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1 Propésito

Describir las actividades para el trdmite de las denuncias que ingresan al Consejo
Universitario, que deben ser conocidas por el Plenario y cuya identidad de las personas

denunciantes debe ser protegida.

2 Alcance

Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias de la
Secretaria del Consejo Universitario, asi como de la comunidad universitaria y piblico en

general, que desee presentar una denuncia ante esta instancia universitaria.

3 Responsabilidades

e La persona coordinadora de la Secretaria Consejo Universitario o la persona funcionaria
asignada son las responsables de la gestion, adecuado registro y resguardo de la
documentacién relacionada con la denuncia, asegurando la confidencialidad de la

persona(s) denunciante(s).
4 Definiciones
e NA

5 Documentos Relacionados

e Formulario para la recepcién de denuncias ante el Consejo Universitario FUNED SCU

02.00.01

6 Normativa relacionada

e Reglamento del Consejo Universitario y sus Comisiones articulo 15, 39, Capitulo VIII, 56

bis.

e Reglamento de la Secretaria del Consejo Universitario, articulo quinto, inciso p)

7 Abreviaturas

e CU: Consejo Universitario
e SCU: Secretaria Consejo Universitario
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8 Descripcién del proceso

8.1 La persona denunciante presenta la denuncia ante la persona coordinadora de la SCU,
para iniciar el trémite respectivo. Esta denuncia se puede presentar en cualquiera de los
siguientes formatos:

e Nota en fisico

e Correo electrénico

e Formulario para la recepcién de denuncias ante el Consejo Universitario FUNED SCU
02.00.01

8.2 La persona coordinadora de la SCU' recibe la denuncia, da lectura y resguarda la
informacién recibida, garantizando en todo momento que la identidad de la persona
denunciante se mantendré debidamente protegida y no figurard la misma en ningdn
documento de trabajo o archivo relacionado con la denuncia.

8.3 La persona coordinadora de la SCU elabora un expediente tanto fisico como digital?,
asigna un numero Unico de denuncia recibida e incorpora toda la documentacién
asociada a la misma y la traslada a la persona funcionaria encargada de la
correspondencia de la SCU.

8.4 La persona funcionaria encargada de la correspondencia de la SCU recibe el expediente.
8.4.1 En caso de que reciba el expediente por primera vez, asigna una referencia y
registra su entrada, a su vez lo devuelve a la persona coordinadora de la SCU,
pasa al punto 8.5
8.4.2 En caso de que reciba informacién adicional que deba incorporarse al
expediente, asigna una referencia y registra su entrada, a su vez lo devuelve a
la persona coordinadora de la SCU, pasa al punto 8.5

8.5 La persona coordinadora de la SCU incluye en la agenda del préximo Plenario del CU,
lo relacionado a la denuncia, para ser conocida de manera confidencial.

8.6 Las personas miembros del CU analizan3 la denuncia y si corresponde emiten acuerdo.

8.7 Una vez analizada la denuncia, la persona coordinadora de la SCU adjunta en el
expediente de la denuncia, la documentacion que emita el plenario del CU.

1 En qusencia de esta, podrd asignar a una persona funcionaria de la SCU para dar trémite a la denuncia correspondiente.

2 El expediente fisico se resguardard en el archivo asignado que indicaré la persona coordinadora de la SCU y el expediente digital
se resguardard protegido mediante una contrasefa en la plataforma en linea asignada por la persona coordinadora de la SCU, la
cual brindaré las claves de acceso a las personas que designe.

3 La denuncia puede ser analizada en varias sesiones, segun lo definan las personas miembros del CU.
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8.8 Una vez que el Plenario del CU emita un acuerdo sobre la denuncia recibida, la persona
coordinadora de la SCU lo deberd comunicar a la persona denunciante o realizar la
accion que el CU le indique.

Fin del proceso.

9 Control de Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

No aplica No aplica

Fin del Procedimiento
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