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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 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 Gestidn
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 Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad Agraria
del Ecuador, Articulo 12, literal 4.1., establece como mision de Secretaria General, lo
siguiente:

“Dar fe de los actos y eventos administrativos de la universidad para lo cual deberd
gestionar y organizar la administraciéon 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 Direccion Nacional de Archivo de la Administracion 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.SG.2021 del 5 de noviembre de 2021, la Secretaria General, present6
a la Maxima Autoridad, el Diagnostico 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 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 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
comunicacién 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 gestion administrativa pablica.

o 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 Acronimo: Abreviatura conformada por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razén
social.

e Anexo: Textos y elementos que acompafian 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.

Cddigo de referencia: Conjunto de letras y nimeros que identifican al documento.
Copia: Fiel reproduccion del documento para conocimiento de uno 0 més 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 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 publicas 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, sélo pueden acceder determinadas personas.

Documento confidencial: Se considera confidencial aquella informacién publica personal, que
no esta 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 caracter personal, que incluye
el acceso y la decisidn sobre informacién y datos de este caracter, asi como su correspondiente
proteccion. La recoleccion, archivo, procesamiento, distribucién o difusién de estos datos o
informacidn requeriran la autorizacion del titular o el mandato de la ley".

(Numeral 4 reformado mediante Resolucién 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: Organizacién, persona natural o juridica.

Espacio: Distancia horizontal de escritura o espacio vacio entre letra y letra.
Fecha: Dia, mes y afio de emisién 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 electrénica con
una persona determinada, a través de un proceso de comprobacion que confirma su identidad
y sirve para firmar documentos electrénicos con la validacién 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, esldganes, etcétera, fundidos en un solo bloque para facilitar la composicion
tipogréfica.

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: Comunicacion escrita codificada, de caracter 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.
Rengldn: Serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal en una sola linea.

Rubrica: 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)
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e 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.

e Texto: Cuerpo del documento que contiene el tema tratado.
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 comunicacion escrita con caracter oficial que busca trasmitir
informacidn sobre una contestacion, acompariante 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:

1'5’/3/@E %‘I
15\ /5]
/
\\!_;_t_/'/
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
SECRETARIA GENERAL

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

El logotipo de la hoja estar& 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 segun corresponda (sede y/o extension).
Cadigo Postal: 090107 Guayaquil-Ecuador, o segun corresponda (sede y/o extension).
Teléfonos: (593 4) 2439995 — 2439394, o segln corresponda (sede y/o extension).
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7.1.2. Pie de pagina: Disefio establecido por el departamento de Relaciones Pablicas, 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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7.2. Codificacion 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
codificacidn 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)

9)

Identificacion 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 = P: Palestina

= M: Milagro = V: Ventanas

= T: Triunfo = PA: Palenque

= N: Naranjal = MS: Mariscal Sucre
= B: Balzar

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 areas o subsecciones a su cargo, se
escribira primero las siglas o acronimos 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 0 extensiones,
la unidad requirente debera solicitar la autorizacion a la Maxima Autoridad para que
disponga a la Secretaria General la creacion de la sigla/acronimo de la unidad productora
y la sigla de la posicion geografica, datos con los cuales se conformara la codificacion de
referencia.

La Secretaria General incluird esta informacién 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)

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).
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Ejemplo 1: Oficio Nro. G-UAE-R-2024-0001-O
. Sigla/
S'%'::ggrl]a Sigla de la Institucion acrénimo de la Sigla del
Tipo de Documento posiclo (Universidad Agraria unidad Afio NUmero tipo de
geogréafica del Ecuad duct il | d ¢
(Guayaquil) el Ecuador) productora secuencial ocumento
(Rectorado)
Oficio Nro. G UAE R 2024 0001 @)
Ejemplo 2: Oficio Circular Nro. G-UAE-RRPP-2024-0001-OC
Siglade la - . Sigla/ .
Tipo de posicion %l!?rll?vde?sli&cliégs,gtur?rci)g acronimo de la Afio Numero Stliglg 3:'
Documento geogréfica g unidad productora secuencial P
. del Ecuador) - - documento
(Guayaquil) (Relaciones Publicas)
Oficio
EilrsulEr N, G UAE RRPP 2024 0001 oC

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 cddigo de referencia, en negrita y en forma completa, en el siguiente orden:

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

b) Fecha: El dia, mes y afio 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 minGsculas con el nombre completo.
- El afio completo en nimeros arabigos.

Ejemplo: Guayaquil, 09 de enero de 2024

Diaen
Lugar NGMeros Separador de Mes Separador de Afo
- palabra palabra
ardbigos
Guayaquil, 09 de enero de 2024

Ejemplo de cddigo 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 sitla a dos interlineas del dato de la fecha.
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Ejemplo:
Asunto: Devolucion 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 dard 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 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 minGsculas. No se
utiliza negrita.

Ejemplo:

Sefor 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 mindsculas las
siguientes, y en negrita.

Ejemplo:

Sefor 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:

Sefora 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 condicidn 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:

Sefior Licenciado

Rolando José Vera Lucio

Coordinador Académico

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

. Lugar (Ubicacion geografica): Para identificar el lugar (ubicacion geogréfica) 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

Caodigo Postal 170520

Telf. (593 2) 2457 896

Quito — Ecuador
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e Ejemplo para destinatario internacional:

Sefior Economista

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

Miami FI, 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 direccién o nimero de casilla postal que se registra en el
sobre (local y nacional). Ver anexo 2. Ejemplo:

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 cédigo 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 dnico 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 2024.
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7.8.

