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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.

Tercera reforma aprobada mediante Resolucion No. 117-2024 por el H. Consejo Universitario
reunido en Sesion Ordinaria del jueves 29 de febrero de 2024.
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1. INTRODUCCION

El presente documento recoge la necesidad de homogenizar y establecer los requisitos para la
elaboracion de documentos oficiales de comunicacién 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.AE.

2. BASE LEGAL

Que el Reglamento Organico 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 Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos
expedida por la Direccion Nacional de Archivo de la Administraciéon Publica de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica sefiala en el Articulo 19.- Produccién documental:

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

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 N0.953.5SG.2021 del 5 de noviembre de 2021, la Secretaria General, presentd
a la Maxima Autoridad, el Diagnostico de la Gestién 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 elaboracion
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 Resolucidén No. 346-2021 de Consejo Universitario reunido el 15 de noviembre de
2021, se RESUELVE: “Se toma conocimiento y aprueba el Diagnaostico 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.ALE.

3.2 Objetivos Generales

e Determinar los lineamientos y requisitos para la elaboracién de oficios, oficios circulares,
circulares, informes, actas y presentaciones en Power Point de gestion 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.

o Establecer el codigo referencial con sus respectivas siglas o acrdénimos 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.

¢ Acrénimo: Abreviatura conformada por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razdn
social.

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

e Clasificacion del documento: Nivel de seguridad de los documentos. (Oficial, publico,
confidencial, reservado) Regla Técnica
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Circular: Textos de igual contenido dirigidos a un grupo de personas para dar conocimiento
de algo.

Cadigo de referencia: Conjunto de letras y numeros que identifican al documento.
Copia: Fiel reproduccion del documento para conocimiento de uno o mas destinatarios.

Datos del destinatario: Titulo, nombres y apellidos completos, cargo, ubicacién 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 publico 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 informacién privada o de suma
importancia para la institucion, sélo pueden acceder determinadas personas.

Documento confidencial: Se considera confidencial aquella informacion publica 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 garantizara
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 caracter, asi como su correspondiente
proteccion. La recoleccion, archivo, procesamiento, distribucion o difusion de estos datos o
informacion requeriran 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.
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Elementos: Partes que pueden distinguirse separadamente del documento.
Entidad: Organizacion, persona natural o juridica.

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 Electronica: mensaje de datos que certifica la vinculacion de una firma electronica con
una persona determinada, a través de un proceso de comprobacidén que confirma su identidad
y sirve para firmar documentos electrénicos 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: Informacién de referencias, anexos, copias e iniciales de identificacion de
las personas que participan en la elaboracion 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 elaboracién de los documentos objeto de este instructivo.

Oficio: Comunicacién escrita codificada, de caracter interno y externo, que se utiliza en las
relaciones entre unidades administrativas y académicas, asi como organismos nacionales ¢
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.
Ruibrica: 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 electrdnico)
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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 gestién, etcétera.

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

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

6. JUSTIFICACION

La necesidad de contar con un Instructivo de normalizacidn que permita establecer las directrices
apropiadas para la produccién 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
informacién sobre una contestacion, acompanante de anexos para representacion de la Universidad
Agraria del Ecuador ante unidades internas y entidades externas.

La estructura del oficio estd 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:

7

UNIVERSIDAD AGR}LRIA DEL ECUADOR
SECRETARIA GENERAL

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

El logotipo de la hoja estard 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 institucién: UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR (con negrita y
subrayado).

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

Direccion: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo, o seglin corresponda (sede y/o extension).
Codigo Postal: 090107 Guayaquil-Ecuador, o segin corresponda (sede y/o extensién).
Teléfonos: (593 4) 2439995 — 2439394, o segun corresponda (sede y/o extensién).
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7.1.2. Pie de pdgina: Diseiio 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”
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(Numeral 7.1 reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)
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7.2. Codificacion de referencia: La codificacién debe ser Unica para toda la entidad y estaréd
ubicada en la parte superior derecha del oficio en negrita.

En el caso de los docentes de las diferentes carreras de la UAE, emplearan Gnicamente 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)

€)

g)

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

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

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

= N: Naranjal
= B: Balzar

P: Palestina

V: Ventanas

PA: Palenque

MS: Mariscal Sucre

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

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

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

NOTA: En el caso de que se aperturen nuevas unidades productoras, sedes o extensiones,
la unidad requirente debera solicitar la autorizacion a la Maxima Autoridad para que
disponga a la Secretaria General la creacién de la sigla/acrénimo de la unidad productora
y la sigla de la posicién geografica, datos con los cuales se conformaré la codificacion de
referencia.

La Secretaria General incluird esta informacion al instructivo y realizara la respectiva
reforma.

(Numeral 7.2., literal b, y d reformado mediante Resolucion No. 117-2024, del 29 de
febrero de 2024)

Afo 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 codificacién, es decir “O” (oficios); “OC”
(oficios circulares).
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Ejemplo 1: Oficio Nro. G-UAE-R-2024-0001-O

Sigla dela Sigle/
i Sigla de la Institucion acronimo de la Sigla del
Tipo de Documento posic (Universidad Agraria unidad Afio Numero tipo de
geografica ) . i
(Guayaquil) del Ecuador) productora secuencial ocumento
(Rectorado)
Oficio Nro. G UAE R 2024 0001 0
Ejemplo 2: Oficio Circular Nro. G-UAE-RRPP-2024-0001-OC
. MBlATEIR: | gtta deTailintinmibn  Sigle/ . Sigla del
Tipo de posicidn ) . . acronimo de la s Numero ;
: (Universidad Agraria . Ano . tipo de
Documento geografica del Benados) unidad productora secuencial et
(Guayaquil) (Relaciones Publicas)
Oficio
: G UAE RRPP 2024 0001 ocC
Circular Nro.

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

a) Lugar: La letra del inicio en mayusculas y el resto del nombre en letras mindsculas. Ejemplo:

Guayaquil

b) Fecha: El dia, mes y aflo separados por la palabra “de”. Ejemplo: 09 de enero de 2024.

