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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el

desempefio organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las

actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en

las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacién. Es una guia de trabajo, que se

complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administraciéon Publica Municipal y la

informacion vertida en el presente es responsabilidad del drea que lo emite, misma que debe ser revisada y

actualizada por el titular del drea que lo valida acorde ala operacion real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Politicas y Procedimientos pertenece al grupo de manuales administrativos y registra

en forma sistemdtica y secuencial las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de

cuya ejecucion es responsable la Proteccién Ciudadana del municipio de San Luis Potosi, dentro de su marco

juridico y conforme a la organizacion administrativa vigente.

El Manual de Politicas y Procedimientos en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes

objetivos principalmente:

Establecer formalmente las politicas de operacién que deben seguirse para la realizacion de las
actividades, y con ello facilitar, ademas, la continuidad en su ejecucion.

Precisar los érganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las
actividades de conjunto, agregadas en procedimientos.

Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.
Desterrar las prdacticas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacion en uno solo o
algunos funcionarios o empleados de la institucion.

Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es multiple, en razén que es un instrumento
que permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta ala descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Asimismo, los manuales de procedimientos
auxilian en lainduccion al puesto y en el adiestramiento y capacitacion de personal. Ademas, por ser guias
de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una vision integral de sus labores al ofrecerle la
descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacién de actividades

a traves de un flujo eficiente de informacion.
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1.2. FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento:

tendrd las siguientes facultades y obligaciones!

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las

actividades que les estan encomendadas con la eficiencia requerida:

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos

municipales, el Oficial Mayor tendrd a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal: atender lo relativo
a las relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento: asi como elaborar vy, revisar
permanentemente, con el concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de

procedimientos: que requiera la Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emisién de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del
Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualquier otro acto

de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:
. Precisar cudl es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitid;

Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal, y cudles otorgan

derechos a los particulares, y

Ill. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periédico Oficial del
Estado’ en su caso, en los medios oficiales de divulgacién previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en

el pizarrén de avisos de las dreas municipales en las gue tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualguier otre acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un

ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones alos particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expedirdn los manuales de organizacion: y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plaze no mayor a ciento ochenta dias contados a partir

de la toma de protesta de sus miembros: y, posteriormente, deberdn actualizarlos en el mes de enero de cada anio.
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ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacién, es el instrumento que establece los mecanismos
esenciales para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se
definen las actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las dreas y dependencias municipales, su
intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de

trabajo, que se complementa con diagramas, © cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como
minimao:

I Portada;

IL. indice:

M. Introduccion;

V. Objetivo del manual;

V. Marco juridico:

VI. Denominacién, y proposito del procedimiento:
VL. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIl.  Descripcidon del procedimiento:

IX. Diagrama de flujo;

X Documentos de referencia;

Xl. Registros:

Xl Glosario, y

XL Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19,20y 21, de la presente Ley, deberan
mandarse publicar en el Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potost:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley

Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demds legislacion vigente, tendrd las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que deberd cumplir el personal de la Administracion

Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las dreas que conforman el Gobierno Municipal se
regulard por este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cadauna de
las dependencias municipales, atendiendo a cada funcion o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la

persona titular de la Presidencia Municipal.

*»
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Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el
aspecto operacional de cada una de las dependencias municipales, deberdn ser precisados en los manuales de
organizacién especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion gue correspondan,

segun su naturaleza y en congruencia con el Manual General de Organizacion.

Reglamento de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana del Municipio de San Luis Potosi

Articulo 16.- Son atribuciones de la persona titular de la Secretaria:
LG
I.(...)

IIl. Expedir los acuerdos, circulares, instructivos y bases conducentes para el buen despacho de las funciones de la
Secretaria;

V. (...}

Vi (o)

V1. Autorizar los programas, politicas, acciones y las medidas administrativas gue correspondan, vigilando su
cumplimiento y adoptando las correcciones necesarias para la organizacion y adecuado funcionamiento de la

Secretaria;

Articulo 20. Son atribuciones de las personas titulares de las Direcciones Generales, Direcciones de Area,

Subdirecciones y Jefaturas de Departamento de la Secretaria:

Il Proponer, dirigir y supervisar el correcto desemperio del personal a su cargo, mediante politicas y lineamientos
que incidan en el logro de los objetivos de la unidad administrativa a su cargo:

V. (...)

V.(...)

VI, Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de operacion, procedimientcs de actuacion y de

servicios al publico, asi como la normatividad interna de sus dreas, segun corresponda;

Articulo 93. La persona titular de la Direccién General de Justicia Municipal es responsable de privilegiar respuestas
preventivas y alternativas al Derecho penal sobre las acciones policiales reactivas. Para tal efecto, coordinard la
justicia civica municipal mediante procedimientos orales, publicos y con las formalidades estrictamente necesarias,
aplicando el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Luis Potosi, el presente Reglamento y los demas
ordenamientos conducentes. Realizard la valoracidon y tamizaje de infractores y generard mecanismos de

coordinaciéon para impulsar el trabajo en favor de la comunidad.
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Asimismo, llevard a cabo procedimientos de mediaciéon policial para evitar que conflictos menores escalen a
infracciones o delitos. Ademds, implementard programas de prevencion social de la violencia y la delincuencia
procurando la participacién ciudadana en los mismos.

También es responsable de implementar procedimientos y acciones de atencion a victimas en general y a victimas
de violencia familiar y de género, en particular. Contara ademds con personal especializado en la recepcion policial

de denuncias de hechos posiblemente constitutivos de delitos.

Articulo 94. La Direccién General de Justicia Municipal se integra por:

LalV.(.)

V. La Direccién de Prevencién Social de la Violencia, Atencién a Victimas y Participacion Ciudadana
VI. La Subdireccion de Atencion a Victimas

VIII. La Jefatura de Atencién ala Violencia Familiar y de Genero

Articulo 95. Son atribuciones de la persona titular de la Direccidn General de Justicia Municipal:

LalV.-)

V. Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones publicas y privadas para la canalizacion de victimas;
para el trabajo en favor de la comunidad impuesto a infractores; para la implementacion de programas de
prevencion social de la violencia y la delincuencia y las demdés que le instruya la persona titular de la Secretaria;

VI. Promover las politicas publicas eficaces en materia de prevencion del delito y de fomento a la cultura de la
legalidad;

Vil alX(...)

