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EL RECTOR DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR,
CONSIDERANDO

Que el articulo 351 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que el Sistema de
Educacién Superior se regira por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad
de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacién para la produccidn del
pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y
produccién cientifica tecnoldgica global;

Que el literal a) del articulo 8 de la Ley Organica de Educacion Superior establece: “Fines de la
Educacién Superior: a) Aportar al desarrollo del pensamiento universal, al despliegue de la
produccién cientifica, de las artes y de la cultura y a la promocidn de las transferencias e
innovaciones tecnoldgicas; (...) c) Contribuir al conocimiento, preservacion y enriquecimiento de
los saberes ancestrales y de la cultura nacional;”

Que el literal e) del articulo 18 de la Ley Organica de Educacidon Superior establece: “La
autonomia responsable que ejercen las instituciones de educacion superior consiste en: e) La
libertad para gestionar sus procesos internos”;

Que el articulo 20 del Estatuto de la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador (PUCE), en su
literal b) determina que entre los deberes y atribuciones del Rector se encuentra el de “Emitir
reglamentos especificos y planes de contingencia y aprobar los manuales orgdnico — funcionales
de la universidad y de las sedes”;

Que el Modelo Educativo de la PUCE se plantea desde una propuesta de investigacién que aspira
a convertir la produccién y aplicacién del conocimiento en un camino complementario para la
construccion de una sociedad justa, solidaria y sostenible.

En ejercicio de sus deberes y atribuciones establecidas en el Estatuto de la PUCE, emite el
siguiente,

Reglamento Especifico para la Administracion de la Normativa Interna y Documentos
Administrativos

CAPITULO I: OBJETO Y AMBITO

Articulo 1.- Objeto. El presente Reglamento Especifico regula la emisidn, aprobacion vy
administracién de la normativa interna y documentos administrativos de la Institucion,
estableciendo los mecanismos para su elaboracidn, publicacién, actualizacidn, control y archivo
con el fin de estructurar y estandarizar el ordenamiento normativo institucional, garantizando
su coherencia, vigencia, trazabilidad y accesibilidad.
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Articulo 2.- Ambito. Las disposiciones del presente reglamento son de cumplimiento obligatorio
para las autoridades u drganos competentes en la elaboracion y aprobacion de documentos
normativos de la PUCE, asi como para quienes propongan dichos instrumentos.

CAPITULO II: DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

Articulo 3.- Categorias de documentos institucionales. En la PUCE existen las siguientes
categorias de documentos:

a) Documentos normativos; vy,
b) Documentos administrativos;

Articulo 4.- Documentos normativos y competencia para su aprobacion. Estos documentos
seran elaborados conforme a la técnica legislativa y se clasifican de la siguiente manera:

a) Estatuto: Es el documento normativo interno de mayor jerarquia; rige la vida
institucional de la PUCE y plasma su régimen juridico constitutivo. Guarda conformidad
con la Constitucién de la Republica del Ecuador, el Modus Vivendi, |la Ley Organica de
Educacién Superior (LOES) y las demas normas aplicables al sistema de educacion
superior vigentes en el pais. Todos los instrumentos normativos internos de la PUCE
deberan guardar conformidad con el Estatuto. El Consejo Superior es el dérgano
competente para su aprobacion, reforma e interpretacion.

b) Politica General: Conjunto de orientaciones que brindan coherencia a la accién de la
universidad para la consecucién de su misidn, visién y funciones sustantivas. El Consejo
Superior es el 6rgano competente para su aprobacién, reforma e interpretacién.

c) Reglamento General: Cuerpo normativo que regula un aspecto general de la vida
universitaria en todas las sedes. Los cddigos de ética se incluyen en esta categoria. El
Consejo Superior es el drgano competente para su aprobacién, reforma e
interpretacion.

d) Reglamento Especifico: Cuerpo normativo que regula un aspecto particular de la vida
universitaria en todas o alguna de las sedes. Podra denominarse simplemente
reglamento. El Rector de la PUCE es la autoridad competente para su aprobacion,
reforma e interpretacién.

e) Lineamiento Nacional: Cuerpo normativo que regula los aspectos técnicos o
metodoldgicos en ciertas materias o asuntos, y describe etapas, pautas y formatos
necesarios para el desarrollo de procedimientos a nivel nacional. Los Vicerrectores y
Directores Nacionales son competentes para su aprobacién y reforma.

f) Norma de gestion interna de Sede: Cuerpo normativo que permite atender
especificidades de cada sede relacionadas con la desconcentracién administrativa y
autogestion en materia financiera, asi como cumplir con lineamientos o manuales de
procedimientos nacionales o locales previamente establecidos. Los Prorrectores son las
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autoridades competentes para su aprobacion y reforma en su respectiva sede. En caso
de conflicto entre normas de distintas sedes, corresponderd al Rector definir la solucidn.

g) Norma de gestidon interna de Unidad: Cuerpo normativo que permite atender
particularidades de una unidad académica o administrativa y ejecutar la normativa de
jerarquia superior previamente establecida. Las maximas autoridades de las respectivas
unidades académicas y administrativas son competentes para su aprobacién y reforma.
En caso de conflicto entre normas de distintas unidades, correspondera definir la
solucidn al Prorrector de la sede respectiva o al Rector, segun corresponda.

