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EL HONORABLE CONSEJO SUPERIOR

CONSIDERANDO:

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

el articulo 12 de la Constitucion dispone que “El Sistema de Educacion Superior se regira
por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades,
calidad, pertinencia, integralidad y autodeterminacion para la produccion del
pensamiento y conocimiento en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal
y produccién cientifica tecnoldgica global. Estos principios rigen de manera integral a las
instituciones, actores, procesos, normas, recursos, y demas componentes del sistema,
en los términos que establece esta Ley.”

el inciso tercero de la disposicion general séptima de la Ley Organica de Educacion
Superior dispone que: “Las universidades establecidas segun el Modus Vivendi
celebrado entre el gobierno del Ecuador y la Santa Sede se regulan por los términos de
este Acuerdo y la presente Ley. Por lo que concierne a la designacion o eleccion de las
autoridades y 6rganos del gobiemno y al nombramiento de los docentes clérigos, estas
universidades se regiran por lo que determinan sus estatutos, de acuerdo a sus principios
y caracteristicas, observando los periodos y requisitos exigidos en esta ley.”;

la visién de la UTPL, segun lo establecido en el articulo 4 del Estatuto Organico de la
UTPL establece que: “La visién de la Universidad Técnica Particular de Loja es el
Humanismo de Cristo, que, en su manifestacién histérica y el desarrollo de su
pensamiento en la tradicion de la Iglesia Catdlica, propugna una universalidad
potenciadora, conforme a la dignidad que el ser humano tiene como “hijo de Dios”, que
hace a la Universidad acoger, defender y promover en la sociedad, el producto y
la reflexion de toda experiencia humana”,

segln lo establecido en el articulo 5 del Estatuto Organico de la UTPL establece que su
misién es: “...Buscar la verdad y formar al hombre, a través de la ciencia, para que sirva
a la sociedad”...”

en el Estatuto Organico de la UTPL en su Art.3 literal e) establece que “Los estatutos,
reglamentos, decretos y resoluciones, y los demas instrumentos que la ley le obliga y
aquellos que dicte en ejercicio de su propia autonomia, a través del sistema de normativa
interna que estara regulado por el Reglamento de Gestion de Normativa Institucional.”;

en la disposicion transitoria cuarta del Estatuto Organico de la UTPL dispone que:
“El actual Consejo Superior seguird en funciones hasta su integracion definitiva al
amparo de este Estatuto, debiendo aprobar, durante ese periodo de prorroga, el
Reglamento de Designacién y Elecciones de Representantes del Cogobierno al
Consejo Superior.”

El Consejo Superior en uso de sus atribuciones estatutarias, resuelve aprobar el siguiente:

REGLAMENTO DE GESTION DE NORMATIVA INSTITUCIONAL




TITULOI
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO

Art. 1. — OBJETIVO. Contribuir con la institucionalizacién de la Universidad, orientando la forma
de normar, regular o actualizar la normativa y documentos internos, desde una perspectiva
sencilla y adaptable; proporcionando lineamientos homogéneos para unificar criterios en cuanto
a la creacién, revision, legitimidad, disponibilidad, difusion y aplicabilidad en todos los ambitos
universitarios.

Para la consecucion de este objetivo se implementara una plataforma informatica de libre acceso
en donde constara toda la normativa institucional, esta plataforma serda administrada por
Procuraduria Universitaria.

Art. 2. — APLICACION. El presente Reglamento sera de aplicacidn obligatoria para todas las
instancias universitarias, para la construccién y actualizacion de la normativa institucional. Para
el efecto se aplicaran plantillas y requisitos de formato y contenido, definidos para los distintos
tipos de normativa: institucional, estructural y procesal.

TITULO I
ESTRUCTURA NORMATIVA

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 3.- EXPRESION DE LA NORMATIVA. La normativa de la UTPL estara encaminada a
normar y regular los ambitos académico, de investigacién, de vinculaciéon con la sociedad,
administrativo, financiero y/o operativo.

La normativa se clasifica en documentos institucionales, estructurales y procesales.

