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1. ANTECEDENTES

El articulo 3o del Reglamento de la Ley para una Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar
para el Estado de Guanajuato y sus municipios establece lo siguiente: “Las dependencias y entidades
que integran las administraciones publicas Estatal y municipales, deberan coordinar sus acciones,
medidas y estrategias, a efecto de participar en la promocion de la convivencia libre de violencia en las
instituciones educativas y su entorno, fomentando la colaboracién directa de la sociedad organizada y
de los padres de familia.”

De esta manera, se hace indispensable recordar que el Reglamento de La Ley para una Convivencia
Libre de Violencia en el Entorno Escolar para el Estado de Guanajuato y sus municipios establece en su
articulo 7° que “las autoridades a que se refiere el articulo 15° de la Ley (entre ellas se encuentra el
SABES), deberan elaborar los proyectos especificos de prevencién, con mecanismos, estrategias y
actividades que promuevan y difundan, en el ambito de su competencia, valores que procuren la
consolidacién de la convivencia pacifica, asi como fomentar el respeto a la integridad fisica, psicoldgica
y social que debe prevalecer entre los integrantes de la comunidad educativa”... La comunidad educativa
debera revertir los factores de riesgo que influyen en la generacion de violencia en el entorno escolar,
asi como establecer las condiciones de los ambientes propicios para los aprendizajes.

En este contexto, se elabora esta guia integral para prevenir y atender casos de violencia, acoso y
hostigamiento sexual en los centros educativos en los que se encuentre involucrado el personal del
Sistema Avanzado de Bachillerato y Educacion Superior en el Estado de Guanajuato (SABES) que
contiene estrategias de atencioén y acciones preventivas que contribuyan a la reduccion y eliminacién de
casos de presunto acoso sexual en los centros educativos.

Con ello se pretende contar mecanismos claros y unificados para realizar una gestion eficaz de las
guejas, de manera que, cuando exista una denuncia en contra de personal del SABES por probable
violencia, acoso y/o hostigamiento sexual en los centros educativos, se realice una canalizacion
adecuada para la atencion, investigacion y solucion del conflicto de manera pertinente y oportuna.
Incluye también la definicion de las actividades por cada area del SABES desde la denuncia y hasta el
cierre del caso, asi como el proceso de comunicaciéon de los hechos con los mandos medios de la
direccion de bachillerato y de universidad.

De esta manera, se presenta en una ruta critica de las actividades que se tendran que realizar cuando
se presenten este tipo de casos para asegurar el desarrollo integral de los educandos con entorrg/
educativos libres de violencia.

Por lo que la direccion general del SABES determina necesario emitir la:

GUIA INTEGRAL PARA PREVENIR Y ATENDER CASOS DE VIOLENCIA, ACOSO Y
HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN LOS CENTROS EDUCATIVOS EN LOS QUE SE
ENCUENTRE INVOLUCRADO EL PERSONAL DEL SABES. (\

) X2




2, OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL.

Establecer los principios, criterios y pautas de actuacién que, desde la perspectiva de una cultura de paz
y proteccion de los derechos humanos, orienten el disefio e instrumentacion de mecanismos
institucionales para prevenir, atender y erradicar la violencia escolar, acoso y hostigamiento sexual, en
el entorno escolar del Sistema Avanzado de Bachillerato y Educacién Superior en el Estado de
Guanajuato (SABES).

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Realizar acciones preventivas para evitar casos de violencia, acoso y hostigamiento sexual en los
centros educativos, de manera que se genere un ambiente educativo adecuado que favorezca el
aprendizaje escolar;

2. Definir la coordinacion interinstitucional para la prevencion, atencion y erradicacion de la violencia,
acoso y hostigamiento sexual en los centros educativos, garantizando que cada unidad
administrativa del SABES tenga una adecuada intervencion;

3. Establecer un procedimiento de actuacién, al alcance del personal del SABES, para dar curso a los
casos de violencia, acoso y hostigamiento sexual en los centros educativos;

4. Definir las responsabilidades, derechos y obligaciones de las distintas partes involucradas en la
prevencion, atencién, sancién y cierre de los actos constitutivos de violencia, acoso y hostigamiento
sexual; y

5. Generar un conocimiento basado en la experiencia de cada caso, de manera que se forme un
esquema de mejora continua, que permita aprender de la experiencia, permear la informacién al
interior del SABES vy actualizar constantemente esta guia.