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

Ejemplo: Guayaquil, 09 de enero de 2024

Dia en
LT P—— Separador de N Separador de Afo
i palabra palabra
arabigos
Guayaquil, 09 de enero de 2024

Ejemplo de codigo de referencia, lugar y fecha:

Oficio Nro. G-UAE-R-2024-0001-O

Guayaquil, 09 de enero de 2024

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 sithia a dos interlineas del dato de la fecha.
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Ejemplo:
Asunto: Devolucidn 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 listard 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).

b) Para personas juridicas: Se escribe el tratamiento v 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
minusculas. Se debe combinar el tratamiento con el titulo académico, en espafol.

Ejemplos:

Senor

Sefiora

Sefior Licenciado
Sefiora Economista
Senor 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 mintsculas. 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 minusculas las
siguientes, y en negrita.

Ejemplo:

Sefior Licenciado
José Eduardo Pérez Mora
Secretario General
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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 Informacion y Sistemas

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

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

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

Ejemplo:

Seflor Licenciado

Rolando José Vera Lucio

Coordinador Académico

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Lugar (Ubicacion 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 publico, 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

Cédigo Postal 170520

Telf. (593 2) 2457 896

Quito — Ecuador
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e Ejemplo para destinatario internacional:

Seior Economista

Luis Miguel Suarez Tomaléa
Gerente General de Operaciones
THE COCA COLA COMPANY
1234 Baker St NW,

Miami Fl1, 30313 — USA

e) Direccion o casilla postal: Se utiliza una de las dos. En el oficio se escribe en la linea
anterior al lugar, la misma direccion o nimero de casilla postal que se registra en el
sobre (local y nacional). Ver anexo 2. Ejemplo:

Senor

Luis Santos Pérez

Gerente General de Operaciones

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

Codigo 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 tnico firmante.

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

Ejemplo: En referencia al Oficio No: SRI-DA-2011-0009-0; de fecha 23 de octubre de 2021.
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* 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,

La palabra “Atentamente” debe ir precedida de la frase “Con sentimientos de distinguida
consideracidén”. 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 escribiran nombres y apellidos con la primera letra en mayusculas y el resto en
letras minusculas, 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:
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Atentamente,

Andrés Garcia Polaco
Capitan de Fragata - EM
SECRETARIO GENERAL

* Encaso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos, se aumentara la palabra completa

en condicion de aposicion. Ejemplo:

Atentamente,

Sr. Arturo Pinzon Luque
DIRECTOR ADMINISTRATIVO, ENCARGADO

* En el caso de dos 0 mas firmantes, se distribuyen uno bajo el otro al margen izquierdo, segin

los datos e interlineas del firmante. Ejemplo:

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 més pequeiio (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 Gltimo dato, se escribe la palabra “Anexo” o “Anexos”,

seguida de dos puntos (:), la primera letra en mayuscula y el resto en mintdscula.

- 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”.
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- 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 a¢rea 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 topograficos de la zona uno (2 planos).
- Fotogrametria aérea de la zona uno (1)
- CD-R (1).

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 minuscula. 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 escribird 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:

Leda. 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 separardn 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.
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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.

Todo documento debe ser elaborado en papel formato A4, v debe tener el gramaje adecuado,
segun 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 mas de una pagina, el siguiente parrafo del texto, a partir de la
segunda pagina se inicia a dos interlineas.

La altima pagina debe contener, como minimo, el parrafo final del texto o parte de este antes
de la despedida.

Si el documento contiene mas de una pagina, la numeracion de la o las paginas es obligatoria
y debe ir al margen inferior derecho de cada pagina. Se escribird el nimero de orden de la
péagina seguido del numero total de paginas, utilizando la barra inclinada como separacion y
escrito en cursiva:

Ejemplo:

173
2/3
3/3

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

En el cuerpo o texto no se usara abreviaturas.

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

Antes de iniciar a escribir el texto se debe configurar el tamarfio 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.

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

A continuacion, se presenta el modelo de oficio y de oficio circular:
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UNIVENLIDAD ACRANIA E€L TCUADOR
TARIA GENTRAL
™ 1,

Y5 © FAS - 54

Oficio Nro. G-UAE-SG.2002.0752.0
Guaayaquil, 11 de marzo de 2022

Azzoto: Acmalinzios de fommstos para transfucencias docavsetalos

Ss2crz Dectonn

Marth: Sozaram Loverons do Jorzge

Rectora

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Ciudad

De mis comzidecazicess:

La Scovetata Geozaral de 1 UAE sz cumplimioms do ls Regls Técmiza Neciceal pars la
Crzazizacica 7 Mamssaimizeno de los Axchivos Pekizes y con ol dzimd &s mejorar ¥ sixapliSicar Joz
peecese do gestice dozemsstal y arckive do AU AE, presantz 2 w3 Avtoridad [ actutizazion de Joz
formaro: de cardcula de carpas vo expediences, equeraz de caja TIS y 03 ¢ iaveatario
doulltml. para que sean apockados por sl Heeorabls Comssio Universitario, Joi coales seran

5 sa ¢l Mezral do Orgazizazice v Gestitn Decumeszal ds l2 Universidad Agrasia del
E-cudoe rpeobade mediz=ss Rasolucisn Ne. 404 per sl H. £ Cersejo Uzivansitaris da focka 05 do
agosto &s 2018, al como, @a los Lizeamiszso: pana I dw:np:da arckivistics ¥ transficeecias
docmq‘ﬂ:t aprcbados xsdnte Resolusisn Ne. 210-2020 &sl 2. Ceasajo Univ sevitaria 331 30 de
Talie da] 2020,

Con sszsmiamias ds distinguida consideracisn.
Arsotamsers,

Ak, Tagiaza Davh Zolliga
SECRETARIA GENERAL

Azma
» Fermate ds corinds ds corpetz w0 ocesizman
- Fermar ds aicustes de axn T15 v 05
» Ferma ds Inveztaris Docaneetl

Conia. .
LezZe Vikms Rande,
Aralivts de Archine Central
=
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MODELO DE OFICIO CIRCULAR
(Ver Anexo 4)

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

Asuore: Use del Unifoas [zssitucion:!

