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Objetivo General. 
El presente protocolo es un instrumento que sirve como directriz para el 

personal que labora en El Instituto de las Mujeres Purísimenses, el cual permite 

llevar a cabo la correcta atención para cada usuaria de El Instituto, con el cual se 

podrá detectar desde un inicio el tipo de atención que requiere, permitiendo saber 

qué área de El Instituto o en su caso que Institución de la Administración Pública 

debe brindar el apoyo correspondiente. 

Así mismo se impulsa a generar el trabajo transversal y multisectorial para la 

actuación coordinada entre las diferentes dependencias de la Administración 

Pública del Municipio, con la finalidad de brindar una atención integral orientada a 

la prevención y erradicación de la violencia de género 

Contiene de forma secuencial y ordenada las acciones a realizar y a seguir 

desde la recepción del reporte o solicitud hasta la incorporación de la usuaria a una 

vida libre de violencia. 

Este documento está sujeto a actualizaciones en la medida que se presenten 

variaciones en la ejecución del protocolo en cada caso en específico. 

Objetivo Específico. 

Proporcionar herramientas conceptuales y metodológicas que garanticen la 

homologación de los procedimientos de actuación de las y los profesionales que 

atienden los casos de violencia contra las mujeres en un marco de derechos 

humanos, ciudadanía de las mujeres y perspectiva de género con el fin de que las 

mujeres víctimas de violencia reciban la atención que necesitan con dignidad, 

confidencialidad y profesionalismo. 
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MARCO NORMATIVO. 
Internacional. 

 Declaración Universal de los Derechos Humanos. 

 Convención sobre la Eliminación de todas las Formas de Discriminación 

contra la Mujer (CEDAW). 

 Convención Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia 

contra la Mujer (Belem do Pará) 

Nacional. 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

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

 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 

 Ley Federal para Prevenir y Erradicar la Discriminación. 

 Ley General de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes. 

Estatal. 

 Constitución Política del Estado de Guanajuato. 

 Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de 

Guanajuato. 

 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de 

Guanajuato. 

 Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores del Estado de 

Guanajuato y sus Municipios. 

Municipal. 

 Acuerdo de Creación de El Instituto de las Mujeres Purísimenses. 

 Código de Ética de las y los Servidores Públicos de la Administración Pública 

Municipal de Purísima del Rincón, Gto. 
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 Código de Conducta de las y los Servidores Públicos de la Administración 

Pública Municipal de Purísima del Rincón, Gto. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Purísima 

del Rincón. 

 Protocolo para Prevenir y Atender la Violencia Laboral, el Acoso y el 

Hostigamiento Sexual en la Administración Municipal de Purísima del Rincón, 

Gto.  
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Glosario. 
 Derechos Humanos de las Mujeres: los derechos que son parte 

inalienable, integrante e indivisible de los derechos humanos universales 

contenidos en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 

la Convención sobre la Eliminación de todas las formas de discriminación 

contra la mujer. 

 Empoderamiento de las Mujeres: El proceso por medio del cual las 

mujeres transitan de cualquier situación de opresión, desigualdad, 

discriminación, explotación o exclusión a un estado de conciencia, 

inclusión, autodeterminación y autonomía, el que se manifiesta en el 

ejercicio del poder democrático que emana del goce pleno de sus 

derechos y libertades.  

 Violencia contra las Mujeres: acción u omisión por cualquier medio que 

les cause a las mujeres daño o sufrimiento psicológico, físico, patrimonial, 

económico, sexual o la muerte tanto en el ámbito privado como en el 

público. 

 Usuaria: la mujer víctima de violencia de género, que recibe algún 

servicio por parte del El Instituto.  

 Víctima: la mujer de cualquier edad a quien se le inflige cualquier tipo de 

violencia, así como sus familiares o personas que tengan o hayan tenido 

relación o convivencia con la misma y que sufran, hayan sufrido o se 

encuentren en situación de riesgo por motivo de la violencia ejercida en 

su contra. 

 Agresor: la persona que inflige cualquier tipo de violencia contra las 

mujeres. 

 Instituto: El Instituto de las Mujeres Purísimenses. 

 Refugio: albergue o establecimiento constituido para la atención y 

protección de las víctimas y sus hijos menores he incapaces. 
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 Protocolo: el Protocolo de Atención para Casos De Violencia Contra la 

Mujer. 

 C.I.: Carpeta de Investigación. 

 IVRF: Instrumento de Valoración de Riesgo Feminicida.  

