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Instructivo aprobado mediante Resolucion No. 297-2022 del H. Consejo Universitario, reunido
en Sesion Ordinaria del 15 de agosto de 2022.

Reforma aprobada mediante Resolucion No. 052-2023 por el H. Consejo Universitario reunido
en Sesion Ordinaria del miércoles 15 de febrero de 2023.

Segunda reforma aprobada mediante Resolucion No. 325-2023 por el H. Consejo Universitario
reunido en Sesion Ordinaria del viernes 30 de junio de 2023.



UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

SECRETARIA GENERAL
Direccion: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo
Cédigo Postal: 090107 Guayaquil - Ecuador
Teléfonos: (593 4) 2439995 - 2439394

RESOLUCION No, 325-2023

Punto No. 10

El H. Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria No. 12, de viernes 30 de junio de
2023, en el Salén Auditérium de la U.A.E., TOMO CONOCIMIENTO del Oficio Nro.
G-UAE-SG-2023-0803-0, del 20 de junio de 2023, suscrito por la Ab. Tatiana Dévila
Zniiiga, Secretaria General, remitido a la Ing. Msc. Martha Bucaram Leverone de Jorgge,
PhD, Rectora de la U.A.E, en el que pone a conocimiento, para la aprobacion del H. Consejo
Universitario la segunda reforma al “Instructive de Normalizacion de Oficios, Oficios
Circulares, Actas y Presentaciones en Power Point de la Universidad Agraria del
Ecuador”, con la actualizacion de la hoja membretada institucional.

RESUELVE: Conforme a lo estipulado en el Art. 24, numeral 4 del Estatuto Codificado
2019 de la Universidad Agraria del Ecuador, se TOMA CONOCIMIENTO vy se
APRUEBA por Unanimidad, la segunda reforma al “Instructivo de Normalizacion de
Oficios, Oficios Circulares, Actas y Presentaciones en Power Point de la Universidad
Agraria del Ecuador”, con la actualizacion de la hoja membretada institucional.

La Mixima Autoridad de la UAE, dispone que la reforma del Instructivo de
Normalizacion de Oficios, Oficios Circulares, Actas y Presentaciones en Power Point
sea publicado en la pagina web de la Institucién.

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros del H. Consejo
Universitario para el conocimiento, a la Secretaria General; al departamento de
Asesoria Juridica y al Centro de Computo, para que den cumplimiento a lo dispuesto
en la Resolucion e informen de su cumplimiento.

artha Bucaram Leverone de Jorgge, PhD.
RECTORA

cc. Miembros del H. Consejo Universitanio

cc. Ab. Walter Santacruz Vivanco — Procurador Sindico

cc. Ab. Tatiana Dévila Zafiga — Secretaria General

cc. Leda. Vilma Ramén Pupiales — Analista de Archivo Central
c¢. Ing. Paul Burgos Galarza — jefe de Centro de Computo

“FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO”

Il Quaeagraria @ www.uagraria.edu.ec
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1. INTRODUCCION

El presente documento recoge la necesidad de homogenizar y establecer los requisitos para la
elaboracidén de documentos oficiales de comunicacion de la Universidad Agraria del Ecuador
(U.A.E.) enmarcado en el proceso de la gestion documental.

Los elementos que se desarrollan en el presente documento estan basados en la Norma INEN NTE
INEN 2410:2013: Documentacion. Elaboracion de oficios, oficios circulares, memorandos,
memorandos circulares y circulares. Requisitos.

En cumplimiento de la normativa vigente, especificamente con lo relacionado al proceso de Gestion
Documental, se desarrolla el presente “INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS,
OFICIOS CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y PRESENTACIONES EN
POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR?, con la finalidad de
establecer uniformidad en los documentos que emiten las diferentes Unidades Administrativas y
Académicas de la U.A.E.

2. BASE LEGAL

Que el Reglamento Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad Agraria
del Ecuador, Articulo 12, literal 4.1., establece como misién de Secretaria General, lo
siguiente:

“Dar fe de los actos y eventos administrativos de la universidad para lo cual deberd
gestionar y organizar la administracion documental de certificaciones, de registro de titulos,
elaboracion de actas, comunicacion e informacion de resoluciones del Honorable Consejo
Universitario y relaciones con organismos internos y externos nacionales e internacionales.
Asi mismo, garantizar la seguridad y conservacion adecuada de la informacion de la
Universidad Agraria del Ecuador, mediante procesos de Gestion Documental que cumplan
con los principios de oportunidad, eficacia y eficiencia, para facilitar el acceso a la
informacion a la comunidad estudiantil, administrativa y ciudadania en general”

Que la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Pablicos
expedida por la Direccién Nacional de Archivo de la Administracion Publica de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica sefiala en el Articulo 19.- Producciéon documental:

“Es el conjunto de actividades que permite generar los documentos dentro de una entidad
publica, durante el cumplimiento de sus compelencias.

Debe garantizarse que los documentos sean creados en el momento que el flujo del proceso
lo determine, por el responsable de llevarlo a cabo, utilizando la tipologia documental
definida para el proceso y considerando todas las formalidades que la actividad exige”.

Que mediante Oficio N0.953.8G.2021 del 5 de noviembre de 2021, la Secretaria General, presento
a la Maxima Autoridad, el Diagndstico de la Gestion Documental y Archivistica de la U.A.E, para
conocimiento y aprobacion de las acciones a tomar.
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Que una de las conclusiones y acciones a tomar se encuentra realizar un “Instructivo de elaboracién
de Oficio, Actas, Informes, PowerPoint, entre otros documentos oficiales de la U.A.E. en el que se
incluira el catastro de siglas que le corresponde a la unidad administrativa™

Que mediante Resolucion No. 346-2021 de Consejo Universitario reunido el 15 de noviembre de
2021, se RESUELVE: “Se toma conocimiento y aprueba el Diagndstico de la Gestion Documental
y Archivistica de la Universidad Agraria del Ecuador y se dispone que se ejecute las acciones a
tomar descritas en el documento”.

3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo Especifico

Establecer los requisitos para la elaboracion de los diferentes tipos de documentos oficiales de
comunicacion en soporte fisico o electronico de la U.A.E.

3.2 Objetivos Generales

e Determinar los lineamientos y requisitos para la elaboracion de oficios, oficios circulares,
circulares, informes, actas y presentaciones en Power Point de gestiéon administrativa publica.

e [Establecer el formato impreso o digital para oficios, oficios circulares, circulares, informes,
actas y presentaciones en Power Point, que permitan una gestion ordenada y eficiente de la
documentacion y el archivo institucional, enmarcado en el cumplimiento de las normas y
metodologias establecidas por el ente rector, asegurando el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad; asi como la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

e Establecer el codigo referencial con sus respectivas siglas o acronimos para las Unidades
Administrativas y Académicas.

4. DEFINICIONES
Para efectos de este instructivo se establecen las siguientes definiciones:

e Abreviatura: Es la representacion reducida de una palabra mediante la supresion de letras
finales o centrales, y que suele cerrarse con punto.

e Acrénimo: Abreviatura conformada por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razon
social.

e Anexo: Textos y elementos que acompafian a los documentos.
¢ Asunto: Sintesis del contenido del texto.

e Clasificacion del documento: Nivel de seguridad de los documentos. (Oficial, publico,
confidencial, reservado) Regla Técnica

e Circular: Textos de igual contenido dirigidos a un grupo de personas para dar conocimiento
de algo.
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Cédigo de referencia: Conjunto de letras y nimeros que identifican al documento.
Copia: Fiel reproduccién del documento para conocimiento de uno o mas destinatarios.

Datos del destinatario: Titulo, nombres y apellidos completos, cargo, ubicacion o modo
deentrega a la o las personas a quienes se remite el documento.

Datos del firmante: Titulo, nombres y apellidos completos, cargo de la persona que firma
el documento.

Datos de la entidad remitente: Informacion que permita localizar y comunicarse con la entidad
emisora del documento.

Dependencia interna: Comprende todas las unidades administrativas definidas en una
estructura organica funcional.

Despedida: Palabra o frase final de cortesia.

Destinatario: Organizacion, persona natural o juridica a quien se remite el documento.

Documento oficial: Son aquellos que revisten de formalidad. Por su procedencia y contenido,
esta destinado a un expediente administrativo. Es emitido por un funcionario ptblico y contiene
certificado de un acto administrativo.

Documento publico: Se considera todo documento en cualquier formato, que se encuentre en
poder de las instituciones piblicas y de las personas juridicas, creados u obtenidos por ellas, que
se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con recursos del Estado.

Documento reservado: Documento al que, por contener informacion privada o de suma
importancia para la institucion, solo pueden acceder determinadas personas.

Documento confidencial: Se considera confidencial aquella informacion piblica personal, que
no estd sujeta al principio de publicidad y comprende aquella derivada de sus derechos
personalisimos y fundamentales, especialmente aquellos sefialados en el numeral 12 del articulo
66 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, el cual establece: "Se reconoce y garantizard
a las personas: (...) 19. El derecho a la proteccion de datos de cardcter personal, que incluye
el acceso y la decision sobre informacion y datos de este cardcter, asi como su correspondiente
proteccion. La recoleccion, archivo, procesamiento, distribucion o difusion de estos datos o
informacion requerirdn la autorizacion del titular o el mandato de la ley”.

(Numeral 4 reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)

Elaborador: Es la persona responsable que redacta, transcribe o digita el contenido del
documento.

Elementos: Partes que pueden distinguirse separadamente del documento.

Entidad: Organizacion, persona natural o juridica.
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Espacio: Distancia horizontal de escritura o espacio vacio entre letra y letra.
Fecha: Dia, mes y afio de emision del documento.

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano en un
documento, para darle autenticidad o para expresar que aprueba su contenido.

Firma Electrénica: mensaje de datos que certifica la vinculacion de una firma electronica con
una persona determinada, a través de un proceso de comprobacion que confirma su identidad
y sirve para firmar documentos electronicos con la validacion legal correspondiente.

Firmante: Responsable del contenido del documento.

Interlinea: Distancia vertical entre dos renglones de un escrito, correspondiente al espacio que
ocuparia una linea de texto.

Lineas especiales: Informacion de referencias, anexos, copias e iniciales de identificacién de
las personas que participan en la elaboracién del documento.

Logotipo: Identificacion de la entidad mediante grupos de letras, abreviaturas, guarismos,
graficos, imagenes, esloganes, etcétera, fundidos en un solo bloque para facilitar la composicion
tipografica.

Lugar: Nombre del sitio geografico en donde se elabora el documento.
Modelo: Esquema que define la elaboracion de los documentos objeto de este instructivo.