Art. 4.- GLOSARIO DE TERMINOS UNIVERSITARIOS: Es un catalogo de términos relevantes
en las areas académica, de investigacion, de vinculacién con la comunidad y administrativos,
que son de uso comun en la UTPL. Este glosario sera coordinado por la Procuraduria
Universitaria, revisado por la Junta Ejecutiva Universitaria y aprobado por el Rector.

Art.5.-FORMATOS ESTANDARIZADOS: Para la normal marcha de las actividades
universitarias se procurara el uso estandarizado de documentos, para tal efecto la Procuraduria
Universitaria coordinara el establecimiento de modelos de documentos.

CAPITULO I
NORMATIVA INSTITUCIONAL, ESTRUCTURAL, PROCESAL

Art.6.- NORMATIVA INSTITUCIONAL: Son aquellos documentos que contienen normativas de
caracter general institucional y se clasifican en:

1) ESTATUTO: Régimen juridico al que se somete la comunidad universitaria. Es propuesto
por el Rector y aprobado por el Consejo Superior. Requiere aprobacién del Consejo de
Educacién Superior, de conformidad con la Ley Organica de Educacion Superior y el
Estatuto Organico de la UTPL.

2) CODIGO DE ETICA: Norma juridica que regula el comportamiento ético de la comunidad
universitaria dentro de la UTPL. Propone el Rector para la aprobacién del Consejo
Superior de acuerdo a lo establecido en el Estatuto Organico de la UTPL.

3) RESOLUCIONES DEL CONSEJO SUPERIOR: Autorizan y ordenan el cumplimiento de
determinadas medidas de la administracion universitaria, considerando determinaciones




operativas, planes, presupuestos, programas y estrategias de gestion, aceptacion de
herencias, legados y donaciones.

Las resoluciones son propuestas por el Rector y aprobadas por el Consejo Superior
mediante sesién debidamente convocada y conformada de acuerdo a lo establecido en
el Estatuto Organico de la UTPL. .

4) REGLAMENTOS: Normas juridicas de caracter general cuyo fin consiste en sentar bases
y directrices para el buen desarrollo de las actividades universitarias, principalmente en
los ambitos de docencia, investigacion y vinculacién con la sociedad. Son propuestos por
el Rector y aprobados por el Consejo Superior.

5) RESOLUCIONES RECTORALES: El Rector en uso de sus atribuciones estatutarias
podra aprobar unilateralmente las resoluciones que sean necesarias para el buen
gobierno de la institucién, las mismas que seran concordantes con la naturaleza, vision,
mision, principios, valores, fines y objetivos institucionales.

Por medio de este instrumento, el Rector podra emitir politicas, en las cuales se establece
la vision de la Universidad en un determinado tépico. Estan constituidas por el ¢qué
hacer? y orientan el ;cémo hacer?.

A través de este instrumento se aprobara la creacion, supresiéon, suspension y
reorganizacion de Unidades de Apoyo en las areas ejecutiva, académica, de
investigacion, de vinculacién con la sociedad y/o administrativa y otros que se crearen.

6) INSTRUCTIVOS: Los Instructivos estan vinculados o alineados a las areas académicas,
de investigacion, de vinculacion con la sociedad, de administracion y de operacién. Se
aplican para resolver problemas de la vida cotidiana institucional.

Son propuestos por los vicerrectores y/o directores generales, directores de area; vy,
aprobados por el Rector.

Art.7.- NORMATIVA ESTRUCTURAL: Describen las responsabilidades, organizacion,
estructura y relaciones departamentales, y se clasifican en:

1) NORMATIVA DE DESIGNACION: Contienen la designacién o remocion de cargos de los
funcionarios y autoridades de la UTPL.

a) Paradesignar o remover de sus cargos del Vicerrector de Investigacion, Vicerrector de
Modalidad Abierta y a Distancia, Vicerrector Administrativo, directores y subdirectores
de las adreas académicas, sera propuesto por el Rector y aprobada por el Consejo
Tutelar.

b) Para designar a directores operativos de los vicerrectorados (gerentes de area, gerentes
operativos y de procesos etc.), sera propuesto por los vicerrectores y aprobada por el
Rector.

