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Version sintetizada

Pasos a seguir

si la persona
senalada es
estudiante

La persona titular de la entidad académica, seguira
los siguientes pasos cuando reciba una queja for-
mal (por escrito y firmada) que se trate de alguna
manifestacion de violencia de género (es la persona
responsable de iniciar, dar seguimiento y concluir
el procedimiento).



I. Recibir la queja

Recibira la queja (sellar de recibido), haciendo del co-
nocimiento a quien la entregue de que se realizara el
procedimiento correspondiente, manteniendo infor-
mada a la parte quejosa del estado que guarda su caso
(No hacer preguntas o entrevistas).

2. Informara a la persona que presenta la queja, que
tiene derecho, si es su voluntad, a recibir asesoria por
parte de la Coordinacion de la Unidad de Género
durante todo momento y hasta finalizado el proce-
dimiento, facilitar los datos de contacto.

3. Solicitar asesoria y acompafiamiento

Escaneara la queja y la enviara a la Coordinacion de la
Unidad de Género (UGE) anojeda@uv.mx y a la Di-
reccion de Asuntos Juridicos (DAJ) fescudero@uv.mx
para que reciba asesoria y acompanamiento en el pro-
ceso (No llamar a las partes, ni notificar a nadie mas).

4. Emitir medidas de proteccion

Previa valoracion del caso y de ser necesario, estable-
ceray notificara a las partes involucradas las medidas
de proteccion que se consideren necesarias (Solicitar
formato y asesoria a la UGE).

5. Conformar Comision Investigadora
Convocara a Junta Académica u 6rgano equivalen-
te de manera Extraordinaria el mismo dia en que
recibe la queja o al dia siguiente (No convocar a
las partes), para aprobar el inicio del procedimiento
disciplinario y conformar una Comision investigadora
-la Comisién- para la discusion, andlisis e investigacion
del caso (Solicitar formato y asesoria a la DA)).
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5.1 La Comisién solicitara asesoria a la DAJ y a la
UGE para garantizar que no se genere un des-
equilibrio procesal y para que se incorpore la
perspectiva de género durante todo el proceso.

5.2 La Comisién en caso de identificar que alguna
de las partes pertenezca a otro grupo en situa-
cién de vulnerabilidad por discapacidad, nacio-
nalidad, origen étnico, afrodescendiente, edad,
orientacion sexual, entre otras, podra solicitar la
intervencion de la Defensoria de los Derechos
Universitarios para evitar alguna situacion de dis-
criminacion o que vulnere los derechos humanos
de igualdad y no discriminacion.

5.3 La comision solicitara a la persona titular de la en-
tidad académica que cite a las partes involucradas
al levantamiento de acta circunstanciada.

‘ 6. Notificar el inicio del procedimiento

‘ = Hara del conocimiento de las partes involucradas el
inicio del procedimiento disciplinario y las citara al
levantamiento de acta circunstanciada que se llevara
a cabo ante la Comisién (Solicitar formato y asesoria
a la DA)).

7. Levantamiento de acta circunstanciada

7.1 La Comision levantara acta circunstanciada con
el objetivo de que la parte quejosa ratifique su
escrito de queja, la parte senalada ejerza su de-
recho de audiencia y defensa; se realice la répli-
ca de la parte quejosa y la contrarréplica de la
parte senalada; se reciban las pruebas de ambas
partes, se cierre el periodo probatorio y se abra
la fase de alegatos. (Solicitar formato y asesoria
a la DA)).
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7.2 Posterior al levantamiento de acta circunstancia-
da, las partes contaran con tres dias habiles para
presentar sus alegatos.

7.3 Integrado el expediente, la Comisién, analizara
la informacién contenida en éste y elaborara el
dictamen del caso que incluya, en su caso, la pro-
puesta de sancidn (Solicitar formato y asesoria
de DA)) (No puede sancionar directamente).

7.4 La comision solicitara a la persona titular de la
entidad académica que convoque a Junta Académica
Extraordinaria para presentar su dictamen.

8. Dictamen de la Comision Investigadora
Convocara a Junta Académica de manera extraor-
dinaria para presentar el dictamen emitido por la
Comision (No convocar a las partes) (Solicitar for-
mato Yy asesoria a la DA)).