3. GLOSARIO

Para los efectos de esta guia, se entendera por:

e Acoso sexual: Es una forma de violencia en la que, si bien no existe subordinacion, hay un ejercicio
abusivo y de poder que conlleva a un estado de indefensiéon y de riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos;

e Centro escolar: Los inmuebles destinados por el SABES para impartir el servicio educativo;

e Comunidad educativa: Se refiere a educandos, personal administrativo, personal docente, padres
de familia, tutores, quienes ejerzan la patria potestad o tengan bajo su guarda o custodia a
educandos, que interactuan en el centro escolar;

e Cultura de la paz: El conjunto de valores, actitudes, comportamientos, modos de vida y acciones
que, inspirandose en ella, reflejan el respeto de la vida, de la persona humana, de la dignidad y sus
derechos, el rechazo de la violencia, comprendidas todas formas de terrorismo, y la adhesion a los
principios de libertad, justicia, solidaridad, tolerancia y entendimiento, tanto en los pueblos como
entre los grupos y las personas;

e Educando: Las jovenes, los jovenes, adolescentes y todas aquellas personas que cursan sus
estudios en el SABES, ya sea en el nivel medio superior o superior;

¢ Entorno escolar: Las instalaciones escolares, asi como los espacios en donde el educando lleva a
cabo actividades educativas;

* Exclusién: Cuando el educando es aislado, apartado, segregado o amenazado con se(ln, de[g/"
convivencia escolar por razones de discriminacion negativa de cualquier tipo; \
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e Generador de la violencia escolar: Toda aquella persona que inflija violencia escolar contra algtn
integrante de la comunidad educativa o tenga relacién con ella;

e Hostigamiento sexual: Ejercicio de poder, en una relacién de subordinacion real de la victima
frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en conductas verbales, fisicas o
ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva;

« Persona superior jerarquica: persona trabajadora que es la o el jefe directo de otra persona
trabajadora;

¢ Receptor de violencia escolar: Persona que sufre algun tipo de violencia por parte de uno o varios
integrantes de la comunidad educativa;

e Violencia: Cualquier accién u omisiéon que le cause a las victimas un dafio o sufrimiento psicolégico,
fisico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte tanto en el ambito privado como en el publico; y

o Violencia escolar: Todo acto u omisién que de manera reiterada agreda fisica, psicoemocional,
patrimonial o sexualmente al educando, asi como el uso intencional de la fuerza fisica 0 emocional,
ya sea en grado de amenaza o efectivo, que tenga como finalidad causar lesiones, dafos
emocionales, trastornos del desarrollo o privaciones. También se considera violencia escolar, las
acciones que se realicen a través de cualquier tipo de comunicacién escrita, electronica o a través
de imagenes y videos que pretenda dafar la dignidad y honor.

4. PRINCIPIOS DE ACTUACION
En la implementacion de la presente guia el personal del SABES debera conducirse en todo momento
atendiendo a los siguientes principios de actuacién:

Pleno respeto a la dignidad de la persona humana;

El interés superior de la nifiez y adolescencia en México;

Cero tolerancia a las conductas de violencia, hostigamiento y acoso sexual;
Cultura de paz;

Prevencion de la violencia;

Prohibicion de represalias;

Integridad personal;

Debida diligencia y celeridad;

. Corresponsabilidad de los padres de familia o tutores y el SABES;
10. No revictimizacion; y

11. Transparencia.

COeNOGRLNA

5. DE LA PREVENCION
La prevenciéon es sumamente importante para implementar una estrategia integral, orientada a erradicar
la violencia, el acoso y el hostigamiento sexual, debido a que prevé de manera proactiva que sucedan
actos violentos. Para lograr un impacto permanente en el logro de espacios escolares saludables y libres
de violencia, la prevencién debe llevarse a cabo, a partir de una programacién que contemple acciones
para el corto, mediano y largo plazo.

5.1. DE LA ESTRATEGIA PREVENTIVA CON EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO QUE
BRINDA SERVICIO A LOS CENTROS EDUCATIVOS DEL SABES.

Esta etapa es de las mas importantes que debe ser atendida ya que consiste en establecer las reglas
que se deben seguir en un nuevo contexto mundial en donde el respeto a la persona, la diversidad, a
las ideas, a la inclusién y la promocién de una cultura de la paz, son principios que regular las relacioni/‘
interpersonales y, por ende, las relaciones cotidianas que se dan en las instituciones educativas.

YB ‘\QVK
:




En esta etapa se establece un decélogo de actuacion en el entorno escolar para el personal docente y
administrativo, bajo lo siguiente:

A. DECALOGO DE CONDUCTA ETICA.

Aplica a todo el personal del SABES que interactia con el educando, con el propdsito de asumir una
conducta ética que promueva la cultura de paz y evite situaciones de riesgo.

1. RESPETO A TODOS LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. Brindar un trato digno
y en apego a los derechos humanos de todas las personas de la comunidad educativa, promoviendo
y garantizando la igualdad, seguridad y privacidad.

2. INCLUSION EDUCATIVA. Proporcionar una educacion con igualdad de oportunidades, inclusiva y
equitativa considerando las diferentes capacidades, habilidades e intereses del educando para el
disefo de las experiencias de aprendizaje.

INTERACCION FiSICA. Respetar, en todo momento, el derecho a la intimidad y a la privacidad del
educando (evitar contacto fisico, miradas y actitudes que pudieran ser tomadas como lascivas, asi
como el uso de cdmaras o aparatos para captar y/o difundir contenido audiovisual).

ot

4. LENGUAJE ASERTIVO, INCLUYENTE Y CON PERSPECTIVA DE GENERO. Utilizar, en todo
momento, lenguaje que respete la dignidad plena de la persona (no ofensivo ni connotacion de doble
sentido, comportamiento discriminatorio, despectivo, palabras altisonantes y/o con contenido
sexual).