X. Desarrollar protocolos y procedimientos de atencion a victimas del delito en general y de victimas de la violencia

familiar y de género en particular, supervisando su implementacion;

Articulo 100. La persona titular de la Direccion de Prevencion Social de la Violencia, Atencion a Victimas y
Participacién Ciudadana es responsable del desarrollo de instrumentos, programas, estrategias y acciones y la
evaluacion de resultados en materia de prevencién social, situacional y comunitaria, adecudndolos al contexto local
para incidir sobre las causas y factores de riesgo que generan violencia y delincuencia. Asimismo, la persona titular
de la Direccion es responsable de llevar a la practica, en el ambito de competencia de la Secretaria, la legislacion
estatal, nacional e internacional en materia de proteccién y tutela de las victimas de infracciones y delitos. Para tal
efecto, promoverd la construccion e implementacion de las politicas publicas en la materia con base en la
participacion ciudadana. Ademds, tiene las siguientes atribuciones y facultades:

LaVil(..)
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Articulo 101. La persona titular de la Subdireccion de Atencion a Victimas es responsable de llevar acabo y supervisar
el cumplimiento de los programas, estrategias y acciones enfocadas a la prevencion social, situacional vy
comunitaria. Son atribuciones de la persona titular:

LaWVil. (...)

IX. Garantizar que el personal operativo cuente con la capacitacion necesaria para atender problemas de violencia
familiar y de género;

X. Supervisar que el personal operativo acuda con prontitud al auxilio solicitado por las victimas y proceda a realizar
la detencion correspondiente cuando se trate de delito flagrante del orden familiar o de género, atendiendo los

principios contenidos en el presente Reglamento: y

Articulo 103. La persona titular de la Jefatura de Atencién a la Violencia Familiar y de Genero estd integrada por un
grupo interdisciplinario y es responsable de brindar atencién a las victimas, dar cumplimiento y supervision de las
medidas de proteccion dictadas a favor de estas y en su caso, canalizarles a las instancias competentes, asi como
colaborar en la busqueda de personas no localizadas. Tiene las siguientes atribuciones:

|. Salvaguardar la integridad de la victima, desde el lugar de la intervencion y hasta el cierre de ésta, asi como
determinar la atencién y canalizacion de la victima, trabajando en la ejecucion de acciones conjuntas a favor de la
victima con las demas dreas de la Secretaria, asi como en vinculacion y comunicacion con otras instituciones;

II. Establecer medios de comunicacion y coordinacion con las unidades administrativas de la Direccion General de
Justicia Municipal para la atencién a victimas de violencia familiar y de género;

lll. Promover los mecanismos de prevencién del delito en materia de violencia familiar y de genero, a través de la
coordinacion y la participacién corresponsable de Instituciones publicas estatales, privadas, sociales y el Sistema
Municipal DIF.

IV. Atender a la poblacion que lo demande sobre problemas de violencia familiar y de género que sean indicadores
de situaciones de riesgo en el entorno o el seno familiar;

V. Coordinarse con las dependencias municipales, estatales y federales para proteger los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes que se encuentren en riesgo;

V1. Proporcionar asesoria a padres de familia acerca de las conductas a seguir para la rehabilitacion del nucleo
familiar:

VIl. Tratdndose de menores que sean remitidos por falta administrativa o delito, brindarles la atencion
correspondiente conforme a la legislacion estatal, nacional y general aplicable;

VIIl. Lievar el registro mensual de las atenciones brindadas; y

IX. Las demads que en el dmbito de su competencia le encomiende el titular de la Secretaria o sus superiores.
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1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacion que contienen, por lo que se

hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos: es por

ello que la Oficialia Mayor formuld las siguientes politicas:

151

132

1.5.3

134

1.3.5

La Oficialia Mayor establecerd el formato para el manual de procedimiento y proporcionard la
capacitacién, asesoria y seguimiento para su proceso de elaboracion e integracion: a fin de procurar la

consistencia, uniformidad de contenido, estilo y formato.

El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia
municipal que ocupa, con la participacion del personal adscrito a los érganos responsables de ejecutar

las actividades consignadas en el mismo.

Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal

responsable de su ejecucion tendrd las siguientes obligaciones especiales:

1.3.3.1 Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

1.3.3.2 Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su
contenido informativo; acto seguido esta lo someterd a los tramites correspondientes para
dictamen, autorizacion y distribucién de actualizaciones.

1.3.3.3 Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por
conducto del enlace designado para la elaboracién del manual.

1.3.3.4 Salvaguardarloy, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

Para cualquier modificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y
mejora continua del proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano,

ademds de la precision y claridad del documento.

Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podrd verificar en cualquier momento la
veracidad y vigencia de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promoverd

las acciones pertinentes.
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas a fin
de establecer la ruta a seguir para la actuacién en la intervencién inmediata para la atencién y prevencién de la
violencia familiar y de género, a fin de brindar un servicio oportuno cuyo objetivo principal sea el salvaguardar la

integridad de las personas victimas.

4. AMBITOY ALCANCE

Estos procedimientos aplican parala atencién y servicio inmediato que brinda el H. Ayuntamiento de San Luis Potosi
a través de la Direccidon de Prevencion Social de la Violencia, Atencién a Victimas y Participacion Ciudadana, la
Subdireccién de Atencion a Victimas y su Jefatura de Atencién a la Violencia Familiar y de Genero dreas adscritas a

la Direccién General de Justicia Municipal de la Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana, bajo la conduccion
| en todo momento de los protocolos establecidos segun la condicién de todas las personas y sus necesidades de
identidad de género, educacion, nacionalidad, edad, grupo étnico y clase social. El procedimiento inicia con una
solicitud de atencién de manera presencial, llamada de emergencia, localizacién y/o flagrancia y concluye al realizar

la canalizacion o el proceso de acompafiamiento de la victima. ‘
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5. GLOSARIO DE TERMINOS
!5.1. Es la asistencia y apoyo que debe otorgarse a las personas victimas de la violencia desde
Acomparnamiento: el momento en que se tienen contacto con las instituciones, redes de apoyo o refugios,
hasta el momento en que sea satisfecha su necesidad y se sanciona a la personad

responsable y se repara el dafio. Conjuga la orientacion juridica, el apoyo psicologico y la

vigilancia.
52 Atencién Conjunto de estrategias complejas, articuladas, multidisciplinarias y coordinadas que
preventiva: aglutinan un conjunto de servicios integrales, profesionales, gratuitos y expeditos que

buscan reducir el impacto de la violencia.

5.3. BANAVIM: Banco Nacional de Datos e Informacion sobre Casos de Violencia contra las Mujeres.

54. Belémdo Convencidn Interamericana para Sancionar, Prevenir y Erradicar la Violencia contra la

Para: Mujer.

5.5. Buena fe: Principio que determina el ejercicio de los derechos conforme a unas exigencias eticas y
sociales.

5.6. Canalizaciéon Conjunto de actividades de orientacién y direccionamiento de las personas usuarias a las

de victimas: instancias competentes segun sus necesidades en cada caso.

5t CEDAW: Convencién para la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra la mujer.

5.8. FUA: Formato Unico de atencién.

59. Género: Construccion social de roles, comportamientos y atributos que una sociedad asocia con

hombres y mujeres.

