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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el
desemperio 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
intervencién en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una
guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Publica Municipal y
la informaciéon 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 a la operacion real de los procesos de
manera periddica.

1.1.OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en
forma sistemadtica y secuencial las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades,
de cuya ejecucion es responsable la [Secretorl'o de Seguridad y Proteccion Ciudadana del Municipio de
San Luis Potosq,_dentro de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de "instrumento administrativo” tiene los siguientes
objetivos principalmente:

- Establecer formalmente las politicas de operacidon que deben seguirse para la realizacion de las
actividades, y con ello facilitar, ademds, 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 ejecucidon, control y evaluacidn de las
actividades.

- Desterrar las prdcticas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacién en uno
solo o algunos funcionarios o empleados de la institucién.

- 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 a la descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y alos puestos responsables de su gjecucion. Asimismo, los
manuales de procedimientos auxilian en la induccidén al puesto y en el adiestramiento y
capacitacion de personal. Ademds, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al
empleado una visidn integral de sus labores al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su
conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizaciéon
de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinaciéon de actividades a través de un
flujo eficiente de informacion.

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:
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VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente,
atendiendo las actividades que les estdn 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 y, 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 Emision 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:

l. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad
gue la emitid;

Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidn publica municipal,
y cudles otorgan derechos a los particulares, y

lll. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el
Periddico Oficial del Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o
el reglamento aplicable, asi como en el pizarrén de avisos de las dreas municipales en las que tenga
aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier otro 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 a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expedirdn los manuales de organizacion; y de procedimientos,
relativos al funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo 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 afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacién, es el instrumento que establece los
mecanismos esenciales para el desemperio organizacional de las unidades administrativas del
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gobierno municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben desarrollar cada
una de las dreas y dependencias municipales, su intervencién en las diferentes etapas del proceso,
sus responsabilidades y formas de participacién. Es una guia de trabajo, que se complementa con
diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacién de los ayuntamientos deberdn
contener como minimo:

l. Portada;

Il. indice;

M. Introduccion;

A2 Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacidn, y proposito del procedimiento;
VII. Politicas de operacién, normas y lineamientos;
VIII. Descripcioén del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo:

X. Documentos de referencia;

XI. Registros:

XIl. Glosario, y

XIil. Anexos.

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

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademads de las facultades y obligaciones
que le impone la Ley Orgdnica 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 demds dependencias municipales,
los manuales de organizacion, de procedimientos y las normas de control que deberd cumplir el
personal de la Administracién 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 Organizacién, por los
manuales especificos de cada una de las dependencias municipales, atendiendo a cada funcién 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 organizacion especificos respectivos, asi como en los documentos
técnicos de organizacidon que 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 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 demds ordenamientos conducentes. Realizard la valoracion y tamizaje de
infractores y generard mecanismos de coordinacion para impulsar el trabajo en favor de la comunidad.
Asimismo, llevard a cabo procedimientos de mediacién 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 participacion ciudadana en los mismos.

También es responsable de implementar procedimientos y acciones de atencidén a victimas en
general y a victimas de violencia familiar y de género, en particular. Contard ademds con personal
especializado en la recepcién policial de denuncias de hechos posiblemente constitutivos de
delitos.

ARTICULO 95. Son atribuciones de la persona titular de la Direccién General de Justicia

Municipal:

l.a VI ()

IX. Establecer comunicacion y coordinaciéon permanente con la Fiscalia General del Estado de San
Luis Potosi para el seguimiento y atencién de las denuncias y querellas que la ciudadania formule
ante la policia, conforme a las atribuciones que ésta tiene en el Cédigo Nacional de Procedimientos
Penales, informando permanentemente a la persona titular de la Secretaria y enviando la
informacién obtenida de las denuncias y querellas a la Direccion General de Tecnologias e
Inteligencia Social, para el andlisis correspondiente;

