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EL RECTOR DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR,
CONSIDERANDO

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

Que el articulo 20 del Estatuto de la Pontificia Universidad Catdlica 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
organico — 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 produccion y aplicacién del conocimiento en un camino
complementario para la construccidn de una sociedad justa, solidaria y sostenible.

Que el inciso primero del articulo 20 del Reglamento General Académico de la PUCE
estable: “Vinculacion con la sociedad. - La responsabilidad social de la PUCE abarca todas
las dimensiones de su vida institucional: gestion interna, docencia de grado y posgrado,
investigacion e insercién social.”

Que el Reglamento Especifico para la Administracién de la Documentacion Normativa
Interna establece en literal d) del articulo 4 que un Reglamento Especifico es un “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 interpretacion”;

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

Reglamento Especifico para la Administracion
de la Documentacion Normativa Interna

CAPITULO I. OBJETO Y AMBITO

Articulo 1.- Objeto. El presente reglamento especifico regula la emisién, aprobacién y
administracion de la documentacion normativa interna, con el fin de estructurar y
estandarizar la misma.
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Articulo 2.- Ambito. Las disposiciones del presente reglamento son de observancia y
cumplimiento obligatorio para los 6rganos y autoridades competentes para la
elaboracién y aprobacion de documentos normativos de la PUCE, asi como para los
proponentes de instrumentos normativos.

CAPITULO II: DOCUMENTOS NORMATIVOS INSTITUCIONALES

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

a) Documentos normativos juridicos;
b) Documentos normativos administrativos;
c) Documentos normativos especiales.

Articulo 4.- Documentos normativos juridicos y competencia para su aprobacidn. Estos
documentos seran elaborados conforme a la técnica legislativa y su contenido se
encuentra dividido, segln corresponda, en titulos, capitulos, secciones y articulos. Estos
documentos son:

a) Estatuto: Es el documento normativo interno de mayor jerarquia, que 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 Educacion Superior (LOES) y las normas aplicables al régimen
de educacidén superior vigentes en el pais. Todos los instrumentos normativos
internos de la PUCE deberan guardar conformidad con el Estatuto. El Consejo
Superior es el 6rgano competente para su aprobacion, reforma e interpretacién;

b) Politica General: Conjunto de orientaciones que brindan coherencia a la accién
de la universidad para la consecucion de su misidn, vision y funciones
sustantivas. El Consejo Superior es el érgano 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 cédigos de ética seran considerados en esta
categoria. El Consejo Superior es el érgano competente para su aprobacion,
reforma e interpretacién;

d) Reglamento Especifico: Cuerpo normativo que regula un aspecto particular de
la vida universitaria en todas o alguna de las sedes. Podrd denominarse
simplemente reglamento. El Rector de la PUCE es la autoridad competente para
su aprobacién reforma e interpretacion;
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Articulo 4.- Documentos normativos administrativos y competencia para su

aprobacidn. Son aquellos documentos que establecen medidas administrativas para

operativizar documentos juridicos, se encuentran divididos, segin corresponda, en

titulos y capitulos. Contard con titulos y subtitulos numerados para su referencia. Estos

documentos son:

a)

b)

c)

d)

Planes de Contingencia o Emergencia: Normas destinadas a reducir la
incertidumbre y las sorpresas, y a guiar la accidn hacia una situacién deseada,
mediante una instrumentacién reflexiva de medios. El Rector de la PUCE es la
autoridad competente para su aprobacion y reforma.