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.

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
consideracion”. Se escribira a una interlinea de la frase de despedida.

Ejemplo:

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

7.9. Datos del firmante: Se sitla 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 mindsculas. 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 mindsculas, 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 Pinzon Luque
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Ejemplo 2:
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Atentamente,

Andrés Garcia Polaco
Capitan de Fragata — EM
SECRETARIO GENERAL

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

Atentamente,

Sr. Arturo Pinzén Luque
DIRECTOR ADMINISTRATIVO, ENCARGADO

En el caso de dos 0 més firmantes, se distribuyen uno bajo el otro al margen izquierdo, segln
los datos e interlineas del firmante. Ejemplo:

Atentamente,

Sr. Luis Arturo Pinzén 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 usard 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 mindscula.

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

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 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 mindscula 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.
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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 Gltimo renglén limitando lo escrito en cada
pagina, con el fin de proteger la integridad de la informacion y la firma del documento.

b) Todo documento debe ser elaborado en papel formato A4, y 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.

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

Ejemplo:

1/3
2/3
3/3

f) La redaccién debe respetar las reglas de gramaética, 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) Elorden en el que se liste a los destinatarios o0 se mencione a los funcionarios pablicos 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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MODELO DE OFICIO
(Ver Anexo 3)

Oicin Ko, G-UAE-SG-2021.0732.0

Guaraquil, 11 de marra d= 2022
Asmnen: Acualizaciim de fomesatos pama rapsfemancias docoeanles

ez Dectora

Mfarthz Sozaram Levarons de forgge

Fearrtora

UNIVERSIDAD AGERARTA DEL ECUATOR
Ciudad

Ca mis comsideraciozss:

La Esoaterta Gemaral i 1o ULAE. ez cumplimisns de la Ragla Téenica Mecicpzl pam la
Crpamizacice v Mlawsoptwizess dg Iog Archivos: Paklzos v ooz al dztess do mujorar 1 sixaplisicar oz
reocase de gestice domm=egptal v archive de la LA, preseets a s Amoridad [a actatizzids da Joz
farmare: de carfrula de carpeen vio expediences, etiquetas de caja TIS v 03 ¢ invearasio
doromental, para que sean a:-:'n:l:ﬂ:l:n. par & Hozmerable Comsaio Ul::ur.ﬂa:'_n:-.. Io: coales serdn
meseplarados n cl hdaweal da Cepamdzacide v Gestitn Tocmszsal 4z |2 Univeesidad Agraria dal
Eruzder, rpeobade mediznc: Fasolucizm Mo, 404 nor &l H. Comsejo Lm.l:.llnm da facka 0% da
agowte & 2018, 2l como, so los Linsamiemsos FL"‘-‘I la descripzidm arckfidatica v transfecemcias
documeedales arrckadas mpdiinbe Basshizide Mo, 110-2020 el 5. Censejo Taivessitaria J:1 30 da
Folio ded 2020

Com ssztimiseds: de distinpuida constdaracism.

Arentaeazets,

Ak, Tatizma Dasila Toiiiga

SECRETARIA CENERAL

Arzon
~ Formzio do corsind o e = o oepedi e
Eq.—_lz-L :L-u:l_l demam T15y

F. I
Copez:
Lo Vil Fonee,
Arzalizts &e Archns Ceatrezl
=
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MODELO DE OFICIO CIRCULAR
(Ver Anexo 4)

Ofidio Circular Nro. G-UAE-SG-2022-0933-0C
Guayaquil, 11 de marzo de 2022

Asuznto: Diagndstico ds la Gestidn Decumental y Archntstica de 2 UAE

Sslcea Dectora

Martha Bucaram [everone de Jorgze
Rectora

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Ciudad

Se@cr Doctee

Taviar del Cloppo Morstadt

Vicerrector

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Cindad

De iz consideracionss:

Do conformidad a la dispussto en la Rozle Técuica Nazozal para la Crgamizacice ¥ Mantexmicnto
& los Archives Poblicos, de la Secretarta Genaral da l2 Presidencaa de l2 Repeihica dal Ecuader, ol
cuzl meeciona e 52 articalo 15.- Azikecionss ds la Dirsccice de Gestidn Documental v Archivo o
guisn hags sus vomes: “Realifar «f dispndscco archivtstico de la situacion acruel y real de los
arckives de lo enddad™, 5o anexa 51 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHEIVISTICA DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR, parz s conocimicnto
¥ aprobacidn de fas 2ccionss 3 tomar.

Con ssezimicntos de dstinguida consaderacisn
Atentamenta,

Ab. Tatianz Davila Zisiiz2

SECRETARIA GENERAL

Azom Lo indicado

-
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8. REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES

La circular es un documento de comunicacidn escrita con caracter oficial que trasmite informacién
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
Pablicas, conforme a los humerales 7.1.1y 7.1.2.

8.2. 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
codificacidn 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) ldentificacion del tipo de documento: debe ir la palabra “Circular Nro.”