ARTICULO 101. La persona titular de la Subdirecciéon de Atencién a Victimas es responsable de
llevar a cabo y supervisar el cumplimiento de los programas, estrategias y acciones enfocadas ala
prevencion social, situacional y comunitaria. Son atribuciones de la persona titular:

loalll. ()

IV. Recibir, conforme al procedimiento establecido para tal efecto, las denuncias de hechos
posiblemente constitutivos de delito sin exigir requisito especial alguno;

ARTICULO 102. La persona titular de la Jefatura de Atencién a Victimas y Recepcion Policial de
Denuncias es responsable de:

I. Recibir denuncias de hechos posiblemente constitutivos de delito conforme al procedimiento
establecido, sin exigir requisito especial alguno, ya sea en las instalaciones de la Secretaria o
mediante las unidades méviles que para tal efecto se dispongan;
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ARTICULO 124. El personal que integra la Secretaria, para garantizar el cumplimiento de los
principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y
respeto alos derechos humanos, tendrdn las siguientes obligaciones:
l.aV. ().
VI. En relacién con la operacién policial:
a) Recibir denuncias sobre hechos gue puedan ser constitutivos de delito e informar a sus
superiores y al Ministerio Publico, por cualquier medio y de forma inmediata de las diligencias que
practiquen;

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién 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:

1.3.1. LaOficialia Mayor, establecerd el formato para el manual de procedimiento y proporcionard
la capacitacion, asesoria y seguimiento para su proceso de elaboracién e integracion; a fin de
procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y formato.

1.3.2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la
dependencia municipal que ocupa, con la participaciéon del personal adscrito a los érganos
responsables de ejecutar las actividades consignadas en el mismo.

1.3.3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia
municipal responsable de su ejecucioén, tendrd las siguientes obligaciones especiales:

1.3.3.1.Supervisar en la prdctica 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 trdmites
correspondientes para dictamen, autorizacion y distribuciéon 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.Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

1.3.4. Para cualquier modificacién al presente manual, se considerardn principalmente: la
efectividad y mejora continua del proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion
del cliente /ciudadano, ademds de la precisiéon y claridad del documento.

1.3.5. Sin perjuicio de los pdrrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podrd verificar en cualquier
momento la veracidad y vigencia de lo consignado en el presente manual de procedimientoy,
en su caso, promoverd las acciones pertinentes.
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

AUTOR
FECHA DE p
REVISION/ VERSION  RAZON DEL CAMBIO / DESCRIPCION DEL CAMBIO DEL
CAMBIO REVISION CAMBIC,) /
REVISION
[ I [ I I
Elaboré Revisé Validé
Nombre: Policia 20. Irma Morales Nombre:Dr. Manuel Corte Tapia | Nombre: [Comisario Maestro Juan
Herndandez | Antonio de Jesus Villa Gutiérrez |
Puesto{Directora de Prevencién Social de Puesto: [Director General de Puesto:[Secretorio de Seguridad y
la Violencia, Atencién a Victimas y Justicia Municipal] Proteccién Ciudadand

Participacién Ciudadana. |
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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 que el personal policial autorizado pueda recibir denuncias sobre hechos que puedan
ser constitutivos de delito, o denuncias realizadas de forma andénima, para cuando debido a las
circunstancias del caso no puedan ser formuladas directamente ante el Ministerio Publico, conforme al
articulo 132, fraccién |, del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales que establece como obligacion de
las y los policias “recibir denuncias sobre hechos que puedan ser constitutivos de delito e informar al
Ministerio Publico por cualquier medio y de forma inmediata de las diligencias practicadas”]

4. AMBITO Y ALCANCE

[Este Manual es aplicable a la Direccién General de Justicia Municipal, particularmente a la Direccion de
Prevencién Social de la Violencia, Atencién a Victimas y Participacion Ciudadana; la Subdirecciéon de
Atencidén a Victimas: la Jefatura de Atencién a Victimas y Recepciéon Policial de Denuncias y al personal
policial autorizado para recibir denuncias de hechos que puedan ser constitutivos de delito de la
Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del municipio de San Luis Potosi.

