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INTRODUCCION

NORMA DE GESTION INTERNA PARA LA DIRECCION Y ADMINISTRACION
DE LA PUCE SEDE MATRIZ QUITO

La norma de gestion interna para sedes es un cuerpo normativo que permite atender particularidades de
cada sede y cumplir con lineamientos o manuales de procesos previamente establecidos. Corresponde a los
Prorrectores la competencia para su aprobacidn y reforma en su respectiva sede.

MARCO LEGAL

El Prorrector de la Sede Matriz Quito,

CONSIDERANDO

Que el Articulo 1 del Estatuto de la PUCE, determina que la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador es una
persona juridica de derecho privado, auténoma, sin fines de lucro, constituida en un sistema nacional
universitario, de inspiracion cristiana, caracter catélico y confiada por la Iglesia Catélica, a peticidon de la
Arquidiécesis de Quito, a la Compaiiia de Jesus.

Que el Articulo 2 del Estatuto de la PUCE sefala que su Sede Matriz se halla en el Distrito Metropolitano de
Quito y cuenta con sedes en Ambato, Esmeraldas, lbarra, Manabi, Santo Domingo de los Tsachilas y
Sucumbios. La Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador podrd crear las sedes, extensiones, carreras de
grado y programas de posgrado que estime convenientes, de acuerdo con la Ley, previa la autorizacion del
Consejo de Educacién Superior (CES) y cumplidos los requisitos establecidos en la Ley.

Que el Articulo 5 del Estatuto de la PUCE establece que, como universidad catdlica, la Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador se inspira en los principios cristianos; propugna la responsabilidad del ser humano ante
Dios, el respeto a la dignidad y los derechos de la persona humana y a sus valores trascendentes; apoya y
promueve la implantacion de la justicia en todos los érdenes de la existencia; propicia el didlogo de las
diversas disciplinas con la fe, la reflexion sobre los grandes desafios morales y religiosos y la praxis cristiana.

Que el Articulo 37 del Estatuto de la PUCE menciona que el Consejo de Sedes es un drgano consultivo sobre
la integracidn y gestidon administrativa de la universidad. Estard conformado por el Rector, quien lo presidira,
los Vicerrectores y los Prorrectores de las sedes debidamente establecidas y ad casum los directores
nacionales. Sesionara en forma ordinaria, al menos, una vez por trimestre y de forma extraordinaria cuando
lo convoque el Rector por iniciativa propia o pedido de la mayoria de sus miembros. La sede de la reunidn se
determinara en la respectiva convocatoria. Sus atribuciones se establecen en el Reglamento General de
Sedes y Unidades Académicas.
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Que el Articulo 43 del Estatuto de la PUCE manifiesta que la Sede Matriz, en Quito, y las sedes de Ambato,
Esmeraldas, Ibarra, Manabi, Santo Domingo de los Tsachilas y Amazonas constituyen la Pontificia Universidad
Catdlica del Ecuador, con presencia nacional y articulada en torno a un Unico Proyecto Académico. Estas y las
demas sedes que se crearen se regirdn por la Ley Orgdnica de Educacién Superior, su Reglamento General y
demads disposiciones legales aplicables, por este Estatuto, por los reglamentos generales de la universidad,
por el Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas, y por los convenios que deban celebrarse con
entidades patrocinadoras para su creacion o continuidad.

Que el Articulo 3 del Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas manifiesta que “...Su gobierno es
centralizado en el Consejo Superior y el Rector, y su administracidon es desconcentrada en Vicerrectores,
Prorrectores y otras autoridades nacionales”.

Que el Articulo 5 del Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas sefala que la estructura
organizacional de la Universidad es matricial. Ademas, las direcciones u oficinas locales de las sedes
dependen del respectivo Prorrector para asuntos administrativos, de los Vicerrectores para asuntos
académicos y de gestion académica, y de las Direcciones Nacionales para el funcionamiento de los procesos
de apoyo generales.

Que el Articulo 6 del Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas en su parte pertinente del literal
b, menciona que las Sedes son las unidades académico-administrativas de la PUCE, dependientes del
gobierno general de la Universidad, ubicadas en diferentes provincias, y sujetas al marco juridico de la PUCE.
Su funcién principal es la puesta en practica de la misidn, vision, valores Proyecto Académico y Modelo
Educativo de la Universidad en su provincia o regiéon, tomando en consideracidn las expectativas o
necesidades de indole social, econdmica y productiva del area de su influencia.

Que el Articulo 4 del Reglamento Especifico para la Administracién de la Documentacién Normativa Interna
en su literal d, dispone que la norma de gestidn interna para sedes es un cuerpo normativo que permite
atender particularidades de cada sede y cumplir con lineamientos o manuales de procesos previamente
establecidos y corresponde a los Prorrectores la competencia para su aprobacién y reforma en su respectiva
sede.

En uso de sus deberes y atribuciones emite la siguiente:
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NORMA DE GESTION INTERNA PARA LA DIRECCION
Y ADMINISTRACION DE LA PUCE SEDE MATRIZ QUITO

OBIJETIVO

La presente Norma regula la organizacion, modo de administracién, autogestién financiera y gobierno de la
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador Sede Matriz Quito, enmarcada en la misién e identidad, valores y
Proyecto Académico acorde a sus estatutos y reglamentos, asi como los mecanismos de adaptabilidad del
proyecto académico.

ALCANCE

Ambito: Esta Norma se aplica exclusivamente para la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador Sede Matriz
Quito.

CAPITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1.- Principio de Unidad de la Universidad: La Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador es una sola
Universidad en el conjunto de sus sedes integrantes. Su gobierno es centralizado en el Consejo Superior y el
Rector, y su administracion es desconcentrada en Vicerrectores, Prorrectores y otras autoridades nacionales.

Articulo 2.- Domicilio: La Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador tiene ubicada su Sede Matriz en el
Distrito Metropolitano de Quito.

Articulo 3.- Estructura Organizacional: La estructura organizacional de la Universidad es matricial y su gestién
por procesos.

