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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos surge como una respuesta a lo establecido en el articulo
19 de la Ley Organica de la Administracién Piblica Federal, en el cual sefiala que: “Los
manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan
mantenerse permanentemente actualizados”.

La revision y constante actualizacion de los procedimientos de trabajo, proporcionan
informacién bésica para orientar al personal respecto a la dindmica funcional de la Coordinacion
de Asuntos Juridicos y Transparencia, asimismo, se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar quienes intervienen en los procesos sustantivos y su responsabilidad.

El manual de procedimientos tiene un alcance especifico de acuerdo a las caracteristicas
organizacionales, por lo que constituye un instrumento imprescindible para guiar y conducir en
forma ordenada el desarrollo de las actividades, ya que contribuye a evitar la duplicidad de
esfuerzos ademéas de facilitar la ejecucion, seguimiento y evaluacién del desempefio,
contribuyendo a la actualizacibn y mejora operativa, con la finalidad de optimizar el
aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realizan los usuarios.

El manual se encuentra integrado por los siguientes apartados: introduccion e identificacion de
procesos sustantivos, asi como la documentacién de cuatro procedimientos, la cual se conforma
por los siguientes apartados: Validacién del Procedimiento, Presentacién del Procedimiento,
Diagrama de Bloques, Descripcién de Actividades, Historial de Cambios, Registros y Anexos.

Es responsabilidad de las Direcciones de: Normatividad y Consulta, Juridica Contenciosa y de la
Unidad de Atencién al Maltrato y Abuso Sexual Infantil (UAMASI), conducir la operacién con
base en los procedimientos descritos en el manual; sin embargo, siendo éste un documento de
caracter normativo debe permanecer en el area.

Los procedimientos descritos estardn sujetos a ser actualizados cada vez que se haga una
modificacion a la estructura organica de la Coordinacion de Asuntos Juridicos y Transparencia,
cuando, exjstan cambios a la normatividad que implique adecuaciones a las atribuciones
conferigas.akarea, o por las necesidades propias de la operacion.
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COORDINACION DE ASUNTOS TUR

TRANSPARENCIA

IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS Y
TRANSPARENCIA

PROCESOS SUSTANTIVOS|

Defensa Asesoria
Juridica Juridica
o PROCEDIMIENTOS
o]
4
5 ‘ 1.- Elaboracién de Informes Previos y/o 2.- Dictaminacion y Gestién de Registro
i ‘ Justificados. de Actos Juridicos.
=
o
S |
=
g |
o
i
| i3
| ) Otros
| Representacion Servicios
| Legal Juridicos
i 1 3.- Resolucién de Recurscs de Revision 4.- Atencion a las Quejas y Denuncias
‘ Interpuestos por los Particulares con por Maltrato y/o Abuso Sexual Infantil
Autorizacién o con Reconocimiento de en Planteles de Educacién Basica de la
Validez Oficial de Estudios. Autoridad Educativa Federal en la

|
‘ Ciudad de México.
|
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de Informes Previos y/o Justificados

Cédigo: C00.01-PR-01

Lic! li Jazmin
San Andrade
Jefatura de
Departamento de
Juicios de Nulidad

Contenciosa

Autoriza

r. José de Jesus

Coordinacién de
suntos Juridico
Transparencia

Fecha de
Documentacion: Noviembre, 2018

Ndamero de Revision: 2




SEP Y G 4 MANUAL DE PROCEDR
\ - ~COORDINACION DE .

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de Informes Previos y/o Justificados

Codigo: C00.01-PR-01

Objetivo(s):

e Rendir en tiempo y forma los informes Previos y/o Justificados ante los Juzgados
Federales correspondientes, a efecto de no tener por presuntamente ciertos los actos
que se sefialan como reclamados y/o ser acreedores a la imposicién de una multa.

Glosario:

e Demanda: Documento por el cual se reclama la violacién de una garantia individual en
un Juzgado Federal, imputable a la Autoridad Educativa Federal de la Ciudad de México.

o Informe Justificado: Documento por el que la Autoridad que lo rinde expone las
‘razones y fundamentos legales que estime pertinentes para sostener la
constitucionalidad del acto reclamado o la improcedencia del juicio, acompafando, en
su caso copia certificada de las constancias que sean necesarias para apoyar dicho
informe.

e Informe Previo: Documento por el que la Autoridad que lo rinde se concreta a expresar
si son o no ciertos los hechos que se le atribuyen y determinar la existencia del acto que
de ella se reclama y en su caso la cuantia del asunto que lo haya motivado, pudiendo
agregarse las razones que se estimen sobre la procedencia o improcedencia de la
suspension.

Marco Normativo:

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, DOF 10-01-1936, y reformas posteriores. '

erD
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Referencias:

e Disposiciones para la Conclusion de la Prestacién de Servicios en Forma Definitiva de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal, SHCP Circular 307-A.-0385,
marzo 2008.

e Jurisprudencia que emitié la Segunda Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién
j22/1.32/2008, consultable en la pagina 131, tomo XXVII del Semanario Judicial de la
Federacion y su Gaceta, correspondiente al mes de marzo de 2008, Novena Epoca cuyo
rubro es “AUTORIDAD PARA EFECTOS DEL JUICIO DE AMPARO. LO ES LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA AL APLICAR LAS DISPOSICIONES QUE REGULAN LAS
MEDIDAS INHERENTES A LA CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN
FORMA DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 9, FRACCION IIl, DEL
DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION, PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2006".

e Manual de Organizacion General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México. Expedido julio de 2018.

e Manual de Organizacion de la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia 2018.

Alcance:

e Aplica a la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia, a la Direccién Juridica
Contenciosa, a la Subdireccion Contenciosa Administrativa y a la Jefatura de
Departamento de Amparos, y tiene el propésito de facilitar la oportuna rendicion de los
informes a efecto de no tener presuntamente ciertos los actos que se sefialan como
reclamados y/o ser acreedores a la imposicién de una multa.

Responsabilidades:

uﬁecclon Juridica Contenciosa: emite el Visto Bueno rubricando los Informes Prewos >
e
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o Subdireccion Contenciosa Administrativa: revisa los proyectos de Informes Previos
y/o Justificados.

o Jefatura de Departamento de Amparos: elabora los proyectos de Informes Previos
y/ o Justificados.

