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H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ATENCION OPORTUNA A VICTIMAS DE ATENCION A VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO
DIRECCION / AREA SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA /
RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DE JUSTICIA MUNICIPAL

A BN Lirs poTos! -

Cadigo: SSPC-DPSVAVPC-PO-04 Fecha de Aprobacién: 16 de octubre del 2023

Version: 00
OM-CODA-F-05 VERSION:11 FECHA: 31/01/2023

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado
como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.

INDICE
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2. Registros de Revisiones y Cambios
3. Propésito del Procedimiento

4, Ambito y Alcance

5. Glosario de Términos
6. Marco Juridico y Normativo
7. Politicas de Operacidn, normas y lineamientos

8. Autoridad y Responsabilidad

9. Descripcion y Diagrama de Flujo

10. Anexos

11.  Disposiciones Transitorias
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento 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 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 informacién vertida
en el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area 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 sistematica y secuencial
las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la Direccion General de

Justicia Municipal, dentro de su marco juridico y conforme a la organizaciéon administrativa vigente.

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

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

e Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de
conjunto, agregadas en procedimientos.

e Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

o Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacion en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

e Puede decirse que la utilidad de un Manual de Procedimiento es mdltiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Asimismo, los manuales de procedimientos auxilian en la induccién 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 través de un
flujo eficiente de informacion.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Orgéanica 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 tendra 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 deméas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera
la Administracién Publica Municipal, y
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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 cualesquiera otros actos
de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I Precisar cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il.  Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal, y cuales 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 pizarron de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquiera otros actos de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran 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, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, 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 participacion. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

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

. Portada;
Il. indice;
1. Introduccion;

V. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VL. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII.  Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIl.  Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;
XI. Registros;

XIl. Glosario, y

XIl.  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 Periédico Oficial del Estado.



PERIODICO OFICIAL

JUEVES o7 DE DICIEMBRE DE 2023

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

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 demas legislacion vigente, tendra 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 debera cumplir el personal de la Administracion Municipal.

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

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, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su haturaleza y
en congruencia con el Manual General de Organizacion.

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.

La Oficialia Mayor, establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y
seguimiento para su proceso de elaboracién 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, tendra las siguientes obligaciones especiales:

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

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

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

e Salvaguardarlo y, 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, ademés de la precision y claridad del
documento.

Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia
de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE . AUTOR DEL
REVISION/  VERSION RAZO'\F'{ED\'/EI;I%?\]MB'O/ DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
Elabord Reviso Validé
Nombre: Pol. 3ro José Ricardo Pérez Flores Nombre: Cmdte. Irma Morales Nombre: Dra. Lizzeth Alejandra Diaz
Hernandez de Ledn Alfaro
Puesto: Jefe de Atencién a la Violencia Puesto: Directora de Prevencion Puesto: Directora General de Justicia
Familiar y de Género Social de la Violencia, Atencion a Municipal
(Rubrica) Victimas y Participacion Ciudadana (Rubrica)

(Rubrica)

3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la ruta a seguir para la actuacion en la intervencion inmediata para la Atencion y Prevencion 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. AMBITO Y ALCANCE

Estos procedimientos aplican para la atencién y servicio inmediato que brinda el H. Ayuntamiento de San Luis Potosi a través de
la Direccién de Prevencion Social de la Violencia, Atencion a Victimas y Participacion Ciudadana, la Subdireccion de Atencién a
Victimas y su Jefatura de Atencion a la Violencia Familiar y de Género areas adscritas a la Direccion General de Justicia Municipal
de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana, bajo la conduccién 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 atencion de manera presencial, llamada de emergencia, localizacion y/o
flagrancia y concluye al realizar la canalizacion o el proceso de acompafiamiento de la victima.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Es la asistencia y apoyo que debe otorgarse a las personas victimas de la violencia desde el momento
en que se tiene contacto con las instituciones, redes de apoyo o refugios, hasta el momento en que sea
ACOMPANAMIENTO satisfecha su necesidad y, de ser posible, reconstituida su ciudadania mediante la sancién al
responsable y la reparacion del dafio. Conjuga la orientacion juridica, el apoyo psicolégico y la

vigilancia.