Saerm

Personal 2dministativo y dz tenicio
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Pravaxts

De2 mis consideradionas:

Por medin del pretecss 5o la rocuscda 3 todo ol parsozal adminiztrasivo ¥ ds seevicio, Sede Guayaqusl,
caxopms Milazro v Prosyames Ragiceales da Exseliaesa, qua o1 ds cartcter obligaterid ¢l uso dsl
exiforme institocicaa). Parsozal que dasacate la peessnte disposicion 608 sazcionado.

Con ssetimientos do distinguida consideracisn.

Ateptawente,

Ing José Martillo Orellana
JEFE DE TALENTO EUMANO

[ A
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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 esta 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 v 7.1.2.

8.2. 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 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 codificacién 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.

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

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

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

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

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

Ejemplo: Circular Nro. G-UAE-R-2024-0001-C

Bighedela Islftlf:u‘l“j ;2 Sigla/ Sipla Helitipo
Tipo de posicion (Uiversidad acronimo de la Afio - de
Documento | geografica ; unidad productora ; Documento
A Agraria del secuencial :
(Guayaquil) L (Rectorado) (Circular)
ircul
C';f,‘; o G UAE R 2024 | 0001 C
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8.3. Lugar y fecha: Se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.3, literal a) y b), descrito
en este instructivo.

8.4. Linea del asunto: Se escribird siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.4, descrito en este
instructivo.

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 maytscula la primera letra y el resto mintsculas.

Se puede combinar el tratamiento con el titulo académico, en espaiiol.
Ejemplos:
Sefores

Setioras
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 mintisculas. No se utiliza negrita.

Ejemplo:

Sefiores
Funcionarios

Empresa o entidad: Se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.5, literal c), des-
crito en este instructivo.

Ejemplo:
Sefiores

Directivos
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

d) Lugar: Se escribird siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.5, literal d), descrito en este

instructivo.
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Ejemplo:

Sefiores

Personal administrativo y de servicio
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Presente

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

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

&t

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

8.9. Los datos del firmante: Se escribiran de acuerdo con el numeral 7.9 descrito en este

nstructivo.

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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MODELO DE CIRCULAR
(Ver Anexo 5)

£ar,
13
P
NIVERSTDAD ACRANIA SEL TCUATCS

ARIA NERAL
1 y Mo Jesn

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

Aszoro: Uso del Uniforma [zstucions!

Saderw

Personal 2dmeinistrativo y d2 :enicio

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Pravenss

D2 mis consideraticnsas:

Par medio dsl prevests o la rotuenda 32030 ol parsozal démimiztredivo v da sevicie, Seds Gaayagadl,
caxopus Milazro y Programas Regiozales ¢ Exsclamza, que o5 do castctar chlizaterio ol wso del
wmiforme instiracicoal Parsozal que dssazate Ja peesente dizposicida secd seocianado.

Com ssesimiamta: do distinguida considaracisa.

Atertamwerce,
Ing. Josz Martillo Orellana

JEFE DE TALENTO HUMANO

=
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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 7.1.1y 7.1.2.

9.2. Codificacién de referencia: La codificacion debe ser unica 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) Identificacion del tipo de documento: debe ir la palabra “INFORME Nro.”

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

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

d) Siglas/acrénimo 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 gestion. se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal €), descrito en
este instructivo.

f) Numero secuencial por cada aflo, debe iniciar con 1, anteponiendo tres ceros. Por ¢jemplo
0001. Los informes tendran una numeracion distinta a los demas tipos de documentos.

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

Ejemplo: INFORME Nro. G-UAE-R-2024-0003-INF

Siglade la S]g]la d(? ’la Sigla/ Acrénimo
. o vy Institucion g s :
Tipo de posicidn R acronimo de la i ’ del tipo de
. (Universidad . Afio Numero
Documento geografica . unidad productora : Documento
(Guayaquil) Agpantd del (Rectorado) pecuenoil (Informe)
Ecuador)
Jeiih G UAE R 2024 | 0003 INF
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9.3. Datos del destinatario: Se escribira a dos interlineas luego del cddigo 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,
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 mayuscula la primera
letra vy el resto mintsculas.

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 mayuscula y el resto en letras mindsculas, 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 2023
9.5. Fecha: A dos interlineas del asunto, en negrita, se ubica el vocablo “FECHA”, en mayuscula

sostenida, seguida de dos puntos (:), se registrara la fecha en el siguiente orden: nombre de la
ciudad en forma completa, luego el dia, mes y afo, separados por la palabra “de”, la letra del
inicio en mayusculas y el resto del nombre en letras minusculas.
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Ejemplo:

Guayaquil, 30 de enero de 2024

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.

El cuerpo estara compuesto por las siguientes partes, las cuales se escribiran en mayusculas y
en negritas, en el margen izquierdo:

“1. ANTECEDENTES”

“2. DESARROLLO”

“3. CONCLUSIONES”

“4. RECOMENDACIONES”

e Antecedentes: Se expone la idea principal sobre la cual se realiza el analisis y la
justificacién 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 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 realizo la investigacion, la actividad, asunto o tema.