 Citatorio: documento mediante el cual se informa a una persona que 

resulta necesaria su presencia ante la autoridad competente. 
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Principios Rectores: 
I. Confidencialidad y Credibilidad: las personas que integran El Instituto se 

conducirán con relación a la persona agraviada bajo el principio de 

credibilidad y reconocimiento de su dicho; la revelación de cualquier 

información personal debe limitarse a las personas involucradas en los 

procedimientos y que realmente necesiten conocerla.   

II. Transparencia: dar a conocer los alcances y limitaciones que se tienen en 

la dependencia para atender tales casos, así como invitar a la usuaria a ser 

lo más honesta posible en la versión de su situación, esto con la finalidad de 

poder brindarle un servicio de calidad y de acuerdo a sus necesidades reales. 

III. Calidad en la Atención: se deberá brindar el servicio con calidez, respeto y 

amabilidad, centrado en la empatía hacia la usuaria.  

IV. No Revictimización: la revictimización o victimización secundaria se da 

cuando la misma víctima, aparte del ocasionado por el delito, sufre daño 

posterior causado por los impartidores de justicia, por la policía, jueces, 

voluntarios y trabajadores del sistema penal, y por la misma sociedad, 

incluyendo familiares, comunidades o medios de comunicación.  

V. No Discriminación: brindar un tratar con igualdad a todas las usuarias, sin 

distinción o exclusión alguna que se puedan basar en características 

personales, creencias o condiciones sociales. 

VI. Gratuidad: dar a conocer desde un inicio a las usuarias que los servicios que 

ofrece El Instituto en atención a víctimas de violencia serán gratuitos. 

VII. El Respeto a la Dignidad Humana de las Mujeres: reconocer su valor 

inherente como personas, asegurando la igualdad de derechos y 

protegiéndolas de la discriminación y la violencia. 
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Los Tipos de Violencia Contra las Mujeres son: 1 

 
I. Violencia Psicológica: cualquier acto u omisión que dañe la estabilidad 

psicológica o emocional de la mujer consistente en negligencia, abandono, 

descuido reiterado, celotipia, insultos, humillaciones, devaluación, 

marginación, indiferencia, infidelidad, comparaciones destructivas, rechazo, 

restricción a la autodeterminación y amenazas, las cuales conducen a la 

víctima a la depresión, al aislamiento, a la devaluación de su autoestima e 

incluso al suicidio. 

 

II. Violencia Física: cualquier acto material, no accidental, que inflige daño a la 

mujer a través del uso de la fuerza física, sustancias, armas u objetos, que 

puede provocar o no lesiones, ya sean internas, externas o ambas. 

 

III. Violencia Patrimonial: cualquier acto u omisión que afecta la supervivencia 

de la víctima. Se manifiesta en la transformación, sustracción, destrucción, 

limitación, retención o distracción de objetos, documentos personales, 

bienes, valores, derechos patrimoniales o recursos económicos destinados 

a satisfacer sus necesidades, y puede abarcar los daños a los bienes 

comunes o propios de la víctima. 

 

IV. Violencia Económica: es toda acción u omisión del agresor que afecta la 

economía de la víctima. Se manifiesta a través de limitaciones encaminadas 

a controlar el ingreso de sus percepciones económicas, así como la 

percepción de un salario menor por igual trabajo, dentro de un mismo centro 

laboral; también se considera como tal el incumplimiento de obligaciones de 

asistencia familiar. 

                                                           
1 1 Artículo 5 de la Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato. 
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V. Violencia Sexual: cualquier acto de contenido sexual que amenaza, 

degrada o daña el cuerpo o la sexualidad de la víctima, o ambas, que atenta 

contra su libertad, dignidad, seguridad sexual o integridad física, que implica 

el abuso de poder y la supremacía sobre la víctima, al denigrarla y concebirla 

como objeto. 

 

VI. Violencia Laboral: todo acto u omisión en abuso de poder 

independientemente de la relación jerárquica que, daña la autoestima, salud, 

integridad, libertad y seguridad de la víctima e impide su desarrollo y atenta 

contra la igualdad. Puede constituirse en un solo evento dañino cuya suma 

produce el daño. También incluye el acoso o el hostigamiento sexual; la 

negativa ilegal a contratar a la víctima o a respetar su permanencia o 

condiciones generales de trabajo, la descalificación del trabajo realizado, las 

amenazas, la intimidación, las humillaciones, la explotación; así como 

despedir o coaccionar directa o indirectamente a una trabajadora para que 

renuncie por estar embarazada, por cambio de estado civil o por tener el 

cuidado de sus hijas o hijos menores; el impedimento a llevar a cabo el 

periodo de lactancia previsto en la ley; así como todo tipo de discriminación 

por condición de género.  