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

c) Sigla de la Institucion de Educacién Superior, se escribira siguiendo lo dispuesto en el
numeral 7.2, literal c), 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) Afio de gestion. se escribira siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal e), 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

Sigla de la oigla de la Sigla/ Sigla del tipo
. - nstitucion L
Tipo de posicion A acronimo de la ~ . de
o (Universidad - Afio Numero
Documento geografica . unidad productora - Documento
(Guayaquil) Agraria del (Rectorado) secuencial (Circular)
Ecuador)
Circular
Nro 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 escribira 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)

b)

d)

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

Ejemplos:
Sefores

Sefioras
Sefiores Ingenieros

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 c), des-
crito en este instructivo.

Ejemplo:

Sefiores

Directivos
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

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

Sefores

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 escribira a dos interlineas del asunto siguiendo lo descrito en el numeral
7.7.

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
instructivo.

8.10. Lineas especiales: Las lineas especiales se escribiran de acuerdo con el humeral 7.10.

8.11. Aspectos generales: Se deben regir de acuerdo con el numeral 7.11 del instructivo.

A continuacion, se presenta un modelo de la circular:
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MODELO DE CIRCULAR
(Ver Anexo 5)

Circular Nro. G-UAE-DA CTH-2024-004-C
Guayaquil, 03 de enero de 2024

Asunto: Uso del Unifoome [nstitucsomal

Sefooes

Personal adminiztrativo y da zenicio

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Presente

De mis consideraciones:

Por medio del presesse se le recuerda a todo ¢ persosal admsinistrativo y de sevicio, Sede Guayaguel,
campus Milegro y Progromas Regionales de Exsefliewa, que ¢s de cacdeter obligatonio ¢f uso del

waltorme mstitecional. Perscoul que desacate La peesente disposicion serl sancionasdo

Con sentimiomas de distinguida considemoxin.

Ateptaments,

Ing. Josz Martillo Crellana
COORDINADOR DE TALENTO HUMANO

Kl
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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
Méaxima 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. 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 9.2 reformado mediante Resolucién 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 Institucion de Educacion Superior, se escribird siguiendo lo dispuesto en el
numeral 7.2, literal c), descrito en este instructivo.

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

f) 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.

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 Slgl_a dPﬁ ,Ia Sigla/ Acrénimo
. . Institucion L. .
Tipo de posicion - . acronimo de la ~ , del tipo de
e (Universidad - Afio NUmero
Documento geografica - unidad productora - Documento
(Guayaquil) Agraria del (Rectorado) secuencial (Informe)
Ecuador)
INFORME G UAE R 2024 | 0003 INF
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9.3. Datos del destinatario: Se escribird a dos interlineas luego del cddigo de referencia, al margen

9.4.

9.5.

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 y el resto minusculas.

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 maylscula 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 EIl 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

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

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 afio, 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 utilizard una redaccion comprensible de manera clara, breve, cortés y directa, sin
errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacién. Se escribe con interlineado
sencillo y a dos interlineas entre parrafos.

El cuerpo estar4 compuesto por las siguientes partes, las cuales se escribiran en mayusculas y
en negritas, en el margen izquierdo:

“l. ANTECEDENTES”

“2. DESARROLLO”

“3. CONCLUSIONES”

“4, RECOMENDACIONES”

o 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 recopilacién 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 desarrollé en el cuerpo del texto y los resultados
concretos a los que arribo 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 redaccion del cuerpo del documento, se escribiré 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 escribiré al margen, con la primera letra
de cada nombre en mayusculas y el resto en letras minusculas. 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 Zlfiiga
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)

INFOBMAIE Nro. G-UAE-SG-E021-0502-INF

PARA: Irg. Zoom Mlarthz Finz Socaram Lavaroms de Jorgge PhO.
Reptara

ASUNTO:  Inforeas capasiizcitn archidstca - Teocer Cuairiassma 1021

FECHA: Guayaquil, 24 de nndambre d2 2021

1. ANTECEDENTES

En capplindents com Ja Ragln Téeniea Nacional parg lo Organdzasisn v Wantsnimisnes
de Iy Archiver Pibiros, emitida por [z Direccitn Maciomal d= Archive d= la
Admirizrzcion Publicz ée 12 Secratana Greneral de [z Pre:idenciz ée Lz Republice dal
Ecuader, s k2 onal e su articula 13 - Atribociores de Ia Direccica de Gastiar Doowents]
¥ Archivo o quisn baza poz veoss ('.:u'a:retuia (Greveral de 13 ULAE), menciona en el mumera]
3, lo siznierse: “Brindor iz cqpacitacion en muaferia de pesdon dpcumeneal | archive
recibids por o emty rector ¥ avesaror o lor resporrables gel Archive de Gavdon de lov
nnidages™,

Actividad programada en &l Blan Operative Aroal (POA 2021}, de Sacretama General,
Tarcer Cuxrimestre, gue mancions "Brindsr capaciaciones archivisticas”, com la Smalided
da dar 2 conocer v explicer 2 Lo responsabiss de los archives de cada Depart_“uu oy
FaruMad, zcra los foomates gue ze deben de aplicar en 12 gestics decamental v archiva,

