f UTPL Procuraduria Universitaria

PROCESO ONLINE

SISTEMA DE
GESTION DE
NORMATIVA

INSTITUCIONAL




A=dsoria y patrocine

T E:
i
]

(= =

PROCESO ONLINE

Creacion del documento:
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Documento Borrador de la Solicitud
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— 1. Ingrese a la pagina web de Procuraduria Universitaria:
procuraduria.utpl.edu.ec.

2. Acceda al drea de “Legislacion Universitaria”.
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3. En la seccion de “Servicios”, ingrese en: “Gestion de Nueva Normativa
Institucional”.

4. Acceda con el usuario y contrasena institucional.

Solicitud de Gestion Mormativa Institucional

5. Complete los campos requeridos en el formulario de solicitud .

— 6. En su pantalla aparecerd la siguiente ventana de didlogo. Presione el
boton “Aceptar”.

7. El documento generado estara listo para que empiece a trabajar en él.

Puede modificarlo en linea o descargarlo y editarlo en Microsoft Word.
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7.1. Se sugiere descargar el documento y trabajarlo en Microsoft Word
para aprovechar todas las funciones que ofrece el programa.
Recuerde siempre activar la opcion de “Control de cambios” en la
seccidén “Revisar”.

Cmearacianan
. S e SEs S Ee P e =
- 4 - & T e s s —
- & 5 = -
iy e Lpeas e s
T DN T T
s A
e
B SRR

8. Guarde el documento con los cambios.

Solicitud de Mormativa Unkrrsitaris
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Selecciona el tipo de normativa

Elija la dependencia que propone
la normativa

Defina si la gestion es para elaborar
una NUEVA normativa o para
REFORMAR una existente.

Ingrese el nombre de la normativa
sin incluir caracteres especiales.

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



Edicion del documento:

9. En lo posterior, para acceder al documento guardado, tiene dos opciones: 11. A continuacion, aparecera la siguiente ventana de didlogo. Seleccione el botén
9.1. Ingrese en la pdgina web de Procuraduria Universitaria, en “Legislacion “Aceptar”.

Universitaria” y seleccione la opcion “Sistema de Gestion de Normativa”.
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9.1.1. De esta forma ingresard al sistema. Para revisar el documento, seleccione
el boton marcado con el icono.

12. Finalmente, a través de su correo electrénico recibird notificaciones sobre el
estado de su solicitud. En caso de no recibir ninguna notificacion por esta via, no
olvide ingresar al Sistema de Gestion de Normativa, en la pagina web de
Procuraduria Universitaria, para revisar novedades de su tramite.

9.2. Ingrese al Sistema de Gestion de Normativa a través del enlace enviado
a su correo electrénico y luego continde con el paso 9.1.1.
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10. Si termind el documento, guarde los cambios y seleccione el botén (cambia
icono) para enviar el documento a revision de Procuraduria Universitaria. Recuerde
que su tramite no sera registrado, hasta completar este paso. = I\/Iejoramos con la tecnologfa

para agilitar los procesos universitarios.

& procuraduria.utpl.edu.ec
Q. (07) 370 1444, ext.: 2404 - 2456 - 2342