¢) Para designar la carga académica a los docentes, sera propuesto por los Responsables
de Seccién Departamental y aprobados por el Consejo de Departamento.

2) DESCRIPCION DE ESTRUCTURA FUNCIONAL: Describe la estructura vy
responsabilidades de una determinada dependencia. Es propuesto por los vicerrectores,
directores generales y aprobados por su inmediato superior.




3) MANUAL DE CARGOS (FUNCIONES): Describe las atribuciones, competencias y
responsabilidades de cada cargo (habilidades, conocimiento y aptitudes). La descripcién de
cargos es propuesta por Recursos Humanos y aprobada por el Vicerrector Administrativo
para los cargos administrativos; el Vicerrector Académico para los cargos académicos; y para
los cargos de investigacion y los aprobara el Vicerrector de Investigacion.

Art.8.- NORMATIVA PROCESAL: Son documentos que describen los procesos académicos, de
investigacion, de vinculacién con la sociedad y administrativos. Estos son:

a) PLANES: Modelo sistematico que se elabora antes de realizar una actividad académica,
de investigacion, de vinculacién con la sociedad, de administracion y de operacion, en el
cual se plantean acciones a realizar en un tiempo determinado. De acuerdo a la
naturaleza de la actividad a realizarse los planes seran aprobados por el Consejo
Superior, el Rector, los Vicerrectores y/o Directores Generales.

b) MANUALES: Documento a través del cual se recoge lo esencial, basico y elemental de
un determinado tépico, fundamentado en la normativa institucional vigente (las manuales
nacen de la norma). En los manuales se puede incluir indicaciones y recomendaciones
especificas, asi como la descripciéon de actividades que deban realizarse u observarse
en torno al tema; siempre se debera respetar la normativa vigente. Ej. Manual de
estudiantes

c¢) PROCEDIMIENTOS O PROTOCOLOS: El procedimiento es un documento en el que se
detallan los pasos predefinidos para desarrollar un mejor resultado de las operaciones,
flujos y matrices que se deben desarrollar en la universidad en las areas académicas, de
investigacion, de vinculacion con la sociedad, administrativa y de operacion. Son
propuestos por los, directores de area, directores generales, vicerrectores y aprobados
por el inmediato superior.

Los protocolos son procedimientos estandarizados que se deben aplicar al interno de la
Universidad. Son propuestos por los, directores de area, directores generales y
vicerrectores y deben ser aprobados por el inmediato superior.

Art.9.- JERARQUIA DE LA NORMATIVA INTERNA DE LA UTPL: En base a la clasificacion
descrita en el presente capitulo, el orden jerarquico de aplicaciéon de la normativa interna de la
UTPL sera el siguiente:

1) Estatuto

2) Resoluciones del Consejo Superior

3) Reglamentos

4) Resoluciones Rectorales/ Politicas

5) Instructivos

En caso de conflicto entre la normativa interna, el Rector resolvera sobre el mismo pudiendo
asesorarse para el efecto con la Procuraduria Universitaria.

] TITULO Il
TRAMITE DE LA NORMATIVA

Art.10.- El tramite de la normativa descrita en el presente reglamento se realizara de la siguiente
manera:

1) Propuesta: La normativa sera propuesta por el Proponente, de acuerdo a las necesidades
y requerimientos de cada dependencia.




En la propuesta o reforma se debera observar lo siguiente:

1.

La normativa sera elaborada por uno o varios funcionarios de una o mas
dependencias; siendo el proponente-reformador el responsable de la misma.

La normativa debera observar en su redaccion las reglas ortograficas y de estilo
necesarias en este tipo de documentos; procurando el uso de formas verbales en
infinitivo.

Se debe redactar con claridad, objetividad, sencillez y precision con el fin de facilitar
la comprensién; evitando usar lenguaje técnico especifico limitado a ciertos
segmentos, tales como el uso exclusivo de términos juridicos, contables,
economicos, etc.

El nombre de los documentos normativos debe dar idea clara de su contenido.

