el contenido y alcance | Titular de la | Oficio Proyecto de

legal,

¢ Existen observaciones?

No: Envia para firma y continua
en la actividad 8.

Si: Continua con la actividad 6.

Consejeria Juridica
del Despacho del
Gobernador

Ordenamie
nto
analizado
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No. Descripcién de actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Emite observaciones para que | Titular de la | Proyecto de | Proyecto
sean subsanadas Consejeria Juridica | Ordenamie - | revisado

del Despacho del | nto
Gobernador analizado

7 | Corrige las observaciones y lo | Titular del | Proyecto Proyecto de
hace del conocimiento a la | Departamento revisado Ordenamiento
Secretaria Ejecutiva y a la | Juridico corregido
Subdireccién de Planeacion.

8 | Envia oficio firmado y sellado a la | Titular de la Proyecto de | Oficio
Subsecretaria de Enlace | Secretaria Ejecutiva [Ordenamiento| firmado
Legislativo para proceder con la corregido
publicacion en el Periddico Oficial
del Estado.

9 | Da seguimiento continuo con el | Titular del Oficio Seguimiento
enlace del Periddico Oficial del | Departamento firmado de Oficio
Estado o en la pagina oficial del | Juridico
periédico oficial, consultable en el
siguiente
link:https://periodicooficial.michoa
can.gob.mx/periodico-oficial/
hasta su publicacion.

10 | Comparte con todo el Personal | Titular del Seguimiento (Oficio paral
de la Secretaria Ejecutiva. Departamento de Oficio conocimiento.

Juridico
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Titular del Dpto. Titular de la Titular de la Titular de la
Juridico Subdireccion de Secretaria Ejecutiva Consejeria Juridica
Planeacion
l Inicio l
\ 4

Elabora una propuesta para
el adecuado funcionamiento
de la Dependencia

Analiza y revisa la
propuesta

Analiza y revisa la propuesta

Yy
P

¢Observaciones?

Corrige las

No

Envia mediante oficio a la
Consejeria Juridica

Analiza el contenido y alcance
legal

¢Observaciones?

observaciones

Emite observaciones para que
sean subsanadas

Envia oficio firmado y

Da seguimiento

Iy sellado para la publicacion
en el Periddico Oficial del |«
Estado

A

continuo a la
publicacién en el
Periddico Oficial

l

Comparte con el
personal de la
Secretaria Ejecutiva

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Canalizacién y atencion de casos de vulneracién de
derechos de nifias, nifios y adolescentes

Cédigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SP-05

Unidad Responsable:

Departamento Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar y canalizar a las autoridades competentes, los casos de posible vulneracién a los
derechos de nifias, nifios y adolescentes, de los que tenga conocimiento la Secretaria

Ejecutiva.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular del Departamento Juridico tendrd conocimiento del caso de
vulneracion de derechos ya sea por vinculacion con la Secretaria Ejecutiva, por
presentacion de particulares o por canalizacién realizada por alguna de la Secretarias
Ejecutivas de los Sistemas de Proteccion Municipales.

2.  Se deberé canalizar a la brevedad posible a las dependencias y entidades que tengan

competencia para ello.

3. Podran intervenir todas las instancias del Gobierno del Estado que dentro de sus
facultades se encarguen de la proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
4.  La persona titular del Departamento Juridico debera registrar la informacion de cada
caso en documento de Excel con los datos siguientes:
a) Numero interno de registro del caso.
b)  Fecha de conocimiento del caso.
¢)  Municipio de Michoacan donde se presenta el caso.
d) Descripcion del caso.
e) Contacto de la persona que informo el caso.
f) Datos de las nifias, nifios y adolescentes.
g) Derechos presuntamente vulnerados.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacién y del Departamento

Juridico.

1.4. Fundamento Legal

e Protocolo para la implementacion de medidas de proteccion especial y medidas de
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proteccién urgentes para nifias, nifios y adolescentes del Estado de Michoacéan.

e Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, articulo 10 fraccion XVI.

¢ Manual de Organizacién del Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.1 de la Subdireccion de Planeacion,

1.1.1 del Departamento Juridico.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Canalizacién y atencion de casos de vulneracién de
derechos de nifias, nifios y adolescentes

Cédigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SP-05

Unidad Responsable:

Subdireccion de Planeacion

No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Tiene conocimiento de un caso de | Personal de la | Solicitud, Solicitud,

posible vulneracién de derechos a | Secretaria oficio, oficio,
nifias, niflos y adolescentes, ya sea | Ejecutiva  del | atencion  a | atencién a
por particulares que acuden a las | SIPINNA usuario. usuario
oficinas de la SE-SIPINNA, por recibida.
instancias de Gobierno Federal,
Estatal o Municipal que canalizan, por
llamada telefénica o por mensaje en
las redes sociales e informa . al
Departamento Juridico.

2 | Recibe informacion, la registra en el | Titular del | Solicitud, Registro de
documento de Excel de atencion y | Departamento | oficio, solicitud de
canalizacién de casos Juridico atencion  a | apoyo

usuario
recibida.

3 | Localiza en el directorio de enlaces | Titular del | Registro de | Oficio de
con dependencias y entidades de la | Departamento | solicitud de | canalizacion
Administracion Pudblica Estatal o | Juridico apoyo
Secretarias Ejecutivas. Municipales al
enlace con el que se coordinara para
darle atencién y seguimiento a la
restitucion. de derechos de nifas,
nifios y adolescentes involucrados.