Articulo 5.- Documentos administrativos y competencia para su aprobacion. Son aquellos
documentos que establecen medidas administrativas para operativizar documentos, procesos y
normativa. Se estructuran, segun corresponda, en titulos y capitulos, y contardn con titulos y
subtitulos numerados para su referencia. Estos documentos son:

a) Proyecto Académico: Es el instrumento administrativo que tiene como fin concretar la
mision de la Universidad y plasmar las principales orientaciones para el cumplimiento
de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion y vinculacién con la sociedad. Estas
orientaciones provienen de su filosofia y valores institucionales. Corresponde al Rector
coordinar la elaboracién del Proyecto Académico y someterlo a la aprobacion del
Consejo Superior.

b) Plan Estratégico Institucional: Es el instrumento de planificacion institucional en el cual
se plantea la visién estratégica de la PUCE y se establecen prioridades, objetivos, metas
y recursos para un periodo determinado. Corresponde al Rector coordinar la
elaboracion del Plan Estratégico Institucional y someterlo a la aprobacién del Consejo
Superior.

c) Planes de Contingencia o Emergencia: Documentos administrativos y de gestion
destinados a prevenir y gestionar riesgos, reducir la incertidumbre y guiar la accién
institucional hacia una situacion deseada mediante el uso reflexivo de recursos vy
medios. El Rector de la PUCE es la autoridad competente para su aprobacién y reforma.

d) Manual de procedimiento nacional: Documento que permite operativizar los procesos
que rigen a nivel nacional mediante su caracterizacion, interrelacidn, descripcion y la
secuencia de actividades que deben ejecutarse, especificando la responsabilidad de las
funciones de una o varias unidades o dreas de la organizacidn. El Rector es la autoridad
competente para su aprobacion y reforma.

e) Manual de procedimiento local: Documento administrativo que permite operativizar
los procesos que rigen en las sedes a través de su caracterizacidn, interrelacion,
descripcién y secuencia de actividades, especificando la responsabilidad de las
funciones de una o varias unidades o areas locales. Los Prorrectores son las autoridades
competentes para su aprobacion y reforma. Los Vicerrectorados deberdn garantizar la
aplicacion homogénea del Modelo Educativo, la unidad de la oferta académica nacional
y su gestion eficiente.
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f) Instructivo: Documento que explica detalladamente la forma en la que debe ejecutarse
alguna actividad especifica. Los Prorrectores son las autoridades competentes para su
aprobacion y reforma;

g) Manual de usuario: Documento técnico que brinda asistencia y guia a las personas que
utilizan sistemas informaticos, operan equipos, plataformas electrdnicas, laboratorios,
o aplican protocolos de gestidon ambiental y seguridad, entre otros. Las autoridades de
la unidad ejecutora o Prorrectores, segun el alcance del sistema o servicio, son
competentes para su aprobacidn y reforma.

Articulo 6.- Jerarquia de los documentos normativos. La jerarquia juridica de los instrumentos
normativos de la PUCE es la siguiente:

Estatuto;

Politica General;

Reglamentos Generales y Cédigos de Etica;
Reglamentos Especificos;

Lineamiento Nacional;

Norma de Gestién Interna de Sedes; y,

NouswWwNe

Norma de Gestidn Interna de Unidad.

CAPITULO Ill: EMISION Y REFORMA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
INSTITUCIONALES

Articulo 7.- Iniciativa. La iniciativa para la emisiéon o reforma de los documentos normativos
corresponde a todas las autoridades y érganos competentes para su aprobacién.

Los miembros de la comunidad universitaria, de manera individual o a través de sus gremios y
autoridades académicas o administrativas, podran presentar propuestas de emision o reforma
de instrumentos normativos ante las autoridades u érganos competentes para su aprobacién.

Articulo 8.- Reformas al Estatuto. El Consejo Superior o el Rector pueden proponer reformas al
Estatuto, con la asesoria del Director Nacional de Asesoria Juridica de la PUCE.

La autoridad proponente elaborara, conjuntamente con el Secretario General, el documento
borrador de las reformas al Estatuto de la PUCE que sera llevado al Consejo Superior por la
autoridad proponente.

