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1. INTRODUCCION

El presente lineamiento es una guia para desarrollar la estructura de los documentos normativos
internos con sus especificaciones de formato.

2. ALCANCE

El presente documento abarca el desarrollo y la administracién de la documentacidn normativa
interna y se aplica para todas las areas de la Pontifice Universidad Catélica del Ecuador.

3. OBIETIVOS
General
Implementar un lineamiento metodolégico para la elaboracion de los documentos normativa

internos de la PUCE.

Especificos:

e Estandarizar el contenido de los diferentes tipos de documentacién normativa interna.
e Promover una adecuada documentacion de la informacién relevante que contribuya a
normar la gestion institucional en todos los dmbitos que competen a la universidad.
4. DESARROLLO DEL CONTENIDO
4.1. CODIFICACION DOCUMENTAL

4.1.1. Codificacion documentos general

Con el propdsito de facilitar la identificacion, la administracion, el control, el versionado y la
trazabilidad de la documentacidn normativa interna, todo documento debe contener un cédigo
relacionado con su tipologia, considerando los siguientes parametros:

XX - | YYY | - | NO1

> Numero secuencial del documento

Cédigo de la unidad

\ 4

A\ 4

Abreviatura del tipo de documento

JESUITAS
ECUADOR
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CODIGO DE REGLAMENTO

DAC
Numero de
Documento juridico Cadigo del area reglamento
especifico

EJM:
Reglamento especifico - Direccion Aseguramiento de la Calidad — N° secuencial reglamento
especifico;
(RE-DAC-01)

4.1.2. Codificacion de formularios Generales

Para la codificaciéon de los formularios, ademas de la abreviatura de estos, debe incorporarse la
codificacién del documento en el que dicho formulario es referido.

CODIGO DE FORMULARIO REGLAMENTO ESPECIFICO

FOR RE \ DAC 01 01
Numero de
) Documento que Numero de formato
Tipo de . . . .
contiene el Cddigo del drea reglamento contenido en el
documento . e
formulario especifico reglamento
especifico
EJM:

Formato - Reglamento especifico - Direccion Aseguramiento de la Calidad — N° secuencial
reglamento especifico — N° secuencial del formato de reglamento especifico.
(FOR-RE-DAC-01-01)
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4.1.3. Codificacidn de la Gestién por Procesos

En el caso de los documentos de la Gestidn por procesos, se debe seguir esta codificacion:

[AAA | - [ nm1 | -] n2 |

\—> Cadigo del subproceso (nivel 3)

Cddigo del proceso (nivel 2)

\ 4

Cddigo del macroproceso (nivel 1)

\ 4

Cada campo consta de tres simbolos, cuando son letras y de dos simbolos en el caso de numeros.
En los casos que no exista la posibilidad de llenar el campo del subproceso, se colocaran ceros
para cumplir el estandar.

EJM:
Gestion de Calidad — Gestidn por procesos — Levantamiento de procesos.
(SGC-01-01)

4.1.4. Codificacion de formularios de la Gestion por Procesos

CODIGO DEL FORMATO EN PROCESOS

FOR SGC 05 01
Tino de Numero de formato
P Cdodigo de macroproceso Codigo de proceso contenido en el
documento
manual
EJM:

Formato - Gestién de Calidad — Gestidn por procesos — N° Secuencial del formato en manual
(FOR- SGC-01-01)

JESUITAS
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4.2. CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION

4.2.1. Contenido General

Para la elaboracién de los documentos institucionales, se deben tomar en consideracién los
elementos descritos en las tablas que se especifican a continuacién, dependiendo de su

tipologia:

4.2.1.1.

Documentos Normativo Juridicos

Nivel de confidencialidad: Uso interno

Cédigo: LN-DAC-01

Vigencia: Noviembre -2023

Version: 01.01

RECTOR
s I S
2 2 =
[T} (7] (7]
(U] o %
Elementos del 8 g )
documento = z E
a & £
L s
< &
o
Caratula
Control de
. A A
cambios
Tabla de
. A A
contenidos
Autoridad
. A A
Emisora
Partes expositi
: po:<,!t|va A A
y motivacion
Disposiciones
preliminares o A A
directivas
Disposici
posqones A A
sustantivas
Di —
isposicién SN SN
general
Di —
|spo:<,|cpn SN SN
transitoria
Di —
|5p05|C|or_1es SN SN
derogatorias
Disposicidn final SN SN
Suscripcion de
autoridad
. que A A
emite el
documento
Anexos SN SN

Nota 1. Léase SN: Si es Necesario A: Aplica y N/A: No Aplica
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Desarrollo de contenido especifico para Politicas, Reglamentos Generales y Especificos.
La estructura debe estar detallada con:

* TiTULO I. ADMINISTRACION DE PROCESOS
= CAPITULO I. OBJETO Y AMBITO

Articulo 1. Objeto

1.1

1.2

Articulo 2. Ambito de aplicacién

2.1

2.2

= CAPIiTULO II: LA GESTION DE PROCESOS
SECCION 1.