El procedimiento inicia ya sea ante probable delito flagrante en presencia de la victima, ofendido o testigo
en que el personal operativo policial activa las politicas y procedimientos para el contacto policial con
victimas del delito o si no es flagrante, informando a la victima, ofendidos o testigos que puede formular
denuncia ante el personal autorizado de la Secretaria, y concluye con el seguimiento de las denuncias que
realiza ante la Fiscalia el Director General de Tecnologias e Inteligencia Social. ]
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

b1 Cc4
52 Flagrancia:
5.3. Fiscalia:

54. Lugar de
intervencion:

55. Ministerio
publico:

5.6. Personal
autorizado:

5.7. Policia primer
respondiente:

5.8. Policia con
capacidades de
procesar:

OM-CODA-F-05

Al Centro de Control, Comando, Computo y Comunicaciones de la Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana del municipio de San Luis Potosi.

Se entiende que hay flagrancia cuando, I. La persona es detenida al momento de
estar cometiendo un delito, o Ill. Inmediatamente después de cometerlo es
detenida en virtud de que: a) es sorprendida cometiendo el delito y es perseguida
material e ininterrumpidamente, o b) cuando la persona sea sefialada por la
victima u ofendido, algun testigo presencial de los hechos o quien hubiere
intervenido con ella en la comisiéon del delito y cuando tenga en su poder
instrumentos, objetos, productos del delito o se cuente con informacion o indicios
que hagan presumir fundadamente que intervino en el mismo. Para efectos del
supuesto Il. b), se considera que la persona ha sido detenida en flagrancia por
seflalamiento, siempre y cuando, inmediatamente después de cometer el delito
no ser haya interrumpido su busqueda o localizacién.

A la Fiscalia General de Justicia del Estado de San Luis Potosi.

Sitio en el que se ha cometido un hecho probablemente delictivo o en el que se
localizan o aportan indicios relacionados con el mismo.

A las personas servidoras publicas responsables conducir la investigacion,
coordinar a las policias y a los servicios periciales durante la investigacion,
resolver sobre el ejercicio de la accidn penal en la forma establecida por la ley y,
en su caso, ordenar las diligencias pertinentes y uUtiles para demostrar, o no, la
existencia del delito y la responsabilidad de quien lo cometié o participd en su
comision.

A las personas titulares de la Direccion General de Justicia Municipal, la Direccidon
de Prevencién Social de la Violencia, Atencién a Victimas y Participacion
Ciudadana: la Subdireccion de Atencién a Victimas, y la Jefatura de Atencion a
Victimas y Recepcion Policial de Denuncias, asi como el personal policial
expresamente autorizado para recibir denuncias de hechos que puedan ser
constitutivos de delito, en virtud de haber recibido capacitacion especializada en
la materia.

A la primera autoridad con funciones de seguridad publica en el lugar de la
intervencion.

Es la unidad o personas especializadas dentro de la Secretaria que desarrolla la
observacién, fijacion, procesamiento, traslado y entrega de indicios a la autoridad
competente.
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5.9. Querella: Es la expresién de la voluntad de la victima u ofendido o de quien legalmente se

encuentre facultado para ello, mediante la cual manifiesta expresamente ante el
Ministerio Publico su pretensidon de que se inicie la investigacidon de uno o varios
hechos que la ley seflale como delitos y que requieran de este requisito de
procedibilidad para ser investigados y, en su caso, se ejerza la accién penal
correspondiente.

5.10. Secretaria: A la Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana del Municipio de San Luis
Potosi.

5.11. Testigo Persona que presencia o tiene conocimiento directo de un hecho probablemente

denunciante: delictivo y quiere denunciarlo. Solamente procede la denuncia por parte de
testigos cuando se trata de conductas perseguibles de oficio.

