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100-01

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

INFORME DE ACTIVIDADES

Fecha de aprobacion: 11/01/2023
Version: 02
Hoja No. : 1 de 33

Informacion que presenta la sefiora Rectora de manera verbal
el Informe Anual de Actividades impuesto por la
Constitucion y la Ley, informe que es puesto en
conocimiento de la Comunidad Universitaria, la sociedad, el
CES y la Senescyt, ademas de ser difundido en medios de
comuncacion masivos, isi COMo Organismos competentes

Fisico

Puablico

UAE.100-01

100-02

GESTION ADMINISTRATIVA Y
ACADEMICA

Contiene oficios generado en rectorado suscrito por nuestra
Maxima Autoridad que de acuerdo a las atribuciones legales
y estatutarias puede designar, nombrar y remover a Decanos,
Subdecanos y autoridades, asi también, solicitar informe de

|cumplimientos de deberes y obligaciones a los funcionarios

de la Institucion, realiza llamados de atencion

Fisico

Publico

UAE. 100-02

100-03

DIRECCIONAMIENTO
ADMINISTRATIVO

Esta serie se refiere a documentos emitidos por los|
departamentos y sedes de la Institucion que permiten conocer
los procesos admimistrativo, académicos investigativos de
vinculacion para conocimiento o sumilla de la Maxima
Autonidad de la Umversidad Agrana del Ecuador.

Fisico

Publico

UAE 100-03

110

VICERRECTORADO

110-01

AUTOEVALUACION
INSTITUCIONAL

Documentacion relacionada al Proceso de Autoevaluacion
Institucional, andlisis de los estindares, reuniones y talleres

Fisico

Publico

UAE 110-01

110-02

COORDINACION DE
ACTIVIDADES ACADEMICAS
CON ORGANISMOS DE CONTROL

Documentacion  relacionada  con la  coordinacion  de
actividades con organismos e instituciones del Sistema de|
Educacion Superior (SENESCYT, CACES y CES) y otras
Universidades  y  Escuelas  Politécnicas
extranjeras.

nacionales o

Fisico

Piablico

UAE.110-02

110-03

DELEGACIONES DE LA MAXIMA |-

AUTORIDAD

Documentacion  relacionada  con  delegaciones o
representaciones dadas por la Miaxima Autondad de la
Institucion.

Fisico

Publico

UAE.110-03

110-04

INFORMES DE LOS PROCESOS
DE EVALUACION DE LOS
ORGANISMOS DE CONTROL

Documentacion relacionada al seguimiento de los procesos
de evaluacion institucional y demas procedimientos
enmarcados en las normativas de las instituciones de control
de educacion superior e ingreso de informacion al Sistema
de Informacidn Integral de Educacion Superior.

Fisico

Publico

UAE. 110-04

110-05

PROGRAMACIONES

110-05.01

Programaciones
académicas

Informacion relacionada a la programacion del calendario
académico, e integracion curricular

Fisico

Pablico

UAE 110-05.01

110-05.02

Programacion de
cursos de
perfeccionamiento y
actualizacion docente

relacionada  a la
docente

Documentacion

e

actuahizacion  y
la planificacion de

cursos.

Fisico

Pablhco

UAE.110-05.02

110-05.03

Programaciones de
eventos académicos,
culturales, sociales y
deportivos

Informacién relacionada a la programacion de diferentes|
actividades de caracter cultural, académico, social v deportivo
como congresos, eventos académicos y ferias destinadas a
fomentar la oferta de la mnstitucion

Fisico

Publico

UAE 110-05.03

110-06

PROMOCION DOCENTE

Documentacion relacionada al proceso de recategorizacion de|
los docentes.

Fisico

Publico

UAE 110-06




o PROYECTOS DE PLANES Y Documenla:ldnl r:laclon:\da r:l prop;:lsulascmd)e plan::ls y = i A 11007
2 a - PROGRAMAS DE ESTUDIO programas de estudios y sus reformas, gaciones, mallas y isico ublic: 110-
oferta académica
Seguimiento de Documentos relacionados con disposiciones entregadas porl|
110-08.01 |actualizacion de diferetnes organismos de control del Sistema de Educacion Fisico Publico UAE.110-08.01
reglamentos Superior.
i d D tacion rel da al t ! tudios d
i . 110-08.02 Seguimiento de ocumentacion relacionada al seguimiento de los estudios de Fisico Piblico UAE.110-08.02
programas doctorales |doctorados de los docentes
= S inento del pl .
110-08  |SEGUIMIENTOS ’ d:i:?‘::::]f:m; ann Informacion relacionada al seguimiento de las acciones
= - 110-08.03 la c:alsdg'ld establecidas en el Plan de Aseguramiento de la Cahidad para Fisico Pablico UAE.110-08.03
g la mejora continua de la institucion.
institucional
Seguimientodef plar, Informacion relacionada a la igualdad de oportunidades en las
. lgualdas
. . 110-08.04 |de igualdad 3 & P Fisico Piblico UAE.110-08.04
. institucion
institucional
d
111-01 A e i?s::::::n:inl::acia i:r;sn;?:lﬁ:‘?ﬂen:tarsnb:::nl]liasmg:droe(i Fi: Pabl UAE.111-01
4 - = z 3 i e
ASISTENCIAS P s wiee R
Retirado
D tos dond: di 1 i legaliza |
11-02.01 Certificados de octljmcn os donde se indica que el estudiante legalizo la Fisico Piblico UAE:Tii-261
Matricula matricula con la institucion
Documentos donde se indica que el estudiante aprobo el
Certificados de s : i .
11-02.02 Arolasiss curso de nivelacion de carrera, y entrega de carpetas a las Fisico Pablico UAE.111-02.02
111-02 |CERTIFICADOS P facultades de los alumnos aprobados mediante oficios
Ceriffwdo e Nots, | Es oo wtudint a0 a5 i s
c u
110203 |Rechazo decupoy |Moro o i Fisico Pablico UAE. 111-02.03
del cupo y la documentacion a entregar al estudiante una vez|
Retiro de Documentos, Vi
que se retira de la institucion
e A Documento donde indica el resultado de la evaluacion
111-03.01 o docente de forma invidual, en base a los parimetros| Fisico Publico UAE 111-03.01
Evaluacion Docente . 5
establecidos por la institucion
Informes de
Manculados, Documentos relacionado con el nimero de estudiante:
111-03.02 | Aprobados, : i Fisico Publico UAE.111-03.02
matriculados, aprobados, reprobados y retirados por campus
X Reprobados y
ADMISION Y Retirados
110 VICERRECTORADO 111 NIVELACION
111-03 |INFORMES Documentos relacionados a la asistencia a ferias, en donce
Informes de Ferias y  |los docentes de las facultades dan a conocer la oferta
P de de | titucion, L 1 esentad -
111-03.03 |Froyectos académica de la institucion, Los proyectos presentados por Fisico Piblico AR
Integradores de los estudiantes del curso de nivelacién de carrera; Se elabora)
Saberes el informe respective de cada una de las actividades|
realizadas
Informacion relacionada al cronograma de clases, asignacion
i de docentes, revision de planes de clases, distributivo de
111-03.04 [Planificacion y : p ey Fisico Publico UAE.111-03.04
: ; horarios y aulas para el curso de nivelacion de carrera por
Lineamientos
campus
Informacién relacionada con el nimero de cupos a ofertar en|
111-04 |OFERTAS ACADEMICAS . ) la institucion, puntaje de cohorte por 'pruceso Acluallfac:on Fisico Poblico UAE.111-04
de la pagina web de la institucion en la pestaia de|
admisiones.
REGISTROS DE POSTULANTES Y diant gnad
111-05 GISTRO R ’ DUCUHIEHFI?S indicando el numero de estudiantes asignados a Digital Piblico UAE 111-05
PUNTAIES la institucion

@

a}> 2



Documentos donde se indica las horas laboradas por el

111-06 |REPORTES DOCENTES - - Fisico Puablico UAE 111-06
docente.
Esta serie se refiere a los informes que se preparan por|
130-01.01 Informes de asesoria a displosmlén de las Jnulorldades de la Institucién los cuales Fisito Pablico UAE 130:01.01
las autoridades contienen ylo para la toma de
decisiones
Informes de 2
[ Esta documentacion se refiere al levantamiento y mejoras de
130-01.02 cv.n ey los procesos institucionales, los cuales la Direccion de Fisico Puablico UAE 130-01.02
mejoras de los "
Planificacion propone ante las autonidades
procesos
Infi d 1
nl mes lzpmpuesa Este informe contiene el seguimiento al plan anual de
an anual de 3 : R G ;
130-01.03 [P inversion de la Institucién, el mismo que se prepara con Fisico Publico UAE.130-01.03
inversiones y sus : ;
insumos que nos proporciona la Direccion de Obras.
130-01 |[INFORMES seguimientos.
Esta informacion corresponde al  segumimiento del Plan
Informes de £ :
- Estratégico de Desarrollo Institucional, el cual se prepara con
seguimien i . ’
130-01.04 Ifmﬁcaclén la colaboracion de las unidades academicas y administrativas Fisico Pablico UAE. 130-01.04
P X que estan a cargo de los indicadores del plan estratégico y se|
estratégica
lo realiza anualmente
Informes de Este informe de seguimiento al Plan Operativo Anual
seguimientos de Institucional se lo realiza cuatrimestralmente y contiene el . .
‘ 130-01.05 |*® ; : 3 Fisico Piblico UAE 130-01.05
DIRECCION DE planificacion seguimiento a la ejecucion de actividades planificadas de las|
130 PLANIFICACION operativa unidades academicas y administrativas
" La Direccion de Planificacion tiene a cargo la construccion|
Plan Estratégico de del Plan Estraté de Di llo Instit Lel
el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional, el mismo que| .
130-02.01 |Desarrollo & ; 9 Fisico Piblico UAE 130-02.01
A tiene una vigencia de 5 afios, y es donde se plasman los
Institucional f
objetivos institucionales a alcanzar
130-02 |PLANES
Este documento contiene el levantamiento y consolidacion de
i informacion proporcionada por las areas admimistrativas y
Plan Operativo Anual .
130-02.02 P = academicas, donde se planifican las actividades a realizar en| Fisico Pablico UAE 130-02.02
Institucional A ¥ :
un ano fiscal v cotiene metas e indicadores medibles, con los
cuales se elabora el Plan Operativo Anual Institucional
El levantamiento de esta informacion se prepara con los|
insumos  otorgados por las unidades academicas |
administrativas, la Direccion de Planificacion consolida y las,
PROGRAMACION Y alinea a los Objetivos Institucionales de la Universidad |
130-03 [SEGUIMIENTO DE LA POLITICA - = envia a la Maxima Autoridad para que apruebe la Fisico Publico UAE 130-03
PUBLICA programacion y postenormente los seguimientos de las
politicas publicas que se ingresan en el Sistema de
Planificacion e Inversion (SIPeIP) de la Secretaria Nacional
de Planificacion
Documentacion que detalla la relacion de trabajo existente
Contratos de Servicios. . .
150-01 01 5 entre la Universidad y los profesionales calificados en el Fisico Pablico UAE 150-01.01
Profesionales
campo que necesita ser llenado
Contratos de Documentacion de relacion contractual entre la Universidad v
150-01.02 [Adquision de Bienes |el contratista desistido para la obtencion de bienes y/o Fisicio Publico UAE 150-01.02
ylo servicios servicios requeridos por la institucion
Documentacion de la relacion entre la Universidad como
Contratos de Arriendo |arrendatario el particular como arrendatario como .
150-01 03 W Fisico Publico UAE 150-01 03

de Espacio Fisico

consecuencia de la cesion del espacio fisico de la institucion
para la realizacion de tareas lucrativas

R




150

PROCURADURIA
SINDICA

150-01

CONTRATOS

150-01.04

Contratos de Obras

Documento que establece la relacion contractual entre la
Universidad y el contratista que se adjudica la ejecucion de
obras de ingenieria requeridas por la agencia

Fisico

Piblico

UAE 150-01 04

150-01.05

Contratos de Seguros-
Licitaciones

Informacion referente a la relacion contractual entre una
agencia y un contratista, especialmente una compaiia de
SEguros, para Proporcionar un seguro con cobertura para
compensar los dafios al asegurado en la medida especificada
en el contrato

Fisico

Pablico

UAE.150-01 05

150-01.06

Contratos de Tecnicos
Especializados

Documentos mediante los cuales se detallan la relacion de
trabajo existente entre la Universidad y un bachiller que
cubra las necesidades de la vacante disponible

Fisico

Piblico

UAE 150-01 06

150-02

CONVENIOS
NTERINSTITUCIONALES

150-02.01

Convenios
Internacionales

Documentos mediante los cuales se establece el vinculo entre
la Universidad y una Institucion exiranjera, con el fin de
fomentar y desarrollar actividades de interés mutuo

Fisico

Publica

UAE 150-02 01

150-02.02

Convenios Nacionales

Documentos mediante los cuales se establece el vinculo entre
la Universidad y una Institucion ecuatoriana, con el fin de
fomentar y desarrollar actividades de interés mutuo.

Fisico

Publico

UAE.150-02.02

150-03

CRITERIOS JURIDICOS

150-03.01

Criterios juridicos
externos

Documentos mediantes los cuales se establece el vinculo
externo con otros departamentos, instituciones, etc y la
Universidad con con el fin de dar un enteno juridico

Fisico

Publico

UAE. 150-03.01

150-03.02

Crniterios juridicos
internos

Documentos mediante los cuales se establece el vinculo
interno con los departamento de la UAE con el fin de dar un
criterio juridico

Fisico

Pablico

UAE.150-03.02

150-04

JUICIOS ADMINISTRATIVOS

Informacién relacionada a los juicios que se|
promueven ante el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa en contra de actos o resoluciones.

Fisicio

Puablico

UAE.150-04

150-05

NORMATIVAS Y REGLAMENTOS

Conjunto de regulaciones que dirigen el comportamiento de|
la Institucion y de los sujetos que forman parte de ella

Fisico

Publico

UAE.150-05

160-01

COBERTURAS DE EVENTOS

Esta informacion contiene solicitudes de las unidades
académicas asi como administrativas relacionadas a la
cobertura de los eventos internos y externos de los que|
participa nuestra institucion, asi como repositorios digitales|
de estos

Fisico, digital y
electranico

Pabhco

UAE.160-01

160-02

DIFUSIONES Y PROMOCIONES
DE LAS ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

Esta informacion se refiere a documentacion relacionada a la
difusion y promocion de las actividades que se realizan en la
institucidn, para dar a conocer al publico las actividades que|
se efectuan de manera interna y externa

Fisico y digital

Publico

UAE 160-02

160-03

DISENOS DE ARTES Y
PUBLICACIONES

160-03.01

Artes institucionales

Esta informacion contiene solicitudes y oficios de trimites|
para el disefio e impresion de artes para la institucion, los|
cuales se publican en redes institucionales

Fisico, digital y
electronico

Pablico

UAE 160-03.01

160-03.02

Matenal informativo

Esta informacion contiene solicitudes y oficios de tramites
para el disefio e impresion de material informativo y|
publicitario para la institucion, dirigido a estudiantes,|
docentes, admimstrativos y personal de servicio

Fisico, digital y
electronico

Pablico

UAE 160-03.02

QP 4



Impresion de

Esta informacion contiene solicitudes y oficios de tramites

lai on de certificados de labores comunita | i ;
160-04.01 |certificados de labares | PA™ 12 impresion de certificados de la unitarias, las|  Fisico, r%tglmly Pablico UAE 160-04.01
s cuales son de suma importancia al momento de gestionar el electronico
comunitarias 2 g
proceso para la obtencion de titulo
Impresion de Esta informacién contiene sohicitudes y oficios de tramites
certificados de ara la impresion  de  certificados  de ricticas Fisico, dig ;
160-04.02 | P N " dsleo-diglialy Pblico UAE 160-04 02
practicas preprofesionales, las cuales son un requerimiento para la electronico
preprofesionales graduacion de los estudiantes de la UEA
- Esta informacion contiene solicitudes y oficios de tramites
npresicyide para la impresion de certificados de eduacacion continua, los Fisico, digital
. ] : X y ;
. 160-04.03 |certificados : e Puabl AE.160-04.0
160-04 |[IMPRESION DE CERTIFICADOS e cuales son realizados de manera online para los créditos| electronico Hblieo 4 3
educacion continua .
neceesarios del estudiante a lo largo de su carrera
160 RELACIONES Impresion de Esta informacion contiene documentacion relacionada a la
PUBLICAS ficados di i on de certificad i i
160-04.04 certificados de impresidn de ce |Ima os para el perfeccionamiento dqcente, Fisico, dlxgmxl ¥y Pablico UAE. 160-04.04
perfeccionamiento lo cual es de vital importancia para la innovacion de| electrénico
docente aprendlzaje del departamento académico
Impresion de ) )
certificados de Esta mfl'om;acmn cfnm:ncdducumentacl:)ln relacionada a la F‘ T
impresion de certificados de cursos, talleres, , dig
160-04.05 |cursos, talleres, b e e it | (et . Piblico UAE.160-04 05
TR capacitaciones a estudiantes, personal administrativo y electrénico
semm‘arlc‘s Y docentes de la UAE
capacitaciones
Esta informacién contiene documentacion relacionada a la
tmpresion de certificados para los estudiantes , los cuales
. siguen un proceso hacia los departamentos pertinentes para Fisico, digital :
160-05 [IMPRESION DE TITULOS : e 4 N P P Sy Piblico UAE. 160.05
que sean sumillados por las autoridades correspondientes y electronico
entregados, para que puedan seguir el proceso
correspondiente
Esta informacion comprende documentacion referente a laj
Vi de Bendicisa Rendicion  de Cuentas  Anual, circulares, informes Fisico. digital
160-06.01 departamentales, informes finales, etc, informacion del afo ey o Publico UAE.160-06.01
de Cuentas electronico
fiscal de todo lo realizado a lo largo de ese tiempo en el
departamento
160-06 |INFORMES
Esta informacién contiene documentacion referente Informe|
el Lt de Labores Institucional (circulares, informes Fisico. digital
160-06.02 departamentales, informes finales, etc) el contenido de estos ' 'g ¥ Publico UAE.160-06.02
Institucionales. z electronico
informes abarca el afio calendario, en donde se desgloza las
funciones realizadas en las diferentes dreas
Esta informacion abarca solicitudes de informacion paraj
160-07 T‘ERIODFCOS Y REVISTAS : R publicar en !ns periodicos y revistas institucionales, asi como|  Fisico, d'iglml ¥ Pblico UAE. 160-07
INSTITUCIONALES una coleccion de ejemplares tanto en formato fisico como en| electronico
digital que se realiza semanalmente en el departamento.
Esta serie incluye tramites de publicaciones en medios
PUBLICACIONES EN MEDIOS DE impresos, solicitudes y disefio de artes, los cuales seran| Fisico, digital y .
eyl i = P e : : o Piblico UAE 160-08
COMUNICACION publicados, para brindar informacion sobre las carreras de la electronico
Universidad
Documentacion referente a gestion de casos de discapacidad|
dentro de la institucion asi como temas relacionados a ello
ATENCION A GRUPOS (elaboracion y ejecucion de politicas, listados, informes, et ), ; ;
170-01 - - F Publ UAE.170-01
PRIORITARIOS y atencion de casos de ayuda a estudiantes o personal en e e

estado de vulnerabilidad (enfermedad, aprendizaje especial,
economico, etc.)