Oficio: Comunicacién escrita codificada, de cardcter interno y externo, que se utiliza en las
relaciones entre unidades administrativas y académicas, asi como organismos nacionales e
internacionales, organizaciones, entidades y personas naturales o juridicas. Si hay mas de un
destinatario, el oficio se debe denominar “oficio circular”.

Remitente: Entidad que emite el documento.

Renglon: Serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal en una sola linea.
Riibrica: Rasgo o conjunto de rasgos de forma determinada, que como parte de la firma pone
cada cual después de su nombre o titulo, y que a veces va sola, esto es, no precedida del nombre
o titulo de la persona que rubrica. (para documento fisico)

Rubrica abreviada: Rasgo o conjunto de rasgos que en ciertas actuaciones judiciales o
administrativas se usa para indicar la responsabilidad del contenido del documento sin necesidad
de firmar. (para documento fisico y electronico)

Saludo o vocativo: Linea de cortesia.

Sigla: Abreviatura conformada por la letra inicial de cada palabra de los nombres propios de
personas, entidades, unidades de gestion, etcétera.

Texto: Cuerpo del documento que contiene el tema tratado.
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5. AMBITO DE APLICACION

El presente instructivo sera de aplicacion y uso obligatorio para los servidores de la Universidad
Agraria del Ecuador, en todos los niveles de gestion.

6. JUSTIFICACION

La necesidad de contar con un Instructivo de normalizacion que permita establecer las directrices
apropiadas para la produccion documental en cada una de las Unidades Administrativas y
Académicas de la Institucion.

7. REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE OFICIO Y OFICIO CIRCULAR

El oficio es un documento de comunicacién escrita con caracter oficial que busca trasmitir
informacion sobre una contestacion, acompafiante de anexos para representacion de la Universidad
Agraria del Ecuador ante unidades internas y entidades externas.

La estructura del oficio esta compuesta por los siguientes cuerpos de datos:

7.1. Hoja membretada institucional

7.1.1. Logotipo: Disefio establecido por el departamento de Relaciones Publicas, ejemplo:

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

SECRETARIA GENERAL
Direccién: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo
Codigo Postal: 090107 Guayaquil - Ecuador
Teléfonos: (593 4) 2439995 - 2439394

El logotipo de la hoja estara ubicado en la parte superior izquierda y estara conformado por
los siguientes datos:

- Logotipo de la Universidad. (nombre de la universidad con cinco estrellas con color negro)

- Nombre de la institucion: UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR (con negrita y
subrayado).

- Denominacion de la Unidad Administrativa y/o Académica, segun corresponda. Ejemplo:
SECRETARIA GENERAL.

- Direccion: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo, o segiin corresponda (sede y/o extension).
- Cbdigo Postal: 090107 Guayaquil-Ecuador, o segiin corresponda (sede y/o extension).

- Teléfonos: (593 4) 2439995 — 2439394, o segun corresponda (sede y/o extension).
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Pie de pagina: Disefio establecido por el departamento de Relaciones Publicas, ubicado
en la parte inferior de la hoja, y en donde se encuentran sefialados los siguientes datos

ejemplo:

Lema Institucional.
Red Social.
Pagina web institucional. Ejemplo:

“FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO”

I @uae.agraria @& www.uagraria.edu.ec

(Numeral 7.1 reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)
(Numeral 7.1 reformado mediante Resolucion No. 325-2023, del 30 de junio de 2023)

Far
{
W&l

UNIVERSIDAD ACRANIA SEL TCUATON

‘FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO"
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7.2. Codificacion de referencia: La codificacion debe ser tUnica para toda la entidad y estard
ubicada en la parte superior derecha del oficio en negrita.

En el caso de los docentes de las diferentes carreras de la UAE, emplearan tnicamente la
codificacion de referencia en temas de designaciones o delegaciones.

(Numeral 7.2. reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)

La codificacion constara de los siguientes elementos separados por guiones:

a)
b)

d)

e)

g

Identificacion del tipo de documento, deben ir las palabras “Oficio Nro.” u “Oficio Circular
Nro.”

Sigla de la posicién geografica donde se localiza la unidad productora de la institucion.
Por ejemplo:

= G: Guayaquil
= M: Milagro
= T: Triunfo

= N: Naranjal

NOTA: En el caso de que se aperturen nuevas sedes o extensiones, la unidad requirente
debera solicitar la autorizacion a la Maxima Autoridad para que disponga a la Secretaria
General la creacion del codigo de referencia.

La Secretaria General asignard el cédigo de referencia con la respectiva reforma al presente
Instructivo.

Sigla de la Institucion de Educacion Superior, por ejemplo: UAE (Universidad Agraria del
Ecuador)

Siglas/acrénimos de las unidades productoras de la institucion, por ejemplo: SG (Secretaria
General). Ver anexo 1.

Si la Unidad Administrativa y/o Académica tiene 4reas o subsecciones a su cargo, se
escribira primero las siglas o acrénimos de estos seguido de un punto (.) para luego colocar
las siglas o acr6onimos del area o subsecciones. Por ejemplo: SG.AC (Secretaria
General. Archivo Central).

Afio de gestion. Se escribira los cuatro digitos. Por ejemplo: 2022.

Numero secuencial por cada afio, debe iniciar con 1, anteponiendo tres ceros. Por ejemplo
0001. Los oficios y los oficios circulares compartiran la misma secuencia numérica.

Sigla del tipo de documento como parte de la codificacion, es decir “O” (oficios); “OC”
(oficios circulares).

Ejemplo 1: Oficio Nro. G-UAE-R-2022-0001-O

. Sigla/
Slgla. de fa Sigla de la Institucion acréonimo de la Sigla del
Tipo de Documento posw'lfczn (Universidad Agraria unidad Afio Numero tipo de
%}eogra 1c'e; del Ecuador) productora secuencial | documento
(Guayaquil) (Rectorado)
Oficio Nro. G UAE R 2022 0001 0)
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Ejemplo 2: Oficio Circular Nro. G-UAE-RRPP-2022-0001-OC

g Slg]q de Ie Sigla de la Institucion : S.lglaf : Sigla del
Tipo de posicion g y acrénimo de la - Nuamero ;
. (Universidad Agraria : Ano . tipo de
Documento geografica unidad productora secuencial
; del Ecuador) 5 A documento
(Guayaquil) (Relaciones Publicas)

Oficio

: G UAE RRPP 2022 0001 ocC
Circular Nro.

7.3. Lugar y fecha: El nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio, se escriben debajo y a
una interlinea del codigo de referencia, en negrita y en forma completa, en el siguiente orden:

a) Lugar: La letra del inicio en mayisculas y el resto del nombre en letras minusculas. Ejemplo:
Guayaquil

b) Fecha: El dia, mes y afio separados por la palabra “de”. Ejemplo: 09 de enero de 2021.

- El dia en nimeros arabigos completado a dos digitos; del 1 al 9 se antepone el cero.
- El mes en letras mintsculas con el nombre completo.
- El afio completo en nimeros arabigos.

Ejemplo: Guayaquil, 09 de enero de 2021

Diaen
Lugar —— Separador de Wiss Separador de Afio
g palabra palabra
arabigos
Guayaquil, 09 de enero de 2021

Ejemplo de codigo de referencia y lugar y fecha:

Oficio Nro. G-UAE-R-2022-0001-O

Guayaquil, 09 de enero de 2021

7.4. Linea del asunto: Constituye la sintesis del tema del oficio o del oficio circular, expresada
como maximo en dos lineas -sin afectar el sentido se puede suprimir articulos, conjunciones y
preposiciones- y debe ser precedida por la palabra “Asunto”, en negrita, seguida de dos puntos
(:). Se sitha a dos interlineas del dato de la fecha.

Ejemplo:

Asunto: Devolucién de solicitud de transferencia primaria

7.5. Datos del destinatario: El destinatario puede ser una o varias personas naturales o juridicas y
se escribe a dos interlineas luego de la linea del asunto y se listara uno debajo del otro; igual
tratamiento se dara en los casos de oficios circulares dirigidos a destinatarios naturales o
funcionarios.

a) Para personas naturales: Se dirige en forma personalizada indicando el tratamiento y titulo
académico si lo tuviere, los nombres y apellidos de la persona a quien se dirige, y el lugar
(ubicacion geografica).
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b) Para personas juridicas: Se escribe el tratamiento y titulo académico, el nombre y el
apellido, el cargo, el nombre de la entidad y el lugar, si se los conoce. Es obligatorio escribir
siempre el tratamiento, el nombre de la entidad a la que se dirige y el lugar (ubicacion
geografica).

¢) Modos de escritura de los datos del destinatario:

1. Tratamiento y/o titulo académico: Con mayuscula la primera letra y el resto
minasculas. Se debe combinar el tratamiento con el titulo académico, en espafiol.

Ejemplos:

Sefior

Sefiora

Sefior Licenciado
Sefiora Economista
Sefior Magister

2. Nombre del destinatario: Se ubica en la siguiente linea. La primera letra de cada
nombre y apellido se escribe en mayuscula y el resto de letras en minasculas. No se
utiliza negrita.

Ejemplo:

Sefior Licenciado
José Eduardo Pérez Mora

Al responder una comunicacion, se respeta el nombre de la misma forma como aparece
en el documento recibido.

b. Cargo: Se escribe el cargo completo con mayusculas la primera letra y mintsculas las
siguientes, y en negrita.

Ejemplo:

Sefior Licenciado
José Eduardo Pérez Mora
Secretario General

Los nombres de cargos demasiado extensos pueden repartirse en dos lineas para guardar
armonia con los datos restantes.

Ejemplo:

Sefiora Licenciada

Maria Isabel Rodriguez Verdezoto
Analista 3 de Tecnologias

de la Informacién y Sistemas

En caso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos, se aumentara la palabra
completa en condicion de aposicion.

Ejemplo:
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Sefior Licenciado
José Maria Velasco Aguirre
Coordinador Académico, Encargado

c. Empresa o entidad: Después de la linea de cargo, se escribe en negrita y en mayusculas
sostenidas la denominacion completa de la Institucion.

Ejemplo:

Sefior Licenciado

Rolando José Vera Lucio

Coordinador Académico

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

d. Lugar (Ubicacidn geografica): Para identificar el lugar (ubicacion geografica) se hara
por el nombre de la ciudad y provincia, en interlinea después del cargo. Al ser dirigido
a un funcionario pablico, el lugar puede ser reemplazado por “En su Despacho”,
“Ciudad” o “Presente” (este ultimo cuando la entrega es personal).

