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I. PROPOSITO U OBJETIVO

Es el érgano competente para ejecutar las acciones necesarias para la construccion de una cultura de igualdad asi como para la
erradicacion de la violencia y discriminacion, propiciando el desarrollo econdmico, social y politico de las mujeres guadalupenses.

Il. ALCANCE
Aplicacion de las politicas publicas del desarrollo integral de la mujer guadalupense, asi como impulsar acciones afirmativas para
incidir en el fortalecimiento del desarrollo humano de las mujeres guadalupenses.

ll. MARCO CONCEPTUAL

BANEVIM: Banco Estatal de Datos permite el registro de casos o incidencias para cada mujer en situacion de violencia,
salvaguardando la informacion personal recopilada por las instancias involucradas. Asi mismo, BANEVIM es el encargado de
coordinar los esfuerzos con las instancias proveedoras, proporcionado el soporte a la plataforma informatica que sustenta la
operacion del Banco y su red de captura, a través de esta herramienta se realiza la sistematizacion, andlisis y aprovechamiento de
la informacion para la generacion de politicas publicas en materia de violencia contra las mujeres.

Politicas Publicas: Las politicas publicas son acciones de gobiemo con objetivos de interés plblico que surgen de decisiones
sustentadas en un proceso de diagnostico y analisis de factibilidad.

Terapia psicoldgica: La terapia psicoldgica consiste esencialmente en dotar al paciente de estrategias y herramientas para afrontar
sus problemas. Técnicas como la modificacion de conducta permiten a los pacientes controlar exitosamente sus emociones y sus

comportamientos.

Demanda: La demanda es el documento mediante el cual se inicia un proceso juridico, en el que se enfrentaran las partes
(demandado y demandante). Se trata de un acto procesal de la parte actora, que inicia el proceso y que identifica a las partes
demandante y demandada, contiene una exposicion de hechos y fundamentos de derecho y una peticion dirigida al tribunal.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo Documentos

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia Diario Oficial de la Federacion
Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y
para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

Manual de Banco Nacional de Datos e Informacién sobre Casos de Violencia contra las Mujeres
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cédigo Familiar para el Estado de Zacatecas

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Zacatecas

Tesis Jurisprudenciales

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Zacatecas

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Zacatecas
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V. ENFOQUE DE PROCESO
Proveedor Entradas Salidas o resultados Cliente
e Registroenla
plataforma
o A medida que se
Tesorgria Uisuari cumple las sesiones Hsiaries
!‘I.Jfaug}:ssw al Crec!encial de elector en fisico _ g:t;irli;?:gas — SEMUJER
Psicologia ' Copia de Comprobante de Domicilio de12 514 66 Paciente
Acta de Matrimonio Original ddkorminan o Juridico
Actas de Nacimiento Originales Juzgados
resultados.

Requerimientos

atendidas en
situacion de violencia de 11
a 60 afios 0 mas.

Para que la atencion sea
brindada la paciente debe
de cumplir con la mayoria

de edad y ser mujer

Mujeres

Herramientas y materiales
requeridos

Manual BANEVIM

Equipo de computo

Red

Papeleria en general

Pagina para ingresar al sistema

e Sentencia Definitiva
o Desistimiento del
procedimiento

Indicadores

No. De BANEVIM
aplicados a las
usuaria/No. De
BANEVIM aplicados a
usuarias en afio

Objetivos

Atencion a Victimas de

Violencia de  Genero,
brindando orientacion y
asesoria  psicologica y

juridica para garantizar el

o BANEVIM inmediato anterior No. conocimiento, defensa de
Eéu:r?? tla?sm:n eﬁuﬁicidﬁ: dig * Pruebas psicologicas. De historias clinicas de | los derechos y el acceso a
Guadalupe g o Test las pacientes la justicia, para las mujeres

e e Material de oficina (lapiz, Numero de que acudan a la Direccion

Sl . plumones, hojas,) Procedimientos de la Mujer Guadalupense
f,;]i'. r;it:ir;:ir:c;ge diiacs ¢ Espejo Concluidos (Sentencia | realizando el procedimiento
Guadalupe  Audifonos definitiva o Convenios | judicial necesario para
' e Vehiculo entre las partes) / resolver los asuntos que en
3. Tiene o tuvo su Domicilio Combustible namero de materia familiar se les
Conyugal en el municipio de procedimientos totales | presenten.
Guadalupe ingresados a Juzgado
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V1. POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del Representante de la Alta Direccion que se cumpla con este procedimiento.

El responsable de ingresar al sistema de BANEVIM debera contar con un usuario y una contrasefia particular.

