Universidad de Jaén

Secretaria General

INSTRUCCION DE SECRETARIA GENERAL RELATIVA AL PROCEDIMIENTO
DE TRAMITACION DE PROPUESTAS REGLAMENTARIAS

La presente instruccién técnica se emite con objeto de establecer el procedimiento de
presentacion de propuestas de nuevos reglamentos o de modificaciones parciales de
reglamentos ya existentes, con caracter previo a su elevacion al Consejo de Gobierno de
la Universidad de Jaén a fin de simplificar el procedimiento y elaborar las disposiciones
con una sistematica homogénea. A estos efectos corresponde al Consejo de Gobierno,
con las excepciones establecidas estatutariamente a favor del Claustro Universitario,
ejercer la potestad reglamentaria y de desarrollo normativo de los Estatutos de la
Universidad de Jaén. La Secretaria General de la Universidad de Jaén como érgano
encargado de las competencias en materia de desarrollo normativo es responsable de la
calidad en la redaccidon de la norma, asi como de su formulacion clara y coherente, segin
criterios uniformes de presentacién y de técnica legislativa.

Objeto y ambito de aplicacion

El procedimiento aqui establecido sera de aplicacion para la elaboracion y modificacion
de toda la normativa de caracter reglamentario cuya aprobacion corresponda al Consejo
de Gobierno y al Claustro.

Procedimiento de elaboracion normativa

Iniciativa. La presentacion al Claustro y al Consejo de Gobierno de las normativas
universitarias para su aprobacion serd promovida por el Rectorado, los Vicerrectorados,
la Secretaria General, la Gerencia o el 6rgano de gobierno, de gestidn universitaria o de
representacion debidamente facultado para proponer la reglamentaciéon o su
modificacién. Los proponentes de la iniciativa deberén elaborar un proyecto redactado
con lenguaje claro, preciso e inclusivo, evitando el uso de siglas y cifiéndose a las
directrices establecidas en este documento. Se informara de dicha iniciativa a la Secretaria
General. A la propuesta normativa se adjuntard una memoria explicativa que detalle los
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antecedentes y motivos del proyecto, siguiendo el modelo normalizado que se incluye
como Anexo |.

Consulta publica. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 133 de la Ley 39/2015,
las propuestas reglamentarias debidamente formuladas podran ser sometidas a consulta
plblica cuando la persona titular de la Secretaria General lo considere oportuno,
atendiendo a su impacto econdmico o en los derechos e intereses legitimos de las
personas. Este tramite, cuando proceda, se realizard en la pagina web de la Secretaria
General, donde se habilitara un espacio y un formulario para ello.

Proyecto normativo. A lo largo del proceso de elaboracién del texto se podran recabar
cuantos estudios e informes se estimen pertinentes para garantizar la precision y la
legalidad del texto. En la elaboracion del Proyecto se tendran en cuenta los principios de
buena regulacion del articulo 129 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Desarrollo del proyecto normativo. Una vez redactada la propuesta definitiva, se remitira,
junto con la documentacién obrante en el expediente, al Secretariado con competencias
en materia de desarrollo normativo, el cual, conjuntamente con la Secretaria General,
revisara la propuesta.

Aprobacion. Una vez realizados todos los tramites y cumplidos los requisitos exigidos, el
proyecto normativo se someterd a la aprobacion del érgano competente.

Publicacion. Aprobada la norma se procedera a su publicacion en el Boletin Oficial de la
Universidad de Jaén (BOUJA), sin perjuicio de su publicacion en el Boletin Oficial del
Estado (BOE) y/o en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (BOJA), cuando proceda.

Procedimiento de modificacién normativa

Para proceder con la modificacion normativa, se remitira al Secretariado competente en
materia de desarrollo normativo una Memoria explicativa detallada de las modificaciones
propuestas, ajustandose al modelo normalizado establecido en el Anexo |.
Adicionalmente, se debera adjuntar una propuesta de modificacion que sefiale de manera
precisa los cambios realizados en el texto original, incluyendo la nueva redaccién
correspondiente.

Si el Consejo de Gobierno acuerda que se introduzca alguna modificacion sobre el texto
remitido, se incluira de oficio por el Secretario 0 Secretaria General, dando cuenta de
ello al proponente, para su conocimiento.

Directrices técnicas para la elaboracion normativa
Estructura. Las normas tendran las siguientes partes:

Titulo de la disposicion: En caso de que se trate de una disposicion modificativa, debera
incluirse la fecha inicial de aprobacion.

Exposicién de motivos o preambulo: Se indicard el objeto y la finalidad, su

[%]
[e}
=
c
(9]
£
3
o
o
o
(]
e
=
o
°
@
k=]
IS
>
<
o
2
o
>
o
ES
n
Q
c
Q
g
3
[}
°
(]
2
=
(%2
Q.
=
=
=
2
Q
o
o
=
©
Q
=
c
2
=)
2
2]
o]
c
[
]
=
c
(9]
£
=)
o
o
©
Q
=
n
(0]
(0]
T
°©
@
=2
=
j=)
Q
=
£
]
=
@
L2
=
=
[
>
(0]
°
Q
S
o
Q2
=
N
2
(o0}
(32}
—
o
Q
O
©
v
<
(32}
Q
N
W
o]
]
o
Q
=
—
<
[
N~
©
-
o]
©
<
<
&
LL
o
<
)
=)
<
hel
Q
@
L2
=
=
(]
>
[}
©
o
=
=)
jo
Q
%]
o
2
°
el
)

CSV : UJAPFIR-946a-1673-91fb-2aaf-9e34-56ce-2138-d2fb
Web : https://sede.ujaen.es/publico/validadordedocumentos
FIRMANTE(1) : MARIA JOSE CARAZO LIEBANAS | FECHA : 07/10/2026 22:21 | Sin accion especifica | Sello de Tiempo: 07/10/2026 22:17




justificacion, los antecedentes, asi como las competencias y habilitaciones en cuyo
ejercicio se promulga.

indice: Se detallaran los titulos y, en su caso, capitulos y secciones en los que se
estructura la disposicién, debidamente interconectados y relacionados.

Parte dispositiva: La norma se compondra de articulos que podran organizarse en titulos,
capitulos y secciones, pudiéndose afadir anexos. Los articulos seran numerados de forma
consecutiva con nimeros arabigos.

En los primeros articulos se estableceran su objeto y ambito de aplicacion, asi como,
cuando proceda, las definiciones necesarias para una mejor comprension de los términos
empleados. Asimismo, podran incluirse, a continuacion, los requisitos y procedimientos
pertinentes.

La seccion final de las normas podra dividirse en las siguientes clases de disposiciones,
respetando el orden que se indica:

a) Disposiciones adicionales: Seran de carécter excepcional. En ellas se incluiran
aquellas previsiones que, por su naturaleza y contenido, no puedan integrarse en
otra parte del texto normativo, pero que mantengan una relacién estrecha con el
mismo.

b) Disposiciones transitorias: Su objetivo sera facilitar la transicién hacia el
régimen juridico establecido por la nueva regulacion. Su uso sera restrictivo y se
delimitard de manera precisa la aplicacion temporal y material de la disposicion
transitoria correspondiente.

c) Disposiciones derogatorias: Contendran exclusivamente la normativa
derogada y/o las disposiciones que permaneceran vigentes.

d) Disposiciones finales: Estableceran las reglas relativas a la entrada en vigor de
la norma. Con caracter general, se incluira la siguiente formulacién: “ la presente
normativa, una vez aprobada por el Consejo de Gobierno de la Universidad de
Jaén, entrara en vigor en el momento de su publicacidn en el Boletin Oficial de la
Universidad de Jaén (BOUJA), sin perjuicio de su publicacion en el Boletin
Oficial del Estado (BOE) y/o en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia
(BOJA), cuando proceda”.

En caso de que la disposicién incluya anexos, estos se incorporaran a continuacion de las
disposiciones finales. Seran numerados con nimeros romanos, salvo que exista un Gnico
anexo, e irdn debidamente titulados.

Avrticulado. El articulado se podra dividir:
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Titulos: La division en titulos se realizara exclusivamente cuando la disposicién contenga
partes diferenciadas de manera sustancial y su extension lo justifique. Los titulos se
identificaran mediante nimeros romanos y llevaran una denominacion en mayusculas.

Capitulos: La divisién en capitulos es potestativa y responderd a criterios de
sistematicidad, no a la mera extension del texto. Los capitulos deberan agrupar contenidos
materialmente homogéneos, se numeraran con nimeros romanos y llevaran titulo en
mayusculas.

Secciones: La divisién en secciones es una subdivisién opcional de los capitulos,
aplicable solo en aquellos casos de capitulos de gran extension y con partes claramente
diferenciadas. Las secciones se numeraran con nimeros ordinales y deberan llevar titulo.

Formato. Se utilizara la fuente tipogréfica Calibri, tamafio 12 puntos, excepto para el
titulo de la norma que se presentara en mayusculas y a 14 puntos. La rdbrica de la norma,
asi como los titulos, capitulos, secciones y articulos se mostraran en color verde (RGB
0,109,56), en concordancia con las directrices del manual de identidad visual corporativa
de la Universidad de Jaén.
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ANEXO | — MEMORIA EXPLICATIVA

Titulo

Organo proponente

Area o ambito de aplicacién

Objetivos y justificacién

Cambios organizativos y administrativos, si procede

Efectos econdmicos, si procede

Articulos modificados, en caso de modificacion de la norma

Informacién adicional

Firma electrdnica

ANEXO Il — AUDIENCIA PUBLICA

Formulario de Google forms para la Audiencia/Informacién Publica con la siguiente estructura

Proponente Articulo Aportacidn Justificacién
(indicar iniciales de
los apellidos)

ANEXO Ill — INFORME DE LA AUDIENCIA PUBLICA

“

En el marco de la propuesta normativa ", promovida desde el

y sometida a participacién publica entre el __ de y el
__de de 20__, se han recibido las siguientes propuestas de modificacion:
Proponente Articulo Aportacién Justificacion Aceptada
(Si/NO)
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(indicar Motivacién
iniciales de
los apellidos)

Firma electrdnica
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