8.1 La comision presentara ante la Junta Académica
u 6rgano equivalente su dictamen, sometiéndola
a su aprobacién.

8.2 La Junta Académica u 6rgano equivalente aprue-
ba o modifica el dictamen.

9. Notificar la resolucion de la Junta Académica
Realizara los oficios para notificar la resolucion a las
partes involucradas, a la Coordinacion de la Unidad
de Género y en su caso a la Direccion General de
Administracién Escolar.
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Version con pasos detallados

Pasos a seguir
si la persona
senalada es
estudiante

La persona titular de la entidad académica, seguira
los siguientes pasos cuando reciba una queja for-
mal (por escrito y firmada) que se trate de alguna
manifestacion de violencia de género (En caso de
que la queja sea verbal, se le canalizara a la UGE
para que reciba asesoria para hacerla por escrito
conforme al Protocolo).



Recibir la queja

Recibira la queja (sellar de recibido), haciendo del
conocimiento a quien la entregue de que se realiza-
ra el procedimiento correspondiente, manteniendo
informada a la parte quejosa del estado que guarda
su caso (No hacer preguntas o entrevistas).

Informara a la persona que presenta la queja, que
tiene derecho, si es su voluntad, a recibir asesoria por
parte de la Coordinacion de la Unidad de Género
durante todo momento y hasta finalizado el proce-
dimiento, facilitar los datos de contacto.
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Solicitar asesoriay
acompaiamiento

Escaneara la queja y la enviara por correo a la
Coordinacién de la Unidad de Género (UGE)
anojeda@uv.mx y a la Direccién de Asuntos Ju-
ridicos (DA]) fescudero@uv.mx para que reciba
asesoria y acompanamiento en el proceso (No
llamar a las partes, ni notificar a nadie mas).

Si la persona sefhalada es parte de un grupo en
situacion de vulnerabilidad, podra solicitar la orienta-
cion de la Defensoria de los Derechos Universitarios
para realizar los ajustes necesarios para evitar posi-
bles actos de discriminacion.
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Emitir medidas de proteccion

Previa valoracion del caso y de ser necesario, estable-
ceray notificara a las partes involucradas las medidas
de proteccion que se consideren necesarias (Solicitar
formato y asesoria a la UGE).

Es necesario analizar cada caso de manera par-
ticular y observar las posibles situaciones de riesgo o
revictimizacion, algunas medidas de proteccion pue-
den ser: separacion de personas en grupos, restrin-
gir comunicacién o actividades escolares conjuntas,
evitar mencionar en redes sociales, evitar cualquier
acercamiento y/o comunicacion directa o indirecta
y evitar confrontar o conciliar.

Universidad Veracruzana | |3



Conformar Comision
Investigadora

Convocara a Junta Académica u 6rgano equivalente
de manera Extraordinaria el mismo dia en que recibe
la queja o al dia siguiente (No convocar a las partes),
para aprobar el inicio del procedimiento disciplinario
y conformar una Comision investigadora -la Comi-
sion- para la discusion, andlisis e investigacion del
caso (Solicitar formato y asesoria a la DA)).

5.1 La Comision se debera integrar preferentemente
considerando lo siguiente:

I. Que sean tres o cinco personas que perte-
nezcan a la Junta Académica u 6rgano equi-
valente que tengan perspectiva de género.

Il. Que se incluya personal académico, estudian-
tes, Representantes de Equidad de géneroy a
una de las autoridades de la entidad (Direc-
tor/a o Secretario/a).

I11. Que haya paridad de género.
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Dara a conocer a la Comisién, la queja y los docu-
mentos con los que se cuenten relativos al caso y a
la escolaridad de las/los estudiantes.

La comisiéon debera reunirse para revisar la docu-
mentacion del caso y seguir con el procedimiento.
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La Comision solicitara asesoria a la DAJ y a la UGE
para garantizar que no se genere un desequilibrio
procesal y para que se incorpore la perspectiva de

género durante todo el proceso.

La Comisién en caso de identificar que alguna de
las partes pertenezca a otro grupo en situacion de
vulnerabilidad por discapacidad, origen étnico, afro-

descendiente, edad, orientacion sexual, entre otras,
podra solicitar la intervencion de la Defensoria de
los Derechos Universitarios para evitar alguna situa-
cion de discriminacion o que vulnere los derechos
humanos de igualdad y no discriminacion.
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La Comision solicitara a la persona titular de la en-
tidad académica o dependencia que cite a las partes
involucradas al levantamiento de acta circunstanciada.