5.10. Igualdad: Significa que mujeres, hombres, nifias y nifios deben gozar por igual de los mismos

derechos, recursos, oportunidades y protecciones.

511. Interés Conjunto de accicnes y procesos tendentes a garantizar un desarrollo integral y una vida
superior de la nifiez: digna, asi como las condiciones materiales y afectivas que permitan vivir plenamente y

alcanzar el méximo bienestar.
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512. IPH: Informe policial homologado.

5.13. LGAMVLV:

5.14. Lugarde
intervencion:

515 Mdaxima
proteccion:

5.16. Mecanismos
de prevencion:

517. Medidasde
proteccién:

518. No

criminalizacién:

51%2. No
discriminacién:

5.20.
de género:

Perspectiva

5.21. Prevenciéon:

Cualquier documento impreso

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

Sitio en el que se ha cometido un hecho probablemente delictivo, o en el que se localizan o

aportan indicios relacicnados con el mismo.

La obligacién de adoptar y aplicar las medidas que proporcionen la atencion mds amplia

para garantizar el trato digno y la seguridad de las personas afectadas.

Son todas aquellas acciones que van encaminadas a prevenir cualquier amenaza. Se
define como el resultado de todas las iniciativas publicas y privadas, distintas de la
aplicaciéon del derecho penal, destinadas a la reduccion del dafio causado por actos

definidos como delitos.

Son medidas precautorias que tienen por objetivo la adopcién de acciones urgentes de
seguridad a victimas de violencia para garantizar tanto su seguridad como de las victimas

indirectas.

Se refiere a la practica y principio de evitar que las personas sean sefialadas, perseguidas

o imputadas cuando sus actos son resultado directo de una situacion de victimizacion.

Es la garantia de igualdad de trato entre los individuos.

Vision cientifica, analitica y politica gue propone eliminar las causas de la opresion de
género y promueve la igualdad a través de la equidad, el adelanto y el bienestar de las
mujeres; contribuye a construir una sociedad en donde las mujeres y los hombres tengan
el mismo valor, la igualdad de derechos y oportunidades para acceder a los recursos

econdémicos, y a la representacion politica y social en los ambitos de toma de decisiones.

Es el conjunto de acciones, estrategias, iniciativas, programas o politicas publicas
promovidas o desarrolladas por el Estado o por un sector del gobierno que tiene como
propdsito evitar que se cometan actos de violencia en razén de género, en cualquiera de
sus tipos, modalidades o manifestaciones, teniendo como escenario actuar antes de la
perpetraciéon del hecho y como objetivo contribuir a la proteccion o salvaguarda de los
derechos humanos de las personas a fin de evitar que sean afectadas a traves de la

comision de conductas discriminatorias, delictivas, ilicitas u omisas.
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5.22. Primer Primera autoridad con funciones de seguridad publica en el lugar de la intervencion.

respondiente:

5.23. Principios A los principios de dignidad, buena fe, complementariedad, debida diligencia, enfoque

aplicables alas diferencial y especializado, enfoque transformador, gratuidad, igualdad y no

victimas: discriminacion, integralidad, indivisibilidad e interdependencia, interés superior de la nifiez,
maxima proteccion, minimo existencial, no criminalizacién, victimizacion secundaria,
participacién conjunta, progresividad y no regresividad, publicidad, rendicion de cuentas,
transparencia y trato preferente, definidos en la Ley General de Victimas, que resultan
aplicables a los procedimientos en la materia.

524. Revictimizacién: Profundizacién de un dafio recaido sobre la persona agraviada derivado de la inadecuada

5.25. Secretaria:
5.26. Seguimiento:
5.27. Unidad CRP:
5.28. Victima:
5.29. Violacién de
los derechos
humanos:

atencidén institucional.
A la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del Municipio de  San Luis Potosi.

Son las acciones encaminadas a dar informacion, orientacién y acompafiamiento juridico
y psicosocial a las victimas con el objeto de facilitar su acceso a los derechos a la verdad,

ala justicia y a la reparacion integral.
Carro radio patrulla.

Persona fisica que directa o indirectamente ha sufrido dafio o el menoscabo de sus

derechos, producto de una violacién de derechos humanos o de la comision de un delito.

Todo acto u omisién que afecte los derechos humanos reconocidos en la Constitucion o
en los Tratados Internacionales, cuando el agente sea servidor publico en’el gjercicio de
sus funciones o atribuciones o un particular que ejerza funciones publicas. También se
considera violacién de derechos humanos cuando la accién u omision referida sea
realizada por un particular instigado o autorizado, explicita o implicitamente por un

servidor publico, o cuando actie con aquiescencia o colaboracion de un servidor publico.
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6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

e Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer CEDAL).

e Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia contra la Mujer Belem do Pard).
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e ey General de Victimas

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales

e Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

e Ley General de los Derechos de nifios, niflas y adolescentes.

e Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

s Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e NOM-046-SSA2-2005 Violencia Familiar, Sexual y Contra las Mujeres. Criterios para la Prevencién y Atencion.
e Protocolo nacional para la actuacién policial ante casos de violencia contra las mujeres y feminicidio.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

e Codigo Penal del Estado de San Luis Potosi

e Ley del Sisterna de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi

e Leyde Acceso alas Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Prevencion y Atencion de la Violencia Familiar del Estado de San Luis Potosi.

e Leydelos Derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Atencidn a Victimas para el Estado de San Luis Potosi.

e Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi

e Reglamento de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana del Municipio de San Luis Potosi

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Luis Potosi.
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7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1. PERFIL DEL PERSONAL OPERATIVO POLICIAL QUE ATIENDE VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

7.1.1. El personal operativo que atiende casos de violencia familiar y de género debe recibir capacitacion

i

especializada y contar con habilidades en materia de comunicacion y escucha activa, asertividad,

control emocional y empatia. Los conocimientos minimos requeridos son:

7111

L2

e s
71.1.4.
7.1.15.
7.1.1.6.
7.1.1.7.
7.1.1.8.
7.1.1.9.
7.1.1.10.

2 W

71112,
7.1.1.13.
7.1.1.14.

7.1.1.15.

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

La NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las Mujeres. Criterios para la
prevencion y atencién.

Tipos y modalidades de violencia.

Niveles de riesgo de la violencia.

Indicadores que aumentan el nivel de riesgo.

Efectos de la violencia contra las mujeres.

Nociones bdsicas de la legislacion sobre la violencia contra las mujeres.

Delitos relacionados con los tipos y modalidades de violencia.

Trata de personas y explotacion sexual y laboral.

Conocimientos en medidas de proteccién y mecanismos bdsicos para su emision.