5. COMUNICACION DIGITAL Y MANEJO DE REDES SOCIALES. Utilizar, Gnicamente, plataformas,
aplicaciones y redes sociales institucionales, como medios de contacto e interaccién con el
educando.

6. INSTALACIONES Y SERVICIOS INSTITUCIONALES. Evitar realizar actividades que impliquen la
participacion individual del educando, en espacios aislados, privados, externos y de riesgo.
Exceptuando aquellas cuyo objetivo académico, requieran el manejo de informacién confidencial.

7. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS. Usar materiales y recursos didacticos orientados a la
promocion de la ciencia y la tecnologia, evitando lenguaje no apropiado, contenido explicito en temas
de sexualidad y todo tipo de violencia.

8. PRIVACIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION DEL EDUCANDO Y SUS
FAMILIAS. Manejar, en apego a las disposiciones de confidencialidad, la informacion sobre los
educandos y sus familias, salvaguardando la integridad de la comunidad educativa, a través de una
comunicacion asertiva.

9. NORMATIVIDAD Y REGLAMENTOS VIGENTES. Responsabilizarse en el conocimiento vy
aplicacion del marco normativo vigente relacionado con las actividades académicas que se
desempefian.

10. RESPONSABILIDAD SOCIAL. Mantener una conducta proactiva en apego a los derechos
humanos, la promocién de la cultura de paz y la ética profesional, procurando en todo momentoye

uso eficiente de los recursos en favor del bien comun. (\
ol
,\. N

——

e —— -




_ﬂ
B

B. CAPACITACIONES EN LAS RELACIONES CON EL EDUCANDO.
Las direcciones de bachillerato y de universidad gestionaran ante la coordinacién de gestién de talento
humano sesiones de formacién en materia de derechos humanos, igualdad y cultura de la paz, para el
personal de los centros educativos.

C. PROMOCION DE LA CONVIVENCIA LIBRE DE VIOLENCIA.

El personal docente y administrativo debe promover el conocimiento de los valores universales, los
derechos humanos v el respeto a los mismos, la observancia de la Ley y de la igualdad de los individuos
ante esta, propiciando la cultura de la legalidad, la paz y la convivencia arménica, a fin de generar las
condiciones que permitan la convivencia libre de violencia, esto conforme lo establece el articulo 9 del
reglamento de la Ley para una Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar para el Estado de
Guanajuato y sus municipios:

“Articulo 9. Las autoridades, en el ambito de su competencia, deberan adoptar las medidas que

garanticen a las personas integrantes de la Comunidad Educativa la proteccion y el cuidado

necesarios para preservar su integridad fisica, psicolégica y social, sobre la base del respeto a

su dignidad.”

D. SOCIABILIZACION DE LA PRESENTE GUIA.
La presente guia serd difundida a todo el personal de bachillerato y universidad del SABES por las
direcciones de ambos subsistemas, de tal manera que conozcan a detalle su contenido y alcances con
el fin de generar conciencia sobre las nuevas politicas a seguir y aportar a la mejora.

5.2. DE LA ESTRATEGIA PREVENTIVA CON EDUCANDOS Y PADRES DE FAMILIA.

El personal con funciones directivas que labora en el bachillerato y en la universidad deben coordinar la
generacion de una comunicacion directa con los educandos y padres de familia, tutores, quienes ejerzan
la patria potestad o tengan bajo su guarda o custodia a educandos, para atender los temas que aporten
a una cultura de paz, como lo son:

» Gestionar acciones concretas de acuerdo al contexto del centro educativo;
» Explicar al educando y a los padres de familia sobre los medios de denuncia que tienen a su
disposicion, asi como la ruta para su atencion;
» Realizar un calendario de las acciones a llevar a cabo en cada periodo escolar:
o Generar las invitaciones formales correspondientes;
o Realizar el pase de lista;
o Llevar a cabo las acciones calendarizadas; y
o Resguardar y custodiar las evidencias por centro educativo.

6. PROCESO DE ATENCION
Con el fin de proteger la dignidad e integridad de los educandos, padres de familia, personal docente y
administrativo del SABES, se establecen las acciones necesarias para atender los casos de presunia
violencia, acoso y/o hostigamiento sexual, por lo que el proceso es el siguiente:




A. Recepcion de la i B. Perfeccionamiento
queja de la queja

D. Explicacién de

proceso C. Apoyo psicolégico

E. Elaboracién de Ly F. Atencion laboral del
expediente caso

A. Recepcion de la queja.

La queja se puede recibir de las siguientes formas:

1)

2)

De manera personal. Queja presentada ante cualquier personal administrativo o docente del
centro educativo de que se trate, ya que la presunta victima puede sentir afinidad y confianza
con alguno de ellos, por lo que ésta se puede dar a manera de comentario o bien como una queja
formal. Para estos supuestos es necesario que la persona receptora de la queja solicite a su jefe
inmediato el formato “001” para que sea llenado junto con la presunta victima y que servira de
evidencia de que se ha tenido el primer acercamiento. En este punto es muy importante tener
una actitud de escucha y de respeto.