El responsable de capturar y consultar la informacion de cada expediente y seglin los permisos que le asigne su Estado e
Institucién, podra modificar, ampliar o agregar informacion faltante de algin expediente.

Una vez que el procedimiento cumpla con el usuario y contrasefia, el responsable debera comenzar a entrevistar a la
usuaria.

Este formato de BANEVIM solo aplica para atender a mujeres en situacion de violencia.

Que la paciente sea mayor de edad.

Debe de ser victima de violencia de género. Se atendera cuando haya vulnerabilidad por violencia de genero de lo contrario
se canalizara a las instancias correspondientes.

Que tenga la disponibilidad de horarios para la cita correspondiente. Se establece un horario determinado para cada cita
semanal siempre en el mismo dia y misma hora.

Que las sesiones tengan secuencia. Es decir si falta mas de tres sesiones consecutivas se dara de baja

La puntualidad. Tiene como limite de tolerancia 15 minutos.

CERTIFICADO PSICOLOGICO DE ALTA.

Se expide siempre y cuando asi lo solicite la paciente para los fines que le convenga.
Se elabora a partir del diagnostico clinico o el motivo de consulta.
Lo firma el area de psicologia.

PROCESOS JURIDICOS

Se solicita a la usuaria documentacion especifica para el framite que desea llevar:

< DIVORCIO VOLUNTARIO y DIVORCIO INCAUSADO O SIN EXPRESION DE CAUSA:

a) Acta de Matrimonio Original.

b) Actas de Nacimiento Originales de los Conyuges.

¢) Actas de Nacimiento Originales de los Hijos.

d) Credencial de Elector vigente.

++ PENSIONES ALIMENTICIAS:

a) Actade Nacimiento original de la Demandante.

b) Acta de Matrimonio. (En el caso de estar casada)

c) Actas de Nacimientos originales del hijo/hijos para acreditar el parentesco.

d) Credencial de Elector vigente.

Cuando alguno de los requerimientos no es cumplido, se canaliza a la usuaria a las diferentes Instancias (CAVIZ, Centro de
Justicia para las Mujeres, Defensoria Pablica, Institutos municipales de ofros municipios del Estado de Zacatecas)) para
que puedan brindarles la atencion.

Existe un protocolo en el caso de atender a mujeres que sean victimas de Violencia y que debido a ello se ponga en riesgo
la integridad fisica de ellas o de sus hijos, mediante el cual son canalizadas al Centro de Justicia para las Mujeres,
acompafiadas por la Unidad Especializada de Violencia intrafamiliar y Violencia de Género de la Direccion de Seguridad
Publica Municipal de Guadalupe, asi como una Asesora Juridica de la propia Direccion, una vez realizada la ruta de
Atencion propia del Centro de Justicia, la Usuaria lleva su procedimiento en dicha Institucién.

Nota: Para completar la descripcion de la actividad se sugiere consultar en el Manual de BANAVIM o bien SEGOB BANEVIM
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VIl. DIAGRAMA DE FLUJO
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Responsables

Recepcionista

Actividades
* Se enfoca en el recibimiento de personas, en este caso las sefioras usuarias se anotan
en un libro de registro diario en donde anotan sus generales como:
Nombre
Domicilio particular y numero
Colonia
Teléfono
Asunto: (a que area pasa)
Firma

Area Trabajo Social

Recibe a la usuaria registra en el Concentrado de Tabla BANEVIM (F-INM-06) con los
datos siguientes:

Numero Consecutivo (Nimero total de casos)

Numero De BANEVIM (EUV)

Fecha (Dia)

Nombre (Nombre de mujeres entrevistadas por algin tipo de violencia)

Edad (casos por edad de las victimas de acuerdo a los rangos de 11 a 61 afios 0 mas)
Datos personales complementarios de la mujer (Domicilio, colonia y teléfono)

Asunto (que tramite desea realizar)

Nimero de casos en relacion a tipos de violencia (Se pregunta por el tipo de violencia
que esta pasando la usuaria. Violencia Fisica, Psicoldgica, Econdmica, Sexual, Patrimonial)
Nimero de casos en relacion a la modalidad de la violencia (Violencia Familiar,
Violencia Laboral o Docente, Violencia en comunidad o Violencia Institucional)

Namero de casos de acuerdo al estado civil de las victimas. (casada, soltera,
concubinato, otro vinculo con la victima)

Numero de casos de acuerdo al nivel de escolaridad de las victimas (Primaria,
Secundaria, Preparatoria o Bachillerato, Licenciatura, otro.

