UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

diferentes vias de comunicacion.

Objetivo

Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Asesoria y Apoyo Juridico Apoyo
Nombre del Procedimiento
Procedimiento de atencién de casos de violencia
Inicio Fin
Recibir los reportes de las situaciones percibidas como casos de violencia por Atencion a las situaciones descritas, cierre de situacion por desistimiento y

cierre del expediente.

Dar atencién y seguimiento a los casos descritos por las personas de la comunidad universitaria o externos que perciben una situaci 6n de violencia (afectados o
presencian una afectacion) a través de la participacion de las distintas areas universitarias competentes conforme a la normatividad aplicable para entregar el
documento pertinente para el cierre del reporte a la persona afectada.

Areas Involucradas

10
C8
D6
D7

Direccién de Recursos Humanos

Oficina de la Abogacia General

Organo Interno de Control

Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

PRO-UMC UMC-PR-01 Procedimiento de Mediacion y Conciliacién
PRO-UMC UMC-PR-01 Procedimiento de Mediacion y Conciliacién
PRO-REA REA-PR-01 Procedimiento de responsabilidad administrativa.

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Reportes ingresados por herramientas digitales como: Botén Rojo, Buzén Persona que percibe afectacion de algun tipo de violencia o un tercero que tenga
institucional, correo electronico o medios directos como enlaces. conocimiento de una situacidon de violencia, interno o externo a la Universidad de
Guanajuato.
Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios
Evidencia emitida por el area de atencion. Persona afectada o quien haya levantado el reporte y persona responsable de la
afectacion.
Cierre del reporte. Autoridades universitarias/ Areas involucradas.
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Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato. /

Codigo de Etica de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de la Universidad de Guanajuato /
Protocolo de Atencion a casos de Violencia de Género de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Mediacién y Conciliacion de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de Responsabilidades en el Entorno Universitario de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento del Personal Académico de la Universidad de Guanajuato /

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento Académico de la Universidad de Guanajuato /

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato

Modelo Educativo de la Universidad de Guanajuato y su Modelo Académico/

Reglamento de Mecanismos Alternos de Solucién de Controversias de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento de Responsabilidades y Sanciones en materia de Violencia de Género /

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Guanajuato /

Cédigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato //
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato //

Convencion sobre los Derechos del Nifio y sus tres protocolos facultativos/

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia /

Ley General de Victimas /

Caodigo Penal para el Estado de Guanajuato //

Elaboro Consensuo Autorizo

Palafox Gutierrez Candelaria lliana Alejandra Bernardino Cruz

Adrian Pérez
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 [ Persona afectada | Realizar el reporte por medio de las plataformas disponibles o enlaces o personas
servidoras publicas universitarias.
L les d i6n d t . reporte 'y folio de
os canales de recepcién de reportes son: e ilicnto
- Directa: verbal o escrita con las personas de primer contacto.
- Boton rojo.
- Buzén institucional.
- Correo electronico.
Todos los reportes generados deberan integrarse a la plataforma para su atencidn,
eneracion de folio y seguimiento.
y
2 @ o I AEseEE Recibir reporte en la plataforma sobre alguna situacion o personas implicadas: posible
Gonaral] 9 victimario o victima en temas de violencia.
. Reporte
Nota: Monitorear constantemente la plataforma.
3 [ Oficina de la Abogacia Ingresar a la plataforma y analizar el reporte recibido.
General . . . -
] Verificar los reportes ingresados, ¢ Existe duplicidad de partes? o N
Criterios de canalizacion
. o a las éreas y areas
Si: Ir a actividad 4: . coadyuvantes.
No: Pasar a la actividad 5.
4 [ Oficina de la Ab ) Cerrar reporte por duplicidad de partes.
icina de la Abogacia
General ]
Criterios de cierre de
reportes,
5 [ Oficina de la Abogacia ¢La situacion cumple con los criterios establecidos para atenderse en la Universidad de
General | 9 Guanajuato?.
Si-p la ctividad 7 "Criterios de canalizacion
- Fasara aCM_ 'a ' a las areas y areas
No: pasar a la actividad 6. coadyuvantes.
Notificacion de apoyo de
primer contacto."
Fecha Liberacion: 10/10/2023 Rev.: 1 Caodigo: AAJ-PR-12 Pagina 4 9

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




10

[ Area de atencion
principal. ]

[ Oficina de la Abogacia
General ]

[ Area de atencion
principal. ]

[ Area de atencién
principal. ]

[ Area de atencién
principal. ]

En caso de ser necesario, dar acompafamiento a la persona afectada a la institucion/
autoridad correspondiente interponiendo el recurso de denuncia para recibir atencion.
Cierre de procedimiento.