A través de medios electrénicos. Queja presentada mediante correo electrénico o a través del
sistema de atencion ciudadana que se encuentra ubicada en el portal del SABES. Cuando se
reciba correo electronico con queja de este tipo es necesario canalizar el asunto a la persona
superior jerarquica del centro educativo donde se generd el hecho y copiar a la direccién de area
de bachillerato o de universidad, segun corresponda. El ticket que se generé del sistema de
atencién ciudadana sera turnado a la direccion de area que corresponda, dicha area turnara eI
caso de manera oficial a la persona superior jerarquica del centro educativo donde se gener
presunta violencia escolar, para su atencién conforme el presente protocolo.

B. Perfeccionamiento de la queja. XB &\M




Etapa en la cual la persona de mayor nivel jerarquico del centro educativo revisa que la queja presentada
contenga elementos claros en cuanto a tiempo, modo y lugar de los hechos.

Para lo anterior la persona de mayor nivel jerarquico del centro educativo debera llenar el formato de
bitacora de registro de asunto (Formato 2), donde se plasme la informacion con fechas de las acciones
que se estan llevando a cabo.

La persona de mayor nivel jerarquico del centro educativo debe citar, en un plazo no mayor de 3 dias
habiles a la recepcion de la queja, a la persona que presenta la queja y a sus padres de familia/tutor
legal (en caso de menores de edad) para que los escuche y se aclaren los detalles de la violencia escolar,
para lo cual se llenaréa el formato de perfeccionamiento de la queja (Formato 3).

C. Apoyo psicolégico a la persona que presenta la queja.

Derivado de que para el SABES es de primordial importancia la dignidad de la persona humana y la
atencién de los educandos se le debe preguntar a la persona que presenta la queja si requiere de algun
tipo de apoyo o canalizacién psicoemocional, para que se le brinde el apoyo. En caso de si solicitar el
apoyo, primero se canalizara con el orientador o psicopedagogo para que defina las acciones de
acompafamiento psicoemocional pertinentes de acuerdo al caso.

D. Explicacién de proceso a la persona que presenta la queja.

La persona superior jerarquica del centro educativo debe explicar detalladamente a la persona que
presenta la queja y a sus padres de familia/tutor legal (en caso de menores de edad) sobre la atencion
y tiempos que se dara a la queja presentada, haciendo hincapié en la importancia que tiene para el
SABES la integridad de los educandos.

E. Elaboracion de expediente.

La persona superior jerarquica del centro educativo debera integrar un expediente con todo los
documentos y pruebas obtenidas del caso.

F. Atencion laboral del caso.

6.1. BACHILLERATO
En caso de que exista violencia, acoso y/o hostigamiento sexual en los centros de bachillerato y que
esté involucrado personal del SABES se atendera el tema laboral de acuerdo a lo siguiente:

1. La persona superior jerarquica del centro educativo enviara el expediente a la o el coordinador
regional.

2. La o el coordinador regional recibe los resultados de la investigacion previa.

a. Analiza las documentales.

b. Define si debe subsanar y/o ampliar la investigacion, llevando a cabo las acciones que
correspondan, asegurandose que se le haya concedido el uso de la voz a la persona que
presuntamente fue generadora de violencia, debiendo quedar constancia de esto en un
acta por escrito. Es importante recalcar a la persona que presuntamente fue generadora
de violencia que no debe tener acciones de confrontacién y/o reclamo hacia el entorno
escolar.

c. Envia los resultados de la investigacion a la coordinacion jurldica, debiendo adjuntar una
ficha informativa del caso elaborada por la o el coordinador regional, en un plazo no maygg
de 2 dias habiles posteriores a la investigacion. p
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3. La coordinacién juridica recibe los resultados de la investigacion y en un plazo no mayor de 2
dias habiles posteriores a la recepcion, lleva a cabo lo siguiente:
a. Analiza las documentales y demas elementos aportados por la coordinacion regional.
b. Determina si existe o no violencia escolar y:

i. Si determina que no existen elementos que denotan una probable violencia
escolar, notifica a la coordinacién regional para que aplique lo conducente para
que se cierre el caso.

ii. Sidetermina que existen elementos que denotan una probable violencia escolar,
en donde el generador sea personal docente o administrativo, y que por razones
del caso particular pudieran ser susceptibles de atenderse mediante la aplicacién
de una mediacién la coordinacion juridica notificara detalladamente a la
coordinacion regional como llevar a cabo esta accién, en caso de que no se pueda
llevar una mediacién se:

1. Notifica a la o el coordinador regional si existe o no, la necesidad de aplicar
la medida preventiva de separar a la persona del entorno escolar, mientras
se realizan las investigaciones pertinentes y apegado a lo establecido en
el articulo 59 del reglamento de la ley para una convivencia libre de
violencia en el entorno escolar para el estado de Guanajuato y sus
municipios; incluyendo el que se debe levantar la cédula de registro tnico
(CRU) y Ia posible notificacién a autoridades de acuerdo al caso, asi como
las demas medidas preventivas que apliquen.