Observaciones (narracion del hecho violento)

e Acceso al Sistema
Para ingresar al sistema BANAVIM escriba su nombre de Usuario y su Contrasefia.
Estos datos son Personales.
Una vez capturados, de clic en Entrar para que el sistema valide que sean correctos.

o (Cada vez que se crea un nuevo expediente, el sistema genera un numero de
Expediente Unico de Victima (EUV) que consta de diez digitos.

e Agregar Expediente. Es la primera pantalla que presenta el sistema para buscar por
EUV, o por filtros de datos personales. En este caso se elige

e Agregar expediente.
Registro de Victima
Datos Generales
Nombre completo, estado civil, Sexo, Fecha de nacimiento Edad, Con quien vive,
Pertenece algun grupo étnico, Lugar de nacimiento, Nacionalidad, [dioma
Domicilio de la Victima
Calle, No. Exterior, No. Interior, Colonia/Barrio/Pueblo/Localidad/Ejido. Pais, Estado,
Municipio/Delegacion. Cddigo Postal.
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Caso de Violencia
Area Trabajo Social Registro de Motivo
Clasificacion de Violencia. (Si en el Tipo de Violencia selecciona Ofro, se despliega el
campo Especifique.
Modalidad de la violencia
Delincuencia Organizada
Trata de Personas
Narracion de los Hechos (Permite especificar las circunstancias y el lugar de los
hechos asi como la ubicacion si se tratara del mismo domicilio de la victima u otro.
Fecha de los hechos. Permite especificar la fecha el dia y la hora de los hechos.
Autoridades. Si conoce alguna autoridad en el asunto, debera registrarse.
e Una vez llenos los campos, dé clic en el boton Guardar y Continde.
o Efectos de la Violencia.
Efectos fisicos
Consecuencias sexuales
Efectos psicoldgicos
Efectos econémicos y patrimoniales
Agente de la lesion
Area anatémica lesionada
Se debe llenar el campo de Nivel de gravedad de las lesiones.
Datos complementarios de la Victima
Perfil de la Victima
Datos econémicos
Formacion educativa
: , Salud fisica
Area de Trabajo Redes de apoyo personal
Social
e Media Filiacion de la Victima
Color de Tez, de ojos, tipo de cara forma de nariz color de cabello tamafio de
la boca y estatura.
e Seiias particulares
Descripcién y ubicacion
e Datos del Agresor
Datos Generales del Agresor
Conoce al agresor, tipo de relacién o vinculo con la victima, apellido patemo,
materno nombre(s), Alias, Sexo, Estado civil, fecha de nacimiento edad, datos
de nacimiento, pais, estado idioma.
! Domicilio del agresor
Area Trabajo Social e Aldetectar el hecho violento la usuaria autoriza pasar a las 4reas
correspondientes
e Siguiendo el protocolo de atencion se realiza la canalizacion al area de
! psicologia de manera verbal de acuerdo a la condicion (crisis) en que llegue la
Area Trabajo Social usuaria. La intervencion la hace directamente el area de psicologia a manera
de contencion.
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e (Cuando la usuaria llega canalizada de otra institucion con referencia de
atencion psicologica, esta es canalizada directamente al area de Juridico.

6 Area Trabajo e Se acompana a la usuaria en el area de psicologia.
Social
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¢ Alinicio se abre nuevo expediente y se asigna un niimero, posterior a ello, la
realizacion del llenado de la Historia Clinica (F-DMG-05) que implica la
recopilacion de datos generales mas comunes de la paciente (como nombre,
edad, direccion. Etc.)

o Descripcion del paciente: este apartado integra toda la parte descriptiva con
respecto de la paciente que se deriva de caracteristicas fisicas, estado de
higiene y alifio personal asi como la actitud hacia el psicologo.

e Motivo de consulta: en este apartado se escribe de manera resumida los
sintomas generales de la paciente, los motivos principales o conflictos que la
llevaron a la consulta inicial.

e En este apartado se puede determinar si la paciente demanda o no la terapia.
Y si puede ser canalizada.

* Antecedentes del problema: es una continuacion del anterior, aqui se busca
responder a preguntas y se realiza un relato en forma cronoldgica dentro de lo
posible como y bajo queé circunstancias comenzaron y se desarrollaron los
problemas de la paciente, factores desencadenantes o predisponentes, su
curso y evolucion.