4 | Envia oficio de canalizacion a la | Titular del | Oficio de Oficio de
Subdireccion de Planeacion para su | Departamento | canalizacion | canalizacion
conocimiento y visto bueno. Juridico con visto

bueno
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No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Envia a la Secretaria Ejecutiva para | Titular del | Oficio de Oficio de
visto bueno, firma y sello. Departamento | canalizacién | canalizacion
Juridico. con visto sellado
bueno
6 | Canaliza caso de vulneracion de | Titular del | Oficio de Caso
derecho a través de oficio, llamada o | Departamento | canalizacion | canalizado
simple orientaciéon, fundamentado en | Juridico sellado
la Ley de los Derechos de Nifas,
Niflos y Adolescentes del Estado de
Michoacan.
7 | Notifica al contacto que informo el | Titular del | Caso Notificacién
caso que ya fue canalizado y se | Departamento | canalizado
procederd a darle seguimiento. Juridico
8 | Da seguimiento del caso en particular | Titular del | Notificacién Seguimient
hasta su conclusion o restitucion. de | Departamento o de caso.
derechos de nifas, nifios y | Juridico
adolescentes.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Personal de SIPINNA Titular del Departamento Juridico

I Inicio I

A 4

Tiene conocimiento de un posible caso de
vulneracién de derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

» Recibe informacion, la registra en Excel y da
L -, . 2
atencion y canalizacidn de casos.

Localiza en el Directorio de dependencias al enlace
con el que se coordinaré la atencién al caso.

Envia oficio de canalizacién a la Subdireccién de
Planeacién para su conocimiento

4

Envia a la secretaria ejecutiva para visto bueno, sello
y firma.

v

Canaliza caso de vulneracion a través de oficio,
llamada o simple orientacion

Informa al contacto que informé del caso, que ya fue
canalizado y se le daré seguimiento.

A 4

Da seguimiento al caso hasta su conclusion o
restitucion de derechos

Fin

Rev.00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral
de Nifias, Nifios y Adolescentes en Michoacan

de Michoacan

REV: 00 28/04/2023

HOJA: 43 DE: 78

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Atencién de asuntos juridicos

Cddigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SP-06

Unidad Responsable:

Subdireccién de Planeacion

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar atencién a todos los asuntos juridicos que se pongan a consideracion de la Secretaria Ejecutiva, asi

como a su revision normativa aplicable.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular del Departamento Juridico tendra conocimiento del asunto juridico y
debera revisar toda la normatividad interna o externa aplicable de acuerdo con el que

caso del que se trate, para emitir un analisis u opinién juridica.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del ‘Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y

Adolescentes del Estado

e Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.1 de la Subdireccién de Planeacion,

de Michoacan, articulo 10 fraccion XVI.

1.1.1 del Departamento Juridico

e Protocolo para la implementacion de medidas de proteccidon especial y medidas de

proteccién urgentes para nifias, nifios y adolescentes del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Atencién de asuntos juridicos
Cédigo del Procedimiento: P-SIPINNA-SP-06
Unidad Responsable: Subdireccion de Planeacion

No Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud via correo | Titular de la | Solicitud Oficio  de
electronico, oficio, entre otros, del | Secretaria solicitud
asunto juridico, para su atencion | Ejecutiva
correspondiente.

2 |Informa a la Subdireccion de | Titular de la | Oficio de | Oficio
Planeacion quien lo canaliza al | Secretaria solicitud enviado
Departamento Juridico Ejecutiva

3 | Realiza un analisis, a la Legislacion | Titular del | Oficio Andlisis vy
Estatal, Federal o Internacional segun | Departamento enviado oficio
sea el caso y se presenta propuesta a | Juridico
la Subdireccion de Planeacion

4 | Analiza la  propuesta ¢Tiene | Titular ~de la | Analisisy Propuesta
observaciones? Si: Regresa al | Subdireccién de | oficio analizada
Departamento Juridico para | Planeacion
correccion.

5 | No: Valida la propuesta y remite a la | Titular de la | Propuesta Propuesta
Secretaria Ejecutiva. Subdireccién de | analizada validada

Planeacion

6 | Analiza propuesta ¢ Tiene | Titular del | Propuesta Oficio
observaciones? Si: Continla en la | Departamento validada validado
actividad 7 No: Continda en la | Juridico
actividad 8

7 | Subsana observaciones y continta en | Titular del | Oficio Correccion
la actividad 9. Depto. Juridico | validado

8 | Valida propuesta Titular del | Correccién | Propuesta

Depto. Juridico validada

9 | ¢Requiere validacién externa? Titular de la | Propuesta Oficio
Si: se envia a validacion y regresa a | Subdireccion de | validada validado
actividad 8 No: Pasa a la actividad 10. | Planeacion

10 | Envia a la Dependencia, usuario o | Titular de la | Oficio Informacion
personal de la Secretaria Ejecutiva | Secretaria validado enviada
qgue solicito la informacién mediante | Ejecutiva
oficio.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Secretaria
Ejecutiva

Titular del Departamento
Juridico

Titular de la Subdireccion
de Planeacion

Inicio

Recibe solicitud de asunto
juridico para su adecuado
funcionamiento

y
Informa a la Subdireccion de

Realiza anlisis a la legislacion

Analiza la propuesta

vigente y presenta una propuesta
a la Subdireccion de Planeacion

Planeacion, que lo canaliza al
departamento Juridico

| -
Ll
Si
¢Observaciones?
No
Valida la propuesta y remite a la
Secretaria Ejecutiva.
—> Envia a validacion

Analiza la propuesta remitida
por la Subdireccion de <
Planeacion
si 4 Son subsanadas.
i
A
¢Observaciones?
‘ No
> Queda validada.
No Si

Envia a la dependencia, usuario
0 persona que envid la solicitud 2 Validacion

de dicha informacion. < externa?

Fin
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C) SUBDIRECCION DE VINCULACION CON AUTORIDADES FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES.

1. GENERALIDADES:

Asesoria y seguimiento en la Instalacion o reinstalacién de los
Nombre del Procedimiento: [Sistemas Municipales de Proteccion Integral de Nifias, Nifios
y Adolescentes

Caodigo del Procedimiento: |P-SIPINNA-SVAFEM-01

Subdireccion de Vinculacidn con Autoridades Federales, Estatales V|

Unidad Responsable: Municipales.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Asesorar y dar seguimiento en la instalacion o reinstalacion de los Sistemas Municipales de
Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Michoacan de Ocampo,
en cumplimiento a la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del estado de
Michoacan.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccion de Vinculacion con Autoridades Federales, Estatales y Municipales,
deberda identificar a las Autoridades Municipales en el Estado de Michoacan, a fin de
establecer el Sistema Municipal de proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes,
en coordinacion con el municipio.