VII. Violencia Docente: aquellas conductas que dañen la autoestima de las 

alumnas con actos de discriminación por su sexo, edad, condición social, 

académica, limitaciones o características físicas, que les infligen maestras o 

maestros. 

 

VIII. Violencia Obstétrica: Es toda acción u omisión por parte del personal 

médico o administrativo perteneciente a los servicios de salud públicos y 

privados del Sistema Estatal de Salud, que violente los principios rectores 

que señala el artículo 3 de la presente ley, o bien, que dañe física o 
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psicológicamente, lastime, discrimine o denigre a la mujer durante el 

embarazo, parto o puerperio; así como la negligencia médica, negación del 

servicio y la vulneración o limitación de los derechos humanos sexuales y 

reproductivos de las mujeres.  

 

IX. Violencia Feminicida: es la forma extrema de violencia de género contra las 

mujeres, las adolescentes y las niñas, producto de la violación de sus 

derechos humanos y del ejercicio abusivo del poder, en los ámbitos público 

y privado, que puede conllevar impunidad social y del Estado. Se manifiesta 

a través de conductas discriminatorias o misóginas que afectan gravemente 

la integridad, la seguridad, la libertad personal y el libre desarrollo de las 

mujeres, las adolescentes y las niñas, que ponen en riesgo sus vidas o 

culminan en muertes violentas como el feminicidio, el suicidio y el homicidio, 

u otras formas de muertes evitables. 

 

X. Violencia Política Contra las Mujeres en Razón de Género: Es toda acción 

u omisión, incluida la tolerancia, basada en elementos de género y ejercida 

dentro de la esfera pública o privada, que tenga por objeto o resultado limitar, 

anular o menoscabar el ejercicio efectivo de los derechos políticos y 

electorales de una o varias mujeres, el acceso al pleno ejercicio de las 

atribuciones inherentes a su cargo, labor o actividad, el libre desarrollo de la 

función pública, la toma de decisiones, la libertad de organización, así como 

el acceso y ejercicio a las prerrogativas, tratándose de precandidaturas, 

candidaturas, funciones o cargos públicos del mismo tipo. 

 

XI. Violencia por Acoso: Es la agresión reflejada en cualquier acto expresivo, 

verbal o físico, motivada u orientada por discriminación con base en el 

género, que pretenda coaccionar a la persona acosada con molestias o 



 

P á g i n a  11 | 70 

 

requerimientos que la coloquen intencionalmente en una situación de riesgo, 

incluso en aquellos casos donde no exista subordinación, pero el acosador 

cometa un ejercicio abusivo del poder que ponga a la víctima en estado de 

indefensión. 

 

XII. Violencia Digital: Es la acción u omisión realizada mediante el uso de las 

tecnologías de la información y comunicación, por la que se exponga, 

distribuya, difunda, exhiba, transmita, comercialice, oferte, intercambie o 

comparta imágenes audios o videos reales, simulados o alterados de 

contenido erótico sexual de una mujer sin su consentimiento, vulnerando su 

dignidad, intimidad, libertad, vida privada o imagen propia. 

 

XIII. Violencia Institucional: Son los actos u omisiones de las personas que 

tengan el carácter de servidores públicos que discriminen o tengan como fin 

dilatar, obstaculizar o impedir el goce y ejercicio de los derechos humanos de 

las mujeres, así como su acceso al disfrute de políticas públicas destinadas 

a prevenir, atender, investigar, sancionar y erradicar los diferentes tipos de 

violencia. 

 

XIV. Violencia Simbólica: Es la expresión, emisión o difusión por cualquier 

medio, de discursos, menajes, patrones estereotipados, signos, valores 

icónicos e ideas que transmiten, reproducen, justifican o naturalizan la 

subordinación, desigualdad, discriminación y violencia contra las mujeres en 

la sociedad. 

 

XV. Violencia Mediática: Es la acción u omisión realizada a través de cualquier 

medio de comunicación, que de manera directa o indirecta promueva la 

sumisión o explotación de mujeres, estereotipos sexistas, haga apología de 
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la violencia contra las mujeres, las adolescentes y las niñas, la cosificación 

de sus cuerpos, produzca o permita la producción y difusión de discurso de 

odio sexista, discriminación de género o desigualdad entre mujeres y 

hombres, o contenidos que la injurian, difaman, discriminan, deshonran, 

humillan o que atentan contra su autoestima, salud, integridad, dignidad, 

libertad o seguridad. 