170

BIENESTAR
UNIVERSITARIO

170-02

170-02.01

Becas por ayuda
economica

Documentacion referente a las becas que se brinda a los
estudiantes por ayuda por bajos recursos econdmicos y no
tienen como pagar sus estudios {oficios y documentos de
soporte).

Fisico

Publico

UAE. 170-02.01

BECAS

170-02.02

Becas de excelencia
académica

Documentacion referente a las becas que se brinda a los|
estud por | démica que han obtenido un
alto puntaje durante el afio lectivo (oficios y documentos de

soporte)

Fisico

Publico

UAE 170-02.02

170-02.03

Becas por
discapacidad y
deportivas

Documentacion referente a las becas que se brinda a los|
estudiantes por discapacidad y deporte, que tienen carnet de
discapacidad, o son deportistas de alto rendimiento

Fisico

Publico

UAE . 170-02.03

170-03

CAPACITACIONES, CAMPANAS Y
PROGRAMAS

Dacumentacion referente a las capacitaciones a estudiantes y
personal institucional, informes que se envian al rectorado de
la institucion reportando las charlas que se dan en los
diferentes campus de la institucion (oficios y documentos de|
soporte)

Fisico

Pablico

UAE.170-03

170-04

CASOS ESPECIALES

Documentacion referente a atencion de casos referente al
Comuté de Etica, sancionatorios y de indole especial los|
cuales sean de conocimiento de Bienestar Universitario

Fisico

Publico

UAE 170-04

170-05

CASOS DE VIOLENCIA, ACOSO Y
DISCRIMINACION

Documentacion referente a gestion de casos de violencia,
acoso y discriminacion dentro de la institucion asi como
temas relacionados a ello.

Fisico

Confidencial

UAE 170-05

170-06

CUIDADO INFANTIL

Documentacion refernte a atenciones de grupos infantiles
tales como lactancia materna (registro de firmas, oficios,
solicitudes, informes, etc).

Fisico

Publico

UAE 170-06

170-07

DERIVACION MEDICA

Documentacion referente a derivaciones realizadas a centros
de salud o por medio del seguro estudiantil

Fisico

Pablico

UAE.170-07

170-08

FICHAS

170-08.01

Fichas Médico-
Odontolagicas

Documentacion referente a las fichas médicas estudiantiles,
que contienen informacion médica de los estudiantes de los
diferentes campus de la institucion, asi como oficios
referentes a ello y certificados de idoneidad emitidos

Fisico

Confidencial

UAE.170-08.01

170-08.02

Fichas Psicosociales

Documentacion  referente  a  fichas  psicologicas |
psicosociales asi como de orientacion vocacional

Fisico

Confidencial

UAE.170-08 02

170-09

GESTION DE REQUERIMIENTOS

Documentacion referente a solicitudes de contratacionde
bienes y servicios del departamento

Fisico

Piblico

UAE.170-09

170-10

GESTION SANITARIA

Documentacion referente a gestion de procesos relacionados
a enfermedades catastroficas o de contagio comunitario
dentro de la UAE (casos de cotntagio, informes, reportes de
bioseguridad, etc.), y procesos relacionados a la pandemia de
Covid-19 dentro de la UAE

Fisico

Puablico

UAE.170-10

170-11

INFORMES DE GESTION

Documentacion referente a informes mesuales y anuales del
departamento  hacia las  autoridades  correpondientes,
(Rendicion de Cuentas, Informes de Labores, LOTAIP, etc )

Fisico

Pablico

UAE.170-11

170-12

NORMATIVAS

Documentacion  referente a  normativas, protocolos vy
reglamentos en materia de bienestar social emitidas por la
institucion o algan ente superior

Fisico

Piblico

UAE.170-12




Documentacion referente a los procesos de evaluacion vy,
seguimiento al Plan de Igualdad Institucional v a las medidas

170-13 |PLAN DE IGUALDAD - - R Fisico Publico UAE.170-13
nstitucionales implementadas (Plan de Aseguramiento,
informes, etc.)
Documentacion referente a gestion de casos de consumo de|
PREVENCION DE CONSUMO DE drogas dentro de la institucion asi como temas relacionados a
70-14 - & . . . B Fi -
) DROGAS ello (elaboracion y ejecucion de politicas, listados, informes, el Fiblien VAB.L70:14
elc)
Registros de fi de ate é a 0
REGISTROS DE ATENCIONES egls mi, e firmas de atenciones médicas, elaboracion de| ] .
170-15 B - - fichas médicas y odontogramas, asi como toma de test Fisico Pablico UAE.170-15
MEDICAS . s
psicologico (todas las especialidades)
e g SR
LABORATORIOS p y enes por parte isico ublico - 180-
de entidades externas
Informacion referente a las biticoras donde se registran los
180-02 |BITACORA DE RESPALDOS - - respaldo que se realizan a las bases de datos y archivos de los Fisico Piblico UAE. 180-02
servidores
Oficios, informes y registros de asistencias a capacitaciones,
180-03 |CAPACITACIONES INTERNAS - o impartidas al personal docente y admimstrativo de Ia Fisico Pablico UAE.180-03
Umversidad.
¢ Ofi licitando 0 y clav 2
180.04 |CREDENCIALES INFORMATICAS 5 2 iciossoliciiando-crencidn de usuario y claveren plaformes Fisico Piblico UAE 180-04
informaticas como: correo, sistema antiplagio, aula virtual
180-05 |CREDENCIALIZACION . . Ofmn.)s e informes sobre la emision de credenciales a Fisico Piblico UAE. 180-05
estudiantes, personal administrativo, docente y de servicio
(860601 Informes de Oficios e 1|:|forn1es anuales de Rendicion de Cuenta del Fisico Piblico UAE. 180-06.0]
Actividades Centro de Computo
180-06.02 Informes de Redes y | Oficios e informes técnicos de red y datos, reportes de Fisico Pablico UAE. 180-06.02
180-06 |INFORMES Comunicaciones. soporte a equipos de red
Informe mensual y anual del CPCCS, de Transparencia,
Infc acto i I Puebl
180-06.03 n ormes de Certificado de presenncnon.anunl dela Dcfcnsu.rla del Pueblo Fisico Publico UAE. 180-06.03
CENTRO DE Transparencia del Art 12 Lotaid, publicaciones de actividades de la
180 COMPUTO Universidad
INSTRUCTIVOS, MANUALES Y ; ) =
180-07 POLITICAS - - Oficios, manuales y politicas desarrolladas por la Unidad Fisico Piblico UAE. 180-07
| z
180-08.01 [P de Accibnde fp o manual el Plan de Accion de Contingencias Fisico Piblico UAE 180-08.01
Contingencias
Oficios, resoluciones, plan, cronograma, fichas de
180-08 02 |Plan de Mantenimient mantenimiento € inventario de equipos  de compulo, Fisico Plblico UAE 180-08.02
180-08 |PLANES informes
Plan Informatico
180-08.03 Eslmlegl?u de Oficios y Plan [nformatico Estratégico de la Informacion Fisico Publico UAE 180-08.03
Tecnologias de la
Informacion
180-09 |PROYECTOS TECNOLOGICOS s : Olicioss informes; peierenie) wl | asesoraniieni racc b Fisica Piblico UAE 180-09
implementacion de nuevas tecnologias,
R e té 3 gna acta
REPORTES DE SOPORTE eportes de sop?m técnico, fichas de asignaciones, actas de; ‘
180-10 TECNICO - - entrega recepcion equipos y oficios de solicitudes de Fisico Publico UAE.180-10
requerimientos técnicos
Oficios de solicitudes de requerimientos en los sistemas
180-11 |SISTEMAS INFORMATICOS - - informaticos. Oficios de creacion o elimmiacion de usuarios| Fisico Publico UAE. 180-11

de acceso a los sistemas informaticos

w % -



SECRETARIA
GENERAL

190-01

COMUNICACIONES ALOS
ORGANISMOS DE CONTROL

Informacion relacionada a los diferentes oficios que se|
remiten al SENESCYT, CES o CACES

Fisica

Pablico

UAE.190-01

190-02

EXPEDIENTES DE COMITE DE
ETICA

Informacion relacionada al cumplimiento de la Constitucian,
las Leyes, el Estatuto Codificado y la reglamentacién por
parte de la Comunidad Universitaria, asi como la observacion
y cumplimiento de las normas de conducta que impone el
Codigo de Etica a las Autoridades Universitarias, docentes,
alumnos, empleados y trabajadores.

Fisico

Piablico

UAE 190-02

190-03

EXPEDIENTES DE CONSEIO
UNIVERSITARIO

190-03.01

Expedientes de
Consejo Universitario
Extraordinarias

Documentacion relacionada a las convocatorias, invitaciones
y los puntos con sus respectivos anexos a tratarse en las|
sesiones Extraordinanas del H. Consejo Universitario,

Fisico

Piblico

UAE.190-03.01

190-03.02

Expedientes de
Consejo Universitario
Ordinarias

Documentacién  relacionada  a  la  planificacion  del
cronograma, convocatorias, invitaciones y los puntos con sus|
respectivos anexos a tratarse en las sesiones ordinarias del H.
Consejo Universitario

Fisico

Pablico

UAE 190-03.02

190-04

EXPEDIENTES DE FUACION DE
PRECIOS

Documentacién referente a la regulacion de fijacion de
precios por el alquiler de espacios y servicios que presta la
UAE.

Fisico

Pablico

UAE 190-04

190-05

EXPEDIENTES DE TITULACION

Documentacion referente a los requisitos presentados por los
egresados que se titulan de las diferentes carreras de tercer
nivel, cuarto nivel y tecnologias, asi coma copia de del titulo
de icoporacion

Fisico / Digital

Publico

UAE.190-05

190-06

GESTION UNIDADES
ACADEMICAS

Informacion relacionada a los procesos que tienen que seguir
las Facultades en el tema de matriculacion, titulacién y demas
tramites académicos.

Fisico

Publico

UAE.190-06

190-07

INFORMES

190-07.01

Informes a organismos|
de control

Informacion relacionada a los Informes de Rendicién de
cuentas anual que se envian al CES y al CPCCS. Informes
mensuales de LOTAIP

Fisico

Pablico

UAE 190-07.01

190-07.02

Informes de
actividades Anual

Documentacion sobre la presentacion del informe anual al
Rectorado sobre las actividades desarrolladas por laj
Secretaria General

Fisico

Publico

UAE 190-07.02

190-07.03

Informes de Planes de
Gestion

-

Documentaciéon  r a la p ion del Plan
Operativo Anual y el Plan Anual de Contrataciones a la
maxima autoridad, y las gestiones realizadas para su
ejecucion

Fisico

Pablico

UAE 190-07.03

190-08

LIBROS DE ACTAS

190-08.01

Libros de Actas de
Incorporaciones

Informacion relacionada al nimero de acta, nombre del
graduado, titulo obtemdo, fecha de expedicion vy
refrendacion del titulo, de las diferentes carreras de cuarto
mivel, tercer nivel y tecnologias, firmas de los graduados y
acta de incorporacion colectiva

Fisico

Pablico

UAE. 190-08.01

190-08.02

Libros de Actas del
Consejo Universitario

Informacion anual que contiene las actas aprobadas por el H
Consejo Universitario

Fisico

Publico

UAE.190-08.02

190-09

REGISTROS

190-09.01

Registro de Firmas

Informacion relacionada al registro de firma de las
autoridades de la institucion, ante los organismos pertinentes.

Fisico

Piblico

UAE.190-09.01

190-09.02

Registro de Actas del
Consejo Universitario

Informacion referente al registro de actas certificadas de las
sesiones del Honorable Consejo Universitario

Fisico / Digital

Piblico

UAE 190-09.02

190-10

RESOLUCIONES DEL CONSEJO
UNIVERSITARIO

Documentacion referente a las resoluciones que se toman en
cada sesion del H Consejo Universitario reunidos de manera
ordinaria y extraordinaria

Fisico

Publico

UAE.190-10

190-11

SEGUIMIENTOS DE
CUMPLIMIENTO DE
RESOLUCIONES

Documentacion  relacionada  al  cumplimiento  de  las
disposiciones emitidas en las resoluciones del H Consejo

Umversitario.

Fisico

Publico

UAE.190-11




190

Solicitudes de

pectificacioties Informacion relacionada a las solicitudes d |
i a 1CHtul e
. a 190.12.01 |personal : 2 : b Fisico Publico UAE 190-12.01
= administrativo y docente para cetificaciones de documentos.
administrativo y
190,12 |SOLICITUDES DE dasenine
CERTIFICACIONES
Solicitudes de
Ie—— Informacion relacionada a las solicitudes de estudiantes y
% i 190-12.02 profesionales para certificaciones de notas y de copias de Fisico Piblico UAE 190-12.02
estudiantes y s
titulos.
profesionales
191-01 ADECUACION FISICA Y E‘Z:ticl.cu:.luenmjl :;ﬁu::scnhcn . nld:cua?on |d‘:1 AIC}:WD Fi Pabli UAE 191-01
EQUIPAMIENTO ¥ su equip; 0, em cumplimiento a la normativa isico ablico -
legal vigente.
Documentos referentes a la elimmnacion de documentos,
191-02 |BAJAS DOCUMENTALES - - seglin los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Fisico Publico UAE.191-02
Conservacion Documental y por deterioro de los mismos
CAPACITACIONES EN GESTION Informacion relacionada a las capacitaciones que se imparten
191-03 " + : ; e
DOCUMENTAL Y ARCHIVO a los responsables de los archivos de gestion Fitle Fablice UAE19/-03
CERTIFICADOS DE NO ADEUDO Son documentos relacionados a los certificados de no adeudo )
191-04 - - de expedientes o archivos, que se emiten para el proceso de Fisico Publico UAE 191-04
DE EXPEDIENTES , ;
desvinculacion de los servidores publicos.
CUADRO GENERAL DE Instrumento que refleja las agrupaciones documentales de
CLASIFICACION DOCUMENTAL cada unidad productora de la Institucion, y listado de series y .
91-05 E - ! Fi i )
1 Y TABLAS E PLAZOS DE subseries con el tiempo de permanencia en cada etapa del Figieo Rublies UAE;191-05
CONSERVACION DOCUMENTAL ciclo vital del documento
Esta informacion se refiere a los documentos que emiten los
Titulares de las Unidades Productoras para comunicar la
DESIGNACION DE designacion  de los responsables de Archivo de .
191-06 - - t -
RESPONSABLES DE ARCHIVO Gestionmediante | presentacion de oficio, Acta de Fisies Eablicy UAET81:08
compromiso y formulario de designacion de responsable de
archivo de gestion.
Documentos relacionados al diandstico o situacion actual del
DIAGNOSTICO Y PLANES DE Archiva Central. Asimismo de los planes de trabajo donde se
191-07 |TRABAJO EN GESTION - - define los objetivos que en materia archivistica se pretende Fisico Pablico UAE.191-07
DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA alcanzar e implementar; y de los informes de las actividades
ejecutadas mensualmente por el Archivo Central
INFORMES DE LA GESTION Informe mensual de losltﬁ'\mnes ge!lona.dos. de aquellos que » ) i
191-08 i - = no requieren contestacion y de los pendientes o por tramitar, Fisico Publico UAE.191-08
SECRETARIA 191 ARCHIVO CENTRAL R remitido a la Maxima Autoridad
GENERAL
Normas vigentes de los procesos y procedimientos que se
INSTRUCTIVOS, LINEAMIENTOS % -
191-09 - - deben aplicar para el desarrollo de las funciones relacionadas| Fisico Pablico UAE.191-09
Y MANUALES .
con el archivo y la correspondencia
Informacion relacionada a la orgamzacion de los fondos
191-10 ORDENAMIENTO DE FONDOS documentales acumulados, desde el afio 1992 hasta 2019 Fi bl UAE.191-10
DOCUMENTALES ACUMULADOS (documentos con escaso o ningun criterio de organizacion e e '
archivistica) conforme a la normativa vigente
Informacion refente a la hmpieza y desinfeccion  de
repositorios y documentos, monitoreo y control de las
191-11 |PRESERVACION DE ARCHIVOS - - condiciones ambientales, prevencion y gestion de riesgos Fisico Publico UAE.191-11

Asimismo los reportes sobre incidencias presentadas en el
Archivo Central




191-12

PRESTAMOS DOCUMENTALES

Informacion realacionada a la gestion que se realiza para
controlar los préstamos documentales dentro del Archivo
Central, mediante la ficha de préstamo documental

Fisico

Pablico

UAE.191-12

191-13

PROYECTOS DE
DIGITALIZACION DEL FONDO
DOCUMENTAL

Documentos relacionados a la coordinacion de proyectos de
digitalizacién del fondo documental insttucional

Fisico

Publico

UAE.191-13

191-14

SEGUIMIENTOS APLICACION DE
NORMATIVA VIGENTE

Informacién relacionada a la supervision o seguimiento en el
cumplimiento de lo establecido en la Regla Técnica Nacional
para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos
Pablicos, los planes y proyectos que contribuyan a la
conservacion del acervo documental y la aplicacion dej
normativas archivisticas internas.