2.  Se debera establecer un mecanismo de vinculaciéon con las autoridades municipales
gue permitan asesorar en la instalacion o reintegracién del sistema municipal de
proteccion integral de ninas, nifios y adolescentes.

3. La Subdireccion de Vinculacion con Autoridades Federales, Estatales y Municipales,
debera trabajar en coordinacién con las autoridades municipales para la instalacion de
los sistemas municipales de proteccion integral de nifias, nifios y adolescentes.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Vinculacion con Autoridades Federales,
Estatales y Municipales.
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1.4. Fundamento Legal

Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y

Adolescentes del Estado de Michoacén, articulo 11 fraccion IV y V.

Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan. Numeral 1.2 de la Subdireccién de Vinculaciéon

con Autoridades Federales, Estatales y Municipales, funciéon 7.

Lineamientos de Integracion, Organizacibn y Funcionamiento de

Municipales de proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Michoacén.

Rev.00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Asesoria y seguimiento en la instalacion o reinstalacion de los
Nombre del Procedimiento: |Sistemas Municipales de Proteccion Integral de Nifias, Nifios
y Adolescentes

Cdédigo del Procedimiento: | P-SIPINNA-SVAFEM-01

Subdireccion de Vinculacion con Autoridades Federales, Estatales |

Unidad Responsable:

Municipales.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Elabora una  matriz de | Titular de la Andlisis Matriz de
seguimiento de los sistemas | Subdireccion de seguimiento
municipales instalados Vinculacién con

autoridades
Federales,
Estatales y
Municipales.

2 Identifica los sistemas | Titular de la Matriz de Listado de
municipales que aun no se han | Subdireccion de seguimiento | sistemas
instalado. Vinculacién con municipales

autoridades sin instalar.
Federales,

Estatales y

Municipales.

3 Requiere al municipio respectivo | Titular de la Listado de [Solicitud de
para que instale su sistema | Subdireccion de sistemas instalacion
municipal ¢ Se instalo el sistema | Vinculacion con municipales
municipal? autoridades sin instalar.

Si: Continua a la actividad 6 Federales,
No: Continua en la siguiente | Estatales y
actividad. Municipales.

4 Asesora al Municipio en relacion | Titular de la Solicitud de | Constancia
con el Procedimiento a seguir | Subdireccion de instalacion de asesoria
para la instalacion del Sistema | Vinculacién con
Municipal faltante. autoridades

Federales,
Estatales y
Municipales.

Rev.00
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 Requiere al municipio respectivo | Titular de la Constancia | Constancia
para que instale su sistema | Subdireccion de de asesoria | de
municipal. Vinculacion con instalacion
.Se instalo el sistema | autoridades
municipal? Federales,

Si: Continda en la actividad 6 Estatales y
No: Regresa a la actividad 4 | Municipales.
para solicitar una nueva

asesoria.

6 Actualiza la matriz de | Titular de la Constancia | Matriz de
seguimiento de los sistemas | Subdireccién de de seguimiento
municipales y da por cumplida | Vinculacioén con instalacion | actualizada
la obligacibn del sistema | autoridades
municipal. Federales,

Estatales y
Municipales.
Fin del Procedimiento

Rev.00
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Subdireccion de Vinculacién con Autoridades Federales, Estatales y
Municipales

Inicio

Elabora una matriz de seguimiento de
los sistemas Municipales instalados.

!

Identifica los Sistemas Municipales
gue aun no se han instalado.

!

Requiere al municipio para que instale
su Sistema Municipal.

¢lInstala Sistema?

No

Asesora al Municipio en relacion con

—p el Procedimiento a seguir para la

instalacion del Sistema Municipal
faltante.

¢

Requiere al municipio para que instale
su Sistema Municipal.

No

Si

Actualiza la matriz de seguimiento de |«
los Sistemas Municipales.

'

Fin

Rev.00

28/04/2023
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1. GENERALIDADES:

Asesoria en la elaboracion del Programa Municipal de
Nombre del Procedimiento:  |Proteccion Integral de Nifias, Niflos y Adolescentes
(PROMUPINNAS)

Cdédigo del Procedimiento: P-SIPINNA-SVAFEM-02

Subdirecciéon de Vinculacion con Autoridades Federales,

Unidad Responsable Estatales y Municipales.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Brindar asesoria y acompafiamiento y seguimiento a los municipios en la creaciéon de sus
Programas de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccién de Vinculacion con Autoridades Federales, Estatales y Municipales debera
establecer la metodologia para la elaboracién del Programa Municipal de Proteccion
integral de nifias, nifios y adolescentes; asi como darla a conocer a todos los municipios
del Estado.

2. La Subdireccién de Vinculaciébn con Autoridades Federales, Estatales y Municipales
identificara la planeacion estratégica para la elaboracién del programa municipal y su
vinculo con el Estatal.

3. Los municipios que cuenten con un Sistema Municipal instalado, se proporcionara el apoyo
para la elaboracion del Programa de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Vinculacion con Autoridades Federales,
Estatales y Municipales.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, articulo 11 fraccion IV.

e Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.2 de la Subdireccién de Vinculacion
con autoridades federales, estatales y municipales.

e Llineamientos de Integracion, Organizacion y Funcionamiento de los Sistemas
Municipales de proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Michoacan.

Rev.00
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Asesoria en la elaboracién del Programa Municipal de
Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes
(PROMUPINNAS)

Caodigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SVAFEM-02

Unidad Responsable:

Subdireccion de Vinculacién con Autoridades Federales,
Estatales y Municipales.