¢ Entrevista y anotaciones. Se determina una entrevista para la paciente seg(in
sea el enfoque, partiendo de una entrevista directiva o cerrada, no directiva o

i ] i abierta, mixta, entrevista de choque o tensién o técnica, esto con la finalidad

rea de psicologia de adquirir una mayor informacion sobre su problemética, personalidad,
caracter entre otras conductas.

e Posterior a la entrevista con la paciente se determinan condiciones de mayor
comodidad para que ésta participe, realizandose cara a cara, haciendo
anotaciones en una libreta, para posterior a ello recabar los datos de forma
digital.

o Area familiar: durante este apartado que es fundamental para la terapia, se
anotan datos de sus relaciones con sus objetos ya que ellos son fuente y
genesis de los conflictos y problemas actuales que vive la paciente. Se
describen caracteristicas de los padres, hermanos, tios abuelos asi como las
psicopatias, infidelidades, suicidios y divorcios.

e Examen mental. este incluye los datos observados durante el curso de la
entrevista sobre la conducta en general, la actividad motora, el habla, estado
de animo, alerta, ideas, actitudes de la paciente lo que permite hacer una
evaluacion de su funcionamiento mental para establecer el grado de
desorganizacion o alteracion que puede presentar la paciente

e [ndicaciones diagnosticas: en este apartado se anotan todos los estudios por
los cuales la paciente ha pasado sean radiografias, andlisis, pruebas médicas,
pruebas psicolégicas efc. con la finalidad de tener un antecedente mas sobre
el posible origen del problema.
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e Diagnoéstico Clinico: en este apartado siendo de los méas importantes se
determina el cuadro biografico de la paciente obtenido a través de la
entrevista, del examen mental, que sirve como guia de signos y sintomas para
7 Area de psicologia asi poder determinar y clasificar un diagnéstico clinico.
e Bajo este diagnéstico y el trabajo realizado a través de 3 meses de terapia
consecutiva y el grado de avance se acompafia al usuario al rea juridica.
) e Con la realizacion de la entrevista se determina si la paciente demanda o no
8 Area de psicologia la terapia dentro de la Direccion de la mujer o requiere de ser canalizada a
otras instancias en comun. (si se queda dentro de la institucion se le da el
seguimiento de la misma, donde se establece la proxima cita y el horario).
9 Asesoria Juridica e Recabar la informacion general en el formato, brindando la asesoria juridica
especifica para el tramite que desea llevar.
10 _ ¢ Se solicita la documentacion especifica para el procedimiento que desea
Asesoria Juridica llevar (Divorcio Voluntario, Divorcio Incausado, Pension Alimenticia)
11 Asesoria Juridica e Se elabora la Demanda
12 Usuaria e Firma de Demanda.
13 Juzgados e Ingreso a Oficialia de Partes del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Zacatecas. (Juzgados)
14 Usuaria e En caso de requerir el Juez alguna documentacion faltante se requiere a la
usuaria para que la proporcione.
e Seguimiento del procedimiento hasta llegar a la conclusion del mismo.
1% (Sentencia, Convenios o desistimiento de la instancia o de la accion)
Asesoria Juridica e FIN

IX. CONTROL DE REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Lugar de Disposicion Final
egistros % .
Conservacion Conservarlo Almacenamiento
BANEVIM En tanto no se SEMUJER PLATAFORMA FLATARORMA
; FEDERAL
cambie
Formato de Historia EnlaP.C En tanto no se
Clinica Area de psicologia i imprima de queda
i de forma digital
: 5 Encargada del Area Oficina de la .
Expedientes de los 5 afios : *Archivo de
e Juridica Encargada del Area o
Juicios Juridica Concentracion
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X. DISTRIBUCION DE COPIAS
Renglén Siglas Nombre del Area No. de copia
01 SPA Secretaria Particular 01
02 SIM Sindicatura Municipal 02
03 SGM Secretaria de Gobierno Municipal 03
04 STF Secretaria de la Tesoreria y Finanzas 04
05 SDE Secretaria de Desarrollo Econdmico 05
06 SBS Secretaria del Bienestar Social 06
07 SOP Secretaria de Obras Publicas Municipales 07
08 SSP Secretaria de Servicios Piblicos Municipales 08
09 Sbu Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente 09
10 SDR Secretaria de Desarrollo Rural Integral Sustentable 10
11 SPD Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal 11
12 oic Organo Interno de Control 12
13 SMD Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 13
14 DMC Direccion Municipal de la Cultura 14
15 DMD Direccion Municipal del Deporte 15
16 DMG Direccion de la Mujer Guadalupense 16
17 DMJ Direccion Municipal de la Juventud 17
18 DSP Direccion de Seguridad Publica Municipal 18
XI. ANEXOS

Xll. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION

PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO
AFECTADAS
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