Aplicacién del Protocolo Nacional de Actuacion del Primer Respondiente, la Ley nacional sobre el
uso de la fuerza y las politicas y procedimientos institucionales en la materia, la Guia Nacional
de Cadena de Custodia, el Protocolo nacional para la actuacion policial ante casos de violencia
contra las mujeres y feminicidio.

Conocimientos bdsicos en primeros auxilios psicologicos e intervencion en crisis.
Conocimientos en proximidad social.

Conocimientos de derechos humanos.

Conocimientos del protocolo de atencion a Nifias, Nifos y Adolescentes.

Preferentemente, la actuacion policial debe realizarse en binomios integrados por un hombre y una

mujer.

Cualquier documenta impreso dilerente del original que no esté idenlificado como documento controlado, serd considerado

como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.
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7.2.

7135

7.1.4.

7.15.

El personal operativo debe estar sensibilizado sobre las condiciones en que con mayor frecuencia
solicitan ayuda las mujeres y sus principales preocupaciones, generalmente relacionadas con el destino
de la pareja. Asimismo, es preciso que conozcan los recursos e instancias que brindan apoyo a las

mujeres, asi como cudles son las érdenes de proteccidon que pueden proteger a las mujeres.

El personal operativo debe recibir capacitacion para evitar culpar a la victima; no debe dar consejos o
terapia con motivo de la actuacion policial en el lugar de la intervencion: debe evitar imponer criterios y
tomar decisiones por la mujer; mostrar prejuicios, mitos o conductas estereotipadas; dar falsas

esperanzas, tomar actitudes paternalistas o mostrar desaliento.

El personal operativo policial que atiende casos de violencia familiar y de género debe mostrar
tolerancia a la frustracioén, tener el compromiso de actualizarse permanentemente y contar con una

evaluacion psicoldgica favorable para desempefiar esta actividad.

POLITICAS EN MATERIA DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

721

Fi22:

723,

7.24.

7.2.5

Con motivo de la Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres para el municipio de San Luis Potosi,
se debe dar atencion y pricridad a lo establecido en la declaratoria, garantizande el Derecho Humano a
una vida libre de violencia y sin ninguna discriminacion.

La prevencion en materia de violencia familiar y de género debe realizarse a través de programas
focalizados en los sectores que presenten mayores indicadores de situaciones de riesgo en el entorno
familiar y comunitario. La Jefatura de Atencién a la Violencia Familiar y de Género se integra por dos
dreas:la Unidad de Prevencién y la Unidad de Atencion, las cuales deben trabajar coordinadamente para
la prevencion, atencidn, canalizacidén, acompafiamiento y seguimiento a victimas, y para la
implementacion de las medidas de proteccion que, en su casoe, sean dictadas a su favor.

Se coadyuvard con las dependencias municipales, estatales y federales para la proteccion de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en condicion de vulnerabilidad.

Las padres, madres y tutores pueden recibir asesoria y capacitacion acerca de las conductas a seguir
para la rehabilitacion del ndcleo familiar. Para tal efecto pueden elaborarse materiales informativos,
impartirse pldticas o conferencias e implementarse programas de intervencion comunitaria. La
informacién puede incluir los tipos, modalidades y manifestaciones de la viclencia.

El personal del drea de prevencion de la violencia familiar y de género debe dar cumplimiento vy
supervision a las medidas de proteccién dictadas a favor de las victimas por la Fiscalia Especializada
para la Atencion a la Mujer, la Familia y Delitos Sexuales de la Fiscalia General de Justicia del Estado de

San Luis Potosi.
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7.2.6. Con el propdsito de ampliar las alternativas y el catdlogo de soluciones, debe generarse vinculacion y
comunicacion con otras instituciones publicas y privadas que brinden atencion a victimas de violencia
familiar y de género.

7.2.7. El horario de atencion en el drea de prevencion es de las 08:00 a 18:00 horas, en las oficinas de la
Direccion de Prevencion Social de la Violencia, Atencidn a Victimas y Participacion Ciudadana, ubicadas
en la planta baja del Edificio Central de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del Municipio

de San Luis Potosi, con domicilio en Calle 6ta Oriente []425, Central de Abastos.

7.3. POLITICAS EN MATERIA DE ATENCION A LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

7.3.1. La atencién a victimas de violencia familiar y de género debe realizarse conforme a lo dispuesto en las
Convenciones Internacionales Belém Do Pard, CEDAL vy la Ley General de Acceso a las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia.

7.3.2. La atencién inmediata a victimas de violencia familiar y de género inicia a traves de solicitud, llamada de
emergencia, localizacién y/o flagrancia y estd a cargo del personal de la Jefatura de Atencion a la
Violencia Familiar y de Género.

7.3.3. El personal de la Jefatura de Atencién a la Viclencia Familiar y de Género que actue como primer
respondiente, desde el lugar de la intervencion, debe:

7.3.3.1. Salvaguardar en todo momento la integridad de la victima.

7.3.3.2. Brindar atencion inmediata.

7.3.3.3. Efectuar la separacién espacial de la victima con la persona agresora.

7.3.3.4. Otorgar primeros auxilios psicoldgicos a personas que estén atravesando por una situacion de
conflicto intervencion bdsica en crisis.

7.3.3.5. Derivar, en caso necesario, ala victima a recibir primeros auxilios médicos.

7.3.3.6. Establecer mecanismos para llevar a cabo recorridos de la Unidad CRP, en las zonas con mayor
indice de reportes de violencia familiar y de género, con el objetivo de proporcionar atencion
inmediata y oportuna.

7.3.3.7. Colaborar las autoridades e instancias competentes en labusqueda de personas no localizadas.

7.3.3.8. Acompafar a la victima hasta su recepcidn en las dependencias o instituciones especializadas
en violencia hacia la mujer, para que, de acuerdo con las necesidades detectodo's, reciban

atencion integral para si misma y para sus hijas e hijos.
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7.4.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

BT

7.339. Brindar la atencién correspondiente a menores remitidos por faltas administrativas o delitos
conforme a la Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes, la Ley de
los Derechos de NiAas, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi, coordinandose con
las dependencias correspondientes para proteger sus derechos. El padre, madre, o tutor, de
estar presentes o localizables, deben acompafiar en todo momento a los menores.

La atencion del personal policial no deberd agravar el sufrimiento de la victima ni tratarla en ningun caso
como sospechosa o responsable de la comision de los hechos que denuncie o relate.

Sila victima a quien se otorga atencién es acomparfada por menores de edad, éstos deben permanecer
en la ludoteca de la Direccidon de Prevencién Social de la Violencia, Atenciéon a Victimas y Participacion
Ciudadana durante el tiempo que comprenda el servicio otorgado.

La Jefatura de Atencion a la Violencia Familiar y de Género debe contar con un directorio de instancias
competentes en atencién a la violencia familiar y de género, con la finalidad de referir y canalizar a la
ciudadania a servicios especidlizados apropiados segun sus necesidades, evitando con esto la
revictimizacion.

