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Procedimiento para Atender Consultas en Materia de Violencia Escolar.

. OBJETIVO

Proporcionar atencion juridica en los casos de presunta violencia suscitada en el entorno
escolar, a solicitud de las Unidades Administrativas y/o de los individuos que pertenezcan a la
comunidad escolar, con la finalidad de salvaguardar los derechos humanos de las partes
involucradasy solucionar el conflicto.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion Juridica y al Departamento de Derechos Humanos y
Prevencion de la Violencia Escolar.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulos 1, 3, 4, 6, 8, 8, 14, 16, 17, 21, 24, 28, 31, 35, 38, 103 y 108, 109 y 136; de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley General para la Inclusion de todas las Personas con Discapacidad.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion

Ley General de Acceso a Una Vida Libre de Violencia.

Articulos 1, 2,3, 4,5,10, 11,13, 14,15, 16 y 18; del "Protocolo de San Salvador".

Articulos 1,3,4,5, 7, 8, 9,12, 13, 14,17, 23, 24, 25 y 30; de la Convencion sobre los Derechos de
las Personas con Discapacidad.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio.

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

Ambito Estatal

Articulos 1, 2, 3 Fraccion V, 73 Bis, 74, 90 Apartado A y B, 93; de la Constitucién Politica del
Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 15, 125 y 142; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica del Estado de
Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de los Derechos de |as nifias, ninos y adolescentes del Estado de Yucatan.

Reglamento de la Ley de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes del Estado de
Yucatan.

Articulos 2, 3, 4, 6, 15,16, 30, 33 y 79; de la Ley Para la Proteccion De La Familia Del Estado De
Yucatan
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Ley para la Prevencion, Combate y Erradicacion de la Violencia en el Entorno Escolar del
Estado de Yucatan.

Ley para Preveniry Eliminar la Discriminacion en el Estado de Yucatan.

Reglamento de la Ley para la Prevencion, Combate y Erradicacion de la Violencia en el
Entorno Escolar del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

CAPY: Cadigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Departamento: Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar.
Documento: Oficio o memorandum.

Expediente: Expediente interno.

Informes: Informes de las investigaciones de hechos.

RECAPY: Reglamento del Codigo de Administracion Publica del Estado de Yucatan.
Secretaria: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Solicitud: Solicitud de opinion juridica en casos de violencia en el entorno escolar.
Unidades Administrativas: Todos los descritos en el Art. 125 del RECAPY.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefe del Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar:

1.1 Brindar atencidn juridica personal para apoyo de los casos recibidos o recepcionados.

1.2 Validar y autorizar los documentos emitidos por la Coordinacién de Prevencién de la
Violencia Escolar.

2. Coordinador de Prevencién de la Violencia Escolar:

2.1 Atender los casos recepcionados por el jefe del Departamento de Derechos Humanos y
Prevencion de la Violencia Escolar.

2.2 Emitir la opinién juridica con indicaciones al titular de la Unidad Administrativa
correspondiente y/o resolucion a integrantes de la comunidad educativa involucrados.

2.3 Verificar y supervisar que la Unidad Administrativa gire las instrucciones pertinentes para
que la opinidon se cumpla.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar.
1. Recibe del titular de la Direccién Juridica los documentos con la solicitud de resolucion

juridica.
2. Turnaal Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar los documentos con la solicitud.
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Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar.

3. Recibe del Jefe de Departamento los documentos con la solicitud y examina si la solicitud
configura un conflicto de caracter contencioso, laboral y/o sindical.
;Tiene la solicitud algun conflicto de caracter contencioso, laboral y/o sindical?

e Si: Continta la actividad b.

e No: Continta la actividad 6.

5. Turnala solicitud al titular del Departamento correspondiente.

Se otorga un numero de expediente interno para trabajo y posterior archivo.

7. Analiza que los documentos remitidos por la Unidad Administrativa contengan toda la
informacion necesaria:
- Solicitud.

Nombre de las personas y autoridades involucradas.

Unidad Administrativa a la que pertenece.

Escuela involucrada.

Informes de investigacion de hechos.

8. ;Los documentos entregados por la Unidad Administrativa contienen los informes de
investigacion?

e Si: Continuda la actividad 22.
e No: Continta la actividad 9.

9. Elabora documento dirigido a la Unidad Administrativa correspondiente para que remitan
los informes de investigacion de hechos y lo turna al Jefe de Departamento para
aprobacion.

o

(o3}

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar.

10. Recibe el documento elaborado por el Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar
para valoracion de visto bueno y posterior firma.
1. ¢Tiene alguna modificacion el documento elaborado por el Coordinador de Prevencion de la
Violencia Escolar?
e Sl:Regresaalaactividad 9.
e No: Continta la actividad 12.
12. Turna el documento al Coordinador de Prevencion de |a Violencia Escolar.

Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar.

13. Recibe el documento aprobado por el jefe del Departamento y lo envia a la Unidad
Administrativa correspondiente. Queda en espera de que se remitan los informes a la
brevedad posible.

14. ;La Unidad Administrativa posee los informes requeridos y fueron enviados al
Departamento?
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e Sl|: continua la actividad 22.
e No: continla la actividad 15.

15. Elabora documento a la Unidad Administrativa correspondiente un recordatorio para
remitir los informes, asi como con apercibimiento de las consecuencias por incumplir con
los derechos y obligaciones que tiene el personal de la Secretaria en base a lo dispuesto por
el CAPY y RECAPY.

16. Turna documento al Jefe de Departamento para aprobacion.

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencidn de la Violencia Escolar.

17. Recibe el documento elaborado por el Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar
para valoracion de visto bueno y posterior firma.
18. ;Tiene alguna modificacion el documento elaborado por el Coordinador de Prevencion de la
Violencia Escolar?
e Si:regresaalaactividad18.
e No: continta la actividad 22.
19. Turna documento al Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar.

Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar.

20. Recibe el documento aprobado por el Jefe del Departamento y lo envia a al unidad
Administrativa correspondiente. Queda en espera de que se remitan los informes a la
brevedad posible.

21. Recibe de la Unidad Administrativa los informes de investigacion de hechos requeridos.

22. Analiza la problematica conforme apego a derecho para poder emitir una opinion juridica.

23. Elabora los documentos en los que se pronuncian las opiniones juridicas que deberan
acatarse e informando el conflicto de hechos, a fin de brindar una solucion a la
problematica, especificando que se remita al Departamento copia simple del documento
que contenga las gestiones emprendidas en aras de que se cumpla la opinién emitida.

24. Turnalos documentos al Jefe de Departamento para aprobacion.

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de |a Violencia Escolar.

25. Recibe la documentacion elaborada por el Coordinador de Prevencion de la Violencia
Escolar para valoracion de visto bueno y posterior firma.
26. ;Tiene alguna modificacion la documentacion elaborada por el Coordinador de Prevencion
de la Violencia Escolar?
e Si: continla la actividad 23.
e No: continlala actividad 27.
27. Turna documento al Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar.
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Coordinador de Prevencién de la Violencia Escolar.

28. Recibe el documento aprobado por el Jefe del Departamento y lo envia a la Unidad
Administrativa correspondiente. Queda en espera de que se remita documento que
compruebe que se acato la opinidn emitida.

29. ¢LaUnidad Administrativa envio al Departamento documento que comprueba que se acato
la resolucion emitida?

e Si: continua la actividad 36.
e No: continua la actividad 30.

30. Elabora documento a la Unidad Administrativa con instrucciones para que en base a lo
dispuesto por el CAPY y RECAPY, se emita la sancion administrativa correspondiente.

31. Turna documento al jefe del Departamento.

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencidn de la Violencia Escolar.

32. Recibe el documento elaborado por el Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar
para valoracion de visto bueno y posterior firma.
33. ;Tiene alguna modificacion el documento elaborado por el Coordinador de Prevencion de la
Violencia Escolar?
e Sl:regresaalaactividad 30.
e No: continla la actividad 34.
34. Turna documento al Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar.

Coordinador de Prevencion de la Violencia Escolar.

35. Recibe el documento aprobado por el jefe del Departamento y lo envia a la Unidad
Administrativa correspondiente. Queda en espera del documento que comprueba que se
acato la opinion juridica emitida a la brevedad posible.

36. Recibe el documento que comprueba que se acato la opinion juridica del Departamento.

37. Arma de manera fisica la carpeta del expediente, y lo archiva como asunto totalmente
concluido.

38. En los casos en los que el gquejoso presente la solicitud directamente a la Direccion
Juridica, ya sea por falta de atencion de la Unidad Administrativa correspondiente o porque
no estan conformes con la solucion planteada, se procedera a realizar los pasos enunciados
a partir de la actividad 10.

Fin del procedimiento.
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VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
B=NUmero de
Opinién Juridica en | resoluciones 100%
Casos de Violencia | acatadas. Porcentaje Bimestral :
Escolar. C=NUmero de
resoluciones
emitidas
VIIl. ANEXO0S
. & * * . .« _ue
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion = RE ol D's';?:a'flon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento parala
Atencion de Consultas
en Materia de Violencia 9 3 5
No aplica | Escolarrealizadas por DHP > N - Eliminar
; Anos ARos ARos
los Titulares de las
Unidades
Administrativasy
Comunidad Escolar.
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion de documento.
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autatizé
< PR - S

Lic. Lizette Mime}nza Herrera MCP
Directora Juridica.
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Solicitud deatencion a la
violenciaescolar

1.Recibe del titular dela Direccidn Jurdica 13.Recibe el documento aprobado por el

los documentos con b solicitud de| jefe del Departamento y lo envia a la

resolucién juridica. Unidad Administrativa come spondlente.
Jefe del Depto. de DHPVE Coordinador PVE

2. Turna al Coordinador de Prevencionde
la Violencla Escolar los documentoscon la

ici .;Posee losInformes requerido!
solicitud.

fueron enviadosal Depto.?