* Ejemplo para destinatario local:
Sefior Licenciado
Julio Alberto Pérez Tomala
Coordinador Académico
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Ciudad

 Ejemplo para destinatario nacional:

Sefior Economista

José Luis Santos Meza

Gerente General de Operaciones
ECUADOR BOTTLING COMPANY - EBC
10 de Agosto y Rumipamba

Cadigo Postal 170520

Telf. (593 2) 2457 896

Quito — Ecuador

e Ejemplo para destinatario internacional:

Sefior Economista

Luis Miguel Suarez Tomala
Gerente General de Operaciones
THE COCA COLA COMPANY
1234 Baker StNW,

Miami F1, 30313 — USA

e) Direccién o casilla postal: Se utiliza una de las dos. En el oficio se escribe en la linea
anterior al lugar, la misma direccién o numero de casilla postal que se registra en el

sobre (local y nacional). Ver anexo 2.

Ejemplo:
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Sefior

Luis Santos Pérez

Gerente General de Operaciones

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR - SENAE
9 de octubre y Boyaca

Cadigo Postal 090307

Telf. (593 4) 2457 896

Quito - Ecuador

NOTA: Para consultar el codigo postal del destinatario ingresar a la siguiente
direccion: https://www.codigopostal.gob.ec

Sefior

Enrique Lozano Duque

Gerente General de Operaciones
ECUADOR BOTTLING COMPANY - EBC

Casilla Postal No. 17-11-1105
Quito - Ecuador

7.6. El saludo: Se escribe a dos interlineas, a continuacion de los datos del destinatario, al margen
izquierdo.
Ejemplo:
De mi consideracion:

7.7. Cuerpo o texto: Se inicia a una interlinea del saludo y el texto se escribe con interlineado
sencillo y a una interlinea entre parrafos y se tiene en cuenta lo siguiente:

« Eltexto se redacta en forma clara, breve y directa; de preferencia se expresa en primera persona
del plural (nosotros) o impersonal, asi se trate de un unico firmante.

+  Siempre que se responda o se derive a otro tramite debe hacerse referencia al nimero y fecha
del documento o al nimero de tramite.

Ejemplo: En referencia al Oficio No: SRI-DA-2011-0009-O; de fecha 23 de octubre de 2021.
» En lo posible se trata un solo tema por cada documento.
» Se utiliza tratamiento de usted.
« No se utiliza abreviaciones; de usarse siglas debe constar junto a su significado.
+ No debe presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion.

+ La presentacion de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

7.8. Despedida: Expresion que cierra el tema; se escribe a una interlinea después del texto.

Ejemplo: Atentamente,
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La palabra “Atentamente” debe ir precedida de la frase “Con sentimientos de distinguida
consideracion”. Se escribira a una interlinea de la frase de despedida.

Ejemplo:
Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

7.9. Datos del firmante: Se sitia a tres interlineas de la despedida, al margen izquierdo; se escribe
al comienzo la abreviatura del tratamiento y/o titulo seguida de nombres y apellidos con la
primera letra de cada nombre en mayuscula y el resto en letras minusculas. El cargo se escribe
en la linea siguiente, con negritas y mayusculas sostenidas. En caso de que el firmante tenga un
grado militar se escribirdn nombres y apellidos con la primera letra en mayusculas y el resto en
letras mintsculas, debajo se escribira el grado militar, y en la linea siguiente, el cargo con negrita
y mayusculas sostenidas.

+ El funcionario responsable firma encima de los nombres y apellidos.

Ejemplo 1:

Atentamente,

Sr. Arturo Pinzén Luque
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Ejemplo 2:

Atentamente,

Andrés Garcia Polaco
Capitan de Fragata — EM
SECRETARIO GENERAL

 En caso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos, se aumentara la palabra completa
en condicion de aposicion. Ejemplo:

Atentamente,

Sr. Arturo Pinzén Luque
DIRECTOR ADMINISTRATIVO, ENCARGADO

» En el caso de dos o mas firmantes, se distribuyen uno bajo el otro al margen izquierdo, segin
los datos e interlineas del firmante. Ejemplo:
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Atentamente,

Sr. Luis Arturo Pinzon Luque
DIRECTOR ADMINISTRATIVO, SUBROGANTE

Ing. Juan Carlos Manrique Torres
DIRECTOR FINANCIERO

Econ. Maria De los Angeles Pacheco Meza
JEJA DE OBRAS

7.10. Lineas especiales: Se escriben a una interlinea del pie de firma, se usara un tamafio de letra
dos puntos tipograficos mas pequefio (9) que el usado en el texto. En caso de ser necesario
listar varios elementos de las lineas especiales se podra utilizar guiones, numerales o literales.

a) Anexo o anexos: A una interlinea del ultimo dato, se escribe la palabra “Anexo” o “Anexos”,
seguida de dos puntos (:), la primera letra en mayuscula y el resto en minuscula.

- En el caso que el anexo o los anexos se detallen en el texto del oficio se escribira:
Anexo: lo indicado

- En el caso de no haberse descrito en el texto el o los anexos, se debe detallar el nombre
del tipo del documento luego de la palabra “Anexos”.

- El nombre de los anexos debera estar con el tipo de documento y el asunto especifico.
Ejemplos:

Anexo:
- Informe asistencias del personal docente mes de enero.

Anexos:
- Informe de estudio de prefactibilidad.
- Planos topograficos de la zona uno.
- Fotogrametria aérea de la zona uno.
- CD-R.

- Se detalla entre paréntesis la cantidad de fojas (anverso y reverso), o cualquier detalle
adicional sobre el anexo.

Ejemplo:

Anexos:
- Informe de estudio de prefactibilidad (30 paginas)
- Planos topogialicos de la zona uno (2 planos).
- Fotogrametria aérea de la zona uno (1)
- CD-R (1).
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b) Copia: A una interlinea de los anexos, si los hay, se escribe la palabra “Copia”, sin abreviar
y seguida de dos puntos (:), la primera letra en mayuscula y el resto en mintscula. A
continuacion, se listan el o los destinatarios con los siguientes datos: tratamiento, nombre,
cargo y entidad. Si se dirige a un funcionario de la misma entidad del remitente, se omite
el nombre de la entidad. Si se dirige a una unidad administrativa se puede omitir el nombre
y cargo. Se escribira de la misma manera especificada en los datos del destinatario, numeral

7.5, literal c).

Ejemplo a una entidad externa:

Copia:
Sefior
José Alberto Pin Pérez
Gerente General
BANCO BOLIVARIANO

Ejemplo funcionario de la misma entidad:

Copia:
Lcda. Blanca Ramirez
Asistente de Archivo

c) Identificacion del responsable y el transcriptor. Después de escribir los anexos y copias, si
los hubiere, a dos interlineas del firmante se escribe en mintscula la letra inicial del nombre y
del apellido de la o las personas responsables de la elaboracion del documento. Las iniciales

de cada participante se separaran con barras inclinadas.
Ejemplos:

vr

vr/mg/mp

Para documentos impresos, las personas responsables del contenido del texto deben rubricar

abreviadamente sobre sus respectivas iniciales.

7.11. Aspectos generales

a) Para documentos impresos, cuando el texto del documento ocupe mas de una pagina, el
firmante debe rubricar abreviadamente debajo del ultimo renglén limitando lo escrito en cada
pagina, con el fin de proteger la integridad de la informacién y la firma del documento.

b) Todo documento debe ser elaborado en papel formato A4, y debe tener el gramaje adecuado,
segiin la tecnologia de impresion que se utilice. La calidad, el color y el tamafio del papel

deben ser los mismos en todas las hojas.

¢) Si el documento contiene més de una pagina, el siguiente parrafo del texto, a partir de la

segunda pagina se inicia a dos interlineas.

d) La ultima pagina debe contener, como minimo, el parrafo final del texto o parte de este antes

de la despedida.

e) Siel documento contiene més de una pagina, la numeracion de la o las paginas es obligatoria
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y debe ir al margen inferior derecho de cada pagina. Se escribira el nimero de orden de la
pagina seguido del niimero total de paginas, utilizando la barra inclinada como separacién y
escrito en cursiva:

Ejemplo:

I ]
2/3
33

f) La redaccion debe respetar las reglas de gramatica, sintaxis y ortografia de la Lengua
Espafiola.

g) En el cuerpo o texto no se usara abreviaturas.

h) El tipo y el tamafio de la letra deben facilitar la lectura del texto. Se utilizara como tipo de
letra Times New Roman a 11 puntos.

i) Antes de iniciar a escribir el texto se debe configurar el tamafio de pagina (A4), asi como los
margenes del documento, los cuales son:

Margen superior: 4,5 cm.
Margen inferior: Entre 2 cm.

- Margen derecho: Entre 2.5 cm.
Margen izquierdo: 3 cm.

j) El orden en el que se liste a los destinatarios o se mencione a los funcionarios publicos debe
ser aquel que conste jerdrquicamente en la normativa que se encuentre vigente.

A continuacion, se presenta el modelo de oficio y de oficio circular:
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MODELO DE OFICIO
(Ver Anexo 3)

(%)

UNIVERSIDAD ACRARIA SEL ICUADON
SUCRETANRIA GENERAL

Oficio Nro. G-UAE-SG-2022.0732.0
Guayaquil, 11 de marzo de 2022

Asunte: Acmalizazise de fommates para transfcencia: docemeconale:

Si2esa Dectora

Martha Sozaram Levarcns de fovzze

Rectora

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Ciudad

De mis conzidecacicess:

La Secetesta Gemeral & 21 UAE o cumplimianty de [z Regls Técmiza Nacicoal pan la
Crgamizazion v Maxesaivaizess de los Archivos Pekizes v oom of dz200 s mejorar ¥ ssapliicar Jos
peocsse de gesticn dozumsental v archive do 3 UAL, protemas 2 w3 Auterided [y actuntizazion de Jos
formate: de caracula de carpeea vo upedinm. edquetas de caja T1S v 03 e imveatario
docamental, pars que sean aprckados por ¢l Hescra®ls Comasic Univensitario, 1o coales seran
reszplazades o ol Mazeal &5 Crmanimzice v Gﬁhﬂnncmu::d ds Iz Univessadad Asgrasiz del
Ecusder, 2peobade medizess Resolusisa No. 404 por o] H. Consejo Uziversitario da fecka 0F de
agoste s 2018, asl como, en los Lizsmisesss pova la descripzics arzkivistics v tramsdfucescias
dacumazeales 2pretbados medute Resohuzisn Ne. 210-2020 Sal H. Ceasejo Uzivssiizans 351 30 de
Jalia dad 2020

Com sscnimiszsos da dstinguida considaracion.
Atantazasess,

Ak, Tazizma Divls Zakiga
SECRETARIA GENERAL
Azma
- Fermase dz cerinds dz cxmpoz w0 onedizan

« Fermar deatinmsa decxa TS5 v 03
- Fermass dz Ivextesis Docsmsnal

Copin:
Less Vilma Gomas,
Azalizts e Archne Catral

‘FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO™

n
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MODELO DE OFICIO CIRCULAR

(Ver Anexo 4)

7
1)

URIVENIIZAS ACSANLE DEL EOUASCE

Circular Nro. G-UAE-DA. TTHH-2022-004-C
Guayaquil, 03 de enero de 2022

Asunto: Use del Uniformze [zsaitucions!