El Consejo Superior aprobara estas reformas conforme a lo establecido en el Estatuto de la PUCE.
Las mismas seran tramitadas, hasta su aprobacion y registro, por la Secretaria General.
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Articulo 9.- Emision y reforma de documentos normativos. Las autoridades y érganos
competentes observardn el procedimiento de emisién y reforma de documentos normativos
que se encuentra establecido en el “Manual de Procedimiento para la Gestién de Normativa y
Documentos Administrativos” emitido por la la unidad nacional responsable de los procesos de
la Direccién Nacional de Planificacién y Aseguramiento de la Calidad de la PUCE.

Las autoridades que tienen iniciativa normativa deberan proponer la reforma o emisién de
documentos normativos ante la Secretaria General, instancia que analizara su viabilidad. Solo
en este escenario, la autoridad proponente podrd continuar con la elaboracién del proyecto de
emisién o reforma normativa.

Una vez que la autoridad proponente culmine el borrador de emisién o reforma de normativa,
deberd enviar a la Direccion Nacional de Asesoria Juridica para la revision pertinente v,
posteriormente, una vez que se han subsanado todas las observaciones, enviara a la Direccion
Nacional de Planificacidn y Aseguramiento de la Calidad para la revision técnica.

Una vez que el documento normativo cuente con la verificacién técnica, la Direccion Nacional
de Planificacién y Aseguramiento de la Calidad enviara al érgano competente el proyecto para
gue lo revise y, de ser pertinente, lo emita conforme al procedimiento que corresponda.

Articulo 10.- Emision y reforma de documentos administrativos. Las autoridades y érganos
competentes observaran el procedimiento de emisién y reforma de documentos
administrativos que se encuentra establecido en el “Manual de Procedimiento para la Gestidn
de Normativa y Documentos Administrativos”.

Articulo 11.- Contenido de los documentos normativos. Los documentos normativos
contendran los siguientes elementos:

a) Autoridad emisora: Consiste en la expresiéon clara de la autoridad u drgano colegiado
competente para la aprobacién del documento;

b) Parte expositiva y motivacidn: Consiste en la exposicién de antecedentes de hecho y
de derecho, para la emision del documento normativo, redactado a manera de
considerandos;

c) Unidades Organizativas: Todo documento normativo estard estructurado, de acuerdo
con la necesidad a través de titulos, capitulos y secciones;

i.  Titulo: Es la unidad organizativa de un documento normativo que recopila dos
0 mas capitulos sobre un tema;

ii. Capitulo: Esta unidad organizativa de un documento normativo se utiliza como
la principal unidad cuando el documento no se organiza por titulos. Un proyecto
de documento normativo debe contener al menos dos capitulos, cada uno con
al menos un articulo;

iii.  Seccidén: Esta unidad organizativa de un documento normativo es opcional y se
utiliza para dividir capitulos extensos. Cuando se incluye en un documento
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normativo, el capitulo debe dividirse al menos en dos secciones con al menos
un articulo en cada una.
Unidades Normativas: Todo documento normativo estara organizado en articulos y
parrafos o incisos. Las unidades normativas contendran, de acuerdo con la necesidad,
los siguientes tipos de disposiciones:

i. Disposiciones preliminares o directivas: Contienen al menos el objeto del
documento normativo, el ambito de aplicacion a personas, hechos o
territorialidad y, de ser necesario, las definiciones o glosario de términos
utilizados en el documento;

ii. Disposiciones sustantivas: Son aquellas que desarrollan los derechos u
obligaciones a los que se refiere el documento, asi como las disposiciones de
organizacidn, planificacién, limitaciones, infracciones o sanciones;

iii. Disposiciones procedimentales: Establecen el procedimiento para la aplicacién
de las disposiciones sustantivas;

iv.  Disposiciones generales: Son aquellas que constituyen mandatos necesarios
comunes a todos los temas tratados en el documento y que no pueden situarse
en otro lugar del articulado sin perjudicar la coherencia del documento;

V. Disposiciones transitorias: Son aquellas que establecen mandatos de
cumplimiento obligatorio en un tiempo determinado, para facilitar la transicion
del anterior régimen juridico al establecido en el nuevo documento normativo;

Vi. Disposiciones derogatorias: Son aquellas que hacen mencidn a las disposiciones
o documentos normativos que dejan de tener vigencia a partir de la aprobacién
del nuevo documento. De acuerdo con los niveles de los documentos
normativos que constan en el anexo 1.1 del presente reglamento, solo aquellos
de nivel superior podran derogar disposiciones o documentos de niveles
inferiores;

vii. Disposiciones finales: Son aquellas que regulan la entrada en vigencia, el lugar
y fecha de aprobacién del documento normativo.