 

XVI. Violencia Vicaria: Es cualquier acción u omisión ejercida contra una mujer 

con la finalidad de causarle daño o sufrimiento, realizada por una persona 

con quien tenga o haya tenido relación de matrimonio, concubinato, noviazgo 

o análoga y, se dirige en contra de las hijas, hijos o personas significativas. 

 

XVII. Violencia Estética: Es todo acto a través del cual se ejerce presión a las 

mujeres, a fin de que su apariencia física se apegue a un prototipo de ideal 

estético, vulnerando con ello el derecho al libre desarrollo de la personalidad, 

el cual incluye el derecho a la elección de la apariencia personal. 

 

XVIII. Cualquier otra forma análoga que lesione o sea susceptible de dañar la 

dignidad, integridad o libertad de las mujeres.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

P á g i n a  13 | 70 

 

Ámbitos de la Violencia2. 

Los ámbitos en donde se presenta violencia contra las mujeres son: 

I. Familiar: es cualquier tipo de violencia que se ejerce contra la mujer por 

personas con quien se tenga o haya tenido relación de parentesco por 

consanguinidad o afinidad, de matrimonio, concubinato o análoga o aun no 

teniendo alguna de las calidades anteriores habite de manera permanente 

en el mismo domicilio de la víctima, mantengan o hayan mantenido una 

relación de hecho. 

 

II. En el Noviazgo: Es el acto abusivo de poder u omisión intencional, dirigido 

a humillar, someter, controlar, agredir u hostigar a las mujeres mediante la 

ejecución de cualquier tipo de violencia, durante o después de una relación 

afectiva, intima, sexual o de hecho. 

 

III. Laboral y Docente: es la que se ejerce por las personas que tienen un 

vínculo laboral, docente o análogo con la víctima, independientemente de la 

relación jerárquica. Puede consistir en un solo evento dañino o en una serie 

de eventos cuya suma produce el daño. También incluye el acoso y el 

hostigamiento sexual. 

 

IV. En la Comunidad: es cualquier tipo de violencia contra la mujer cometida en 

el ámbito público. 

 

V. Institucional: es cualquier tipo de violencia contra la mujer consistente en 

actos u omisiones cometidos por los servidores públicos de cualquier orden 

de gobierno. 

                                                           
2 Artículo 6 de la Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato. 
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VI. En la Comunidad Digital: es la violencia que se ejerce dentro de un grupo 

de personas que forman una red digital, los cuales tienen intereses comunes 

por cada uno de sus miembros y tienen un código común de comunicación 

que es utilizado por enlaces electrónicos e interfaces gráficos de usuario. 

 

VII. En los Medios de Comunicación: es la violencia que se ejerce al utilizar los 

medios de comunicación para producir o difundir contenidos que atentan 

contra la autoestima, salud, integridad, dignidad, libertad o seguridad de las 

mujeres, adolescentes y niñas, que impide su desarrollo y que atenta contra 

la igualdad. 
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Procedimiento. 

Aspectos Generales a Considerar. 

1.- Las colaboradoras de El Instituto siempre deberán portar el uniforme que 

corresponde cada día de la semana, de acuerdo al rol de uniformes. 

2.- Siempre deberán de portar su gafete de identificación con fotografía.  

3.- Tener una atención cordial, amable y profesional ya sea de manera presencial, 

por llamada telefónica o mediante mensaje por las redes sociales de El Instituto. 

4.- Dirigirse a la usuaria por su nombre o apellido. 

5.- Las colaboradoras de El Instituto siempre informarán a la usuaria del contenido 

de los formatos a llenar y alcance de los mismos, indicándole que son necesarios 

para la integración de su expediente.  

 

1.- Etapa 1. 
1.1.- El procedimiento inicia con el primer acercamiento que se tiene de la 

usuaria a El Instituto (comparecencia) o por cualquiera de los siguientes 

medios:  

 Llamada Telefónica. 

 Canalización. 

 Correo Electrónico. 

 Redes Sociales. 

1.2.- Comparecencia. La usuaria se presenta en las instalaciones de El 

Instituto, donde es atendida por el área de recepción. 

Se registra en el libro de visitas, donde anota la siguiente información: 

nombre completo, dirección, número telefónico, fecha y área de atención; así 

como su firma.  
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Se verifica el área a la que acude la usuaria para informar a la titular del área 

y en caso de encontrase atendiendo a otra usuaria se pasa a la sala de 

espera; si se trata de una persona que cuenta con movilidad reducida o sea 

persona adulta mayor que se le complique subir al segundo piso en este 

momento se le informa a la profesional para que la atención se realice en la 

sala de juntas de la planta baja. 