Fisico

Piblico

UAE 191-14

191-15

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Informacion referente al proceso que se realiza para las
transferencias al Archivo Central, de los fondos documentales
acumulados v de quellos que han cumplido su tiempo en el
Archivo de Geston conforme a la Tabla de Plazos de
Conservacion Doumental

Fisico

Publico

UAE 191-15

200

DIRECCION DE OBRAS
UNIVERSITARIAS

200-01

CONTRATACIONES DE OBRAS,
FISCALIZACIONES Y ESTUDIOS

Esta documentacion contiene d precon |

y contractual (Contratos, Programacion de Obras y Planillas,
Estudios de Proyectos de Inversion, Fases Precontractuales,
Informes de Admuinistracion de Contratos, Fiscalizaciones,
Pliegos y Términos de Referencia, Planillas e Informes de
Fiscalizacion de Proyectos, Portal de Compras Pablicas,
Recepciones y/o Terminaciones de Contratos).

Fisico

Publico

UAE 200-01

200-02

PLANES

200-02.01

Plan de
mantenimientos

Esta informacién contiene el item de mantenimiento general,
aprobado mediante Resolucion del H. Consejo Universitario
en el mismo que constan trabajos de pintura, electricidad,
impermeabilizacién, restauracion  y rectificacion  de la
infraestructura, regeneracion de areas verdes, reconstruccion,|
implementacion, espacios exclusivos para estacionamientos.

Fisico

Publico

UAE 200-02.01

200-02.02

Plan Anual de
Inversiones.

Esta informacion contiene la proforma y el Plan Anual de
Inversiones aprobado mediante Resolucion del H Consejo
Universitario en la misma que consta toda la informacion!
relevante a las obras a realizarse cada afio

Fisico

Publico

UAE.200-02.02

210-01

CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

210-01.01

Calatologo
Electronico

Dcoumentacion referente al proceso de Catalogo Electrénico,
registro de Bienes y Servicios Normalizados publicados en el
SERCOP, para su contratacion directa por parte de las|
Entidades Contratantes.

Fisico

Pablico

UAE.210-01.01

210-01.02

Infima Cuantia

Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios a traves|
del SERCOP, que no consten en el catalogo electronico y que
no haya sido planificada en el PAC.

Fisico

Pablico

UAE.210-01.02

210-01.03

Menor Cuantia

Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios, Obras|
No Normalizados a través del SERCOP

Fisico

Publico

UAE 210-01.03

210-01.04

Subasta Inversa

Pracesos de contrataciones de los Bienes y Servicios a través
del SERCOP, donde los provedores compiten para ofrecer un|
bien o servicto, cumpliendo con las caracteristicas requeridas

Fisico

Publico

UAE.210-01.04




Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios a través|
210-01.05 |Regimen Especial del SERCOP, siendo proveedor unico, proveedores de Fisico Pablico UAE 210-01 05
repuestos y accesorios, asesorias juridicas, etc
. Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios, Obras . :
- 2 -
210-01.06 |Cotizacion o Mol trauds AL SRRCOP Fisico Publico UAE 210-01.06
G 1 Procesos de contrataciones de los Bienes, Obras, Servicios y :
210- R .
210-01.07 [Licitacion Seguros a ravés del SERCOP Fisico Publico UAE 210-01.07
Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios a través
210-01.08 |Consultorias del SERCOP, como asesorias técnicas, evalucacion de Fisico Pablico UAE 210-01.08
estudios, fiscalizacion
210:02 |CONTRATACIONES DE SEGUROS| - . Fragesns o Inforimes:sobict las Coaualativnes:de; Seglitss. de Fisico Piblico UAE 210-02
los bienes institucionales
CONTRATOS DE ALQUILER DE Contratos por Alquiler de Espacios tales como el Salon de| . B
210-03 - - Fi 210-
ESPACIOS Eventos, Auditorio de Uso Multiple, etc 1sieo Riblich HAZ.210:03
ivar |CONTROL VLA DR i iy o e Bl SO R—
= ¥ £ da vehicular, emitidos T uardias de| 1S1CH o) -
PARQUE AUTOMOTOR J 3 8 s Lot
seguridad
L al ;
210-05 |DIRECTRICES Y NORMATIVAS . . eyes, Normativas, Reglamentos, Resoluciones, Instructivos Fisico Pablico UAE 210-05
y Manuales de Procesos
210-06 |EXAMENES ESPECIALES : : gs“l‘i:g”“ realizada por parte de la Contraloria General del Flsico Pablica UAE 210-06
FICHAS TECNICAS DE LOS Actividades o Informes sobre los diferentes mantenimientos
210-07 - - i 0 B
SERVICIOS GENERALES de los bienes institucionales de la UAE Fisico Pablico UAEI0:07
Informes Administrativos de las actividades realizadas por las
d 0 I 2
21008 |INFORMES ADMINISTRATIVOS - : Unidudes: we: Ji Istitucion jcomo:  Talento Humario, Fisico Piblico UAE 210-08
Relaciones Piblicas, Centro de Informacion Agraria, Ciudad
Universitaria Dr. Jacobo Bucaram Ortiz-Milagro
MANTENIMIENTOS Informes o procesos sobre los mantenimient t
210-09 |PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS- - . e g; disioiaenilaaiiat it Fisico Piblico UAE 21009
PARQUE AUTOMOTOR parg
LA ANUAL e oyl i
210-10 [CONTRATACION DE BIENES Y - - = g5 Y Fisico Piblico UAE 210-10
SERVICIOS servicioos que se adquiriran mediante la plataforma del
SERCOP
Saliandiicts Salvoconductos generados a traves de la Contraloria Genera
210-11.01 externos del Estado, es decir ordenes de movihizacion para el parque Fisico Pablico UAE 210-11.01
210-11 [SALVOCONDUCTOS i
I duct I d Inte traves di
210-11.02 Salvoconductos Sa v:.)cun L:CIOS nternos generados a traves de Orden de| Fisico Publico UAE 210-11.02
internos Movilizacion
SEGUROS Y RASTREOS
210-12 |SATELITAL DEL PARQUE - - Procesos de Seguro y Rastreo satelital del Parque Automotor. Fisico Publico UAE 210-12
AUTOMOTOR
Esta documentacion se refiere a comunicaciones de cursos,
211-01 |CAPACITACIONES - - realizados por el personal administrativo, servicio y docente Fisico y digital Piblico UAE 211-01
dentro y fuera de la institucion
CONCURSOS DE MERITOS Y Esta documentacion se refiere a las comunicaciones u oficios,
211-02 - - enviados o recibidos en las diferentes etapas que se Fisico y digital Publico UAE211-02
OPOSICION i
desarrollan en el proceso de seleccion

P>



DIRECCION
ADMINISTRATIVA

o CONTROL DE ASISTENCIA Y Esta dc»lt:ur:ent.'u:llr;n'lt se refiere al co;lrul tdt:dzlsistermc;*ll de: & i - _—
PERMANENCIA personal administrativo, servicio y docente de acuerdo al isico y digital ablico 211
horario institucional
Esta documentacion se refiere a todo la informacion que
Expedientes del ingresa a las carpetas del personal administrat hoj
2110401 |personal s nE P p SUELIYG ComO 0 prsiany digiial Confidencial UAE 211-04.01
i de vida, permisos, vacaciones, acciones de personal, actas de
administrativo i N
liquidaciones, evaluaciones del desempeiio y jubilaciones
Esta documentacion se refiere a todo la informacion que
Expedientes del ingresa a las carpetas del nal de servi hoj:
211-04 |EXPEDIENTES DEL PERSONAL | 511 0402 [**P ) g petas del persoal de servicio como hoja de]  p 0 oo Confidencial UAE 211-04.02
personal de servicio  |vida, permisos, vacaciones, acciones de personal, actas de
finiquito, evaluaciones del desempefio y jubilaciones
Esta documentacion se refiere a todo la informaciéon que
Expedientes del ingresa a las carpetas del personal docente como hoja de i ;
2110403 [P 4 A o ; Fisico y digital Confidencial UAE 211-04.03
personal docente vida, permisos, vacaciones, acciones de personal, actas de
UNIDAD liquidaciones, evaluaciones del desempefio y jubilaciones
2 i A INSTRUCTIVOS, MANUALES Y Esta d 0 fi | de | d
TALENTO HUMANC 211.05 . MA B } sta documentacion se refiere al manejo de los procesos de Fi (ital y A
REGLAMENTOS acuerdo a lo que estipula la Ley fsico y digita Fiblica UAE211-05
Esta d tacio fi 1 ok |
21106 |NOVEDADES DEL ROL DE PAGOS . B sta documentacién se refiere al proceso de pagos a personal Fisico y digital Pablico UAE.211-06
que pertenece a la institucion
Esta documentacion se refiere al cronograma anual
211-07 |PLAN DE VACACIONES - - vacacional realizado por las diferentes dependencias de la Fisico y digital Publico UAE 211-07
institucion y entregado al departamento de Talento Humano
Esta documentacion se refiere al cronograma anual de trabajo| z s 5
211-08 |PLAN DE TRABAJO - - e ¥ Fisico y digital Pablico UAE.211-08
realizado por el departamento de Talento Humano
Informes de
211-09.01 Cumplimientos de Esta documentacion se refiere al manejo de los procesos de Fisico y digital Pablico UAE 211-09.01
Leyes, Reglamentos y [acuerdo a lo que estipula la Ley
Estatutos
21100 |SEGUIMIENTOS DE Is"f“_ml‘es de ;
= NORMATIVAS ocializacion de .
211-09.02 |Instructives, i documcnlacwq s refiere gl imanjo; de fos procesns'da Fisico y digital Piblico UAE 211-09.02
acuerdo a lo que estipula la Ley
Manuales y
Reglamentos
Esta informacion se refiere al seguimiento que se realiza al
211-09.03 |Sistema de Monitoreo | personal administrativo en lo que concierne a la atencion al Digital Publico UAE 211-09.03
usuarto interno y externo
Esta documentacion se refiere al estudio de las necesidades
SALUD Y INFORMES DE SALUD Y que pueden o puedan existir en la institucion en lo que refiere ) ) )
212 SEGURIDAD 212-01 - - a la infraestructura isntitucional para un mejor cuidado del Fisico y digital Publico UAE.212-01
SEGURIDAD OCUPACIONAL 3
OQCUPACIONAL personal v estudiantes que se encuentran y pertenecen a la
nstitucion
Esta documentacion se refiere a los procesos
ADQUISICIONES b|h|1ogréﬁFus que |mp‘)lican P 1 como 1 on, )
213-01 p - clasificacion, indizacion y conocimiento del usuano y sus Digital Publico UAE 213-01
BIBLIOGRAFICAS . N
necesidades, generando un link de acceso a la informacion
bilbliografica
213-02.01 Codificaciones y Codificaciones .de lljt:ros por carrera, clasificacion Dewey, Digital Piblico UAE 213-02.01
ubicaciones de libros |lugar de ubicacion, codigo interno, ingreso al sistema CIA
Codificaciones y
fi de i a, |
213-02.02 |ubicaciones de E;z;;z:‘:;’zw ;Ie‘:;‘:)"?f:e':: Mp:l';e;a_‘"g:: igar de Digital Piblico UAE.213-02.02
CODIFICACIONES SO0 R ;
213-02 BIDT INAD ATIOAC "w"ogmﬁas

cﬁ>12



213

CENTRO DE
INFORMACION
AGRARIA

LLAUUINAL ICAD

213-02.03

Codific y

Codifi de tesis lugar de ubicacion, codige interno,)

ubicaciones de tesis

ingreso al sistema CIA.

Digital

Piblico

UAE.213-02.03

213-02.04

Codificaciones y
ubicaciones tesis-
maestrias

Codificaciones de tesis-maestrias, lugar de ubicacion,
codigo interno, ingreso al sistema CIA

Digital

Publico

UAE 213-02.04

213-03

FONDO BIBLIOGRAFICO

Es un deposito donde aquellas obras son detinadas para las
investigaciones de los usuarios en general asi como propias
de las tareas de docencia e investigacion, donde se retine toda
la produccion intelectual y cientifica generada por
profesionales, libros, tesis, monografias, revistas, etc

Fisico

Puablico

UAE 213-03

213-04

INFORMES

213-04.01

Informes de
actividades y servicios
prestados

El presente informe describe la gestion de las actividades y
servicios que brinda el Centro de Informacion Agrana y los
avances de la Biblioteca durante el afio y expresa en
estadisticas las consultas realizadas por los usuarios de los
diferentes servicios que brinda la biblioteca

Fisico

Publico

UAE 213-04.01

213-04.02

Informes de ejecucion
del plan operativo

El Informe del Plan Operativo Anual - POA precisa los|
objetivos y actividades prioritarias que se ejecutaran durante
todo el afio en cada una de las areas operativas de actividades
y servicios y que seran medidas a través del cumplimiento de
indicadores.

Fisico

Pablico

UAE 213-04.02

213-05

PLAN DE CAPACITACION I

El objetivo del Plan de Capacitacion es formar al usuario para
que realize las busqueda en las plataformas digitales y fisicas
y éste desarrolle habilidades, competencias, conocimientos y
actitudes ante el uso de fuentes impresas y electrénicas como
recurso estratégico para el autoaprendizaje, y pueda utilizar|
las tecnologias que dan acceso a la informacion

Fisico

Piblico

UAE 213-05

213-06

PRESTAMOS DE
COMPUTADORAS

Es un servicio de préstamo individual de computadoras que
facilita a los usuarios el acceso a distintos recursos de
informacion vy documentacion, aplicaciones ofimaticas,
plataformas de la aula virtual, biblioteca virtual y trabajos|
Varios, etc

Digital

Piblico

UAE 213-06

213-07

SERVICIOS DE PRESTAMOS DE
LIBROS Y TESIS

Los recursos y los servicios que ofrecen dan la oportunidad|
de aprender, sirven como apoyo a la alfabetizacion y a la
educacion, y ayudan a dar forma a las nuevas ideas y
perspectivas que son vitales dentro de una sociedad creativa e|
innovadora

Digatal

Publico

UAE.213-07

213-08

SISTEMA BIBLIOGRAFICO -

Son herramientas que permiten al investigador o al gestor de
la informacion disponer de una base de datos personal para
crear, mantener, organizar, compartir y gestionar las
referencias bibliograficas.

Digital

Pablico

UAE 213-08

214-01

214-01.01

Calatologo
Electronico

Dcoumentacion referente al proceso de Catalogo Electronico,
registro de Bienes y Servicios Normalizados publicados en el
SERCOP, para su contratacion directa por parte de las|
Entidades Contratantes.

Fisico

Piblico

UAE 214-01.01

214-01.02

Infima Cuantia

Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios a través
del SERCOP, que no consten en el catalogo electronico y que
no haya sido planificada en el PAC.

Fisico

Publico

UAE 214-01.02

214-01.03

Menor Cuantia

Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios, Obras
No Normalizados a través del SERCOP

Fisico

Puablico

UAE 214-01.03

CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

214-01.04

Subasta Inversa

Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios a través
del SERCOP, donde los provedores compiten para ofrecer un
bien o servicio, cumpliendo con las caracteristicas requeridas.