Anexos: Los documentos normativos podran incluir anexos que complementen,
desarrollen o faciliten la aplicacidon de sus disposiciones. Cuando corresponda, uno o
varios articulos de la norma deberan remitirse expresamente al anexo respectivo. Los
anexos se identificaran con su correspondiente numeracién o denominacion, e iran
ubicados a continuacién de la fecha y firmas de aprobacion del documento.
Los anexos podran contener:
i Conceptos, reglas o requisitos técnicos que no puedan expresarse Unicamente
mediante texto, tales como graficos, flujogramas o planos;
ii. Instrumentos normativos o administrativos de menor jerarquia aplicables a la
materia;
iii. Cualquier otro documento que, por su naturaleza, especificidad o contenido,
deba integrarse a la norma como anexo.
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Articulo 12.- Contenido de los documentos administrativos. Los documentos administrativos
deberan contener los siguientes elementos estructurados:

a) Introduccién: Exposicion de las necesidades u origen que motivan la emisidon del
documento, asi como la delimitacién de los procesos en los que aplica.

b) Marco legal y regulatorio: Cita de las disposiciones normativas, nacionales e
institucionales, que amparan y fundamentan el objeto del documento, en aquellos que
corresponda.

c) Objetivo: Descripcidn claray precisa del propdsito o meta que se pretende alcanzar con
la emisién del documento.

d) Alcance: Delimitacion de la vigencia temporal, los procesos o actividades reguladas y los
sujetos obligados a su cumplimiento.

e) Desarrollo del contenido: El contenido del documento estard estructurado, de acuerdo
con la necesidad, en titulos y capitulos. Cada capitulo contara con parrafos numerados
de manera secuencial conforme lo establecido en el documento “Lineamiento Nacional
para Estructuracion de la Normativa Interna y Documentos Administrativos”.

f) Glosario de términos y abreviaturas: Descripcidn alfabética de los conceptos y siglas
utilizados, orientada a facilitar su rapida comprension.

g) Acta de aprobacién: Secciéon final destinada a consignar los nombres, cargos,
dependencias y firmas del equipo responsable de la elaboracidn, guia técnica, revision
y aprobacion.

CAPITULO IV: PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
INSTITUCIONALES

Articulo 13.- La Gaceta de la PUCE. La “Gaceta de la PUCE” es el medio oficial de difusién y
repositorio digital de los documentos normativos de la Pontificia Universidad Catélica del
Ecuador, administrada por la Secretaria General. Contendra la normativa publica vigente que se
aplique en la PUCE, asi como los documentos normativos y demds actos o resoluciones
expedidas por las autoridades y érganos de gobierno de la PUCE, en ejercicio de sus atribuciones.
Su contenido debidamente ordenado y sistematizado debera estar publicado en formato digital
de libre acceso, en el sitio web de la PUCE, para su debido conocimiento y observancia.

La Secretaria General de la PUCE serd la unidad a cargo del mantenimiento y actualizacién de la
Gaceta de la PUCE.

Articulo 14.- Publicacion de documentos normativos. Los documentos normativos aprobados,
de cualquier categoria, entrardn en vigencia a partir de su publicacién en la “Gaceta de la PUCE”".
Para su publicacién, los instrumentos normativos deberdn encontrarse emitidos en el formato
establecido en el documento “Lineamiento Nacional para Estructuraciéon de la Normativa
Interna y Documentos Administrativos”.
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Las autoridades y d6rganos competentes para la aprobacidn de documentos normativos
remitiran a la Secretaria General de la PUCE, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
contados a partir de su aprobacién, el documento normativo en formato digital para su
publicacion en la “Gaceta de la PUCE".

Las autoridades y drganos competentes para la aprobacién de documentos administrativos
remitirdn a la unidad nacional responsable del proceso de aseguramiento de la calidad, en el
plazo de 5 dias después de su aprobacién, el documento administrativo en formato digital para
su publicacién en el sitio web institucional.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. Una vez aprobado el presente reglamento, la unidad nacional responsable de los
procesos de la Direccidon Nacional de Planificacion y Aseguramiento de la Calidad de la PUCE en
colaboracién con la Secretaria General, actualizara el “Manual de Procedimiento para la Gestidn
de Normativa y Documentos Administrativos” y el “Lineamiento Nacional para Estructuracion
de la Normativa Interna y Documentos Administrativos”, en un plazo maximo de treinta (30)
dias habiles.

SEGUNDA. La Direccion Nacional de Planificacion y Aseguramiento de la Calidad, en
coordinacién con la Secretaria General, emitird un cronograma para la regularizacion de la
normativa emitida por las autoridades competentes que aun no haya sido publicada.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA. — Se deroga el Reglamento Especifico para la Administracion de la Documentacién
Normativa Interna aprobado el 2 de diciembre de 2024.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigencia con su publicaciéon en la “Gaceta de la
PUCE".

Aprobado en Quito, 19 de octubre del 2026

Carlos Ignacio Man
Ging Villanueva

v Time Stamping
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Dr. Carlos Ignacio Man Ging Villanueva S.J.
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