NOTA: si físicamente o emocionalmente se percibe a la usuaria afectada se 

informará de inmediato a personal del equipo multidisciplinario para que se 

le brinde la atención de inmediato y de ser necesario realizar la canalización 

para la intervención de alguna dependencia, institución o autoridad jurídica.   

1.2.2.- Medidas de contención necesarias en el primer contacto para la 

usuaria (criterios de atención con base al estándar de competencia EC0539 

“Atención presencial de primer contacto a mujeres víctimas de violencia de 

género”). 

a) Hace el encuadre inicial con la usuaria: este primer acercamiento 

entre entrevistadora y la usuaria es la base para desarrollar una buena 

entrevista de primer contacto ya que además de realizar el encuadre 

compartiendo los alcances de la atención, se genera un espacio confidencial, 

transparente, seguro y con alto grado de empatía, considerando los 

siguientes criterios para el desarrollo de la entrevista inicial: 

 Preguntar su nombre y como le gusta que le digan.  

 Mirarla a los ojos durante la entrevista y en todo momento prestarle la 

mayor atención posible. 

 En los casos que amerite mencionar su profesión y/o puesto.  

 Mencionar los alcances de la atención de primer contacto de acuerdo 

con el protocolo.  
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 Preguntar el motivo de la visita (en qué se le puede apoyar). 

 Mencionar que la información que proporciona es confidencial. 

 Mencionar que se harán anotaciones sobre la información 

proporcionada durante la entrevista.  

b) Recabar datos: durante la entrevista se buscará recabar datos y 

elementos esenciales para brindar una atención integral, tomando en cuenta 

los siguiente:  

 Solicitar INE Y CURP en copia legible.  

 Preguntar si tiene lesión/es al momento de la atención.  

 Preguntar cuándo inició la violencia. 

 Expresando lenguaje verbal y no verbal de acompañamiento durante 

la narración.  

 Preguntar el nombre completo, dirección y si tienen alguna relación 

familiar o sentimental con quien ejerce la violencia.  

 Solicitar información sobre la forma en que se ejerce la violencia.  

 Preguntar qué acciones ha realizado ante lo narrado. 

 Corroborar con la usuaria la narración de los antecedentes y la 

situación de riesgo.  

 Hablar con ella sin repetir preguntas de hechos que ya han sido 

relatados, para evitar la revictimización.  

 Cuestionar sobre las redes de apoyo con las que cuenta. En esta fase 

de la entrevista es pertinente considerar preguntar sobre aquellas 

acciones que la mujer víctima de violencia ha realizado anteriormente 
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para la atención de la problemática e incluso revisar en conjunto 

aquellas otras redes de apoyo ya sea familiares, vecinales y/o 

amistades donde ella pueda sentirse segura y tengan conocimiento de 

la situación. 

 Solicitando los datos de contacto de la red de apoyo tales como 

nombre completo/ relación con la mujer víctima de violencia de 

género y teléfono/domicilio. 

 Registrar la información proporcionada en el formato de Entrevista 

Inicial3, así como llenar el formato de Presentación del Caso4. 

 Aplicar el Instrumento de valoración de riesgo de   violencia 

feminicida5 por el área psicológica de El Instituto.  

c) Retroalimentación: una vez recabados los elementos básicos de la 

situación de violencia, se debe realizar una retroalimentación con la usuaria 

manifestando desde el marco jurídico, así como los elementos que se 

identifican desde la entrevistadora que hacen que sus derechos humanos 

están siendo vulnerados. 

Se le explicará a la usuaria el procedimiento que se debe de seguir de 

acuerdo a la información narrada por ella, considerando lo siguiente: 

 Informarle a la usuaria sobre el tipo o tipos de violencia de los que es 

víctima. 

 Darle a conocer diversas alternativas de solución de acuerdo a la 

problemática presentada.  

 Explicarle la importancia de interponer denuncia, así como solicitar 

medidas de protección en caso de ser necesarias. 

                                                           
3 Anexo 1 “Entrevista inicial”.  
4 Anexo 2 “Presentación del caso”.  
5 Anexo 3 “Instrumento de valoración de riesgo de violencia feminicida”.  
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  Compartir la información necesaria de los servicios que brinda El 

Instituto, tales como asesoría y acompañamiento jurídico, atención 

psicológica y de trabajo social, capacitaciones y programas que 

fomentan el empoderamiento y desarrollo pleno de la mujer. 

 Si se considera necesario el realizar una canalización a otra 

dependencia o institución se le deberá de informar a la usuaria e 

indicarle la razón o en su caso indicarle que puede acudir por cuenta 

propia. 