Seleces

Perzonal 2dministrativo y dz :enico
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Presezts

D2 miz comiderazionss:

Por media del prasecss 3o Lo recuscda a vode o) parsosal wdsmimistrazivo ¥ 35 servicio, Seds Guayaqudl,
cazopms Milazze v Prograes Regiceales de Exechazaa, qua 95 do carscter obligateris ¢l use dil
wxiforme instiraciceal. Parsozal que dasazate 12 peesente dispasicisn serd sancianade.

Con sseziaientas d dintinguida consideracin.

Atertamente,

Ing, José Martillo Crellana
JEFE DE TALENTO HUMANO

4

‘TORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN ELAGRO®

n
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8. REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES

La circular es un documento de comunicacion escrita con caracter oficial que trasmite informacion
idéntica a un grupo de persona o publico en general en la Universidad Agraria del Ecuador.

La estructura de la circular estd compuesta por los siguientes puntos:

8.1. Hoja membretada institucional: Disefio establecido por el departamento de Relaciones
Publicas, conforme a los numerales 7.1.1 y 7.1.2.

8.2. Codificacion de referencia: La codificacion debe ser Ginica para toda la entidad y estara

ubicada en la parte superior derecha del oficio en negrita.

En el caso de los docentes de las diferentes carreras de la UAE, emplearan unicamente la
codificacion de referencia en temas de designaciones o delegaciones.

(Numeral 8.2 reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)

La codificacion constara de los siguientes elementos separados por guiones:

a) Identificacion del tipo de documento: debe ir la palabra “Circular Nro.”

b) Sigla de la posicion geografica se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal
b), descrito en este instructivo.

¢) Sigla de la Institucion de Educacion Superior, se escribira siguiendo lo dispuesto en el
numeral 7.2, literal ¢), descrito en este instructivo.

d) Siglas/acronimo de las unidades productoras de la institucién, se escribira siguiendo lo
dispuesto en el numeral 7.2, literal d), descrito en este instructivo.

e) Afio de gestién. se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal ), descrito en
este instructivo.

f) Nuamero secuencial por cada afio, debe iniciar con 1, anteponiendo tres ceros. Por ejemplo
0001. Las circulares tendran una numeraci6n distinta a los demas tipos de documentos.

) Sigla del tipo de documento como parte de la codificacion, es decir “C”, para la Circular.

Ejemplo: Circular Nro. G-UAE-R-2022-0001-C

Siglade la

Siglade la o Sigla/ Sigla del tipo
Tipo de posicion Ins.tltuqon acronimo de la , de
; (Universidad z Ao Nuamero
Documento geografica .. unidad productora ; Documento
(Guayaquil) Agraria del (Rectorado) Secugninl (Circular)
Hayed Ecuador)
S G UAE R 2022 | 0001 c

8.3. Lugar y fecha: Se escribir4 siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.3, literal a) y b), descrito
en este instructivo.

8.4. Linea del asunto: Se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.4, descrito en este
instructivo.
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8.5. Datos del destinatario: Se deja tres interlineados después de lugar/fecha para escribir el grupo
de personas que va dirigido el documento, el nombre de la universidad, instancia.
Modos de escritura de los datos del destinatario:

a) Tratamiento y/o titulo académico: Con mayiscula la primera letra y el resto mintsculas.
Se puede combinar el tratamiento con el titulo académico, en espafiol.

Ejemplos:
Sefiores
Sefioras
Sefiores Ingenieros

b) Nombre del grupo de personas: Se ubica en la siguiente linea. Se escribe un nombre
representativo del grupo de personas a quien se dirige el documento; la primera letra se
escribe en mayuscula y el resto de letras en minasculas. No se utiliza negrita.

Ejemplo:

Sefiores
Funcionarios

¢) Empresa o entidad: Se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.5, literal ¢), descrito
en este instructivo.

Ejemplo:
Sefiores
Directivos

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

d) Lugar: Se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.5, literal d), descrito en este
instructivo. Ejemplo:

Sefiores

Personal administrativo y de servicio
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Presente

8.6. El saludo: Se escribira de acuerdo al numeral 7.6 descrito en este instructivo.

8.7. Cuerpo o texto: Se escribird a dos interlineas del asunto siguiendo lo descrito en el numeral
7.7.

8.8. Despedida: Se escribira de acuerdo al numeral 7.8 descrito en este instructivo.

8.9. Los datos del firmante: Se escribiran de acuerdo al numeral 7.9 descrito en este instructivo.
8.10. Lineas especiales: Las lineas especiales se escribiran de acuerdo con el numeral 7.10.
8.11. Aspectos generales: Se deben regir de acuerdo con el numeral 7.11 del instructivo.

A continuacidn, se presenta un modelo de la circular:
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(Ver Anexo 5)
(%)

SECRETARIA GENERAL
da Av 33 8s da 7 P Jerw

Circular Nro. G-UAE-DATTHH-2022-004-C
Guayaquil, 03 de enero de 2022

Azzoeo: Use dal Unifornze Izsumnucion:!

Secows

Personal 2dministrativo y dz zenvicie
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Prasexts

Da mi: consideracionss:

Pormedia dsl preseans o la zecuscda 31030 o) persozal aéministrasiva ¥ da servicic, Seds Guayaqail,
cazepus Milagre y Prozramzs Regiccales & Exccliznza, e o5 do caztctar chlizatecio o uso dal
e=iforme instiracicaal. Parsezal que esazate 1: pesscate disposicidn e03 s2ucianade.

Con ssesimisenna; do dininguida comsidaracita.

Aterramerse,

Ing. José Martillo Orellana
JEFE DE TALENTO HUMANO

=

*FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO®

n
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9. REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE INFORMES

Un informe es un documento escrito en prosa informativa (cientifica, técnica, académica,
administrativa o comercial) que tiene como fin poder comunicar un conjunto de informacion a la
Maxima Autoridad de la Institucion. El informe contiene datos presentes o pasados ya
comprobados.

La estructura del informe esta compuesta por los siguientes puntos:

9.1. Hoja membretada institucional: Disefio establecido por el departamento de Relaciones
Publicas, conforme a los numerales 7.1.1 y 7.1.2.

9.2. Codificacion de referencia: La codificacion debe ser tnica para toda la entidad y estard
ubicada en la parte superior derecha del oficio en negrita.

En el caso de los docentes de las diferentes carreras de la UAE, emplearan Unicamente la
codificacion de referencia en temas de designaciones o delegaciones.

(Numeral 9.2 reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)

La codificacion constara de los siguientes elementos separados por guiones:

a)
b)

c)

d)

g)

Identificacion del tipo de documento: debe ir la palabra “INFORME Nro.”

Sigla de la posicién geografica se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal
b), descrito en este instructivo.

Sigla de la Institucion de Educacion Superior, se escribird siguiendo lo dispuesto en el
numeral 7.2, literal ¢), descrito en este instructivo.

Siglas/acronimo de las unidades productoras de la institucion, se escribird siguiendo lo
dispuesto en el numeral 7.2, literal d), descrito en este instructivo.

Afio de gestion. se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal e), descrito en
este instructivo.

Numero secuencial por cada afio, debe iniciar con 1, anteponiendo tres ceros. Por ejemplo
0001. Los informes tendran una numeracion distinta a los demas tipos de documentos.

Acrdnimo del tipo de documento como parte de la codificacion, es decir “INF” (Informe).

Ejemplo: INFORME Nro. G-UAE-R-2022-0003-INF

Siglade la Sigl.a de_ ,]a Sigla/ Acrénimo
Tipo de posicion Instituaibn acronimo de la del tipo de
P ; (Universidad : Afio Nuamero
Documento geografica j unidad productora ) Documento
(Guayaquil) Agraria del (Rectorado) secuencial (Informe)
vaq Ecuador)
e G UAE R 2022 | 0003 INF

9.3. Datos del destinatario: Se escribira a dos interlineas luego del codigo de referencia, al margen
izquierdo, anteponiendo en negrita la palabra “PARA™; en mayuscula sostenida, seguida de
dos puntos (:), se dirige en forma personalizada indicando el tratamiento o titulo académico,
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los nombres y apellidos, y en la siguiente linea, el cargo del funcionario, con mayuscula la
primera letra y el resto con minusculas y negrita. En el caso de que sean varios destinatarios
se los listara uno debajo del otro.

a) Tratamiento o titulo académico: Se escribe de modo abreviado, con maytscula la primera
letra y el resto mindsculas.

Ejemplo:

PARA: Ing. Econ. Martha Rina Bucaram Leverone de Jorgge, PhD.
Rectora

b) Los nombres de cargos: se escriben con negrita sostenida y con la primera letra de cada
nombre en mayutscula y el resto en letras mintsculas, si son demasiado extensos pueden
repartirse en dos lineas para guardar armonia con los datos restantes.

Ejemplo:

PARA: Ing. Ahmed El Salous Mg.
Instituto de Investigaciones
“Ing. Jacobo Bucaram Ortiz, PhD”

En caso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos, se aumentara la palabra
completa en condicion de aposicion.

Ejemplo:

PARA: Dr. Kléver Cevallos Cevallos
Director de Obras, Encargado

9.4, Asunto: A dos interlineas de los datos del destinatario, en negrita, se ubica el vocablo
“ASUNTO?”, en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:). Al frente se anota la sintesis
del documento, expresada como maximo, en dos lineas; sin que se afecte el sentido se puede
suprimir articulos, conjunciones y preposiciones.

Ejemplo:
ASUNTO: Informe de Gestion 2021

9.5. Fecha: A dos interlineas del asunto, en negrita, se ubica el vocablo “FECHA”, en mayuscula
sostenida, seguida de dos puntos (:), se registrard la fecha en el siguiente orden: nombre de la

ciudad en forma completa, luego el dia, mes y afio, separados por la palabra “de”, la letra del
inicio en mayusculas y el resto del nombre en letras minusculas.