Conjunto de estrategias complejas, articuladas, multidisciplinarias y coordinadas que aglutinan un
ATENCION conjunto de servicios integrales, profesionales, gratuitos y expeditos que buscan reducir el impacto de

la violencia.

BANAVIM Banco Nacional de Datos e Informacién sobre Casos de Violencia contra las Mujeres.
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BELEM DO PARA
BUENA FE
CANALIZACION DE
VICTIMAS

CEDAW

FUA

GENERO

IGUALDAD

INTERES SUPERIOR

DE LA NINEZ

IPH
LGAMVLV
LUGAR DE
INTERVENCION
MAXIMA
PROTECCION

MECANISMOS DE
PREVENCION

MEDIDAS DE
PROTECCION

NO
CRIMINALIZACION
NO
DISCRIMINACION

PREVENCION

PRIMER
RESPONDIENTE

SEGUIMIENTO
SSPC
VIOLACION DE
DERECHOS
HUMANOS

VICTIMA

REVICTIMIZACION

UNIDAD CRP

Convencion Interamericana para Sancionar, Prevenir y Erradicar la Violencia contra la Mujer.

Principio que determina el ejercicio de los derechos conforme a unas exigencias morales y sociales.
Conjunto de actividades de orientacidn y direccionamiento de las personas usuarias a las instancias
competentes segln sus necesidades en cada caso.

Convencion para la eliminacién de todas las formas de Discriminacion Contra la Mujer.

Formato Unico de Atencidn.

Conceptos sociales de las funciones, comportamientos, actividades y atributos que cada sociedad
considera apropiados para los hombres y mujeres.

Significa que mujeres, hombres, nifias y nifilos deban gozar, por igual, de los mismos derechos,
recursos, oportunidades y protecciones

Conjunto de acciones y procesos tendentes a garantizar un desarrollo integral y una vida digna, asi
como las condiciones materiales y afectivas que permitan vivir plenamente y alcanzar el maximo
bienestar.

Informe Policial Homologado.

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 relacionados con el mismo.

La obligacion de adoptar y aplicar las medidas que proporcionen la atencion mas 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 aplicacion del derecho penal,
destinadas a la reduccion del dafio causado por actos definidos como delitos por el Estado.

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

Refleja el cambio en los puntos de vista sociales y morales.

La garantia de igualdad de trato entre los individuos, sean o no de una misma comunidad, pais o region.

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 proposito evitar que se cometan
actos de violencia en razon de género, en cualquiera de sus tipos, modalidades o manifestaciones,
teniendo como escenario el antes de la perpetracion del hecho y como objetivo contribuir a la proteccion
o salvaguarda de los derechos humanos de las personas afectadas a fin de evitar que sean afectadas
a través de la comisién de conductas discriminatorias, delictivas, ilicitas u omisas.

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

Son las acciones encaminadas a dar informacién, orientacion y acompafiamiento juridico y psicosocial
a las victimas con el objeto de facilitar su acceso a los derechos a la verdad, a la justicia y a la
reparacion integral.

Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana del Municipio de San Luis Potosi.

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 ejercicio de sus funciones o atribuciones
0 un particular que ejerza funciones publicas.

Personas que directa o indirectamente han sufrido algin dafio o menoscabo de sus derechos como
consecuencia de la comision de un delito o violaciones a sus derechos humanos reconocidos en la
Constitucidn y en los Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte.

También llamadas medidas de no repeticion, son aquellas que se adoptan con el fin de evitar que las
personas victimas vuelvan a ser objeto de violaciones a sus derechos y para contribuir a prevenir o
evitar la repeticion de actos de la misma naturaleza.

Carro Radio Patrulla
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6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
INTERNACIONALES

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
e  Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacién contra la Mujer (CEDAW).
e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Belém do Para).