2. Notifica a la direccion de desarrollo humano y organizacional con atencion
a la coordinacién de relaciones laborales que un miembro de la plantilla
laboral se encuentra involucrado.

4. La coordinacion regional, a través de la o del jefe de centro o coordinador(a) de zona, entrega de
manera personal a la o el trabajador involucrado en el presunto hecho el formato de notificacién
de separacién de actividades con el alumnado (Formato 4).

5. La direccién de desarrollo humano y organizacional recibe la denuncia y en un plazo no mayor
de 5 dias habiles posteriores a la recepcion de la notificacion de la coordinacién juridica realiza
lo siguiente:

a. La coordinacion de relaciones laborales analiza la informacion y determina si se requiere
ampliar la investigacion, pudiéndose apoyar del personal de la coordinacion regional y/o
del centro de bachillerato.

b. La coordinacion de relaciones laborales presenta a la direccién de desarrollo humano y
organizacional las documentales y su analisis del caso, para que se llegue al acuerdo de
la determinacion de la medida disciplinaria.

c. Lacoordinacién de relaciones laborales elabora una ficha descriptiva del caso, incluyendo
la determinaciéon de la medida disciplinaria y se comparte, via correo electrénico, a la
direcciéon de bachillerato y a la coordinacion juridica.

6. En caso de que la direccion de bachillerato y/o a la coordinacién juridica tenga alguna
observacion al respecto del caso, la enviara via correo electrénico a la direccién de desarrollo
humano y organizacional atencion a la coordinaclén de relaciones laborales. Esto en un plazo no
mayor de 2 dias habiles de la recepcion de la ficha descriptiva enviada por la coordinaciérﬁ/
relaciones laborales. %
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7. En caso de existir observaciones, la coordinacién de relaciones laborales realiza el analisis de
estas, su inclusién en la ficha informativa y se regresa al inciso “a” del punto 5. Esto en un plazo
no mayor de 2 dias habiles de la recepcion de las observaciones.

8. En caso de que ya no existan observaciones, la coordinacion de relaciones laborales aplica la(s)
medida(s) disciplinaria(s) e informa a la coordinacion regional. Esto en un plazo no mayor de 2
dias habiles del punto anterior. Teniendo como resultado:

i. Encaso de ser rescision. La coordinacion de relaciones laborales cita a la persona
que se le aplicara la baja; pudiendo pedir la intervencién de la o del coordinador
regional, jefe(a) de centro o coordinador(a) de zona.

i. En caso de otro tipo de medida disciplinaria. La coordinacién de relaciones
laborales cita a la persona que se le aplicard la sancién; pudiendo pedir la
intervencion de la o del coordinador regional, jefe(a) de centro o coordinador(a)
de zona.

9. La coordinacion regional, a través de la o del jefe de centro o coordinador(a) de zona, en caso
de otro tipo de medida disciplinaria, entrega personalmente a la o el trabajador implicado el
formato de notificacion de reanudacion de sus actividades frente a grupo (Formato 5). Esto en
un plazo no mayor de 1 dia habil posterior a la aplicacion de la medida disciplinaria.

10. La o el jefe de centro o coordinador(a) de zona da seguimiento a la CRU, en comunicacién con
la coordinacién juridica para el debido seguimiento del caso hasta su conclusién.

6.2. UNIVERSIDAD
En caso de que exista violencia, acoso y/o hostigamiento sexual en los centros universitarios y que esté
involucrado personal del SABES se atendera el tema laboral de acuerdo a lo siguiente:

1. La o el coordinador de centro envia los resultados de la investigacion a la coordinacién juridica
con copia a la direccion de universidad, en un plazo no mayor de 2 dias habiles posteriores a la
investigacion, asegurandose que se le haya concedido el uso de la voz a la persona que
presuntamente fue generadora de violencia, debiendo quedar constancia de esto en un acta por
escrito. Es importante recalcar a la persona que presuntamente fue generadora de violencia que
no debe tener acciones de confrontacién y/o reclamo hacia el entorno escolar.

