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PROCESD:

1. FICHA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTD: | Procedimiento para el desarrollo de normativa secundaria.

QBJETIVO DEL Curmnplic con el articule 16 de la Ley Orgénica pars la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
PROCEDIMIENTD: Administrativos,
 RESPONSABLEDEL | .. . pam——
| PROCEDIMIENTQ; | Direcsion de Asesoria Jundica.
Fisicos HUMANDS TECNOLOGICOS FINANCIERDS
| = Micrasoft Office

= Sisterma de Geston

Servidores poblicos de Documental Quipux

infraestructura de Is SEMESCYT | las distintas unidades de | » Formularios en  linea | Mo aplican recursos financieros

la SEMNESCYT de Google forms

* Pagina weh
institucional

Instrumento normative suscrito con registro oficial = Chudadania y servidores phblicos 3 trawvés de AUTER
» Gudadanis y scervidores pablicos & través de Péging

| Ley organica para la Opfimizacion y Efciencia de Tramiles Adminisirativos. en su arliculo 16 menciona.: “5in peruicio o oires
| mecanizmos de partispacion ciudadana, pravio @ e expedicicn de la normativa, @ entidad responsable del eamite deberd
| publicar of proyecto normalio en SU pdging web insitucional | al mencs duranie wna semana,  realizer una socializacion det
proyecio normalvo p ponenio a consideraciin de las v los adminkirados afectados con & fin de reclby comanlaries o
obsanvaciones, Pare af afecio, @ enfidad debera indicar los plazos ¥ mecamsmos a reves de loe cuales 58 receplaran o
apores oe ls cludadania.”

El abjalive T del Plan Macional de Desarroliz 2017-2021 “Toda una Vida" sstablece enbie sus polificas, “Thoeniiar wea
socledad parhopalka, con w Estado cercanc & sarvicio o8 I8 ciwdadania’, 7.6 Mejorard i caiidad de las ragulaciones
yﬂpﬂﬁunﬂndﬁWmﬂmmﬂmmeﬂﬂmﬂfﬂmﬂr@,pﬂﬂbﬂMgMﬂ i cual @ sy ves
defing coma mela para & afo 2021 incremantar dal 34.7 % al 65 % afhii:rada-mﬂiadmgumm.&ynpmumfhmrga
|_regulsiona an las eridades de la Funcidyn Efecordiva,
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Decrgte Ejecuinvg MN™IT2, an su adiows 1 menciona- “Se deglars como poltica de Esfado (7 majora reguiaforia ¢ la
gimpitcacdn adwminelrathva v de rdmites a fin de aseguwar una adecuads geshion gubsrmarmenta), mejorar i caldad o8 vida
de fa poldackia, fomentar i competitividad y & emgrendiTiento, propender @ la eficienciz en lz sconomia p garantizar ia
eaduriad furfdies”,

Oficio Mro. SENPLADES-SIE-2018-0038-0F del 19 da noviembre de 2018, donde el Sutsecretario de Institucsonalided Estatal
menciona 8 necesided da 3 implemantacicn de las heramisntas de majora reguiatana v el reporie de avance v resullados
dir las mismas & la SENESCYT .

2, GLOSARIO DE TERMINOS

*  PPNI: Propuesta de Proyecto Mormativo Inicial.
s  PPNICOA: Propuesta de Proyecto Normativo Inicial con Observaciones de Actores.

*  CGTIC: Coordinacidn General de Tecnologlas de fa Informacian y Telecomunicacidn,

& DALU: Direccidn de Atencion al Usuario.
= DSPL: Direccidn de Servicios, Frocesos v Calidad,
« DAL Direccidon de Asesoria Juridica. %

D LT ACH T L DTCT Hm OF 5 PACKE, PROCTE0S ¥ LA oA i

Pkl Cedvoan | MTILID | Ewpoeubis s ORT Veras b |
Faitadtimaieaimn | SAITALLS | Codgedmfarmals | ProobaiiRedor Wi _| 5
Se consldera copla no controleda & cealguer Impresion de eate dacumento,
Dirsocione YWinsiesar ET-37 v Albnllaa = Codipe Pasisl: 170513 7 Cuto - Bcuncor = Tl fore 550 2 TSR

W i L A TR RO R I



ﬂqliwnﬂinuEE_I_i!._: EIOLLICS i #i02 RIAR|ELCD 35

e -l F= TN

.Ea........ﬁ...uﬂ...____ LA ._._E L ERE. L R L |
L

ot .._1||.||| i e g el S L

o7, e L T - P ey N DLl e
!.._._._.._...__"_upl_-._.....-_.: #RE AR ERL P IE v § i
- ARG & AR T o e T

p———— - _
= L #
o | W | _HPHI._.G."__
o e T
s = _...M..r.nﬂli_ _
_E i o 2
TeEE —7
- e ] WS TR M TR aam . —
YINYHDOM 14 €
. ; EURISEES B 3P SEANRISIUILLDE SapEpIUN A SApERLIOINE
o'l URIEBA  op) g efE| oyqwe (B Us 0ojpUN| CIUILEIOSASE BP UONSEE) DGR
BIOE/Z 6L Hyoag EJPLNT BLOSBSY UMISEE) SOSIIOHADH IV
LY Y D0-0d SOLNIINIO3D0Hd 34 TYNNYWN

ZD_UE,_GZZ_NI_ED._DZUE. w._u____.__m_u
HOHIANS NOIDF2INA3 - BE g




THUSUMNZR #5F -_n..__ai_EE.I-._ui._n_. EREEIUOD ou iuu EEEH__ ag

_| L .u..l...l_u..-u....|._._..||..m . ....r iy .__"... . “. =t |— TR 1 U
-F”-.l...rl < L F ._.r T n.u.._.._ o | (o h i Fd ARy
iur._-_.: -..H—.._.I.E.-D..J-..rﬂl in Euuk- T -__.-..-_ﬁ._.-l. Foay I

Oy i S G

BlE}RI02S B| 3P SEMIENS|UILPE SApepiUn A sapepUoInE

QL PR A sg| @ [ebs) opquwe |8 ua colpuni ClUBILBICSSSE ap LOISSL) ° 0
8I0SE1/EL eyoa4| EJIPUN[ BUOSASY U)ISEE) “OSII0HA0ETVIN
LY I953-0d iofipas SOLN3INIQ3D0Hd 30 TYNNYIN

"HOIHM3IdNS NCID¥FINA3

NOIDEAONNI 3 F|DOTONDIL v_._uz....__u

il Ll

L ST B O ST AT Pl 3 R ETT T TR L




- | EDUCACION SUPERIOR,
'EIEI"'J'CIA TECNOLOGIA E INNOVACION

it

LT

Vi —?F?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Catigo: PC-CGAF.A.1
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administrativas de la Secretaria

4. DESCRIPCIIM

Responsable de

Ejecucion

Documentos
Asociados

Designar  equipa r:u-nl.‘mparte_ . para el disefio Director/a de Unidad

1 normative, acorde 2 la experticia en los temas a Requirente
tratar.

4 | Analizar normativa para derogar, eliminar, actualizar Equipo de la Unidad
wio wnificar, B Requirente
Elaborar Propuesta de Proyecto Normativo Inicial Equipo de la Unidad RPN .dt

3 I:F'F'HI:I. Requirente FI'_‘Z"_PE'I:IEI- Mofmating

| micia (PPN

. Coordinar, agendar y convocar a mesa de trabajo Equipa de la Unidad
interna. Requirente

il "I.Ejecu-ta'r miesa de trabajo interna con los actores que .

5 |5 consideren convenientes para @l analiss de la Equipo de fa Unidad Acta de reunion de la
propuesta normativa. Emitir acta de reunidn con las Requirente mesa de trabajo
conclusiones del analisis de los distintos actores,

! ; . PPNI = pf

8 Actualizar Pr-?putsta de Proyecto Mormativo Iniceal Equipo dethmdad PRNICOA-pdf
con Dhservaciones de Actores (PPNICOA). Requirente Actas taller 1-pdf
Analizar Propuesta de Provecto Mormative Inicial Director/a de Unidad

7 | contra el documento generado después de considerar
las observaciones de los distintos actores pertinentes.

Tt

Heguirente

2Existen abservackones?
i 51 continuar 2n la actividad 9.
MO pazar a la actividad 10,

Directora de Unidad
Requirente

4 Amerita convooar nuevamente?
8 | 51 continuar en la actividad 4,
NO: continuar en i actividad &,

Equipo de la Unidad
Requirente

El lider del equipo debera solicitar el link de google
forms para proyecto normmativo 3 la Coordinacidn
General de Tecnologias de la  Informacidn
Comunicacidén con minimo tres dias de anticipacion a
la fecha de publicacidn. En la soficitud deberd
Cespecificar el nombre del pml,.'ectn- normmativa, la

10

Equipo de la Unidad
Requirente

-----
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19/12/2018

Gestion de asesoramiento |Lnd|m en el ambito
legal a las autoridades v unidades
administrativas de la Secretaria

1.0

subsecretaria a la que pertenece, la fecha en la que s&
requiere [a publicacidn, v Ia fecha en la que se debera
deshabilitar la recepcidn de respuestas en el
formulario.

11

Enviar uwn primer correo electronico para gue [a
unidad requirente revise las variables del formato
estandar, con la finalidad de identificar (s es el caso)
alguna variable gue requiera ser incorporada en el
formulario.

Receptar las observaciones y ajustar ¢l requenmiento
a conformidad del criterle de la unidad, En caso de
haber obtenide el aval de fa unidad con respecto a i
forma ¢ fondo del formulario, habilitar el link de
participacion civdadana para proyecto normativa, v
enviar por correo electrdnico el link.

CGTIC

12

Una vez recibido el link validada - Y habilitade, Solicitar |

a DAU a través de correo electrdnico con copia 2 la

CGTIC, la carga del proyecte normative v el respectivo |

link para la participaciin cludadana (en la descripcion |

del corren).

Equipo de fa Unidad
Requirente

13

Aurtarizar la publicacidn en la pégina web institucional,
enviade un correa electrdnico de confirmacion a
LCGETIC,

Diraccidn de Atencldn al
UIsuario

14

Publicar en |a pagina web ¢l documento de propuesta
normativa y link de participacion cudadana, enviado
en el correo de la unidad requirente,

CGTIC

15

ingresar en la Wsb Senescyt v participar en la co-
construccion de normatia ingresando en &l LINK,

CIUDADAN A

16

Descargar reporteria de Google forms una semana
después de haber 3ido publicade el link de
participacidn ciudadana en la pagina web, desactivar
la opcidn de receptar mas respuestas en el formulario,

y remitir a la Unidad Requirente los resuitados en

formato LS.

CGMC

17

Analizar reporteria de participacién ciudadana con
respacta al  proyecto  normativo.
individualmente cada uno de los
dgscartar comentarios que no agreguen valor.

Verificar |
comentarios, |

Equipo de la Unidad
Requirente

13

El equipo de la unidad requirente deberd remitir las
respectivas  respuestas a los comentarios  v/o

Equipo de la Linidad
Requirente

Reporteria  Google
Forms con I"EEJEI:H:I
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sugerencias, en donde se agraderca la participacian de raspuestas a |a
ciudadana. civdadania
Fegistrar en k3 matriz de reporteria de google forms
las respuestas que fueron realizadas a cada uno de los
comentarios y/o sugerencias, a4 las participaciones
acreedoras,
Realizar mesa de trabajo para el andlisis de |a
participacidn cludadana. En este espacio, el equipo
deberd analizar la pertinencia de incnrpnmr. algin Equipio de la Unidad Ak e crennikse
19 | glemente de valor detectado en los comentarios o : F
. : E Requirente mesa de trabajo
sugerencias de la participacién ciudadana. Realizar
acta de reunion para registrar los cambios impulsados
por la ciudadania.
Actualizar Provecto Mormativo con  Participacion FNCPC-pdf
S5 Cludadana (PHNCPC), en funcidn a las conclusiones Equipo de fa Unidad Reporteria £en
descritas en el acta de reunidn; v/o las observaciones Reguirente rEspuestias #
generadas por el Director de la Unidad Reguirente. cludadanos
i Revisar resultados incorporados en el documento, con Diractar/a de Unidad
_respecto al andlisis de la participacién chudadana, Reguirente
“iExisten Observaciones? | Director/a de Unidad
23 | &l1: regresar a la actividad 20. Requirente
MO: continuar en |a actividad 23.
Elaborar propuesta de informe téonico y remitic al
33 Director de la Unidad Reguirente para su respectiva Equipo de [a Unidad PHCPC-pdf
revision. Reguirente Informe t&cnica
En caso de existir observaciones, ajustar.
24 | Revisar propuesta de informe técnico. mre::tﬂ:::nl::rdad
JExisten observaciones? Divectorty: de Unidad
25 | 5k regresar a la actividad 23, Requirents
NQ: pasar a ia actividad 6.
Enviar adjunto en el memorando, el provecta
_nurmatl-.u:: con participacién cludadana (PNCPC) v el Director/a de Unidad
26 | informe técnico suscrito por fa mdxima autoridad de |a Requirenta
Secretaria General correspondiente a la Coordinacidn
General de Asesoria Jurldica,
27 | Reasignar a Direccidon de Asesoria Juridica CGA)
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T |
; P Directod/a de Asecoria
28 | Revisar memorandoy documentacidn remitida, / A
Juridica
ifumple can los pardmetros del (ndice de Calidad
2g Regulatoria? Director/a de Asesoria
5z pasar a la actividad 32. Juridica
MWO: continuar en la actividad 30, -
Remitir al drea requirente para que complete la | Director/a de Asesoria
30 i
documentacion, Juridica |
Equipo de la Unidad |
31 | Completar requisitos y remitir corme<ciones, -y ;
Requirente
37 | Asignar proyecto normative para revisién en funcidn a | Director/a de Asesoria
la carga laboral y la distribucion interna de trabajo, duridica
13 Hevisar instrumento, dar forma juridica v werificar analista de Asesoria
cumplimiento, Juridica
e = : =
..-_E::sl:er] mntradl:cmrfs u observaciones? Analista de Asesorla
34 | 56 continuar en |a actividad 35. ivkiica
MNO; pasar a ka actividad 36, _|
35 Coordinar y ejecutar reunidn para ajustar proyecto Analista de Asesoria
mormativo, Juridica o
| Instrumento
i | ri;
iE '-.-'aHd.a‘r instrumente normative mediante acta de Ana |f-'ji 4:!:‘#.5.3:.;. a et e
b sk Acta de validacian
Gestionar firma con Secretario y gestionar publicacion
a7 : . oAl
en Registro Oficial
o Motificar a través de memorando a2 las unidades | Director/a de Asesoria
I pertinentes [a resolucion suscrita con registro oficial. Juridica
Gestionar la carga de la neeva normativa con registro
39 i 5 DaAU
oficial en la Pagina Web. =
a0 Gestionar la carga del instrumento normative con DSPC
Registro Oficial en la plataforma RUTER.

5. ANEXDS
*«  Anexo 1 Informe Técnico
*  Anexo 2; Acta de rewnidn
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