La Unidad de Atencidn ala Violencia Familiar y de Génere brinda servicio las 24 horas del dia, los 365 dias
del afio, a través de llamada al numero de emergencia 911, a través de las aplicaciones municipales de
auxilio, o en la base de operacion ubicada en Paseo de los Higueros No. 126, Colonia Prados Glorieta, 3ra.

Seccion, con nimero de teléfono 4448223635.

POLITICAS EN MATERIA DE REGISTRO Y USO DE LA INFORMACION ESTADISTICA

74.1.

742

7.4.3.

Al atender un llamado de emergencia, el policia primer respondiente debe llenar el Informe Policial
Homologado IPH), el cual entregard al Ministerio Publico y al drea de inteligencia social de la Direccion
General de Tecnologias e Inteligencia Social, marcando copia a la Direccion General de Guardia
Municipal, la Direcciéon Operativa de Guardia Municipal y el archivo de la Jefatura de la Unidad de
Atencidn ala Violencia Familiar y de Género.

El personal de la Jefatura de Atencidn a la Violencia Familiar y de Género debe informar diariamente a la
Jefatura sobre el nimero detenciones realizadas, asi como los resultados de las puestas a disposicion
ante el ministerio publico o las personas juzgadoras civicas.

Con la informacién proporcionada por la Unidad de Atencién a la Violencia Familiar y de Género, la
informacién generada en el drea de prevencion y los datos del Informe Policial Homologado, se debe
realizar un registro estadistico de los casos atendidos que permitird, por una parte, alimentar

mensualmente el Banco Nacional de Datos e Informacion sobre Casos de Violencia contra las Mujeres
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BANAVIM) y, por otrg, contar con un reporte mensual que permita fortalecer las estrategias de

prevencién y atencion de estas violencias.
7.4.4. Elreporte mensual contendrd informacién cualitativa y cuantitativa sobre!

7.441. Elnumero de casos atendidos.

7.4.42. Tipos de violencia identificados.

7443 Perfil de las victimas y agresores sin datos personales).

7.4.44. Canalizaciones realizadas a otras instancias.

7.445. Resultados de seguimiento a medidas de proteccion o atencidn psicosocial.

7.45. Los resultados del andlisis de los reportes mensuales y los cortes de informacién trimestral, semestral
y anual serdn remitidos a la Direccién General de Justicia Municipal y la Direccion General de Tecnologias
e Inteligencia Social, con el objetivo de:

7.451. Ildentificar tendencias y patrenes de violencia;

7.452. Evaluar la eficacia de las acciones implementadas;

7.45.3. Proponer gjustes en la intervencion operativa o comunitaria, y
7.45.4. Disefiar programas de capacitacion, sensibilizacion y prevencion.

7.4.6. El manejo de la informacién debe realizarse respetando en todo momento la confidencialidad,
anonimato y proteccién de los datos personales de las victimas, conforme a lo establecido en la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demdas normativa

aplicable.

7.5. POLITICAS PARA EL DESARROLLO DE ENTREVISTAS CON VICTIMAS DE VIOLENCIA FAMILIAR Y DE
GENERO

7.5.1. El personal operativo policial debe recordar que estd facultado para entrevistar a la victima con
fundamento en el articule 21, pdrrafo primero de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en el articulo 132, fracciones IV y X del Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

7.5.2. Los principios rectores de la entrevista son:

7.5.2.1. Perspectiva de género: toda entrevista debe considerar los impactos diferenciados que la
violencia tiene en mujeres, nifias, nifos y otras personas en situacion de vulnerabilidad.
7.5.2.2. Enfoque centrado en la victima: las necesidades, emociones y seguridad de la victima deben

guiar el proceso.
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7.5.2.3. No revictimizacion: se evitard cualguier conducta que exponga innecesariamente a la victima a

7.5.2.4.

repetir su experiencia de violencia.
Confidencialidad: la informacién recabada serd protegida y solo serd compartida con actores

autorizados conforme ala ley.

7.5.3. Condiciones previas a la entrevista:

754

7530

753.2.

7.5.3.3.

753.4.

La entrevista en el lugar de los hechos debe realizarse por personal operativo policial del mismo
sexo que la victima. La entrevista también puede realizarse al proporcionar orientacion a la
victima, en las oficinas de la Secretaria.

Para mejorar la relacién de confianza y garantizar la seguridad de la victima, el personal
operativo policial debe realizar la entrevista en un espacio lo suficientemente alejado de la
persona probable responsable e iniciar el didlogo con un tone de voz bajo y pausado.

Antes de iniciar la entrevista, se explicard a la victima el proposito, use y limites de la entrevista,
recabando su consentimiento.

El personal operativo policial valorard si la victima se encuentra en condiciones emocionales

para participar. De no ser asi, se dard prioridad a su estabilizacion psicolégica.

Desarrollo de la entrevista:

7.54.1.

7542,

7.5.43.

7.5.4.4.

7545,

7.54.6.

El personal operativo policial debe utilizar un lenguaje accesible y respetuoso. Evitard el uso de
tecnicismos, juicios o actitudes que puedan intimidar o culpar a la victima.

El personal operativo policial debe escuchar activamente y validar emocionalmente ala victima.
Al respecto, debe permitir que la victima se exprese libremente, reconociendo sus emociones,
sin minimizar o dramatizar.

El personal operativo policial debe evitar interrogatorios extensivos. La entrevista debe ser lo
mas breve posible sin comprometer la informacién necesaria.

El personal operativo policial debe privilegiar el uso de preguntas abiertas para favorecer el
relato voluntario.

Si durante la entrevista, la victima presenta sintomas de crisis, esta serd suspendida y se le
brindard contencion emocional.

Los familiares o personas de confianza solo participardn o estardn presentes en la entrevista si
la victima lo autoriza. Las entrevistas a familiares o personas testigos deben realizarse por
separado y bajo la misma confidencialidad. Debe evitarse que los familiares interfieran,

interrumpan, orienten o induzcan el relato de la victima.
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a5l

7.5.6.

75.7.

7.5.8.

Didlogo sugerido para iniciar la entrevista: ;Cual es sunombre o cémo le gustaria que le llamemos? Mi
nombre es [nombre completo de la/el policial, soy [cargo] y le presento a mi compariero/a [nombre y
cargo], [nombre de la personal. ; Como se encuentra? ¢ Se siente segura en este lugar? Estoy aqui para
brindarle apoyo. Lo mdas importante para el personal policial es que usted se encuentre segura.
¢ Requiere de alglin servicio médico? [Solicite apoyo en caso afirmativo, o en caso en el que sea visible
que requiere alguna atencion médical. [Nombre de la persona], la situacion que usted paso nadie la
deberia vivir. Para ofrecerle una mejor atencién y garantizar su seguridad, serd necesario que le haga
algunas preguntas. {Me permite realizarlas? Todo serd confidencial para uso de las autoridades

competentes y en caso de no sentirse comoda/o, puede no responderlas.

