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CONTROL DE CAMBIOS

Detallar las secciones y partes del procedimiento que han sufrido modificacion al realizar
una revision.

Revision Seccion Descripcion del cambio Fecha
00 Documento completo  Creacion del documento 13-06-2018
01 Documento completo  Revisién del documento 20-06-2018

I. AMBITO DE APLICACION
Este Protocolo tiene como alcance a toda la Comunidad Universitaria que incluye a:

* Estudiantes

* Personal Docente e Investigadores

» Personal administrativo y de servicios

» Autoridades y personas en puestos directivos

» Personas voluntarias y cooperantes

e Oftras personas que tuvieran presencia permanente o temporal en la Institucién.

[l. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION, ACTORES Y FUNCIONES

a. identificacion de actores y comunicacion del hecho
La persona que sufra o conozca cualquier tipo de violencia, podra dar aviso de los hechos
de forma inmediata, activando el protocolo del manejo de crisis como a continuacion se
detalla:

1.  En los siguientes horarios:
a. de 07h00 a 07H30 llamar al teléfono (593)2-4014-150 o a la extension 150
b. de 07H30 a 20H30; llamar al teléfono (593)2-4014-100, o a la extension 100.
c. de 20h30 a 22h00 llamar al teléfono (593)2-4014-151 o a la extension 151. [
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La persona que recepta la denuncia, guardara absoluta confidencialidad y
estara obligada a notificar inmediatamente al Departamento de Seguridad para
gue inicie el procedimiento que corresponda. Por su parte la Universidad de Los
Hemisferios, daran la capacitacion y actualizacidn necesaria para que las
personas que recepten la denuncia sepan cémo actuar en el momento en que
se informa sobre la noticia de la infraccion penal. ANEXO01 (procedimiento de
seguridad)

La persona que conozca de cualquier tipo de acoso, discriminacién o violencia,

informara de los hechos a:

a. Direccion de Talento Humano, si el/la denunciante es docente; personal en
calidad de servicios profesionales o personal administrativo.

b. Direccién de Bienestar Universitario si el/la denunciante es estudiante.

La Direccion de Talento Humano y/o la Direccién de Bienestar Universitario
levantaran el respectivo expediente (ANEXO 2 - Formulario) y pondran en
conocimiento de la Comisién de Etica la denuncia, de ser posible de manera
inmediata o en un plazo maximo de 24 horas, contados a partir de la
presentacion de la denuncia. Esto con el fin de que se tomen las medidas que
correspondan de acuerdo a la normativa pertinente. De ser el caso, estas
direcciones podran solicitar apoyo del psicélogo, médico, trabajadora social y el
procurador de la Universidad.

La Universidad cuenta con formularios para recibir denuncias, estos estaran disponibles en
la Direccion de Talento Humano o Direccién de Bienestar Universitario, destinados para el
efecto y procuraran asegurar la debida proteccion y confidencialidad.

V.

CONTENIDO DE LAS DENUNCIAS:

La presentacion de las denuncias, deberan incluir al menos los siguientes puntos detallados
a continuaciéon y podran realizarse de manera verbal o escrita:

Denuncia Escrita:

1

agrwDN

Nombres y Apellidos de quien haya sido afectado/a

Numero de Cédula de Identidad

Nombres y Apellidos del/la denunciado/a

Facultad/Departamento al que pertenece el/la denunciado/a

Relato de los hechos en que se fundamenta la denuncia, adicionalmente incluir si
existen pruebas de la conducta denunciada. Con indicacion de personas, lugares,
fechas y horas (de ser posible)
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6. Registrar la direccion del domicilio; teléfonos y correo electrénico del/la denunciante
para recibir informacion sobre el seguimiento a este caso.
7. Firma del denunciante

Denuncia Verbal:
La denuncia Verbal requiere que se levante un acta o expediente que incluya los puntos
anteriormente detallados correspondientes a la denuncia escrita y adicionalmente:
1. Fechay lugar de la denuncia.
2. Presentar un documento de identificacion para el registro correspondiente del
denunciante.
3. Firma del denunciante.

Si de la denuncia se infiere la ocurrencia de cualquier infraccibn penal sea esta
contravencional o delito como tal, estos deberan denunciarse a su vez ante el organismo
judicial pertinente.

Los procedimientos disciplinarios seran independientes de la eventual existencia de
responsabilidad civil o penal por los hechos denunciados.

En el caso de que la victima, luego de ser debidamente informada sobre el procedimiento
a seguir, decida no realizar la denuncia, se recomienda que la Direccion de Talento y/o
Direccion de Bienestar Universitario realicen un seguimiento periédico del caso.

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA COMISION DE ETICA.
No Actividad Descripcion Responsable
1 Presentacién de peticion Todo lo que contravenga el El Presidente:

dirigida al Presidente de la numeral 4 del Coédigo de Rector
Comisién de Etica para el Etica.
analisis del caso.

2. Admision o inadmisién de Analisis de admisibilidad de El Presidente:
la peticién. la peticibn por parte del Rector
Presidente.
3. No Admisién En caso de no admisién, el Presidente

presidente re-direccionara
la peticion a la instancia
correspondiente y notificara
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al peticionario. En el plazo
de 3 dias habiles de recibida
la peticion.

Convocatoria En caso de admisién, se Presidente
procede a la convocatoria
de la Comision de Etica,
dentro del plazo de tres dias
habiles de recibida Ia
peticion.

Se notifica a las partes
interesadas, de la fecha,
lugar y dia de la sesion para
que concurran con las
pruebas que consideren.

Instalacion de la sesion 1. Preside el Presidente. Presidente
2. Presidente nombra
secretario AD - HOC.

3. Secretario AD - HOC,
constata quorum (mitad
maés uno) se hara firmar
a cada uno de los
miembros la asistencia.
Si no existe quorum se
dara como no
instalada, el Presidente
y secretario dejaran
constancia de ello en
un acta y podra
convocar
inmediatamente a una
nueva sesion.

4. Secretario pone a
consideracion de los
miembros el orden del
dia.

5. Los miembros tratan
los asuntos contenidos
y aprobados del orden
del dia:

a) Se escucha a las partes
y se presentan pruebas
en caso de existir, en
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las

garantia de su derecho
al debido proceso.

Los miembros analizan
las pruebas
presentadas. De ser
necesario se podra
contar con los
profesionales
pertinentes para cada
caso.

b) De ser necesario y por
decision de la mayoria
simple  (mitad mas
uno), se suspende la
sesién para reanudarla
en otro momento.

6. Se resuelve por
mayoria simple (mitad
MAas uno).

Se elabora un documento
que contenga la resolucion
de cada uno de los casos
resueltos por la Comision de
Etica.

Esta Comision NO TIENE
COMPETENCIA PARA
SANCIONAR, conforme al
Estatuto.

El acta sera firmada por el
Presidente y el secretario ad
hoc. Se adjuntara a! acta la
lista de asistencia.

Se comunican las
decisiones tomadas
(Certificado de resolucion) a
las partes interesadas, por
el medio de comunicacién
adecuado.

Pagina 5 de 8

Secretario AD
HOC

Secretario AD
HOC
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Consejo

REFERENCIAS

Cadigo

SE GUARDA ABSOLUTA
CONFIDENCIALIDAD de
los temas tratados y las

resoluciones tomadas,
EXCEPTO para las partes
interesadas.

Si el caso amerita un Secretario AD -
proceso sancionatorio serd& HOC

enviado a Consejo

Universitario para su

tratamiento y resolucion.

El acta fisica y respaldos Presidente
(expediente, convocatoria,

lista de asistencia, pruebas,

testimonios, etc.) deberan

reposar en el archivo de

rectorado.

Si el caso se eleva a
Consejo Universitario, todo
el expediente serd remitido
a este organo colegiado.

Referencia Responsable Destino
Anexo 1: Procedimiento de Director de Directora de
Seguridad Seguridad Talento Humano

Integral .
g Directora de
Bienestar

Universitario

Anexo 2: Formato de Denuncia Directora de Comisién de

Talento Humano Etica
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Directora de
Bienestar
Universitario
VII. CIRCULACION

Esta dirigido a toda ia comunidad Universitaria:

» Estudiantes regulares y no regulares,

» Egresados,

e Graduados,

e Autoridades,

e Personal administrativo y personal académico

e Todas las personas que presten servicios o tengan relacion bajo cualquier
modalidad con la Universidad de Los Hemisferios.

A este procedimiento se podra acceder desde el repositorio y la Intranet de la UDH.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Nombre: Nombre:

Mgs. Maria Gabriela Rodriguez Mg. Hugo Montalvo Dr. Diego Jaramillo Arango Ph D.

Mgs. Hugo Montalvo
Mgs. Andrés Ayala
Dr. Diego Pazmifio
Msc. Karina Chavez
Msc. Luis Merino
Mgs. Lorena Pérez



PROCEDIMIENTO:

\QERS/O

2V Uy
==
s ol

&

ISFES

© PROTOCOLO DE ACTUACION

FRENTE A CASOS DE ACOSO,
DISCRIMINACION Y VIOLENCIA

Cargo:

- Directora de la Carrera Ciencias Juridicas

- Secretario General - Procurador

- Coordinador del Departamento de Psicologia
- Médico Ocupacional

- Directora de Talento Humano

- Director de Seguridad Integral

- Directora de Bienestar Universitario

Fecha:
13/06/2018

Cargo:
Secretario General -
Procurador

Fecha:
13/06/2018

Cadigo:
Revision: 00
Fecha de vigencia:
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Cargo:
Rector
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ANEXO 2 -Formulario

Datos Personales (*)
(*YNombres y Apellidos completos

(*)Sexo Masculino Femenino

(*)Edad: (*)Cédula: (*)Pasaporte: (*)Nacionalidad:
*)Dlreccion domiciliaria: (acalle: (*Namero:
(*)Teléfono fijo: (*)Teléfono celular:
Discapacidad: Fisica: Intelectual:  Sensorial:  Psicolégica: Mental: Otra:
AutoidentLfca- Indigena:  Afroecuatoriana Montubia Mestiza Bianca Otra
cion Etnica
Estado Civil Soltera(o) Casada(o) Divorciada(o) Union de hecho Viuda(o)
Movilidad Humana: Migrante Refugiada Pais de origen

Facultad / Carrera/ Area a la unidad
a la que pertenece:

Datos sobre la agresion:
(*)Fecha de la agresion: (*)Hora aproximada de la agresion:

(*)Lugar de la agresion:
()Tipo de agresion Fisica: Psicoldgica: Sexual: Negligencia: Otros:
Frecuencia: Primera vez: Ocasional: Permanente:

Nombre de la persona agresora

(en el caso de conocerla)

(*)Puesto, funcién o relacién con la
Universidad: PERSONAL UNIVERSITARIO /
ALUMNO / AUTORIDAD / ADMINISTRATIVO

(*YNombre y Firma de la Persona que presenta
el reclamo:

DE USO EXCLUSIVO DE LA UNIVERSIDAD DE LOS HEMISFERIOS
(*)Fecha del presente Documento:

(*Nombre y Firma de la Persona que atiende
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GENERALIDADES. -

La Universidad de los Hemisferios comprometida con el respeto y garantia de los
derechos de toda la comunidad universitaria ejecuta acciones para la atencion de las
victimas de todo tipo de violencia, con particular énfasis en casos de violencia sexual,
con base en lo que estipula la Constitucion de la Republica del Ecuador y la Ley
Organica de Educaciéon Superior, y el exhorto por la integridad de la persona en la

Universidad de los Hemisferios

En este contexto, y con el objeto de canalizar y gestionar los procedimientos
relacionados a situaciones de violencia que afectan a la comunidad universitaria, se
cuenta con dos instancias para la recepcion de denuncias de casos, encargadas

ademads de la activacion de medidas y acciones para su resolucion, estas son:
a. Direccion de Bienestar Estudiantil, cuando la violencia afecta a estudiantes.

b. Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, cuando la violencia afecta a

docentes, personal administrativo y de servicios generales.

La finalidad de que la canalizacion y recepcion de los casos de violencia que ocurran en
la comunidad universitaria se haga en estas instancias, es activar la ruta institucional
para la definicion de medidas de contencién, proteccion y sancion, y al mismo tiempo

cumplir con el principio de no re victimizacion.

RUTA INSTITUCIONAL DE ACTUACION

Articulo 1. Protocolo- El agente que reciba la denuncia notificara via radio al supervisor
de turno, quién procedera segun el tipo de caso y actuara de acuerdo a los términos

plasmados en el presente instrumento.

Articulo 2 Intervencidn- En caso de violencia se debera activar el siguiente protocolo:

PASEO DE LA UNIVERSIDAD #300 YJUAN DIAZ URB. INAQUITO ALTO (AV. OCCIDENTAL A LA ALTURA DEL PUENTE DE LA MANOSCA)
QUITO -ECUADOR
PBX. (593 2) 4014- 100
www.uhemisferios.edu.ee


http://www.uhemisferios.edu.ee
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1 fntércepiar'al 'infractor y llevarlo al area administrativa en la que pueda actuar con
discrecion, disminuyendo el riesgo y protegiendo la integridad fisica y personal de la

comunidad universitaria, donde el agente solicitara:
Carnet estudiantil
Documentos de identificacion
Custodia de efectos personales

2 - Dar parte de inmediato al Departamento de Bienestar Universitario y Servicio Médico
que deberan acudir al lugar de los hechos para garantizar el cumplimiento de los
derechos estudiantiles y en caso de ser necesario la direccion de este departamento
comunicara a la dependencia juridica designada para dar parte a las autoridades
publicas competentes, asi como a los Servicios Médicos Publicos, para continuar con el
seguimiento al caso cumpliendo normas y requisitos legales, y al mismo tiempo

precautelando la salud del estudiante.

3.- Levantar por parte del Supervisor, un Reporte de Novedades e Incidentes (RNI), el

mismo que debe ser redactado al momento del acontecimiento.

4.- Remitir en el menor tiempo posible, de manera digital el reporte realizado a las

siguientes dependencias: Direccion de Seguridad y Bienestar Universitario.

5.- Las Direcciones de Bienestar Universitario y de Seguridad elevaran a las autoridades
institucionales competentes, un informe detallado del suceso, con los pormenores,
terminando de este modo la intervencion y entregando el caso a las dependencias

correspondientes para su monitoreo y resolucion.

PASEO DE LA UNIVERSIDAD #300 YJUAN DIAZ URB. INAQUITO ALTO (AV. OCCIDENTAL A LAALTURA DEL PUENTE DE LA MANOSCA)
QUITO-ECUADOR
PBX. (593 2)4014- 100
www.uhemisferios.edu.ee
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www.uhemisferios.edu.ec
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