2. DERARROLLO

La capacizacion s2 dasaralla com tosal nommalidad, el 19 dz2 povierabee de 2021, an
Auditorio de laFaoulad d= hizdicima Vaterirarz y Zooteceia, d2 acwerdo con Lo prozramada
de 16:00 a 18:00, 12 misma que ze realizo con la fnalidad de goe loz formate: establacidos
&1 Iz pormativa vizsmbe zean aplicedos en la zestion docmessal v oarchivistica dz cada
TUnidad Adwmistratia v Academica La Fegla Temica Macienal, en sz artiooles 18, 20,
21,22, 25y 2, n:ll.-.‘pn:uﬂl-:u_ procedimiertes 3 zegr en 1 produccion deammersal, resizma
dnn:l_*uen_u recepcion da decirmertes, tramits docmertal v despache dz comezpondencia
E: par Ltam_cn.ln:upm.-:udelnL.llma:m:l de oz fornatos, por 1o que :ee.uL'\:-
detalladameante a los responzalkla: de archivo de gastior, mediant= ajemplos, coma ingrezar
la imformacion comespondiente en los formatos

Aspmismn, dz2 2ouenda 3 los Lineamizntos para [z Desoripeion Arckiviztca v Transferercias
Docuraenrals: de 1a TAE, = exprazo come Usnar el fomate de Hoja dz Covdol para
carpefas yio egpedients:, v lo: fommates arhelizades y aprobado: mediante Fazelucion Ma.

L
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Vi Tt

'

W& )
INIVERSIDAD ASRARIA STL 1CUADCS

Mg ¥

300-2021 dal Corszjo Universitario dal 29 da septizmbra dz 2021 dz cardhula: de capeta
Vo expedientss, etquetas de caja da archivo T13y 03, 2 Imvertario Docurnent2],

Adep?z, s2 dizron dl.sposxaomea adicionales y ze recordo sobre [2 raahmuou ¢zl tercer
seguimsiento (diciambre) a 2 orzanizacion de Joz documento: éz archivo ato 2021 madiante
la aplicacior dal Cuadro Ceneral de Clasificacion Decumental, Tabla de Plazes de
Conzenvacion Dccn.mgntal dz l2 UAE (aprobedos y validades en 2l 2o 20200 y loz
linzzmizntos archisistic

« Evidencia forografica

Capacimeion “Cocon D 1 v Arzhdviecar F = arloar”™
«  AsIrencia
CRIDADES K[
ADMINISTRATIVAS ACADENICAS LOS ARCEIVOS DE CESTION ASISTENCIA
Rocizeade dezrezdes Adveszde Oz v
Vizzrmztarzdo Fuiz Bever Mazsly w
Aimisiza v Nivzlecen Lamills Gove Vazoaae v
Seorcexiz Geeral Ferrelzs Cozmredye Maris Szbel v
Procizzduria Sadize 2uma Galxz= Jore A v
Fix=ificasion Femardsx Micndozs Jizns v

FORMANDO A LOS MISIONEROS DE TA TECNICA EN EL AGRO®

n

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

] @uaeagraria @ www.uagraria.edu.ec




INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS, OFICIOS | Fecha: 30/10/2024

PORARIQ
TN CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y Version: 05
) PRESENTACIONES EN POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD | VErsion:

** **

AGRARIA DEL ECUADOR Pagina: 29 de 57

HIVERRIDAT ATNENLA DXL U T=00

TAallA

FORCENTAJE DE ASISTENCIA

85

Aziticun Na amitcna

E167%4 de e rupema=hic d arckbes e 10 apasfocie,
redeerral e K APV d s ke rprma bl el ardivee 33 admeras.,
+ 5a prmsmaras efldoe para G furdflcc b e la fakes 2 ccha (5] mape sabin g archlen

3. CONCLUSIONES

+  La: Urddades Adminisrativas y Académicas acrualments no aplican Loz fommatos de
Zestion doomestal, de arperd g loz Imeamismto: archisticos dispuestes. Se

realizarz el seguimvienta in i ¥ acompefiamiso Tespective pem reviar la
znlicacion de los fornato: en cada widad admdnistrativa v acaderica, Loz dia: 17 de
dicierabee v 30 de diciembra de 2021, Dezde enero de 2022 ze solicitera a Iz
TUmnidade: Adwiristratives v Academnicas, 2l archivo digital dzl Bepesta de Tramites.

+  La: Unidades Administrativas y Académicas achelmente no aplicam = formara de
Ia Hoja de Conol Bz realizars en &l afio 2002 el saguimdenta respective para 1a
rexizion del formato 3= Heja de contre] dilizenciado er cada campata v/o expedients
de Loz athoe 2020y 2021

4. FECOMENDACIONES

+ Ze deber2 aplicar loz formato: pera la gestion documersal, en todos Ja: Unidadss
Adeairdzratives ¥ Acadenicas, 2 party del 1 dz dicizmbee de 2021, cox Ja fnalidad
de martener v sarantizar & flujo de tode maenite doomesatal dzntre @2 1a Institacics,
de aguerdn 2 1os lneamisata: archivistico: v 1a pormativa inkema vissate.