Lineamientos: Cuerpo normativo que regula los aspectos técnicos o
metodolégicos en ciertas materias o asuntos y describen etapas, pautas y
formatos necesarios para el desarrollo de procedimientos a nivel nacional. Los
Vicerrectores y Directores Nacionales son competentes para su aprobacidn y
reforma;

Manual de procedimiento nacional: Cuerpo normativo que permite operativizar
los procesos que rigen a nivel nacional, a través de su caracterizacion,
interrelacién, descripcion y secuencia de las actividades que deben ejecutarse,
especificando en ellas la responsabilidad de las funciones de una o varias
unidades o areas de la organizacién. Los Vicerrectores y Directores Nacionales
son competentes para su aprobacion y reforma;

Manual de procedimiento local: Cuerpo normativo que permite operativizar los
procesos que rigen en las sedes, a través de su caracterizacion, interrelacion,
descripcidn y secuencia de las actividades que deben ejecutarse, especificando
en ellas la responsabilidad de las funciones de una o varias unidades o areas de
la organizacién. Los prorrectores son las autoridades competentes para su
aprobacion y reforma, excepto para los manuales de procesos locales
relacionados con la docencia, estudiantes, investigacion, vinculacion e
innovacion. En estos casos compete a los Vicerrectores y Direcciones Nacionales
su aprobacién y reforma para salvaguardar la aplicacion homogénea del Modelo
Educativo, la unidad de la oferta académica nacional y su eficiente gestién;
Norma de gestion interna para sedes: Cuerpo normativo que permite atender
especificidades de cada sede relacionadas con la desconcentracién
administrativa y auto gestiéon en materia financiera, y cumplir con lineamientos
o manuales de procedimientos nacionales o locales previamente establecidos.
Los Prorrectores son las autoridades competentes para su aprobacion y reforma
en su respectiva sede. En caso de conflicto entre normas de distintas sedes,
compete al Rector el definir la solucion;
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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;

Manual de usuario: Documento técnico que brinda asistencia a las personas que
utilizan sistemas informdticos, manejan equipos, campos electronicos,
laboratorios, cuidado ambiental, seguridad en particular, entre otros. Los
Prorrectores son las autoridades competentes para su aprobacién y reforma;
Norma de gestion interna: Cuerpo normativo que permite atender
particularidades y cumplir con lineamientos o manuales de procesos
previamente establecidos. Las autoridades de las unidades académicas y
administrativas son competentes para su aprobacion y reforma. En caso de
conflicto entre normas de distintas unidades, corresponde al respectivo
Prorrector o al Rector el definir la solucién, segln sea el caso;

Articulo 5.- Documentos normativos especiales y competencia para su aprobacién. Son

aquellos documentos pertenecientes al ordenamiento juridico de la PUCE, que plasman

las orientaciones y planes para el cumplimiento de sus funciones sustantivas. Estos

documentos tendran su propio contenido y formato y son:

a)

b)

Proyecto Académico: Es el instrumento normativo que tiene como fin concretar
la misién de la Universidad y plasmar las principales orientaciones para el
cumplimiento de sus funciones sustantivas que son la docencia, la investigacion
y la vinculacién con la sociedad. Estas orientaciones provienen de su filosofia
institucional y valores. Le compete al Rector coordinar la elaboracién del
Proyecto Académico y someterlo a la aprobaciéon del Consejo Superior;

Plan Estratégico Institucional: Es el instrumento de planificacidn institucional en
el cual se plantea la visidn estratégica de la PUCE y se establecen prioridades,
objetivos, metas y recursos en un periodo de tiempo determinado. Le compete
al Rector coordinar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y someterlo
a la aprobacién del Consejo Superior. Este plan se encuentra al mismo nivel que
la Politica General.

Articulo 6.- Jerarquia de los documentos normativos internos. La jerarquia juridica de

los instrumentos normativos de la PUCE es la siguiente:

vk wnN e

Estatuto;

Proyecto Académico;

Plan Estratégico Institucional y Politica General
Reglamentos Generales y Cédigos de Etica;
Reglamentos Especificos;
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6. Otros documentos normativos administrativos, nacionales o locales establecidos
en el anexo 1,1 del presente reglamento.

Para mantener coherencia en la emisién de documentos normativos internos, se debera
observar el principio de supremacia de la maxima norma dentro de la PUCE, segun el
cual el Estatuto es la norma superior de la PUCE. Todos los documentos normativos, asi
como los actos y resoluciones de los érganos colegiados y autoridades nacionales y
locales de la PUCE deberan mantener conformidad con sus disposiciones. Para la eficacia
juridica de los documentos normativos, ningin documento de nivel inferior podra
modificar, reformar o derogar disposiciones establecidas en un documento de nivel
superior.