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Elabora  una  matriz de | Titular de la Analisis Plan de
seguimiento de los sistemas | Subdireccion seguimiento
municipales que cuentan con su | de Vinculacion
PROMUPINNA

2 Identifica los sistemas | Titular de la Plan de Listado de
municipales que aun no han | Subdireccién seguimiento sistemas
elaborado su PROMUPINNA de Vinculacion municipales

3 Requiere al municipio respectivo | Titular de la Listado de Requerimiento
para que elabore su | Subdireccion sistemas
PROMUPINNA de Vinculacién | municipales

4 Capacita y asesora a los | Titularde la Requerimiento | Constancia de
municipios en relacion con la | Subdireccién asesoria
elaboracion de su | de Vinculaciéon
PROMUPINNA

5 Requiere al municipio respectivo | Titular de la Constancia de | Solicitud de
para que elabore su | Subdireccion asesoria elaboracion
PROMUPINNA. de Vinculacion
¢ Se elabor6o el PROMUPINNA?
Si: Pasa a la siguiente actividad.
No: Regresa a la actividad 4 por
una nueva asesoria

6 | Actualiza la matriz de | Titular de la Solicitud de Matriz de
elaboracion de PROMUPINNAS | Subdireccion elaboracion seguimiento
y da por cumplida la obligacion | de Vinculacion actualizada

del sistema municipal.

Fin del Procedimiento

Rev.00
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Subdireccién de Vinculacion con Autoridades Federales, Estatales y
Municipales

Inicio

Elabora una matriz de seguimiento de los Sistemas
Municipales que cuentan con su PROMUPINNA

Identifica los Sistemas Municipales que ain no'han
elaborado su PROMUPINNA.

|

Requiere al municipio para que elabore su
PROMUPINNA

)

Capacita y asesora a los municipios en relacién con ¢
la elaboracion de su PROMUPINNA.

4

Requiere al Municipio respectivo para que elabore
su PROMUPINNA

v
o~

¢ Elabor6?

Actualiza la Matriz de elaboracion de
PROMUPINNAS y da por cumplida dicha
obligacion.

|

Fin

Rev.00

28/04/2023
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1. GENERALIDADES:

Asesoria a los sistemas municipales en el cumplimiento de
sus atribuciones

Cdédigo del Procedimiento: |P-SIPINNA-SVAFEM-03

Nombre del Procedimiento:

Subdireccion de Vinculaciéon con Autoridades Federales, Estatales y

Unidad Responsable: Municipales.

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Asesorar a los municipios conforme a sus atribuciones en materia de los Sistemas de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Subdireccién de Vinculacion con Autoridades Federales, Estatales y Municipales,
tendrd que determinar los contenidos béasicos y acciones prioritarias para los Sistemas de
Proteccion integral de nifias, nifiosy adolescentes en los municipios. (SIPINNAS
municipales).

2. La Subdireccion de Vinculacion con Autoridades Federales Estatales y Municipales,
establecera coordinacién con los SIPINNAS municipales, para el cumplimiento de sus
respectivas atribuciones en la materia, solicitando los informes correspondientes,
asimismo dara seguimiento al cumplimiento de los mismos.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Vinculacion con Autoridades Federales, Estatales
y Municipales en coordinacién de la Subdireccién de Capacitacion y Fortalecimiento Institucional y el
Departamento Juridico de la Secretaria Ejecutiva.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, articulo 11 fraccion V.

e Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.2 de la Subdireccion de Vinculacion
con autoridades federales, estatales y municipales.

e Lineamientos de Integracion, Organizacion y Funcionamiento de los Sistemas
Municipales de proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de Michoacén.

Rev.00
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Asesoria a los sistemas municipales en el cumplimiento de
sus atribuciones

Cdédigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SVAFEM-03

Unidad Responsable:

Subdireccion de Vinculacién con Autoridades Federales,
Estatales y Municipales.

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Identifica las  necesidades  de | Titular de la Evaluaciones Necesidades
capacitacion y asesoria a los sistemas | Subdireccion de de
municipales Vinculacion capacitacion.

2 | Elabora un plan de capacitacion a los | Titular de la Necesidades Plan de
sistemas municipales Subdireccion de de capacitacion

Vinculacion capacitacion.

3 | Capacita de forma sistematica a los | Titular de la Plan de Constancia de
sistemas municipales sobre temas | Subdireccién de capacitacion capacitacion
relacionados con infancia y | Vinculacion
adolescencia asi como funcionamiento
de los sistemas municipales

4 | Los Municipios solicitan | Titular de la Constancia de | Asesoria
capacitaciones o0 asesoria. Direccion de capacitacion
¢La asesoria puede ser proporcionada | Sistema
por la Subdireccién de Vinculacion? Municipal
Si: Continua en la actividad 5.

No: Continua a la actividad 6.

5 | Proporciona asesoria y continda en la | Titular de la Asesoria Constancia de

actividad 7. Subdireccion de asesoria
Vinculacién

6 | Canaliza al é@rea de la Secretaria | Titular de la Constancia de | Canalizacion o
Ejecutiva correspondiente o realiza la | Subdireccion de asesoria coordinacién
coordinacion  pertinente para la | Vinculacion
realizacion de la asesoria

7 | Actualiza la matriz de asesorias a los | Titular de la Canalizacion o | Matriz de
sistemas municipales. Subdireccion de coordinacion seguimiento

Vinculacion actualizada

Fin del Procedimiento

Rev.00

28/04/2023
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Subdireccion de Vinculacion
con Autoridades Federales, Estatales y
Municipales.

Titular de la Direccion de Sistema
Municipal

I Inicio I

A

Identifica las necesidades de capacitacion
y asesoria a los Sistemas Municipales

A

Elabora un plan de Capacitacién a los . o ;
Sistemas Municipales. > Solicita la capacitacién o asesoria.