Canalizar el reporte al area Universitaria competente conforme a la normativa
Universitaria, definiendo a las areas de atencion principal e identificar las areas
coadyuvantes, como:

-Enlaces de Campus;

-Colegio del Nivel Medio Superior;

-PIIG - Programa Institucional de Igualdad de Género;

-OIC - Organo Interno de Control;

-DDHEU - Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario;
-RH - Recursos Humanos;

-UMyC - Unidad de Mediacion y Conciliacion;

-UPySU - Unidad de Prevencion y Seguridad Universitaria;

-OAG - Oficina del Abogado General.

Analizar conforme su funciéon sustantiva si es el area adecuada para dar la atencién
principal.

¢,Se considera que es la instancia pertinente para dar atencién y seguimiento al caso?

Si: pasar a la actividad 9.
No: regresar a la actividad 7, con la justificacion de la no competencia para atender el
caso o deteccion de otros tipos de violencia.

¢El caso de violencia se refiere a cuestiones de género?

No: Pasar a actividad 10.

Si: Notificar al Programa Institucional de Igualdad de Género para dar atencion a la
persona por medio de los procedimientos GPI-PR-01a la persona afectada y emita Isu
informe de probable responsabilidad pertinente.

¢El caso de violencia que no sea de género, se puede resolver mediante Mediacion y/o
Conciliacion?

No: Pasar a actividad 11.

Si: Notificar a la Unidad de Mediacion y Conciliacion para que den atencién a la
persona afectada por medio de los prodecimientos UMC-PR-01y emitir el convenio
ratificado pertinente.

Expediente de
seguimiento del caso de
instancias externas.
Acuerdos de canalizacién
(para instancias
externas).

Criterios de canalizacion
a las areas y areas
coadyuvantes. Correo
electronico de notificacion
entregado a areas de
primer contacto.

Correo  electrénico  de
notificacion de asignacion
de caso. Acuerdos.

electrénico  de
de asignacion
Acuerdos |

Correo
notificaciéon
de caso.
resoluciones.

Fecha Liberacion:

10/10/2023

Rev.: 1 Cédigo: AAJ-PR-12

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




11

12

13

14

15

16

[ Area de atencion
principal. ]

[ Area de atencion
principal. ]

[ Area de atencion
principal. ]

[ Area de atencién
principal. ]

[ Oficina de la Abogacia
General ]

[ Area de atencién
principal. ]

¢ El caso de violencia se refiere a materia de Derechos Humanos?

No: Pasar a actividad 12.

Si: Notificar a Defensoria de Derechos Humanos en el Entorno Universitario para que
den atencion a la persona afectada por medio del procedimiento DDH-PR-02y emitir
acuerdos o resoluciones pertinentes (Recomendaciones de derechos humanos).

¢El caso de violencia se refiere a materia laboral?

No: Pasar a actividad 13.
Si: Notificar a Recursos Humanos para que de atencion a la persona afectada por medio
del procedimiento RHU-PR-20 y emitir su dictamen pertinente.

¢ El caso de violencia se refiere a materia Administrativa?.

No: Pasar a actividad 14.

Si: Notificar al Organo Interno de Control para que de atencion a la persona afectada por
medio del REA-PR-O1y emitir su acuerdo de conclusién, resolucion sancionatoria o
resolutiva pertinente.

¢El caso de violencia se refiere a materia de Responsabilidades en el Entorno
Univesitario?.
No: Asignar el reporte al area correspondiente y pasar a actividad 15.

Si: Notificar a las Comisiones pertinentes para dar atenciéon a la persona afectada y
emitir acuerdos o resoluciones pertinentes.

Ingresar a la plataforma, revisar el seguimiento y recibir el documento emitido por parte
del area que lleva el caso, asi como la solicitud de cierre del reporte.

Emitir la resolucion (en el documento petinente) a la persona afectada y/o partes
interesadas, informar los medios que estan a su aclance o pertientes.

Correo  electrénico  de
notificaciéon de asignacion
de caso. Acuerdos Yy

resoluciones.

Correo  electrénico de
notificaciéon de asignacion
de caso. Dictamen.

Correo  electrénico  de
notificaciéon de asignacion
de caso. Acuerdo de
conclusion, resolucion
sancionatoria o resolutiva.

Correo  electrénico de
notificacion de asignacion
de caso. Acuerdos

resoluciones.

Cierre del expediente en
plataforma/ correo de
notificacién de conclusion
de reporte.

Cierre del expediente.
Cierre de folio en
plataforma.

Informacion Complementaria y definiciones.

Areas involucradas: Programa de Institucional de Igualdad de Género, Secretaria Técnica de Organos Colegiados, Unidad de Mediacion y Conciliacién, Unidad de
Prevencién y Seguridad Universitaria, Comisién de Honor y Justicia Campus Celaya Salvatierra, Comision de Honor y Justicia Campus Guanajuato, Comisiéon dg
Honor y Justicia Campus Irapuato Salamanca, Comision de Honor y Justicia Campus Ledn y Consejo Academico del Nivel Medio Superior.
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Violencia de género: Siempre que se detecte que la violencia es en materia de género, el conflicto no se puede mediar, sin embargo el Programa Institucional de
Igualdad y Género, puede pedir o solicitar atencion de otras areas coadyubantes para la resolucion del caso.

Definiciones:

- Comunidad Universitaria: Personal académico, estudiantes, miembros de los érganos de gobierno, y personal administrativo. (Art.8 de la Ley Organica).
- Comunidad estudiantil: Son los alumnos que satisfagan los requisitos que establece la normatividad universitaria.

- Personal académico: Son las personas que desempefian funciones de docencia, investigacion o extension. (Reglamento del Personal Académico)
- Personal administrativo: El que presta un servicio personal de indole no académica, subordinado a la Universidad.

- PIIG - Programa Institucional de Igualdad de Género.

- OIC - Organo Interno de Control.

- DDHEU - Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario.

- RH - Recursos Humanos.

- UMyC - Unidad de Mediacion y Conciliacion.

- UPySU - Unidad de Prevencién y Seguridad Universitaria.

- OAG - Oficina del Abogado General.

| -CHyJ- Comisiones de Honor y Justicia.

Identificacion Trazabilidad

Folio asignado.

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento
Nombre completo, teléfono, correo electrénico, rol institucional, relacion con la| Datos personales de quien reporta, persona que experimenta la violencia y/o
persona afectada. Todos los datos son opcionales. datos de la persona generadora de violencia. Todos los datos son opcionales.
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Posible salidas no conformes:
Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del
cliente)

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Documento emitido por el area principal. Inconformidad con la resolucién. Conocimiento en la  normatividad aplicable,
procedimiento que garantice la proteccion de ambas
partes.

Cierre del reporte Recurso ante una autoridad externa Conocimiento en la normatividad aplicable,
procedimiento que garantice la proteccion de ambas
partes.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Documento N/A "Criterios de canalizaciéon a las areas y Archivo fisico y digital 7 afos
areas coadyuvantes. Notificacion de apoyo
de primer contacto."
Correo electronico N/A Cierre del expediente en plataforma/ correo Archivo fisico y digital 7 anos
de notificacion de conclusion de reporte.
Documento N/A Cierre del expediente. Cierre de folio en Archivo fisico y digital 7 afios
plataforma.
Correo electrénico N/A Correo  electronico de  notificacion  de Archivo fisico y digital 7 afios
asignaciéon de caso. Acuerdo de
conclusién, resolucion  sancionatoria o
resolutiva.
Correo electronico N/A Correo  electronico de  notificacion  de Archivo fisico y digital 7 afios
asignacion de caso. Acuerdos.
Correo electrénico N/A Correo  electronico de  notificacion  de Archivo fisico y digital 7 afios
asignacién de  caso. Acuerdos y
resoluciones.
Correo electrénico N/A Correo  electronico de  notificacion  de Archivo fisico y digital 7 afios
asignacion de caso. Dictamen.
Documento N/A Criterios de canalizacién a las areas vy Archivo fisico y digital 7 afios
areas coadyuvantes.
Documento N/A Criterios de canalizacion a las areas y Archivo fisico y digital 7 afios
areas coadyuvantes. Correo electrénico de
notificacion entregado a areas de primer
contacto.
Documento N/A Criterios de cierre de reportes, Archivo fisico y digital 7 afios
Documento N/A Expediente de seguimiento del caso de Archivo fisico y digital 7 afios
instancias  externas. Acuerdos de
canalizacion (para instancias externas).
Reporte N/A Reporte Archivo fisico y digital 7 afios
Reporte N/A reporte y folio de seguimiento Archivo fisico y digital 7 afios
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