Debe incluirse toda aquella informacién esencial del estudio o analisis, 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 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.

e Recomendaciones: Es la accion 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 redaccién 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.
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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 mintsculas. El cargo se escribira 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 Ziniga
SECRETARIA GENERAL

9.9. Lineas especiales: Las lineas especiales se escribiran de acuerdo con el 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)
72z
&)
UNIVEFLIDAD A'.-‘;;]F L ICUADDR
SICRETARIA GENTRAL
INFORME Nro. G-UAE-SG-2021-0302-INF
PARA: Izg. Zcom. Martha Rin: Soraram Leverans do Jocgge PRD.
Rectora

ASUNTO:  Informs capacisacisn arclivistica - Teccsr Cuxarimsse 2021
FECHA:  Guayaquil, 24 de novizmbre de 2021

1. ANTECEDENTES

En cumplimiento con Ja Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenbmienco
de los Archivos Publicos, emméaporh&mcamﬂumnldem:hnodah
Admmmnnm&ahSmme&hhﬂmdezwm&l
Ecuador, #n E2 cual en su 2rticulo 15.- Atrbocionss de 12 Direccion de Gestion Doqumerta]
\MbommnmtwﬁmmahUmmudmm
3, Jo siguierte: “Brindar Iz cqpacitacion en maseria de gesdon documencal ¥  archivo
recibida por el ents rector y asésorar a los responsublis del Arckivo de de las

Activided programada en &l Plan Openativo Arual (POA 2021), de Sacretariz General,
Tercer C2rimestrs, que mencionz "Brinder capacitaciones 2rchivisticas”, con 1a Snelidad
de dar 2 coroor v exphmaloawomab&udelosmhn‘mdemmpzmmo\
Faouitad, scbre los formaatos qos se deben de aplicar en 12 zestion documental v archivo.

2. DESARROLLO

La capecitacion s2 desarrollo con toral nomaalidad, el 19 62 roviembre de 2021, en &
Auditorio de la Faoultad d2 Madicina Vateriraria y Zoomdeacuerdocmlopmmdo
de 16:00 2 18:00, lnmmsan&mconhﬁnﬂﬁaﬂ&@eb&ﬁcﬂoﬂmg:im
e 12 pormariva vigente seam 2plicados en la gestion documsental y archivistica 82 cada
Unidad Admimistrativa v Academica La Regla Taica Nacional, en s ardculos 18, 20,
21, 02,23y, dupoomlozpeo.adnmmosaugmmLpMdocm&aLreg.m
documenta], recepcion d2 decummertes, trarite documental v éespache d2 comespondencia
Eaparetamnn.hznpmdehmhmondzmm por lo que seevpb..o
detalladamente 2 los responzables de archivo de gestior, madiants gjemsplos, como ingresar
1a informzcioe correspondierte en los formatox

Azimiamo, ¢2 209590 3 los Lineamianto: pera l2 Descripeion Arckivistic2 v Transfarercizs

Documentale: de 1a UAE, 52 expaio como Lanar el feanto ée Hoja de Corol pern

carpet2s y/o expadientes, v 1oz foraatos achulizados y 2protado: mediante Re:ohucion No.
FORMANDO A LOS MISTONEROS DE LA TECNICA EN L AGRO"

n

1 @uaeagraria @ www.uagraria.edu.ec




INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS, OFICIOS | Fecha: 29/02/2024

CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y 5 0
PRESENTACIONES EN POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD | Yersion:

AGRARIA DEL ECUADOR Péagina: 28 de 57

o o
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: - 4

&
NIVERSIDAD ACRARLIA DEL TCUADOS

TARIA GENERAL
1¢ (L

MY,

300-2021 del Corsejo Universiterio del 29 da septizmbre d2 2021 d2 caratula: de campata
Vo expecientes, etiquetas de caja da archivo T13 y 03, 2 Imverrario Documentz),

Adepi2s, se dieron disposiciones adicionales y e recordd sobre 12 raelizacion dal tarcer
seguimiento (diciembre) a 2 organizacion ée los documento: éa archivo 250 2021 madiante
Ia aplicacion dal Cuadro Generzl de Clasificacion Decumersal, Tebla de Plazes de
Comservecion Decumenta] dz 2 UAE (aprobedos y validades en el 280 2020) y los
linzomizatos archivisticos.

+ Evidencia fotografica

Capacimron "Corcin Dorumanzl ¢ Arshividea: Formass & aptosr”

+  Asiktencia
TRIGALES SO T UN AR OF

ADMINISTRATIVASACADENDCAS | 108 ARCHIVOS D CESTION i
Recizeade Mézrezdes Adverade Orsiz v
Yizsmzzterzdo Zuiz Bever Magaly v
Admisia v Nivzieecn Lamills Gove Veamae v
Sczronais Geaoral Forziz Cozrmedis Mariz kel v

| Frocaraduris Sadice Burgss Galxs Joss AD v
Vazifizusien Femandrx Merdors Jizaz v

i
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W5
MIVERSIDAD A.l::h\ AL (CUALOS
FTARIA ( NLRAL
= g
PORCENTAJE DE ASISTENCIA
M

Nz mvScnma

E1E7% da Zoc reponastiac e 3rcking alimhras 3 D Qpasnade,
relecrras e & 2304 da ke neoauatlae fa b arcivec a3 adedaraa.
* Se pesdsevaras ofidse Jana D Jarniicachio €a L3 020 e £33 (F) reapennabion Se 2roaivee

3. CONCLUSIONES

» L2 Unidades Administrativas y Académicas 2ctualments no aplican los forzaatos de
getion dooumental, gg AGFERP. 9 Jos Imexmientos arckivisticos dispuastos. Se
reahmzasegmmo in situ ¥ 2compefiemisnto raspectivo perd ravisar la
2plicacion de Jos formato: en cada unmidad 2dministrativa y 2caderica, lo: dias 15 de
diciembee v 50 de dicembra de 2021, De:de enero de 2022 se solicitara 2 2
Unidades Admiristrazives y Academicas, 2l archivo digital dal Reporta de Tramites.

o La: Unidades Administrativas y Acaéanuasmmnoq:bcmeifmode
1a Hoja de Ceetrol Se'ea!menelmzozulsmmmommnmh
revision del foreato d2 Hojz de control dilizenciado er c2d2 carpata y'o expadiente
de loz arfoz 2020 y 2021

4. RECOMENDACIONES

o Se debara aplicar los formato: pera l2 gesticn documertal, en todos Ja: Unidadss
Adminisravas y Acadericas, 2 partir del 1 ée dicizmbee de 2021, cor Ja nalidad
de porterer y garantizar & flujo de todo tramite documental daotro de 12 Institucion,
de acuarda 2 Jos Lineamisnto: archivistico: v |a pormativa intema vizante,

34
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SEETRR
¥ %
£y 3
\ ti"J )
e
NIVERSIDAD ACRANIA DEL ECUADON

RETARIA CENLRAL
14 ¥ *

= JLPEM

o Los rasponzable: gz axchivo de gestion deben 2plicar el formaro Hoja dz Control, 2
mizmo que describira los dooumentes cortemidos en el interior de l2 carpet2 0
expediante con el objetivo de f2cilitar |a bu:queda, evitar perdida e ingrezo indzbido
de doomeercos, de acverdo con los linsemientos archinizticos v 12 nommativa interna
vigante,

Atersxmerts,

Ab. Tatiznz Dinila Zidiga
SECRETARIA GENERAL
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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 7.1.1y 7.1.2.