A

Capacita de forma sistematica a los 5
Sistemas Municipales sobre temas Si
relacionados con la Infancia y la
Adolescencia, asi como_funcnonamlento de ¢Es proporcionada por
los mismos sistemas. la Subdireccion

Proporciona asesoria.

A

Canaliza al area de la Secretaria Ejecutiva P
pertinente o realiza la coordinacion para <
realizar asesoria

!

Actualiza la matriz de elaboracion de
asesorias municipales.

Fin.

Rev.00
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D) SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL.

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento:|Acciones formativas y de capacitacion en perspectiva de
derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Cdédigo del Procedimiento: | P-SIPINNA-SCFI-01

Unidad Responsable: Subdireccion de Capacitacién y Fortalecimiento Institucional

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar acciones formativas dirigidas a nifias, nifios y adolescentes, personas servidoras
publicas, y sociedad en general; tendientes a la promocion, desarrollo y consolidacion de la
perspectiva de los derechos de nifias, nifios y adolescentes que se deriva del marco
normativo vigente.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Toda accion de capacitacion debera respaldarse en una carta descriptiva que detalle el
proceso formativo a desarrollar, sus objetivos y recursos requeridos, esta carta
descriptiva debera contar con el visto bueno de la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva

2. Las capacitaciones tendran plena congruencia con el marco juridico vigente.

3. En caso de que la tematica asi lo justifique, se podra solicitar la colaboracion para la
capacitacion de otras areas, asi como de otras dependencias, entidades o contratar
servicios de capacitacion especializada de acuerdo a la suficiencia presupuestal de que
se disponga.

1.3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Capacitacion y Fortalecimiento
Institucional.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacén, articulo 12 fraccion |.

e Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.3 de la Subdireccion de
Capacitacion y Fortalecimiento Institucional.

Rev.00

28/04/2023
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Acciones formativas y de capacitacion en. perspectiva de
derechos de nifias, nifilos y adolescentes.

Cdédigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SCFI-01

Unidad Responsable:

Subdireccién de Capacitacion y Fortalecimiento Institucional

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Realiza la planeacion de la | Titular de la Analisis Plan de
capacitacion Subdireccién de capacitacion
¢Requieren el apoyo de otra &rea para | capacitacion y
efectuar la capacitacion? fortalecimiento
Si: Continva en la actividad 2. institucional
No. Continta en la actividad 3.
2 | Solicita apoyo al area | Titular de la Plan de Solicitud
correspondiente Subdireccién de | capacitacion
capacitacion y
fortalecimiento
institucional
3 | Elabora carta descriptiva Titular del Solicitud Carta
departamento de descriptiva
capacitacion,
investigacion y
comunicacion
4 | Implementacion de las acciones de | Titular Carta Reporte de
capacitacion departamento de descriptiva capacitacion
capacitacion,
investigacion y
comunicacion
5 | Evalla las acciones de capacitacion | Titular de la Reporte de Cedula de
Subdireccién de | capacitacion | evaluacion de
capacitacion y acciones de

Fin del Procedimiento

fortalecimiento
institucional

capacitacion

Rev.00
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Subdireccién de
Capacitacion y Fortalecimiento
Institucional.

Titular del Dpto. de Capacitacion,
Investigacion y Comunicacion.

I Inicio I

v

Realiza planeacion de las capacitaciones

No

¢Requiere apoyo de

;Otra &rea para la capacitacion?

Si

Solicita apoyo al area correspondiente.

A

A\ 4

Elabora carta descriptiva.

l

Implementa acciones de capacitacion.

Evalua las acciones de capacitacion.

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: | Acciones de difusion de los derechos de nifias, nifios

adolescentes.

Caodigo del Procedimiento: | P-SIPINNA-SCFI-02

Unidad Responsable: Subdireccion de Capacitacion y Fortalecimiento Institucional

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Dar a conocer los derechos de nifias, nifios y adolescentes a través acciones de difusiéon y
comunicacion en todo el Estado, con la finalidad de que la ciudadania los respete.

1.2. Politicas y normas generales del Procedimiento:

1.

Toda accion de difusién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes debera estar
apegada al contenido de la Convencién Sobre los Derechos del Nifio de la ONU, de la
Ley General de los Derechos de NNA y de la Ley de los Derechos de NNA del Estado de
Michoacan de Ocampo; asi como a todos aquellos documentos emanados de los
organismos internacionales y dependencias de la administracion publica que se
identifican como garantes de los derechos de nifas, nifios y adolescentes.

La Subdirecciéon de Capacitacion podra convocar, de ser necesario, a otras areas de la
Secretaria Ejecutiva, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.
De todas las acciones de difusion sobre los derechos de NNA en las que participe la
Secretaria Ejecutiva del SIPINNA deberan generarse contenidos de comunicacién para
ser informados a la sociedad, de acuerdo a las normas establecidas para ello por la
Coordinacién General de Comunicacion Social del Despacho del Gobernador.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Subdireccion de Capacitacion y Fortalecimiento Institucional
y las demas Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva.

1.4. Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, articulo 12.

Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.3 de la Subdireccion de
Capacitacion y Fortalecimiento Institucional.

Rev.00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: |Acciones de difusion de los derechos de nifias, nifios y

adolescentes.

Cddigo del Procedimiento: | P-SIPINNA-SCFI-02

Unidad Responsable: Subdireccion de Capacitacion y Fortalecimiento Institucional

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Disefia acciones para la difusion | Titular del Marco Difusién de
de los derechos de nifias, nifios y | Departamento de | hormativo acciones
adolescentes capacitacion,

investigacion y
comunicacion

2 | Aprueba las acciones de difusion. | Titular de la Difusién de Ficha
¢Para del desarrollo de Ila | Subdireccién de acciones descriptiva
actividad, sera necesaria la | Capacitaciony aprobada
erogacion de recursos? Fortalecimiento
Si: Continda en la actividad 3. Institucional
No: Continta a la actividad 4.