 Atendiendo al supuesto del párrafo anterior le serán brindados los 

datos de contacto de las dependencias y/o instituciones tanto 

municipales, estatales o federales, que cuenten con los trámites o 

servicios alternos que cubran las necesidades propias de la usuaria 

o en su caso de sus hijos menores de edad. 

 Mencionarle la importancia de acudir a los servicios. 

 Preguntarle si está de acuerdo con las opciones presentadas. 

 Se le preguntará a la usuaria si tiene alguna duda, en caso afirmativo 

se le deberá dar respuesta a todas y cada una de las preguntas y 

dudas que le surjan. 

 El servidor público deberá despedirse de manera cordial y respetuosa 

de la usuaria quedando siempre a la orden para cualquier servicio 

que en un futuro pudiera requerir. 

 

1.3.- Llamada Telefónica. Al recibir el reporte por llamada telefónica esta será 

turnada al área jurídica y en caso de que la persona que reporta no sea la víctima 

directa se debe de llenar el formato IMUP/PMA/RVG/1.0 6. 

 

                                                           
6 IMUP/PMA/RVG/1.0: Reporte de violencia de género. (Anexo 4) 
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1.3.1.- Se turnará el formato de denuncia a la titular del área jurídica de El 

Instituto para que se integre al expediente único. 

 

1.3.2.- Para la creación del expediente único se deberá de realizar lo siguiente: 

 Asignar el número de expediente. 

 Llenar el concentrado de Expedientes IMUP-PMA7. 

 Crear la Carátula8 correspondiente. 

 Registrar la información proporcionada en el formato de Entrevista 

Inicial3, así como llenar el formato de Presentación del Caso4. 

 

1.3.3.- Se realizará llamada telefónica o visita domiciliaria como primer 

contacto, donde se recabará mayor información sobre la situación de violencia 

de la usuaria y a su vez se realizará labor de concientización sobre los tipos 

de violencia, así mismo se le ofrecerán los servicios con los que este Instituto 

cuenta y que pueden ayudarla a salir de la situación de violencia en la que se 

encuentra, tomando en consideración lo establecido en el punto 1.2.2. 

 

1.4.- Canalización o Correo Electrónico. Cuando se reciba el reporte por oficio o 

correo electrónico se deberá de entregar este de manera impresa al área jurídica 

de El Instituto para que se incluya como anexo al expediente único y realizar la 

integración correcta del mismo aplicando lo establecido en el punto 1.3.2. 

1.4.1.- Una vez integrado el expediente se deberá poner en contacto con la 

usuaria mediante llamada telefónica para agendar una cita en las instalaciones 

de El Instituto. 

Si en la canalización o correo electrónico no se comparte el número telefónico 

de la usuaria o la llamada no es atendida se deberá de realizar visita 

                                                           
7 Anexo 5 “Expedientes IMUP-PMA”.   
8 Anexo 6 “Caratula del expediente”. 
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domiciliaria por las titulares de las áreas de Trabajo Social y Jurídico, tomando 

en consideración lo establecido en el punto 1.2.2. 

1.4.2.- Al realizar la visita domiciliaria se pueden presentar los siguientes dos 

supuestos:  

a) Si al realizar la visita domiciliaria no se encuentra la usuaria o algún 

familiar se deberá de llenar el formato Visita Domiciliaria9, en el cual se 

deberá de especificar el día y la hora en que se llevó a cabo la diligencia 

en el domicilio por personal del Instituto.                                                                    

Así mismo se deberá corroborar con los domicilios vecinos el paradero de 

la usuaria, con el objetivo de conocer si sigue residiendo en el domicilio y 

colocar una tarjeta fija en la puerta del domicilio con los datos de contacto 

y el motivo procedencia de su búsqueda, acompañado del formato 

Citatorio10 con la finalidad de que la usuaria posteriormente se ponga en 

contacto por voluntad propia con personal de este Instituto. 

b) La usuaria es localizada en el domicilio referido en la canalización.  

Se procederá a realizar la entrevista indicando el motivo y procedencia de 

la visita, y una vez recaba la información necesaria por las áreas de 

trabajo social y jurídico, deberán de remitir su informe integrado por los 

formatos Visita Domiciliaria, Seguimiento Visita Domiciliaria11, 

Cuestionario de Trabajo Social12, Cuestionario Jurídico13 y Perfil del 

agresor14.  