10.2. Titulo: EI titulo esta conformado por el nombre del grupo que se retne. 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.

g)

Codificacion de referencia: La codificacion debe ser unica 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 10.3 reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)
La codificacion constara de los siguientes elementos separados por guiones:
Identificacién del tipo de documento: debe ir la palabra “ACTA Nro.”

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

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

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

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

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

Acrénimo del tipo de documento como parte de la codificacion, es decir “AC” (Acta).
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Ejemplo: ACTA Nro. G-UAE-$G-2022-007-AC
Sigla de la S1gi.a d‘? }a . Sigl@./ Acronimo
; A Institucion acrénimo de la :
Tipo de posicién : : : . ; del tipo de
: (Universidad unidad productora | Afio Numero
Documento geografica ; ; . Documento
. Agraria del (Secretaria secuencial
(Guayaguil) Ecuador) General) (Acta)
ACTA Nro. G UAE SG 2022 007 AC

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 registrara 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 vy el resto del nombre
en letras minusculas.

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 finalizacién de la reunién.

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

10.5. Asistentes: A una interlinea de la hora se escribe la palabra “Asistentes” y debajo el titulo
acad¢émico abreviado, con el nombre y apellidos de los participantes, con mayuscula inicial
y el resto con minuscula, luego se registra el nombre del departamento, y el cargo que
desempeiia cada uno en la reunién (Presidente, Miembro, Secretario/a o Invitado) en negrita
y mayusculas. Ademas se debe registrar la firma y las observaciones, de ser el caso.
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Ejemplo
Asistentes
Nombres participantes Departamento Firma Observaciones
. .. e Secretaria General
Ab. Tatiana Davila Zuiiiga PRESIDENTE Presente
; ; Vicerrectorado General
Dr. Javier Del Cioppo Morstadt MIEMBRO Presente
Ing. José Martillo Orellana Talento Humano L
M.B.A. MIEMBRO
Ab. Oloa Parrales Luci Procuraduria Sindica .
. Olg UCio MIEMBRO esente
; ; Planificacion
Ing. Rubén Vera Rodriguez MIEMBRO Presente
Direccion
Dr. Kléver Cevallos Cevallos Administrativa p ;
MIEMBRO A
; Direcciéon Financiera
Ing. Ivonne Vizueta Bucaram MIEMBRO Presente
- Relaciones Publicas
Leda. Zany Alvarado Pazmifio MIEMBRO Presente
Secretaria General
Ab. Tatiana Davila Zuiliga 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 acordd que se tratarian durante el encuentro.

Ejemplo:
1. Anélisis 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 Lectura del Orden del Dia y su aprobacion correspondiente.
e Presentacion del o los temas a tratar en la reunion.
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¢) 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 observacidén acerca de la informacion
expuesta en la reunion.

Ejemplo:

Toma la palabra la Ab. Tatiana Déavila Zuiiiga, Presidenta del Comité y pregunta si alguno

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

10.7. Votaciéon (opcional de acuerdo con el tipo de reunion): 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 quorum reglamentario. A una interlinea
de Mociones presentadas se escribe la palabra “Votacion”. Se escribe el titulo académico
abreviado, seguido de los nombres y apellidos completos con mayuscula inicial y el resto
en minusculas, el cargo que desempefia cada uno en la reunidén (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 Cémputo,
para que proceda con la publicacion correspondiente.
Nombre Cargo Voto
; P i Secretaria General
Ab. Tatiana Davila Zufiga PRESIDENTE Aprobado
; : Vicerrector General
Dr. Javier Del Cioppo Morstadt MIEMBRO Aprobado
; ; Jefe de Talento Humano
Ing. Jos¢ Martillo Orellana MIEMBRO Aprobado
s 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 MIEMBRO Aprobado
s Relaciones Publicas
Leda. Zanny Alvarado Pazmifio MIEMBRO Aprobado

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 dltimo dato de la votacion se escribe la palabra
“Compromisos”
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Ejemplo:
Compromisos
No. Actividad Responsable Fect-la d :
cumplimiento
La Secretaria General solicitara a las Unidades ] Lunes 21 de
. -, . . Secretaria
1 | poseedoras de la informacién se remita las matrices A febrero de
el lunes 21 de febrero de 2022. 2022
Las Unidades poseedoras de la informacion | Unidades
) remitiran 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

10.9. Siguiente reunion: No es imprescindible, pero si se cierra una nueva fecha para celebrar una
reunion serd 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 reunidn: 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 Zufiiga, Presidenta del Comité, declara
terminada la sesion.

- Siendo las 10:00 y no habiendo ningun otro tema que tratar, se da por finalizada la
reunion, firmando en sefal 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 v Procedimientos de la UAE.