3 | Solicita de recursos materiales | Titular de la Ficha Requisicion
para la accion de difusiéon’ y | Secretaria descriptiva de materiales
promocién Ejecutiva aprobada

4 | Planifica las acciones de difusion. | Titular de la Requisicion Planificacion
¢.Para del desarrollo de la | Subdireccion de de materiales
actividad, serd necesaria la | Capacitaciony
colaboracion de otra = area, | Fortalecimiento
dependencia o entidad? Institucional
Si: Continva en la actividad 5.

No: Contintia en la actividad 6.
5 | Coordina acciones con otra area, | Titular de la Subd. | Planificacion | Plan de
dependencia o entidad. de Capacitacién y capacitacion

Fort. Institucional

6 | Realiza acciones de difusion Titular del Depto. | Plan de Accién de
de Capacitacion, | capacitacion | difusion
Investigacion y
Comunicacion.

7 | Realiza sintesis informativa Titular de la Accion de Sintesis
Secretaria difusion informativa

Fin del Procedimiento Ejecutiva

Rev.00

28/04/2023




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral

de Nifias, Nifios y Adolescentes en Michoacan

REV: 00

28/04/2023

HOJA: 62

DE: 78

3. FLUJOGRAMA:

Titular del Departamento de
capacitacion, investigacion y
comunicacion

Titular de la Subdireccion de
Capacitacion y Fortalecimiento
Institucional.

Titular de la Secretaria
Ejecutiva

l Inicio I

A 4

Disefia accién de difusiéon de

Aprueba accién de difusion.

los derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

A\ 4

¢ Es necesaria

A 4

Solicita recursos materiales.

erogacion del
recurso /

Planifica la accién de difusion <

Si

/ ¢Es necesaria la
colaboracion?

Realiza accion de difusion.

dependencia.

Coordina acciones con otra area 0 ~ Realiza sintesis informativa

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: | Produccidon de materiales didacticos

Codigo del Procedimiento: | P-SIPINNA-SCFI-03

Unidad Responsable: Subdireccion de Capacitacion y Fortalecimiento Institucional

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Generar materiales pertinentes que contribuyan eficazmente a la tarea de promover el
conocimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes y el enfoque que de ellos emana.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. ElI material didactico que se genere deberd de estar apegado a los principios,
disposiciones y contenidos de la Convencidn sobre los Derechos del nifio, la Ley General
y la Ley Estatal de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes.

2. El contenido de los materiales didacticos que produzca la Secretaria Ejecutiva debera
estar focalizado a los derechos de nifas, nifios y adolescentes vigentes en el marco
juridico o problematicas de sector incluidas en el Programa Estatal de Proteccién Integral
de NNA.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccibn de Capacitaciéon y Fortalecimiento
Institucional.

1.4. Fundamento Legal:

° Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacén, articulo 12.

° Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.3 de la Subdireccién de
Capacitacion y Fortalecimiento Institucional.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Produccién de materiales didacticos

Cdédigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-SCFI-03

Unidad Responsable:

Subdireccion de Capacitacion y Fortalecimiento Institucional

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Documenta la informacion a | Titular del Marco Ficha informativa
difundir. departamento juridico
de capacitacion, | Marco
investigacién y | conceptual
comunicacion
2 Solicita disefio a la | Titular del Ficha Disefios
Coordinacibn  General de | Subdireccion de | informativa | aprobados
Comunicacion  Social  del | Capacitacion y
Despacho del Gobernador Fortalecimiento
Institucional
3 Solicita  adquisicion a la | Titular del Disefios Materiales
Delegacion Administrativa Subdireccién de | aprobados | producidos
Capacitacion y
Fortalecimiento
Institucional
4 Realiza la distribucion de | Titular del Materiales Plan de
materiales Subdireccién de | producidos | distribucion de
Capacitacion y materiales
Fortalecimiento
Institucional
5 Solicita y sistematiza acuses | Titular del Plan de Listado
de recibo. Departamento distribucion
de capacitacion, | de
investigacion y | materiales

Fin del Procedimiento

comunicacion
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3. FLUJOGRAMA:

Titular del Departamento de
capacitacion, investigacion y
comunicacién

Titular de la Subdireccion de
Capacitacion

l Inicio I

\ 4
Documenta la informacion a difundir.

v

Solicita y sistematiza acuses de recibo.

Solicita disefio a la CGCS

Solicita adquisicion a la Delegacion
Administrativa.

Fin

Realiza la distribuciéon de materiales.
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E) DELEGACION ADMINISTRATIVA.

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Programa Operativo Anual POA
Cdédigo del Procedimiento: P-SIPINNA-DA-01
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Integrar el Programa Operativo Anual de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de
Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes, de acuerdo a las disposiciones y
normatividad vigente; programando y calendarizando los recursos estatales de acuerdo a las
metas programadas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las personas titulares de las unidades responsables, deberan entregar el Programa
Operativo Anual correspondiente a la unidad administrativa a su cargo, con la finalidad de
contar con la adecuada planeacion.

2. Para la elaboracion del Programa Operativo Anual, debera ser consultado el reglamento y
el manual de organizacién correspondiente, con la finalidad de que las metas sean de
acuerdo a las facultades y funciones de las unidades responsables.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral
de Nifas, Ninos y Adolescentes, articulo 13.

e Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.4 de la Delegacion Administrativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Programa Operativo Anual POA

Caédigo del Procedimiento: P-SIPINNA-DA-01

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

No. | Descripcion de la actividad | Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe de la Secretaria de | Titular de la | Normas y | Normas y
Finanzas y Administracion los | Subdireccion de | lineamientos. | lineamientos
lineamientos para la | Planeacién recibidos.
elaboracion del POA.

2 Convoca a las personas | Titular de la | Normas y | Convocatoria
titulares de las unidades | Subdireccion de | lineamientos
responsables para revision y | Planeacion recibidos.
andlisis de los lineamientos, y
programar el plan de trabajo.