HUMAROS ¥ Omnas:
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion de Informes Previos y/o Justificados

Cédigo: C00.01-PR-01

COORDINACION DE ASUNTOS DIRECCION JURIDICA SUBDIRECCION CONTENCIOSA I bl AL
JURIDICOS Y TRANSPARENCIA CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA
AMPAROS
INICIO ,
GRA INSTRUCCIONES ' g_smgggﬁgssgzapg - PROPONE SENTIDO DE - ELABORACION DEL
- PARA LA ATENCION.DE : B B GYEETO X RLAL AR " PROYECTO DE INFORME
- SOUCITUD O DEMANDA : LEGALMENTE - PREVIO Y/0 JUSTIFICADO
V[T
 REVISION DEL PROYECTO
DE INFORME. PREVIQ Y/O
JUSTIFICADO
y ] | m _
- FIRMA INFORME PREVIO : o o
. ¥/OJUSTIFICADOY . EMISION DEL VISTO PROCEDE
PRESENTACION DEL - BUENO RUBRICANDO,.LOS,
MISMO.ANTE EL * INFORMES PREVIOS Y/
| JUZGADO FEDERAL C o )USTIRICADOS
. CORRESPONDIENTE ]
..... —_— e e = ¢ IT
TINTEGRACIONDE
EXPEDIENTE PARA
SEGUIMIENTO, ARCHIVO Y
- DESCARGA ENEL SISTEMA
. AUTOMATIZADO DE
© ATENCION Y ASISTENCIA
JURTDICA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracion de Informes Previos y/o Justificados

Cédigo: C00.01-PR-01
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO RESPONSABLE
1. Gira |1.1 Gira instrucciones para atencion, Coordinacion de
instrucciones para delimitando la competencia de la Asuntos Juridicos
la atencién de demanda o solicitud. y Transparencia
solicitud 0
demanda.

2. Establece fecha
de respuesta
determinada
legalmente.

2.1 Establece la fecha de término en la que
se debera presentar ante el Juzgado
Federal el Informe Previo y/o
Justificado.

Direccién
Juridica Contenciosa

3. Propone sentido
de proyecto a
realizar

3.1 Propone el sentido en que se realiza el
proyecto de Informe Previo y/o
Justificado.

Subdireccién Contenciosa
Administrativa

4. Elaboracion del

proyecto de
Informe Previo y/o
Justificado.

4.1 Analiza los actos sefalados como
reclamados y determina si es la
autoridad que los emitié.

4.2 Elabora el proyecto de Informe Previo
y/0 Justificado.

Jefatura de Departamento
de Amparos

5. Revision  del
proyecto de
Informe Previo y/0
Justificado.

5.1Revisa el proyecto de conformidad con
los actos sefialados como reclamados
y las autoridades responsables.
;Procede?
No
Se regresa al Departamento de
Amparos a efecto de su correccién
y/o ajuste.
Si

5.2Se turna a la Direccion Juridica
Contenciosa, para su Vo. Bo.
mediante rubrica.

TE

6. Emision del Visto
Bueno
los

rubricando -

6.1 Otorga visto bueno mediante rubrica
a efecto de recabar la firma de la

Direccién Juridica
Contenciosa

Informes
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— COORPINACION DE ASUNTO:

Previos y/o Coordinacién de Asuntos Juridicos y
Justificados. Transparencia.

7. Firma Informe |[7.1Firma el Informe Previo y/o | Coordinaciéon de Asuntos

Previo y/o Justificado. : Juridicos y Transparencia
Justificado y |7.2 Realiza las gestiones necesarias a

presenta el mismo efecto de que se presente el Informe

ante el Juzgado dentro del término respectivo en el

Federal Juzgado Federal correspondiente.

correspondiente.

8. Integracién de (8.1 Elabora el expediente correspondiente | Jefatura de Departamento

expediente  para para archivo. de Amparos
seguimiento y 8.2 Realiza la actualizacion y seguimiento

archivo y descarga al citado expediente.

en el Sistema |8.3 Realiza el descargo correspondiente

Automatizado de del volante turnado en el S@AAJ.

Atencién y

Asistencia Juridica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo éproximado de ejecucién: | 1 dia habil para rendir Informe Previo
5 dias habiles para rendir Informe Justificado.

DIRECCION Geneng; s
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HISTORIAL DE CAMBIOS

MANUAL DE PROCEDIM
~ COORDINACION DE ASUNTOS

DIRECCION &
DF CRGANEY

05-02-2017). &

Procedimiento: Elaboracién de Informes Previos y/o Justificados
Codigo: C00.01-PR-01
2 . FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
_ Actualizacion de imagen | Emision de la Guia
2 Noviembre 2018 institucional para la Elaboracion y
Actualizacion de
Manuales de
Procedimientos Abril,
. 2018.
Cambio de denominacién | Publicacién del
2 Noviembre 2018 del Organo Decreto por el que se
Desconcentrado, de reforma el diverso por
Administracién Federalde |el que se crea la
Servicios Educativos en el | Administracién
Distrito Federal a Federal de Servicios
Autoridad Educativa Educativos en el
Federal en la Ciudad de Distrito Federal, como
México un organo
administrativo
desconcentrado de la
Secretaria de
Educacién Publica,
publicado el 21 de
enero de 2005 (DOF
23-10-2017).
Cambio de denominacién | Reforma
2 Noviembre 2018 | de la entidad federativa, de | Constitucional de la
Distrito Federal a Ciudad | Figura Politica del
de México Distrito Federal a
Ciudad de México y la
publicacion de Ila
Constitucién Politica | =
de la Ciudad:>
México (GO
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REGISTROS

MANUAL DE PROCEDIMIE
COORDINACION DE ASUNTOS

Procedimiento: Elaboracién de Informes Previos y/o Justificados

Autos del Juicio de
Amparo

de Amparos

Cddigo: C00.01-PR-01
DOCUMENTOS TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Originales de los 3 afos Jefatura de Departamento | C00.01-PR-01-R0O1
Autos del Juicio de de Amparos
Amparo
Copias de los 2 afos Jefatura de Departamento | C00.01-PR-01-R02

8
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TRANSPARE

ANEXOS
Procedimiento: Elaboracion de Informes Previos y/o Justificados
Codigo: C00.01-PR-01
DOCUMENTO PROPGSITO S SOUMINTE
No aplica No aplica No aplica
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Dictaminacién y Gestion de Registro de Actos Juridicos

Cédigo: C00.01-PR-02

Rev
Liyéncisca Alfonsina Lic. M 0lo Ambriz
Garcia Martinez Jiménez
Subdireccion de Direccién de
Normatividad Normatividad y
’ Consulta

Autoriza

Agsuntos Jundlcos Yy
Transparencia

Fecha de
Documentacion: Noviembre, 2018

Ndmero de Revision: 2
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Dictaminacion y Gestion de Registro de Actos Juridicos

Cddigo: C00.01-PR-02

Objetivo(s):
e Emitir el dictamen acerca del acto juridico que presentan las diversas unidades

administrativas y que involucra a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,
con la finalidad de proteger los intereses del Organo Desconcentrado.

Glosario:

e Acto Juridico (A)): manifestacion de voluntad que produce consecuencias de derecho
consignadas en un contrato, convenio, acuerdo, lineamientos, reglas, etc.

¢ Acuerdo: Instrumento emitido por servidores publicos facultados para definir o delegar
funciones, atribuciones o para determinar acciones especificas.

e AEFCM: Autoridad Educativa Federal de |a Ciudad de México.

o Area Solicitante (AS): Unldad administrativa que solicita la dictaminacién de un acto
juridico.

e CAIJT: Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia.

e Contrato: Convenio en virtud del cual se produce o se transfiere una obligacién o un
derecho.

