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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para brindar atencion a las escuelas de Educacién Basica
publicas e incorporadas, a través de orientacién y capacitacion, con la finalidad de lograr una
convivencia sana, arménica y pacifica en la comunidad educativa.

II. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion Estatal del Programa de Convivencia Escolar de
la Direccién de Desarrollo Educativo de la Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 13, Fraccién 1, 14, Fraccién 1, 15, Fraccion 11y V, 16, Fraccién lll 'y VI, y 74; de la Ley
General de Educacion.
Ley General de los Derechos de las Nifias y los Nifios y Adolescentes.
Plan Nacional de Desarrollo. Eje Bienestar. Ejes Transversales: lgualdad de género, no
discriminacién e inclusion.
Politica Nacional para una Escuela Libre de Acoso Escolar.

Ambito Estatal

Ley de la Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.

Ley para la Prevencién Combate y Erradicacién de la violencia en el Entorno Escolar del Estado de
Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo. Eje: Yucatan con Calidad de Viday Bienestar Social; Linea de Accion:
Promover programas para el desarrollo socioemocional de las y los estudiantes.

IV. DEFINICIONES
Atencién: Cualquier actividad como talleres, platicas que desarrolle el Asesor Especializado en los
planteles escolares para cualquier grupo de la comunidad educativa.

Capacitacion: Talleres o platicas que las asesoras especializadas brinden a cualquier grupo de
integrantes de la comunidad educativa previa solicitud.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Comunidad Educativa: Conformada por las autoridades escolares (Supervisores, Directores y
Docentes), Padres de Familia y Alumnos.

Motivos de Intervencién: Orientacién y/o Capacitacion.

Orientacion: Indicaciones y sugerencias puntuales que el Enlace proporciona al solicitante para
apoyarlo en la resolucién de un evento o problema.

PCE: Programa de Convivencia Escolar.

SE: Secretaria de Educacion.

Solicitante: Directores o responsables de los planteles educativos de educacién basica del Estado
de Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Enlace de la Coordinacién Estatal del PCE
1. Recibe llamada telefénica o correo electrénico (convivencia.yucatan@hotmail.com) de
algln solicitante para exponer su caso.
2. Analiza si el caso es motivo de atencién del PCE.
3. ¢Es motivo de atencién del PCE?
e Si: Continta en la actividad 5.
e No: continta en la actividad 4.
Orienta y canaliza al solicitante con el &rea responsable. Fin del procedimiento.
Llena el F-PR-BSP-01 Registro de Servicios de la Coordinacién Estatal del Programa
de Convivencia Escolar, para generar el folio de atencién donde se definir4 el servicio
a brindar (Orientacién y/o Capacitacion)
6. Verifica la disponibilidad de fechas para agendar el servicio en Ia agenda del PCE.

7. ¢Existe disponibilidad de fecha para la atencion? \?\\
|

o o

e Si: Continta en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 8.
8. Notifica la falta de lugar en la agenda para reservar el servicio, pide al solicitante otra
fecha posible para agendar el servicio. Regresa a la actividad 6.
9. Agenda la fecha para el servicio que se proporcionara y confirma con el solicitante.
10. Notifica al Coordinador Estatal del PCE via correo electrénico semanalmente, la
planeacién de escuelas a visitar y la informacién del servicio que se les proporcionara
cada una de estas, espera su autorizacién e informa via correo electrénico a los
Asesores Especializados la calendarizacién de actividades del programa.
Coordinador Estatal del PCE
11. Autoriza los servicios que se impartiran y solicita la confirmacién del servicio por part
del Asesor Especializado asignado.
Asesor Especializado de la Coordinacién Estatal del PCE ,
12. Realiza una llamada de confirmacién del servicio con el solicitante.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13. ;Se confirma la fecha agendada?

e Si: Contintia en la actividad 17.
e No: Contintia en la actividad 14.

14. ;Solicita reagendar el servicio?

e Si: Continta en la actividad 16.
e No: Continta en la actividad 15.

15. Notifica al Enlace la cancelacién del servicio. Fin del procedimiento.

16. Notifica al coordinador del PCE y al Enlace el cambio de la fecha para reagendar el
servicio y los acuerdos si se modificaron. Regresa a la actividad 12.

17. Notifica al Coordinador del PCE y al Enlace la confirmacién para realizar el servicio.

Enlace de la Coordinacién Estatal del PCE

18. Registra en el Concentrado de Servicios Trimestrales de la Coordinacién Estatal del
Programa de Convivencia, la informacién de los servicios brindados a las escuelas y
elementos de la comunidad educativa beneficiadas y para efectos de supervision del
inmediato jefe jerdrquico superior.

19. Archiva toda la informacién fisica generada en una carpeta como soporte
administrativo, de los talleres, platicas o capacitaciones impartidas u orientaciones
brindadas.