FEDERALES

e  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Victimas.

e Cadigo 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 nifias, nifios y adolescentes.

e Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

¢ NOM-046-SSA2-2005 Violencia Familiar, Sexual y Contra las Mujeres. Criterios para la Prevencion y Atencion.
e Protocolo nacional para la actuacion policial ante casos de violencia contra las mujeres y feminicidio.

ESTATALES

e Cadigo Penal del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Acceso a las 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 Leyde los Derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Atencibn a Victimas para el Estado de San Luis Potosi.

MUNICIPALES

e Reglamento de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana del Municipio de San Luis Potosi.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Luis Potosi.

7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 JEFATURA DE ATENCION A LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO.

~
[EEY
[EEY

La Jefatura de Atencion a la Violencia Familiar y de Género esta integrada por dos areas, el area de
Prevencion a la Violencia Familiar y de Género, asi como la Unidad de Atencion a la Violencia Familiar y de
Género, las cuales, deberan trabajar de manera coordinada para la prevencion, atencién, canalizacion,
acompafiamiento y seguimiento a victimas, asi como de las medidas de proteccion que en su caso sean
dictadas a favor de las victimas.

~
[EEY
N

Toda actuacion referente a la atencion a victimas de violencia familiar y de género debera realizarse en funcion
a lo dictaminado por los lineamientos establecidos en las Convenciones Internacionales Belém Do Para,
CEDAW, asi como en la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y en la Alerta de
Violencia de Género contra las Mujeres para el municipio de San Luis Potosi, dando seguimiento a lo
establecido en la Declaratoria de alerta de Violencia de Género contra las Mujeres, garantizando el Derecho
Humano a una vida libre de violencia y sin ninguna discriminacion.

~
[
w

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

~
[
N

La Jefatura debera contar con un directorio de Instancias competentes en Atencién a la Violencia Familiar y
de Género, con la finalidad de referir a la ciudadania servicios especializados apropiados para la atencion
segun sus necesidades, evitando con esto la revictimizacion.
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Proporcionaran acompafamiento a la victima hasta su recepcién en las dependencias o instituciones
especializadas en violencia hacia la mujer, para que de acuerdo con las necesidades detectadas reciban
atencién integral para si misma y para sus hijas e hijos.

7.2 Area de PREVENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO:

N
N
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~
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~
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El personal del rea de Prevencién de la Violencia Familiar y de Género debera dar cumplimiento y supervisién
de las medidas de proteccion dictadas por la Fiscalia Especializada para la Atencién a la Mujer, la Familia'y
Delitos Sexuales a favor de las victimas.

Realizaran la canalizacién de las victimas a las instancias competentes, asi como generar la vinculacién y
comunicacién con otras instituciones que brinden atencién a victimas de violencia familiar y de género.

Colaborar en la busqueda de personas no localizadas.

Promoveran los mecanismos de prevencion del delito en materia de violencia familiar y de género a través de
la generacion de programas focalizados en los sectores que presentan mayores indicadores de situaciones
de riesgo en el entorno familiar y comunitario.

Coadyuvar con las dependencias municipales, estatales y federales para la proteccion de los derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren en condicién de vulnerabilidad.

Proporcionaran asesoria a Padres y Madres de familia acerca de las conductas a seguir para la rehabilitacion
del ntcleo familiar, a través de la elaboracion de materiales informativos, imparticion de platicas o conferencias
y programas de intervencion comunitaria, apoyada por el area de Prevencion Social de la Violencia.

Se debera proporcionar informacion para facilitar el conocimiento e identificacion de los tipos, modalidades y
manifestaciones de la violencia.

Con la informacién proporcionada por la Unidad de Atencién a la Violencia Familiar y de Género, asi como, la
informacion generada en el area de Prevencion, se debera generar un registro de estadistica de aquellos
casos atendidos con el fin de alimentar el Banco Nacional de Datos e Informacién sobre Casos de Violencia
contra las Mujeres mensualmente (BANAVIM).