Ejemplo:
Guayaquil, 30 de enero de 2021

9.6. Cuerpo: Se escribira a tres interlineas de la fecha; corresponde al desarrollo del asunto, para
lo cual se utilizara una redaccion comprensible de manera clara, breve, cortés y directa, sin

errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion. Se escribe con interlineado
sencillo y a dos interlineas entre parrafos.
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El cuerpo estard compuesto por las siguientes partes, las cuales se escribiran en mayusculas y
en negritas, en el margen izquierdo:

“l1. ANTECEDENTES”

“2. DESARROLLO”

“3. CONCLUSIONES”

“4, RECOMENDACIONES”

e Antecedentes: Se expone la idea principal sobre la cual se realiza el analisis y la
justificacion del informe.

e Desarrollo: Parte en la cual se explican los procedimientos seguidos y la metodologia
empleada en la recopilacion de la informacion.

Ademas de texlo, el cuerpo se puede complementar con tablas, graficos estadisticos,
fotografias, extractos, diagramas, notas a pie de pagina y otros recursos para explicar el
procedimiento a través del cual se realizo la investigacion, la actividad, asunto o tema.

Debe incluirse toda aquella informacién esencial del estudio o anélisis, puesto que es la
parte de mayor contenido y el eje central del trabajo.

e Conclusiones: Se exponen los resultados obtenidos en el informe. El autor describira
brevemente las principales ideas que desarrollo en el cuerpo del texto y los resultados

concretos a los que arribé a lo largo de la investigacion, actividad o asunto a informar.

e Recomendaciones: Es la accién y la consecuencia de recomendar (sugerir algo, brindar un
consejo); acerca de la investigacion, actividad, tema o asunto que se informa.

9.7. Despedida: Al finalizar la redaccion del cuerpo del documento, se escribira la expresion que
cierra el tema, a dos interlineas después del texto, al margen izquierdo y seguido por una coma
y sin negritas.

Ejemplo:
Atentamente,

9.8. Datos del firmante: Se dejara cinco interlineas, y se escribira al margen, con la primera letra
de cada nombre en mayusculas y el resto en letras minusculas. El cargo se escribird en la linea
siguiente, al margen izquierdo, con negritas y mayuscula sostenida. Se debera tomar en cuenta
lo descrito en el numeral 7.9 de este instructivo.

Ejemplo:
Atentamente,
Ab. Tatiana Davila Zufliga
SECRETARIA GENERAL
9.9. Lineas especiales: Las lineas especiales se escribiran de acuerdo al numeral 7.10.

9.10. Aspectos generales: Se deben de acoger al numeral 7.11 del presente instructivo.

A continuacion, se presenta un modelo de informe:
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MODELO DE INFORME
(Ver Anexo 6)

e
(v\.‘
2
&
et
UNIVERSIDAD ACRANLIA DEL ECUATOA
SECRETARIA GENTRAL

INFORME Nro. G-UAE-SG-2021-0802-INF

PARA: Izg. Zcom Marthz Rinz Sozaram Levarons de Jorgge PRD.
Rectora

ASUNTO:  Izforms capacizacitn aschivistics - Teccsr Cuxtrimassnrs 2021
FECHA:  Guayaquil, 24 de noviambre da2 2021

1. ANTECEDENTES

Encumylmmmcmlnmg!ﬂ'm Nacional pera la Organizacion y Mantenimiento
de los Archivos Publicos, emitiéa por lz Direccica Naciomal d2 Archive &2 Ia
Adminisracice Piblica é2 12 Searstana General 2 2 Presidencia ée I2 Repoblica dal
Ecuador, en 2 o2l en su 2rticulo 15.- Amibosiopss de 12 Direccion de Gestion Documer2]
¥ Archivo o quisn haga sz vecss (Sacetana Genaral de 12 UAE), menciona en el mumeral
3, Jo siguierse: ?Mbmﬂmmmammm; archive
rm.bu'npwe.!cmrmn asesorar a los responsables del Arckivo de Gesadn de las

Actividzd programada en 2! Plaa Operative Awual (POA 2021), de Sacreteria General,
Tercer Crzarizestrs, quz mancien “Erinder c2pacitaciones archivizticas”, con 12 finalided
de ar 2 corotr v e@b:ualotrapon.ab!adalosmﬁ‘oséecaﬂa&putmo\
Facultag, 20br2 los formmaates que se deben de aplicar en 12 zestion documsantal v archivg.

2. DESARROLLO

La capecitazion sz deszrolld con tocal nomalidad, el 19 d= noviambes de 2021, 2a &
Augitorio de laFaoultad ¢z Madicina Vaterivaria y Zooteariz, da acwerdo con lo prozramaéo
de 16:00 2 18:00, lammzquure.!mcouhﬁmlmde quelo;iommﬂ establacidos
& 12 pomuativa vigente :eam 2plicados en la gestion éocumental y archiviitica dz cada
Unidad Adminiswrativa y Académsica La Regla Temica Nacicaal, en :u aricules 18, 20,
21,22, 25y 24, dispeosa lo: procedimiertos 2 seguir en 12 produccion decumertal, regiszo
decuxent2], recepcion dz documentos, tramits doqumeercal v despacho da come:pondentia
E: por est2 razou, la mportarciz de la wxilizacicn de lo: forxantos, por lo que 52 explico
dmubmualosrmmudezcb\uagamnmeqmm CoMo ingrezar
12 informacior comrespondiante en los formarox

Azimizmo, g2 2002090 3 los Lineamiantos pera l2 Dascripcion Archivistica v Transfarencias
Docuzaenrale: de 1a UAE, 52 expuio comao Lanar el foreaxto ée Heja ée Coraol pena
carpetas /o expadierte:, v Loz formatos acnelizades y 2protado: mediante Razoiucion No.

i
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(%)

UNIVERSIDAD ACRANIA BEL FCUATON

300-2021 del Corszjo Universitario del 29 da septismbra 62 2021 d2 caratula: de capata
v/o expecientes, etiquetzs de caja da axchivo T13y 03, 2 Ivertario Docuraental,

Aderads, se dieron dispesiciones 2dicionales y se recordo sotre 12 rezlizacion dal tarcer
sesuimiento {diciamire) 2 L2 orzanizacion ée Jos documento: de archive 280 2021 mediante
hapbmndalm&oemuﬂdacm:ﬁcmmnmmlhbhupmn
Comsenvecion Decurenta] da Iz UAE (aprobedos v validades en 2l 280 2020) y los

linzemizotos archivisticos.

« Evidencia fotografica

Caparimrion "Corciin Donusonzl v Arshivirtca: Formamy s aploar™

o Astencia
TRIDALES NOMERES KL WS SARLES B

ADMINISTRATIVASACADENICAS | 108 ARCHIVOS DE GESTION ATERERNCIA
Resizeade Merezsdau Alvenide O v
Vi d Zuiz Pzvas Mamaly y:
Aimitin v Nivsleoan Tamills Qe Vs v
Secremciz Geaeral Peorzlzs Cozmmadis Maria Dazbel v
Frociraduria Sadizs Burmos Oalxzz Josz AD v

-

Faufizusion Femardez Mendozz Jizas
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on Av 3% 60 Nia y aie

PORCENTAJE DE ASISTENCIA

an

Nz zmatens

21 £7% da et raaponaddias 4 3rckiva aulinieran 2 52 capacmElE,
nedaonras s & 2304 da ke respoonatiss €0 laa archives 92 adadaran.
* So peaascsaras ¢fdse 93 2 RarXizachio Ce La faku ga 532 (F) reapaniabism Go arsynve

3. CONCLUSIONES

o La: Unicades Adminismativas y Académicas 2ctualments o aplican lo2 formates de
gestion dooumental, ge 3cpecdp 3 Jos Lineamsiemto: anchivistico: dispuesics. Se
realizard el sepuimierto I i ¥ acompemm respective pen revisxr la
2nlicacion éz Jos formato: en cada uidad 2dministrativa v 2cadémica, lo: dia: 15 de
diciembee v 30 de diciembre ée 2021, De:cde enerc de 2022 se solicitara 2 las
Unidade: Admiristrarives y Académicas, ol archivo digital dal Reporta de Tramites.

o Las Unidades Administrativas y Acaderaicas actulmente no aplican &l formato de
1a Hoja de Ceeol Sa realizara en ol afo 2022 el seguimiento rezpectivo parz Ia
revision del formato d2 Hoj2 de control dilizenciado ex c2d2 carpra y o expadiente
de loz ago: 2020y 2021

4. RECOMENDACIONES

« Se dzver2 2plicar loz formato: para 12 ze:tion documersal, en todos Ja: Unicadas
Adminiraatzs y Academicas, zpmdelléedmmh&de‘ﬁ)l cor la Snalidad
de panterery mamq&wdomudmmﬂmodehhmm
de acuerde 2 Jos Lineamiznto: archivistico: v 1a pormativa intama vizante,

in
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(&)

UNIVERSIDAD ACRANIA THL (CUATCE

o Loz raspomeable: 82 2rchivo de gastion daben 2plicar el forn2zo Hoja dz Control, 2
miso gue de:cribird los dooumentos comtamido: en el interier d2 I» carpet2 0
expediante con &l objetivo de f2cilitar la baegueda, evitar perdida e inzrezo indzoico
de doommentos, de acverdo con los linzemizemos architaeticos v 12 nonuativa interna
vigante,

Atersamente,

Ab, Tatiaza Divila Zidig
SECRETARIA GENERAL

4
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10.REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE ACTAS DE REUNIONES

Un acta es un documento oficial escrito que tiene por objeto dejar constancia de lo tratado, sucedido
y acordado en una junta o reunion.

La estructura del acta esta compuesta por los siguientes puntos:

10.1. Hoja membretada institucional: Disefio establecido por el departamento de Relaciones
Publicas, conforme a los numerales 7.1.1 y 7.1.2.

10.2. Titulo: El titulo estd conformado por el nombre del grupo que se retine. Se ubica centrado a
una o dos interlineas del margen superior, en mayusculas y negrita.

Ejemplos:

REUNION DE COMITE DE TRANSPARENCIA
REUNION DE COMITE DE ETICA

10.3. Codificacion de referencia: La codificacion debe ser tnica para toda la entidad y estara
ubicada en la parte superior derecha del oficio en negrita.

En el caso de los docentes de las diferentes carreras de la UAE, emplearan inicamente la
codificacion de referencia en temas de designaciones o delegaciones.

(Numeral 10.3 reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)
La codificacion constara de los siguientes elementos separados por guiones:
a) Identificacion del tipo de documento: debe ir la palabra “ACTA Nro.”

b) Sigla de la posicion geografica se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal
b), descrito en este instructivo.