A continuacion, se presenta un modelo de acta:
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MODELO DE ACTA

7, »

(& )

(Ver Anexo 7)

WIVERSIDAD ACRANLA S4L ECUADOE

A e ndar b

REUNION DE COMITE DE TRANSPARENCIA

Dato: de la reanida

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

Lugar: Secrstaria Gezeral ecka: Lixes, 07 35 anatn 42 2022
Texoa de Fundn di mfammeacien de mamices LUT ALY cemipondients al mas de
regnién: zaro &al 2022
Hora real e izicio: [1000 Rk & 55 Thoao
1. Asisteates
Nombres participazte: Deprriamento Firma Obzervaciones
S e 2 Secetania Geoaral IRE
_-“- Tasazy Dasda z&hgi PRESIDENTE Praecss
Dr. Javsee Dal Cioppo Vicereczarado Genacal] B
Morszadt MIZABRO e
Tng, Jose bl Crellan: Taleoto Bume=c T
MBA AIFABRO i
Ab. Ol Pamades Lugio | Proquadur Stadica Presacss
v ot Planifizazios s
Izng. Reban Ver: Rodviguaz \IFABRO Prezazis
" " Lnreccice
i Adziniswrivy - ik
0 1] AIFAEBRO o
Ing. [vozms Virxta Dirscsion Finamciara Wit
Bozaram \MIZABRO e
Lleda Zamy Ahanude Ralicionss Poblicas Pk
Pazmido MIEABRO SEn
Sscvetarta Geoaral
Ab. Tetizza Desa Zohisa | SECRETARIA DEL Preezie
COMITE
Yol
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Y

1 Tema: cratades

No.

Actividad

Orden del Dia:

1 Azaliis v aprotasidn de la documscntacion ramitida por 1as ooddedes posesderas da 12
informzazidm de Ja UAE comrespondiems 2l s 3 Enero de 2022 v mcopdleda por Iz
Zporesariz Gamarzl

[ =]

=)

Desarrolle recudrdos sired):

Comatatade al qacmum, e g3 {nigiy 4 [2 sesten stando las 10.00 horas cox la participacicn de
los foncionarios prasaites,

Instalzds I sesdim, toma la palabez 12 Ab. Tatsana Davila, Secrstariz y soliztts amarizacsde
2 la Prasidemts dal Comd pars dar lecteas dal ordse del di2 1 oso aprobaciom
cameipandisei

Agprobado ¢l crdem dal di2, 50 consede |2 palabra a fa Ab. Tatizes Davdle, para g realice
12 prgaeesacian da las Mamrizes com Dy infoemacion comespondients al mas da Enaro &a 2022,
al Coonité &3 Transparanci, coxforms al ssomants decalla:

Marriz sl): oo se sncoantras rovedadas;

Macriz a2} no se sncosnbax novedadas;

Maeriz 83): no se stcoantres rovedadaes;

Macriz ad): no ss sncoantran xevedadas;

Marriz b1): no se sncoantras nevedadas;

Macriz b2): 2o 55 emcusemran novedades,

Marrix ¢} »o 56 ancusntran novedades,

k2
[N

Modone: prezencadas:

Towma la palabea [2 Ab. Tatiane Dantla Zimiza, Presidenta &l Comita v preguncs 1
2lzmo de Loz mismbros dens alzura ohiarvacion 2 la: mamice: presenadas del mes
da Enero de 1022
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3. Votadon
Bz wrhud de lo ecposste, ¥ osin temer zmasoma observacite 2 las mafmnites pressetadac, por
exanimsdad los Aiambros 33l Comibd ds Tramsparencia ressloen aprobar la memmces ds
LOTATR dal mes de Enaro de 2022, v s pondrd an conocimizess dal Cwomro da Camputs, pars
o proceds com la publicaciée comrespomdisits,
Nombre Cargn \ota
Ak, Tatizza Dicsla Filliga %g%an Aprotado
Dt Jawiar Dal Cioppa Morstadt ""'T&“Eﬁ%"ém‘ Aprobado
Ing. Joss Martills Crellama - E;E:zmg%m s Aprobado
e =
Ak, Olga Parrades Lucio ..c;ﬂ&aﬁ!}m&iﬁ.}m Aprotado
T Trector de Dlanibzazs -

Ing. Ruhbén Vara MIEABRO Aprotado

Oavar O Coallos Dirsctor Administzacivo i s
Dz Bliner Comalles Covallos VIFABRO Aprotada
Ing. [uoems Vizoeta Bucaram Dm;;ﬁaﬁ:a_‘;lg‘. B Aprobado
Lede Zanmy Alvarade Pazmilio Rﬂ‘;:lll:x!prm?;‘hokcu Aprobada

Tioeey Ja palabra 1o Ab Tatizna Dinilz, Zecrecariz Comaral, ¢ indica g Jos Miembros dal Comits

Dressibas por unanimidad avotan comotimsante v aprusban las matrices dal mes de Exaro de 2022
para que ssam poblicadas

4. Compromizo:

de marzo ds 2021,

S Tecka de
No. Artividsd Eezpouzable camsplimienco
La Secretarly Gemera! soliswiard a lzs Umndadss S T
1 | possedoras de l2 infomwacidm se rapuize las mamsces ,.__‘_"_ ]‘ _._._m'f e
4l kznez 21 de fabrero de 1022 G R R S
Las Umidadss possedorss i i informeandm 5 o
. - Unidades -
- | itz 2 l2 Seoratarmiy Chnaral lae metmoss | CUVCUUE) 1 Tusas 3 de
= | cormespondisetes al maes de fabeers kacta &l jusvez 3 F“ma;; 2 | marms ds 2022
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A ¢y F)
e
KIVEMSIDAD ACEANIA BEL TCUALIDN

ARIA GENIRAL
14 L

£, Siguirnte reunidn

Fechy | (eUI0L2 Heex: | 200 | Legar: | Secrstaniy Geoaral
Temas 3 2t Adaices LULAL mes de Febraro &s 2022,
rutcipates

adicionxlss: :

6. Cirrre de Is reuxitn

Siendo las 10-30, 1a Ab. Tatiana Devilz Zurfiga, President2 del Comite, dzclera terminada
Ia zesion

Acta elaborada port
Ing, Maitte Grazman Velaszo

Acta revzsda por:
Ab. Tatiana Devda Zollisa
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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.

e Dar a conocer informes financieros y de gestion.

» Exponer los resultados de una investigacion.

o (Capacitaciones.

Las diapositivas pueden contener informacion en textos, fotografias, imagenes, sonidos,
animaciones, graficos, ¢ 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 mayuscula la primera
letra y resto con minusculas.