Citar al levantamiento de
acta circunstanciada

Hara del conocimiento de las partes involucradas el
inicio del procedimiento disciplinario y las citara al
levantamiento de acta circunstanciada que se llevara
a cabo ante la Comision (Solicitar formato y asesoria
a la DA)).

1.1 La persona titular de la entidad académica, notifi-
ca a las partes (Solicitar formato y asesoria a la DA)).

1 1.2 Entre la fecha de notificacion a la parte senalada
y la fecha de levantamiento de acta circunstan-
ciada, deben mediar minimo tres dias habiles, sin
que estos sean contados.

11.3 Podra solicitar el acompanamiento de la De-
fensoria de los Derechos Universitarios como
observadora en caso de que alguna de las partes
esté considerada como parte de uno de los gru-
pos en situacion de vulnerabilidad.
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W

Levantar acta circunstanciada
e integrar expediente

La Comisidn levantara acta circunstanciada con el
objetivo de que la parte quejosa ratifique su escrito
de queja, la parte senalada ejerza su derecho de
audiencia y defensa; se realice la réplica de la parte
quejosa y contrarréplica de la parte sefalada; se reci-
ban las pruebas de ambas partes, se cierre el periodo
probatorio y se abra la fase de alegatos (Solicitar
formato y asesoria a la DAJ) (La Comision puede
realizar preguntas cuando sea necesario, mientras
que estas no sean revictimizantes y tengan como fin
esclarecer algiin punto relacionado con los hechos).

12.1 Previo al levantamiento de acta, como medida
de proteccion, se deben contemplar dos espacios

contiguos para ubicar a los implicados.

12.2 Al iniciarse el levantamiento de acta:
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I. Sele preguntara a la parte quejosa si es su deseo permanecer en
el espacio en el que se encuentra, que es el mismo al que asistira
la persona senalada a exponer su defensa o prefiere pasar a un
espacio contiguo (Se ofrece como medida de proteccién y no
como obligacion).

Il. Si la parte quejosa desea permanecer en el espacio en el que
se encuentra, ingresara la parte senalada y se continta con el
desarrollo del acta (evitar en todo momento, careo, conciliacién,
confrontacion o cualquier situaciéon que genere violencia y/o
revictimizacion).

I11.Si la parte quejosa desea ir a un lugar contiguo, se le ubicara
en dicho espacio y Ginicamente se le llamara cuando tenga que
intervenir en el acta; en todo momento se evitara que la parte
quejosa interactle con la parte sefialada (Los testigos pueden
acompanar a la parte quejosa al lugar contiguo).

12.3 La parte quejosa, estando en el espacio en el que fue citada,
procedera a ratificar en contenido y firma su escrito de queja y se
admitiran sus pruebas.

I. En caso de que amplie su queja:

* La sesion sera suspendida y diferida.

* Se notificara dicho diferimiento a las partes.

* Se notificara a la parte sefalada, en el momento del acta o pos-
teriormente mediante oficio, el contenido de la ampliacion de
la queja presentada, otorgandole un plazo minimo de tres dias
habiles para preparar debidamente su defensa con relacion a los
hechos ampliados, y se le informa la fecha en que se reanudara
el Acta Circunstanciada.

* Se notificara a la parte quejosa, en el desarrollo del acta o
posteriormente mediante oficio, la fecha en que se reanudara
el Acta Circunstanciada.

* Sila parte quejosa no amplia la queja, el acta circunstanciada
sigue su curso.
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12.4 La parte sefnalada, estando en el espacio en el que fue citada,
procedera a exponer los hechos de su defensa y se admitiran sus
pruebas.

12.5 La parte quejosa, al tener conocimiento de la defensa de la parte
senalada, realizara en su caso, su réplica respecto a la misma.

12.6 La parte senalada sera informada de lo manifestado en via de
réplica por la parte quejosa para que manifieste en su caso lo que
a su derecho e interés convenga.

12.7 Posteriormente, se recibiran las pruebas que por su naturaleza
requieren desahogo especial (ejemplo, testigos, en primer lugar se
reciben los testigos de la parte quejosa -cargo y posteriormente los
testigos de la parte senalada -descargo).

I. Por cada prueba testimonial que se reciba (de cargo o descargo),
la parte contraria podra realizar las manifestaciones que estime
pertinentes con relacion al testimonio rendido (Los testigos
ofrecidos en la queja seran citados por la persona titular de la
entidad académica).