Fisico

Publico

UAE 214-01.04




214

ADMINISTRACION
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214-01.05

Regimen Especial

Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios a través
del SERCOP, siendo proveedor unico, proveedores de|
repuestos y accesorios, asesorias juridicas, etc

Fisico

Piblico

UAE.214-01.05

214-01.06

Cotizacion

Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios, Obras
No normalizados a través del SERCOP.

Fisico

Pablico

UAE 214-01.06

214-01.07

Licitacion

Procesos de contrataciones de los Bienes, Obras, Servicios y
Seguros a través del SERCOP.

Fisico

Publico

UAE 214-01.07

214-01.08

Consultorias

Procesos de contrataciones de los Bienes y Servicios a través|
del SERCOP, como asesorias técnicas, evalucacién de|
estudios, fiscalizacion

Fisico

Piablico

UAE 214-01.08

214-02

CONTRATOS DE ALQUILER DE
ESPACIOS

Contratos por Alquiler de Espacios tales como el Salén de
Eventos, Auditorio de Uso Multiple, etc.

Fisico

Piblico

UAE 214-02

214-03

CONTROL VEHICULAR DEL
PARQUE AUTOMOTOR

Informes de novedades del Parque Automotor, hojas de
control de salida vehicular, emitidos por los guardias de
seguridad

Fisico

Piblico

UAE 214-03

214-04

INFORMES ADMINISTRATIVOS

Informes Administrativos de las actividades realizadas de la
Ciudad Universitaria de Milagro

Fisico

Pablico

UAE.214-04

214-05

MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS-
PARQUE AUTOMOTOR

Informes o procesos sobre los mantenimientos preventivos o
correctivos del parque automotor

Fisico

Publico

UAE 214-05

214-06

PLAN ANUAL DE
CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS

Informacion referente a la Planificacion imicial que realizan
las aereas concerniente a las necesidades de bienes vy
servicioos que se adquiriran mediante la plataforma del
SERCOP.

Fisico

Publico

UAE 214-06

214-07

SALVOCONDUCTOS

214-07.01

Salvoconductos
externos

Salvoconductos generados a traves de la Contraloria Genera
del Estado, es decir ordenes de movilizacion para el parque
automotor.

Fisico

Pablico

UAE 214-07.01

214-07.02

Salvoconductos
internos

Salvoconductos Internos generados a traves de Orden de
Movilizacion

Fisico

Pablico

UAE 214-07.02

220-01

INFORMES

220-01.01

Informe de
Auditoria Externa

Esta documentacion contiene el informe anual de la auditoria
realizada a los estados financieros

Fisico y digital

Puablico

UAE.220-01.01

220-01.02

Informe de Ejecucion
Anual

Esta documentacion contiene el Informe de Ejecucion Anual,
de los gastos realizados durante todo el periodo fiscal, el cual
es presentado a la Maxima Autoridad

Fisico y digital

Pablico

UAE 220-01 02

220-01.03

Informe de ejecucion

Esta documentacion contiene los informes semestrales de la
d] del presup p {o a la Maxima Autoridad.

presup 1a

Fisico y digital

Pablico

UAE 220-01 03

220-01.04

Informe de
Presupuesto Inicial

Esta documentacion contiene el Informe de Ejecucion Inicial
del presupuesto otorgado por el Ministerio de Economia y
Finanzas a la Institucion, el cual se presenta a la Maximaj
Autoridad

Fisico y digital

Piblico

UAE 220-01.04

220-01.05

Informe de reformas
presupuestarias

Esta documentacion contiene los informes de las|
modificaciones presupuestarias realizadas trimestralmente

Fisico y digital

Publico

UAE 220-01.05

220-02

GESTION ADMINISTRATIVA Y
NORMATIVAS

Esta documentacion contiene el seguimiento de las|
resoluciones, las normativas impuestas por los organismos de|
control y a la gestion administrativa sobre las actividades
realizadas por las areas de la Direccion Financiera

Fisico y digital

Pablico

UAE.220-02

POEOT DI TESTA

221-01

CERTIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS

Esta documentacion contiene las certificaciones entregadas
para los procesos de la cont para la adq on de|
bienes, obras y servicios.

Fisico y digital

Puablico

UAE.221-01




220

DIRECCION
FINANCIERA

IRLOUrULI Y

221-02

PROFORMA PRESUPUESTARIA

Esta documentacion contiene los gastos estimados para el
proximo periodo fiscal, el cual se presenta a la Maxima
Autoridad para su aprobacion

Fisico y digital

Piblico

UAE.221-02

222

CONTABILIDAD

222-01

COMPROBANTES

222-01.01

Comprobante Unico
de Registro Contable

Esta documentacion contiene repaldos de los asientos|
contables realizados.

Fisico y digital

Pablico

UAE.222-01.01

222-01.02

Comprobante Unico
de Registro de Gasto

Esta documentacion contiene los comprobantes de Pagos de|
bienes y servicios de la institucion

Fisico y digital

Piblico

UAE 222-01.02

222-01.03

Comprobante Unico
de Registro de Gasto -
Obras

Esta documentacion contiene los comprobantes de Pagos de
las Obras de Infraestructura de la institucion

Fisico y digital

Publico

UAE 222-01 03

222-01.04

Comprobante Unico
de Registro de Gasto-
Nomina

Esta documentacion contiene los comprobantes de Pagos de
Nomina

Fisico y digital

Puablico

UAE.222-01.04

222-02

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Esta documentacion contiene las declaraciones Tributanias
realizadas al Servicio de Rentas Internas

Fisico y digital

Publico

UAE 222-02

TESORERIA

223-01

COMPROBANTES UNICO DE
REGISTRO DE INGRESOS

Esta documentacion contiene el registro de los valores que|
percibe la institucion por ingresos.

Fisico y digital

Pablico

UAE 223-01

223-02

POLIZAS

223-02.01

Polizas de Bienes

Esta documentacion contiene las polizas de los bienes
Institucionales.

Fisico y digital

Publico

UAE 223-02.01

223-02.02

Polizas de contratistas

Esta documentacion contiene las polizas de los contratistas,

Fisico y digital

Publico

UAE.223-02.02

223-03

RECAUDACIONES

Esta documentacion contiene los Ingresos por autogestion de
la Institucion

Fisico y digital

Pablico

UAE.223-03

224

ADMINISTRACION
DE BIENES

224-01

ACTAS

224-01.01

Acta de Baja de
Bienes y Suministros

Esta documentacion contiene acta de baja de los bienes
muebles y suministros

Fisico

Pablico

UAE.224-01.01

224-01.02

Actas de Entrega
Recepeion de Bienes

Esta documentacion contiene actas de entrega recepcion de
bienes muebles, inmuebles y suministros, por las
transferencias gratuitas, ventas, permutas, traspaso de bienes,
comodato por servidor fallecido o ausente

Fisico

Publico

UAE 224-01.02

224-02

CONSTATACION FISICA

Esta documentacion tiene todo lo relacionado con la
constatacion fisica, las codificacion, toma fisica, acta def
inventario e informe de bienes y suministros inservible|
obsoletos o que no se usan

Fisico

Pablico

UAE 224-02

224-03

INFORMES DE SEGUROS DE
BIENES INSTITUCIONALES

Esta documentacion contiene los Informes de seguros de
bienes institucionales, donde hay reporte periodico de nuevo
activos para la inclusion,para sus depreciaciones, informe por|
reposicion y restitucion y bienes para asegurar con laj
Compaiiia Aseguradora

Fisico

Publico

UAE.224-03

231.01

DECANATO -
GUAYAQUIL

231.01-01

GESTION NORMATIVA

Informacion relacionada al cumphmiento de la ley, el
estatuto, los reglamentos y las disposiciones de los
organismos y autoridades superiores de la universidad

Fisico

Publico

UAE 231.01-01

231.01-02

INFORME DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y
ACADEMICA

Documentacion que se refiere a la presentacion anual del
informe de actividades a la maxima autoridad Concesion de|
licencias con o sin sueldo hasta por 8 dias al personal
docente, administrativo y de servicio de la facultad,
debidamente justificadas. Rendicion de cuentas al H Consejo)
Universitario sobre la planificacion y programacion de la
facultad que dinge

Fisico

Publico

UAE 231 01-02




Informaciaon referente a la presentacion mensual al Rector/a

INFORMES DE ASISTENCIA DE £ :
2 e - - a I, d It Fi Puabl 231.01-0:
231.01-03 PERSONAL A SUSTENTACIONES sobre la asistencia del personal, de cuyo reporte sera isico iiblico UAE 231.01-03
responsable
INFORMES DE ACTUALIZACION Documentacion relacionada a los cursos de actualizacion y
231.01-04 | Y PERFECCIONAMIENTO - - perfeccionamiento de los docentes, su programacion,| Fisico Piblico UAE 231.01-04
DOCENTE ejecucion e informe respectivo
231 DECANATO
Informacion relacionada al cumplimiento de la ley, el
231.02-01 | GESTION NORMATIVA - - estatuto, los reglamentos y las disposiciones de los| Fisico Pablico UAE 231.02-01
organismos y autoridades superiores de la universidad
Documentacién que se refiere a la presentacion anual del
informe de actividades a la maxima autoridad. Concesion de|
INFORME DE GESTION licencias con o sin sueldo hasta por 8 dias al personal
231.02-02 | ADMINISTRATIVA Y - - docente, administrativo y de servicio de la facultad, Fisico Piblico UAE 231.02-02
DECANATO - ACADEMICA debidamente justificadas. Rendicié? de cuentas al H _(‘onsejo
231.02 AGRO Universitario sobre la planificacion y programacion de la
facultad que dirige.
INFO! S DE ASISTENCIA DE Informacion referente a la presentacion mensual al Rector/a
231.02-03 PERSONAL A SUSTENTACIONES - - sobre la asistencia del personal, de cuyo reporte serd Fisico Piablico UAE.231.02-03
responsable
INFORMES DE ACTUALIZACION Documentacion relacionada a los cursos de actualizacion y
231.02-04 | Y PERFECCIONAMIENTO - - perfi ito de  los d , su  pro on, Fisico Piblico UAE 231.02-04
DOCENTE ejecucion e informe respectivo
Lifirimes de Informacion sobre las evaluaciones ] d I
232:0101 |Examenes B o PrMENCIT: Fisico Piiblico UAE 232-01.01
formacién tedrica-practica de los estudiantes.
Complexivo
Informes de
232.01.03 Exémengs de Informacién sobre el avance y resultados obtenidos de cada Fisico Babies UAE 232:01 .02
Validacion de proyecto integrador de los estudiantes
Conocimiento
= - 232-01 |[INFORMES
Son propuestas o ideas de mejoras en los pi
Informes de . " . .
232-01.03 ” analiticos para su respectiva aprobacion, de las diferentes| Fisico Publico UAE 232-01.03
Programas Analiticos
carreras de la Facultad.
Informes de Proyecto ..
I
232.01.04 |Integradores de nformacién sobre el avance y .rcsulmdos obtenidos de cada Fisico Pblico UAE 232-01 04
proyecto integrador de los estudiantes.
Saberes
232 SUBDECANATO
Documentos que contienen informacion sobre ordenes del
DIENTE MISION
- - 232-02 EXPEDIENTE COMISIO - - dia, cronogramas, citaciones relacionadas a la Comision Fisico Pablico UAE 232-02
ACADEMICA A
Académica
Informacién que se refiere al cumplimiento de lo preceptuado|
. ; 232.05 | GESTION NORMATIVA : . en la Constitucion, las leyes y reglamentos; asi como con las Fisico Bblico UAE 232-03
tareas o delegaciones dispuestas por el Decano, y las|
definidas en el Reglamento interno de la Facultad
REDISENO DEL PLAN Esta informacion se refiere a la restructuraciéon o mejoras de|
s % 04 & z Fi i : 232-
232 CURRICULAR los pensum o plan de estudios de la facultad e Riklicy UAE232:04
RESOLUCIONES COMISION Informacion relevante que contiene las resoluciones de la| S e
2 = 232-05 = = i 232.05
BZO05 | \cADEMICA comisién académica Fisige Riblico DAEZ2:0
Notas de parciales de cada asignatura de los estudiantes por|
233.01-01 |ACTAS DE CALIFICACIONES - - carrera; y, calificaciones de Cursos de Equiparacion dej Fisico Puablico UAE 233 01-01

Conocimientos.




233

SECRETARIA

233.01

SECRETARIA -
GUAYAQUIL

233.01-02

BITACORA DE
CERTIFICACIONES

Esta informacion se refiere a la evidencia de entrega de los,
certificados y copias de los documentos de archivo, que
fueron solicitados por los estudiantes y/o egresados

Fisico

Publico

UAE.233.01-02

233.01-03

DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS

|Informacién que evidencia las acciones que se realizan para
que las labores de Secretaria se lleven a efecto con el mejor
orden y disciplina

Fisico

Pablico

UAE 233.01-03

233.01-04

EXPEDIENTES

233.01-
04.01

Expedientes de
Investigaciones y
sanciones

Documentacion que contiene las sanciones al personal
docente y alumno, observando el debido proceso y el derecho
a la defensa de conformidad con lo dispuestos en el articulo
207 de la LOES en faltas tipificadas como graves. En caso de|
que se determine que la falta tiene caracter de muy grave,|
elevara el proceso investgativo al H Consejo Universitario,|
para que tome la resolucion que corresponde

Fisico

Pablico

UAE 233.01-04.01

233.01-
04.02

Expedientes del
Consejo Directivo

Documentos que contienen informacién sobre ordenes del
dia, cronogramas, citaciones relacionadas al Consejo,
Directivo

Fisico

Piblico

UAE 233.01-04.02

233.01-
04.03

Expediente
Estudiantil

Son una serie de documentos generados a lo largo de su|
carrera estudiantil de primero a quinto curso. (matriculas,
resoluciones de consejo, fichas de informacion entre otros ) y|
requisitos que los estudiantes presentan para su graduacion
(calificacion, pensum, no adeudar, egresado entre otros)

Fisico

Publico

UAE 233.01-04.03

233.01-05

GESTION NORMATIVA

Informacion relacionada a las comunicaciones sobre el
Estatuto, Reglamentos y las disposiciones de los organismos,
y autoridades superiores de la universidad y asi, dirigir la
marcha académica y administrativa de la facultad

Fisico

Pablico

UAE 233.01-05

233.01-06

LIBRO DE MATRICULA

Documentacion de registro de matriculas de todos los
estudiantes por carrera

Fisico

Publico

UAE 233.01-06

233.01-07

RESOLUCIONES DEL CONSEJO
DIRECTIVO

Informacion relevante que contiene las resoluciones del
Honorable Consejo Directivo de la Facultad

Fisico

Pablico

UAE 233.01-07

233.02

SECRETARIA -
MILAGRO

233.02-01

ACTAS DE CALIFICACIONES

Notas de parciales de cada asignatura de los estudiantes; y
calificaciones de Cursos de Equiparacion de Conocimientos.

Fisico

Publico

UAE 233.02-01

233.02-02

BITACORA DE
CERTIFICACIONES

Esta informacion se refiere a la evidencia de entrega de los
certificados y copias de los documentos de archivo, que
fueron solicitados por los estudiantes y/o egresados.

Fisico

Piblico

UAE 233.02-02

233.02-03

LIBRO DE MATRICULA

Documentacion de registro de matriculas de todos los
estudiantes por carrera

Fisico

Pablico

UAE 233.02-03

234-01

INFORMES Y COMUNICADOS

Esta informacion contiene los reportes e informes de los
asistentes de servicio y choferes de la Facultad

Comunicados mediante circulares a todo el personal de
servicio y choferes, conforme las medidas que establecen las|
Autoridades.