Articulo 3

3.1

Articulo 4

41

) . L . JESUITAS
Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador. | ECUADOR




ém\é Pontificia Universidad
\m{ Catolica del Ecuador

Seréis mis testigos INTERNA

4.2.1.2. Documentos Normativos Administrativos
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RECTOR VyDN. PRORRECTORES U.A.
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s s 28 2
Caratula
Tabla.de A A A A A A
contenidos
Introduccion A A N/A SN SN SN
Marco Iega_\l y SN SN A SN N/A SN
regulatorio
Objetivo A A A A A A
Alcance SN A A SN A A
Responsables / SN | SN A Al A SN
Duenos
(Desarrol.lo del A A A A A A
contenido)
Glosario de
terminosy gy | on SN SN | SN SN
abreviaturas(opci
onal)
Disposicidn
. N N N/A N/A | N/A N
transitoria > > / / / S
Di —
Isposicion SN SN N/A N/A | N/A SN
general
Formularios N/A SN SN SN SN SN
Anexos SN SN SN SN SN SN
Acta de A A A A | A A
aprobacién
Contro.l de A A A A A A
cambios

Nota 1. Léase SN: Si es Necesario A: Aplica y N/A: No Aplica
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Desarrollo de contenido especifico para Manual de Procedimiento e Instructivos, la estructura
debe estar detallada con:

4.2.1.3. Manual de procedimientos

El contenido especifico del Manual de procedimientos debe incorporar, al menos, los siguientes
elementos:

e Proceso
o Caracterizacion

e Subprocesos
o Caracterizaciéon
o Diagrama de flujo en lenguaje BPMN 2.0 (Business Process Model and
Notation)
o Descripcion del procedimiento

4.2.1.4. Instructivo

En el caso del instructivo, el contenido especifico detalla:

e Consideraciones generales. En este apartado se incluyen, en el caso de que se requieran,
directrices para las tareas / instrucciones que se describan en el instructivo.

e Instrucciones. Es la descripcién pormenorizada de las tareas que se ejecutan para llevar
a cabo la actividad o actividades en las que circunscribe el alcance del instructivo.

4.3. ESPECIFICACIONES DE FORMATO PARA DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

A continuacidn, se establecen estandares de cumplimiento obligatorio para la elaboracion de
los documentos normativos internos. Las especificaciones sobre los formatos e imagen de los
documentos son las comunicadas y aprobadas por la Direccién de Comunicacion Estratégica.

4.3.1. Numeracion del documento

Todas las hojas de los documentos deben estar numeradas a excepcion de la caratula, con
numeracion arabiga.

Ejemplo:
Pag.:1de4

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.
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4.3.2. Margenes de los documentos

Todos los documentos deben tener los siguientes margenes:

e Superior 2,5cm
e [nferior 2,5cm
e Derecho 3cm
e |zquierdo 3cm

4.3.3. Encabezado de pagina
El encabezado que se debe emplear es el siguiente:

REGLAMENTO ESPECIEICO PARA MNivel de confidencial: Uso Interno

é' é Pontificia Universidad ADMINISTRACION DE L ot herters

ca tﬂllca dEl El:l.ladﬂl‘ DOCUMENTACION NORMATIVA Vigencia: Septiembre -2023
Sereéis mis testigos
i INTERMNA
7

Versidn: 02.01
Pag.: 14 de 23

Especificaciones

En la siguiente tabla se detallan las caracteristicas del contenido del encabezado:

FUENTE .
- ALINEADO DESCRIPCION
Tipo Tamaiio Estilo
Interlineado
Nivel de confidencialidad Calibri 8 Normal Centrado Minusculas
Nombre del documento L i
. Calibri 8 Normal Centrado Mayusculas
normativo
Cadigo: Calibri 8 Normal Centrado Minusculas
Vigencia: Calibri 8 Normal Centrado Minusculas
Versién: n1.n2 Calibri 8 Norm.al/ Centrado Minusculas
Negrita
Pag.:1de?2 Calibri 8 Negrita Centrado Minusculas

4.3.4. Pie de pagina
Especificaciones

Se conservara siempre el texto: Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador mas el
logotipo de Jesuitas Ecuador en la esquina inferior derecha.

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.
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4.3.5. Portada

La portada (caratula) del documento debe incluir lo siguiente:

e Logotipo oficial y actualizado de la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador
e Nombre asignado al documento

e Versidn del documento

e Mesy aio de la elaboracién

Especificaciones de portada

En el campo Nombre del documento, deben constar el tipo de documento (Reglamento,
Reglamento especifico, Manual, etc.) en primer lugar, seguido del nombre particular del
documento elaborado.

Ejemplo:
“Reglamento especifico para Administracion de la Documentacion Interna”
A continuacidn, el modelo de caratula y contraportada el documento:

JESUITAS
ECUADOR
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Wersidn 02.01

4.3.6. Descripcion de suscripcion para documentos juridicos:

Autoridad Emisora: Consiste en la expresion clara de la autoridad competente para la
aprobaciéon del documento.