Las direcciones u oficinas de la sede dependen del Prorrector para asuntos administrativos, de los
Vicerrectorados para asuntos académicos y de gestién académica, y de las Direcciones Nacionales para el
funcionamiento de los procesos de apoyo generales.

En la sede, las carreras, programas, escuelas, laboratorios de docencia y facultades dependen
administrativamente de la Direccién de Docencia y Estudiantes y funcionan de acuerdo con las politicas y
lineamientos académicos del Vicerrectorado de Docencia y Estudiantes.

Los grupos de investigacion, de vinculacién y de innovacidn, los laboratorios, los observatorios y los centros
de investigacion, de vinculacién y de innovacidon dependen administrativamente de la Direccidon de
Investigacion, Vinculacidn e Innovacion y funcionan de acuerdo con las politicas y lineamientos académicos
del Vicerrectorado de Investigacion, Vinculacion e Innovacion.
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Articulo 4.- Gobierno General: El gobierno general de la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador lo

ejercen:
1.

ok wn

El Gran Canciller, autoridad;

El Vice Gran Canciller, autoridad;

El Consejo Superior;

El Rector;

El Vicerrector de Docencia y Estudiantes; y

El Vicerrector de Investigacién, Vinculacién e Innovacion.

CAPITULO II: ADMINISTRACION Y DIRECCION DE LA SEDE MATRIZ QUITO

Articulo 5.- El Consejo Superior: Ademas de las atribuciones previstas en el Estatuto, el Consejo Superior

tendra las siguientes atribuciones respecto a las sedes:

1.

Aprobar los convenios con las entidades patrocinadoras para la creacién de sedes, extensiones,
campus y centros de apoyo, y con otras entidades para su direcciéon y administracion;

Aprobar en el marco de la Ley y de los convenios con entidades patrocinadoras, el cierre de sedes,
extensiones, campus y centros de apoyo;

Avocar conocimiento y resolver, cuando lo juzgue oportuno, los asuntos importantes de las sedes,
presentados por el Rector;

Aprobar la estructura organizacional basica de cada sede, a propuesta del Prorrector, en el marco de
lo establecido en el Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas, a fin de garantizar el
correcto desarrollo de las funciones sustantivas;

Aprobar la creacidn de facultades, escuelas, centros de investigacion, centros de vinculacion y
centros de innovacion; y,

Las demds que establezca la normativa externa e interna en cuanto érgano colegiado académico
superior e instancia mdaxima de cogobierno de la Universidad.

Articulo 6.- El Rector: El Rector es la primera autoridad ejecutiva de la universidad y su representante legal y

judicial. Adem3ds de las atribuciones previstas en el Estatuto, el Rector tendrd las siguientes atribuciones

respecto a la Sede Matriz Quito:

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.

Gobernar, directamente o mediante los Vicerrectores y Prorrectores, la marcha académica vy
administrativa de la sede, y asegurar el cumplimiento de metas y resultados;
Recibir y aprobar el informe anual de actividades que el Prorrector le presente. Una vez aprobado
este informe, lo incluira en el informe general que ha de presentar al Consejo Superior y al Consejo
Académico;
Avocar conocimiento y resolver, cuando lo juzgue oportuno, los asuntos importantes de la sede,
presentados por los Vicerrectores o el Prorrector;
Poner a consideracién del Consejo Superior asuntos importantes de la sede que requieran de su
conocimiento o resolucién;
Asegurar el debido uso de los presupuestos de la sede destinados a:

5.1 Las condiciones institucionales,

5.2 las funciones sustantivas,

5.3 las condiciones del personal académico, apoyo académico y estudiantes, y
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5.4 la gestién de la calidad, enmarcandolos en el cumplimiento de los requerimientos de Ley y
los estandares de calidad internos y externos;
6. Emitir los reglamentos especificos para regular un aspecto particular de la vida universitaria en la
sede;
7. Ratificar la designacion de Decanos y Subdecanos previa consulta al Vicerrectorado de Docencia y
Estudiantes y cesarlos si hubiere causa justa para ello;
8. Cesar en sus funciones al Prorrector de la sede, previa consulta al Ordinario del lugar y al consejo
directivo, asi como al Viceprorrector, si lo hubiere;
9. Aprobar los planes operativos del Gobierno General y de la sede; vy,
10. Las demas que establezca la normativa externa e interna en cuanto primera autoridad ejecutiva de
la Universidad y su representante legal y judicial.

Articulo 7.- Los Vicerrectores: Ademas de las atribuciones previstas en el Estatuto, los Vicerrectores tendran
las siguientes atribuciones respecto a la Sede Matriz Quito:

1. Elaborary proponer al Consejo Superior las politicas para las funciones sustantivas correspondientes
a todas las sedes;

2. Coordinar y supervisar la implementacién de estas politicas en todas las sedes, trabajando
estrechamente con los prorrectores para garantizar su coherencia y efectividad,

3. Presidir las comisiones de docencia y estudiantes y de investigacidn, vinculacién e innovacion de
conformidad con los reglamentos especificos correspondientes, e instalarlas en cualquiera de las
sedes.

4. Poner aconsideracion del Rector asuntos importantes de las sedes que requieran de su conocimiento
o resolucion;

5. Llas demas que establezca la normativa externa e interna para el cumplimiento de su misién,
atribuciones y deberes, o los que les encargue el Rector.

Articulo 8.- El Arzobispo Diocesano: Conforme a lo establecido por el Derecho Candnico y a lo contemplado
en el Articulo 12 del Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas, le compete:

1. Velar para que, dentro de sus circunscripciones eclesidsticas, se mantenga la misién de la Universidad
en el marco de sus principios y para que se cumplan sus objetivos;

2. Patrocinary promover, dentro de su circunscripcion eclesiastica, el desarrollo de la Universidad;

3. Recibir personalmente, o por medio de un delegado, la profesion de fe del Prorrector; y

4. Asistir alas reuniones de Consejo Directivo de la sede o nombrar un representante en dicho Consejo.

Articulo 9.- El Prorrector: De conformidad con el Art. 16 del Reglamento General de Sedes y Unidades
Académicas, la Sede Matriz Quito sera dirigida y administrada por un Prorrector.