Informes de actividades mensuales de asistentes de servicio|
{factura)

Fisico

Pablico

UAE 234-01

234-02

LLAMADOS DE ATENCION

Comunicaciones dirigidas al decanato y talento humano sobre|
las faltas, cumplimiento, y comportamiento laboral del
personal de servicio y choferes de la Facultad

Fisico

Piblico

UAE 234-02

17



FACULTAD DE
CIENCIAS AGRARIAS
"DR. JACOBO
BUCARAM ORTIZ"

Informacion que contiene la unificacién del Plan Anual de
Contrataciones (PAC) en coordinacion con los difi

RERORTESIELPLEAN departamentos de la Facultad. Realizacion del se; ento al
O al
= S 234-03 |OPERATIVO Y DE " P e Fisico Piblico UAE 234-03
X CONTRATACIONES Plan Operativo Anual (POA) establecidos en los items de
234 ADMINISTRACION solicitudes de mantenimiento de edificios, vehiculos v,
adquisiciones de equipos multimedia y mobiliarios
. S di 1
% = 234-04.01 |mantenimiento de P K q_ eﬂu s e Fisico Publico UAE 234-04.01
le realizan mantenimiento correctivo, mantenimiento)
equipos : ;
preventivo y mantenimiento predictivo.
Son documentos presentados por personal  interno|
234-04 |SOLICITUDES Solicitudes de responsable de los diferentes departamentos a los cuales se le|
= - 234-04.02 |mantenimiento de realizan mantenimiento correctivo, mantenimiento preventivo Fisico Pablico UAE.234-04.02
edificaciones y mantenimiento predictivo, con la finalidad de mantener su
infraestructura
. 2 214.04.03 Suh::lludgs mfcrnns Documentacion que contiene la recepcion y gestion del Fisico Pablico UAE 234-04.03
de movilizacion movilizaciones academicas y administrativas de la Facultad
ACTUALIZACION Y Informes de solicitud de perfeccionamiento docente del
235.01-01 |PERFECCIONAMIENTO - - acuerdo a informe de evaluacion integral docente, incluye Fisico Publico UAE 235.01-01
DOCENTE informe de cursos realizados
EIECUCION Y MONITOREQ DE Informes de resultados de pruebas diagnosticas lan d
% i el
235.01-02 | TUTORIAS ACADEMICAS DEL z - o o e R Fisico Piblico UAE 235 01-02
ESTUDIANTE utorias e informes de i 5
EVALUACION INTEGRAL DEL Informe de evaluacion integral de docente y horario de
235.01-03 | DESEMPENO DEL PERSONAL - - i e e T Fisico Piblico UAE 235.01-03
ACADEMICO BRSNS,
23:(()111- :Lf:‘:;r:: de asistencia Ir:iof;:-:t;isén que se refiere al registro de asistencia de los| Fisico Pblico UAE.235.01-04 01
235.01-04 INFORMES DE ACTIVIDADES i
3 DOCENTES
235.01- |Informes de horas Informes mensuales de horas reportadas el dia 15 de cada mes . -
Fisico Piblico UAE 235.01-04 02
04.02 docentes por personal docente
NIVELACION ¥ ADMISION DEL Oficios de oferta academ_lca de cupos para Ciclo I y I, ) .
235.01-05 - - incluye informe de requerimiento docente para nivelacion e Fisico Piblico UAE 235.01-05
ESTUDIANTE .z .
informe de desercion de nivelacion
COORUMACIN PLANIFIEACIOR DL A8 Distributivos de docentes en funcion del perfil profesional
23501 |ACADEMICA - 235.01-06 | ACTIVIDADES ACADEMICAS : g 'SL" i ”d,"“" e; ik N REERL-RIR Fisico Pitblico UAE 235.01-06
GUAYAQUIL DEL DOCENTE incluye carga académica, horario integra
235.01-07 | PROMOCION DOCENTE . . Documentacion c!uc se refiere a los oficios de Vicerrectorado Fisico Piblico UAE 235.01.07
sobre la promocion docente de la Facultad
Proceso de seguimiento de cierre de portafolio, seguimiento
SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO al Syllabus, comunicado de estudiantes actos, informes de oy
- - - i F 0 AE 235.01-
ERsBEaE ESTUDIANTIL cursos de equiparacion y resolucion del Consejo Directivo de R Fablico L 108
la aprobacion de cursos de equiparacion.
235.01-09 SELECCION DOCENTE NO . . In[‘ofmac:ﬁn relacionada al analisis de rcqucrlpncnlu docente| Fisico Piblico UAE 235.01.00
TITULAR por area de conocimiento y proceso de seleccion
Oficios al decano de plan de tutorias de titulacion, Ficha de
235.01-10 | TITULACION DEL ESTUDIANTE - . sopmpangmientc, de futorias e litulacin: Informe. de Fisico Pablico UAE.235.01-10

tutorias, Aprobacién del Consejo Directive del informe de|
tutorias.

O§713



: Informes de la planta docente con las categorias y fecha en .
7 2 = I = 5 2 =
235 COORDINACION 235.01-11 | TITULARIZACION DOCENTE e ohisieco ikl v Fisico Piblico UAE 235.01-11
= ACADEMICA :
ACTUALIZACION Y Informes de solicitud de perfeccionamiento docente de
235.02-01 |PERFECCIONAMIENTO - - acuerdo a informe de evaluacion integral docente, incluye Fisico Piblico UAE 235.02-01
DOCENTE informe de cursos realizados
EJECUCION ¥ MONITOREO DE Informes de resultados de pruebas diagnosticas lan de
. . u i
2350202 [ TUTORIAS ACADEMICAS DEL g = O Al ot lmz K, i i o s Fisico Pablica UAE.235.02-02
ESTUDIANTE rias e informes de resultados de tutorias académicas
EVALUACION INTEGRAL DEL e o vhlrath el s dsants ¥ i d
235.02-03 | DESEMPENO DEL PERSONAL : - e e Mg T O Fisico Piblico UAE.235 02-03
ACADEMICO ¢ v
23502-  |Infic o 0 q
nformes de asistencia | Informacion que se refiere al registro de asistencia de los Fisico Pablico UAE.235.02-04.01
04.01 docentes profesores
45,0304 INFORMES DE ACTIVIDADES
o DOCENTES . Py i
235.02-  |Informes de horas Informes mensuales de hora: rtadas el dia 15 de cad; S
e = RS LEE) S Fisico Piblico UAE.235.02-04.02
04.02 docentes por personal docente.
NIVELACION Y ADMISION DEL Oficiso de oferta académica de cupos para Ciclo I y I ) o
235.02-05 - - incluye informe de requerimiento docente para mivelacion e| Fisico Pablico UAE.235.02-05
ESTUDIANTE . s
informe de desercion de nivelacion
RO INACIN LANIFICACION DE LAS
5 P :
235.02 ACADEMICA - ;s 6
R 235.02-06 | ACTIVIDADES ACADEMICAS 2 - D"T riutvos de dd_" cf‘mei & func;(’" Tci pesfl profesions] Fisico Piiblico UAE 235.02-06
DEL DOCENTE incluye carga académica, horario integra
235.02-07 | PROMOCION DOCENTE . } Documentacion c!ue se refiere a los oficios de Vicerrectorado Fisico Pablico UAE 235.02-07
sobre la promocion docente de la Facultad
Proceso de seguimiento de cierre de portafolio, seguimiento
SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO al Syllabus, comunicado de estudiantes actos, informes de 25
235.02-08 - - F i 235 02~
ESTUDIANTIL cursos de equiparacion y resolucion del Consejo Directivo de fsieo Pablico UAE235,02:08
la aprobacion de cursos de equiparacion
ON ENTE . al ani
235.02-09 SELECCION DOC NO . . lnfulnnacwn relacionada al analisis de requcrnl'menlo docente Fisica Piblico UARI3S 000
TITULAR por area de conocimiento y proceso de seleccion
Oficio al decano de plan de tutorias de titulacién, Ficha de|
235.02-10 | TITULACION DEL ESTUDIANTE : } acorn'paﬁamlemo Fle tutorias de titulacion; Informe de Fisico Piblico UAE 2350210
tutorias, Aprobacion del Consejo Directivo del informe de
tutorias.
. Infe es de la planta d 1 I It ias y fech:
235.02-11 | TITULARIZACION DOCENTE : g e e O O AR g Fisico Pablico UAE.235.02-11
que obtuvieron el ultimo nivel
236.01- I 0 4 E > . .
nfurme‘s de Labor Esta documentacion contiene las actividades para aprobacion Fisico Pablico UAE.236.01-01.01
01.01 Comunitaria de perfil e informe final de proyecto de labor comunitaria
5 3 5 § ;
_;]632{ :’nformss de lecncas dEsta duculTner;tacm-n‘comlcnc lasfaclwu::ades p;ara Iflprol'):;_cmln Fisico Publico UAE 236.01-01 02
VINCULACION cON reprofesionales e ejecucion de practicas pre profesionales y el informe final
23601 LA COLECTIVIDAD - | 236.01-01 |INFORMES
)
GUAYAQUIL 236.01- Informes de Esta documentacion contiene las actividades para la % g
-, Rk X -, . Fisico Publico UAE 236.01-01 03
01.03 Educacion Continua  |ejecucion de cursos de educacion continua
236.01- Hrtfrtise d Este documento se genera mensualmente y es informacion
Vinculacion con la X 8 ) & Fisico Publico UAE 236.01-01 04
. 01.04 : para la Rendicion de Cuentas,
- VINCULACION CON Sociedad
LA COLECTIVIDAD
= o .
236.02- |Informes de Labor Esta documentacion contiene las actividades para aprobacion| Fisico Pablico UAE.236.02-01.01
01.01 Comunitaria de perfil e informe final de proyecto de labor comunitaria

&



2;?((’)3- :?form?s de Plracllcas dEsE dOCI.l.TEI;lBCK)'n lcomn:m: 1asfaclivu::ades pi'ira rapn:obarclc::! Fisico Publico UAE 236.02-01.02
UL ACON GO 2 reprofesionales e ejecucion de practicas pre profesionales y el informe final.
236.02 LA COLECTIVIDAD - | 236,02-01 |INFORMES
MILAGRO . .
- 1 tividad @ 1:
236.02 Informes. de Esta df:cumentacnun CUI‘IIICH’C as actividades para Fisico Péblico UAE.236.02-01.03
01.03 Educacion Continua | gjecucion de cursos de educacion continua
Informes de 3 3 A
i I y fi
236.02. e Este B se genera y es informacion Fisico Piblico UAE 236.02-01.04
01.04 X para la Rendicion de Cuentas
Sociedad
23701 Informes de Documento que describe detalladamente las actividades
o1.01 Actividades de experimentales realizadas en los laboratorio con los Fisico Publico UAE.237.01-01.01
’ laboratorio estudiantes
237.01 Informes de Documento que describe detalladamente las actividades de
o1.02 Actividades de tesis  |tipo investigativo experimental, realizadas en los laboratorio) Fisico Publico UAE 237.01-01.02
- de pregrado con los tesistas de pregrado
237.01-01 |INFORMES Informes de .
237.01- Informacién se genera luego del debido mantenimiento al
Mantenimiento de ot s groers ueh ! e Fisico Publico UAE 237.01-01.03
01.03 los diferentes equipos del laboratorio
equipos de laboratorio
S LABORATORIO- 237.01- Inf:ﬂl'l'm:s de clases Documentos qu’E detallan la informacion de las practicas) Fisico Péblico UAE.237.01-01.04
GUAYAQUIL 01.04 practicas realizadas en el area
237.01- |Informes de Uso de  |Documentos que describen detalladamente las actividades .
4 Fisica Piblico UAE 237.01-01.05
01.05 laboratoria realizadas en el laboratorio.
23701 |inventarios de equinos Documentos que contienen informacion sobre los inventarios
o AUIPOS| ealizados para llevar un control de los reactivos y equipos| Fisico Pablico UAE 237.01-02.01
02.01 de laboratorio del laboratorio
237.01-02 |INVENTARIOS
) Documentos que contienen informacion sobre los inventarios|
237.01- |Inventarios de . . -
realizados para llevar un control de los reactivos y equipos Fisico Puablico UAE 237.01-02.02
02.02 Reactivos
del laboratorio
237.01-03 |SOLICITUDES DE INSUMOS - Documentos solicitantes de Insumos de laboratorios. Fisico Publico UAE 237.01-03
237 LABORATORIO Informes de
237.02- 3 Documentao describe detalladamente las act lad N -
237.02-01 Actividades de - i s ® iidadcs Fisico Pablico UAE 237.02-01.01
01.01 : |realizadas en el laboratorio.
Practicas
5702 Informes de Documento que describe detalladamente las actividades de
237.02-01 _0! 0; Actividades de tesis  [tipo investigativo experimental, realizadas en los laboratorio Fisico Pablico UAE 237.02-01.02
de pregrado con los tesistas de pregrado
Informes de
INFORMES 237.02- Informacion se genera luego del debido mants It
237.02-01 : Mantenimiento de el b e DEIERAAes Fisico Publico UAE.237.02-01.03
01.03 los diferentes equipos del laboratorio
equipos de laboratorio
237.02- [Informes de clases Documentos que detallan la informacion de las practicas| . .
2 - i X F Pabl UAE 237.02-01.04
237.02 LABORATORIO- 37:02:01 01.04 practicas realizadas en el area =0 e
- MILAGRO
237.02:01 237.02- |Informes de Usode |Documentos que describen detalladamente las actividades Fisico Pablico UAE 237 02-01 05
01.05 laboratorio realizadas en el laboratorio
23702 1 " d Documentos que contienen informacion sobre los inventarios|
237.02-02 = 5 nVeNtanos de equIPos| . izados para llevar un control de los reactivos y equipos| Fisico Pablico UAE.237.02-02.01
0201 de laboratorio
del laboratorio
INVENTARIOS
23702 I " d Documentos que contienen informacion sobre los inventarios|
=& ) 2= nventarios de . .
237.02-02 : realizados para llevar un control de los reactivos y equipos, Fisico Puablico UAE.237.02-02.02
02.02 Reactivos
del laboratorio

©
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237.02-03 |SOLICITUDES DE INSUMOS - - Documentos solicitantes de Insumos de laboratorios Fisico Piblico UAE.237.02-03
Informacion relacionada al cumplimiento de la ley, el
241-01 |GESTION NORMATIVA - - estatuto, los reglamentos y las disposiciones de los Fisico Puablico UAE 241-01
organismos y autoridades superiores de la universidad
Documentacion que se refiere a la presentacion anual del
informe de actividades a la maxima autoridad. Concesion de
INFORME DE GESTION licencias con o sin sueldos hasta por 8 dias al personal
241-02 |ADMINISTRATIVA 'Y - - docente, admiistrativo y de servicio de la facultad, Fisico Pablico UAE 241-02
ACADEMICA debidamente justificadas. Rendicion de cuentas al HC.U
241 DECANATO sobre la planificacion y programacion de la facultad que
dirige.
INFO S DE ASISTENCIA DE Informacion referente a la presentacion mensual al Reclort'::l ] )
241-03 - - sobre la asistencia del personal, de cuyo reporte sera Fisico Pablico UAE.241-03
PERSONAL
responsable
INFORMES DE ACTUALIZACION Documentacionrelacionada a los cursos de actualizacion y
241-04 |Y PERFECCIONAMIENTO - - perfeccionamiento de los docentes, su programacion,| Fisico Puablico UAE 241-04
DOCENTE ejecucion e informe respectivo
Informes de f - b I ! d 1
242-01.01 |Examenes n ormaf:lcn " sobre : B SR LGNS H) 8 SMEmeED 24 Fisico Pablico UAE 242-01.01
formaci6n tedrica-practica de los estudiantes
Complexivo
Informes de
Exa d Inf 0 1 I:
242-01.02 xa.men.e’s e nformacion sobre el avance y .resul ados obtemidos de cada Fisico Pablica UAE 242-01.02
Validacion de proyecto integrador de los estudiantes
242.01 | INFORMES Conocimiento
Informes de Son propuestas o ideas de mejoras en los programas
242-01.03 ’ analiticos para su respectiva aprobacion, de las diferentes Fisico Pablico UAE 242-01.03
Programas Analiticos
carreras de la Facultad
Informes de Proyecto )
242:01.04 |Integradores de Informam.un sobre el avance y .resulmdns obtemdos de cada Fisico Piblico UAE242:05.0¢
242 SUBDECANATO Saberes proyecto integrador de los estudiantes
EXPEDIENTE COMISION QUcumentcs que contienen informacion sobre ordenes d}cL ) )
242-02 - - dia, cronogramas, citaciones relacionadas a la Conmusion Fisico Pablico UAE.242-02
ACADEMICA :
Académica
Informacién que se refiere al cumplimiento de lo preceptuado
242.03 | GESTION NORMATIVA } . en la Constitucion, las leyes y reglamentos; asi como con las Fisico Publics AR AT
tareas o delegaciones dispuestas por el Decano, y las|
definidas en el Reglamento interno de la Facultad
REDISENO DEL PLAN Esta informacion se refiere a la restructuracion o mejoras de|
s ~ _ 4 i JAE. 242~
242-04 CURRICULAR los pensum o plan de estudios de la facultad Fisteo Pablico UAEZ42-04
Notas d les de cad: tura de los estudiantes de |
243-01 |ACTAS DE CALIFICACIONES . . c;;:; e SR C Fisico Publico UAE 243-01
Esta informacion se refiere a la evidencia de entrega de los
BITACORA DE
24302 |7 - - fi / archivo, iblic 243.02
43-0 CERTIFICACIONES certificados y copias de los documentos de archivo, que Fisico Piblico UAE. 243-0:
fueron solicitados por los estudiantes y/o egresados
Informacion que evidencia las acciones que se realizan para
243-03 |DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS - - que las labores de Secretaria se lleven a efecto con el mejor Fisico Puablico UAE.243-03

orden y disciplina
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240

FACULTAD DE
MEDICINA
VETERINARIA Y
ZOOTECNIA

243

SECRETARIA

243-04

EXPEDIENTES

243-04.01

Expedientes del
Consejo Directivo

Documentos que contienen informacion sobre ordenes del
dia, cronogramas, citaciones y resoluciones relacionadas al
Consejo Directivo

Fisico

Publico

UAE 243-04.01

243-04.02

Expediente
Estudiantil

Es una serie de documentos generados a lo largo de su carrera
estudiantil de primero a quinto curso.  (matriculas,
resoluciones de consejo, fichas de informacién entre otros.) y
requisitos que los estudiantes presentan para su graduacion
(calificacion, pensum, no adeudar, egresado entre otros)

Fisico

Pablico

UAE 243-04.02

243-05

GESTION NORMATIVA

1 da a las comun sobre el

Estatuto, Reglamentos y las disposiciones de los organismos
y autoridades superiores de la universidad y asi, dingir la
marcha académica y administrativa de la facultad

Informacion

Fisico

Pablico

UAE 243-05

243-06

LIBRO DE MATRICULA

Documentacion de registro de matriculas de todos los
estudiantes de la carrera

Fisico

Piblico

UAE 243-06

244

ADMINISTRACION

244-01

INFORMES Y COMUNICADOS

Esta informacion contiene los reportes e informes de los
asistentes de servicio y choferes de la Facultad

Comunicados mediante circulares a todo el personal de
servicio y choferes, conforme las medidas que establecen las
Autoridades

Informes de actividades mensuales de asistentes de servicio
(factura).