A

"FORMAMDOD A LOS MISIONERDS DE LA TECHNICA EN EL AGRO"

T

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

] @uaeagraria @ www.uagraria.edu.ec




ST INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS, OFICIOS | Fecha: 30/10/2024
TN CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y -
@ 5 PRESENTACIONES EN POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD | Version: 05
T35 AGRARIA DEL ECUADOR Pé_gina; 30 de 57
el
| '._J .I

.
INMIVERSIDAD ACEARIA S2L TCUADCS

Al
'

« Los responzable: de archivo de gzstion deben aplicar el form2to Hoja dz Control, 2]
mizpo ga2 de:cribin los dooumentes comtamido: en el iwtarior éz Iz capet2 o
expediznte con 2l ohjetivo de f2cilitar la buzgueada, evitar perdida e inzre:zo indzbido
de doomentos, de acuerdo con los linzzvizntos architistices v 12 nomaativa interna

vigaate,

Atersaments,

Ab. Tatiare Davila Zidiz2
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 estd compuesta por los siguientes puntos:

10.1. Hoja membretada institucional: Disefio establecido por el departamento de Relaciones

Pablicas, conforme a los humerales 7.1.1y 7.1.2.

10.2. Titulo: El titulo esta 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 codificacién debe ser Gnica para toda la entidad y estara

9)

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
codificacidon 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:

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

Sigla de la posicion geogréafica 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 escribira siguiendo lo dispuesto
en el numeral 7.2, literal c), descrito en este instructivo.

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

Afio de gestidn. se escribiré siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal €), descrito en
este instructivo.

NUmero 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.

Acronimo del tipo de documento como parte de la codificacion, es decir “AC” (Acta).
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Ejemplo: ACTA Nro. G-UAE-SG-2022-007-AC

Siglade la Slgl_a dg /Ia ,S_|gla/ Acrénimo
Tino de osicion Institucion acronimo de la del tino de
P POSICIO (Universidad unidad productora | Afio NUmero P
Documento geogréfica ia del S p ial Documento
(Guayaquil) Agraria de (Secretaria secuencia (Acta)
Ecuador) General)
ACTA Nro. G UAE SG 2022 007 AC

10.4. Datos de la reunidn: Constara de los datos sobre el lugar donde se desarrollara la reunion,
fecha, tema y hora.

a) Lugar: A dos interlineas del cddigo 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 y el resto del nombre
en letras minusculas.

Ejemplo:

Guayaquil, 07 de enero de 2022

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

Ejemplo:
Revision de informacién 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 reunion.

Ejemplos:

Hora de finalizacion: 10:30
Hora de finalizacion: 16:00

Hora de inicio: 10:00
Hora de inicio: 14:00

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 minuscula, luego se registra el nombre del departamento, y el cargo que
desempefia 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
. L. . Secretaria General
Ab. Tatiana Davila Zufiga PRESIDENTE Presente
. . Vicerrectorado General
Dr. Javier Del Cioppo Morstadt MIEMBRO Presente
Ing. José Martillo Orellana Talento Humano
M.B.A. MIEMBRO Presente
. Procuraduria Sindica
Ab. Olga Parrales Lucio MIEMBRO Presente
, . Planificacion
Ing. Rubén Vera Rodriguez MIEMBRO Presente
Direccién
Dr. Kléver Cevallos Cevallos Administrativa Presente
MIEMBRO
. Direccién Financiera
Ing. lvonne Vizueta Bucaram MIEMBRO Presente
i Relaciones Publicas
Lcda. Zany Alvarado Pazmifio MIEMBRO Presente
Secretaria General
Ab. Tatiana Davila Zifiga 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 reunién,
se acordo que se tratarian durante el encuentro.

Ejemplo:
1. Andlisis y aprobacion de la documentacion remitida por las unidades poseedoras de la
informacion 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 Diay su aprobacién correspondiente.
e Presentacion del o los temas a tratar en la reunion.
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10.7.

c) Mociones presentadas (opcional de acuerdo al tipo de reunidn): Es la propuesta que

se formula en la reunion, para solicitar determinado acuerdo, puede ser individual o
colectiva, es decir, podra ser presentada por uno 0 mas miembros segun sea el caso. Se
preguntard a los miembros si tienen alguna observacion acerca de la informacion
expuesta en la reunion.

Ejemplo:

Toma la palabra la Ab. Tatiana Davila Z0figa, Presidenta del Comité y pregunta si alguno
de los miembros tiene alguna observacion a las matrices presentadas del mes de Enero de
2022.

Votacién (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 votacién con caracter de legitimidad se
requiere que la reunién 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 y apellidos completos con mayuscula inicial y el resto
en minusculas, el cargo que desempefia cada uno en la reunién (Presidente, Miembro,
Secretario/a o Invitado) en negrita y mayusculas y el voto. Ejemplo:

Votacién

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 Ca_lrgo Voto
Ab. Tatiana Déavila Zufiiga Sg(;lezteslrllgg\elr_lﬁrzal Aprobado
Dr. Javier Del Cioppo Morstadt ViCﬁ;Irleé'lt\c;er(IB?ecn)eral Aprobado
Ing. José Martillo Orellana Jefe dIeVI'I;eélmg)Rl-ngano Aprobado
Ab. Olga Parrales Lucio Procl\ljlrlaglc\)/:aB;igdica Aprobado
Ing. Rubén Vera Directlc\>/|r IdEeI\IjIEggcacién Aprobado
Dr. Kléver Cevallos Cevallos Direc':\c;lrlélc\jﬂngr;aisotrativo Aprobado
Ing. lvonne Vizueta Bucaram Dire&?éa“:g]ggiera Aprobado
Lcda. Zanny Alvarado Pazmifio Re'?\;ilo Eﬁﬂsgglgicas 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 Gltimo dato de la votacion se escribe la palabra

“Compromisos”
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Ejemplo:
Compromisos
.. Fecha de
No. Actividad Responsable -
cumplimiento
La Secretaria General solicitara a las Unidades Secretaria Lunes 21 de
1 | poseedoras de la informacion se remita las matrices General 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

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: i

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

Ejemplos:

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

- Siendo las 10:00 y no habiendo ningin otro tema que tratar, se da por finalizada la
reunién, 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 realizara conforme al
procedimiento de la Gestion de las sesiones del Honorable Consejo Universitario del Manual de
Procesos y Procedimientos de la UAE.