¢) Sigla/acrénimo de la Institucion de Educacion Superior, se escribird siguiendo lo dispuesto
en el numeral 7.2, literal ¢), descrito en este instructivo.

d) Siglas de las unidades productoras de la institucion, se escribira siguiendo lo dispuesto en
el numeral 7.2, literal d), descrito en este instructivo.

e) Afio de gestion. se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal ), descrito en
este instructivo.

f) Nuamero secuencial por cada afio, debe iniciar con 1, anteponiendo tres ceros. Por ejemplo
0001. Las actas tendran una numeracion distinta a los demas tipos de documentos.

g) Acrénimo del tipo de documento como parte de la codificacion, es decir “AC” (Acta).

Ejemplo: ACTA Nro. G-UAE-SG-2022-007-AC

Sigla de la S1g1? def ’Ia ,S.lglaj Acrénimo
Tivo d s Institucion acronimo de la del 1ino, de
1po € 5 (Universidad | unidad productora | Afio Nimero SRR
Documento geografica : : . Documento
(Gua ih) Agraria del (Secretaria secuencial (AGH)
yaqui Ecuador) General)
ACTA Nro. G UAE SG 2022 007 AC
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10.4. Datos de la reunién: Constara de los datos sobre el lugar donde se desarrollara la reunion,

fecha, tema y hora.

a) Lugar: A dos interlineas del codigo de referencia, en negrita, se ubica el vocablo
“Lugar”, seguida de dos puntos (:), se escribe el sitio de la reunion.

Ejemplos:

- Sala de reuniones de la Direccion
- Auditorio de la Facultad
- Secretara General

b) Fecha: En negrita, se ubica el vocablo “Fecha”, seguida de dos puntos (:), se registrard la
fecha en el siguiente orden: nombre de la ciudad en forma completa, luego el dia, mes y
afio, separados por la palabra “de”, la letra del inicio en maytsculas y el resto del nombre

en letras minuasculas.
Ejemplo:

Guayaquil, 07 de enero de 2022

¢) Tema de la reunién: A una interlinea y en negrita se ubica los vocablos “Tema de la
Reunién”, seguida de dos puntos (:), se registrara el asunto a tratar en la reunion.

Ejemplo:

Revision de informacion de matrices LOTAIP correspondiente al mes de enero de 2022

d) Hora: A una interlinea y en negrita, se ubica el vocablo “Hora”, seguida de dos puntos
(:). Se escribe la hora de inicio y de finalizacion de la reunién.

Ejemplos:
Hora de inicio: 10:00 Hora de finalizacion: 10:30
Hora de inicio: 14:00 Hora de finalizacion: 16:00

10.5. Asistentes: A una interlinea de la hora se escribe la palabra “Asistentes” y debajo el titulo
académico abreviado, con el nombre y apellidos de los participantes, con mayuscula inicial
y el resto con mintscula, luego se registra el nombre del departamento, y el cargo que
desempefia cada uno en la reunion (Presidente, Miembro, Secretario/a o Invitado) en negrita
y mayusculas. Ademas se debe registrar la firma y las observaciones, de ser el caso.

Ejemplo:

Asistentes

Nombres participantes Departamento Firma Observaciones

Secretaria General

Ab. Tatiana Davila Zifliga PRESIDENTE

Presente

Vicerrectorado General

Dr. Javier Del Cioppo Morstadt MIEMBRO

Presente
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Ing. José Martillo Orellana Talento Humano Presente
M.B.A. MIEMBRO
Ab. Olga Parrales Lucio Rscuradliti. Shidicy Presente
' MIEMBRO
. , Planificacion
Ing. Rubén Vera Rodriguez MIEMBRO Presente
Direccion
Dr. Kléver Cevallos Cevallos Administrativa Present
MIEMBRO e
. Direccion Financiera
Ing. Ivonne Vizueta Bucaram MIEMBRO Presente
. Relaciones Publicas
Lcda. Zany Alvarado Pazmifio MIEMBRO Presente
Secretaria General
Ab. Tatiana Davila Zaiiga SECRETARIA DEL Presente
COMITE

10.6. Tema tratado: Se debe asentar el orden del dia y el desarrollo (acuerdos u otros) de la
reunion.

a) Orden del dia: Se trata de un listado de los temas que, en momentos previos a la reunion,
se acordo que se tratarian durante el encuentro.

Ejemplo:

1. Analisis y aprobacion de la documentacion remitida por las unidades poseedoras de la
informacién de la UAE correspondiente al mes de Enero de 2022 y recopilada por la
Secretaria General.

b) Desarrollo: En esta parte se deberd recoger todos los temas importantes que vayan
surgiendo a lo largo de la reunion.

En el desarrollo se debera tomar en cuenta los siguientes puntos:

e La constatacion del quorum.
e Iectura del Orden del Dia y su aprobacion correspondiente.
e Presentacion del o los temas a tratar en la reunion.

¢) Mociones presentadas (opcional de acuerdo al tipo de reunién): Es la propuesta que
se formula en la reunién, para solicitar determinado acuerdo, puede ser individual o
colectiva, es decir, podra ser presentada por uno o mas miembros segun sea el caso. Se
preguntard a los miembros si tienen alguna observacién acerca de la informacion
expuesta en la reunion.

Ejemplo:
Toma la palabra la Ab. Tatiana Davila Zuiiiga, Presidenta del Comité y pregunta si alguno

de los miembros tiene alguna observacion a las matrices presentadas del mes de Enero de
2022,
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10.7.

Votacion (opcional de acuerdo al tipo de reunioén): Es un procedimiento colectivo por el
cual una asamblea, comité o consejo expresa en forma democratica sus propias
determinaciones y decisiones. Para realizar una votacion con caracter de legitimidad se
requiere que la reunion se haya instalado con el quérum reglamentario. A una interlinea
de Mociones presentadas se escribe la palabra “Votacion”. Se escribe el titulo académico
abreviado, seguido de los nombres vy apellidos completos con mayuscula inicial y el resto
en mindsculas, el cargo que desempefia cada uno en la reunion (Presidente, Miembro,
Secretario/a o Invitado) en negrita y mayusculas y el voto. Ejemplo:
Votacion
En virtud de lo expuesto, y sin tener ninguna observacion a las matrices presentadas, por
unanimidad los Miembros del Comité de Transparencia resuelven aprobar las matrices de
LOTAIP del mes de Enero de 2022, y se pondra en conocimiento del Centro de Computo,
para que proceda con la publicacion correspondiente.
Nombre Cargo Voto
. e Secretaria General
Ab. Tatiana Davila Zafiiga PRESIDENTE Aprobado
. . Vicerrector General
Dr. Javier Del Cioppo Morstadt MIEMERO Aprobado
. y Jefe de Talento Humano
Ing. José Martillo Orellana MIEMBRO Aprobado
. Procuradora Sindica
Ab. Olga Parrales Lucio MIEMBRO Aprobado
. Director de Planificacion
Ing. Rubén Vera MIEMBRO Aprobado
. Director Administrativo
Dr. Kléver Cevallos Cevallos MIEMBRO Aprobado
; Directora Financiera
Ing. Ivonne Vizueta Bucaram MIEMEBRO Aprobado
- Relaciones Publicas
Lcda. Zanny Alvarado Pazmifio MIEMBRO Aprobado

“Compromisos”

10.8. Compromisos: Se anotan cada uno de los acuerdos y compromisos en relacion a cada uno
de los temas del orden del dia, sefialando claramente los plazos para su cumplimiento y a los
responsables del mismo. A una interlinea del altimo dato de la votacion se escribe la palabra

Ejemplo:
Compromisos
No. Actividad Responsable Fecl'la d &
cumplimiento
La Secretaria General solicitara a las Unidades ; Lunes 21 de
; i ; : Secretaria
1 | poseedoras de la informacion se remita las matrices Cesicil febrero de
el lunes 21 de febrero de 2022. 2022
Las Unidades poseedoras de la informacion Unidades
) remitirdn a la Secretaria General las matrices | poseedoras Jueves 3 de
correspondientes al mes de febrero hasta el jueves 3 de la marzo de 2022
de marzo de 2022. informacion
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10.9. Siguiente reunién: No es imprescindible, pero si se cierra una nueva fecha para celebrar una
reunion ser4 util recogerla en el acta. Se registrara la fecha, hora, lugar, temas a tratar y

participantes adicionales, de ser el caso.

Fecha: | 08/03/2022 Hora: | 10:00 [ Lugar: | Secretaria General
Temas a tratar: Matrices LOTAIP mes de Febrero de 2022.
Participantes

adicionales: )

10.10.Cierre de la reunion: Es una frase que se usa por costumbre e indica que la sesion ha terminado.
Se consigan la hora en que concluye la reunién y se registran las firmas de los asistentes.

Ejemplos:

- Siendo las 10:30, la Ab. Tatiana Davila Zhfiiga, Presidenta del Comité, declara
terminada la sesion.

- Siendo las 10:00 y no habiendo ningan otro tema que tratar, se da por finalizada la
reunion, firmando en sefial de conformidad.

10.11. Acta elaborada por: Nombre y apellidos de la persona responsable de la elaboracion del
acta.

10.12.Acta revisada por: Nombre y apellidos de la persona responsable de la revision del acta.

10.13. Aspectos generales: Se deben regir de acuerdo al numeral 7.11 del presente instructivo.

NOTA: El modelo de Acta para el H. Consejo Universitario se lo realizard conforme al
procedimiento de la Gestion de las sesiones del Honorable Consejo Universitario del Manual de

Procesos y Procedimientos de la UAE.