5.12. Victimas u Al sujeto pasivo que resiente directamente sobre su persona la afectacion

ofendidos producida por la conducta delictiva. En los delitos cuya consecuencia fuera la

denunciantes: muerte de la victima o en el caso de que ésta no pudiera ejercer directamente los

derechos que le otorga el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, se
considerardn como ofendidos, en el siguiente orden, el o la conyuge, la concubina
o concubinario, el conviviente, los parientes por consanguinidad en linea recta
ascendente o descendente sin limitacién de grado, por afinidad y civil, o cualquier
otra persona que tenga relacién afectiva con la victima. Las victimas u ofendidos
tienen entre otros derechos el acceder a la justicia de manera pronta, gratuita e
imparcial a través de la denuncia o querella.
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6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

 [Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de San
Luis Potosi.

e Leydel Sistema de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi

e Reglamento de la Secretaria de Seguridad y Proteccidon Ciudadana del municipio de San Luis
Potosi |

7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 POLITICAS
7.1.1 Cualquier persona victima, ofendido o testigo puede denunciar hechos probablemente
constitutivos de delito ante la policia municipal.

7.1.2 La recepcion policial de denuncias por hechos probablemente constitutivos de delito
implica la colaboracién y coordinaciéon entre la Secretaria de Seguridad y Proteccion
Ciudadana del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi y la Fiscalia General de Justicia del
Estado de San Luis Potosi, con base en el objetivo estratégico 4.1 de la Estrategia Nacional
de Seguridad Publica 2024-2030, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de
mayo de 2025, que consiste en “establecer mecanismos de coordinacién entre las diversas
dependencias de los tres érdenes de gobierno relacionadas con la seguridad publica” y en
el Convenio de Colaboracién que para tal efecto se firme entre el H. Ayuntamiento y la
Fiscalia.

7.1.3 La recepciéon policial de denuncias por hechos probablemente constitutivos de delito
busca garantizar y facilitar el acceso a la justicia a la ciudadania mediante un sistema o
procedimiento estandarizado y homologado, compatible entre el Ayuntamiento y la
Fiscalia.

7.1.4 La recepcion policial de denuncias por hechos probablemente constitutivos de delito se
considera como una de las funciones de las y los policias primeros respondientes, como lo
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7.15

establece el articulo 52 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica: “Las
Instituciones Policiales de los municipios, cuando cuenten con ellas y de conformidad con
la legislacién local aplicable, tendrdn las siguientes funciones: Labores de primer
respondiente, incluyendo la recepcién de denuncias y aquellas para la preservacion de la
vida; la preservacion del lugar de los hechos; el aseguramiento de bienes, instrumentos,
objetos o productos del delito que puedan servir como evidencia en el proceso penal, y la
identificacién de personas victimas, testigos y respecto de quienes existan razones que
justifiquen su localizacién para fines de investigacion, entre otras andlogas”.

Las denuncias recibidas por el personal autorizado serdn consideradas denuncias con
todos los alcances legales, esto es, para dar inicio a la etapa de investigacion inicial, que
comienza con la presentacidon de la denuncia, querella u otro requisito equivalente y
concluye cuando el imputado queda a disposicion del juez de control para que se le formule
imputacion, como lo establece el articulo 211, fraccién |, inciso a) del Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales.

7.1.6 El personal autorizado, al recibir una denuncia, debe informar en forma inmediata y por

cualquier medio al ministerio publico, sin perjuicio de realizar las diligencias urgentes de
investigacion que se requieran, dando cuenta de ello, de forma posterior, al ministerio
publico, como lo establece el articulo 224 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

7.1.7 La recepcion policial de denuncias por hechos probablemente constitutivos de delito

puede implicar llevar a cabo acciones de investigacion por parte de la policia preventiva
municipal bajo la conduccién juridica y mando del ministerio publico de la Fiscalia General
de Justicia del Estado de San Luis Potosi.