3 Elabora el Anteproyecto y la | Titular de la | Convocatoria | Anteproyecto
propuesta de presupuesto | Delegacion del POA vy
para la Secretaria Ejecutiva. Administrativa propuesta de

presupuesto.

4 Captura en el sistema de la | Titular de la | Anteproyecto | Anteproyecto
Secretaria de Finanzas vy | Delegacion del POA vy | del POA vy
Administracion el | Administrativa propuesta de | propuesta de
anteproyecto del POA y la presupuesto. | presupuesto
propuesta de presupuesto, calendarizado
para su validacion. para su

validacion.

5 Recibe el presupuesto | Titular de la | Anteproyecto | Presupuesto de
autorizado a través de oficio | Delegacion del POA vy | egresos
de la Secretaria de Finanzas y | Administrativa propuesta de | autorizado.
Administracion para su presupuesto
conocimiento y ejecucion. calendarizado

para su
validacion.

6 Ejecuta el procedimiento del | Titular de la | Presupuesto | Ejecucion del
ejercicio presupuestal. Delegacion de  egresos | presupuesto

Administrativa autorizado. autorizado.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Subdireccion de

Planeacion Titular de la Delegacion Administrativa

I Inicio I

\ 4

Recibe de la SFA los lineamientos para la
elaboracion del POA.

v

Convoca a los titulares de las areas para
revision y analisis de los lineamientos y Elabora el anteproyecto y la propuesta de

programar plan de trabajo. presupuesto.

\ 4

\ 4
Captura en el Sistema de la Secretaria de
Finanzas y Administracion y la propuesta de
presupuesto para su validacion.

A 4
Recibe el presupuesto autorizado a través de

oficio de la SFA para su conocimiento y
ejecucion.

\ 4

Ejecuta el procedimiento del ejercicio
presupuestal.

Fin
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1.

GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: | Ejercicio presupuestal.

Cdédigo del Procedimiento: | P-SIPINNA-DA-02

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Instrumentar los mecanismos y controles eficientes para suministrar los recursos a las
Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Las erogaciones realizadas por las unidades administrativas, con cargo a los recursos
financieros programados, deberan de requerir la existencia de justificarse y comprobarse
con los documentos originales que corresponda.

La Delegacion Administrativa, debera realizar las afectaciones presupuestales en apego a
las disposiciones emitidas por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

La Delegaciéon Administrativa serd la responsable de conservar la informacion
correspondiente a los documentos justificativos y comprobatorios de las afectaciones
presupuestales y financieras.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacion Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

Decreto que contiene el presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Michoacan
de Ocampo.

Manual de- Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan.

Reglamento Interior del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, articulo 13.

Manual de Organizacion del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan, Numeral 1.4 de la Delegacion Administrativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Ejercicio presupuestal.

Cdbdigo del Procedimiento: P-SIPINNA-DA-02

Unidad Responsable: Delegaciéon Administrativa

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe de la Secretaria de | Titular de Ila | Presupuesto Documentacion
Finanzas y Administracién el | Delegacion de egresos | recibida
presupuesto de egresos | Administrativa | autorizado
autorizado.

2 | Elabora documento, | Titular de la | Documentacién | Presupuesto
calendarizando y detallando a | Delegacion recibida calendarizado
nivel partida el presupuesto, | Administrativa
para conocimiento de las
unidades responsables.

3 | Vigila mensualmente el | Titular de la | Presupuesto Presupuesto
presupuesto autorizado, | Delegacion calendarizado | ejercido y
ejercido y disponible. Administrativa disponible

4 | Elaboracibn de cheques vy | Titular de Ila | Presupuesto Cheques y
documentos de  ejecuciéon | Delegacién ejercido y | Documento de
presupuestaria para cubrir los | Administrativa | disponible Ejecucion
gastos originados en . la Presupuestaria
ejecucion de metas de las y Pago
unidades responsables

5 | Verifica suficiencia | Titular de la | Cheques y | Suficiencia
presupuestaria de la partida, si | Delegacion Documento de | presupuestaria
la hay, proceder a la afectacion | Administrativa | Ejecucion
presupuestal a través de Presupuestaria
Documento ~ de  Ejecucién y Pago
Presupuestaria y Pago.

6 | Recaba firma de la persona | Titular de la | Suficiencia Documento de
Titular de la  Secretaria | Delegacion presupuestaria | Ejecucion

Ejecutiva, del Documento de
Ejecucion Presupuestaria vy
Pago como de los
comprobantes de  gastos
originales que ampara el
documento.

Administrativa

Presupuestaria
y Pago firmado

Rev.00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 | Envia a la Secretaria de | Titular de la | Documento de | Documento de
Finanzas y Administracion el | Delegacion Ejecucion Ejecucion
DEPP, para su revision y | Administrativa | Presupuestaria | Presupuestaria
autorizacion y Pago firmado |y Pago

revisado.

8 | Autoriza y sella de operado, | Personal Documento de | DEPP
reflejandose la  afectacién | adscrito a la | Ejecucion autorizado y
presupuestaria. Secretaria  de | Presupuestaria | operado

Finanzas VAR Pago
Administracion | revisado.

9 | Si al verificar la suficiencia | Titular de la DEPP Ampliacion y
presupuestaria, la partida no | Delegacion autorizado vy | reduccion de
cuenta con ella, se procede a | Administrativa | operado partidas
la elaboracion de Oficio de
Modificacion  Presupuestaria
para ampliar recursos y se
reducen recursos a partidas
que no se ejercieron en el mes
gue corresponda la afectacion.