Fisico

Pablico

UAE 244-01

244-02

LLAMADOS DE ATENCION

Comunicaciones dirigidas al decanato y talento humano sobre
las faltas, incumplimiento, y comportamiento laboral del
personal de servicio y choferes de la Facultad

Fisico

Pablico

UAE 244-02

244-03

REPORTES DEL PLAN
OPERATIVO Y DE
CONTRATACIONES

Informacién que contiene la unificacion del Plan Anual de
Contrataciones (PAC) en coordinacién con los diferentes
departamentos de la Facultad. Realizacion del seguimiento al
Plan Operativo Anual (POA) establecidos en los items de|
solicitudes de mantenimiento de edificios, vehiculos y
adquisiciones de equipos multimedia y mobiliarios

Fisico

Publico

UAE.244-03

244-04

SOLICITUDES

244-04 01

Solicitudes de
mantenimiento de
equipos

Son  documentos presentados por personal interno
responsable de las dreas que contienen equipos a los cuales se
le realizan mantenimiento correctivo, mantenimiento|
preventivo y mantenimiento predictivo

Fisico

Publico

UAE 244-04.01

244-04.02

Solicitudes de
mantenimiento de
edificaciones

Son documentos presentados por personal intermno
responsable de los diferentes departamentos a los cuales se le
realizan mantenimiento correctivo, mantenimiento preventivo
y mantenimiento predictivo, con la finalidad de mantener su|
infraestructura

Fisico

Publico

UAE 244-04.02

244-04.03

Solicitudes internas
de movilizacion

Documentacion que contiene la recepcion y gestion de|
movilizaciones academicas y administrativas de la Facultad

Fisico

Pablico

UAE 244-04.03

245-01

ACTUALIZACION Y
PERFECCIONAMIENTO
DOCENTE

Informe de solicitud de perfeccionamiento docente de|
acuerdo a informe de evaluacion integral docente, incluye|
informe de cursos realizados

Fisico

Publico

UAE 245-01

245-02

EJECUCION Y MONITOREO DE
TUTORIAS ACADEMICAS DEL
ESTUDIANTE

Informes de resultados de pruebas diagnosticas y plan de
tutorias e informes de resultados de tutorias académicas

Fisico

Publico

UAE 245-02

EVALUACION INTEGRAL DEL
DESEMPENO DEL PERSONAL
ACADEMICO

Informe de evaluacion integral de docente y horario de
actividades de los Docentes segin distributivo.

Fisico

Publico

UAE 245-03

24804

INFORMES DE ACTIVIDADES

245-04.01

Informes de asistencia
docentes

Informacion que se refiere al registro de asistencia de los|
profesores

Fisico

Pablico

UAE.245-04.01

@ C)Dzz



DOCENTES

Informes de horas

Informes mensuales de horas reportadas el dia 15 de cada mes|

245-04.02 Fisico Piblico UAE.245-04.02
docentes por personal docente
. ; i fert: dé d :
NIVELACION Y ADMISION DEL Oficio de oferta académica de cupos para Cicla I.y II; incluye| ) .
245-05 : - - informe de requenmiento docente para nivelacion e informe Fisico Publico UAE 245-05
ESTUDIANTE . }
de desercidn de nivelacion
L ICACION DE LAS Distributivos de docentes en funcion del perfil profesional
245 COORDINACION 245-06 |ACTIVIDADES ACADEMICAS - - st e dhi i AGARCR. Hosar o itegral e P 8 Fisico Piblico UAE.245-06
: ACADEMICA DEL DOCENTE ve e : e
- D tacio fi 1 /] 3
Tl ) ) ocumentacion (?ue se refiere a los oficios de Vicerrectorado Fisico Piblico UAE 245.07
sobre la promocion docente de la Facultad
Proceso de seguimiento de cierre de portafolio, seguimiento,
SEGUIMIENTQ DEL DESEMPENQ al Syllabus, comunicado de estudiantes actos, informes de .
5- = ~ . " Fi [ 2451
24308 ESTUDIANTIL cursos de equiparacion y resolucion del Consejo Directivo de; RIS Pablies VAR 24308
la aprobacian de cursos de equiparacion
245.09 SELECCION DOCENTE NO : . Analisis de requenn?lcnm docente por area de conocimiento Fisico Piblico UARIA5ES
TITULAR y proceso de seleccion
Oficio al decano de plan de tutorias de titulacion; Ficha def
P i to de tutori de titulacio Infe s .
245-10 | TITULACION DEL ESTUDIANTE - - peompandmienic; fel \niaras, de nwission; Taoras ide Fisico Piblico UAE 245-10
tutorias, Aprobacion del Consejo Directivo del informe de
tutorias
; Informes de la planta docente con las categorias y fecha en| i .
245-11 [TITULARIZACION DOCENTE - - Fisico Piblico UAE.245-11
que obtuvieron el ultimo nivel
246.01.01 Informes de Labor Esta documentacion contiene las actividades para a;.lrobacién Fisico Piblico UAE 2460101
Comunitaria de perfil ¢ informe final de proyecto de labor comunitaria
346.01.02 Informes de Practicas |Esta docur'nemacu:'!n contiene las actividades para aprobacion Fisico Piblico UAE. 246-01.02
Preprofesionales de ejecucion de practicas pre profesionales y el informe final
g J
246 V]'NCULAC],ON CON 246-01 |INFORMES
LA COLECTIVIDAD
246.01.03 lnfurme§ de Esta d-ocumemamén CDntIEI‘I-B las actividades para la| Fisico Pablico UAE 246.01.03
Educacion Continua  |ejecucion de cursos de educacion continua
Informes de Este documento se genera mensualmente y es informacion
246-01.04 |Vinculacion con la 3 e ¥ Fisico Pablico UAE 246-01.04
para la Rendicion de Cuentas
Sociedad
Informeido Documento e describe detalladamente las actividades
247-01.01 |Actividades de que_ o8 s Fisica Piblico UAE 247-01 01
. realizadas en el laboratorio
Practicas
Informes de Documento que describe detalladamente las actividades de
247-01.02 |Actividades de tesis  [tipo investigativo experimental, realizadas en los laboratorio Fisico Pablico UAE 247-01.02
de pregrado con los tesistas de pregrado
Lformes:de Informacion que se genera luego del debido mantenimients
247-01 |INFORMES 247-01.03 |Mantenimiento de i i i Fisico Piblico UAE 247-01 03
los diferentes equipos del laboratorio
equipos de laboratorio
247-01.04 Informes de clases Documentos qqe detallan la informacion de las practicas Fisico Pablico UAE 247-01 04
practicas realizadas en el area
247 LABORATORIO
247-01.05 Informes de Usode  [Documentos que describen detalladamente las actividades| Fisico Piblico UAE.247-01 05

laboratorio

realizadas en el laboratorio
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Inventarios de equipos

Documentos que contienen informacion sobre los inventarios

247-02.01 i realizados para llevar un control de los reactivos y equipos Fisica Piblico UAE.247-02.01
de laboratorio
del laboratorio
247-02 [INVENTARIOS
Documentos que contienen informacién sobre los inventarios
Inventarios de . .
247-02.02 realizados para llevar un control de los reactivos y equipos| Fisico Pablico UAE 247-02.02
Reactivos
del laboratorio,
247-03 |SOLICITUDES DE INSUMOS - - Documentos solicitantes de Insumos de laboratorios Fisico Pablico UAE 247-03
Informacion relacionada al cumplimiento de la ley, el
251-01 |GESTION NORMATIVA - - estatuto, los reglamentos y las disposiciones de los Fisico Piblico UAE.251-01
orgamismos y autoridades superiores de la umversidad
Documentacién que se refiere a la presentaciéon anual del|
informe de actividades a la maxima autoridad. Concesion de
INFORME DE GESTION licencias con o sin sueldo hasta por 8 dias al personal
251-02 |ADMINISTRATIVA'Y - - docente, administrativo y de servicio de la facultad, Fisico Publico UAE.251-02
ACADEMICA debidamente justificadas. Rendicion de cuentas al H. Consejo|
Universitario sobre la planificacion y programacion de la
251 DECANATO facultad que dirige
Informacion referente a la presentacion mensual al Rector/a
251-03 INFORMES DE ASISTENCIA DE - - sobre la asistencia del personal, de cuyo reporte sera Fisico Pibl UAE.251-03
< PERSONAL A SUSTENTACIONES P : vo. rep ublico =
responsable
INFORMES DE ACTUALIZACION Documentacion relacionada a los cursos de actualizacion y
251-04 |Y PERFECCIONAMIENTO - - perfeccionamiento  de los docentes, su programacion,| Fisico Pablico UAE.251-04
DOCENTE ejecucion e informe respectivo
Infgrmes de Informacion sobre las evaluaciones que evidencian la
z 1 % 5
252-01.01 |Examenes N , . 4 Fisico Piblico UAE.252-01.01
x formacion teorica-practica de los estudiantes.
Complexivo
Informes de
259.01.02 F_xa‘men.e‘s de Informacion sobre el avance y .rcsulmdcs obtenidos de cadal Fisica Pablico UAE 25201 .02
Validacion de proyecto integrador de los estudiantes
Conocimiento
252.01 |INFORMES
Son propuestas o ideas de mejoras en los programas|
Informes de ¥ ; p .
252-01.03 ; analiticos para su respectiva aprobacion, de las diferentes Fisico Puablico UAE 252-01.03
Programas Analiticos
carreras de la Facultad
Informes de Proyecto
Info c10 1 I 1 3 . .
252.01.04 | Integradores de nformacion sobre el avance y resultados obtenidos de cada Fisica Pblico UAE 252-01.04
Saberes proyecto integrador de los estudiantes
252 SUBDECANATO
EXPEDIENTE COMISION D‘ocumcntas que contienen informacion sobre ordenes d}el . )
252-02 . - - dia, cronogramas, citaciones relacionadas a la Comision Fisico Pablico UAE 252-02
ACADEMICA SR
Académica
Informacion que se refiere al cumplimiento de lo preceptuado
25203 |GESTION NORMATIVA B . en la Constitucion, las leyes y reglamentos; asi como con las Fisico Piblico AR 25303
tareas o delegaciones dispuestas por el Decano, y las
definidas en el Reglamento interno de la Facultad
REDISENO DEL PLAN Esta informacion se refiere a la restructuracion o mejoras de " 5
252-04 # - F P JAE 252
CURRICULAR los pensum o plan de estudios de la facultad e iblico L2 4
RESOLUCIONES COMISION Informacion relevante que contiene las resoluciones de la ; i
252-05 - - 4 Fisico Pablico UAE 252-05

ACADEMICA

comision académica




253

SECRETARIA

253.01

SECRETARIA -
GUAYAQUIL

253.01-01

ACTAS DE CALIFICACIONES

Notas de parciales de cada asignatura de los estudiantes; y
calificaciones de Cursos de Equiparacion de Conocimientos.

Fisico

Pablico

UAE 253.01-01

253.01-02

BITACORA DE
CERTIFICACIONES

Esta informacion se refiere a la evidencia de entrega de los
certificados y copias de los documentos de archivo, que
fueron solicitados por los estudiantes y/o egresados

Fisico

Publico

UAE 253.01-02

253.01-03

DIRECTRICES Y LINEAMIENTOS

Informacion que evidencia las acciones que se realizan para
que las labores de Secretaria se lleven a efecto con el mejor
orden y disciplina

Fisico

Pablico

UAE 253.01-03

253.01-04

EXPEDIENTES

253.01-
04.01

Expedientes de
Investigaciones y

|sanciones

Documentacién que contiene las sanciones al personal
docente y alumno, observando el debido proceso y el derecho
a la defensa de conformidad con lo dispuestos en el articulo
207 de la LOES en faltas tipificadas como graves. En caso de|
que se determine que la falta tiene caracter de muy grave,
elevara el proceso investigativo al H. Consejo Universitario,|
para que tome la resolucion que corresponde.

Fisico

Piblico

UAE.253.01-04.01

253.01-
04.02

Expedientes del
Consejo Directivo

Documentos que contienen informacion sobre drdenes del
dia, cronogramas, citaciones relacionadas al Consejo
Directivo

Fisico

Publico

UAE.253.01-04.02

253.01-
04.03

Expediente
Estudiantil

Son una serie de documentos generados a lo largo de su
carrera estudiantil de primero a quinto curso (matriculas,
resoluciones de consejo, fichas de informacion entre otros ) y|
requisitos que los estudiantes presentan para su graduacion
(calificacion, pensum, no adeudar, egresado entre otros)

Fisico

Pablico

UAE.253.01-04.03

253.01-05

GESTION NORMATIVA

Comunicar sobre el Estatuto, Reglamentos y las
disposiciones de los organismos y autoridades superiores de
la umversidad y asi Dingir la marcha académica y
administrativa de la facultad

Fisico

Pablico

UAE 253.01-05

253.01-06

LIBRO DE MATRICULAS

Documentacién de registro de matriculas de todos los|
estudiantes por carrera

Fisico

Publico

UAE 253.01-06

253.01-07

RESOLUCIONES DEL CONSEJO
DIRECTIVO

Informacion relevante que contiene las resoluciones del H
Consejo Directivo de la Facultad

Fisico

Piblico

UAE 253.01-07

253.02

SECRETARIA -
MILAGRO

253.02-01

ACTAS DE CALIFICACIONES

Notas de parciales de cada asignatura de los estudiantes; y|
calificaciones de Cursos de Equiparacién de Conocimientos

Fisico

Publico

UAE 253.02-01

253.02-02

BITACORA DE
CERTIFICACIONES

Esta informacion se refiere a la evidencia de entrega de los
certificados y copias de los documentos de archivo, que
fueron solicitados por los estudiantes y/o egresados

Fisico

Publico

UAE 253.02-02

253.02-03

LIBRO DE MATRICULA

Documentacion de registro de matriculas de todos los
estudiantes por carrera

Fisico

Pablico

UAE 253.02-03

254-01

INFORMES Y COMUNICADOS

Esta informacion contiene los reportes e informes de los
asistentes de servicio y choferes de la Facultad

Comunicados mediante ciculares a todo el personal de
servicio y choferes, conforme las medidas que establecen las
Autoridades.

Informes de actividades mensuales de asistentes de servicia
(factura)

Fisico

Publico

UAE 254-0]

254-02

LLAMADOS DE ATENCION

Comunicaciones dirigidas al decanato y talento humano sobre|
las faltas, incumplimiento, y comportamiento laboral del
| de servicio y choferes de la Facultad

Fisico

Publico

UAE.254-02

(w N7 =




250

FACULTAD DE
ECONOMIA
AGRICOLA

REPORTES DEL PLAN

Informacion que contiene la unificacion del Plan Anual de)
Contrataciones (PAC) en coordinacion con los diferentes
departamentos de la Facultad. Realizacion del seguimiento al

- - 254-03 |OPERATIVO Y DE - . F 0 i
P Plan Operativo Anual (POA) establecidos en los items de| e Piblico LARZ403
254 ADMINISTRACION CONTRATACIONES o : .
solicitudes de mantenimiento de edificios, vehiculos
adquisiciones de equipos multimedia y mobiliarios.
o e[S s promds v e
. - 254-0401 [mantenimiento de s ! ACRORR 108 USR5 Fisico Piiblico UAE 254-04.01
le realizan mantenimiento correctivo, mantenimiento
equipos . E
preventivo y mantenimiento predictivo
254.04 |SOLICITUDES Son  documentos ) presentados  por personal interno
Solicitudes de responsable de los diferentes departamentos a los cuales se le|
- - 254-04.02 |mantenimiento de realizan mantenimiento correctivo, mantenimiento preventivo| Fisico Pablico UAE 254-04.02
edificaciones y mantemmiento predictivo, con la finalidad de mantener su
infraestructura
} } 254-04.03 Solicitudes lrllfernas Documentacién que contiene la ‘rece;.)cmn y gestion de Fisico Piblico UAE.254-04.03
de movilizacion movilizaciones academicas y administrativas de la Facultad
ACTUALIZACION Y Informe de solicitud de perfeccionamiento docente de
255.01-01 |[PERFECCIONAMIENTO - - acuerdo a informe de evaluacion integral docente, incluye Fisico Publico UAE.255.01-01
DOCENTE informe de cursos realizados
EJECUCION Y MONITOREO DE s o s e _
255.01-02 | TUTORIAS ACADEMICAS DEL - 2 13::::2 m‘;u:::s dcﬂrZs ;azl:e p “1 lm.gms 1:“,5 y plan ce Fisico Piblico UAE 255.01-02
ESTUDIANTE 2 ul s de tutorias académicas
EVALUACION INTEGRAL DEL Infor d | , " Ldé: d . b d
- niorme € evaluacron ni
255.01-03 | DESEMPENO DEL PERSONAL - ~ R SR Rl WP i U B8 Fisico Piblico UAE 255.01-03
ACADEMICO a
23501- |Informes de asistencia |Informacién que se refiere al registro de asistencia de los, 2o =
04.01 d " f Fisico Piblico UAE 255.01-04.01
INFORMES DE ACTIVIDADES nenies profesores
250104 | o cENTES
235.01-  |Informes de horas Informes mensuales de horas reportadas el dia 15 de cada mes| .
Fisico Publico UAE 255.01-04.02
04.02 docentes por personal docente.
NIVELACION ¥ ADMISION DEL Oficio de oferta académica de cupos para Ciclo I‘y II; incluye| )
255.01-05 - - informe de requerimiento docente para nivelacion e informe| Fisico Publico UAE 255.01-05
ESTUDIANTE ; s
de desercion de mivelacion
CHORDINACION PLANIFICACION DE LAS
255.01 ACADEMICA - ; Digiributivagderdouns fiicion el weh
DEL DOCENTE AL e E
255.01-07 | PROMOCION DOCENTE B B Documentacion c!ue se refiere a los oficios de Vicerrectorado Fisico Pablico UAE 255.01-07
sobre la promocion docente de la Facultad
Proceso de seguimiento de cierre de portafolio, seguimiento|
SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO al Syllabus, comunicado de estudiantes actos, informes de| .
255.01-08 = = . Fi £ 255.01-
ESTUDIANTIL cursos de equiparacion y resolucion del Consejo Directivo de L Tablies A 01:08
la aprobacion de cursos de equiparacion.
2550108 SELECCION DOCENTE NO B . Analisis de requerln-!:ento docente por area de conocimiento Fisico Piblico UAE.255.01-09
TITULAR y proceso de seleccion
Oficio al decano de plan de tutorias de titulacion; Ficha de|
. Iit tori tul I
255.01-10 | TITULACION DEL ESTUDIANTE . . aco@pa amiento §e tutorias de titulacion; Informe de Fisico Pablico UAE.25501-10
tutorias; Aprobacion del Consejo Directivo del informe de
tutorias.
) 255.01-11 | TITULARIZACION DOCENTE : A Informes de la planta docente con las categorias y fecha en Fisico Publico UAE 255.01-11
_— COORDINACION - que obtuvieron el ultimo nivel AR