Deben solicitarse los datos generales: ;Me puede dar su nombre completo, por favor? ¢Usted fue
quien reporto el hecho? En caso contrario, ,quién reporté el hecho? ;Me podria indicar su edad? ¢Hay
alguien que dependa de usted o esté bajo su cuidado? ¢Padece usted alguna enfermedad o vive con
algin tipo de discapacidad? ¢Pertenece usted a algin grupc indigena? ¢Usted pertenece a la
comunidad LGBTTTIQ+? ¢De qué municipio, entidad o pais proviene? Si usted detecta alguna

vulnerabilidad o apoyo que requiera la victima, debe solicitarlo al C4

Deben identificarse a la persona probable responsable, asi como factores o situaciones de alto riesgo:
¢Hoy o recientemente ha sufrido alguna violencia fisica como guemaduras, fracturas, heridas
internas, heridas permanentes, le han golpeado con algun objeto, o ha sido victima de abuso sexual o
intentos de asfixia por parte de [Nombre de la persona probable responsable] ¢Anteriormente ha
sufrido una violencia fisica grave por parte de [Nombre de la persona probable responsable]? ;Siente
que la vioclencia cometida contra usted por parte de [Nombre de la persona probable responsable] ha
ido en aumento o ha sido mas seguida? ¢[Nombre de la persona probable responsable] ha usado o la
ha amenazado con algin arma u objeto? ,Qué arma u objeto utilizd? 4 [Nombre de la persona probable
responsable] le ha amenazado de muerte de forma verbal o mediante mensajes de texto? [;Nombre
dela persona probable responsable] le haincomunicado, encerrado o privado de su libertad? ¢ [Nombre
dela persona probable responsable] le ha amenazado con lastimar o lastima a sus hijos/hijas? ¢ Alguna
vez habia pedido antes ayuda policial o de auxilio médico por alguna situacién de violencia realizada
por [Nombre de la persona probable responsable]? ;Considera usted que su vida se encuentra en
riesgo? Si el personal operativo policial detecta algin riesge de sufrir violencia fisica grave, debe
considerar que se impulsen medidas de proteccion.

Debe proporcionarse orientacion ala victima. Al hacerlo, hay que considerar que la victima puede estar
experimentando miedo, incertidumbre y cansancio, por lo que puede resultarle abrumador recibir

demasiada informacién: [Nombre de la persondl], ¢me permite comentarle sobre algunas opciones de
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7:.510:

servicios de atencién que pueden atenderla y apoyarle ante esta situacién? Le comento que lo que
usted acaba de vivir es probablemente un delito de viclencia familiar, por lo que tiene derecho a
denunciar a la persona probable responsable ante la Fiscalia. Al levantar la denuncia, la Fiscalia
comenzard la investigacion correspondiente y podrd brindarle otros servicios que procuren su
seguridad, como una medida de proteccién que ayude a mantener lejos de usted a la persona probable
responsable de usted o a desalojarlo del domicilio, asi como para entregarle los objetos que le retuvo
eincluso para proporcionarle mayor vigilancia. Estas medidas dependerdn de lo que dicte el Ministerio
Publico. A su vez, le comento que puede recibir servicios especializados de psicologia, asesoria juridica,
trabajo social, entre otros. De acuerdo con los servicios y opciones gue le acabamos de mencionar,
(cual quisiera tomar? ¢Desea que la traslademos a la Fiscalia para que levante la denuncia fisica y
pueda acceder a los servicios de proteccion y atencion a victimas que brindan ahi? ¢Quisiera que la
traslademos a las instalaciones especializadas més cercanas para gue pueda recibir atencion
psicoldgica, asesoria legal o una valoracion médica? ¢Prefiere que la traslademos a algun otro lado
gue sea seguro y/o con alguna persona de su confianza? Si algo de la explicacién que le he dado no ha
guedado claro, con gusto puedo apoyarle. Le agradezco muche gque me haya permitide escucharla,
&como se encuentra en este momento? ¢ Tiene alguna pregunta para mi o alguna duda? Recuerde que
estos servicios estdn disponibles y las y los policias de San Luis Capital estamos a su servicio para

cualguier situacion que signifique un riesgo para usted.

En todo momento, muestre empatia y no emita juicios sobre las decisiones que tome la victima, incluso
si elige no denunciar o recibir algun tipo de servicio. Recuerde que la victima posiblemente se
encuentra en un ciclo de violencia del cual es dificil alejarse. Adicionalmente, muestre paciencia en
caso de que la victima no responda con claridad; brinde espacio y tiempo para que pueda contestar

las preguntas que le realiza.

De ser posible, el personal operativo policial debe recabar datos adicionales sobre el hecho de violencia
familiar con personas testigos: Mi nombre es [nombre completo de la/el policia), el motivo de las
siguientes preguntas es para conocer un poco mds sobre lo sucedido y corroborar informacién
relevante sobre los hechos. (Me permite realizarlas? Recuerde que todo lo que nos comente es
completamente confidencial y que, en caso de no sentirse comoda/o, puede no responderlas. Podria
por favor narrarme cuales fueron los hechos gue presencid? ¢Ha conocido de algin hecho previo de
violencia entre las personas involucradas? ¢Podria contarme al respecto? ¢ Quiere anadir algo que
considere relevante? Le agradezco por la informacion. En caso de que observe cualquier otra anomalia
o sepa de algo que ayude a investigar y atender este hecho, puede comunicarse a los siguientes

numeros [otorgar ndmeros de la Policia o de la/el encargado/a de zonal.
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7.6. POLITICAS CUANDO UN CASO DE VIOLENCIA FAMILIAR O DE GENERO INVOLUCRE A UNA PERSONA
INTEGRANTE DE LA SECRETARIA, YA SEA COMO VICTIMA O COMO PRESUNTO AGRESOR

Sila persona agresora es integrante de la Secretaria:

7.6.1

7.2

7.61.1.

7.61.2.

761.8.

7.614.

7:6.5.

7.6.1.6.

7617,

7.6.1.8.

Debe considerarse que es posible que la victima enfrente riesgos adicionales, derivados de que
el personal operativo policial puede portar armas de fuego, puede acosar o aislar a la victima,
podria influir en investigaciones, puede conocer la ubicacion de albergues o refugios o puede
intentar manipular el sistema.

La intervenciéon de personal operativo policial en atencién a la victima debe realizarse por
personal con mando y grado superior al personal agresor.