7.1.8 Solamente la policia con capacidades de procesar debidamente capacitadas vy

autorizadas por la persona titular de la Secretaria pueden participar en la observacion,
fijacion, procesamiento, traslado y entrega de indicios a la autoridad competente.

7.1.9 Sibien el articulo 132, fraccion |, del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales establece

como obligacion de todos los policias “recibir las denuncias sobre hechos que puedan ser
constitutivos de delito e informar al Ministerio Publico por cualquier medio y de forma
inmediata de las diligencias practicadas”, en la Secretaria de Seguridad y Proteccion
Ciudadana unicamente podrdn llevar a cabo esta funcidn las personas titulares de la
Direccion General de Justicia Municipal, la Direccién de Prevencién Social de la Violencia,
Atencidn a Victimas y Participacion Ciudadana; la Subdireccion de Atencidn a Victimas, y
la Jefatura de Atencién a Victimas y Recepcién Policial de Denuncias asi como el personal
policial expresamente autorizado por la persona titular de la Direccion General de Justicia
Municipal o la persona titular de la Secretaria para recibir denuncias de hechos que puedan
ser constitutivos de delito, en virtud de haber recibido capacitaciéon especializada en la
materia.
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7.1.10La Secretaria podrd disponer de unidades moviles habilitadas para la recepcidén policial de
denuncias.

7.1.11El personal autorizado de la Secretaria debe abstenerse de indicar a las victimas,
ofendidos o testigos denunciantes que es necesario cumplir con los requisitos posteriores
ante el ministerio publico, salvo que se trate de delitos que requieran la presentacion de
una querella o requisito equivalente, en términos de lo ordenado en el articulo 225 del
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

7.1.12El personal autorizado solo podrd recibir querellas en delitos en que proceda esta forma de
inicio de la investigacién tratdndose de casos con personas detenidas por delito flagrante.
La persona querellante deberd ratificar su querella ante el ministerio publico en las 24
horas siguientes al conocimiento de la noticia criminal.

7.1.13Tratdndose de delitos de evidente competencia del fuero federal, no serd posible recibir la
denuncia de victimas, ofendidos o testigos denunciantes. En este caso, se brindard
orientacién a las victimas, ofendidos o testigos para que acudan a la Fiscalia General de la
Republica.

7.1.14El C4 municipal es responsable de recibir las llamadas de la poblaciéon sobre denuncia
anénima, registrarlas, y derivarlas a las instancias de atencién competentes y darles
seguimiento en la atencién de los eventos. Las Instituciones de Procuracién de Justicia
estdn obligadas a atender las denuncias anénimas que se reciban a través de los Centros
de Comando y Control y dar aviso sobre la atencién brindada, conforme a los lineamientos
y protocolos que establezca el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, tal como lo disponen los articulos 110y 111 de la Ley General del Sistema Nacional
de Seguridad Publica.
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7.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION POLICIAL DE DENUNCIAS POR HECHOS PROBABLEMENTE
CONSTITUTIVOS DE DELITO

721

722

7.2.3

724

7.2.5

7.2.6

727

7.2.8

729

¢El hecho probablemente constitutivo de delito es flagrante y estd presente la victima,
ofendido o testigos?

Si no es flagrante o no estdn presentes la victima, ofendidos o testigos, continua en la
operacién 7.2.4

El personal operativo policial activa las politicas y procedimientos para el contacto policial
con victimas del delito, ante un hecho flagrante o en presencia de victimas u ofendidos o
testigos que requieran apoyo.

El personal operativo policial informa a las victimas, ofendidos o testigos la posibilidad de
formular denuncia ante el personal autorizado de la Secretaria.

¢La victima, ofendidos o testigos desean denunciar ante el personal autorizado de la
Secretaria?

Si no desea denunciar, el personal operativo policial llena el informe policial homologado y
concluye el procedimiento.