Ejemplos:

CAPACITACION ARCHIVISTICA

Transferencias Documentales
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GRACIAS

Ab. Tatiana Davila Zuniga Leda. Vilma Ramon Pupiales

b) Para las siguientes diapositivas se debera emplear el texto en color negro e imagenes para el
desarrollo del tema. El tamaiio 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 minusculas.

Desarrollo: Se refiere al contenido del tema o asunto a informar, pero de una manera
gjemplificada, 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.

e  Grafico 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.

o Imagenes: 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.

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

e Videos: Permite insertar videos desde ¢l 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 Resolucion No. 300-2021 del
Consejo Universitario del 29 de
septiembre de 2021:

-~
* Cardtula de carpeta.

* Formatos etiguetas de cajas.

* Inventario documental,

|www.uagraria.edu.ec|

PRODUCCION

DESTINO FINAL

www.uagraria.edu.ec
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1. Produccién 2. Registro
Documental Documental

Gestion 3. Recepcidn 4. Tramite

Documental | Documental Documental

5. Despacho 6. Control de la
correspondencia gestion

|www.uagraria.edu.ec|

(Ver Anexo 8)
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ANEXO 1

LISTADO DE LAS SIGLAS/ACRONIMOS DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UAE

PROCESOS Unidad Administrativa/Académica UAE e
Honorable Consejo Universitario HCU
PROCESOs | Rectorado R
GOBERNANTES | vicerrectorado VR
Admisién y Nivelacion AN
Comision de Evaluacion Interna CEI
Coordinacion de Relaciones Nacionales e Internacionales CRNI
Comision de Obras Universitarias cou
Comision de Vinculacién con la Sociedad CVS
Comision de Legislacion CL
;g?éﬁf%; Comision de Defensa del Patrimonio CDP
DE ASESORIA | 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
Direccién 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
PROCESOS Administracion Ciudad Universitaria Dr. Jacobo Bucaram Ortiz | DA.ACUJBO
ADJETIVOS
DE APOYO Salud y Seguridad Ocupacional DA.SSO
Compras Publicas DA.CP
Direccion Financiera DF
Presupuesto DE.P
Contabilidad DF.C
Tesoreria DFE.T
Administracién de Bienes DF.AB
Departamento de Bienestar Universitario BU
Departamento Centro de Cémputo CC

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

Il @uae.agraria @ www.uagraria.edu.ec




;
)

T

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

Fecha: 29/02/2024

Version: 03

AGRARIA DEL ECUADOR

Pagina: 45 de 57

PROCESOS Unidad Administrativa/Académica UAE M
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 FCAJBO.CA.AG
Coordinacion Académica Ingenieria Agrondmica FCAJBO.CA.IAG
Coordinacién Académica Agroindustria FCAJBO.CA.AGI
Coordinacién Académica Ingenieria Ambiental FCAJBO.CA.TA
Coordinacion Académica Computacion e Informatica FCAJBO.CA.CI
Coordinacién Académica Computacion FCAJBO.CA.C
Docentes Agronomia FCAJBO.DOC.AG
Docentes Ingenieria Agronomica FCAJBO.DOC.IAG
Docentes Agroindustria FCAJBO.DOC.AGI
Docentes Ingenieria Ambiental FCAJBO.DOC.IA
Docentes Computacion e Informatica FCAJBO.DOC.CI
Docentes Computacion FCAJBO.DOC.C
Administracion FCAJBO.A
GEEGE Laboratorios FCAJBO.L
SUSTANTIVOS Vinculacién Agronomia FCAJBO.V.AG
Vinculacion Ingenieria Agronomica FCAJBO.V.IAG
Vinculacidén Agroindustria FCAJBO.V.AGI
Vinculacion Ingenieria Ambiental FCAJBO.V.IA
Vinculacion Computacion e Informatica FCAJBO.V.CI
Vinculacién Computacion FCAJBO.V.C
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
Coordinacion Académica Economia FEAG.CA.E
Coordinacién Académica Economia Agricola FEAG.CA.EA
Docentes Economia FEAG.DOC.E
Docentes Economia Agricola FEAG.DOC.EA
Administracion FEAG.A
Laboratorios FEAG.L
Vinculacion Economia FEAG.V.E
Vinculacién Economia Agricola FEAG.V.EA

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

Il @uae.agraria @ www.uagraria.edu.ec




?{/Fa\ INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS, OFICIOS | Fecha: 29/02/2024
V) CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y 1y
‘&v,%f PRESENTACIONES EN POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD Verfloni 03
ETah AGRARIA DEL ECUADOR Pégina: 46 de 57
PROCESOS Unidad Administrativa/Académica UAE A csliglﬁ?nilos
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
Coordinacidon 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
Educacién Continua VS.EC
Escuela de Posgrado “Ing. Jacobo Bucaram Ortiz, PhD” EPJBO
PROCESOS Consejo de Postgrado EPJBO.CP
SUSTANTIVOS Direccién EPJBO.D
Coordinaciéon Académica EPJBO.CA
Programas Regionales de Ensefianza PRE
Coordinacién General PRE.CG
e
B e e s on MBI | ot
Onty campus Bl Trunfo - Vineulacion | PREJBOT.Y
Foptan K de Enlons D MBI | pripon
Fopma Kl de Bl D Wb BUin | rson's
Onty campus Narangal - Vincuiacion e |PREBONY
Instituto de Investigaciones “Ing. Jacobo Bucaram Ortiz, PhD” | IINVJBO
Direccion [INVIBO.D
Centro de Idiomas CI
Red Académica de la Universidad Agraria del Ecuador RAUAE

(Anexo 1 reformado mediante Resolucion No. 117-2024, del 29 de febrero de 2024 — Tercera Reforma)
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SEETIT g
Des1gn_a SO | Comisiones (Denominacion de la comision) C.XXXXXX
de Comision

*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
de la Comision en letras mayusculas. Ejemplos:

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

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

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

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

(Anexo 1 reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023 — Segunda
Reforma).
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ANEXO 2

INFORMACION DE DESTINATARIO Y REMITENTE PARA DESPACHO DE

PAQUETES Y CARTA

Informacién del |

Remitente |
Es la persona o empresa que envia

Ejemplo:

" Informacién del
' Destinatario

Es la persona o empresa que recibe

LPCIQU

Deslinalario

*No es obligatorio

**Para envios desde el exterior hacia Ecuador

Imagen de la pagina web Codigo Postal Ecuador
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ANEXO 3
FORMATO PARA ELABORACION DE OFICIOS

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 (Identiticacion del responsable y el transeriptor)

OFficio NI0. voveeveereiinnrenennennns

Guayaquilcecnrmaaaasas
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ANEXO 4

FORMATO PARA ELABORACION DE OFICIOS CIRCULARES

Oficio Circular Nro. ...... VSN, ——

Guayaquil,e..ooveviiiniiinininiiininn.
Asunto: ...