A continuacidn, un modelo de Acta de aprobacidn para documentos administrativos:

Aprobado en Quito, dd de mm del aaaa
Firma

Nombres completos

Autoridad emisora

JESUITAS
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4.3.7. Descripcion de suscripcion para documentos normativos :

Aprobacion. En esta seccidn del acta de aprobacidn, se incorporan los niveles de aprobacion que
estan definidos en el presente documento.

Revision. En esta seccidon del acta de aprobacidn, se incorporan los niveles jerarquico superior
del equipo multidisciplinario que participd en la elaboracién y/o revisién del documento, con
excepcion de las autoridades que aprueban el documento y de aquellas que lideran las areas
de control que hayan emitido su criterio sobre el documento. Es decir, en esta seccién del acta
suscriben las direcciones responsables/duefias y o corresponsables de la ejecucién de lo
contenido en el documento.

Elaboracion. En este segmento del acta de aprobacion, se incorpora al equipo multidisciplinario
que participo en la elaboracién del documento (un representante por cada unidad responsable
o corresponsable).

Guia Técnica: En esta seccidon del acta de aprobacién, se incorporard a los miembros de la
Direccién de Aseguramiento de la Calidad que participaron dando una guia técnica y se utilizara
si los documentos pertenecen a la gestién por procesos.

A continuacidn, un modelo de Acta de aprobacidn para documentos administrativos:

Aprobacion Firma Sumilla Fecha

Revision

Elaboracién

Guia Técnica

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.
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Especificaciones de formato del cuadro de responsabilidad de la suscripcidn:
En la redaccién del Acta de aprobacidn, se deben considerar los siguientes aspectos:

. FUENTE . -
ITEM - - - ALINEACION DESCRIPCION
Tipo ‘ Tamaiio Estilo
Titulo Acta de aprobacidn Calibri 11 Negrita Derecha Mayusculas
Aprobacion, revision, L L
. o Calibri 10 Normal Derecha Minuscula
elaboracidn, guia técnica
Alto de cuadro 2cm

Especificaciones de formato del cuadro de control de cambios:
Los detalles de la seccidén Control de cambios se muestran en la siguiente tabla:

. FUENTE . .
ITEM - - - ALINEACION DESCRIPCION
Tipo Tamaio Estilo
Titulos de la tabla Calibri 11 Negrita Derecha Mayuscula
Contenido de la tabla Calibri 10 Normal Centrado Minuscula

A continuacion, un modelo de la seccion Control de cambios.

Version Fecha Descripcion de la modificacién Aprobado por

01.01 mm/aaaa Cargo

4.3.8. Tabla de contenido

La Tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene los titulos de
los temas y subtemas que forman el mismo. Permite al lector desplazarse rapidamente por el
documento, ya que muestra la ubicacién del contenido.

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.
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6.2.3. Encabezado de pagina
6.2.4. Pie de pagina ......
6.2.5. Portada y contraportada
6.3.1. Acta de aprobacidn
6.3.2. Control de cambios
6.3.3. Tabla de contenido
6.3.4. Contenide del documento....

6.3.5. Glosario de términos
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6.3.5. Disposiciones transitorias
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4.3.9. Contenido del documento

Describe la informacidn especifica necesaria para cada tipo de documento. Deben cumplir las
siguientes caracteristicas:

ITEM TIPO FUENTE DESCRIPCION
Titulo 1. TITULO Calibri 13 Negrilla Solo mayusculas
Subtitulo 1 1.1 Subtitulo 1 Calibri 12 Negrilla Mayuscula inicial
Subtitulo 2 1.1.1 Subtitulo 2 Calibri 12 Negrilla Mayuscula inicial
Subtitulo 3 1.1.1.1 Subtitulo 3 Calibri 12 Negrilla/cursiva Mayuscula inicial

Modelo de los titulos:
1. TiTULO

1.1. Subtitulo 1
1.1.1. Subtitulo 2
1.1.1.1 Subtitulo 3

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.
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Especificaciones del texto
El contenido de los documentos debe contemplar las siguientes caracteristicas:

FUENTE 2 -
ALINEACION DESCRIPCION

Tipo Tamaio Estilo

Contenido del - . . —_ -
Calibri 12 Normal | Justificado Mayuscula inicial Automatico
documento
Interlineado 1,15

4.3.10. Glosario de términos

Representa la descripcidn y/o aclaracidn de todas aquellas palabras, abreviaturas, frases cortas
o conceptos que sean significativos para el documento y requieran de aclaracion.

4.3.11. Formularios

En este contenido se incorpora el listado de los formularios que se refieran en el cuerpo del
documento.

4.3.12. Anexos

Son instrumentos, herramientas, graficos y otros tipos de elementos que ayudan a una mejor
comprensidn del contenido del documento.

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.
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5. ANEXOS

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO
UBICACION EN LA INTRANET
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