Los anexos se sitian en la parte final del documento y deben ir con numeracién
ordinal seguido por el titulo del anexo.

La normativa debera ser enviada en los formatos establecidos para cada tipo de
norma.

2) Reforma: La reforma sera realizada por el mismo Reformador, salvo excepcion determinada
por el aprobador.

Las reformas se realizaran en los siguientes casos:

a)

b)

c)

Cuando el proponente-reformador vea la necesidad de que la norma se actualice,
con la finalidad de lograr mejores practicas institucionales.

Cuando la creacién, actualizacion o reforma de la normativa externa haga necesaria
la actualizacion obligatoria de la norma interna.

Toda reforma debera seguir el mismo procedimiento establecido para la creacion de
normativa por primera vez.

3) Revision Juridica: Una vez propuesta la normativa, Procuraduria Universitaria realizara la
revision juridica de la misma y emitira su criterio juridico.

En la etapa de revision juridica, se considerara:

1.

Que el contenido, estructura y contexto de la norma se encuentre en el formato
establecido para el documento. Para este efecto la Procuraduria Universitaria
establecera los formatos respectivos, los mismos que seran sujetos de cambios o
actualizaciones de acuerdo a las necesidades institucionales.

Que el contenido sea pertinente al area de competencia del proponente-reformador.

Que el contenido sea concordante y esté articulado con la normativa externa e
interna de la UTPL, asi como con su fundamentacién ético/juridica.

4) Aprobacioén: La autoridad u érgano colegiado en uso de sus atribuciones estatutarias y las
dispuestas en este reglamento validara la normativa y aprobara su contenido teniendo en
consideraciéon que el mismo sea acorde a la naturaleza, visién, mision, principios, valores,
fines y objetivos institucionales. Esta aprobacion determinara la vigencia de la normativa, ya




que a partir de la fecha de su aprobacién se entenderd como vigente y de aplicacién
inmediata.

5) Custodio: Secretaria General sera el Unico custodio de la normativa vigente; mantendra un
archivo actualizado e histérico de toda la normativa de la Universidad.

6) Publicacion: Una vez aprobada la normativa, esta sera publicada por la Procuraduria
Universitaria por medio de TICs para su consulta por la comunidad universitaria.

7) Capacitacion y socializacion: El proponente-reformador sera el encargado de efectuar la
capacitacion y socializacién de la normativa a los destinatarios, pudiendo solicitar apoyo para
este efecto al revisor (Procuraduria Universitaria).

Art. 11.- DEROGATORIA. La actualizacion de la normativa institucional deroga su versién

anterior, la misma que se tendra como no vigente a partir de la aprobacion de las actualizaciones.

Adicionalmente una norma puede derogar a otra de similar o inferior jerarquia de forma expresa.
DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA.- En todo cuanto no esté normado en el presente reglamento, el Consejo Superior
delega al Rector a fin de que regule y norme, acorde de los lineamientos institucionales y al
presente reglamento.

SEGUNDA.- Toda la normativa de la UTPL, sera archivada en fisico de acuerdo a las
disposiciones que Secretaria General determine para su archivo y custodia.

TERCERA.- Existira un repositorio digital de toda la normativa, el cual permitira el acceso a la
comunidad universitaria respetando el grado de privacidad establecido para cada documento.

CUARTA.- Toda la normativa de la UTPL, se sometera a un sistema de codificaciéon que estara
a cargo de Procuraduria Universitaria.

QUINTA.- La Procuraduria Universitaria elaborara un manual de gestién de la normatividad
institucional, fundamentado en el presente reglamento.

SEXTA.- De ser el caso la normativa tendrd manifiesto de conformidad de las personas
responsables de su elaboracion y aplicacion.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

La normativa realizada hasta la presente fecha dentro del proyecto GNI, estara vigente mientras
no exista una derogacién expresa.

La Procuraduria Universitaria realizard un proceso interno, para la adecuacion de la normativa
GNI al presente reglamento.

Es dado en Loja, a los 06 dias del mes de marzo del 2015.

Universidad Técnica Particular de Loja