A continuacién, se presenta un modelo de acta:
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MODELO DE ACTA
(Ver Anexo 7)

REUMION DE COAOTE DE TRANSPARFNCIA

ACTA N, G-UAE-SG-202-007-AC

Diacps de= la reumide

Lugar: Seecratariz Geearal echa: Liz=g:, 07 d& smsco de 20322
Trma de [z [Feraiim d= =formacion de mmaicss LU L AL comespondiesis al mas de
Tennitm: [Eraro dal 2022

TR " Heora d= =
Hora real de fmicio: |10:00 fimplizacidn: 1030

1. Azizcempas

Nombres prricipa=oes Deprriamenia Firma Obzervaricnes
AL Tasipea Dl Todis SacTeizma Caneral Prassess
Ak, Tatizza Dol FTodiiza PRESIDENTE Praneets
Dr. Jzviar Dl Cioppa Vicamsszorado Geneal i
Morstadt MIEABRO Frane
Ing. Joga Mt lls Crallama Talamin Fmmara Prassess
AEA AIEAEBRD oo

P Procradoria Endia =l

Ak, Olga Pamrzlas Lucia VIEAERD Praseets

Ing. Frkdn Varz Rodriquaz \IEALERD Praeets
e Lhreocice

E:ﬁ;‘w Ceralles Ad=dnigtraziva Prassess

Cevalles VIEMERQ s HH

Ing. [omms Vienaa Dlirzezidm Finamciara Prasseio

Eozaram MIEABRO iy

Lede Zamy Aharade Felzcinnes Poblicas Praisete

Pammific MIEABRO e

Eacreiazta Canemal

Ak, Tatizza vl Tofiiza | SECRETARIA DEL Prazees

COAMITE
Vi
"FORMANDO & LOS MISIOMERDS DE LA TECHNICA ENM EL AGROD
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-
&)
2. Tema: tratades
No. Actvidad
Ordea del Dia:

<< | 1 Axalia: y aprotacidn de la documscntazste remitids por Jas wrudades posesderas do la
infomzazidn de 23 UAE comespondients 2l mees de Enaro de 2022 y recopalada por l2
Sozretaria Genaral

Dezarrollo (azudrdas u otres):
Comstatade ol guorum, o 83 {uigiq 3 12 sesiéx siando l2s 10.00 horas cox la participacicn de
Jos fancionanics presentes.

Instalads l3 ses3dm, toma Ja palakea Ja Ab. Tatsana Davila, Secretaria y solicita amtorizazice
3 3 Preaidantz dol Comuéd para dwr loctera dal orden dal dia v su aprobacica
comrespondicts.

Aprobade sl crden dal dia, 56 concede la palabra 3 la Ab. Tatiama Davile, para gue realice
1a prasemtacion ds Jas Masrices con la informacion comrsspondienta al mes ds Ensro de 2022,
al Comité 3¢ Transparenca, conforms al sigzsnts desalls:

Macriz s1): no 5o sucosutrax zovedades;

ra
L

Macriz 22): 1o 5o sucosutrax zovedades;
Macriz a3): 1o 50 sucosutrax zovedades;
Macriz 24): no 50 sncosutran movedades;
Macriz bl): no 50 sncosutran movedades;
Macriz b2): o s encusxsran novedades,

Matriz c): 20 % enzuentran novedades,

Modones presencadas:

[ =]
[

Toma [2 palabea Iz Ab. Tatamz Davila Zimiiza, Presidenta d=l Comite v preganta 3t
2lzmo de lo: miembros tere alzuna obzervacion 2 12s marrice: prezemmada: del mes
de Enero de 2022
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3. Votadon
Iz vitud do lo GXpIesto, ¥ Al feDSr DINTund ODIEVRCICH 3 235 mMANIes pressttadas, por
weanimidad los Aeembros dal Comité de Tramsparencia resuslven aprobar las mamnces de
LOTAI? dal mas do Enseo de 2022, v 56 pondrd en condzamiseso del Cemtro ds Camputo, para
Goe proceda com la puklicacice comrespondisate.
Nombre Cargo \oto
Ak, Tatiams Davila Zokiigs p Aprobado
; Vicarector Gezaral :
- - = V| £
Dr. Javiar Dal Cioppo Morstadt \IFAERO Aprotado
Ing. Jose Martillo Orallans - d’;&““"még‘“‘“’ Aprobado
Ab, Olga Pasrales Lucio s Aprobado
PR Dizector de Planiticacsos ;
Ing. Rukdn Vara VIFABRO Aprotado
Dr. Klgver Covallos Covallos e Apranado
. vy Direcora Fizanciare ,
Ing. [vomms Virosta Bucaram VIFAERO Aprotado
> Ralacionss Poblicas :
Lecda Zamny Ahvarado Pammilio AIZAERO Aprotado