Jefe del Depto. de DHPVE

NO
h 4
1.Recibe del Jefe de Departamento los 15, Elabora documento a la Unidad
documentes con la solicltud y examina si Adminlstrativa correspondients 6
la solicitud configura un conflicto de
caractercontencio o, laboraly/o sindical, recordatorio pararemitirlosinformes
Coordinador PVE . Coordinador PVE

!

16.Turna.  documento al Jefe de
Departamento para aprobacion.

6Turna la solicitud al titular del
S| Departamento correspondients.

. sTiene lasolicitudalgun
conflicto de caracter contencioso,
laboral y/o sindical?

Coordinador PYE Coordinador PVE

¢ I

17.Recibe el documento elaborado por el

6.Se otarga un numero de expediente Coordinad or de Prevencion de la Violencia
Interno para trabajo y posterior archivo. Escolar para valoraclon de visto bueno y
posterior firma.
Cogrdinador PVE Jefe del Depto, de DHPVE

7. Analiza que los documentos remitidos
por la Unfdad Administrativa contengan

8.2 Tiene alguna modificacidn el
todala informacién necesaria

documento elaborado?

Coordinador PVE

19.Turna documento al Coordinador de

@ Provencion de laViole ncia Escolar.
s

Jefe del Depto, de DHPVE

NO l
v

20. Recibe el documento aprobado por el
Jefe del Departamento y lo envia a al

877Los documentos entregadd
contienenlosinformes de
investigacién?

9.Elabora documento dirigido a la Unidad

Administrativa correspondiente para que unidad Administrativa correspondiente.

remitan los informes de investigacion de

hechos. Coordinador PVE
‘Coordinador PVE i

21. Recibe de la Unidad Administrativa los

10.Recibe el documente elsborado por o informes de Investigacion de hechos
Coordinador da Prevendan de la Violercia

& . requeridos.

Escolar para vabrackn de visto bueno y

posterior firma. Coordinador PVE
Jefe del Depto. de DHPVE l

22.Analiza la problematica conforme
apego a derecho para poder emitr una 1

opinien juridica.
5@ Coordinador PVE

115 Tiene alguna modificacian el
documento elaborado 7

S

NO
v

12.Turna el documento al Coordinador de
Prevencién de laVicle ncia Escolar.

Jefe del Depto. de DHPVE
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23.Elabora los documentos donde se
pronuncian las opiniones jurdicas que
deberdn acatarse e informando el
canflicto de hechos.

Coordinador PVE

L

24.Turna los documentos al Jefe de
Departamento para aprobacion.

Coordinadar PVE

h

26.Recibe la documentacion elaborada
por el Coeordinador de Prevencion de la
Violencia Escolar para valoracion de visto
bueno y posterior firma.

Jefe del Depto. de DHPVE

6.;Tiene alguna modificacion I&
documentacidn elaborada ?

NO

27.Turna documento a3l Coordinador de
Prevencién de laViolencia Escolar.

Jefe del Depto. des OHPVE

A

28. Recibe el documento aprobado por el
Jefe del Departamento y lo envia a la
Unidad Administrativa corespondiente.

Coordinador PVE

9.;Envio al De partaments
documento que comprueba que se
acatd la resolucion emitida

NO

30. Elabora documento a la Unidad
Administrativa con instrucciones para que
en base a lo dispuesto por el CAPY y
RECAPY

Coordinador PYE

v

31.Turna  documento al jefe del
Departamento.

Coordinador PVE

v

32.Recibe el documento elaborado por el
Coordinador de Prevencian de la Violencia
Escolar para valoracion de visto bueno y
posterior firma.

Jefe del Depto. de DHPVE

[

3.4 Tien e alguna medifica cidn el
documento elaborado ?

34.Turna documento al Coordinador de
Prevencion de laViolencia Escolar.

Jefa dal Depto. de DHPVE

35. Recibe &l documento aprobado por el
jefe del Departamento y lo envia a la
Unidad Administrativa come spondiente.

Coordinador PVE

-

36.Recibe el documento que comprueba
que se acaté b opihién juridica del
Departamento.

- Coordinador PVE

y

37.Arma de manera fisica la carpeta del
expediente, y lo amchiva como asunto
totalmente concluido.

Coordinador PVE

38. En los casos en los que el guejoso
presente la solicitud direc tamente ala DJ,
se procederd a realizar los pasos
enunciados apartir de la actividad 10.

Coordinador PVE

Solicitud atendida
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