Convenio: Acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir

uﬂmo
i igaciones.
Sigmile
&3 6
ﬁ X minacion: Oficio suscrito por la Coordinacion de Asuntos Juridicos

% %@sﬁ' consnderacmn mediante el cual dictamina su viabilidad juridica para ser suscrito.

D.’R:.,CICN C‘"N 2 o E_l% Eﬁ)érgfscuon de Normatividad y Consulta.
HUANOS v Of‘gu s o
Dgh ECCION GfN‘RAL g < de Registro: Consiste en el tramite que realiza la DNC de los actos ]urldlcos -
ORGANIZACION Y Drapke OUnldad de Asuntos Juridicos y Transparencia de la Secretaria de Educac:om, ;f 1+
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Plblica, solicitados por las unidades administrativas correspondientes, para la
asignacion de un nimero de registro, libro, seccién y fecha, con la finalidad de que cause
efectos ante terceros y se asegure el correspondiente resguardo.

¢ Lineamientos: Establecimiento de los términos, limites y caracteristicas de las
actividades del sector publico.

e Manual: Documento que contiene instrucciones detalladas y precisas para realizar de
forma ordenada y sistematica las funciones, procedimientos y atribuciones conforme a
objetivos institucionales y de acuerdo a politicas concretas.

= Politica: Directriz general o principio rector para la conduccién de la gestién
administrativa en direcciones especificas, que implica el proceso de toma de decisiones
y la ejecucién de objetivos especificos a nivel institucional.

¢ Regla: Documento normativo que establece aspectos técnicos y operativos en
materias especificas.

o SN: Subdireccién de Normatividad.

e UAIT: Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de la Secretaria de Educacion
Plblica.

Marco Normativo:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF 04-01-2000,
y reformas posteriores.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF 04-01-2000, y
reformas posteriores.

s Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
DOF 20-08-2001, y reformas posteriores.

‘g‘mﬁeglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF
97 2010.
3 Vs

: gto por el que se reforma el diverso por el que se crea la Administracion Federal de
Aggios Educativos en el Distrito Federal, como un érgano administrativo -

%i.;;‘gg-’g?ﬁtoncentrado de la Secretaria de Educacion Publica, publicado el 21 de enero de 2005
#*BOF 23-10-2017.
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Referencias:

e  Guia para emitir documentos normativos, tercera edicién, junio 2011. Secretaria de la
Funcién Publica.

e Manual de Organizacién General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México. Expedido Julio de 2018. ’

e  Manual de Organizacién de la Coordinacion de Asuntos Juridicos y Transparencia 2018.

Alcance:

e Aplica a la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia, a la Direccion de
Normatividad y Consulta, a la Subdireccion de Normatividad y a la Jefatura de
Departamento de Asesoria y Analisis Juridico, y tiene como propdsito que el acto juridico
en el que participe la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, se encuentre
sustentado en el marco normativo y su participacién se encuentre alineada a la misma.

Responsabilidades:

o Coordinacion de Asuntos Juridicos y Transparencia: coordina la asesoria y
orientacion juridica que proporcione a las unidades administrativas y planteles de la
Autoridad Educativa Federal de la Ciudad de México, que asi lo soliciten.

e Direccion de Normatividad y Consulta: verifica que los dictamenes y los actos
consensuales se elaboren con base en los criterios técnico metodoldgicos establecidos.

o Jefatura de Departamento de Asesoria y Analisis juridico: dictamina los actos
juridicos que emita o celebre la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

j {08 ﬁ.’.}é’
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Dictaminacién y Gestion de Registro de Actos Juridicos

Cédigo: C00.01-PR-02

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

COORDINACION DE ASUNTOS DE ASESORi!\ Y ANALISIS

% DIRECCION DE NORMATIVIDAD
JURIDICOS Y TRANSPARENCIA

Y CONSULTA

JURIDICO
r. [1] v [Z] [3]

GIRA INSTRUCCIONES
PARA LA DICTAMINACION
DEL ACTO JURIDICO

ESTUDIA EL PROYECTO DE
ACTO JURIDICO

DICT AMINACION DE
PROCEDENCIA DEL ACTO
JURIDICO

y [4]

COMUNICA DICTAMEN DEL
ACTOQO JURIDICO

y [7]

ENVIO DE DOS TANTOS AL
AREA SOLICITANTE Y
ARCHIVA

l

SOLICITUD DE REGISTRO

v [¢]

RECEPCION DE REGISTRO

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Dictaminacion y Gestion de Registro de Actos Juridicos

Cédigo: C00.01-PR-02

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO RESPONSABLE

1. Gira instrucciones | 1.1 Recibe y registra en el Sistema

para la dictaminacién Automatizado de Atencién y Asistencia

del acto juridico. Juridica (s@aaj) el proyecto de acto Coordinacién de
juridico con la documentacion soporte, | Asuntos Juridicos y
imprime el volante y lo turna a la Direccién Transparencia

de Normatividad y Consulta, para su
atencién y tramite. '

2. Estudia el proyecto | 2.1 Analiza el proyecto de acto juridico y da Direccién de
de acto juridico. instrucciones a la Subdirecciéon de Normatividad y
Normatividad para su atencion. Consulta

3. Dictaminacion de | 3.1 Analiza la propuesta de acto juridico y la

procedencia del acto documentacién soporte, con base en la

juridico. normatividad establecida para el caso y
dictamina la procedencia. Jefatura de
;Procede? - Departamento de
NO: Asesorfa y Analisis
Notifica via oficio al area solicitante las Juridico

observaciones y en su caso solicita la
documentacion soporte faltante.
Sl:

3.2 Elabora oficio a través del cual notifica al
area solicitante la procedencia del acto
juridico y lo presenta a la Direccién de
Normatividad y Consulta a través de la
Subdireccion de Normatividad para su
autorizacion.

£p
DIRECCION GERERAL DE RECIRS0S
HUMANOS Y OREANIZACIN
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLD
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4. Comunica
‘dictamen del acto
juridico

4.1 Revisa el dictamen, el proyecto y la
documentacién soporte y dictamina si
cumple con lo establecido en el marco
normativo en la materia.

NO:

Gira sus instrucciones a la Direcciéon de
Normatividad y Consulta para que se
realicen los ajustes al dictamen.

Sl:

4.2 Firma el oficio de dictaminacion, solicita al
area solicitante los cuatro tantos en
original para su registro ante la Unidad de
Asuntos Juridicos y Transparencia de la
SEP.

Coordinacion de
Asuntos Juridicos y
Transparencia

5. Solicitud de
registro

5.1 Revisa que cada uno de los tantos
contenga las firmas de los que participan,
solicita a través de oficio a la Unidad de
Asuntos Juridicos y Transparencia de la
SEP el registro correspondiente.

Direccidon de
Normatividad y
Consulta

6. Recepcion de
registro

6.1 Recibe los tres tantos del acto juridico
debidamente registrados, entrega a la
Subdireccion de Normatividad para
remitirlos al area solicitante, quedando en
poder de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia de la SEP un tanto para su
resguardo.