El Prorrector es autoridad académica en términos de la ley y el Estatuto de la PUCE, y es ademas la maxima
autoridad administrativa. Debe cumplir con los requisitos exigidos para una autoridad académica. Sera
nombrado para un periodo de cinco (5) afios por el Rector, de conformidad con el procedimiento fijado en el
Estatuto de la PUCE, con la posibilidad de una sola reeleccion.

JESUITAS
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En caso de ausencia definitiva del Prorrector de la sede, el Rector ejercerd su direcciéon y administracidn,
directamente o a través de un delegado, hasta la designacidn del nuevo Prorrector, de conformidad con lo
establecido en el Estatuto de la PUCE.

En caso de que lo juzgue necesario, el Prorrector podra proponer al Rector la designacién de un
Viceprorrector, especificando los deberes y atribuciones que se le delegaran. El Viceprorrector no es
autoridad académica en términos de la Ley.

Articulo 10.- Funciones del Prorrector: Conforme al Estatuto de la PUCE, son funciones del Prorrector:

1. Representar al Rector en su sede;
Participar en la elaboracidn, ejecucién y evaluacién de la planificacion estratégica y operativa de la
universidad;

3. Presidir el Consejo Directivo de la sede;

4. Coordinar con el Rector las relaciones de la sede con los érganos de gobierno y con la administracion
nacional de la universidad;

5. Promover las relaciones de entendimiento y colaboracion entre las sedes y con las autoridades
eclesiasticas y civiles del lugar;

6. Presentar al Rector su informe anual de actividades;

7. Asistir a las sesiones de Consejo Superior, el Consejo Académico o el Consejo de Sedes cuando
corresponda y fueren debidamente convocados;

8. Contratar al personal docente y administrativo de la sede de conformidad con la delegacién del
Rector y siguiendo los procedimientos establecidos en la normativa interna de la universidad;

9. Ejercer las demas funciones que le fueren delegadas por el Rector para su sede; y

10. Las demas atribuciones que se establezcan en el Reglamento General de Sedes y Unidades
Académicas y en los convenios firmados con las entidades promotoras.

Articulo 11.- Deberes y atribuciones académicas del Prorrector: Conforme al Reglamento General de Sedes
y Unidades Académicas, el Prorrector tendra las siguientes atribuciones académicas:

1. Asegurar el cumplimiento de metas y resultados establecidos para la sede, e informar de ello al
Rector;

2. Garantizar la implementacion del Proyecto Académico de la Universidad en coordinacidn con los
vicerrectorados;

3. Garantizar el cumplimiento de los estandares externos e internos de calidad;

4. Evaluar la oferta académica de su sede y proponer nueva oferta, asi como mejoras a la existente;

5. Establecer alianzas y firmar convenios de caracter académico en el marco de la delegacién otorgada
por el Rector;

6. Designar a los Decanos y Subdecanos, si los hubiere, y solicitar su ratificacién al Rector. Podra
removerlos cuando hubiera causa justa para ello, con la autorizacion del Rector;

7. Designar a las autoridades de caracter académico, conforme al Reglamento General de Sedes y
Unidades Académicas, y removerlas cuando hubiere causa justa para ello;

8. Aprobar la programacién académica de la Sede.

9. Aprobar el calendario académico de la Sede, posterior a la opinién de Consejo Directivo; y,
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Las demas que consten en la normativa interna vigente;

Articulo 12.- Deberes y atribuciones administrativas del Prorrector: Ademas de las atribuciones previstas

en el Estatuto, el Prorrector tendrd las siguientes atribuciones administrativas, conforme al Reglamento

General de Sedes y Unidades Académicas:

10.

11.

12.

13.

Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto y la normativa externa e interna de la universidad;

Velar, en coordinacidn con el Rector, por la buena marcha administrativa de la sede;

Coordinar la elaboracidn del Plan Operativo Anual de la sede, segln el Plan Estratégico Institucional
y la normativa vigente, y proponer al Rector para su aprobacion;

Rendir cuentas al Rector, hasta febrero de cada afio, mediante un informe anual de actividades y
cumplimiento de metas y resultados;

Informar a su comunidad universitaria sobre la marcha de la Sede Matriz Quito;

Designar a las autoridades administrativas de la sede. Para la designacién del Director de Docencia y
Estudiantes, y del Director de Investigacion, Vinculacion e Innovacién, debera hacerlo en consenso
con el Vicerrector competente;

Solicitar la anuencia del Rector para la designacién de los responsables de Identidad y Misién y de
Aseguramiento de la Calidad;

Emitir las normas de gestion interna, manuales de procedimientos locales, instructivos y manuales
de usuario conforme al ordenamiento juridico de la Universidad;

Proponer al Consejo Superior, previa consulta a su Consejo Directivo, la reorganizacion de la Sede
Matriz Quito, en concordancia con la estructura organizativa de la Universidad;

Proponer al Rector, previa consulta a su Consejo Directivo, el Manual Orgdnico-Funcional de la Sede
Matriz Quito;

Sugerir al Rector la firma de convenios marco o especificos con entidades internacionales, asi como
con entidades nacionales cuando se trate de convenios que puedan beneficiar o involucrar a toda la
Universidad ademas de su sede;

Garantizar el uso de sistemas y plataformas informaticas de gestién académica, administrativa y
financiera definidos por la Universidad; y,

Las demds atribuciones que se establezcan en la delegacion del Rector, la normativa institucional y
en los convenios firmados por las entidades promotoras.

Articulo 13.- Deberes y atribuciones financieras del Prorrector: Ademas de las previstas en el Estatuto,

conforme al Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas, el Prorrector debera:

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.