1.4.3.- Se ofrecerá a la usuaria el servicio de atención psicológica por parte de 

esta institución, con la finalidad de generar herramientas para que la usuaria 

                                                           
9 Anexo 7 “Visita domiciliaria”. 
10 Anexo 8 “Citatorio”.  
11 Anexo 9 “Seguimiento Visita Domiciliaria”.  
12 Anexo 10 “Cuestionario de Trabajo Social”.  
13 Anexo 11 “Cuestionario jurídico”.  
14 Anexo 12 “Perfil del agresor”.  
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logre identificar situaciones de violencia y logre poner límites estableciendo un 

plan de seguridad. 

1.4.4.- Dar seguimiento a las particularidades de cada caso, conforme a las 

necesidades de la usuaria, hasta lograr la integración de la mujer a una vida 

libre de violencia.  

  

1.5.- Redes Sociales. Al recibir el reporte a través de las redes sociales oficiales de 

este Instituto, este será turnado al área jurídica y en caso de que la persona que 

reporta no sea la víctima directa se debe de llenar el formato IMUP/PMA/RVG/1.0. 

1.5.1.- Para continuar con debido proceso se deberá contemplar lo 

establecido en los numerales 1.3.1 al 1.3.3. del presente protocolo.  

 

2.- Etapa 2. 
2.1.- Durante la segunda etapa del procedimiento se deberá de actuar según 

aplique alguno de los siguientes dos supuestos: 

2.1.1.- Si la usuaria si desea realizar la denuncia: 

 Se realizará el acompañamiento a la Fiscalía Regional “A” por 

parte de la titular del área Jurídica. 

 Una vez interpuesta la denuncia se dejará copia de la papeleta 

en la cual aparece el número de C.I. para anexar al expediente. 

 Si el IVRF arroja la existencia de Violencia Feminicida se deberá 

de solicitar por parte de la usuaria el ingreso al refugio de la 

Fiscalía, el cual será por 6 días. 

 Se deberá de cargar el expediente al Banco Estatal de Datos por 

parte de la titular del área jurídica. 
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2.1.1.1- En caso de que la usuaria no requiera el refugio que ofrece fiscalía y 

sí requerir El Refugio para las Mujeres, sus Hijas, e Hijos en Situación de 

Violencia de la Secretaría de las Mujeres del Estado, se deberá de atender lo 

siguiente: 

 Realizar un oficio dirigido a la titular del Refugio para Mujeres 

sus Hijos e Hijas en Situación de Violencia de la Secretaría de las 

Mujeres, solicitando el ingreso de la usuaria. 

 Llenar los formatos de ingreso que proporciona el refugio, así 

como las pruebas médicas que indiquen. 

 Enviar toda la documentación por correo electrónico al refugio 

para mujeres sus hijos e hijas en situación de violencia. 

 Acordar la hora en que personal del refugio acudirá a las 

instalaciones de El Instituto para la entrega de la usuaria. 

 

2.1.2.- Si la usuaria no desea denunciar: 

 En caso de que no sea el deseo de denunciar, la usuaria deberá 

de llenar el formato de desistimiento15, en el cual deberá de 

especificar el por qué no es su deseo denunciar. 

NOTA: en caso de que la usuaria solo desee algún servicio por parte de El 

Instituto como por ejemplo atención psicológica deberá de llenar el formato 

de desistimiento, expresando el por qué no desea realizar la denuncia y se 

deberá de anexar en el expediente.  

2.2. En el caso de que la usuaria acceda a iniciar el tratamiento psicológico 

que se ofrece en este Instituto, el expediente único será turnado al área 

psicológica para su seguimiento.  

                                                           
15 Anexo 13 “Desistimiento”.  
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2.2.1. En la primera sesión psicológica, se deberá firmar el Contrato 

Terapéutico16 y Consentimiento Informado17, por parte de la usuaria y la 

profesionista que llevará el tratamiento.  Leyendo previamente su contenido 

y alcances de lo que estipula el documento, resolviendo en todo momento 

las dudas o inquietudes de la usuaria.  

2.2.1.1. Aplicar los formatos Cuestionario de Psicología18, Historia Clínica19, 

Guía de Apoyo para la Identificación de Eventos de Violencia20, los cuales 

serán integrados junto con la demás documentación al expediente 

aperturado. 

NOTA: Se dará prioridad en medida de lo posible llenar toda la 

documentación del área psicología en la primera sesión, con la finalidad de 

que las siguientes sesiones se trabaje la estrategia e intervención.  

2.2.2. En las siguientes sesiones psicológicas se llenará el formato 

Seguimiento de Proceso Psicológico21 y Seguimiento de Sesiones 

Psicológicas22 por cada sesión realizada. 