10 | Envia a la Secretaria de | Titular de la Ampliacion y | Oficio de
Finanzas y Administracion para | Delegacion reduccion  de | Modificacién
Su autorizacion. Administrativa | partidas Presupuestaria

operado

11 | Autoriza y sella de operado, | Personal Oficio de | Oficio de
reflejandose la ampliacion y | adscrito a la | Modificacion Modificacion
reduccion correspondiente. Secretaria  de | Presupuestaria | Presupuestaria

Finanzas y autorizado y
Administracion operado

12 | Elabora DEPP, recabar firmar | Titular de la Oficio de | Documento de
de titular y enviar a la | Delegaciéon Modificacién Ejecucion
Secretaria de Finanzas vy | Administrativa | Presupuestaria | Presupuestaria
Administracién autorizado vy |y Pago

operado

13 | Elabora cierre presupuestal y | Titular de la Documento de | Minuta de
conciliar  cifras con la | Delegacion Ejecucién Conciliacion de

Secretaria de - Finanzas vy
Administracion de presupuesto
anual.

Fin del Procedimiento

Administrativa

Presupuestaria
y Pago

Cifras
Presupuestales
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Delegacion Administrativa Personal adscrito a la SFA

I Inicio I

4

Recibe de la SFA el presupuesto de egresos autorizado.

Elabora documento calendarizando y detallando a nivel
partida el presupuesto.

A 4

Vigila mensualmente el presupuesto autorizado,
ejercido y disponible.

A 4

Elabora cheques para cubrir gastos originados en la
ejecucion de metas.

A 4

Verifica suficiencia presupuestaria de la partida.

\ 4

Recaba firma del titular en el DEPP asi como los
documentos y comprobantes de pago originales.

\ 4
Envia el DEPP a la SFA para su revision y o| Autorizay sella de operado, reflejandose la afectacion
autorizacion. d presupuestaria.

Si no cuenta con suficiencia presupuestaria, se elabora
oficio de modificacion presupuestaria para ampliar
recursos, reduciendo recurso a otras partidas. -

Y

g
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Titular de la Delegacion Administrativa

Personal adscrito a la SFA

Envia a la SFA para su autorizacion. >

Autoriza y sella de operado, reflejandose la
ampliacion y reduccion correspondientes.

Elabora DEPP, recaba firmas de titular y enviaala |

SFA

A 4

Elabora cierre presupuestal y concilia cifras con la
SFA

Fin.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Pago de Némina

Caodigo del Procedimiento:

P-SIPINNA-DA-03

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del procedimiento.

Realizar los movimientos de alta en la Direccién de Recursos Humanos a los trabajadores de
nuevo ingreso, con la finalidad de que se realicen los trAmites para el pago quincenal

correspondiente.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Delegacién Administrativa debera proporcionar a los trabajadores de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, el

comprobante de pago quincenal.

2. La Delegacion Administrat
trabajadores de la Secr

iva resguardara la nébmina, en tanto se recaban las firmas de los
etaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de

Nifias, Nifios y Adolescentes.

3. De acuerdo a las disposiciones vigentes, deberd ser entregada a la Secretaria de
Finanzas y Administracion, la némina debidamente firmada de conformidad de los
etaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de

trabajadores de la Secr

Nifias, Nifios y Adolescentes.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Delegacién Administrativa.

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del
Adolescentes del Estado

e Manual de Organizacién del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y

Adolescentes del Estado

Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y

de Michoacéan, articulo 13.

de Michoacan, Numeral 1.4 de la Delegacién Administrativa.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: | Nomina

Caodigo del Procedimiento: | P-SIPINNA-DA-03

Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe instrucciones de la | Titular de la | Documentos | Expediente de
persona Titular de la Secretaria | Delegacion personales personal
Ejecutiva, para dar de alta a | Administrativa
personal que formara parte de
la estructura de la Secretaria
Ejecutiva para proceder a
realizar el expediente laboral.

2 Elabora el movimiento de alta, | Titular de la | Expediente Movimiento de
y realiza el tramite | Delegacion de personal alta y
correspondiente ante la | Administrativa expediente
Direccion de Recursos
Humanos

3 Realiza la nébmina de personal | Personal de la | Movimiento Nomina de
de estructura y base Direccién de |de alta vy | personal

Recursos expediente
Humanos

4 Recoge la nomina | Titular de la | Nomina de | Pago de ndbmina
guincenalmente en la | Delegacion personal
Secretaria de Finanzas y | Administrativa
Administracion

5 Entrega a cada empleado dado | Titular de la | Pago de | Némina firmada
de alta, su comprobante de | Delegacion némina
pago y solicita la firma en la | Administrativa
némina.

6 Entrega a la Secretaria de | Titular de la | Némina Oficio y némina
Finanzas y Administracion la | Delegacion firmada firmada

némina debidamente firmada
por los empleados.

Fin del Procedimiento

Administrativa
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3. FLUJOGRAMA:

Personal de la Direccion de

Titular de la Delegacion
9 Recursos Humanos

Administrativa

I Inicio I

Recibe instrucciones del Titular, de personal que
sera parte de la dependencia para realizar el
expediente laboral.

l

Elabora movimiento de alta, realiza el tramite . Realiza la némina de estructura y base.
correspondiente ante la Direccion de RH

A

Recoge la némina quincenalmente en la SFA

Entrega a cada empleado dado de alta, su
comprobante de pago y solicita la firma en
némina.

y

Entrega a la SFA la ndmina debidamente firmada
por los empleados.

l

Fin
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 85 y 86 de la Ley de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes del Estado de Michoacan de Ocampo; 12 fraccion XVII, 17 fraccién | y 18
de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Michoatan de Ocampo; 16
fraccion V'y 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno; 5° y 6° fraccién V del
Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién de Nifas,
Nifios y Adolescentes del Estado de Michoacan, se autoriza el presente Manual de
Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Michoacan.

" —_—
Lic. Carlos Torres Pifia Mtra. Blanca Gabriela Péréz Santamaria
Secretario de Gobierno Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes

Se abroga el Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Estado de Michoacan, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado de Michoacan de Ocampo, de fecha 12 de octubre de 2021, tomo CLXXVIII, séptima seccioén, nimero 79,
y todas aquellas disposiciones administrativas expedidas en materia de organizacion, que se opongan al presente
Manual de Procedimientos.
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