2. La coordinacion juridica recibe los resultados de la investigacion y en un plazo no mayor de 2
dias habiles posteriores a la recepcion, lleva a cabo lo siguiente:
a. Analiza las documentales y demas elementos aportados por la coordinacion regional.
b. Determina si existe o no violencia escolar y:

i. Si determina que no existen elementos que denotan una probable violencia
escolar, notifica a la coordinacion del centro universitario para que aplique lo
conducente para que se cierre el caso.

ii. Sidetermina que existen elementos que denotan una probable violencia escolar,
en donde el generador sea personal docente o administrativo, y que por razones
del caso particular pudieran ser susceptibles de atenderse mediante la aplicacion
de una mediacion la coordinacién juridica notificard detalladamente a la o el
caordinador de centro como llevar a cabo esta accion, en caso de que no se pueda
llevar una mediacion se:

1. Notifica a la o el coordinador de centro si existe 0 no, la necesidad de

aplicar la medida preventiva de separar a la persona del entorno gscolar,
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mientras se realizan las investigaciones pertinentes y apegado a lo
establecido en el articulo 59 del reglamento de la ley para una convivencia
libre de violencia en el entorno escolar para el estado de Guanajuato y sus
municipios; incluyendo el que se debe levantar la cédula de registro tinico
(CRU) y la posible notificacién a autoridades de acuerdo al caso, asi como
las demas medidas preventivas que apliquen.

2. Notifica a la direccion de desarrollo humano y organizacional con atencion
a la coordinacién de relaciones laborales que un miembro de la plantilla
laboral se encuentra involucrado.

3. La o el coordinador de centro entrega de manera personal a la o el trabajador involucrado en el
presunto hecho el formato de notificacion de separacién de actividades con el alumnado (Formato
4).

4. La direccion de desarrollo humano y organizacional recibe la denuncia y en un plazo no mayor
de 5 dias habiles posteriores a la recepcion de la notificacién de la coordinacién juridica realiza
lo siguiente:

a. La coordinacién de relaciones laborales analiza la informacién y determina si se requiere
ampliar la investigacion, pudiéndose apoyar de la o del coordinador de centro.

b. La coordinacién de relaciones laborales presenta a la direccién de desarrollo humano y
organizacional las documentales y su analisis del caso, para que se llegue al acuerdo de
la determinacién de la medida disciplinaria.

c. Lacoordinacién de relaciones laborales elabora una ficha descriptiva del caso, incluyendo
la determinacién de la medida disciplinaria y se comparte, via correo electrénico, a la
direccién de universidad y a la coordinacion juridica.

5. En caso de que la direccién de universidad y/o a la coordinaciéon juridica tenga alguna
observacién al respecto del caso, la enviara via correo electrénico a la direcciéon de desarrollo
humano y organizacional atencién a la coordinacién de relaciones laborales. Esto en un plazo no
mayor de 2 dias habiles de la recepcién de la ficha descriptiva enviada por la coordinacién de
relaciones laborales.

6. En caso de existir observaciones, la coordinacién de relaciones laborales realiza el analisis de
estas, su inclusién en la ficha informativa y se regresa al inciso “a” del punto 4. Esto en un plazo
no mayor de 2 dias habiles de la recepcion de las observaciones.

7. En caso de que ya no existan observaciones, la coordinacion de relaciones laborales aplica la(s)
medida(s) disciplinaria(s) e informa a la o el coordinador de centro. Esto en un plazo no mayor
de 2 dias habiles del punto anterior. Teniendo como resultado:

i. En caso de ser rescision. La coordinacion de relaciones laborales cita a la
persona que se le aplicara la baja; pudiendo pedir la intervencién de la o del
coordinador de centro.

i. En caso de otro tipo de medida disciplinaria. La coordinaciéon de relaciones
laborales cita a la persona que se le aplicara la sancién; pudiendo pedir la
intervencién de la o del coordinador de centro.

8. La o el coordinador de centro, en caso de otro tipo de medida disciplinaria entrega personalmente
a la o el trabajador implicado el formato de notificaciéon de reanudacién de sus acti\%i&%t/e
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a grupo (Formato 5). Esto en un plazo no mayor de 1 dia habil posterior a la aplicacién de Ia
medida disciplinaria.

9. La o el coordinador de centro da seguimiento a la CRU, en comunicacién con la coordinacion
juridica para el debido seguimiento del caso hasta su conclusién.

7. ACCIONES POSTERIORES AL CIERRE LABORAL
Una vez que se ha definido el tema laboral del personal involucrado, la direccion de bachillerato o
direccion de universidad, a través de la persona de mayor nivel jerarquico del centro educativo, llevaran
las siguientes acciones:
e Llevara a cabo una reunién con las personas directamente involucradas para darles a conocer
las acciones realizadas por el SABES.
e Elaborar acta de cierre del caso, donde se exprese que las personas involucradas estan
conscientes y de acuerdo con la solucién planteada.
e Generar la informacion para aplicar las medidas preventivas especificas de acuerdo al caso
acontecido, para lo cual se citan de manera enunciativa mas no limitativa:
o Circulos de dialogo sobre temas relacionados a la cultura de la paz.
o Talleres, conferencias o webinars con temas relacionados a la prevencion de violencia, el
acoso y/o el hostigamiento sexual en los centros educativos.

8. CONOCIMIENTO BASADO EN LA EXPERIENCIA
La direccion de bachillerato o universidad, segun aplique, llevara a cabo reuniones trimestrales con las
personas de mayor nivel jerarquico de los centros educativos y personas que lleven a cabo la labor de
orientacién educativa, para el caso de bachillerato se incluira a las o los coordinadores regionales y
zonales, para sociabilizar detalladamente los casos que se presentaron en trimestre anterior, esto con
la finalidad de identificar nuevas acciones preventivas o reforzamiento de las existentes, todo tendiente
a disminuir los casos de probable violencia escolar en los centros educativos.