Si la victima a quien se otorga atencién es acompafiada por menores de edad, estos deberan de permanecer
en la ludoteca de la Direccion de Prevencion Social de la Violencia, Atencion a Victimas y Participacion
Ciudadana durante el tiempo que comprenda el servicio otorgado.

El horario de atencion en el area de prevencioén, de las 08:00 a 18:00 horas en las oficinas del area de la
Direccion de Prevencion Social de la Violencia, Atencion 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 UNIDAD DE ATENCION A LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO:

~
w
[EEY

El personal de la Unidad de Atencion a la Violencia Familiar y de Género debera Salvaguardar en todo
momento la integridad de la victima, desde el lugar de la intervencion por medio del personal operativo que
actué como primer respondiente, brindando atencién inmediata, separacion espacial de la victima con el
agresor, primeros auxilios psicolégicos a personas que estén atravesando por una situacion de conflicto
(intervencidn basica en crisis). En caso de ser necesario derivar a la victima a recibir primeros auxilios
médicos.

El horario de la Unidad de Atencion a la Violencia Familiar y de Género son las 24 horas del dia, los 365 dias
del afio, a través de llamada al nimero de emergencia 911, a través de aplicaciones municipales de auxilio, o
en la base de operacion ubicada en Paseo de los Higleros #126, Colonia Prados Glorieta 3ra Seccioén, con
namero de teléfono local 4448223635.

La atencion del personal policial no debera agravar el sufrimiento de la victima ni tratar en ningin caso como
sospechosa o responsable de la comision de los hechos que denuncie o relate.
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Al atender un llamado de emergencia, se debera realizar el llenado del Informe Policial Homologado (IPH) por
parte del oficial de policia primer respondiente, mismo que entrega al Ministerio Publico, C4 Municipal para el
area de analisis, marcando copia para la Direccion General de Guardia Municipal, Direccion Operativa de
Guardia Municipal y el archivo de la Jefatura de la Unidad de Atencion a la Violencia Familiar y de Género
para elaboracién de estadistica .

7.3.5 Llevaran a cabo las acciones de canalizacion de las victimas a las instancias competentes.

7.3.6 Deberan dar cumplimiento y seguimiento de las medidas de proteccidn dictadas en favor de la victima.

7.3.7 En el caso de menores que sean remitidos por faltas administrativas y/o delito, brindarles la atencion
correspondiente conforme a la Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes, Ley de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi, coordinandose con
dependencias correspondientes para proteger sus derechos, esto deberd ser acompafiado por la madre, el
padre o tutor.

7.3.8 Informar diariamente a la Jefatura de Atencion a la Violencia Familiar y de Género sobre el nimero de
atenciones brindadas, asi como los resultados de las puestas a disposicion del ministerio publico y nimero
de faltas administrativas.

7.3.9 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 una atencion inmediata y oportuna.

7.3.10 Cooperar en las solicitudes que realice la Jefatura de Atencion a la Violencia Familiar y de Género.

8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor jerarquia
y del Sistema de Gestién de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacion y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: La personatitular de la Direccion General de Justicia Municipal
e Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Direccion de Prevencion Social
de la Violencia, Atencion a Victimas y Participacion Ciudadana

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

¢ Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
e Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion 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.

Coordinacion o Jefaturaresponsable de ejecutar el procedimiento: Jefatura de Atencidn ala Violencia Familiar y de
Género.

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; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

e Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.
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e Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

Enlace:

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

e Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
e Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

e Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusién, analisis y mejoras al procedimiento.

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;
{__ Yo { )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,
método o procedimiento.

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

producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de

—1
C‘ ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
D manera acuciosa y detallada.

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

U DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa &l
/] acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depdsito de un documento o
v 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 continda el diagrama de flujo.