AT e
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AL ALICIVIL A

ACTUALIZACION Y Informe de solicitud de perfeccionamiento docente de
255.02-01 {PERFECCIONAMIENTO - - acuerdo a informe de evaluacion integral docente, incluye| Fisico Puablico UAE 255.02-01
DOCENTE informe de cursos realizados.
EJECUCION Y MONITOREO DE Informes de resultados de pruebas diagnosticas lan de|
255.02-02 | TUTORIAS ACADEMICAS DEL . - i K ol Fisico Piblico UAE 255.02-02
tutorias e informes de resultados de tutorias académicas.
ESTUDIANTE
EVALUACION INTEGRAL DEL Informe de evaluacion integral de docente y horario de
255.02-03 | DESEMPENO DEL PERSONAL . - sl s Bl s b i Fisico Piblico UAE 255.02-03
ACADEMICO DE PREGRADO ! ®
02- 16 ds 1 de I
235 Informes de asistencia [ Informacion que se refiere al registro de asistencia de los Fisica Piblico UAE 255.02-04.01
INFORMES DE ACTIVIDADES 04.01 docentes profesores
255.02:0% {1y ) CENTES
235.02- |Informes de horas Informes mensuales de horas reportadas el dia 15 de cada mes| 3 )
Fisico Piblico UAE 255.02-04.02
04,02 docentes por personal docente
g £ ¢ lolyIl il
NIVELACION Y ADMISION DEL Oficio de oferta acadf:mlca de cupos para Ciclo : ’y , incluye o )
255.02-05 - - informe de requerimiento docente para nivelacién e informe Fisico Pablico UAE 255.02-05
ESTUDIANTE 7 Z
de desercion de nivelacion
COORDINACION PLANIFICACION DE LAS - 6l profesional
25502 |ACADEMICA - 255.02-06 | ACTIVIDADES ACADEMICAS 5 . Distriltie e docentey 4o FASio deliperfil. plafteioda Fisico Pablico UAE.255.02-06
incluye carga académica, horario integral
MILAGRO DEL DOCENTE
255.02-07 | PROMOCION DOCENTE } : Documentacion c!ue se refiere a los oficios de Vicerrectorado Fisico Piblico UAE.255.02-07
sobre la promocion docente de la Facultad
Proceso de seguimiento de cierre de portafolio, seguimiento
SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO al Syllabus, comunicado de estudiantes actos, informes de| . R
55.02- - = 3 : Fisic Puabl UAE 25502-08
233.02:08 ESTUDIANTIL cursos de equiparacion y resolucion del Consejo Directivo de| IR HBRIEE:
la aprobacion de cursos de equiparacién
255 0209 SELECCION DOCENTE NO . R Analisis de requerm_uento docente por area de conocimiento| Fisico Piblico UAE2355.02:09
TITULAR y proceso de seleccion
Oficio al decano de plan de tutorias de titulacion; Ficha de
p ik i § 1
255.02-10 [ TITULACION DEL ESTUDIANTE - - scompéfamianto) de ftoriss de umlicién Informe, do Fisico Piblico UAE 255.02-10
tutorias, Aprobacion del Consejo Directivo del informe de
tutorias.
. Informes de la planta docente con las categorias y fecha en " 2
255.02-11 |TITULARIZACION DOCENTE - - Fisico Pablico UAE.255.02-11
que obtuvieron el ultimo nivel
2 - E. 16 tividade: 2 bacio
5601 Informes de Labor Esta documentacion contiene las actividades para aprobacion Fisico Piblico GAEISE01-HE0]
01.01 Comunitaria de perfil e informe final de proyecto de labor comunitaria
56.01- : 2 i i
) 256.01 Informes Fle Practicas |Esta docullnenhcm.n contiene las actividades para aprobacion Fisico Piblico GARZSE 010702
VINCULACION 01.02 Preprofesionales de ejecucion de practicas pre profesionales y el informe final
CONLA
01-0 FORMES
256.01 COLECTIVIDAD - 256.01-01 | INFOI
GUAYAQUIL 256.01- lnfnrlne; de Esta dpculnenmC|on cnntlen‘e las actividades para la Fisico Piblico UAE 256.01.01.03
01.03 Educacion Continua  |ejecucion de cursos de educacion continua
Informes de
256.01- . Este d se genera Imente y es informacion . -
N Vi I 1; F Publ AE 256.01-01.04
256 |VINCULACION CON 0L04 | AN para In Rendicion de Cuentas e i U :
= LA COLECTIVIDAD Rees
256.02- G ivi acio]
256.02-  |Informes de Labor Esta documentacion contiene las actividades para aprobacion Fisico Piblico AR 256.02-01.01
01.01 Comunitaria de perfil e informe final de proyecto de labor comunitaria
VINCULACION 256.02- |Informes de Practicas |Esta ducultnenlacu'fn contiene las actividades para aprobacion| Fisico Pablico UAE 256.02-01 02
CONLA 01.02 Preprofesionales de gjecucion de pricticas pre profesionales y el informe findl
256.02 256.02-01 |INFORMES

COT ECTIVITYATY




L Ly s -

MILAGRO

256.02-  |Informes de Esta documentacion contiene las actividades para la .
Y 2 x
01.03 Ed i6n Continua  [ej on de cursos de educacion continua. Fisicy Publico UAE256,02:01:03
256.02 Infdreiesds Este documento se genera mensualment s informacion,
T Vinculacién con la . B i Fisico Publico UAE 256.02-01.04
01.04 7 para la Rendicion de Cuentas.
Sociedad
ALCANCES Y ANULACIONES DE Oficios de rectificaciones de periodo y anulaciones de
= 261-01 |PROYECTOS DE LABOR 2 5 Sl o d:s ¥ BORE Fisico y Digital Pablica UAE 261-01
COMUNITARIA e SIgE
CION DE LABOR ) _
- 261-02 g(E)RTLF[(_}';RIA - - Solicitudes de los certificados de labor comunitaria Fisico y Digital Pablico UAE 261-02
Oficios y Convenios de Cooperacion Interinstitucional entre
la Unmiversidad Agrania y otros instituciones, enviados a
NVENI E LABOR 2 : . :
- 261-03 ggMU’N[T?\;IDA - - juridico y facultad para su respectiva revision; asimismo,|  Fisico y Digital Pablico UAE.261-03
convenios aprobadosy remitidos para que los estudiantes
ejecuten labores comunitarias
DEVOLUCIONES DE LABOR Oficios de devoluciones de los proyectos de labor . |
- - - - . Fi D E.26]-
5 VINCULO CON LA 261 LABORES 261-04 COMUNITARIA comunitaria a las facultades isicoy Digital Pablico UAE 261-04
0 |sociEpAD COMUNITARIAS
INFORMES DE LABOR Informacion enviada a facultad de los informes apmbndc!s. ‘ )
- 261-05 - - y, oficios enviados a rectorado para su respectiva aprobacion|  Fisicoy Digital Piblico UAE 261-05
COMUNITARIA .
de los informes finales de labor comunitaria
Comunicaciones referente a los informes de vinculacion del R
- 261-06 |INFORMES DE COORDINACION - - - Fisico y Digital Pablico UAE 261-06
departamento de labor comunitaria
Informacion  enviada a rectorado para su respectiva
PER & . ” ;
- 261-07 co FH“F‘;E]EII:\ABOR - - aprobacion de los perfiles de labor comunitaria, y, oficios Fisico y Digital Pablico UAE 261-07
remitidos a las facultades de los perfiles aprobados.
fi Vi 2
i 261.08 |PUBLICACIONES ; . Oficios del registro ?Ignﬁ! de los proyectos aprobados para la Fisico y Digital Pablico UAE.261-08
respectiva publicacion
ACTUALIZACION Y Documentos de Docentes, cursos realizados para el
- : L 270-1  |PERFECCIONAMIENTO : ; s L Fisico Piblico UAE.270-01
DOCENTE F : ¢
Contiene documentacion de Convenios de Cooperacion con
- - - 270-2 |CONVENIOS - - entidades académicas y de investigacion del pais y del Fisico Publico UAE 270-02
extranjero
Expediente Contiene  documentacion  de la  Admision, tramites <
- - - 270-03. F Publ JAE.270-
501 Estudiantil académicos y pagos del estudiante - POSTGRADO ik el HAE276:03.01
270-3 |EXPEDIENTES
. . | 270-03.02 ::;}:Zi:’:l::onsem C:n:lene convocatorias, Resoluciones, Registro de asistencia Fisico Piblico UAE 270-03.02
y actas.
oo TE L EVATLIAGIGY Contiene documentacion de la Ewvaluacion integral del
- u = 14 4 .
- - - 270-4 |INTEGRAL DEL DESEMPENO - - dskgrnens del saiarial acad:mlao dé PDSTGRAD(;J Fisico Pablico UAE.270-04
k &
DEL DOCENTE i B
. v |
i : . 2705 | PROMOCION DOCENTE . I Ducunlgnlos resultado de las promociones segin de Fisico Pablico UAE 270-05
escalafon del Docente.
. ] B 270-6  |PROYECTOS DE STIGACION . I Contiene ducum.entacwn de proyectos de investigacion de| Fisico Piblico UAE 270.06
participantes y presupuesto
SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO Contiene documentacion del seguimmento del desempeno ; . .
& s = - - - . Pabl 270-07
2707 ESTUDIANTIL estudiantil Postgrado como actas de calificaciones Bisico Heiee VAE270:0
ESCUELA DE . 271-01 01 C\.n'sos de Cunlu:r.m documentacion  de programas  anuales de Fisico Piblico UAE 271-01.01
S POSGRADO "ING Diplomados educaciones continuas y diplomadaos




JALUBU BULAKAM
ORTIZ, PHD."

Zi1-ul

CURDUD

Cursos de

Contiene docum ion de la planifi y ejecucion de

271-01.02 |Actualizacion de e 7 Fisico Publico UAE 271-01.02
. los cursos equiparacion de actualizacion de conocimientos
Conocimientos
DIRECCION Y SEGUIMIENTO DE Contiene documentacion de los programas de postgrados y . 2
271-02 : . E 271-02
02 | PROGRAMAS DE POSGRADOS actualizacién de programas vigentes Fisico Bielico UhEZHA
Contiene documentacion sobre la evaluacion de los
EVALUACIONES DE
271-03 PROGRAMAS ACADEMICOS programas de postgrados (Docencia) o cursos de educacion Fisico Publico UAE 271-03
continua
Contiene documentacion de las actividades de vinculacion
COORDINACION DE INFORMES DE PROGRAMAS ejecutada por los docentes y alumnos segin lo planificado en
271 MAESTRIA 271-04 P - - los programas de aprendizaje e informes dirigidos a la Fisico Publico UAE 271-04
ACADEMICOS L W
direccion de la Escuela de Posgrado "Ing. Jacobo Bucaram
Ortiz PhD." sobre el cumplimento
Contiene documentacion sobre el cumplimiento en el Manual
271-05 |PLAN DE MEJORA DE CALIDAD - - de Procesos y Procedimientos en lo que respecta a las Fisico Publico UAE.271-05
actividades de los coordinadores en lo que fuere pertinente
PLANCACONESDE L e et el
2H=06 ||ACT ATIRS ATATIERICAS ) ) cpnn[enmosp-\c:\dém;cus‘de ; ignaturas en los distintos| Fisted Plflico VAB:271:06
DEL DOCENTE : ARIE
programas de posgrado.
: Cont fi 0 ac16 |
271-07 |TITULACION DEL ESTUDIANTE = | QUHAE AMutmacion; obr¢ |cgprucesos; defittlacidnue Fisico Piblico UAE 271-07
estudiante
¥ I ing
281-01 |ACTAS DE CALIFICACIONES < = 5;:’::“” ue se generan al ingresar las calificaciones al Fisico Piblico UAE.281-01
281 COORDINACION
) GENE Infi on rel da a | tividades d llad:
281-02 |INFORMES DE ACTIVIDADES . ; e e s e Fisico Pablico UAE 281-02
la reapertura de los Programas Regionales de Ensefanza
: | d d e
ACTUALIZACION Y Sl et e A
Vi a cente
282-01 |PERFECCIONAMIENTO - - ¥ e Fisica Piblico UAE 282-01
cursos realizados, Informe de cursos de perfeccionamiento
DOCENTE
docente realizados por la planta docente
Informes de resultados de pruebas diagnosticas y plan de
EJECUCION Y MONITOREO DE tutorias, Resolucion de pruebas académicas, Ficha de|
282-02 | TUTORIAS ACADEMICAS DEL - - acompafiamiento de tutorias presenciales o virtuales; Fisico Pablico UAE 28202
ESTUDIANTE Informes de resultados de tutorias académicas, Oficio de
aprobacion de informe de resultados de tutorias académicas
EVALUACKON DTEGRAL DL i R i il s s
282-03 |DESEMPENO DEL PERSONAL - : P DA i Fisico Piblico UAE.282.03
: parciales; Informe de evaluacion integral de docente;
ACADEMICO i
Resolucion de consejo universitario.
I el dia 15
282.04.01 Informe de horas del [Informes mensuales reportados el dia quince (15) de cada Hl Piblico UAE 282.04.01
docente mes por personal docente.
282-04 |INFORMES Informe de
7 . d
282:04.02. |irregolaridades de | Trormocion. referene ‘al registro de asistencia de lug Fisico Piblico UAE 282-04.02
profesores.
asistencia
Oficio de oferta académica de cupos para Ciclo I y II, Oficio
. N de aprobacion por Vicerrectorado, Oficio de Vicerrector con
282-05 NIVELACION ¥ ADMISION DEL - - cronograma de clases y examenes para el periodo; Oficio con| Fisico Pablico UAE 282-05

ESTUDIANTE

los syllabus; Informe de requerimiento docente para
nivelacion; Informe de desercion de nivelacion
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PROGRAMAS
REGIONALES DE
ENSENANZA