El mando inmediato del personal agresor debe ser informado de la conducta del personal
subordinado.

Las comunicaciones del personal interviniente deben realizarse por medios alternos que
impidan que el personal agresor se entere de la actuacion policial en el caso especifico.

El personal agresor debe ser detenido y presentado ante el ministerio publico si existen datos
que permitan suponer la probable comision de un delito.

La conducta del personal agresor puede constituir el incumplimiento de las obligaciones
policiales establecidas en el Reglamento de la Secretaria, por lo que el drea responsable de
atencion a victimas debe informar los hechos a la Direccion de Asuntos Internos y al mando
inmediato superior del personal agresor.

Si el mando lo estima conveniente y en lo que el ministerio publico resuelve sobre posibles
medidas de proteccidén a la victima, es posible desarmar y no permitir la portacién de armas
del personal agresor.

Se debe ofrecer al personal agresor que reciba orientacién y apoyo psicolégico por parte de la

Secretaria, conforme a las politicas y procedimientos aplicables.

Sila victima es integrante de la Secretaria:

7.6.2.10.

7.6.2.2.

7625

Debe ser atendida y tratada como cualquier otra victima, conforme a las presentes politicas y
procedimientos.

Se debe ofrecer que reciba orientacién y apoyo psicolégico por parte de la Secretaria,
conforme a las politicas y procedimientos aplicables.

Se procurard su seguridad y no revictimizacion en el entorno laboral.
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7.7. POLITICAS PARA LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

7.71.  La Jefatura de Atencion a la Violencia Familiar y de Género recibe la solicitud de atencion preventiva
de la victima.

772. La Jefatura de Atencidn a la Viclencia Familiar y de Género evalua la necesidad de la victima para
determinar el seguimiento aplicable.

7.73. ¢lLavictima requiere medidas de proteccion?

7.7.4. Si requiere medidas de proteccién, el personal operativo la canaliza y/o acomparna a la Fiscalia
Especializada para la Atencién ala Mujer, la Familia y Delitos Sexuales de la Fiscalia General de Justicia
del Estado de San Luis Potosi, con objeto de brindarle cuidado, seguridad e integridad. Si no requiere
medidas de proteccion, pasa a la operacion 7.5.8

7.75. LaFiscalia Especializada para la Atencion a la Mujer, la Familia y Delitos Sexuales de la Fiscalia General
de Justicia del Estado de San Luis Potosi, de ser procedentes, dicta las medidas de proteccion.

776.  Elpersonal operativo da cumplimiento y supervisa las medidas de proteccion dictadas a favor de las
victimas por la Fiscalia Especializada para la Atencién a la Mujer, la Familia y Delitos Sexuales de la
Fiscalia General de Justicia del Estado de San Luis Potosi.

7.7.7. Si no requiere medidas de proteccion, la Jefatura de Atencion a la Violencia Familiar y de Género
verifica ¢la victima requiere una valoracién médica, una orientacion psicolégica o una orientacion
juridica?

7.78. En caso afirmativo, se canaliza a la victima a la Subdireccion de Servicios Médicos, Psicosociales y
Administrativos de la Direccion General de Justicia Municipal.

7.7.9. La Subdireccién de Servicios Médicos, Psicosociales y Administrativos brinda valoracién médica,
orientacién psicoldgica u orientacion juridica.

7.710. Si no requiere valoracion medica, orientacidon psicoldgica u orientacién juridica, ¢la victima requiere
asesoria preventiva para la rehabilitacion del nicleo familiar?

7711 LaJefaturade Atencién ala Violencia Familiar y de Género proporciona pléticas informativas y visitas
de seguimiento

7.712. ilLavictima requiere mecanismos preventivos de otras instancias?

7713. LaJefaturade Atencidn ala Violencia Familiar y de Género refiere o canaliza a la victima a la instancia
correspondiente

7.7.14. La Jefatura de Atencidn a la Violencia Familiar y de Género elabora informe.

7.7.15. Fin del procedimiento.

POLITICAS PARA LA ATENCION A LAS VICTIMAS DE VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

781 Personal operativo de la Jefatura de Atencién a la Violencia Familiar y de Género:

7.8
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7.8.1.1. Recibe por cualguier medio la solicitud de la victima de atencién inmediata.
7.8.1.2. Acude al lugar de la intervencion para atender el llamado de emergencia.
7.813. Activa el protocolo de actuacion policial de primer respondiente, para salvaguardar la
integridad de la o las personas victimas.

7.81.4. ¢Lavictima requiere atencion médica?
7.8.1.5. Solicita al C4 el despacho de servicios médicos de emergencia

782. El C4 actua conforme a politicas y procedimientos para el registro de incidentes ordinarios y de
emergencia y el despacho de unidades.

7.83. Lavictima recibe la atencién médica necesaria.

7.8.4. El personal operativo de la Jefatura de Atencién a la Violencia Familiar y de Género analiza si la
conducta cometida por la persona agresora es probablemente constitutiva de delito

7.85. ¢Laconducta es probablemente delictiva y la victima desea presentar una denuncia o querella ante
el ministerio publico?

7.86. Encasoafirmativo, el personal operativo de la Jefatura de Atencion a la Vielencia Familiar y de Género
aplica el procedimiento para la detencion, trato y traslado de personas detenidas.

7.8.7. El personal operativo de la Jefatura de Atencidn a la Violencia Familiar y de Género elabora el IPH y
pone a la persona agresora a disposicion de la Fiscalia Especializada.

7.88. En caso negativo, ¢la conducta cometida es probablemente constitutiva de una infraccion al Bando
de Policia y Gobierno?

7.89. Encaso afirmativo, el personal operativo de la Jefatura de Atencidn a la Violencia Familiar y de Género
aplica el procedimiento para la detencién, trato y traslado de personas detenidas.

7.8.10. El personal operativo de la Jefatura de Atencidn a la Violencia Familiar y de Género elabora el IPH y
pone a la persona agresora a disposicion de los juzgados civicos.

7.811. ¢Lavictima requiere atencion psicoldgica, valoracién médica u orientacion juridica?

7.812. En caso negativo, concluye el procedimiento.

7.813. Encaso afirmativo, refiere o canaliza ala victima a la Subdirecciéon de Servicios Médicos, Psicosociales
y Administrativos.

7.8.14. Personal de la Subdireccion de Servicios Médicos, Psicosociales y Administrativos brinda la atencién que
corresponda y en su caso, canaliza a la persona a la instancia que pueda brindarle un servicio especializado.

7.815. El personal operativo de la Jefatura de Atencidn a la Viclencia Familiar y de Género elabora el informe
de la atencion brindada.

78.16. LaJefaturade Atencién a la Violencia Familiar y de Género registra el informe que sera utilizado para
la elaboracion de estadistica.