12.8 Al no haber mas pruebas que desahogar, se declarara cerrado el
periodo probatorio, y se abrira la fase de alegatos (exposicion de
las conclusiones respecto a todo lo vertido en el levantamiento de
acta a favor de la parte que presenta), para la cual, las partes podran
realizarlos de manera verbal en el momento de la diligencia o en su
caso, se les otorgaran tres dias habiles para presentarlos de manera
escrita ante la persona titular de la entidad académica. Razon que
se hara del conocimiento de las partes.

12.9 Una vez cerrada y revisada el acta, se firma por todas las personas
que en ella intervinieron.

12.10 Se entrega copia a las partes.
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Elaborar dictamen de
Comision Investigadora

Integrado el expediente, la Comisidn, analizara la
informacion contenida en éste y elaborara el dicta-
men del caso que incluya en su caso, la propuesta de
sancion (Solicitar formato y asesoria de DAJ) (No
puede sancionar directamente).

13.1 En caso de identificar que alguna de las partes
pertenezca a otro grupo en situacion de vulne-
rabilidad por discapacidad, origen étnico, afrodes-
cendiente, edad, orientacion sexual, entre otras,
podra solicitar la intervencion de la Defensoria
de los Derechos Universitarios para evitar alguna
situacién de discriminacion o que vulnere los de-
rechos humanos de igualdad y no discriminacion.

13.2 La comision solicitara a la persona titular de la

entidad académica que convoque a Junta Acadé-
mica Extraordinaria para presentar su dictamen.
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Presentar dictamen
ante la Junta Académica

Convocara a Junta Académica de manera Extraordi-
naria para presentar el dictamen emitido por la Co-
mision (No convocar a las partes) (Solicitar formato
y asesoria a la DAJ).

14.1 La comision presentara ante la Junta Académica
u 6rgano equivalente su dictamen, sometiéndola

a su aprobacién.

14.2 La Junta Académica u 6rgano equivalente aprue-
ba o modifica el dictamen.
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Notificar la resolucion

Realizara los oficios para notificar la resolucién a las
partes involucradas, a la Coordinacion de la Unidad
de Género y en su caso a la Direccién General de
Administracién Escolar (Agregar como fue apro-
bado el dictamen, mayoria de votos o unanimidad).

Acciones preventivas
Notificada la resolucion emitida por la Junta Aca-

démica, se deben realizar las acciones preventivas
necesarias en la entidad académica.
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Notas

I. Sila parte senalada o parte quejosa se acompa-
fa de asesores/as legales, estos deben acreditar
ese caracter con cédula profesional expedida
por la SEP y pueden asesorar directamente a su
representado/a sin intervenir en el acta. La par-
te quejosa podra asistir con acompanante de su
confianza si asi lo decide, esta Ultima persona no
intervendra en el desarrollo del acta circunstan-
ciada, pero si se debera dejar constancia de su
presencia en la diligencia y de la identificacion
oficial que debera exhibir en ese acto (adjuntan-
dose copia fotostatica).

2. El procedimiento debe empezar a la brevedad,
y culminar en tiempo razonable, apegandose al
principio de celeridad.

3. La representacion de la Coordinacion de la Uni-
dad de Género podra intervenir en cualquier
momento (cuando sea necesario), para que el

procedimiento se lleve con perspectiva de género.
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Excepciones

Si las partes son de entidades académicas distin-
tas, es necesario que la autoridad que recibio la
queja, la remita al Rector para que, a propuesta
de este, la Abogada General convoque a la Co-
mision de Honor y Justicia para su atencion.

Si alguna de las partes es nina, nifo o adoles-
cente, vive en alguna situacion de discapacidad,
o presenta alguna otra situacion vulnerable, es
necesario que para iniciar el procedimiento co-
rrespondiente la autoridad que recibié la queja la
envie a la Coordinacion de la Unidad de Género,
a la Direccién de Asuntos Juridicos, al Centro
para el Desarrollo Humano e integral de los Uni-
versitarios y a la Defensoria de los Derechos
Universitarios, para que analicen y determinen si
es necesario realizar ajustes razonables al proce-
dimiento.
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Coordinacién de la Unidad de Género

Asesoramos, canalizamos, acompaiamos y damos seguimiento a
los casos de violencia de género, acoso u hostigamiento sexual y
discriminacion por sexo o género hacia integrantes de la comu-
nidad universitaria.
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