Si desea denunciar, el personal operativo policial solicita la presencia en el lugar de
intervencién de personal autorizado de la Secretaria o informa el lugar al que se trasladard
a la victima, ofendido o testigo o se les proporciona el domicilio al que pueden acudir a
denunciar.

El personal operativo policial realiza los actos de investigacion urgentes en el lugar de
intervencién y de realizarlos, informa inmediatamente al personal autorizado.

El personal autorizado acude al lugar de intervencién o, si se trasladé a la victima, ofendido
o testigo a la Secretaria para recibir valoracién médica, apoyo psicoldgico u orientacion
legal, le atiende donde se encuentre la victima, ofendidos o testigos.

7.2.10El personal autorizado se identifica con la victima, ofendido o testigo denunciante.

7.2.11 El personal autorizado entrevista inicialmente a la victima, ofendido o testigo sobre sus

datos generales y sobre los hechos relacionados con la noticia criminal con el propdsito de
ordenar y sistematizar la informacion que plasmard en la denuncia.
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7.2.12 La victima, ofendido o testigo proporciona la informacién solicitada

7.2.13El personal autorizado reune la informacién, la ordena, pregunta a la victima, ofendido o
testigo y llena el formato impreso o digital para la recepcion policial de denuncias
aprobado entre la Fiscalia y la Secretaria.

7.2.14El personal autorizado envia inmediatamente a la Fiscalia, por los conductos establecidos,
el formato de denuncia policial.

7.2.15El personal autorizado informa a la Fiscalia si se realizaron actos de investigacion urgentes
y siintervino policia con capacidades de procesar.

7.2.16La Fiscalia inicia la carpeta de investigacion.

7.2.17La Fiscalia proporciona al personal autorizado el nimero de la carpeta de investigacion por
los medios establecidos y los datos de esta para que la victima, ofendido o testigo, este
ultimo si acredita interés juridico, pueda dar seguimiento a la carpeta.

7.2.18El personal autorizado informa a la victima, ofendido o testigo -este ultimo si acredita
interés juridico- los datos proporcionados por la Fiscalia para que acuda a esta a dar
seguimiento.

7.2.19El personal autorizado informa a la Direccién General de Tecnologias e Inteligencia Social
para fines estadisticos y de inteligencia social.

7.2.20La Direccién General de Tecnologias e Inteligencia Social registra la informacion para fines
estadisticos y de inteligencia social.

7.2.21La persona titular de la Direccion General de Justicia Municipal se redne peridédicamente
con el enlace designado por la Fiscalia para dar seguimiento a las denuncias y determinar
si se requieren actos de investigaciéon por parte de la policia municipal bajo el mando y
direccién del ministerio publico.

7.2.22Concluye el procedimiento. |
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8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacién vigentes de
mayor jerarquia y de aquellos para formar parte de un Sistema de Gestién de Calidad, las acciones de autoridad
y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su cumplimiento, actualizacién y mejora continuaq, serdn
las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duerio de proceso: La persona titular de Io{ Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana del Municipio de San Luis Potosi]

e Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de Ia[ Direccion
General de Justicia Municipal|

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

¢ Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.

e Evaluary validar los cambios y mejoras al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacién y fundamento sean
pertinentes y no perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano,
eficacia o eficiencia del proceso, los recursos de la organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia
del procedimiento.

Coordinador(a) o Jefe(a) del drea responsable de ejecutar el procedimiento: Direccion de

Prevencion Social de la Violencia, Atencién a Victimas y Participacién Ciudadana

e Supervisar y controlar que 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.

e Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademds de disefiar y proponer mejoras
al mismo.

e Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras
al procedimiento autorizado.

Enlace:

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

e Cerciorarse que se publique la versién vigente del manual de procedimiento.

e 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 difusiéon, andlisis y mejoras al procedimiento.

9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1 Plantilla de simbolos
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SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

simBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accién o lugar;
o ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién.

OPERACION. Cualquier otra operacién. Indica las principales fases del proceso,
L] método o procedimiento.

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

C‘ 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
|:| manera acuciosa y detallada.