Velar, en coordinacidn con el Rector, por la buena marcha financiera de la Sede Matriz Quito;
Coordinar la elaboracién del presupuesto anual, segln los lineamientos de la Direccidon Nacional
correspondiente. El Prorrector entregara, hasta noviembre de cada afo, a la Direccion Nacional
correspondiente, su proforma presupuestaria para su consolidacién y posterior aprobacidn por parte
del Consejo Superior;

Garantizar la asignacién presupuestaria que permita el cumplimiento y desarrollo de las funciones
sustantivas, las condiciones del personal académico, las condiciones institucionales y la gestion de la
calidad, enmarcandolos en el cumplimiento de los requerimientos de la Ley y los estandares de
calidad internos y externos;
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4. Presentar al Gobierno General de la Universidad la informacidn financiera que le fuere solicitada. En
especial, el Prorrector entregara hasta febrero de cada afio la informacidn solicitada para la auditoria
externa de la Universidad,

5. Garantizar la correcta asignacién de becas financiadas con recursos estatales y de otras becas, de
acuerdo con la Ley y la normativa interna;

6. Celebrar contratos y contraer obligaciones segun lo autorizado por el Consejo Superior al inicio de
cada afio; y,

7. Autorizar la baja de bienes activos, a propuesta de la Direccién Financiera.

Articulo 14.- Subrogacion: En caso de ausencia o impedimento temporal del Prorrector, de hasta noventa
(90) dias, sera subrogado por el Vice Prorrector en las sedes en donde exista esta autoridad, caso contrario
sera subrogado por el Director de Docencia y Estudiantes de la Sede Matriz Quito.

En caso de ausencia mayor a noventa (90) dias o definitiva del Prorrector, el Rector procedera a una nueva
designacién de conformidad con lo establecido en el Estatuto.

Articulo 15.- El Consejo Directivo: Acorde a lo dispuesto por el Art. 18 del Reglamento General de Sedes y
Unidades Académicas, el Consejo Directivo es un érgano asesor del Prorrector para la gestion de la Sede.

El Consejo Directivo de la Sede Matriz Quito estard integrado por:
1. El Ordinario del Lugar, o su representante;

El Prorrector, quien lo presidir3;

El Vice Prorrector, si lo hubiere;

El Director de Docencia y Estudiantes;

El Director de Investigacion, Vinculacion e Innovacion;

Ad casum, los decanos de las Facultades, o sus delegados;

Ad casum, todas o alguna de las siguientes autoridades:

NoukwnN

7.1. El Director Administrativo — Financiero de la sede, o su delegado;
7.2. El Director Nacional de Identidad y Misién, o su delegado;
7.3. El Director Nacional de Transformacién Digital, o su delegado;
7.4. El Director Nacional de Planificaciéon y Aseguramiento de la Calidad, o su delegado;
7.5 El Director Nacional de Comunicacion y Relaciones Institucionales, o su delegado
8. El presidente de la Asociacidn de Profesores de la PUCE, APPUCE, o su delegado;
9. El presidente de la Asociacion de Trabajadores de la PUCE, ATPUCE, o su delegado;
10. El presidente de la Federacién de Estudiantes de la PUCE, FEUCE, o su delegado;

Adicionalmente el Prorrector podrd, ad casum, invitar a las reuniones de Consejo Directivo a otros miembros

de la comunidad universitaria.

El Prorrector convocarad a las sesiones que considere oportunas y presentara el orden del dia; en caso de su
ausencia temporal, lo reemplazard el Viceprorrector, si lo hubiere. De no haberlo, lo reemplazara el Director
de Docencia y Estudiantes.
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El Rector podra convocar a sesiones de Consejo Directivo.
El Rector y Vicerrectores podran también participar del Consejo Directivo cuando lo consideren. En caso de
que asista el Rector, este lo presidira.

Actla como secretario del Consejo Directivo el Prosecretario de la Sede Matriz Quito. En su ausencia el
presidente nombrard un secretario ad hoc, quien puede ser o no miembro del Consejo.

Articulo reformado por disposicion del sefior Rector, Dr. Fernando Ponce Ledn, S.J., el 25 de febrero de 2025.

Articulo 16.- Deberes y atribuciones académicas del Consejo Directivo: Segln lo dispuesto por el Articulo
38 del Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas, le compete al Consejo Directivo revisar y emitir
su opinion sobre la planificacidn, el calendario y la programacién académica anual de la Sede Matriz Quito,
gue seran elaborados considerando los lineamientos emitidos por el Vicerrectorado de Docencia y
Estudiantes.

Articulo 17.- Deberes y atribuciones administrativas del Consejo Directivo: Conforme lo dispuesto por el
Articulo 41 del Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas, son atribuciones administrativas del
Consejo Directivo.

1. Revisary emitir su opinién sobre la organizacion de la sede y su Manual Organico-Funcional;
Revisar y emitir su opinion respecto de la planificacién operativa de la sede; y,

3. Estudiar, en el marco de la normativa nacional vigente, los asuntos que el Prorrector ponga en su
conocimiento.

Articulo 18.- Deberes y atribuciones financieras del Consejo Directivo: A tenor de lo dispuesto en el Articulo
45 del Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas, le compete al Consejo Directivo revisar y emitir
un informe sobre el presupuesto anual de manera previa a que el Prorrector lo remita a la Direccidn Nacional
Administrativo — Financiera, para su analisis, posterior consolidacién y aprobacién por el Consejo Superior.

CAPITULO Ill: ENTIDADES DE GESTION ACADEMICA

Articulo 19.- Direccion de Docencia y Estudiantes. Conforme al Art. 19 del Reglamento General de Sedes y
Unidades Académicas, en la sede Matriz se crea la Direccidon de Docencia y Estudiantes.

Depende administrativamente del Prorrector, y del Vicerrectorado de Docencia y Estudiantes para lo
concerniente a su dmbito de gestién.

Su misidn, deberes y atribuciones se describen en el Reglamento Especifico de Gestién de Docencia y
Estudiantes.