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

o d
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DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: Prevencion de la Violencia Familiar y de Género
ACTORES / RESPONSABLES

=
] 8
¢ -
AR © £
gZE o - © §
2 K
g2 g o c S e
T 9 £ > 6 > o G
T 2 - S = g <
T 9 2% 8 25 [
2 52 .8 8 o 2
32 e ® § = o = s 8
T = L9 E = E 2
© v 25 < 5 0w > o
°© c ¢ 2 <3 o £ 2 gy 2
e 39 o%m T o 5'52
I =° 8 . .- B L g
R cgc g 5¢ 8 ggg
383 g5 22 - Es 3
2 S [ ‘e 9 - O | °
DESCRIPCION DE OPERACIONES 5 es &8558 RS £33
Recibe la Solicitud de Atencién Preventiva.
[ 1

Evaltia la necesidad de la ciudadania para el seguimiento
aplicable. .

Requiere supervision a medidas de proteccidn.

Refiere al drea Operativa para que canalice a la victima a
solicitar las medidas de proteccion ante la Fiscalia, con el
objetivo de brindarle cuidado, seguridad e integridad.

Elabora informe y estadistica para generar archivoy
programas de prevencién de laviolenciay de género en los
sectores con alta incidencia.

Verifica si requiere atencidn de otras dreas de la Direccion
General de Justicia Municipal.

Refiere ala Direccién General de Justicia Municipal para
brindar atencidn integral, en este caso atencidn psicoldgica
alaolas personas victimas.

Elabora informe y estadistica para para generar archivo y
programas de prevencién de laviolenciay de género en los
sectores con alta incidencia.

Verifica si requiere asesoria preventiva parala
rehabilitacion del nucleo familiar.

Proporciona platicas informativas y visitas de seguimiento.

Verifica si requiere mecanismos preventivos de otras
Instancias Municipales.

Refiere ainstancia correspondiente para brindar atencion
integral ala o las personas victimas.

Analiza los estadisticos para laimplementacion de nuevas
estrategias.

Documentosde
Referencia
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ACTIVIDAD: Atencion a las Victimas de Violencia Familiar y de Género
ACTORES / RESPONSABLES
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OP. DESCRIPCION DE OPERACIONES G2%% 855§ 835§ Documentos de Referencia.
1 Recibela solicitud de atencién inmediata por cualquier medio.
2 Acude al lugar de la intervencion para atender el llamado de
emergencia.
3 Activa protocolo de actuacidn policial de primer respondiente, para
salvaguardar la integridad de la o las personas victimas.
4 Verifica si requiere atencién médica. NO
5 Recibe la atencién médica necesaria.
Verifica si la victima desea proceder al Ministerio Publico o se
procede para falta administrativa. NO
6 Genera el Informe Policial Homologado para referirlo al la Fiscalia M|
Especializada para la atencidn de la mujer, la familia y delitos Informe Policial
sexuales, poniendo a disposicidn de la misma al presunto agresor. Homologado.
7 Pone al presunto infractor a disposicién de la autoridad
correspondiente. A4
Verifica si la victima requiere atencién integral (Psicoldgica o Sl
Juridica).
8 Refiereal darea correspondiente recibir la atenciény dar NO
seguimiento.

9 Informa a la Jefatura de atencién a la Violencia Familiar y de
Género y se genera estadistica la elaboracion e implementacion de |:
programas de prevencion en las zonas con alto indice de violencia,
asi como para archivo de referencia.

10. ANEXOS
No aplican

11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimiento entrard en vigor al momento de su firma por la persona titular de la Presidencia
Municipal y se debera publicar en la Gaceta Municipal y en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se instruye a la
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Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al Periédico Oficial del Estado “Plan
de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

TERCERO. 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 cumplimentacién, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. 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.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

Autentifico la firma del Presidente Municipal con fundamento
en lo dispuesto por el articulo 78, fraccion VIl de la Ley Orgénica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTO ELABORADO POR LA
DIRECCION GENERAL DE JUSTICIA MUNICIPAL
EN CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR.

DRA. LIZZETH ALEJANDRA DIAZ DE LEON ALFARO
DIRECTORA GENERAL DE JUSTICIA MUNICIPAL
(Rubrica)

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 16 de octubre de 2023
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