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

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

N
N

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depdsito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<]

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

0

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que contintia el diagrama de flujo.

-

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

O
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9.2 DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION POLICIAL DE DENUNCIAS POR HECHOS
PROBABLEMENTE CONSTITUTIVOS DE DELITOS

ACTORES / RESPONSABLES
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OP. DESCRIPCION DE OPERACIONES &8 55 & L BBESS TSE REFERENCA
1 ¢El hecho probablemente constitutivo de delito es flagrante y esta presente
la victima, ofendido o testigos? ‘
i No
2 Activa las politicas y procedimientos para el contacto policial con victimas
del delito, ante un hecho flagrante o en presencia de victimas u ofendidos o
testigos que requieran apoyo.
3 Informa a las victimas, ofendidos o testigos que pueden denunciar hechos
probablemente constitutivos de delito ante el personal autorizado de la
Secretaria.
4 ¢la victima, ofendidos o testigos desean denunciar ante el personal
autorizado de la Secretaria?
5 Llena el informe policial homologado y concluye el procedimiento. Informe policial
homologado

FIN

6 Solicita la presencia en el lugar de intervencién de personal autorizado de la
Secretaria o informa el lugar al que se trasladara a la victima, ofendido o
testigo o se les proporciona el domiciio al que pueden acudir a denunciar.

7 Realiza los actos de investigacidn urgentes en el lugar de intervencion y de
realizarlos, informa inmediatamente al personal autorizado.

8 Acude al lugar de intervencidn o, si se trasladé a la victima u ofendido a la
Secretaria para recibir valoraciéon médica, apoyo psicolégico u orientacion
legal, le atiende donde se encuentre la victima, ofendidos o testigos.

9 Seidentifica con la victima, ofendido o testigo denunciante.

10 Entrevista inicialmente a la victima, ofendido o testigo sobre sus datos
generales y sobre los hechos relacionados con la noticia criminal con el
propdsito de ordenar y sistematizar la informaciéon que plasmarad en la

11 Proporciona la informacidn solicitada
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OP. DESCRIPCION DE OPERACIONES &8 =5 & £ BB ESS TS & REFERENCA
12 Reune la informacidn, la ordena, pregunta a la victima, ofendido o testigo y Formato de
llena el formato impreso o digital para la recepcion policial de denuncias recepcidn policial de
aprobado entre la Fiscalia y la Secretaria. denuncias
13 Envia inmediatamente a la Fiscalia, por los conductos establecidos, el
formato de denuncia policial.
14 Informa a la Fiscalia si se realizaron actos de investigacidn urgentes y si
intervino policia con capacidades de procesar.
15 Inicia la carpeta de investigacion Carpeta de

investigacion

16 Proporciona al personal autorizado el nimero de la carpeta de investigacion
por los medios establecidos.

17 Informa el nimero de la carpeta de investigacidn a la persona titular de la
Jefatura de Atencidn a Victimas y Recepcion Policial de Denuncias

18 Lleva unregistro de todas las denuncias recibidas para fines estadisticos.

19 Informa a la victima, ofendido o testigo -este Ultimo si acredita interés
juridico-los datos proporcionados por la Fiscalia para que puedan dar
seguimiento directamente.

20 Informa a la Direccion General de Tecnologias e Inteligencia Social

21 Registra la informacidn para fines de inteligencia social.

22 Sereune periédicamente con el enlace designado por la Fiscalia para dar
seguimiento a las denuncias y determinarsi se requieren actos de
investigacion por parte de la policia municipal bajo el mando y direccion del
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO DE RECEPCION POLICIAL DE DENUNCIAS APROBADO POR LA FISCALIA Y LA SECRETARIA

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

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

TERCERO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que 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
conocimiento, aplicacion, implementacion y cumplimentacion, tomando 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 implicardn la
creacion de estructuras administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

LIC. FERNANDO CHAVEZ MENDEZ

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
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