Articulo 20.- Estructura interna de la Direccion de Docencia y Estudiantes. Para el eficaz desarrollo a nivel
local de los procesos relacionados con esta direccidn, ella se estructura en tres coordinaciones:
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1. Coordinacién de aprendizaje — ensefianza
2. Coordinacion de bienestar estudiantil
3. Coordinacién de admisiones y becas

e

Prorrectorado Quito
A
i
Direccién de Docencia y Estudiantes

Coordinacion de aprendizaje - ensefianza Coordinacion de bienestar estudiantil Coordinacion de admisiones y becas

Articulo 21.- Coordinacién de enseilianza — aprendizaje. Organiza los procesos de aprendizaje- ensefianza

con las unidades académicas brindando los servicios académicos necesarios para una gestion efectiva de los

planes y programas curriculares de las carreras y programas, en el marco de los lineamientos y estrategias

institucionales de calidad, innovacidn educativa, la internacionalizacidn del curriculo y el desarrollo docente.

A nivel operativo, debe coordinar sus funciones con las Facultades, PUCE TEC, Centro de Educacién Virtual,

unidades de soporte del sistema informatico académico, biblioteca, direcciones administrativa y financiera,

de talento humano, oficina de aseguramiento de la calidad, prosecretaria de sede.

Sus deberes y atribuciones son:

O N w

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.

Coordinar propuestas locales de generacién, aprobacidn, ajuste, ampliacién y cierre de la oferta
académica.

Proyectar la estructura de costos y aranceles de carreras y programas con base a las politicas y
normativas institucionales.

Coordinar y monitorear la implementacion y resultados de carreras y programas, orientandolos a su
mejora continua.

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades académicas para el logro de resultados de
aprendizaje, mejorar la retencion y la titulacion.

Levantar necesidades de formacién, capacitacion y desarrollo docente.

Acompaniar en la implementacién de la estrategia nacional de innovacién educativa.

Monitorear la gestion de redes, alianzas y convenios de las unidades académicas.

Coordinar la disponibilidad de los recursos fisicos, tecnoldgicos y bibliograficos para la ejecucion de
los procesos formativos.
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9. Planificar y coordinar la disponibilidad de aulas virtuales y evaluar su buen uso.

10. Coordinar las acciones de internacionalizacidn en las carreras y programas.

11. Proponer el calendario académico local.

12. Acompaniar a las unidades académicas en la elaboracién de la programacién académica de carreras
Y programas.

13. Validar la programacion académica de carreras y programas y sus alcances.

14. Parametrizar las actividades académicas en la plataforma tecnoldgica de soporte académico con base
a la oferta académica y al calendario académico nacional.

15. Asegurar la actualizacién de la oferta académica en la pdgina web en coordinacién con la instancia
responsable.

16. Levantar, organizar y sistematizar la informacién requerida para los procesos institucionales en el
ambito de su competencia.

Articulo 22.- Coordinacién de bienestar estudiantil. Coordina los procesos de acompafiamiento integral y
de bienestar en las dimensiones, fisicas, psicoldgicas, sociales y espirituales que garanticen la formacion
integral de los estudiantes, de acuerdo con las estrategias institucionales.

A nivel operativo, debe coordinar sus funciones en las dreas de aprendizaje- ensefianza, unidades de soporte
del sistema informatico académico, biblioteca, direcciones administrativa y financiera, de talento humano,
oficina de aseguramiento de la calidad, unidades académicas, servicios de apoyo para la atencion de salud,
psicoldgica, educativa.

Son sus deberes y atribuciones:

1. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades para el acompafiamiento y bienestar
estudiantil de acuerdo con el modelo de acompafiamiento integral.

2. Planificar, coordinar, monitorear y evaluar la implementacidon del acompanamiento integral a
estudiantes, y brindar servicios de capacitacién y apoyo a los docentes para la ejecucién de mentorias
y tutorias.

3. Identificar, acompafiar y activar las rutas de atencién a estudiantes con necesidades académicas
especiales, en coordinacidn con las unidades académicas.

4. Coordinary evaluar la implementacién del plan nacional de formacién para la inclusion en la sede.

5. Planificar, coordinar y ejecutar actividades de bienestar estudiantil que aporten al logro de
resultados de aprendizaje y mejora de la retencion.

6. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades culturales y deportivas para la formacién
integral, en el marco del modelo educativo y su modelo de persona.

7. Coordinar acciones y acompafiar a la representacion estudiantil a nivel de la sede.

8. Analizar los niveles de retencién y sus determinantes.

9. Establecer acciones de mejora a nivel local.

Articulo 23.- Coordinacion de admisién y becas. Coordina y gestiona la admisién de estudiantes, sus

modalidades de ingreso y la adjudicacion de becas, de acuerdo con las estrategias y definiciones
institucionales.
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A nivel operativo, estarad encargada de coordinar sus labores con las facultades, direcciones administrativa y
financiera, de talento humano, unidades de soporte del sistema informatico académico, unidad de captacion,
prosecretaria, unidades de formacién continua.

Son sus deberes y atribuciones:

1. Planificar, disefar, implementar y evaluar los procesos y modalidades de admisién a carreras y
programas.

2. Parametrizar en el sistema informatico las reglas de admisidn de carreras y programas.
Disefiar, planificar, ejecutar y evaluar instructivos de seguridad que permitan mejorar los procesos
de admision dentro de la plataforma virtual para la toma de examenes de ingreso para carreras y
programas, alineados a politicas y estrategias institucionales.

4. Coordinar acciones que aseguren la matricula efectiva.

5. Adjudicar las becas con recursos propios.

6. Remitir al Vicerrectorado de Docencia y Estudiantes las postulaciones para becas y ayudas
econdmicas financiadas con recursos estatales.

7. Implementar, ejecutar y evaluar servicios de orientacion vocacional y asesoria educativa para la
eleccién de carrera.

8. Proponer y dar seguimiento a los convenios relacionados con la admisidn de estudiantes.

9. Disefar e implementar rutas para la admision de estudiantes con discapacidad.

10. Parametrizar el sistema informatico de becas.

11. Proporcionar asesoramiento individualizado a estudiantes interesados en solicitar becas,
orientandolos sobre los requisitos y procedimientos.

12. Coordinar y ejecutar los procesos de seleccidn para la asignacidn de las diferentes becas.

13. Controlar la actualizacién de la informacién de admisiones y becas.

14. Coordinar y dar seguimiento a los procesos de devoluciones y notas de crédito.

15. Acompafiar a las representaciones estudiantiles.

16. Analizar los niveles de retencidn y sus determinantes.

Articulo 24.- Direccién de Investigacion, Vinculacion e Innovacidn: Conforme al Art. 19 del Reglamento
General de Sedes y Unidades Académicas, en la sede Matriz se crea la Direccion de Investigacién, Vinculacion
e Innovacion.

Depende administrativamente del Prorrector, y del Vicerrectorado de Investigacidn, Vinculacion e Innovacion
para lo concerniente a su ambito de gestion.

Su misién, deberes y atribuciones se describen en el Reglamento Especifico de Gestion de la Investigacion,
Vinculacién e Innovacion.

Articulo 25.- Estructura interna de la Direccién de Investigacion, Vinculacion e Innovacion. Para el eficaz

desarrollo a nivel local de los procesos relacionados con la gestién de la oferta académica, estd conformada
por cuatro coordinaciones:
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Direccion de investigacion, vinculacion e
innovacion

Coordinacion de planificacion y
gestion de programas y proyectos de
investigacion, vinculacion con la
sociedad e innovacién

Coordinacion de incidencia Coordinacién de alumni Centro de transferencia de
social y comunicacion del empleabilidad ¥ conocimientas e innovacion
conocimiento p social

Articulo 26.- Coordinacién de planificacion y gestion de programas y proyectos de Investigacion,
Vinculacién con la sociedad e innovacidn. Esta encargada de contribuir activamente en el fortalecimiento
de la gestién de la investigacidn, vinculacion e innovacidn a través de la planificacidn y organizacién de los
recursos requeridos para la formulacidn, seleccién e implementacion de programas y proyectos que aportan
al cumplimiento de los objetivos establecidos a nivel nacional y local.

Son sus deberes y atribuciones:

1. Contribuir activamente en el desarrollo de iniciativas para el fortalecimiento de la gestién de la
investigacion, vinculacién e innovacion.

2. Analizar la pertinencia de la suscripcidn de convenios para el desarrollo de proyectos de investigacion
y vinculacién con la sociedad.

3. Gestionar requerimientos externos para la suscripciéon de convenios para el desarrollo de proyectos
de investigacién y vinculacion con la sociedad.

4. Proponer nuevas lineas de accidn para fortalecer a las actividades de investigacidn, vinculacion e
innovacion.

5. Elaborar los insumos requeridos para la planificacién anual de la investigacidn, vinculacién e
innovacion.

6. Proponer las normas de gestidn interna para convocatorias relativas con la investigacion, vinculacién
e innovacion.

7. Gestionar las convocatorias para la asignacion de recursos de programas y/o proyectos de
investigacion, vinculacién e innovacién.

8. Coordinar los procesos de seleccién de propuestas de programas y/o proyectos de investigacion,
vinculacion e innovacién para la asignacién de recursos.

9. Proponer herramientas de monitoreo y evaluacién de los programas y proyectos en ejecucion.
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10. Gestionar los procesos de monitoreo y evaluacién de los programas y proyectos en ejecucion.

11. Orientar a las unidades de investigacion o de servicios en la ejecucion de programas y/o proyectos
de investigacion, vinculacion e innovacion.

12. Gestionar los requerimientos administrativos para la ejecucion de programas y/o proyectos de
investigacion, vinculacién con la sociedad e innovacién.

13. Sistematizar los resultados de la ejecucion de programas y/o proyectos de investigacion, vinculacién
con la sociedad e innovacioén.

14. Levantar, organizar y sistematizar la informacidn requerida para los procesos institucionales.

15. Proponer planes de mejora.

Articulo 27.- Coordinacién de incidencia social y comunicacion del conocimiento. Es la encargada de
fortalecer el reconocimiento de la sede a través de la participacidon en procesos ciudadanos de incidencia
publica o politica y de la comunicacién de resultados de investigacion y vinculacion.

Son sus deberes y atribuciones:

1. Proponer normas de gestion para la incidencia social de la investigacion, vinculacién e innovacién
Identificar las unidades de servicio, unidades de investigacién, expertos y otros recursos cuyas
acciones aporten a la incidencia social

3. Proponer las areas prioritarias de incidencia socio ambiental y sus estrategias de implementacion.
Implementar las estrategias de incidencia socio ambiental.

5. Articular con las diferentes unidades académicas y administrativas las acciones de incidencia socio
ambiental.

6. Coordinar la atencidn de requerimientos emergentes.

7. Monitorear el contexto politico social para determinar la pertinencia de incluir nuevas acciones de
incidencia social.

8. Proponer estrategias para la comunicacién de resultados de investigacion, vinculacidn e innovacidn
en concordancia con los lineamientos institucionales.

9. Coordinar la ejecucidn de las estrategias de comunicacién de resultados de investigacion, vinculacién
e innovacién con las instancias corresponsables.

10. Monitorear y evaluar los resultados de las estrategias de comunicacién implementadas.

11. Coordinar y evaluar la gestion y los resultados de eventos de investigacidn, vinculacidn e innovacion
con las unidades académicas y administrativas involucradas.

Articulo 28.- Coordinacion de Alumni y Empleabilidad. Es la encargada de gestionar relaciones
interinstitucionales y con la comunidad Alumni que permitan el desarrollo de practicas pre profesionales
laborales y de servicio comunitario, pasantias, empleabilidad, voluntariado y proyectos de investigacion y
vinculacion con la sociedad.

Son sus deberes y atribuciones:
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1. Analizar la pertinencia de la suscripcion de convenios para el desarrollo de practicas pre profesionales
laborales y de servicio comunitario, voluntariado, pasantias y empleabilidad.

2. Gestionar requerimientos externos para la suscripcion de convenios para el desarrollo de précticas
pre profesionales laborales y de servicio comunitario, voluntariado, pasantias y empleabilidad

3. Monitorear y evaluar los resultados de los convenios suscritos para el desarrollo de practicas pre
profesionales laborales y de servicio comunitario, voluntariado, pasantias y empleabilidad, en
articulacion con las unidades académicas.

4. Administrar la base de datos de los convenios vigentes para la sede.

5. Proponer estrategias y lineas de accién para fortalecer la empleabilidad de los estudiantes y los
graduados de la sede.

6. Promocionar y administrar la bolsa de empleos de la sede y evaluar sus resultados.

7. Proponer lineas de accidén y proyectos para: voluntariado, aportes y reconocimiento Alumni entre
otros

8. Gestionar y monitorear los vinculos entre los Alumni y las funciones sustantivas de la sede:
Voluntariado, aportes, reconocimientos, entre otros.

9. Administrar y monitorear el proceso de retroalimentacién a la formacién académica.

10. Proponer instrumentos para la recoleccion de informacién para los procesos de Alumni y bolsa de
empleo.

Articulo 29.- Centro de transferencia de conocimientos e innovacién social (CETCIS). EI CETCIS es el
responsable de impulsar, coordinar y asegurar la oferta de educacién continua, productos y servicios
especializados de calidad, que tengan como base las actividades académicas de la sede; promoviendo la
transferencia de conocimiento y tecnologias que aporten con soluciones pertinentes a los problemas de los
sectores sociales y econdmicos.

Con el fin de dotarlo de agilidad operativa, el CETCIS queda adscrito al Prorrectorado y podra tener normas
administrativas especiales, que seran aprobadas por el Prorrector. El Prorrector lo supervisard directamente
0 a través de un delegado.

Son sus deberes y atribuciones:

1. Identificar y promover la oferta de formacidn continua y de idiomas, consultorias, productos y
servicios especializados de la sede.

2. Investigar y desarrollar nuevas ofertas de formacidn continua y de idiomas, consultorias, productos
y servicios especializados.

3. Proponer la estrategia de posicionamiento de la formacién continua y de idiomas, consultorias,
productos y servicios especializados de la sede.

4. Implementar los criterios de calidad para la oferta de formacidn continua y de idiomas, consultorias,
productos y servicios especializados de la sede.

5. Dar seguimiento y evaluar la oferta de formacién continua y de idiomas, consultorias, productos y
servicios especializados de la sede.
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6. Coordinar la participacidn de unidades académicas, del personal académico, administrativo, técnico
externo o estudiantes en la oferta de formacidn continua, consultorias, productos y servicios
especializados de la sede.

7. Gestionar la emisién de avales académicos alineados a los criterios de calidad establecidos.

8. Proponer normas de gestidn interna para la oferta de formacién continua y de idiomas, consultorias,
productos y servicios especializados de la sede.

9. Proponer normas de gestidn interna para la seleccién, calificacién y registro de centros de servicios
y unidades de vinculacion.

10. Seleccionar, calificar y registrar los centros de servicios y unidades de vinculacién.

Articulo 30.- Otras entidades de apoyo a la gestion académica. El Prorrector podra crear otras entidades de
apoyo especializado a la gestidon académica de la Sede Matriz.

CAPITULO IV: ENTIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

Articulo 31.- Oficina de Aseguramiento de la Calidad. De acuerdo con la Propuesta de Redisefio Estructural
de la PUCE, aprobada por el Consejo Superior, y con el articulo 20 del Reglamento General de Sedes y
Unidades Académicas, la ejecucidn de los procesos relacionados con el aseguramiento de la calidad y la
planificacion en la sede esta encargada a la Direccion Nacional de Planificacién y Aseguramiento de la Calidad.
Por consiguiente, no existe en la Sede Matriz Quito una oficina propia para el aseguramiento de la calidad.

Articulo 32.- Direccion de Identidad y Mision. De acuerdo con la Propuesta de Redisefio Estructural de la
PUCE, aprobada por el Consejo Superior, y con el articulo 20 del Reglamento General de Sedes y Unidades
Académicas, la ejecucién de los procesos relacionados con la identidad y misidn en la sede esta encargada a
la Direccion Nacional de Identidad y Misidn. Por consiguiente, no existe en la Sede Matriz Quito una oficina
propia para la identidad y mision.

Articulo 33.- Gestion de los procesos de comunicacién y relaciones institucionales. De acuerdo con la
Propuesta de Redisefio Estructural de la PUCE, aprobada por el Consejo Superior, la ejecucion de los procesos
de comunicacién y relaciones institucionales estd encargada a la Direccion Nacional Administrativa de
Comunicacidn y Relaciones Institucionales. Por consiguiente, no existe en la Sede Matriz Quito una oficina
propia para la gestion de los procesos de comunicacion y relaciones institucionales.

Articulo 34.- Gestion de los procesos administrativos y financieros. La Direccidn administrativo-financiera
de la Sede Matriz Quito sera la encargada de los procesos administrativos-financieros a través de una
adecuada planificacidn, organizacidn y control de los recursos econdmicos Yy fisicos, segln los principios de
la PUCE y la normativa juridica vigente. Su director serd nombrado directamente por el Prorrector. Sus
deberes y atribuciones seran las contempladas en el Manual Organico Funcional de la Sede Matriz Quito.

Articulo 35.- Gestidn de los procesos de talento humano. La Direccion de Talento Humano de la Sede Matriz
Quito sera la encargada de los procesos de talento humano, promoviendo y asegurando condiciones de
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trabajo adecuadas en orden a un ambiente fraterno y proactivo, a través de una adecuada planificacion,
organizacién y control de las distintas dependencias y recursos, segun los principios de la PUCE y la normativa
juridica vigente. Su director serd nombrado directamente por el Prorrector. Sus deberes y atribuciones seran
las contempladas en el Manual Organico Funcional de la Sede Matriz Quito.

Articulo 36.- De la gestion de los procesos de transformacion digital. De acuerdo con la Propuesta de
Redisefio Estructural de la PUCE, aprobada por el Consejo Superior, la ejecucidon de los procesos de
transformacion digital en la sede estd encargada a la Direccion Nacional de Transformacion Digital. Por
consiguiente, no existe en la Sede Matriz Quito una oficina propia para la gestién de los procesos de
transformacion digital.

Articulo 37.- De la Prosecretaria. La prosecretaria sera una dependencia de apoyo a la gestidon académica,
administrativa y operativa de las distintas entidades académicas y administrativas de la Sede Matriz Quito.
Sus deberes y atribuciones seran los dispuestos en el reglamento especifico que el Rector dicte para el efecto.

Articulo 38.- Otras entidades de apoyo a la gestidon administrativa. El Prorrector podra crear otras entidades
de apoyo especializado a la gestién administrativa de la Sede Matriz Quito.

CAPITULO VI: PERSONAL ACADEMICO, DE APOYO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Articulo 39.- Personal Académico y de apoyo académico: Conforme a lo estipulado en la LOES, al Estatuto
de la PUCE y al Reglamento General de Sedes y Unidades Académicas, el personal docente de la Sede Matriz
Quito se incorporara a la institucion bajo las modalidades contempladas en la normativa pertinente.

El personal académico titular y no titular realizard actividades de docencia, investigacidn y vinculacién con la
sociedad, asi como de gestién educativa. El personal académico no titular ocasional, de ser requerido, podra
realizar excepcionalmente actividades de gestién educativa.

El personal académico, acorde a sus perfiles y campos de conocimiento podran ser considerados dentro de
toda la oferta académica de la sede, en sus distintos niveles y modalidades.

El personal de apoyo académico esta constituido principalmente por los técnicos docentes, técnicos de
investigacion, técnicos de laboratorio, los técnicos en el campo de las artes o artistas docentes y ayudantes
de docencia e investigacion y otras denominaciones utilizadas por las Instituciones de Educacién Superior.
Prestan ayuda a las actividades académicas de docencia, investigacion y vinculacién con la sociedad.

El personal de apoyo académico sera considerado personal administrativo segln las normativas vigentes.
Articulo 40.- Personal Administrativo y de Servicios: Segun lo dispuesto en el estatuto y la normativa
institucional, el personal administrativo y de servicios debe promover el desarrollo constante de la

universidad y de la comunidad universitaria mediante una esmerada gestién de servicios. La dedicacidn y el
testimonio del personal no académico son indispensables para la identidad y la vida de la universidad.
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El Prorrector, a través de las instancias correspondientes, seleccionard al personal administrativo y de
servicios, de acuerdo con los criterios éticos, de competencia profesional y en sintonia con los principios
fundamentales de la universidad, en su caso, con sincero respeto a esos principios.

Los derechos y deberes de los trabajadores constan en el Cddigo de Trabajo y en el Reglamento Interno de
Trabajo de la Universidad, debidamente aprobado por las autoridades competentes.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - La Facultad eclesiastica de Ciencias Filosofico-Teoldgicas es una entidad académica
candnicamente erigida en la PUCE por la Santa Sede; se regira por el presente reglamento, en todo aquello
que no contradiga a su Estatuto, aprobado por el Consejo Superior de la PUCE y la Santa Sede, y a su
legislacién especifica, particularmente en lo que se refiere a la designacion de autoridades y a su estructura
académica y organizativa.

SEGUNDA. - La Facultad Internacional de Innovacion PUCE-ICAM, FIIPI, es una Facultad Experimental de la
Sede Matriz Quito creada para ofertar la formaciéon del Icam, con una organizacion académica que
corresponde a la estructura comun entre todos los campus del Icam, respondiendo a metodologias de
ensefianza - aprendizaje y organizacién curricular innovadoras, formacién multidisciplinaria y evaluacion por
competencias, con un componente de intercambio internacional tendiente a enriquecer la interculturalidad
en términos humanos y empresariales. En virtud del convenio firmado entre la PUCE y el ICAM, la FIIPI
respondera académica, administrativa y financieramente tanto al ICAM cuanto a la PUCE.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. — Una vez posesionados los decanos y decanas de las nuevas facultades, estos reemplazan a los
Directores de Area Académica Nacional en la presidencia del comité de Transicién correspondiente,
dispuesto en el Mecanismo de Consulta para la designacion de Decanos y Decanas de las nuevas facultades
aprobado por el sefior Rector el 13 de noviembre de 2024, con voto dirimente.

SEGUNDA. - A partir de la posesidn de los nuevos decanos o decanas, cesan las funciones y atribuciones de
los actuales Consejos de Facultad y el Comité de Transicidn asume todos los deberes y atribuciones de los
nuevos Consejos de Facultad.

TERCERA. - A partir de la posesidn de los nuevos decanos o decanas, el Comité de Transicién tiene 90 dias de
plazo para organizar las elecciones de los miembros del Consejo de las nuevas facultades, segln la normativa

interna de la Universidad para el efecto.

CUARTA. - El Comité de Transicion, y luego el nuevo Consejo de Facultad, debera resolver todos los asuntos
concernientes a la transicién de las facultades constituyentes hacia una nueva facultad.
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DISPOSICION DERROGATORIA

PRIMERA. A partir de la aprobacion de la presente Norma de Gestion Interna de la Sede Matriz Quito, quedan
derogados todos los cuerpos normativos que se opongan a la presente.
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Quito, 04 de febrero de 2025.

RAZON FE DE ERRATAS. - Por un lapsus calami en la dltima versién publicada de la presente norma de gestion interna,
en su titulo y encabezado se omitié el nombre completo de la misma, siendo este el de: NORMA DE GESTION INTERNA
PARA LA DIRECEION Y ADMINISTRACION.DE LA PUCE SEDE MATRIZ QUITO. Asi también, en el numeral 7.1 del articulo
I/ombre correctpes el del DIRECTOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO DE LA SEDE. Se procede a realizar estas
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