Toma Ja palabra Ja Ab. Tatiana Dauile, Socretaria Genaral, ¢ indica gue Jos Miembros dal Comite
prossites por unanimidad avocan comocimsute ¥ apcustan las matnices del mes de Enaro de 2022
para que ssan poblicadas

4. Compromizoz

No. Actividsd Responsable m::;"mf;”
L1a Secrstaria Gemeral solicnard 3 Ias Unicades Socretaria Lunss 21 do
1 | possedoras do la infomeacidn se ramiza las matnces e &3 “d.o""-"
ol bune: 21 de febrero de 2022 Gasaal T
Las Unmidades possedoras S I mmformacid:m Unidades
. | Temitran 3 la Secretarta Gemaral las matmces :;dc o la Jugves 3 de
* | correspondismses al mes ds fobrarc kasta ol jueves 3 | FCF s ‘“.‘;‘: marzo ds 2022
de marzo de 2022, ——

El @uae.agraria
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2. Simzienee reumidn

Tocha: | UEAGAIEL Hore: [ 1090 [Tugar: | Secretariz Gezaral
Tamas 2 trasar: Alamiges ZOT AT mags da Fabraro ag 202,
Harboipamias

adicionalss: )

&. Cierra de ln repxidn

3iamdo las 10:30, 1a Ab. Tatiana Dasdla Zuriza, Prezidentz del Comite, declam tanminada

I3 zezion

Acra elaberada por:
Ing. Daitte Czmam Valascso

Aced Teixzeda por:
Ak, Tatizza Didwzla Todiiga

"FORMAMDHD A& LOS MISIOMERDS DFE LA TECHICA EMN

Fir

EL AGROC
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11.PRESENTACIONES EN POWER POINT

Las presentaciones en Power Point son una coleccién 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.

o 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, iméagenes, 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 portétil 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 presentacién, va centrado, con letra mayUscula la primera
letra y resto con minusculas.

Ejemplos:

CAPACITACION ARCHIVISTICA

Transferencias Documentales

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

Ab. Tatiana Davila Zuiiga 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 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 minusculas.

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 Graéficos: Ayuda a detectar patrones y tendencias de los datos al agregar un gréfico
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.

e 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.

¢ Imagenesen linea: Se refiere a las fotografias, imagenes predisefiadas u otras imagenes
gue 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:

* (Caratula de carpeta.

* Formatos etiquetas de cajas.

* Inventario documental.

|www.uagraria.edu.ec|

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo

PRODUCCION

PROCEDIMIENTOS

DESTINO FINAL

www.uagraria.edu.ec
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Documental Documen

Gestion 3. Recepcién 4. Tramite

1. Produccion 2. Registro

tal

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

. . . . SIGLAS/
PROCESOS Unidad Administrativa/Académica UAE ACRONIMOS
Honorable Consejo Universitario HCU
PROCESOS
GOBERNANTES Rectorado R
Vicerrectorado VR
Direccion Estratégica de Rectorado DER
Direccion Estratégica de Aseguramiento de la Calidad
o DEACI
Institucional
Direccion Estratégica de Relaciones Nacionales e
. DERNI
Internacionales
Direccion de Planificacion DP
Auditoria Interna Al
Relaciones Publicas RRPP
PROCESOS —
ADJETIVOS Procuraduria Sindica PS
DE ASESORIA | comisién de Evaluacion Interna CEl
Comision de Obras Universitarias Cou
Comision de Legislacion CL
Comision de Vinculacion con la Sociedad CVS
Comisidn de Becas y Publicaciones CBP
Comisién de Defensa del Patrimonio CDP
Comision de Deportes CD
Secretaria General SG
Archivo Central SG.AC
Direccién de Obras Universitarias DOU
Direccion Administrativa DA
Coordinacion de Talento Humano DA.CTH
Prestacion de Servicios DA.PS
PROCESOS Centro de Informacion Agraria DA.CIA
ADJETIVOS Bucag?gg;;’;rauon Ciudad Universitaria Dr. Jacobo DA ACUJBO
DE APOYO
Salud y Seguridad Ocupacional DA.SSO
Compras Publicas DA.CP
Direccion Financiera DF
Presupuesto DF.P
Contabilidad DF.C
Tesoreria DF.T
Administracién de Bienes DF.AB
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. . . . SIGLAS/
PROCESOS Unidad Administrativa/Académica UAE ACRONIMOS
Direccion de Bienestar Universitario DBU
PROCESOS i rdinacion de Seguridad de la Informacion Csl
ADJETIVOS Centro de CoOmputo CcC
DE APOYO — - =
Coordinacion General de Admision y Nivelacion V.CGAN
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 Evaluacion Interna FCAJBO.CEI
Secretaria FCAJBO.S
Coordinacién Académica Agronomia FCAJBO.CA.AG
Coordinacién Académica Ingenieria Agrondmica FCAJBO.CA.IAG
Coordinacién Académica Agroindustria FCAJBO.CA.AGI
Coordinacién Académica Ingenieria Ambiental FCAJBO.CA.IA
Coordinacién Académica Computacion e Informatica FCAJBO.CA.CI
Coordinacién Académica Computacion FCAJBO.CA.C
Docentes Agronomia FCAJBO.DOC.AG
Docentes Ingenieria Agronémica FCAJBO.DOC.IAG
Docentes Agroindustria FCAJBO.DOC.AGI
Docentes Ingenieria Ambiental FCAJBO.DOC.IA
Docentes Computacion e Informatica FCAJBO.DOC.CI
PROCESOS Docentes Computacion FCAJBO.DOC.C
AGREGADORES Administracion FCAJBO.A
DE VALOR -
Laboratorios FCAJBO.L
Vinculacion Agronomia FCAJBO.V.AG
Vinculacion Ingenieria Agronémica FCAJBO.V.IAG
Vinculacién Agroindustria FCAJBO.V.AGI
Vinculacion Ingenieria Ambiental FCAJBO.V.IA
Vinculacion Computacion e Informatica FCAJBO.V.CI
Vinculaciéon 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
Coordinacién 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
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i . . . SIGLAS/
PROCESOS Unidad Administrativa/Académica UAE ACRONIMOS
Laboratorios FEAG.L
Vinculacion Economia FEAG.V.E
Vinculacion Economia Agricola FEAG.V.EA
Facultad de Medicina Veterinaria 'y Zootechia 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.CA.MV
Docentes Medicina Veterinaria FMVZ.DOC.MV
Administracién FMVZ.A
Laboratorios FMVZ.L
Vinculacion Medicina Veterinaria FMVZ.V.MV
Vinculo con la Sociedad VS