2.2.2.1. Cuando la usuaria no se presente a su cita psicológica, se le 

realizará llamada telefónica para conocer el motivo de su inasistencia con la 

finalidad de descartar un nuevo episodio de violencia, redactando lo 

expresado en el formato Seguimiento de Proceso Psicológico, de igual 

manera si no atiende la llamada se realizará una segunda hasta lograr tener 

contacto con ella brindarle una nueva cita.  

 

                                                           
16 Anexo 14 “Contrato terapéutico”. 
17 Anexo 15 “Consentimiento Informado”.  
18 Anexo 16 “Cuestionario de Psicología”.   
19 Anexo 17 “Historia Clínica”.  
20 Anexo 18 “Guía de apoyo para la identificación de eventos de violencia” 
21 Anexo 19 “Seguimiento de proceso psicológico”. 
22 Anexo 20 “seguimiento de sesiones psicológicas”.  
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3.- Etapa 3. 
3.1.- Durante la etapa tres se deberán de realizar llamadas telefónicas, así 

como visitas domiciliarias en los casos que amerite para verificar que no se 

haya presentado alguna nueva situación de violencia con la usuaria, llenado 

el formato de Seguimiento y Visita Domiciliaria (en caso de que aplique) para 

que obren en el expediente único. 

3.1.1 En los casos en que se tiene conocimiento de la situación de violencia 

a través de las canalizaciones recibidas por parte de seguridad pública 

municipal como parte de los seguimientos a la unidad especializada de 

atención a víctimas de violencia de género; cada canalización deberá 

anexarse al expediente único de la usuaria, y realizar nuevos seguimientos 

por cada canalización aún y cuando anteriormente ya haya expresado su 

deseo de no requerir ninguno de los servicios ofrecidos, firmando un nuevo 

desistimiento en su caso, o brindándole una nueva cita psicológica en caso 

de que exprese su deseo por retomar el tratamiento psicológico.  

3.2. El área de trabajo social de acuerdo a la particularidad de cada caso, 

incluirá a la usuaria en algún programa social o curso de capacitación, con la 

finalidad de lograr el empoderamiento de la misma.  
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4.- Etapa 4. 
En la cuarta y última etapa se dará por concluido el expediente único de atención 

siempre y cuando se hayan agotado los seguimientos que se mencionan en la fase 

anterior.  

El cierre se puede presentar en cualquiera de los siguientes supuestos:  

4.1. Una vez concluidas todas las sesiones psicológicas, se dará por 

concluido el tratamiento, si se determina que la usuaria ya se encuentra 

reintegrada a una vida libre de violencia o con las herramientas necesarias 

para seguir delante. Se elaborará el formato de cierre23. 

4.2. La usuaria desiste del servicio en cualquier etapa del tratamiento 

psicológico; debiendo firmar el documento desistimiento expresando con su 

puño y letra, el motivo por el cual no desea continuar.  

En caso de que la usuaria no sepa leer o escribir, se le apoyará en la 

redacción y escritura del documento, una vez redactado se le dará lectura al 

mismo, colocando en la parte inferior la huella dactilar en lugar de la firma 

con la finalidad de dar validez a lo expresado en el documento.  

4.3. La usuaria que solo acude al Instituto por asesoría jurídica y se detecte 

que es víctima de algún tipo de violencia y sin embargo no acceda a ninguno 

de los servicios, se deberá integrar el expediente únicamente con lo 

correspondiente al área jurídica, entrevista inicial y presentación del caso, 

cerrándolo de manera temporal con el formato desistimiento.  

NOTA: Todo expediente aperturado es único, por lo que no se le puede brindar doble 

número de expediente a una misma persona. En el momento en que la usuaria 

vuelva a ser reincidente, se dará seguimiento sobre el expediente ya aperturado, 

aún y cuando hayan transcurrido varios años, desde el último incidente de violencia.  

                                                           
23 Anexo 21 “formato de cierre”.  
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Cierre del Caso 

 

Una vez concluidos todos los procesos de atención en las diversas áreas del 

Instituto, se procede a cerrar el expediente único de atención. 

 

Evaluación del Servicio Brindado 
  

La evaluación del servicio será realizado por parte de las usuarias, 

mediante el formato Encuesta de Satisfacción del Servicio24. Se considera que el 

propio personal emita opiniones de evaluación de los servicios prestados por la 

institución, considerando los parámetros de actuación definidos. Según la 

evaluación de resultados obtenidos con los servicios brindados, se considerará que 

deba o no haber seguimiento del caso, particularmente si la mujer no ha 

abandonado la relación o el lugar en el que solía vivir violencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
24 Anexo 22 “Encuesta de Satisfacción del Servicio”.  
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