Servicios del Programa de Convivencia Escolar Brindados.
Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B*C)/100
i 3 A= Porcentaje
Servicios de B=Servicios
Capacitacion Porcentaje Mensual 100%
; . agendados.
impartidos. = Sapvicios
atendidos.
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombredel | i cign |  AT* ACE | prc: | Disposiclon
anexo final
Diagrama de flujo
del
Procedimiento 6
No aplica para Atender PCE 1 Ano 5 Anos ~ Eliminar
. o ANoS
Solicitudes del
Servicio del
Programa de
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Convivencia
Escolar.
Registro de
Servicios de la
Coordinacion 8
F-PR-BSP-01 | Estatal del PCE 6 Aho 2 Afos Afos Eliminar
Programa de
Convivencia
Escolar

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nudmero de revision Actividad
Generacion de  Procedimiento para Brindar
30/06/2020 00 Orientacion y Capacitacion a las Escuelas que se
Comuniquen al PNCE.
Actualizaciéon en los apartados 1l al VI, del
24/04/2023 01 Procedimiento para Atender Solicitudes del Servicio

del Programa de Convivencia Escolar

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

04/04/2025 02

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autgtiz

e 3

Dr. Hilario L elez‘&dermo
Director General de Desarrollo Educ¢ativo y Gestién
Regional

)

n
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Solicitud de atencién

y

1. Redibe llamada telefénica o correo
electrénico del solicitante.

Enlace dela Coordinacién Estatal PCE

A

2. Analiza si el caso es motivo de
atencion del PCE.

Enlace dela Coordinacién Estatal PCE

4. Orienta y canaliza con el 4rea
Nop| responsable.

3. ¢Es motivo de atencién de
PCE?

Enlace dela Coordinacién Estatal PCE

Si

v

5. Llena el Formato F-PR-BSP-01 para
generar el folio de atencién a brindar.

Enlace dela Coordinacién Estatal PCE

| ——O

6. Verificala disponibilidad de fechas
para agendar el servido.

Enlace de la Coordinacién Estatal PCE

8. Notifica la falta de disponibilidad de
fecha y pide al solicitante otra fecha para
No—| agendar el servicio.

7. ¢Existe disponibilidad de
fecha paralaatencion?

Enlace dela Coordinacién Estatal PCE

Si
v

9. Agenda la fecha para el servicio a
proporcionar y confirma con el
solicitante.

Enlace dela Coordinacién Estatal PCE

A
10. Notificaal Coordinador Estatal del
PCEy Asesores Especializados via correo
electrénico la planeacion de escuelas, el
servicio a brindar semanalmente.

Enlace dela Coordinacién Estatal PCE

“La informaci6n contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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11. Autoriza los servicios que impartiran
y solicita al Asesor Especializado
confirmar el servicio.

Coordinador Estatal del PCE

4———-@

A 4

12. Realiza una llamada de confirmacién
del servido solicitado.

Asesor Especializado de laCoordinacién de
PCE

13. ;Se confima la fecha
agendada?

Si

14, ;Solicita reagendar el
servicio?

Si

17. Notifica al Coordinador Estatal del
PCEYy al Enlace la confirmadén.

16. Notifica al Coordinador Estatal del
PCEy al Enlace el cambio de fechay
reagenda el servicio.

Asesor Especializado de la Coordinacién de
: PCE

Asesor Especializado de laCoordinacién de
- PCE

A
18. Registraen el Concentrado de
Servicios Trimestrales lainformacién de
los servicios brindados para efectos de
supervision.

Enlace dela Coordinacién Estatal PCE

A

19. Archiva la informacién fisica
generada en una carpeta para soporte
administrativo.

Enlace de la Coordinacién Estatal PCE

Servicio Brindado

Fin

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

15. Notifica al Enlace la cancelacion del
servicio.

Asesor Especializado de laCoordinacién de
PCE
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Folio:

Fecha de Registro: Mérida, Yucatan a de del 20

Fecha programada de visita: cO RO X Responsable del registro:
T e e B S S 7 DATOS DE LA ESCUELA SOLICITANTE A r ety ; s B Ay |
Escuela:
C.C.T. Nivel / Modalidad: Turno:
Direccién:
Localidad: Municipio: Teléfono de la Escuela:
CEDE al que pertenece: Zona:
: | DATOS DEL DIRECTOR (A} Y SUPERVISOR (A} S35 LR T
Director (a): Teléfono:
E-Mail:
Supervisor (a): Teléfono:
E-Mail:
AR T DATOS DELSERVICIO SOLICITADO 2 7o o e e L i 23]
Orientacién:
5 po Poblacio 0. de Obse .
=5 Taller | Platica Otros Alumnado | Familia | Docentes Otros Asiste i :
= ___ESPACIOY MATERIAL DEAPOYO 2 Eee savEs
Espacio: Material didactico:
Bocina: Microfono: Proyector: Otros:

_ MOTIVO DE SOLICITUD

lizacién, mencionar qué se indicé o a que instancias se derivé.

*Explicar brevemente el motivo de solicitud. Si tni

fue ori

g _ RESPONSABLES i ; SR S
SOLICITANTE Vo.Bo.
firma Sello de la Escuela Sello del PECE
Nombre Mtra. Rosa Angélica Aranda Lara
Cargo Coordinadora Estatal del Programa de
Convivencia Escolar
TS ; e R CON EIRMACION S T R e S S e =
Reagendar (R): Nueva Fecha:
Confirmacién del Servicio (C): Sl No

Cancelacién (X): Motivo Cancelacién:

T EVALUACIONDELSERVICIO

Persona que solicita la informacion:

¢El servicio fue satisfactorio? Si

Fecha:

NO

Comentarios:

1)

2

**Programa de Convivencia Escolar, calle 21'diagonal por.38 A'y 39, Residencial del Norte Chenk (Edificio CRIE), Tel: 999925 89.51%*