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 (Ubicacion geografica)

De mis consideraciones: (Saludo)
Cuerpo o texto............

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Datos del firmante
CARGO

Anexo:
- AXX

Copia:
Iniciales (Identificacion del responsable y el transcriptor)
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FORMATO PARA ELABORACION DE CIRCULARES
Circular NIo. ceceivieriieiieeieiiennnens
Guayaquil,....oeenenniiiiannnieennnnn.
ASUunto: ...

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 transeriptor)
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ANEXO 6
FORMATO PARA ELABORACION DE INFORMES

INFORME Nro. .....ccevvee

PARA:
ASUNTO:

FECHA:

1. ANTECEDENTES
Se expone la idea principal sobre la cual se realiza el analisis y la justificacién 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 realizd la investigacion, la actividad, asunto o tema. Debe incluirse toda
aquella informacion esencial del estudio o analisis, 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
arribo a lo largo de la investigacion, actividad o asunto a informar.

4. RECOMENDACIONES

o Eslaaccion 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 (Identiticacion del responsable v el transcriptor)
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ANEXO 7

FORMATO PARA ELABORACION DE ACTA DE REUNIONES

Datos de la reunion

REUNION DE

ACTA Nro.

ssssvessssssnsnsnans

Lugar:

Fecha:

Tema de la
reunion:

Hora real de inicio:

Hora de

finalizacion:

1. Asistentes

Nombre participantes

Departamento

Firma

Observaciones

2. Temas tratados

No.

Actividad

21 Orden del Dia:

22 Desarrollo

23

Mociones presentadas: (opcional)

3. Votacion (opcional)

Nombre

Cargo

Voto

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

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 veintinueve dias del mes de febrero del dos mil veinticuatro.

D

Ict. Tamara Borodulina,PhD.
RECTORA, ENCARGADA
UNIVERSIDAD 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 veintidds; 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; reformado por tercera vez y
aprobado por el H. Consejo Universitario en sesion ordinaria realizada el veintinueve de febrero

del afio dos mil veinticuatro.
Jeffine @?‘Z‘\"g
atiana Davila Zufiga

RETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

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

RESOLUCION No. 117-2024

Punto No. 40

El H. Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria No. 04, efectuada el 29 de febrero de 2024,
en el Salén Auditorium, TOMO CONOCIMIENTO del Oficio Nro. G-UAE-SG-2024-0248-0, de
fecha 26 de febrero de 2024, suscrito por la Ab. Tatiana Davila Ziiiiga, Secretaria General, remitido
al Ing. Javier del Cioppo Morstadt, PhD, Rector Encargado de la U.A.E; mediante el cual presenta
la tercera reforma al Instructivo de Normalizacion de Oficios, Oficios Circulares, Circulares,
Informes. Actas y Presentaciones de Power Point de la UAE, donde se incluye la sigla y acronimos
de la Red Académica de la Universidad Agraria del Ecuador RAUAE.

RESUELVE: Conforme a lo estipulado en el Art. 24, numeral 3 del Estatuto Codificado 2019
de la Universidad Agraria del Ecuador, se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA por
Unanimidad, la tercera reforma al “Instructivo de Normalizacién de Oficios, Oficios
Circulares, Actas y Presentaciones en Power Point de la Universidad Agraria del Ecuador”,
con la inclusion de la sigla y acronimo de la Red Académica de la Universidad Agraria del
Ecuador quedando establecida como RAUAE.

La Méxima Autoridad Encargada de la UAE, dispone que la tercera reforma del Instructivo
de Normalizacion de Oficios, Oficios Circulares, Actas y Presentaciones en Power Point, sea
legalizado por la Secretaria General en conjunto con la Procuraduria Sindica, y después sea
remitido al Centro de Cémputo para que sea publicado en la pigina web de la Institucién, y
que los Decanatos de las Facultades de Ciencias Agrarias “Dr. Jacobo Bucaram Ortiz”;
Economia Agricola y Medicina Veterinaria y Zootecnia realicen la difusion a cada uno de sus
docentes del mencionado Instructivo.

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros del H. Consejo Universitario,
a la Coordinacion de la Red Académica de la UAE para el conocimiento, a la Secretaria
General; a la Procuraduria Sindica, al Centro de Computo, y a los Decanatos de las Facultades
de Ciencias Agrarias; Economia Agricola y Medicina Veterinaria y Zootecnia para los fines de

Ley pertinentes.

Ict. Tamara Borodulina, PhD.
RECTORA ENCARGADA

o

c: Miembros del H Consejo Universitanio

[+

c: Ing Martha Bucaram Leverone de Jorgge, PhD - Coordinadora Red Academica UAE
cc: Ab. Tatiana Davila Zuniga - Secretana General
cc. Ab Walter Santacruz Vivanco - Procurador Sindico

cc Ing Paul Burgos Galarza - Jefe de Centro de Computo

o

¢ Ing Paulo Centanaro Quiroz - Decano Facuhiad de Ciencias Agrarias “Dr Jacobo Bucaram Ortiz”
cc: Ing Nestor Vera Lucio - Decano Encargado Facultad de Economia Agricola

cc: Mvz. Washington Yoong Kufo - Decano Facultad de Medicina Veterinaria v Zootecnia
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