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C@ Procedimiento para la atencién y seguimiento de casos en

San Pablo Defensoria Universitaria
1. Objetivo

Describir la secuencia de actividades para la gestion de infracciones de derechos individuales en perjuicio de algun
miembro de la Comunidad Universitaria, cuyo alcance es, segun el articulo 133 de la Ley N°30220 - Ley Universitaria,
“todas las denuncias y reclamaciones que formulen los miembros de la Comunidad Universitaria vinculadas con la

infraccién de derechos individuales”.

2. Descripcion de las Actividades

2.1. Procedimiento para la atencién y seguimiento de casos en Defensoria Universitaria.
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en la web de la DU

2.1. Procedimiento para la atencion y seg| de casos en Defensoria Universitaria
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3. Consideraciones

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Se puede encontrar las siguientes definiciones: Defensoria Universitaria y derechos individuales, en el

siguiente glosario de términos.

No son consideradas las denuncias vinculadas con los derechos de caracter colectivo, derechos laborales,
medidas disciplinarias, evaluaciones académicas de docentes y alumnos y las violaciones que puedan
impugnarse por otras vias ya establecidas en la Ley N°30220: Ley Universitaria, asi como en el Estatuto y
los reglamentos de la Universidad Catolica San Pablo.

La informacion referente a la organizacion y las obligaciones de la Defensoria Universitaria se encuentra
establecida en los articulos 12 y 14 del Reglamento del Consejo Universitario de la Universidad Catélica
San Pablo.

La Informacién sobre la designacion y conformacion de los miembros de la Defensoria Universitaria, se da
conforme a la Resolucién Rectoral correspondiente de la UCSP.

Los casos pertenecientes a Defensoria Universitaria estaran debidamente registrados en la base de datos
administrada por dicha instancia. Asimismo, los informes relacionados con estos casos seran resguardados
bajo su responsabilidad.

En caso no se reciba respuesta de parte del denunciante en un plazo maximo de 7 dias habiles en cualquier
momento del proceso, se procedera a cerrar el caso.

Si se determina que la denuncia es de competencia de la Defensoria Universitaria, se debera comunicar al
denunciante, en un plazo méaximo de cinco (5) dias habiles, el proceso que seguira su denuncia, asi como
los plazos correspondientes.

El proceso consiste en coordinar una reunion con los miembros de la Defensoria Universitaria y llevarla a
cabo para investigar el caso y definir las acciones correspondientes. Esta etapa debera realizarse en un
plazo de diez (10) dias habiles, con posibilidad de extension, la cual debera ser comunicada al denunciante
mediante correo electronico, explicando los motivos de la ampliacién y la cantidad de dias adicionales
requeridos. La comunicacion al denunciante sobre las acciones correspondientes debera realizarse dentro
del plazo establecido o de la extension que haya sido debidamente comunicada.

Si se determina que la denuncia no es de competencia de la Defensoria Universitaria, esta derivara el caso
al ente interno correspondiente y se debera comunicar al denunciante, en un plazo maximo de cinco (5)
dias habiles. Dicho ente asumira la responsabilidad de dar continuidad a la atencion del caso y debera emitir
una respuesta dirigida a la Defensoria Universitaria para el cierre y registro del expediente.

Esta etapa deberé realizarse en un plazo de diez (10) dias habiles, con posibilidad de extension, la cual

debera ser comunicada tanto al denunciante como a la Defensoria Universitaria mediante correo
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electrénico, explicando los motivos de la ampliacién. La ampliacién maxima sera de cinco (5) dias habiles
adicionales, por lo que el plazo total no podra exceder de quince (15) dias habiles.

3.10.  Respecto a imparcialidad, la Defensoria Universitaria debe actuar con total neutralidad, garantizando un
trato justo y equitativo a todas las partes. No se debe favorecer a ninguna de ellas y las decisiones deben
basarse en hechos y pruebas objetivas.

3.11.  Respecto a la confidencialidad, el manejo de la informacion debe ser reservado y protegido para
salvaguardar la privacidad de los involucrados. No se debe divulgar informacion a personas no autorizadas
y la documentaciéon debe ser gestionada con medidas de seguridad adecuadas. Asimismo, las
comunicaciones deben realizarse con discrecion, evitando exponer detalles en entornos publicos o
informales. Es esencial informar a las partes sobre el uso de su informacién y garantizar su consentimiento
cuando corresponda.

4. Registros
Tabla 1: Detalle para la preservacion de registros
ALMACENAMIENTO Y : ;
PRESERVACION TIEMPO DE CONSERVACION DISPOSICION
Responsable Lugar Fisico Digital Fisico Digital

e | prsnace | S
Defensc_)nal la defensoria ; - Permanente - -
Universitaria universitaria de defensoria
UCSP universitaria
5. Sistema de soporte del proceso

No aplica
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6. Control de cambios

Tabla 2: Control de cambios

Defensoria Universitaria

Acapites

Principales cambios

Todo el documento

Cambio de nombre de “Gestion de Infracciones a los Derechos Individuales" a “Procedimiento para la
atencién y seguimiento de casos en Defensoria Universitaria”.

actividades

2. Descripcion de

Realizacion de flujograma para la descripcion de actividades.

3. Consideraciones

Aumento de consideraciones que se adapten a la supervisién por parte de SUNEDU.

7. Aprobacion

Tabla 3: Responsables de la elaboracion, revision y aprobacién del documento

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Kethleen . Gonzalo César Héctor German -
| Jahaira Renner Brian Eddy Andres Franz Francisco | Trinidad Patn_c 'a
Nombre: Halley Cahuata . Graciela
Paredes Valer Cuvo | Hernandez Contreras Puma Cruz Chavez Vela Gomez
Chavez y Puelles Chavez Mercado | Contreras
Analls.t,a de Jefe del area Asistente Director de . Profesor | Directora de
, direccién de : de ., Secretario ) .
Cargo: Tutora . de bienestar . gestion atiempo | comunidad
comunidad e secretaria L general L
AN universitario académica completo | universitaria
universitaria general
8. Anexos
No aplica
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