El presente documento fue expedido en el mes de septiembre del 2023 por la direccién general del
Sistema Avanzado de Bachillerato y Educacion Superior en el Estado de Guanajuato, derivado del
trabajo colaborativo de las diversas direcciones de area, e iniciara sus efectos a partir de la expedicion
del mismo.

“_Atentamente,

P _annsnnlly & (R 9
_z"'"'r._ . -
Mtro. Alberto de la Luz Socorro. Diosdado

)o(Director General R w
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9. ANEXOS
Formato 1.
RECEPCION DE LA QUEJA POR MIEMBRO DEL ENTORNO ESCOLAR
(NO JEFE JERARQUICO SUPERIOR).

Folio nimero

Nombre completo de la persona que presenta la queja:

Edad: . Sexo:

Ocupacion:

Grupo: . Grado escolar:

Teléfono: . Horario disponible:

Nombre del jefe de centro, coordinador zonal ylo Coordinador de
universidad:

Descripcién de la queja:

Tipo de caso:

Acoso Sexual Hostigamiento Violencia Otro (Especifique)
Sexual

Nombre y firma de quien recibe la queja:

Fecha, hora y lugar

Nombre y firma de quien interpone)a('qﬁeja:

) B
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Formato 2.

BITACORA DE REGISTRO DE ASUNTO.

Nombre de la persona que presenta la queja:

Nombre del presunto acusado

Fecha de presentacién de la queja por primera vez:

Ante quien se presenté la queja por primera vez:

Fecha de presentacién del formato 001 al jefe jerarquico superior:

Fecha de perfeccionamiento de la queja:

Si se requirié apoyo psicolégico a la persona que presenta la queja

Especificar las actividades de apoyo psicolégico o de seguridad social a la persona que presenta la
queja:

Explicacién a la persona que presenta la queja del proceso a seguir paral darles certeza que seran
atendidas: Sl: . NO: . FIRMA DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA:

Fecha de envio de informacion a coordinador regional y direccion de area para el caso de Bachillerato y
envio de informacion a direccion de 4rea para el caso de UNIDEG

Acciones efectuadas posteriores (Poner modo, tiempo y lugar, asi como detalle de las acciones que se
efectuan, asi como la persona que resguardara el documento):

Fecha | Hora Acciones realizadas Notas




Formato 3.

PERFECCIONAMIENTO DE LA QUEJA POR JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

FORMATO DE QUEJA POR VIOLENCIA, ACOSO U HOSTIGAMIENTO EN DONDE SE
ENCUENTRA INVOLUCRADO PERSONAL DEL SABES.

La informacion que se dé, debera ser proporcionada con veracidad y objetividad.
DATOS DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA:
Nombre

Edad: . Sexo:

Ocupacion:

Grupo y grado escolar:

Teléfono:

Nombre del jefe de centro, coordinador zonal y/o Coordinador:
DATOS DE LA PERSONA CONTRA QUIEN SE PRESENTA LA QUEJA:

Nombre: . Numero de empleado:

RFC: . Edad:

Area . Puesto:

Centro: . Teléfono:

Nombre del jefe inmediato:

Cargo del jefe inmediato:

Relacién escolar/organizacional que usted tiene con esta persona:

1. ¢De qué forma se manifest6 el hecho sobre el que presenta su queja?

2. ¢Con qué frecuencia ha ocurrido?
Una sola vez, varias veces, de manera continua: (Especificar y explicar detalladamente de
acuerdo al caso).

3. La actitud de la persona que le violentd, acosé y hostigd fue: (Especificar y explicar de acuerdo
al caso).

4. Mencione si su caso es aislado o conoce de otras personas que hayan sido objeto de esos
mismos hechos por parte de la persona agresora, si es el caso describalos brevemente.

5. En caso de que una o mas personas hayan sido testigos de los hechos, proporcione los datos
de éstas.

6. Cree necesario acudir con una persona experta para que le apoye a superar los efectos

psicolégicos del hostigamiento o acoso sexual o por violexjg/
N
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7. Cree necesario recibir atencién médica.
8. Tiene alguna evidencia, documentos de respaldo, fotografias, testigos, correos electrénicos,

conversaciones en redes sociales, etc. (Especificar y explicar de acuerdo al caso).
9. Datos e informacion adicional que considere necesario aportar para el seguimiento de su queja.

Firma autégrafa de la persona que presenta la queja (en caso de personas menores de edad se debe
incluir la firma autégrafa de padres de familia o tutor acreditado con documento legal).

GUIA PARA REALIZAR LA ENTREVISTA INICIAL O DE PERFECCIONAMIENTO DE LA QUEJA, A
LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA

La entrevista debera realizarse en un lugar cerrado y cédmodo, que brinde confianza a la persona que
presenta la queja para expresar libremente lo que le ocurre.

Se debera respetar cualquier peticion por parte de quien presenta la queja respecto a la presencia de
otra persona que la acomparie durante la entrevista, pero también se debera aclarar que éstos no podran
intervenir en la entrevista, sélo podran dar "apoyo pasivo".

CONSIDERACIONES PARA REALIZAR LA ENTREVISTA.

e Considerar los principios de actuacién citados en la GUIA INTEGRAL DE ATENCION A
PROBABLES CASOS DE VIOLENCIA, ACOSO Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN LOS
BACHILLERATOS Y UNIVERSIDADES DEL SABES DONDE SE TENGA COMO INVOLUCRADO
A PERSONAL DEL SABES.

e Hacer lo posible para que la persona que presenta la queja esté comoda, quien necesita sentir que
usted:

a) No la culpa por lo que haya sucedido,
b) Realmente la/lo escucha,
c) Limitarse a los hechos para mantener neutralidad.

o Tener claridad en el objetivo de la entrevista.

e Al momento de realizar la entrevista, designar con anterioridad quién o quiénes deben estar
presentes. Es obligada la asistencia de padres familia o quienes ejerzas la patria protestad del
educando, cuando esto son menores de edad.

e Se recomienda que el lugar donde se realice la entrevista sea tranquilo, confortable y neutral, para
generar un ambiente estimulante para la conversacion, generando un ambiente propicio para el
intercambio. ‘

¢ No debe sugerir que la persona que presenta la queja “entendié mal" lo que la parte presuntamente
acusada dijo o hizo con expresiones como "a poco”, "no puede ser” o, "pero si él o ella es buena
persona”, “es un/una caballero/dama".

e Sila persona que presenta la queja no esta lo suficientemente cdmoda para relatar los detalles de
la violencia, acoso u hostigamiento sexual, debe preguntarsele si prefiere escribirlo.

e Las personas se enfrentan a la violencia escolar de diferentes maneras. Algunas reviven cada
detalle numerosas veces en la mente, otras bloquean todos los detalles que puedan. Si durante la
entrevista alguien no recuerda los detalles del acontecimiento, es una buena idea preguntarle sobre
otros sucesos ocurridos en el mismo tiempo o fechas. Esto podra ayudar a la persona que presenta
la queja a recordar lo que pasé.

o Sijuna situacién ha durado meses o afios antes de que se denuncie, no juzgue, ni sea Impaclente,
podria haber razones justificadas por las que no se haya denunciado hasta ahora.

9
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Formato 4.
NOTIFICACION DE SEPARACION DE ACTIVIDADES CON EL ALUMNADO
, Gto., a de del 20

(ANOTAR A QUIEN VA DIRIGIDO)
(NOMBRE DEL CARGO)
, Gto.

Presente

Por este conducto, y en relaciéon a que existe una queja por presunta violencia escolar por parte de
alumnos(as) del plantel , Y en la que aparece sefalado como presunto generador
de violencia y con base en lo establecido en el articulo 59 del Reglamento de la Ley para una convivencia
libre de violencia en el entorno escolar para el Estado de Guanajuato y sus Municipios que en forma
textual establece:

“Articulo 59. En caso de una conducta de violencia escolar por parte de un trabajador de una institucion
educativa y que ponga en riesgo grave, la integridad fisica, psicolégica, sexual o social de los educandos,
sin prejuzgar acerca de la veracidad o falsedad del hecho, el director o encargado de la institucién
educativa tomara las medidas pertinentes para que el trabajador involucrado realice actividades en las
gue no tenga contacto con los educandos”

Por esta razdn, se le notifica que entretanto se realizan las investigaciones correspondientes, se
le asignaran actividades en las que no tenga contacto con el alumnado, debiendo recibir indicaciones
para ello, por parte de

ATENTAMENTE

(NOMBRE DE QUIEN NOTIFICA)
(CARGO)

(NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE NOTIFICA)

(CARGO)

N
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Formato 5.
NOTIFICACION DE REANUDACION DE SUS ACTIVIDADES FRENTE A GRUPO
, Gto., a de del20__ _

(ANOTAR A QUIEN VA DIRIGIDO)
(NOMBRE DEL CARGO)
, Gto.

Presente

Por este conducto, y en relacion a que existié una queja por presunta violencia escolar en el
plantel , dando origen al levantamiento de la Cédula de
Registro Unico (CRU) numero , ante el Centro de Atencidén “Aprender a Convivir’ de la
Secretaria de Educaciéon de Guanajuato, y en la cual se le sefialé como presunto generador de violencia,
y toda vez que han concluido las investigaciones correspondientes, por medio del presente escrito, se
le notifica la reanudacién de sus actividades frente a grupo, por lo que debera de coordinarse con su
servidor, para efecto de las indicaciones propias de su labor como docente.

ATENTAMENTE

(NOMBRE DE QUIEN NOTIFICA)
(CARGO)

(NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE NOTIFICA)

(CARGg/
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