CAPITULO 1ll: EMISION Y REFORMA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
INSTITUCIONALES

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

Los miembros de la comunidad universitaria, por si mismos o a través de sus gremios o
las autoridades académicas o administrativas podran presentar propuestas de
documentos normativos o reformas a los existentes ante las autoridades competentes
para aprobacion.

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

La autoridad proponente elaborara, juntamente con el Director Nacional de Asesoria
Juridica, 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.

Articulo 9.- Emision y reforma de otros documentos normativos institucionales. Las
autoridades y drganos competentes observardn el procedimiento de emision y reforma
de documentos normativos institucionales que se encuentra establecido en el “Manual
de Procedimiento para la Gestidon de Normativa Interna” emitido por la unidad nacional
responsable del proceso de aseguramiento de la calidad de la PUCE.
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Articulo 10.- Contenido de los documentos normativos juridicos. Los documentos

normativos juridicos contendran los siguientes elementos:

a)

b)

c)

d)

Autoridad emisora: Consiste en la expresion clara de la autoridad u érgano
colegiado competente para la aprobacion del documento;

Parte expositiva y motivacidon: Consiste en la exposicion de antecedentes de
hecho y de derecho, para la emision del documento normativo, redactado a
manera de considerandos;

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

i. Titulo: Es la unidad organizativa de un documento normativo que
recopila dos o 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 juridico debe contener al menos
dos capitulos, cada uno con al menos un articulo;

iii. Seccion: Esta unidad organizativa de un documento normativo es
opcional y se utiliza para dividir capitulos extensos. Cuando se incluye en
un documento normativo, el capitulo debe dividirse al menos en dos
secciones con al menos un articulo en cada una.

Unidades Normativas: Todo documento normativo juridico estard organizado
en articulos y parrafos. Las unidades normativas contendrdan, 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 aplicacidn 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, planificacidn, 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
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transicién del anterior régimen juridico al establecido en el nuevo
documento normativo;

vi. Disposiciones derogatorias: Son aquellas que hacen mencién a las
disposiciones o documentos normativos que dejan de tener vigencia a
partir de la aprobacion 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 aprobaciéon del documento normativo.

Anexos: Los documentos normativos juridicos podrdn contener anexos que no
constituyen disposiciones normativas. Uno o varios articulos del documento
normativo se remitiran al anexo correspondiente, los cuales deberdan figurar con
su respectiva numeracion, a continuacién de la fecha y firmas de aprobacion del
documento normativo. Los anexos pueden ser:
i. Conceptos, reglas, requisitos técnicos que no pueden expresarse
mediante escritura tales como graficos o planos;
ii. Otros documentos normativos institucionales de menor jerarquia;
iii. Otro tipo de documentos que por su naturaleza y contenido deban
integrarse en la disposicion como anexo.

Articulo 11.- Contenido de los documentos normativos administrativos. Los

documentos normativos administrativos contendran los siguientes elementos:

a)

b)

c)

d)

Introduccion: Consiste en la expresién de las necesidades que motivan la
emisién del documento, los procesos a los que se aplica;

Marco legal y regulatorio: En caso de ser requerido, se incluira el texto de las
disposiciones normativas nacionales e institucionales aplicables al tema o
materia del documento normativo;

Objetivo: Exposicion clara del fin al que se desea llegar o la meta que se pretende
lograr con la emisién del documento:

Alcance: Consiste en le expresion de la temporalidad del documento, los
procesos, subprocesos o actividades que regula y los sujetos a los cuales se
aplica;

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 de Estructuracién de la Documentacion Normativa
Interna”;
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f) Glosario de términos y abreviaturas: Consiste en un diccionario de términos
utilizados en el documento normativo, que permite disponer de la informacién
en sobre un tema en orden alfabético;

g) Anexos: Los documentos normativos administrativos pueden contener anexos
gue seguiran las reglas establecidas en el articulo precedente.

h) Acta de Aprobacion: Esta seccion registra nombre, cargos, dependencias y
firmas del equipo de trabajo en sus niveles de elaboracidn, guia técnica, revisidon
y aprobacioén.