7.8.17. Concluye el procedimiento.
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8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de

mayor jerarquia y de aquellos para formar parte de un Sistema de Gestion de Calidad, las acciones de autoridad

y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su cumplimiento, actualizacion y mejora continua, serdn

las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: La persona titular de la Secretaria de Seguridad y Proteccién

Ciudadana del Municipio de San Luis Potosi

Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Direccién de Prevencién Social

de la Viclencia, Atencién a Victimas y Participacién Ciudadana

Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacién del procedimiento; ademas de corroborar
las mejoras por cambios al mismo.

Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.

Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del servicio, la conformidad del ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los recursos de la

organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacién o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Direccién de Atencién a la Violencia Familiar y

de Género

Supervisar y controlar gue las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de sus
colaboradores.

Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de
indicadores, cuadros estadisticos y comparativos.

Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademds de disefar y proponer mejoras al mismo.
Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboraciéon del manual.

Cerciorarse que se publigue la version vigente del manual de procedimiento.

Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.

Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, andlisis y mejoras al procedimiento.

F-05 VERSION:12 FECHA: 01/10/2024

Cualguier documento impreso difere 2l original que no e nlificado como documenlo controlado, sera considerado
como COPIA NO CO ADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario




fr . MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE ATENCION OPORTUNA
) PROCEDIMIENTO: ., :
€ AVICTIMAS DE VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

t
H. AYUNTAMIENTO DE
SAN LUIS POTOS!

DIRECCION / AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DE JUSTICIA MUNICIPAL

Cadigo: PDO5 Fecha de Aprobacion: 18 de noviembre de 2025
Version: 00 Pagina: 29de 34

9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO
9.1. Plantilla de simbolos
SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

simBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accion o lugar;
O ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.
OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
— meétodo o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos o mas caminos alternativos.

|._._.-—| ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de
[:l manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefalando el
T l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el

N
() acto de autoridad.
ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depodsito de un documento o
C informacién dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacen.
PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste

o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexidon o enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el diagrama de flyjo.

I

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

0
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9.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO.
ACTORES / RESPONSABLES
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OP. DESCRIPCION DE OPERACIONES S a8 s 283488 REFERENCIA
1 Recibe la solicitud de atencidn preventiva de la victima.
2 Evalla la necesidad de la victima para determinar el seguimiento aplicable.
3 ¢lavictima requiere medidas de proteccion?
No
4 Le canaliza y/o acompafia a la Fiscalia Especializada para la Atencién a la
Mujer, la Familia y Delitos Sexuales de la Fiscalia General de Justicia del
Estado de San Luis Potosi, con objeto de brindarle cuidado, seguridad e
5 Deserprocedentes, dicta las medidas de proteccion.
6 Da cumplimiento y supervisa las medidas de proteccion dictadas a favor de
las victimas
7 éla victima requiere una valoraciéon médica, una orientacion psicoldgica o Jv
una orientacién juridica? ‘/<>\‘
No Si
8 Secanaliza ala victima a la Subdireccion de Servicios Médicos, Psicosociales
y Administrativos de la Direccion General de Justicia Municipal.
9  Brinda valoracion médica, orientacion psicologica u orientacion juridica.
10 ¢la victima requiere asesoria preventiva para la rehabilitacion del niucleo
familiar?
Si
11 Proporciona platicas informativas y visitas de seguimiento
12 ¢élavictima requiere mecanismos preventivos de otras instancias?
No Si
13 Refiere ocanaliza a la victima a la instancia correspendiente
[ |
14 Elabora informe y estadistica. Informe
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9.3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO.

ACTORES / RESPONSABLES
3 g
o x o
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@ Ew 9 < ‘;:
Ne §g 2585
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DE £E 5% sE8zzs8 DOCUMENTOS DE
OP. DESCRIPCION DE OPERACIONES s &8s T 28%s=3 REFERENCIA
1 Recibe porcualquier medio la solicitud de la victima de atencién inmediata.
2 Acude al lugar de la intervencion para atender el lamado de emergencia.
3 Activa el protocolo de actuacién policial de primer respondiente, para
salvaguardar laintegridad de la olas victimas. {ProCy

4 ¢lavictima requiere atencion médica?

5 Solicita al C4 el despacho de servicios médicos de emergencia

6 Actia conforme a politicas y procedimientos para el registro de incidentes

ordinarios y de emergencia y el despacho de unidades.

7 Recibe la atencién médica necesaria.

8 Analiza si la conducta cometida por la persona agresora es probablemente
constitutiva de delito
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO
ACTORES / RESPONSABLES
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OP. DESCRIPCION DE OPERACIONES S &= T 3&L5n3 REFERENCIA
9 (la conducta es probablemente delictiva y la victima desea presentar una B
denuncia o querella ante el ministerio publico?
No Si
10 Aplica el procedimiento para la detencidn, trato y traslado de personas
detenidas. (PROC)
11 FElabora el IPH y pone a la persona agresora a disposicién de la Fiscalia IPH
Especializada. -
12 (La conducta cometida es probablemente constitutiva de una infraccion al
Bando de Policia y Gobierno?
No i
13 Elabora el IPH y pone a la persona agresora a disposicion de los juzgados IPH
civicos.
14 (la victima requiere atencién psicoldgica, valoracion médica u orientacion o
juridica? 'f
No Si
FIN
15 Refiere o canaliza a la victima a la Subdireccion de Servicios Médicos,
Psicosociales y Administrativos.
16 Brinda la atencion que corresponda y en su caso, canaliza a la persona ala
instancia que pueda brindarle un servicio especializado.
17 Elabora elinforme de la atencidn brindada.
Informe

18 Registra el informe que sera utilizado para la elaboracién de estadistica.

FIN
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10. ANEXOS

Este manual no tiene anexos.

11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. Publiquese el presente Manual de Procedimientos en la Gaceta Municipal y hdgase lo propio en el Periodico
Oficial del Estado “Plan de San Luis”, para los efectos legales conducentes

SEGUNDO. El presente Manual de Procedimienteo entrard en vigor al momento de su publicacion en la Gaceta Municipal
con independencia de que posteriormente se realice en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”.

SEGUNDO. Publiquese el presente Manual de Procedimientos en la Gaceta Municipal y hagase lo propio en el Periddico
Oficial del Estado "Plan de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

TERCERO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, gue se opongan a lo dispuesto
en el presente Manual de Procedimientos.

CUARTO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girdndose los oficios correspondientes para que
surtan los efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conecimiento,
aplicacién, implementacién y cumplimentacion, temande en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

QUINTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual no implicaran la creacion

de estructuras administrativas para darles cumplimiento.

MTI}O. ENRIQUE.FRANCISCO GALINDO CEBALLOS

S e %i
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONN SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

LIC. FERNANDO CHAVEZ MENDEZ

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
ot &L
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