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PROCESO ONLINE PARA SOLICITAR
LA GESTION DE NORMATIVAS EN LA UTPL

. Ingrese a la pagina web de Procuraduria
Universitaria: procuraduria.utpl.edu.ec

.Acceda al drea de Legislacion
Universitaria.

‘o juridico,

asesoria y patrocinio
| ' de la Universidad.

. En la seccion de “Servicios”, ingrese en:
Gestion de Nueva Normativa
Institucional.

. Complete los campos requeridos en el

formulario de solicitud:

Seleccione el tipo de normativa

Seleccione la dependencia que propone la
normativa

Seleccione si su gestion es para elaborar

una NUEVA normativa o para REFORMAR
una existente

Una vez que ha completado la informacion,
presione el boton GENERAR DOCUMENTO

. En su pantalla aparecera la siguiente
ventana de dialogo. Presione el boton: OK
0 Aceptar.

. El documento generado estara listo para

que empiece a trabajar en él. Puede
modificarlo en linea o descargarlo y
editarlo en Microsoft Word.

1 .

Solicitud de Gestion Normativa Institucional

Solicitud de Normativa Universitaria
Proponente [Direccién de Area Administrativa ']
Esta gestion es: 1 Gestion de nueva normativa

Gestién de reforma a normativa existente

Nombre de la normativa™ [Instructivo de Becas ]
Observaciones
E
Generar Documento Cancelar

procuraduria.utpl.edu.ec dice:

Se ha registrado la solicitud de gestion de normativa satisfactoriamente.
Se abrira el documento para su edicion.

OK

Solicitud de Gestién Normativa Institucional

Rectorado

INDICE.

TITULO DEL INSTRUCTIVO

1 OBJETIVOIOBJETIVOS.

Defi e et genra dolanecesdad do gneraciin de documents ramatv
Descriiraus protande slcarcar con 1 defncén de atividad.

2 GLOSARIO. =]

3 DESCRIPCION.

Deseribir el perfl profesional y las funciones que van a desempefiar todos aquellos a
quienes va dirigido el manual, segin el organigrama, anteriormente planteado.

4 ANEXOS.

umentos relevantes para la comprensién del documento o citados en el mismos platillas,
flujogramas, norms, etc.
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7. Guarde E el documento con los cambios.

8.

En lo posterior, para acceder al documento
guardado, tiene dos opciones:

8.1.Ingresar a la pagina web de Procuraduria

Universitaria, acceder a Legislacion
Universitaria y seleccionar: Sistema de
Gestion de Normativa.

De esta forma ingresara al sistema. Para ———

revisar el documento, §eleccione el boton
marcado con el icono m=

8.2.También puede editar el documento a

10.

1.

través del enlace enviado a Su correo
electronico.

Si termind el documento, guarde los
cambios y seleccione el boton o para
enviar el documento a revision de
Procuraduria Universitaria.

A continuacion aparecera la siguiente
ventana de dialogo, seleccione: Aceptar.

Finalmente, a través del sistema o de su
correo electronico, recibira notificaciones
sobre el estado de su solicitud.

Solicitud de Gestién Normativa Institucional

AaBbCc  AaBbCe |1.AaBbi| 1.AaBoCo
™ en..| 2-sacson

INDICE.

1. OBJETIVO/OBJETIVOS.

Definir el 6
Describir qué pretende alcanzar con la definicién de ésta normatividad

2. GLOSARIO.

3. DESCRIPCION.

Describir el perfl profesional y las funciones que van a desempefiar todos aquellos a
i irigido el manual, segdi i o
a g A

4. ANEXOS.

para 6 el mismo: platllas,

Estimado/a Usuario:

Se ha invitado a usted a participar de la elaboracién de la normativa "Instructivo de Becas". Mediante el sistema de gestion de normativa institucional de Ia Procuraduria Universitaria
dela UTPL.

procuraduria.utpl.edu.ec dice:

El documento ha sido enviado satisfactoriamente a la Coordinacion de
Legislacion Universitaria. Recibird noticias de la revision del documento
mediante el sistema y por correo electrénico.

OK



Mejoramos con la tecnologia
para agilitar os procesos universitarios.

7

@ procuraduria.utpl.edu.ec
{‘ (07) 370 1444, ext.: 2404