CAPITULO IV: PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
INSTITUCIONALES

Articulo 12.- La Gaceta de la PUCE. La “Gaceta de la PUCE” es el 6rgano oficial de
difusidn juridica y repositorio digital de los documentos normativos institucionales de la
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador. Contendra la normativa publica vigente que
se aplique a la PUCE, asi como los documentos normativos institucionales y demas actos
o resoluciones expedidas por las autoridades y 6érganos de gobierno de la PUCE en el
ejercicio de sus atribuciones. Su contenido debidamente ordenado y sistematizado
deberd estar publicado en formato digital de libre acceso, en el sitio web de la PUCE,
para su debido conocimiento y observancia por parte de los miembros de la comunidad
universitaria.

La Secretaria General de la PUCE serd la unidad a cargo del mantenimiento vy
actualizacion de la Gaceta de la PUCE.

Articulo 13.- Publicacion de documentos normativos. Los documentos normativos
aprobados, de cualquier categoria, entraran en vigencia a partir de su publicacién en la
“Gaceta de la PUCE”. Para su publicacidon, los documentos normativos deberan
encontrarse emitidos en el formato establecido en el documento “Lineamiento de
Estructuracion de la Documentacidon Normativa Interna” que se encuentra en el anexo
numero 1.2 del presente reglamento.

Las autoridades y 6rganos competentes para la aprobacion de documentos normativos
juridicos remitirdn a la Secretaria General de la PUCE, en el plazo de 5 dias después de
su aprobacién, el documento normativo en formato digital para su publicacién en la
“Gaceta de la PUCE".

Las autoridades y érganos competentes para la aprobacién de documentos normativos
administrativos remitiran a la unidad nacional responsable del proceso de
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aseguramiento de la calidad, en el plazo de 5 dias después de su aprobacién, el
documento normativo en formato digital para su publicacion.

CAPITULO V: LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS
INSTITUCIONALES

Articulo 14.- Definicidn. La lista maestra es un formato que utiliza la unidad nacional
responsable del proceso de aseguramiento de la calidad de la PUCE para registrar,
mantener y evidenciar los documentos normativos internos, asi como para mantener la
trazabilidad de sus versiones y cambios.

En la lista maestra, para cada documento normativo interno, se detallara la siguiente
informacién:

a) Caracteristicas del documento. En esta seccion se incorporan el nombre del
documento, los componentes del documento normativo (en caso de que se
desagregare) y la confidencialidad del documento;

b) Publicacion. En este acdpite se incorporan la fecha de aprobacidn, la fecha de
difusidn y la version del documento;

c) Control de versiones. En esta seccidn, se registra si el documento se encuentra
vigente o derogado. En caso de documentos derogados, se colocan la fecha de
derogatoria, los documentos de respaldo de la derogatoria y el motivo de la
derogatoria. En el caso de que la derogatoria obedezca a una actualizacién o
sustitucién del documento, se adjunta, ademads, la versidn siguiente o el
documento sustitutivo y una descripcion breve de las diferencias entre las
versiones en el casillero Control de cambios;

d) Control de fuentes. En este apartado, se enlistan los documentos originales en
formatos editables que se encuentran publicados en la “Gaceta de la PUCE” y
constantes en la Lista Maestra de Documentos Normativos Institucionales.

Articulo 15.- Clasificacion general de documentos. Con el propdsito de facilitar la
identificacion, la administracion, el control, el versionado y la trazabilidad de la
documentacién normativa interna, todo documento debe contener un cddigo
relacionado con su tipologia, considerando los siguientes parametros:

a) Abreviatura del tipo de documento
b) Cddigo de la unidad
c¢) Numero secuencial del documento
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Articulo 16.- Abreviaturas. La abreviatura de un documento constara de dos letras
mayusculas tal como se presenta en la siguiente tabla:

TIPO DE DOCUMENTO ABREVIATURA
Estatuto ES
Proyecto Académico PA
Plan Estratégico PE
Politica General PG
Reglamento General RG
Cédigo de Etica CE
Reglamento Especifico RE
Plan de Contingencia / Emergencia PN
Lineamiento LN
Manual de Procedimiento Nacional MN
Manual de Procedimiento Local ML
Norma de Gestidn Interna para Sede NS
Instructivo IN
Manual de Usuario MU
Norma de Gestion Interna NI

Articulo 17.- Cddigo de la Unidad y niumero secuencial del documento. La unidad
nacional responsable del proceso de aseguramiento de la calidad de la PUCE emitira y
actualizard cuando sea requerido, la tabla de cédigos de las unidades emisoras de
documentos normativos internos. Cada unidad emisora llevard el control secuencial de
tipo de documentos que emita y apruebe.

Articulo 18. - Formato de los documentos. Para la elaboracién de los documentos
normativos institucionales se aplicarad el documento “Lineamiento de Estructuracién de
la Documentacién Normativa Interna” que se encuentra en el anexo nimero 1.2 del
presente reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. Una vez aprobado el presente reglamento, la unidad nacional responsable
del proceso de aseguramiento de la calidad de la PUCE en colaboracion con la Secretaria
General emitird el “Manual de Procedimiento para la Gestidon de Normativa Interna” en
el plazo de treinta (30) dias.
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SEGUNDA. Una vez aprobado el presente reglamento, la Secretaria General emitird una
norma de gestion interna para la implementacién y administraciéon de la “Gaceta de la
PUCE” en el plazo de treinta (30) dias.

TERCERA. Una vez aprobado el presente reglamento, la Secretaria General en conjunto
con la Direccién de Comunicacion Estratégica y la Direccion de Informatica, coordinaran
la implementacion del micrositio para la “Gaceta de la PUCE” en la pdgina web
institucional, en el plazo de ciento veinte (120) dias, asi como la migracion de la
informacién que actualmente consta en la seccién de Normativa Institucional de la
pagina web de la PUCE.

CUARTA. Una vez aprobadas las reformas al presente reglamento, y hasta la creacidn,
aprobacion e implementacidn de la Direccién Nacional de Asesoria Juridica, el Asesor en
Desarrollo del Marco Normativo Institucional del Rectorado, juntamente con el Rector,
elaborard y revisard la normativa estatutaria, reglamentaria y otras que le sean
requeridas por el Rectorado en base a los pedidos de las autoridades de la universidad.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA. - Se deroga la Normativa Procedimental Interna para la Aprobacion de
Instrumentos Normativos emitida el 17 de febrero de 2022.

SEGUNDA. — Se deroga la Metodologia para la Administracion de Documentos
Normativos emitida el 1 de junio de 2022.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigencia con su publicacion en la “Gaceta de la
PUCE”.

Aprobado en Quito, 2 de diciembre de 2024

Firmado digitalmente

FERNANDO  porFErRnANDO
CLEMENTE EIESIIYIIENTE PONCE
PONCE LEON Fecha: 2024.12.02

17:30:29 -05'00'

Dr. Fernando Ponce Ledn S. J.

Rector
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1. ANEXOS
1.1. NIVELES DE APROBACION DE LOS DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

NIVELES DE APROBACION DOCUMENTAL

Normativa Externa
Estatuto
Proyecto

Académico

Mormativa Juridica y Especial emitida por Consejo Superior Plan Estratégico

Politica General

Reglamentos Generales

emitida por Rector

{Num‘la‘tiva Juridica y Administrativa

Vicerrectorados |

Mormativa Administrativa emitida pi:; los
Direcciones Macionales

Manual de Procedimiento Local

Mormativa Administrativa emitida Morma de Gestion Interna para Sedes
por Prorrectores Sedes
Instructivos

Manual de Usuario

Normativa Administrativa MNorma de Gestion Interna \
emitida por Unidades b
Académicas / Unidades
Administrativas

ITAS
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1.2. LINEAMIENTO DE ESTRUCTURACION DE LA DOCUMENTACION NORMATIVA
INTERNA
Documento adjunto.
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