A continuacion, se presenta un modelo de acta:
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UNIVESSIDAD ACEARIA DL RCUADDN

REUNION DE COAIOTE DE TRANSPARENCIA

ACTA Nro. G-UAE-SG.2022.007.AC

Dato: de la reunion
Lugar: Secratariz Gezaral ecka: Le=as, 07 ds anzeo ds 2022
Temadels Faadads = eien d mrmices LU L AL comespondieste al mas 3s
TeROidD: zaro dal 2022
Hora real ds inicio: [10:00 g oo
1. Asizcente:
Nozabres participazte: Departamento Firma Observacicnes
. : : Secretana Geoeral =
Ab, Taziazna Devida Zolisa PRESIDENTE Pratests
Tr. Javsac Del Clappo Vicemecorads Genwal| s
Morstadt AIEABRO i
[ Tes. Josa Biztls mellaza Talento Fumeze Toriiogs
MBA AOEAERO )
3 : Precuraduria Stodiza -
Ak, Olga Pasrales Lucio \IFABRO Praezte
(- ) Plamifizazise To—
Ing. Reshdm Vera Redniguaz \IFABRO Presecty
- Drsccica
o e Adminiiredva T
» * A{IFALBRO e
Ing, Ivozms Viesita Dirsezion Finzociara T
Buzanm AIEABRO n_—
1cda Zaoy Ahvanade Ralacionss Poblices Praieess
PazmiSo MIEABRO ——
Sacretacta Genanal
Ak, Tetizza Devla Zolisa | SECRETARIA DIL Presezis
COMITE
W

*FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO®

n
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Acenidad

Ordea del Dia:

1. Amalicis v aprobaciin de la docusssntacice ramirids por lax mmidades pesesdorzs da Iz
inforeeacidn de la UAE comsspondients 2l meas 32 Eneeo ds 2022 v recopdlada poe la
Secrecaria Gaparal

Dezarrolla fasuardas u atres):

Comstatade el qacmue, se g ipigiq g 12 sesicz siendo las L0.00 boras ooz la participecién de

Instalads [a sesidm, toma la palabea lo Ab. Tatana Davila, Secretariz v solicina smarizcion
a la Presidenta di] Comssd para dar lectora del ordan dal dsa v osu aprokbacics
carmaspondisesa,

Apeobade ol coden 43 diz, 5w cancede |2 pelabra a Ia Ab. Tacizma Divile, pare gue realics
1z presemrzcian de las Mamizes con [ infoemacion comaspondiants al mss do Ensen da 2020,
al Comite &z Transparanci, coeforme al sizsante desalle:

Maeriz al): oo se sncosnkras movedadas;

Marriz 8¥): 0o se sncoantran mevedadas;

Macrir a¥): no s ancosniras novedadas;

Moarriz ad): no 5o sncosntran sovedadas;

Maerir bl): no 5o ancoantran wevedadas;

Marriz b2): =0 & encusnran novedadss

Marriz £): 0o & ensutran novedades;

13

Modones prezengadaz:

Toma [z palabea k2 Ak, Tatiana Davila Zifiiga, Presidenta del Comita y pregunta 3i
2lgung de lo: miembros tdere aluna obseTvarcion a ks matrices prezentadas del mes
de Enara de 2022
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W
IRIVEREIGAD ACRARIA BEL ECULDSS
3. Viptacion
Ee virud de Lo expossto, 7 sl femer mineons ODservaclch 2 A5 mammices prassetadas, poc
wmanimidad los MEamkros del Comibé de Trazspanspci: resscloan aprober las mamices da
LOTAI? del mas de Enaro de 2022, v e pondrd sn conosimisess dal Centro 3z Cémputn, para
e proceds con 1z puklizacice comespondiazts.
Nombre Carga Yo
Ak, Tatizna Divils Ziiga ey Apmbads
Dr. Javiar Disl Cioppo Marcadt """m‘i‘;‘"‘ Aproada
Tng. Josa Martillo Orallama e ) Aprobado
Ak, Olga Pasralas Lusio mﬁﬂi%ﬁn Aprcbado
Tng, Rusban Vars Ty ko Aprobad
Dr. Elavar Carallos Carvallng jhh?mla Aprckado
Ing. [vomns Visosta Bucaran: ;ﬁaﬁkﬂ . Aproadn
Loda Zoumy Abarudn Pamwifia e Aprobaia

Towzoa la palabra lz Ab. Tadesa Didsdle, Seceszaria Caneral, ¢ indica goo Jos Miambros dal Camibe
Prasanes pof ummimidad avocan cowocimdantc v aprustan I mamics 3al mes di Eoaro de 2022

Tar: que sean poblicadss.

4. Compromsiso:

No. Acsividsd Bepmuadls | _Pomd
Ta Secretarla Gamaral solicriard a las Unscades R Lumes 31 da

1 | possedoras de la infonvaciin se rapise Jas mamces BE ll P— d‘n"’l:f‘-”-
al lanes 21 de febrero de X = e
Tai Unidades poseedoras 3 [ infomeacsdo Unidades

. | mmaitrdn a la Secretaria Geparal 1 mamrices e i Tuewss 3 da

| correspandiessss al mes da fobeune kasta ol jueves 3 | FOIAFCR0RS | mammo ds 2022
de marzg de 2022, SIS
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(6
==
&
Yelat
UNIVERSIDAD ACRARIA SEL ICUALDOS
SECRETARIA CENERAL
Syeccds Av 19 de Ada y b Jermnii

g Poatal DCEYT Gapiged - Lisader
Teisbidna (YX) € 247999 - JLFIINE

5. Siguiente reunidn

Fechar | Lenuaunl Hoex: | 100 | Lgar: | Secretaniy Gesaral
Tamas 3 2t Alamices SULALY 206 do Fobraro &8 2022
Futipante .

adicianalss:

6. Cierre de la reuxion

Siendo las 10:30, la Ab. Tatiana Devila Zutiga, President2 del Comite, declara terminada

Ia zesicn

Acta elaborada por:
Ins. Naitte Sazman Valaszo

Acta re1aeda por:
Ak, Tasizna Devds Zolisy

ié
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11.PRESENTACIONES EN POWER POINT

Las presentaciones en Power Point son una coleccion de diapositivas individuales que contienen
datos sobre un tema y que se reproducen en un orden determinado. Este tipo de presentaciones
digitales se utilizan para:

e Hacer exposiciones educativas.

¢ Dar a conocer informes financieros y de gestion.
e Exponer los resultados de una investigacion.

e Capacitaciones.

Las diapositivas pueden contener informacion en textos, fotografias, imagenes, sonidos,
animaciones, graficos, e incluso videos. Cada presentacion se guarda como un archivo
multimedia de formato PPT (PowerPoint Slideshow) y puede reproducirse en un monitor o
proyector conectado a un ordenador o portatil que tenga instalado el programa.

Los formatos o disefios de las presentaciones (4 diapositivas) se encuentran establecidos por el
departamento de Relaciones Publicas y son los siguientes:

a) Las diapositivas a continuacion se deben utilizar al inicio para presentar el tema a tratar y al
final para la despedida, o para separar temas diferentes. Su tamafio es de 1920 x 1080 px, y se
empleara para los textos el color blanco.

Estructura:

Titulo: Se refiere al tema principal de la presentacion, va en letras mayusculas y en el centro de
la diapositiva.

Subtitulo: Se refiere al subtema de la presentacion, va centrado, con letra mayscula la primera
letra y resto con minusculas.

Ejemplos:

CAPACITACION ARCHIVISTICA

Transferencias Documentales
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GRACIAS

Ab. Tatiana Davila Zuniga Lcda. Vilma Ramon Pupiales

b) Para las siguientes diapositivas se debera emplear el texto en color negro e imagenes para el
desarrollo del tema. El tamafio es de 1920 x 1080 px

Estructura:

Subtitulos: Se escribe el subtema de la presentacion, va con letra mayuscula la primera letra y
resto con mintsculas.

Desarrollo: Se refiere al contenido del tema o asunto a informar, pero de una manera
ejemplificada, para esto se debe emplear las siguientes herramientas propuestas en las
diapositivas como:

e Tabla: Es una forma perfecta de organizar informacion en la diapositiva.

e Graficos: Ayuda a detectar patrones y tendencias de los datos al agregar un grafico
estadistico de barras, areas o lineas.

o  Griafico SmatArt: Se utilizan para comunicar informacion visualmente. Los elementos
graficos SmatArt incluyen listas graficas y diagramas de procesos, asi como graficos
mas complejos como diagramas de Venn y organigramas.

e Imdigenes: Se refiere a las fotografias, imagenes predisefiadas u otras imagenes que se
pueden insertar desde el equipo o desde otro equipo al que se esté conectado.

e Imagenes en linea: Se refiere a las fotografias, imagenes predisefiadas u otras imagenes
que se pueden insertar desde Internet.

e Formas: Permite insertar formas predisefiadas, como circulos, cuadrados y flechas.

e Videos: Permite insertar videos desde el equipo o desde una variedad de origenes en
linea.

e Audio: Inserta audio desde el equipo o desde una variedad de origenes en linea.
También se pude grabar audio con un micréfono.
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Ejemplos:

* Formato Hoja de Control
Transferencias documentales + Formatos actualizados- Aprobados
mediante Resolucién No. 300-2021 del
Consejo Universitario del 29 de
septiembre de 2021:

b 4 ==
+ Carétula de carpeta.

« Formatos etiquetas de cajas.

* Inventario documental.

| www.uagraria.edu.ec|

PRODUCCION

DESTINO FINAL

www.uagraria.edu.ec
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Gestion
Documental

. 1.Produccién | | 2.Registro

' Documental 1 Documental

| 3. Recepcion ‘ 4. Tramite

. Documental |  Documental

| 5.Despacho | | 6.Controldela |

correspondencia

gestion

| www.uagraria.edu.ec|

(Ver Anexo 8)
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ANEXO 1

LISTADO DE LAS SIGLAS/ACR(’)NI’MOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UAE