PLANIFICACION DE LAS

Distributivos de docentes en funcion del perfil profesional,

Resolucion de consejo universitario

- - 282-06 |ACTIVIDADES ACADEMICAS - - Analisis de requerimiento docente por drea de conocimiento; Fisico Pablico UAE 282-06
DEL DOCENTE Carga académica; Horario integral, Circular de notificaciones
. 6n rel ficios de V :
. . 28207 |PROMOCION DOCENTE - 2 I"f°‘m:f;z‘;;i::::';“d:si e (';gf‘;'l‘:“d" sabrerla Fisico Piblico UAE 282-07
COORDINACION profe 5 L EACERTAROIE
PROGRAMA - =
REGIONAL DE . ; - RD-E)?«[;;¥§SDE ASISTENCIA DE : ) Do(;ument::ioc:m;: re Ieln:dnle al registro de asistencia de los Fisico Piblico UAE 282.08
282 ENSENANZA "DR profesores de la Faculta
JACOBO BUCARAM " ; y
D da al de portafol
ORTIZ" CAMPUS - - 2820901 |Cierses de Portafolio | 20CUMeNacion relacionada al informe de cierre de partafaliol Fisico Piblico UAE.282-09.01
por parcial y ciclo.
NARANJAL
SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO
282-09 ESTUDIANTIL Informe de seguimiento al Syllabus, Oficio de aprobacién por]
. ] 282-09.02 Seguimiento de Decano para apermra' de cursos ds equ:pamcui.n; Informes de Fisico Pablico UAE 282-09.02
Syllabus cursos de equiparacion, Resolucion del Consejo Directivo de
la aprobacion de cursos de equiparacion
Analisis de requerinuento docente por rea de conocimiento,
. 1 on del fi al,
SELECCION DOCENTE NO Distributivos de dn::emcs en funcion del perfil profesmn'fl ] )
- - 282-10 - - Informes contratacion docente; Convocatoria a contratacion Fisico Pablico UAE 282-10
TITULAR 5
de docentes contrato ocasional, Oficio seleccion del personal
docente
; Infi lanta docent Iz i fech: 2
. . 282-11 |TITULARIZACION DOCENTE . . fores del1a plants.dacenie con-Jus. categorlas. y. fechash Fisico Pablico UAE 28211
que obtuvieron el ultimo nivel.
Informacion referente a oficios al decano sobre el plan de
- tutorias de titulacio fiamiente i
= 5 282-12 |TITULACION DEL ESTUDIANTE . - DIgEg e i acion: Tioti e acompafamiEnic e pifiids Fisico Pablico UAE 282-12
de titulacion; Informe de tutorias, Aprobacion del Consejo,
Directivo del informe de tutorias
282.01 SECRETARIA 282.01-01 |[EXPEDIENTES ESTUDIANTILES - - Documentacion personal y académica de los estudiantes Fisico Confidencial UAE 282.01-01
282.02- |Informes de Labor Esta documentacion contiene las actividades para aprobacion
. Fi iblic AE.282.02-01.
01.01 Comunitaria de perfil e informe final de proyecto de labor comunitaria i Bl U s202:01.01
2.02- 4 d B a I o
2820 Informes fie Practicas Esta. GCUITleIIIWCll?n contiene las actividades para apr Fisico Piblico UAE. 282 02-01.02
01.02 Preprofesionales de ejecucion de practicas pre profesionales vy el informe final.
VINCULACION CON "
282.02 LA COLECTIVIDAD 282.02-01 [INFORMES
2 - st 16 a i I
82.02 Informcs' de Esta dlucumcntacmn connen‘e hs. actividades  para la Fisico Piblico UAE. 282 02-01 03
01.03 Educacion Continua  |ejecucion de cursos de educacién continua
2g20p. | Informes de Informes sobre los avances en la egjecucion de
-Ol '0; Vinculacioncon la |programas y proyectos de vinculacion con la Fisico Puiblico UAE 282 02-01 04
Sociedad comunidad.
scruszAcioN s
= - 283-01 |PERFECCIONAMIENTO - . R . g : Fisico Piblico UAE 283-01
cursos realizados; Informe de cursos de perfeccionamiento
DOCENTE
docente realizados por la planta docente
Informes de resultados de pruebas diagnosticas y plan de
EJECUCION Y MONITOREO DE tutorias; Resolucion de pruebas académicas, Ficha de
- - 283-02 | TUTORIAS ACADEMICAS DEL - - acompanamiento de tutorias presenciales o wvirtuales;| Fisica Piblico UAE 283-02
ESTUDIANTE Informes de resultados de tutorias académicas; Oficio de
aprobacion de informe de resultados de tutorias académicas.
EVALUACON TEGAL Dt A e R S
- - 283-03 |DESEMPENO DEL PERSONAL i . por pares, s Fisico Publico UAE 283-03
- parciales, Informe de evaluacién integral de docente;
ACADEMICO
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COORDINACION
PROGRAMA
REGIONAL DE
ENSENANZA "DR
JACOBO BUCARAM
ORTIZ" CAMPUS EL
TRIUNFO

283-04

INFORMES

283-04.01

Informe de horas del
docente

Informes mensuales reportados el dia quince (15) de cada|
mes por personal docente.

Fisico

Pablico

UAE 283-04.01

283-04.02

Informe de
irregularidades de
asistencia

Informacion relacionada al registro de asistencia de los
profesores.

Fisico

Publico

UAE 283-04.02

283-05

NIVELACION Y ADMISION DEL
ESTUDIANTE

Documentacion relacionada a oficios de oferta académica de|
cupos para Ciclo 1 y II, Oficio de aprobacion por
Vicerrectorado, Oficio de Vicerrector con cronograma de
clases y examenes para el periodo; Oficio con los syllabus,

|Informe de requerimiento docente para nivelacion; Informe

de desercion de nivelacion.

Fisico

Pablico

UAE 283-05

283-06

PLANIFICACIONES DE LAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS
DEL DOCENTE

Distributivos de docentes en funcidn del perfil profesional;
Analisis de requerimiento docente por area de conocimiento;
Carga académica; Horario mtegral, Circular de notificaciones

Fisico

Publico

UAE 283-06

283-07

PROMOCION DOCENTE

Informacion relacionada a oficios de Vicerrectorado sobre la
promacidn docente o paso de una categoria a otra

Fisico

Publico

UAE 283-07

283-08

REGISTRO DE ASISTENCIA DE
DOCENTES

Documentacion relacionada al registro de asistencia de los
profesares de la Facultad

Fisico

Pablico

UAE 283-08

283-09

SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO
ESTUDIANTIL

283-09.01

Cierres de Portafolio

Documentacion relacionada sobre el informe de cierre de
portafolio por parcial y ciclo

Fisico

Piblico

UAE 283-09.01

283-09.02

Seguimiento de
Syllabus

Informe de seguimiento al Syllabus; Oficio de aprobacion por
Decano para apertura de cursos de equiparacion, Informes de
cursos de equiparacion; Resolucion del Consejo Directivo de
la aprobacion de cursos de equiparacion

Fisico

Pablico

UAE 283-09.02

283-10

SELECCION DOCENTE NO
TITULAR

Andhsis de requerimiento docente por area de conocimiento;)
Distributivos de docentes en funcion del perfil profesional,
Informes contratacion docente, Convocatoria a contratacion
de docentes contrato acasional; Oficio seleccion del personal
docente

Fisico

Pablico

UAE 283-10

283-11

TITULARIZACION DOCENTE

Informes de la planta docente con las categorias y fecha en
que obtuvieron el ultimo nivel

Fisico

Publico

UAE 283-11

283-12

TITULACION DEL ESTUDIANTE

Documentacion referente al plan de tutorias de titulacian;
Ficha de acompanamiento de tutorias de titulacion; Informe|
de tutorias, Aprobacién del Consejo Directivo del informe de
tutorias.

Fisico

Publico

UAE 283-12

283.01

SECRETARIA

283.01-01

EXPEDIENTES ESTUDIANTILES

Documentacion personal y académica de los estudiantes.

Fisico

Confidencial

UAE 283.01-01

283.02

VINCULACION CON
LA COLECTIVIDAD

283 02-01

INFORMES

283.02-
01.01

Informes de Labor
Comunitaria

Esta documentacion contiene las actividades para aprobacion
de perfil ¢ informe final de proyecto de labor comunitaria

Fisico

Piblico

UAE.283.02-01.01

283.02-
01.02

Informes de Practicas.

Preprofesional

Esta documentacion contiene las actividades para aprobacion
de on de practicas pre profesionales y el informe final

Fisico

Pablico

UAE 283.02-01.02

283.02-
01.03

Informes de
Edi on Continua

Esta documentacion contiene las actividades para la|
i1 on de cursos de educacion continua

Fisico

Publico

UAE 283.02-01.03

283.02-
01.04

Informes de
Vinculacion con la
Sociedad

Informes sobre los avances en la ejecucion de programas y,
proyectos de vinculacion con la comunidad.

Fisico

Pablico

UAE 283.02-01.04
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BANCO PROYECTOS DE Informacion que contiene recepcion de nuevas propuestas . —

- 5 = - p Fi bl AE.290-0
29001 INVESTIGACION de proyectos de investigacion para su revision y aprobacion e Fublica & !
290-02 |CAPACITACIONES A DOCENTES - - Capacitaciones a docentes en temas de investigacion Fisica Pablico UAE 290-02

CERTIFICADOS POR Reconocimeinto  a  docentes por  participacion  en| 5 E

- = - F Pabl AE.290-03
290:03 RECONOCIMIENTO investigaciones o cried Y
290-04 |CONVENIOS - - Convenios con instituciones nacionales e internacionales Fisica Pablico UAE 290-04

. b For oaniz
290-05 |EVENTOS CIENTIFICOS . . Contiene informe sobre Congresos, Foros, organizados por Fisica Piblico UAE.290-05
este Instituto
2gp |INSTITUTO 290-06 |LINEAS DE INVESTIGACION - - Acualizacion de Lineas de Investigacion Fisica Piblico UAE 290-06
- INVESTIGACION
MANUALES E INSTRUCTIVOS DE Actualizacion de Formatos A, B, €, F, Matriz Evaluacién, : ;
- x - - 290
00T VESTIGACION Informe Final Faim Pibheo UAE200:07
PROGRAMAS Y PLANES DE Informacion  realacionada al Plan de Investigacion . X
290-0 A - - Fi 90-
8 INVESTIGACION Institucional AR Piblzes LAER00:08
P 6 a 12 aprobacig 3
29009 |PROYECTOS DE INVESTIGACION | - - SGRGR (6 WLENe . PaieiRn e, Fisica Pablico UAE 290-09
seguimiento, asignacion de recursos e informe final
Publ d . .
290-10.01 I;Palimmes 2 Publicaciones en revistas de alto impacto Fisica Publico UAE 290-10 01
290-10 |PUBLICACIONES
200-10.07 |Fublicaciones Publicaciones en Revistas Latindex Fisica Piblico UAE.290-10.02
Regionales
Documentacion que contiene orgamizacion y promocion de
conferencias, jornadas pedagdgicas, mesas redondas,
= . publicaciones, certimenes, seminarios de actualizacion, y
ACTIV NCIAY
300-01 EgTR:?C"E]E{.ISC?;_Egg - demas actividades extracurnculares con la participacion Fisico Pablico UAE 300-01
directa del Cuerpo Docente, la cual pasa a conocimiento del
Consejo del Centro de Idiomas; para su respectiva
aprobacion
Esta documentacion contiene los criterios de asignacion de;
. trabajo de los docentes de acuerdo a la normativa de la
ASI O DE
300-02 SIONACION DE TRABA] - Unmiversidad Agraria  del Ecuador con una adecuada) Fisico Pablico UAE 300-02
LOS DOCENTES . y
distribucion de la carga horana de acuerdo a la disponibilidad
de docentes de la Institucion
Esta informacion se refiere al requerimiento a la Maxima
CONTRATACION DEL PERSONAL Autoridad para la contratacion del personal docente para . " _
300-0. - - F 0-03
3 DOCENTE cubrir las necesidades del Centro de Idiomas, si fuere S0 Piblico UAE30C:0
necesario
Documentacion  relacionada a la  evaluacion de las
EVALUACION DOCENTE Y DE actividades de docencia y vinculacién, para consideracion def < ;
-04 . - 3 Fi Puabl AE 300-0
A0 VINCULACION los Miembros del Consejo y del Centro de Idiomas y b e Y 0:08
aprobacion
Infomacion relacionada a la convocatoria por disposicion de|
la Rectora, a sesiones ordinarias y extraordinanias del Consejo|
E, E DEL CONSEJO DE 5
300-05 MGD‘EDLENTE DELC L - del Centro de Idiomas que fueren necesarias, para el optimo Fisico Publico UAE.300-05
CENTRO DE IDIOMA i
funcionamiento del Centro, asi como los puntos a tratarse,
actas y resoluciones respectivas
Informacion que se refiere al cumplimiento de las
300-06 |GESTION NORMATIVA - disposiciones contempladas en el Estatuto, Regl ) Fisico Publico UAE.300-06
internos y las emanadas del Rectorado
o — Documentacion que se refiere a la presentacion del informe|
300-07 01 actividades anual de la gestion realizada por el Centro de Idiomas ante el Fisico Pablico UAE.300-07.01
300 |CENTRO DE IDIOMAS Rectorado,

(@

P =



300-07

INFORMES

300-07.02

Informes de horas
clases

Informacion que se refiere a los informes mensuales que
presenten los docentes y elevarlos a conocimiento del
Consejo del Centro de Idiomas

Fisico

Puablico

UAE 300-07.02

300-07.03

Informes de
novedades académicas
y administrativas

Informacion que contiene los informes sobre las novedades
académicas y administrativas suscitadas en el Centro de
Idiomas

Fisico

Pablico

UAE 300-07.03

300-08

OFERTA ACADEMICA

Documentacion que se refiere a posicionar y fortalecer al
Centro de Idiomas en el contexto de su influencia

Fisico

Pablico

UAE 300-08

300-09

PLANES Y PROYECTOS DE
DESARROLLO

Informacion que se refiere a los planes y proyectos de|
desarrollo de la unidad acorde a los lineamientos de la
Universidad Agraria del Ecuador, asi como la evaluacion de|
los logros obtenidos y presentarlos a conocimiento del
Consejo del Centro de Idiomas

Fisico

Piblico

UAE 300-09

300-10

PLANIFICACIONES DOCENTES Y

DE VINCULACION

Documentacion que contiene la planificacion  de las|
actividades de docencia y vinculacion que desarrollan los
miembros del Centro y ponerlos a consideracion de los
Miembros del Consejo y del Centro de Idiomas, para suj
aprobacion

Fisico

Publico

UAE.300-10

300-11

PROGRAMACIONES Y HORARIOS

300-11.01

Programaciones y
horarios de cursos de
inglés intensivos

Esta informacion se refiere a las programaciones de los
modulos de inglés y sus respectivos horarios

Fisico

Publico

UAE.300-11.01

300-11.02

Programaciones y
horarios de cursos de
equiparacion de
conocimientos

Esta informacion se refiere a las programaciones de los cursos
de equiparacion de conocimientos y sus respectivos horarios.

Fisico

Publico

UAE 300-11.02

300-12

REQUERIMIENTOS ACADEMICOS

Informacién que se refiere a los requerimientos e inventario
de recursos disponibles para el centro como: aulas, material
didactico, computadoras y demas asuntos inherentes al
funcionamiento del mismo, determinando su respectiva,
ubicacion

Fisico

Publico

UAE 300-12

____Revisado porsy

Firma:

Nombre:

. - -
%. V%ma Ramoi Eupla[es

Cargo:

ANALISTA DE ARCHIVO CENTRAL

Validacion de herramienta:

Fecha de validacion:

Aprobadapor;

Firma:

i
A //ﬁmvuﬁﬁ‘”ﬁc—ﬁ

Nombre:

7 AbFatianaBivila Zdfiga

Cargo:

i / SECRETARIA GENERAL

L

Informe Técnico Nro. DAAP-UAE-2023-0003 de Validacion de la Actualizacion de las Herramientas Metodologicas de Archivo de la Universidad Agraria del Ecuador, y
Oficio Nro. PR-DAAP-2023-0008-0, de la Direccion de Archivo de la Administracion Publica, de la Presidencia de la Republica del Ecuador.

18 de enero de 2023.
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
SECRETARIA GENERAL
Campus Guayaquil: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo
(Via Puerto Maritimo) Teléfonos: 2439045
Casilla No Postal No.09-01-1248
www.uagraria.edu.ec

Guayaquil - Ecuador

RESOLUCION No. 018-2023

Punto No. 09

El H. Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria No. 02, de lunes 30 de enero de 2023, en el
Salén Auditérium de la U.A.E., TOMO CONOCIMIENTO del oficio Nro. G-UAE-SG-2023-
0051-0 de fecha 24 de enero de 2023, suscrito por la Ab. Tatiana Davila Zuiliga - Secretaria General;
remitido a la Ing. Martha Bucaram Leverone de Jorgge, MSc., PhD., Rectora de la U.A.E.; mediante la
cual, hace la entrega del Informe Técnico No. DAAP-UAE-2023-003 de Validacion de la
Actualizacion de las Herramientas Metodologicas de Archivo de la Universidad Agraria del Ecuador,
el cual incluye la Consolidacion del Cuadro General de Clasificacion Documental de la UAE, la Tabla
de Plazosde Conservacidén Documental (Actualizacion: Version 02) y el Informe Nro. G-UAE-SG-
2023- 003-INF; documentacion remitida por la Leda. Liliana Ortiz Lemos, Directora de Archivo de
la Administracion Publica de la Presidencia de la Republica del Ecuador, mediante oficio Nro. PR-
DAAP-2023-008-0.

RESUELVE: Se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA el Informe Técnico No. DAAP-
UAE-2023-003 de Validacion de la Actualizaciéon de las Herramientas Metodolégicas de Archivo
de la Universidad Agraria del Ecuador incluyendo el Consolidacién del Cuadro General de
Clasificaciéon Documental de la UAE y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
(Actualizacion: Version 02); conforme a lo estipulado en el Art. 24, numeral 4, del Estatuto
Codificado 2019 de la Universidad Agraria del Ecuador.

Notificar el contenido de la presente Resolucién a los Miembros del H. Consejo Universitario y
a la Secretaria General para el conocimiento respectivo.

i

caram Levérone de Jorgge, PhD.
RECTORA

cc: Miembros del H. Consejo Universitario
cc. Abg. Tatiana Dévila Zudiga.- Secretaria General

cc. Leda, Vilma Ramon Pupiales.- Analista de Archivo Central