Direccidn de
Normatividad y
Consulta

7. Envio de dos

tantos al area
solicitante y
archiva.

7.1 Mediante oficio, devuelve dos tantos
originales al area solicitante debidamente
registrados por la Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia de la SEP,
quedando en poder de la Direccién de
Normatividad y Consulta un tanto para su
resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de
Asuntos Juridicos y
Transparencia

Tiempo aproximado de ejecucién:

30 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

COORDENACION DE ASUNT!

Procedimiento: Dictaminacion y Gestion de Registro de Actos Juridicos

Distrito Federal a Ciudad de
México

Codigo: C00.01-PR-02
2 o FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Actualizacién de imagen Emisién de la Guia
2 Noviembre 2018 institucional para la Elaboracion y
Actualizacidn de
Manuales de
Procedimientos.
Abril, 2018.
Cambio de denominacion Publicacion del
2 Noviembre 2018 | del Organo Desconcentrado, | Decreto por el que
de Administracion Federal |se  reforma el
de Servicios Educativos en el | diverso por el que se
Distrito Federal a Autoridad | crea la
Educativa Federal en la Administracion
Ciudad de México Federal de Servicios
Educativos en el
Distrito Federal,
como un organo
administrativo
desconcentrado de
la Secretaria de
Educaciéon  Publica,
publicado el 21 de
enero de 2005 (DOF
23-10-2017).
Cambio de denominacién de | Reforma
2 Noviembre 2018 la entidad federativa, de Constitucional de la

Figura Politica del
Distrito Federal a
Ciudad de Mexico y |

de la Ciudad :de
México (GOCDN

05-02-2017).

R
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REGISTROS

Procedimiento: Dictaminacién y Gestion de Registro de Actos Juridicos

Cédigo: C00.01-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
No aplica No aplica No aplica No aplica
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COORDINACION DE ASUNTO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PURLICA

ANEXOS
Procedimiento: Dictaminacion y Gestion de Registro de Actos Juridicos
Codigo: C00.01-PR-02
PV L
No aplica No aplica No aplica
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resolucion de Recursos de Revision Interpuestos por los
Particulares con Autorizacion o con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.

Cédigo: C00.01-PR-03

Elabora Revisa

—_—

Lid. Yohali Jazmin
Sa Andrade
Jefatura de
Departamento de
Juicios de Nulidad

Contenciosa

Autoriza

HUMAHOS ¥ OReasrany
mECC‘Oﬁ" GE@!‘.R;‘\.L Aﬁbw ,,T;i
05 ORGAMZACIGH Y DEe2 737

Dr. José de JesUs
Espinosa Villiers
aqrdinacién de
Asuntos Juridito
Transparencia

Fecha de
Documentacion: Noviembre, 2018

Ndmero de Revision: 2
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- COORPINACION DE ASUNTC

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resolucién de Recursos de Revision Interpuestos por los
Particulares con Autorizacion o con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.

Cddigo: C00.01-PR-03

Objetivo(s):
e Resolver recursos de revision interpuestos por los particulares con Autorizacion o

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para confirmar, revocar o modificar la
resolucién administrativa emitida por la autoridad competente.

Glosario:

o Acuerdo de Admisién: Acto emitido por la autoridad competente para tener por
presentado y admitido el escrito de recurso de revisién para su tramite y resolucion.

o Acuerdo de Desechamiento: Acto emitido por la autoridad competente por el cual se
tiene por no interpuesto el escrito de recurso de revision y se desecha.

e Agravios: Lesion o afectacion de los derechos e intereses juridicos de una persona.

o Autoridad Resolutora: Autoridad competente para resolver sobre los rqé
revision. ;

e Causales de Improcedencia: Supuestos juridicos por los cuales debe™
improcedente un recurso de revision.

e
« Competencia de la Autoridad: En un sentido juridico general se aludgeatina {doierdad qFeiRS08
atribuida a un érgano de autoridad para conocer o llevar a cabo determinaHASTaciBRESZACICH
0 actos juridicos. DiRECCION CENERAL ADSFTA
NE ORGAMIZACION Y N Re: 1~
e Fundar y Motivar: Expresar con precision los preceptos legales aplicables al caso y las
circunstancias especiales, razones particulares o causas inmediatas que se hayan tenido
en consideracion para emitirlo; siendo necesario, ademas que exista adecuacién entre

los motivos aducidos y las normas aplicables, o sea, que en el caso concreto st
configuran las hipotesis normativas, para que los obligados estén en aptitud
defenderse en debida forma.

=
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¢ Notificacion: Acto mediante el cual, de acuerdo con las formalidades legales
preestablecidas, se hace saber una resolucion judicial o administrativa a la persona a la
que se reconoce como interesado en su conocimiento o se le requiere para que cumpla
un acto procesal.

e Personalidad Juridica: Capacidad legal que se otorga a personas fisicas o morales
para intervenir en un negocio o para comparecer en juicio y ser sujeto de derechos y
obligaciones.

e Pruebas: Conjunto de actos desarrollados por las partes, los terceros y el propio
juzgador, con objeto de lograr la obtencién del cercioramiento judicial sobre los hechos
discutidos y discutibles, asimismo, son los medios, instrumentos y conductas humanas
con las cuales se pretende lograr la verificacion de las afirmaciones de hecho.

e Recurrente: Persona que cuenta con personalidad juridica para inconformarse por una
resolucion pronunciada por la autoridad federal, estatal y/o municipal.

s Recurso de Revision: Medio de impugnacion por el cual se inconforma un ciudadano
en contra de los actos juridicos emitidos por autoridades federales, estatales y/o
municipales.

¢ Resolucion Administrativa: Acto emitido por la autoridad competente por la cual se
confirma, revoca o modifica una determinacion de la autoridad inferior.

o Substanciacién: Abundar un tema con razonamientos |4gicos juridicos para resolverlo
conforme a Derecho.

o Suspension del Acto Impugnado: Medida cautelar que puede decretar la autgm
resolutora a solicitud de las partes o de oficio, para conservar la materia de I I&ﬁ%&i’\ &
como para evitar un grave o irreparable dafio a las mismas o a la sociedad, cgf

de la tramitacion de un proceso. :__: %
. =~$;‘§g£§&g°jv
Marco Normativo: it

af et e

e LeyFederal de Procedimiento Administrativo, DOF 04-08-1994,y refompmtenwa& BE REGURRC:
HUMANOS Y ORGARZACH

¢ Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea la AdministradiESEgH GENEAL WA
Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un o6rgano 0 %V DESARRCLLY
desconcentrado de la Secretaria de Educacion Piblica, publicado el 21 de enero de 2005,
DOF 23-10-2017. e

e Acuerdo NUmero 96. Por el que se establece la organizacion y funcionamiento delas" o
Escuelas Primarias, DOF 07-12-1982.

e Acuerdo NUmero 97. Por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las

e P

Escuelas Secundarias Técnicas, DOF 03-12-1982. AL
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o Acuerdo Nimero 98. Por el que se establece la organizacién y funcionamiento de las
Escuelas de Educacion Secundaria, DOF 07-12-1982.

e Acuerdo Nimero 243. Por el que se establecen las Bases Generales de Autorizacién o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, DOF 27-05-1998.

e Acuerdo Numero 254. Por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con la autorizacién para impartir educacién primaria, DOF 26-03-1999.

e Acuerdo Numero 255. Por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con la Autorizacion para impartir Educaciéon Secundaria, DOF 13-07-1999.

e Acuerdo Numero 276. Por el que se establecen los tramites y procedimientos
relacionados con la Autorizacion para Impartir Educacién Secundaria Técnica, DOF 27-
06-2000.

e Acuerdo NUimero 357. Por el que se establecen los requisitos y procedimientos
relacionados con la autorizacion para impartir Educacion Preescolar, DOF 03-06-2005.

Referencias:

e Manual de Organizacion General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México. Expedido julio de 2018.

e Manual de Organizacion de la Coordinacion de Asuntos Juridicos y Transparencia 2018.

e Guia Operativa para la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios de Educacion,
Inicial, Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Plblica en la Ciudad de México.
Vigencia anual.

e Guia Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacion,

Inicial, Basica y Especial para Escuelas Particulares en la Ciudad de México, incorporadas
a la SEP. Vigencia anual.

Alcance:

- Aplica al Titular de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, Coordinacion

DIRECCICH G
HUMANOS ¥ ORGAss
DIRECCIOH GEAERA
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Responsabilidades:

e Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia: autoriza los acuerdos por lo
que se admite o se desecha un recurso de revision y las resoluciones administrativas.

o Direccién Juridica Contenciosa: rubrica los acuerdos por lo que se admite o se
desecha un recurso de revision y las resoluciones administrativas.

s Jefatura de Departamento de Recursos y Cumplimiento de Sentencias: elabora
debidamente fundados y motivados los acuerdos por los cuales se admite o se desecha
un recurso de revision y las resoluciones administrativas que en derecho procedan.

ggo
DIRECCISH GEMER:t DE RECURSOS

HUMANGS ¥ ORBASEACHS
DIRECCION GENERAL ARSAT:
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Resolucién de Recursos de Revision Interpuestos por los
Particulares con Autorizacion o con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.
Codigo: C00.01-PR-03
coORDINACIONDE ASINTOS | DmscaNuRiDica | JEFATURADEDEPARTAMENTO
JURIDICOS Y TRANSPARENCIA CONTENCIOSA DE SENTENCIAS
T e D
pﬁﬁ“gﬁfﬁaﬂ%&”ﬁh ANALISIS DEL RECURSO DE - DICTAMINACION DEL
RECURSO DE REVISION : REVISION | ; RECURSQ DE REVISION
v [4]
. ELABORACION.DE LA
RESOLUCION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DS RECURSOS
HUMANOS ¥ ORGANIEACKH
DIRECCION Gi:ﬁEPAL ADARTA
NE ORGANZACIEN ¥ 5
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Resolucién de Recursos de Revisién Interpuestos por los
Particulares con Autorizacion o con Reconocimiento de Validez Oficial de

Estudios.
Cdédigo: C00.01-PR-03
PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. ‘Gira | 1.1 Recibe y registra el recurso de revision, gira | Coordinacion de
instrucciones para instrucciones a la  Direccién Juridica |  Asuntos Juridicos y
la atencién del Contencms..a pazjra la g atenc101n Transparencia
FECUTED i correspondiente e acuerdo a la
oy normatividad Vi el procedimiento
revision. administrativo. :
2.  Andlisis el | 2.1 Analiza y determina quién va a atender el Direccién Juridica
recurso de recurso. de revision de acuerdo a su Contenciosa
revision. competencia y lo hace del conocimiento a la
Jefatura de Departamento de Recursos y
Cumplimiento de Sentencias por conducto de
la Subdireccién Contenciosa Administrativa.
3. Dictaminacién | 3.1 Revisa las constancias del recurso de revisién Jefatura de
del recurso de para determinar si se admite o se desecha de Departamento de
revision. acuerdo a las formalidades del Recursos y
procedimiento. C ;L
umplimiento de
¢PROCEDE? Sé)ntencias
NO:
. Elabora acuerdo de desechamiento de
; conformidad a las formalidades del
¥ : procedimiento administrativo analizando las
ﬁ;?‘&é ! constancias del recurso de revision y se
e{:’;‘ notifica al particular por conducto de la
% unidad administrativa.
o Sl:
MIRECCION GENS ‘%4, DF RECURSOS 3.2 Elabora el acuerdo de admisién de
PEUMANDS Y] ORGARIZACIH conformidad a las formalidades del
DIRECCION : : procedimiento administrativo analizando las
DE ORGANIZACION ¥ DEDARKS constancias del recurso de revision y notifica




SEP Sl | = MANUAL DE PROCEDIMIEN]
" - COORDINACION DE ASUNTO

SECRETARIA DE ‘-‘_';\\9(;.4 srer () TRANSE
EDUCACION PUBLICA o e : 5] e e
al particular por conducto de la unidad
administrativa.
4. Elaboraciéon de | 4.1 Analiza todas y cada una de las constancias Jefatura de
la resolucion gue obran en el expediente del recurso de Departamento de
administrativa. revision para resolver de conformidad a las Recursos y

formalidades - del procedimiento
administrativo.

4.2 Elabora la resolucion administrativa de
conformidad a las formalidades del
procedimiento administrativo analizando las
constancias del recurso de revision,
confirmando, revocando o modificando la
determinacion de la unidad administrativa, se
notifica la respuesta al particular por
conducto de la unidad administrativa.

4.3 Archiva de acuerdo a la normatividad
aplicable en la materia, las constancias
derivadas del recurso de revision.

Cumplimiento de
Sentencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: | 60 dias habiles

DIRECCIGN GEve. oz RECURSOS
HUMANOS Y CrOARZACKN
DIRECCIGN aExrnat ADSHENTA

DE ORGANZACION ¥ ngtrn




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIEN
- COORDINACION DE ASUNTC JURIDICOS Y-

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Resolucion de Recursos de Revision Interpuestos por los
Particulares con Autorizacion o con Reconocimiento de Validez Oficial de
- Estudios.
Cddigo: C00.01-PR-03
- a FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Actualizacién de imagen | Emisién de la Guia
2 Noviembre 2018 institucional para la Elaboracion y
Actualizacién de
Manuales de
Procedimientos. Abril,
2018.
Cambio de denominacién | Publicacion del
2 Noviembre 2018 del Organo Decreto por el que se
Desconcentrado, de reforma el diverso por
Administracion Federalde | el que se crea la
Servicios Educativos en el | Administracion
Distrito Federal a Federal de Servicios
Autoridad Educativa Educativos en el
Federal en la Ciudad de Distrito Federal, como
México un érgano
administrativo
desconcentrado de la
A 5‘?‘..‘..3&53-95 Secretaria de
D"thg;?;‘}ggt e T Educacién  Publica,
H?Rr&\ it GEE LV publicado el 21 de
nE CROANZRCH A enero de 2005 (DOF
23-10-2017).
Cambio de denominacion | Reforma
2 Noviembre 2018 | de la entidad federativa, de | Constitucional de la
Distrito Federal a Ciudad | Figura - Politica del
de México Distrito Federal a
Ciudad de México y'la | .. .
publicacién de la|-
Constitucién Politica
de la Ciudad i
México  (GOCDMX:
05-02-2017).
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REGISTROS

Procedimiento: Resolucién de Recursos de Revision Interpuestos por los
Particulares con Autorizacion o con Reconocimiento de Validez Oficial de

expediente que se
forma con motivo

de Recursos y
Cumplimiento de

Estudios.
Codigo: C00.01-PR-03
DOCUMENTOS TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Constancias  del 5 afos Jefatura de Departamento C00.1-PR-03-R0O1

del recurso de
revision

Sentencias
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. COORDINACION DE ASUNTOS JURIDIGOS
TRANSPARE

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS
Procedimiento: Resolucion de Recursos de Revision Interpuestos por los
Particulares con Autorizacion o con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.
Codigo: .C00.01-PR-03
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Atencion a las Quejas y Denuncias por Maltrato y/o Abuso
Sexual Infantil en Planteles de Educacién Basica de la Autoridad Educativa
C00.01-PR-04

Federal en la Ciudad de México.
Codigo:

Revisa

Elabora

“ Lic. José Rafael Castillo
Garcia
Jefatura de la Unidad
de Atencion al Maltrato
y Abuso Sexual Infantil

Lic. Sandra Mariela
Ramirez Betancourt
Jefatura de
Departamento de
Asesoria y Seguimiento

R
5;@ )

HOAER T

R

Autoriza

g
DIRECCION pEng
HUMANDS ¥
DiRECD

RE

ARG

s
AL R

P AT
CREANIZA

. José de Jesls
inosa Villiers
ordinaci
Asuntos Juridicos y
ransparencia

Noviembre, 2018

Fecha de
Documentacion:

NUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Atencion a las Quejas y Denuncias por Maltrato y/o Abuso
Sexual Infantil en Planteles de Educacion Basica de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Cadigo: C00.01-PR-04

Objetivo(s):

e Sustanciar en el aspecto psicolégico y pedagégico las quejas y/o denuncias que se
presenten ante la Unidad de Atencion al Maltrato y Abuso Sexual Infantil, en materia de
violencia escolar, maltrato escolar y/o abuso sexual infantil cometidas en agravio de un
estudiante, por algin trabajador al servicio de la educacién, con el propdsito de
proporcionar a las autoridades e instancias competentes elementos que sustenten el
esclarecimiento de las mismas y apoyen la toma de decisiones.

Glosario:

e Abuso Sexual Infantil: Todo acto ejecutado por un adulto o adolescente que se vale
de un menor para estimularse o gratificarse sexualmente. El abuso sexual abarca un
amplio rango de comportamientos que pueden incluir o no contactos sexuales. El abuso
sexual se basa siempre en una coercion (mediante fuerza, presién o engafio), puede ser
realizado con o sin intimidacion; con o sin seduccidn; con o sin consentimiento.

o Actores Educativos: Se denomina asi a todas aquellas personas mvo[ucradw ‘,
Sistema Educatwo Nacional tales como: Servidor PUlblico, Director, Subdlre G

Educacmn

o AEFCM: Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

208

e CAIT: Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia.

e Canalizacién: Procedimiento mediante el cual, a través de oficio, se refiere al
interesado a instituciones publicas u organismos civiles y privados externos a la AEFCM
para que reciba atencién psicolédgica especializada de preferencia gratuita.

e CDHCDMX: Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de Méxi_t;:lc'f'-
e CNDH: Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

s CONAPRED: Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.
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¢ Conducta Circunstancial no Intencionada: conducta reactiva y ocasional que puede
ser empleada, por parte de algln trabajador al servicio de la educacién hacia algtn
estudiante, puede emplear o no el uso de la fuerza sin intencion de causar dafio.

« Directivo: Se denomina asi a todas aquellas personas involucradas en el Sistema
Educativo Nacional tales como: Inspector, Supervisor de Zona, Director y Subdirector de
Plantel.

o Entrevista: Instrumento a base de preguntas y respuestas, mediante el cual se hara
una recopilaciéon de informacién, datos y deteccién de procesos conscientes e
inconscientes o dinamica de la personalidad, a las personas involucradas dentro de un
evento de maltrato y/o abuso sexual infantil.

o Evaluacion Psicolégica: Aplicacién de herramientas metodolégicas para identificar
indicadores emocionales en las personas involucradas dentro de un evento de maltrato
y/0 abuso sexual infantil, como: pruebas psicolégicas estandarizadas y proyectivas.

o FEVIMTRA: Fiscalia Especial para los Delitos de Violencia contra las Mujeres y Trata de
Personas.

psicopedagogica en respuesta a una queja y/o denuncia por maltrato y/o abuso
infantil.

o Informe Final: Documento en donde se describe el resultado de la aphcac:o ",de :
estrategias psicopedagégicas de intervencién en respuesta a una queja y/o denuncia- -
por maltrato y/e abuso sexual infantil. DIRECCION ens

' HUMANOS ¥ O

o Intervencion: Aplicacion de estrategias psicopedagogicas efectuadas popwpeeﬁs‘o
comisionado para identificar elementos relacionados con una afectacion “emocional”
derivada de un posible maltrato y/o abuso sexual realizado por algin trabajador al
servicio de la educacion hacia algin/a estudiante.

e Maltrato Escolar: Conducta consistente en hacer uso intencional de la fuerza o poder
expresado a través de la violencia fisica, psicolégica y/o negligencia por cualquier
trabajador al servicio de la educacién hacia los/las estudiantes afectando su bienestar
personal y el proceso educativo.

s Maltrato Fisico: Es el conjunto de acciones no accidentales ocasionadas por adultos o
(educadores, trabajadores al servicio de la educacion, etc.) que origina en el nifig. 0
adolescente un dafo fisico o enfermedad manifiesta, debido a castigos punitivos. =

e Maltrato Psicologico: Acciones verbales (activa) o de actitudes (pasiva) que tien
intencién de provocar dafo emocional en los alumnos (as) afectando su blenest 3
emocional en el proceso educativo. i
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¢ Negligencia: Omision en el cumplimiento de obligaciones y responsabilidades de parte
de los trabajadores (as) al servicio de la educacién hacia los estudiantes causando un
dafio a su integridad fisica o emocional.

o Personal Comisionado: Es el personal adscrito a la UAMASI, el cudl realiza el trabajo
de intervencion y de investigacion en los planteles educativos y en las instalaciones de
la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

e Protocolo de Intervencion: Instrumento organizado para recabar informacion
especifica sobre la queja y/o denuncia por maltrato y/o abuso sexual infantil.

e S@AALI: Sistema Automatizado de Atencion y Asistencia Juridica.

e Solicitante: Autoridades administrativas de la AEFCM, Autoridades Judiciales
(Ministerio PUblico, Juzgados, FEVIMTRA), CNDH, CDHCDMX, CONAPRED, Comunidad
Educativa en general que solicita la intervencion por una queja o denuncia por maltrato
y/0 abuso sexual infantil.

o Soporte Documental: Documentos que sustentan la queja y/o denuncia y la
investigacion e intervencion, por ejemplo: acta administrativa, acta de hechos, copia de
credencial de elector, dibujos, actividades escritas, etc.

o Taller Diagnostico: Espacio dirigido a abordar temas especificos, a través del trabajo
grupal participativo y vivencial, para generar interés, abrir expectativas y detectar
indicadores de posible maltrato y/o abuso sexual en la comunidad a educativa. 4

Direcciones Generales de la AEFCM a quienes, la UAMASI entrega el informe Fnal «
intervenciones para la toma de decisiones y se defina la situacion, admlngstratlva o .
laboral del servidor publico involucrado en una queja y/o denuncia po 4? ¥
abuso sexual infantil, las unidades administrativas sustantivas son: Dir 26 SIiEKe
Operacién de Servicios Educativos, Direccion General de Servicios Educatokvqsilfﬁapal )
Direccién General Educacién Secundaria Técnica y Direccion General Educacion Normal
y Actualizacién del Magisterio.

Marco Normativo:

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, DOF 04-08-1994, y reformas posteriores.

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, DOF 04-12-2014
reformas posteriores.

o Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, DOF 11-06-2003, y reformas
posteriores. 4
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Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un d&rgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica, publicado el 21 de enero de 2005,
DOF 23-10-2017. '

Referencias:

Alcance:

Convencion sobre los Derechos del Nifio, adoptada y abierta a la firma y ratificada por
la Asamblea General en su resoluciéon 44/25 de fecha 20 de noviembre de 1989 en la
gue México es parte desde el 25-01-1991.

Manual de Organizacién General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México. Expedido julio de 2018.

Manual de Organizacion de la Coordinacion de Asuntos Juridicos y Transparencia 2018.

Gufa Operativa para la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios de Educacion,
Inicial, Basica, Especial y para Adultos de Escuelas Publica en la Ciudad de México.
Vigencia anual.

Gufa Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacion,
Inicial, Basica y Especial para Escuelas Particulares en la Ciudad de México, incorporadas
a la SEP. Vigencia anual. =

Jefatura de Departamento de Atencidén a Usuarios, Jefatura de Departament&”‘iﬂ_é"'*"
Asesorfa y Seguimiento y personal comisionado a la Unidad, a fin de prongFi.QE',a,,E adds
autoridades e instancias competentes los elementos psicologicos y p@@a& <} ICOQI]U%\ W
coadyuven al sustento y esclarecimiento de la queja y/o denuncia, y apgye éﬁ@é{iﬂz:

i \ A LU Y
decisiones. DE ORGANIZACKN Y 05

A 18

Responsabilidades:

Jefatura de la Unidad de Atencién al Maltrato y Abuso Sexual Infantil: define la
estrategia a seguir para la atencion de la queja y/o denuncia por maltrato y/o abuso -
sexual infantil. SN

Jefatura de Departamento de Atencion a Usuarios: integra y mantie:
actualizado el expediente de la queja y/o denuncia. :

Jefatura de Departamento de Atencién a Usuarios: orienta al personal™@ 5=
comisionado en la intervencién de la queja y/o denuncia.
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o Jefatura de Departamento de Atencion a Usuarios (personal de apoyo
técnico): valora si la entrevista a los actores educativos y alumnos se realiza en el
plantel en donde lleva a cabo la investigacién o en las instalaciones de la Unidad de
Atencién al Maltrato y Abuso Sexual Infantil y realiza la investigacién psicologica y
pedagbgica, asi como la aplicaciéon de cada uno de los instrumentos para recabar la
informacién que sustente la intervencion bajo los principios de ética y discrecionalidad.

o Jefatura de Departamento de Asesoria y Seguimiento: canaliza a las instancias
especializadas al alumno afectado para su intervencion psicolégica.

o Jefatura de Departamento de Asesoria y Seguimiento: canaliza a las instancias
especializadas al actor o actores educativos involucrados en la queja y/o denuncia por
maltrato y/o abuso sexual infantil.

o Directivo: solicita la intervencion de la Unidad de Atencién al Maltrato y Abuso Sexual
infantil en los casos en que haya un presunto maltrato y/o abuso sexual infantil a un
educando por parte de algin actor educativo o en los casos que asi lo requieran.

CION GENERA. b8 pspmane
DHLEMA#‘-JO:: ¥ 0}%@.@%&52@:2&94%%
IRECCION GENERAL Ap inimy

WY DESARRCII o —
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Atencion a las Quejas y Denuncias por Maltrato y/o Abuso

Sexual Infantil en Planteles de Educacion Basica de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Codigo: C00.01-PR-04
(JEFATURA DE LA UNIDAD DE
ATENCION AL MALTRATO Y | JEFATURA DELA UNIDAD DE JEFATURA DE JEFATURA DE
DIRECTVO ABUSO SEXUAL INFANTIL) | ATENCION AL MALTRATO Y DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PERSONAL DE APOYO ABUSO SEXUAL INFANTIL ATENCION A USUARIOS ASESORIA Y SEGUIMIENTO
TECNICO
vy [1] y [2] v [3] v [4]
|N1'Se?1tlscrqucL:gp?an DESIGNACION DEL
BRESCRTe TR RECEFCIGN DE QUEIA Y/0 DETERMINA TIPO DE PERSONAL PARA LA
DENUNCIA ATENCION ATENCION DE LA QUEIA
¥/0 ABUSO SEXUAL /0 DENUNCIA
INFANTIL
- v [5]
PROCEDE "
REALIZA INTERVENCION
g PSICOPEDAGOGICA
| & VO
ELABORACION DE %&Ak% SI’; :RL;RLJE
INFORME DE LA QUEJA
Y/0 DENJNSA ATENCION PSICOLOGICA
[
v [2]
% NOTIFICACION DE
RESULTADOS A LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
o CORRESPONDIENTE
b
FIN
D!RECCJGN e - —
Hillanne by e HE RECHRS0n
 TUMANDS [y [T Aoty PO
. Err{tCC:ON GENERA] A
ORG#N!ZACfO\f Ve

Q'Q'D".'ft HER
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Atencion a las Quejas y Denuncias por Maltrato y/o Abuso
Sexual Infantil en Planteles de Educacion Basica de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Codigo: C00.01-PR-04
PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicitud 1.1 Solicita via oficio la intervencion de la
de intervencion Unidad de Atencion al Maltrato y Abuso Directivo
por presunto ‘Sexual Infantil (UAMASI) por presunto
maltrato y/o maltrato y/o abuso sexual por parte de
abuso sexual un actor educativo, en contra de algln
infantil alumno en los planteles de Educacion

Bisica de la Ciudad de México.

2. Recepcion de
queja y/0
denuncia

2.1 Revisa que

la queja y/o denuncia
corresponde al ambito de competencia de
la Unidad de Atencién al Maltrato y /o
Abuso Sexual

¢;Es de su competencia?
No

Notifica al solicitante que la queja y/o
denuncia no es ambito de competencia de
la Unidad

Si

2.2 Acusa de recibido, captura la queja y/o

denuncia en el Sistema Automatizado de
Atenci6bn y Asistencia Juridica, asigna
nimero de expediente o de folio y lo
entrega a la Jefatura de la Unidad para su
atencion.

(Unidad de Atencién al
Maltrato y Abuso
Sexual Infantil)
Personal de Apoyo
Técnico

8o
DIRECCION GEnERA |
HUMANOS ¥ crad
DIRECCION GENERS

NE ORGAMIZANK I v 1

P2 RECURS0S
NEEACHN
-{- ;’Et 3T A

3. Determina tipo
de Atencion

3.1 Revisa la queja y/o denuncia y el soporte

documental, convoca a reunién de trabajo
a la Jefatura de Departamento de
Atencién a Usuarios, para el analisis de la
misma.

Jefatura de la Unida

y Abuso Sexual_lgjgr}t.t

de Atencion al Maltraté -
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3.2 Analiza en coordinacién con la Jefatura de
Departamento de Atencion a Usuarios el
tipo de maltrato y/o abuso sexual de que
se trate, determina la investigacion vy las
estrategias de intervencion de acuerdo al
tipo de asunto.

4. Designacion del

4.1 Asigna al personal de apoyo técnico con
base en el tipo de asunto, la especializacion
del mismo y la zona geografica de su
competencia, le entrega la queja y/o
denuncia, el oficio de presentacién y la
propuesta de intervencion.

Jefatura de
Departamento de
Atencién a Usuarios

personal para la
atencion de la
queja y/o
denuncia

5. Realiza
Intervencion
Psicopedagégica

5.1 Analiza la queja y/o denuncia, programa su
visita al plantel educativo.

5.2 Se presenta ante el titular del plantel
educativo le muestra el oficio de
presentacion explica el motivo y las
acciones a realizar en atencion a la queja
y/0 denuncia que se recibié por posible
maltrato y/o abuso sexual infantil.

5.3 Realiza la intervencién en el plantel
educativo implementando un protocolo de
intervencién y diferentes herramientas
psicopedagbgicas de diagnostico aplicadas
a los involucrados en la queja y/o
denuncia.

5.4 Analiza los resultados de la intervencion y
documenta la investigacién, con base en
los mismos determina la necesidad de
llevar a cabo el taller diagnéstico, y/o la
aplicacién de evaluaciones psicolédgicas a
los diferentes actores educativos de
acuerdo al contexto de la queja y/o
denuncia.

5.5 Elabora los informes finales con base en la
informacién generada en la intervencion e
investigacion.

5.6 Entrega el original del informe final y el
soporte documental a la Jefatura de
Departamento de Atencién a Usuarios
para su visto bueno.

Jefatura de
Departamento de
Atencion a Usuarios

DIRECCION GENE
HUMANGS Y GREARTZAD
DIRECCION GERERAL ADJ

DE QROAMIZACION Y DESARR

ELURS0S
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6. Elaboracién de
informe de la queja
y/0 denuncia

6.1 Revisa en .coordinacion con el personal
comisionado, responsable de atender la
queja y/o denuncia el informe final, asi
como el soporte documental.

6.2 Integra el expediente de la investigacion e
intervencion en el cual se detallan las
acciones que se realizaron en el proceso de
investigacion para clarificar la denuncia
y/0 queja, anexando el informe final y el
informe de intervencién.

6.3 Solicita a la Jefatura de Departamento de
Asesoria y Seguimiento se remita a los
actores educativos correspondientes a la
instancia competente para su atencién
psicolégica.

Jefatura de
Departamento de
Atencion a Usuarios

7. Canaliza al actor
educativo para la
atencién
psicolégica

7.1 Dirige al actor educativo a una instancia de
apoyo psicoldgico para que reciba atencién
especializada.

Jefatura de
Departamento de
Asesoria y Seguimiento

8. Notificaciéon de
resultados’ a la
unidad
administrativa
correspondiente.

8.1 Envia, mediante oficio, el informe de
intervencion a la Direccion General que
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura de
Departamento de
Atencion a Usuarios.

Tiempo aproximado de ejecucion:

45 dias habiles

HUMANOS ¥ ¢
DIRECCION GE

T aNe s
~ ,:“_v

45
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Atencién a las Quejas y Denuncias por Maltrato y/o Abuso
Sexual Infantil en Planteles de Educacion Basica de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Codigo: C00.01-PR-04

_— FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)

Actualizacién de imagen | Emision de la Guia

2 Noviembre 2018 institucional para la Elaboracién y
Actualizacién de
Manuales de
Procedimientos, Abril,
: 2018.
Cambio de denominacién | Publicacién del
2 Noviembre 2018 del Organo Decreto por el que se
Desconcentrado, de reforma el diverso por

Administracion Federalde | el que se crea la
Servicios Educativos en el | Administracion

Distrito Federal a Federal de Servicios
Autoridad Educativa Educativos en el
Federal en la Ciudad de Distrito Federal, como
México un érgano

administrativo
desconcentrado de la

s

NRECCION GEne

HUKAROS Y O wz?é?sos Secretaria  de
DIRECCION GENERAL zi"ga?m | Educacion  Publiea,
"“’C;’f‘AMPﬂ"r{};;\f;L.-m 201 publicado el 21 de
enero de 2005 (DOF
23-10-2017).

Cambio de denominaciéon | Reforma
2 Noviembre 2018 | de la entidad federativa, de | Constitucional de la
Distrito Federal a Ciudad | Figura Politica del
de México Distrito  Federal a

Ciudad de México y l;
publlcamon de e

de la
México
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REGISTROS

Procedimiento: Atencion a las Quejas y Denuncias por Maltrato y/o Abuso
Sexual Infantil en Planteles de Educacion Basica de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Cédigo: C00.01-PR-04

DOCUMENTOS TIEMPO DE‘ RESPONSABLE DE Cf)DIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Informe final 12 afios Jefatura de la Unidad de C00.01-PR-04-R0O1

Atencion al Maltrato y
Abuso Sexual Infantil

Informe de 12 afos Jefatura de la Unidad de C00.01-PR-04-R02
Intervencién : Atencién al Maltrato y
Abuso Sexual Infantil

WUikiios | RECURSna
e, PRI b
UK & e

£ GEGﬁﬁ-‘ﬁz,qc;,'jgf;ﬁg ALK NTA
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ANEXOS

Procedimiento: Atencion a las Quejas y Denuncias por Maltrato y/o Abuso
Sexual Infantil en Planteles de Educacion Basica de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

Cédigo: C00.01-PR-04

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO FROPOSHO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

CIRECTIGN GE

5 RECURSD?
HUMSNOS ¥ eﬁaferv FaciGi
DIRECCION QENERAL ADJUNTA

DE ORGANIZACIGN Y DESERRGLL