PROCESOS Unidad Administrativa/Académica UAE o
Honorable Consejo Universitario HCU
PROCESOS | Rectorado R
GOBERNANTES | y/icerrectorado VR
Admision y Nivelacion AN
Comision de Evaluacion Interna CEI
Coordinacion de Relaciones Nacionales e Internacionales CRNI
Comision de Obras Universitarias cou
Comision de Vinculacion con la Sociedad CVS
Comision de Legislacion CL
PROCESOS DE | Comision de Defensa del Patrimonio CDP
EEEESED Comision de Deportes CD
Comision de Becas y Publicaciones CBP
Direccion de Planificacion DP
Auditoria Interna Al
Procuraduria Sindica PS
Relaciones Publicas RRPP
Secretaria General SG
Archivo Central SG.AC
Direccion de Obras Universitarias DOU
Direccion Administrativa DA
Unidad Administrativa de Talento Humano DA.UATH
Prestacion de Servicios DA.PS
Centro de Informacion Agraria DA.CIA
él(z‘ltrlgmlstramén Ciudad Universitaria Dr. Jacobo Bucaram DA ACUJBO
PROCESOS
DE APOYO Salud y Seguridad Ocupacional DA.SSO
Compras Publicas DA.CP
Direccion Financiera DF
Presupuesto DF.P
Contabilidad DF.C
Tesoreria DF.T
Administracion de Bienes DF.AB
Departamento de Bienestar Universitario BU
Departamento Centro de Computo cC
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PROCESOS Unidad Administrativa/Académica UAE el
Facultad de Ciencias Agrarias "'Dr. Jacobo Bucaram Ortiz" | FCAJBO
Consejo Directivo FCAJBO.CD
Decanato FCAJBO.D
Subdecanato FCAJBO.SD
Comision Académica FCAJBO.CA
Comision de Evaluacién Interna FCAJBO.CEI
Secretaria FCAJBO.S
Coordinacién Académica Agronomia FCAIBO.CA.AG
Coordinacién Académica Ingenieria Agrondmica FCAJBO.CA.IAG
Coordinacién Académica Agroindustrial FCAJBO.CA.AGI
Coordinacidén Académica Ambiental FCATRO CA A
Coordinacién Académica Computacion e Informatica | FCAIBO.CA.CI
Coordinacién Académica Ciencias de la Computacion | FCAJBO.CA.CC
Docentes Agronomia FCAJBO.DOC.AG
Docentes Ingenieria Agronémica FCAJBO.DOC.IAG
Docentes Agroindustrial FCAJBO.DOC.AGI
Docentes Ambiental FCAJBO.DOC.A
Docentes Computacion e Informética FCAJBO.DOC.CI
Docentes Ciencias de la Computacion FCAJBO.DOC.CC
Administracion FCAJBO.A
PREGEGGS Laboratorios FCAJBO.L
AGREg:EggES DE Vinculacién Agronomia FCAJBO.V.AG
Vinculacion Ingenierfa Agrondmica FCAJBO.V.IAG
Vinculacion Agroindustrial FCAJBO.V.AGI
Vinculacién Ambiental FCAJBO.V.A
Vinculacion Computacion e Informatica FCAJBO.V.CI
Vinculacion Ciencias de la Computacién FCAJBO.V.CC
Facultad de Economia Agricola FEAG
Consejo Directivo FEAG.CD
Decanato FEAG.D
Subdecanato FEAG.SD
Comision Académica FEAG.CA
Comision de Evaluacion Interna FEAG.CEI
Secretaria FEAG.S
Coordinacién Académica Economia FEAG.CA.E
Coordinacioén Académica Economia Agricola FEAG.CA.EA
Docentes Economia FEAG.DOC.E
Docentes Economia Agricola FEAG.DOC.EA
Administracion FEAG.A
Laboratorios FEAG.L
Vinculacién Economia FEAG.V.E
Vinculacién Economia Agricola FEAG.V.EA
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; S ; 3 SIGLAS/
PROCESOS Unidad Administrativa/Académica UAE ACRONIMOS
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia FMVZ
Consejo Directivo FMVZ.CD
Decanato FMVZ.D
Subdecanato FMVZ.SD
Comisién Académica FMVZ.CA
Comision de Evaluacion Interna FMVZ.CEI
Secretaria FMVZ.S
Coordinacion Académica Medicina Veterinaria FMVZ.CAMV
Docentes Medicina Veterinaria FMVZ.DOC.MV
Administracion FMVZ.A
Laboratorios FMVZ.L
Vinculacion Medicina Veterinaria FMVZ.V.MV
Vinculo con la Sociedad VS
Labores Comunitarias VS.LC
Practicas Preprofesionales VS.PP
Educacion Continua VS.EC
rrocesos | Escuela de Posgrado “Ing. Jacobo Bucaram Ortiz, PhD” EPJBO
AGREGADORES Consejo de Postgrado EPJBO.CP
DE VALOR
Direccidn EPJBO.D
Coordinacion Académica EPJBO.CA
Programas Regionales de Ensefianza PRE
Coordinacién General PRE.CG
B e ™" | PREIROTC
Programa Regional de Ensefianza “Dr. Jacobo Bucaram
Onigz” campugs El Triunfo- Secretaria FREIBULD
Pro i fi “Dr.
Pogma Regionde En D eoboBicann | pegigor.y
Pogsma Regioalde v D BeoboBocn | preimon.c
Instituto de Investigaciones “Ing. Jacobo Bucaram Ortiz, PhD” | IINVJBO
Direccion IINVJBO.D
Centro de Idiomas Cl
;]:(gi%:;ci;in Comisiones (Denominacion de la comision) Caoix

*NOTA: En caso de la designacion de comisiones, se escribira la sigla de la siguiente manera: La
letra C (mayuscula) seguido del punto y a continuacion la letra inicial del nombre o denominacion
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de la Comision en letras mayusculas. Ejemplos:

e Comision de Constatacion Fisica de Bienes: C.CFB
e Comision de Baja Documental: C.BD

Se deberd seguir los mismos lineamiento para la conformacion del codigo de referencia.y se
deberd utilizar el siguiente membrete insitucional general; para este casoy para asuntos oficiales
que emane de la gestion institucional:

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CAMPUS "DR. JACOBO BUCARAM ORTIZ"
Direccion: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo
Cédigo Postal: 090107 Guayaquil - Ecuador
Teléfonos: (593 4) 2439995 - 2439394

(Anexo I reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)
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ANEXO 2

INFORMACION DE DESTINATARIO Y REMITENTE PARA DESPACHO DE

PAQUETES Y CARTA
Informacién del Informacién del
{Remh‘ente Destinatario
Es la persona o empresa que envia Es la persona o empresa que recibe >

Ejemplo:

Sr*

Marcelo Herrera

Telf.: (593) 099-819-6632*
Edificio Constitucion®

Inglatemra E4-37 y Vancouver
Inaquito®

170519 Quito

ECUADOR*™" ol

*No es obligatorio
**Para envios desde el exterior hacia Ecuador

Imagen de la pdagina web Codigo Postal Ecuador
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ANEXO 3

FORMATO PARA ELABORACION DE OFICIOS

Oficio Nro. cvevvviiiiiiniineennnnnns .

Guavaquilicaiasomimiisviies

ASUunto: ....ooooiiii s

Tratamiento y/o titulo académico
Nombre del destinatario

Cargo

EMPRESA O ENTIDAD
Lugar (Ubicacion geografica)

De mis consideraciones: (Saludo)

Cuerpo o texto............

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Datos del firmante
CARGO

Anexo:
- XXXX

Copia:

Iniciales (Identificacion del responsable y el transcriptor)




(®)

INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS, OFICIOS
CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y
PRESENTACIONES EN POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD

Liwa> AGRARIA DEL ECUADOR

Fecha: 30/06/2023
Version: 03
Pagina: 48 de 55

ANEXO 4

FORMATO PARA ELABORACION DE OFICIOS CIRCULARES

Tratamiento y/o titulo académico
Nombre del destinatario

Cargo

EMPRESA O ENTIDAD
Lugar (Ubicacion geografica)

Tratamiento y/o titulo académico
Nombre del destinatario

Cargo

EMPRESA O ENTIDAD
Lugar (Ubicacidn geografica)

De mis consideraciones: (Saludo)

Cuerpo o texto............

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Datos del firmante
CARGO

Anexo:
- XXX

Copia:

Iniciales (Idenlificacion del responsable y el transcriptor)

Oficio Circular NIo. ccceeevevverrrrereerinennes

Guayaquil,.....cooviviiiiiiienieniinnn,
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ANEXO 5

FORMATO PARA ELABORACION DE CIRCULARES

ARNEOE oo i s S e

Tratamiento y/o titulo académico
Nombre del grupo de personas
Cargo

EMPRESA O ENTIDAD

Lugar (Ubicacion geografica)

De mis consideraciones: (Saludo)

Cuerpo o texto............

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Datos del firmante
CARGO

Anexo:
- XXX

Copia:

Iniciales (Identificacion del responsable y el transcriptor)

Circular NYo. civosvsviiiininsicanassss s

Guayaquil,.......... S R e
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ANEXO 6

FORMATO PARA ELABORACION DE INFORMES

INFORME Nro. ............

PARA:

ASUNTO:

FECHA:

1. ANTECEDENTES

Se expone la idea principal sobre la cual se realiza el analisis y la justificacion del informe.

2. DESARROLLO

Parte en la cual se explican los procedimientos seguidos y la metodologia empleada en la

recopilacion de la informacion.

Ademas de texto, el cuerpo se puede complementar con tablas, graficos estadisticos, fotografias,
extractos, diagramas, notas a pie de pagina y otros recursos para explicar el procedimiento a
través del cual se realiz6 la investigacion, la actividad, asunto o tema. Debe incluirse toda
aquella informacién esencial del estudio o andlisis, puesto que es la parte de mayor contenido y

el eje central del trabajo.

3. CONCLUSIONES

e Se exponen los resultados obtenidos en el informe. El autor describird brevemente las
principales ideas que desarrolld en el cuerpo del texto y los resultados concretos a los que
arribd a lo largo de la investigacion, actividad o asunto a informar.

4. RECOMENDACIONES

e Es la accién y la consecuencia de recomendar (sugerir algo, brindar un consejo); acerca de la

investigacion, actividad, tema o asunto que se informa.

Atentamente,

Datos del firmante
CARGO

Anexo:
- XXX

Copia:

Iniciales (Identificacion del responsable y el transcriptor)
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ANEXO 7

FORMATO PARA ELABORACION DE ACTA DE REUNIONES

Datos de la reunion

REUNION DE.....c0vvvenes

ACTANEO. covsinnsivnesimris

Lugar: Fecha:
Tema de la
reunion:
Hora real de inicio: Horzf de G
finalizacion:
1. Asistentes
Nombre participantes Departamento Firma Observaciones
2. Temas tratados
No. Actividad
2.1 | Orden del Dia:
22 Desarrollo
2.3 Mociones presentadas: (opcional)
3. Votacion (opcional)
Nombre Cargo Voto
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4, Compromisos
No. Actividad Responsable Fecha de
cumplimiento
5. Siguiente reunion
Fecha: ‘ Hora: | | Lugar:

Temas a tratar:

Participantes adicionales

6. Cierre de la reunion

Acta elaborada por:

Acta revisada por:
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ANEXO 8

FORMATO PARA ELABORACION DE PRESENTACIONES EN
POWER POINT

©

* i

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

www.uagraria.edu.ec
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Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

| www.uagraria.edu.ec|

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar texto
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Dado en la Sala de Sesiones del Honorable Consejo Universitario de la Universidad Agraria del
Ecuador, a los treinta dias del mes de junio del dos mil veintitrés.

¢ Jorgee PhD.

ERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CERTIFICO: Que el presente “INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS,
OFICIOS CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y PRESENTACIONES
EN POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR?, fue discutido y
aprobado el quince de agosto del dos mil veintidés; reformado y aprobado por el H. Consejo
Universitario en sesion ordinaria realizada el quince de febrero del afio dos mil veintitrés.
Asimismo, reformado por segunda vez y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesion
ordinaria realizada el treinta de junio del afio dos mil veintitrés.

(o fine Do

—— /
Ab/Tatiana Davila Ziiiiga
RETARIA GENERAL

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR




