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1. Objetivo:

Normar el proceso para la presentacion, modificacion integral, aprobacion y publicaciéon
de Reglamentos de la Universidad Técnica Nacional.

2. Alcance:

Aplica a todos los funcionarios de la UTN que participan en los procesos de elaboracién,
modificacidn integral, revision, aprobacion, publicacién oficial y ejecucion de los de los
Reglamentos de la Universidad Técnica Nacional.

3. Area Emisora
Este documento es emitido por la Rectoria de la Universidad Técnica Nacional.

4. Referencia
a. Documentos y normativa relacionada:

Ley Orgéanica de la Universidad Técnica Nacional, No. 8638 de 14 de mayo del 2008.
Estatuto Orgéanico de la Universidad Técnica Nacional.

Reglamento Orgéanico de la UTN.

Lineamientos de la Gaceta Universitaria.

Ley General de la Administracion Publica

5. Definiciones

Consejo Universitario:  ElI Consejo Universitario es el 6rgano colegiado inmediato en
jerarquia a la Asamblea Universitaria, y le corresponde ejercer la direccion superior de la
Universidad. Est4 integrado por: el Rector, quien lo preside, los Decanos de las Sedes, el
Director Ejecutivo del Centro de Formacion Pedagogica Tecnologia Educativa, tres
representantes del sector docente, un representante del sector administrativo, dos
representantes del sector productivo y dos representantes de los estudiantes. Dentro de las
funciones establecidas en el Estatuto Organico de la UTN (articulo 18) le corresponde al
Consejo Universitario: segun el inciso j), “Aprobar, reformar e interpretar los reglamentos
académicos y administrativos necesarios para el buen funcionamiento de la Universidad; y
segun el inciso n), “Aprobar y modificar la normativa interna en administracion, gestion y
desarrollo del potencial humano y las politicas de remuneracién”.



Rector: Es el funcionario unipersonal de mas alta jerarquia, y el superior jerarquico de las
Sedes y de cualquier otro 6rgano de la institucion, con excepcion de la Auditoria (articulo 29
del Estatuto Orgénico. Dentro de sus atribuciones le corresponde segun Estatuto Orgénico
(articulo 22): segun el inciso a), “Dirigir y administrar las actividades académicas,
administrativas y financieras de la Universidad al mas alto nivel”, y segun el inciso m),
“ejecutar los acuerdos firmes del Consejo Universitario, y promulgar los acuerdos vy
reglamentos que éste dicte”.

Comisién Reglamentos Internos de Operacion: Comision integrada por la Rectoria segun
oficio R-1069-2020, para la revision de los Proyectos de reglamentos de operacion de la UTN.

Organos competentes: Son las dependencias que formulan proyectos de reglamentos
internos: Consejo Universitario, Rectoria, Auditoria Universitaria, Direccibn de Asuntos
Juridicos, Tribunal Universitario, Decanaturas, Vicerrectorias, Direccion General de
Administracion Universitaria y los Consejos de Sede en el ambito especifico de su
competencia.

6. Entradas y Salidas

Entradas Salidas
Propuesta de Reglamento Aprobaciéon de Reglamento
Publicacion de Reglamento Ejecucion de Reglamento

7. Diagrama de Flujo
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7.3. Publicacion de Reglamentos:
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8. Detalle del Procedimiento:

Todo Reglamento interno que se elabore para regular las actividades de los diferentes
procesos institucionales, debe considerar el formato que para este efecto ha dispuesto la

institucién, el cual se anexa a este procedimiento.

1. FORMULACION

Responsable

Procedimiento

Plazos

Organos
Competentes

Realizan la formulacion y presentacién de
las propuestas de reglamentos internos o
modificaciones integrales de reglamentos
existentes.

Trasladan las propuestas de reglamentos
internos para el tramite correspondiente
ante el Rector.

Inicia proceso

Rectoria

Recibe y traslada propuesta de Reglamento
ala Comision de Reglamentos para revision
y emision de recomendaciones.

2 dias habiles

Comisioén
Reglamentos
Internos de
Operacioén

Revisan y emiten las recomendaciones a
los proyectos de reglamentos en aspectos
de forma y fondo, para garantizar su
pertinencia, integralidad y coherencia en

De 10 a 15 dias
habiles,
dependiendo de
la complejidad

4




relacion con el marco normativo vy
estratégico de la Universidad.

Se invita a la persona que presentd el
reglamento (6rgano competente) a la sesion
de revision.

Comisién
Reglamentos
Internos de
Operacioén

La Coordinacion de la Comision de
Reglamentos, traslada la propuesta de
reglamento interno a la comunidad
universitaria. por medio del correo
electronico institucional, otorgando un plazo
de 10 dias habiles.

2 dias héabiles

Comunidad
Universitaria

Remite las observaciones en el formulario
disefiado para tal fin, en el plazo indicado.

10 dias habiles

Comisién
Reglamentos
Internos de
Operacién

Analiza e incorpora segun corresponda las
observaciones de la comunidad
universitaria y elabora la version final del
proyecto del Reglamento.

Tramita el dictamen juridico ante la
Direccion de Asuntos Juridicos.

8 dias habiles

Direccién
General de
Asuntos
Juridicos

Emite el dictamen juridico sobre el proyecto
del reglamento.

10 dias habiles

Comision
Reglamentos
Internos de
Operacion

Traslada el proyecto de Reglamento y el
dictamen juridico a la Rectoria para que se
presente ante el Consejo Universitario.

2 dias habiles

Rectoria

Traslada el proyecto de Reglamento junto
con el dictamen juridico respectivo, al
Consejo Universitario para su conocimiento
y aprobacion.

2 dias habiles




2. APROBACION

Responsable Procedimiento Plazos
Analiza y aprueba o rechaza la propuesta
de reglamento o modificacion reglamentaria
. presentada, Yy emite el acuerdo ,
Consejo ; Sin plazo
) I correspondiente, en caso de aprobarlo e
Universitario : - : . especifico
transcribe la version final integra del
reglamento aprobado.
Una vez firme el acuerdo del nuevo
Secretariadel | | (20mento o refoma de reglamento I
Consejo ' 3 dias habiles
Universitario Incorpora ese acuerdo en la Gaceta
Universitaria.
Comunica el acuerdo a la Comision de
Rectoria Reglamentos y a la instancia que formuldé | 5 dias habiles
el nuevo reglamento o reforma.
3. PUBLICACION
Responsable Procedimiento Plazos
Secretaria del Traslada a la Rectoria el documento que | 3 dias habiles

Consejo
Universitario

debe enviarse a la Imprenta Nacional para
publicar el acuerdo de aprobacién del nuevo
reglamento o reforma.

Rectoria

a. En la pagina digital de la Imprenta
Nacional cotiza el costo de la
publicacién

b. Una vez recibida el precio de la
cotizacion solicita mediante oficio a
la Jefatura de Presupuesto el visto
bueno presupuestario para proceder
a darle contenido a la publicacion

c. Cuando se recibe el visto bueno de
presupuesto éste se traslada a la
Tesoreria de la Universidad para que
procedan a depositar el monto de la
publicacion en las  cuentas
dispuestas por la Imprenta Nacional.

d. Al recibir el nimero de depdsito se
ingresa dicho numero en la pagina
digital de la Imprenta Nacional para
gue se proceda a su publicacién
correspondiente.

De 10 a 15 dias
habiles




e. Alrededor de 4 a 6 dias después del
depoésito, la Imprenta Nacional
comunica el numero y fecha de la
publicacién del documento en la
Gaceta Nacional.

f. Se procede a comunicar esa
informacion a la Secretaria del
Consejo Universitario para que
realice los cambios correspondientes
al nuevo reglamento o reforma.

Secretario del
Consejo

Realiza la incorporacion de los datos
(numero de gaceta y fecha de publicacion),
asi como los cambios necesarios, si se trata
de una reforma de reglamentos y lo

3 dias habiles

Universitario 3 devuelve en formato pdf. a la Rectoria para
su publicacion en la pagina web de la
Universidad.
Cuando se recibe el documento con las
reformas incluidas en formato pdf. éste se
traslada a la Direcciéon de Comunicacion | 3 dias habiles
para que procedan a subir el nuevo
Rectoria 4 _reg_lamento 0 refor_ma ala pagina dela UTN
indicando se elimine cualquier version
anterior, en caso de tratarse de una reforma
de reglamento.
5 Publica el nuevo reglamento o el
Direccion de reglamento reformado, en el sitio web | 3 dias habiles
Comunicacién institucional.
RACI (Matriz de responsabilidades):
No. Proceso R A C I
Responsable Aprobador | Consultado | Informado
1 | Propuesta de Organos
Reglamento nuevo o | competentes
reforma integral a
reglamentos
existentes.
2 | Revision de Comision
Reglamentos. Reglamentos
Internos de
Operacion




3 | Emision de dictamen Direccion de

juridico. Asuntos
Juridicos

4 | Publicacién para Comision
consulta a Comunidad | Reglamentos
Universitaria. Internos de

Operacién

5 [ Analisis de Comision
recomendaciones Reglamentos
segun consulta Internos de
publica. Operacion

6 | Presentacion final del Rectoria
Reglamento al
Consejo Universitario.

7 | Aprobacion del Consejo
Reglamento o Universitario
reforma integral a
reglamentos
existentes.

8 | Publicacién oficial del Rectoria
Reglamento en la
Gaceta.

9 | Publicacién de Secretaria del
Reglamento en Consejo
Gaceta Universitaria Universitario

10 | Publicacion oficial del | Comunicacién
Reglamento en la Institucional
pagina web

10. Historial de versiones

Version

Fecha

Cambio Realizado

Responsable
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