Labores Comunitarias VS.LC

Précticas Preprofesionales VS.PP

Educacion Continua VS.EC

PROCESOS
AGREGADORES
DE VALOR

Escuela de Posgrado “Ing. Jacobo Bucaram Ortiz, PhD” | EPJBO

Consejo de Postgrado EPJBO.CP

Direccion EPJBO.D

Coordinacion Académica EPJBO.CA
Programas Regionales de Ensefianza PRE

Coordinacion General PRE.CG

Programa Regional de Ensefianza “Dr. Jacobo Bucaram

Ortiz” campus El Triunfo - Coordinacion PREJBOT.C

Programa Regional de Ensefianza “Dr. Jacobo Bucaram

Ortiz” campus El Triunfo- Secretaria PREJBOT.S

Programa Regional de Ensefianza “Dr. Jacobo Bucaram

Ortiz” campus El Triunfo - Vinculacion PREJBOT.V

Progr’;’ima Regional d? Ensenanz_a Dr Jacobo Bucaram PREJBON.C

Ortiz” campus Naranjal - Coordinacion

Programa Regional de Ensefianza “Dr. Jacobo Bucaram

Ortiz” campus Naranjal - Secretaria PREJBON.S

Programa Regional de Ensefianza “Dr. Jacobo Bucaram PREJBON.V

Ortiz” campus Naranjal - Vinculacion

Instituto de Investigaciones “Ing. Jacobo Bucaram Ortiz, PhD” | [INVJIBO

Direccién

1INVIBO.D

Centro de Idiomas

Cl

Red Académica de la Universidad Agraria del Ecuador | RAUAE

Grupo Cultural “Dr. Jacobo Bucaram Ortiz”

GCJBO
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*Designacion

o 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 denominacién
de la Comisidn en letras mayusculas. Ejemplos:

e 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 cddigo de referencia.y se
debera utilizar el siguiente membrete insitucional general; para este caso y para asuntos oficiales
gue emane de la gestion institucional:

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

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

(Anexo 1 reformado mediante Resolucién 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
Nombre y Apellido / Nombre de empresa
Especificacion adicional del destinatario*

Direccién (calle principal, nUmero e
interseccién; manzana; casilla postal

Sector (Ciudadela, etapa, etc)*
Cddigo Postal Ciudad

Pais*

Ejemplo:

Carlos Pérez
Conjunto El Portal, Casa 2

Av. 10 de Agosto N22-27 y Carrién
170520 Quito
Ecuador

Informacidn del
Destinatario

Es la persona o empresa que recibe

Nombre y Ap / Nombre de empresa

Teléfono

Especificacion adicional del destinatario*

Direccién (calle principal, nUmero e
interseccién; manzang:; casilla postal

Sector (Ciudadela, etapa, etc)*
Codigo Postal Ciudad

Pais*

Ejemplo:

Sr*

Marcelo Herrera

Telf.: (593) 099-819-6632*
Edificio Constitucion*
Inglaterra E4-37 y Vancouver
Inaquito*

170519 Quito

ECUADOR**

PO SR |

| Destinatario

s
Morcelo Hemera

Toll.: (593 099-819-4632*
Edificio Corstifucion®
Inglatema E4-37 y Vancouver

Viaquito*
170519 Quita
ECUADOR*®

| Remitente

Corlos Pérez

Conjunto El Porlal, Casa 2

Av. 10 de Agosto N22-27 y Carmion
170520 Quito

Ecuador

*No es obligatorio

**Para envios desde el exterior hacia Ecuador

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

ASUNTO: ..

Tratamiento y/o titulo académico
Nombre del destinatario

Cargo

EMPRESA O ENTIDAD
Lugar (Ubicacion geografica)

De mis consideraciones: (Saludo)

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

(@] T {0\ ] o TN

Guayaquil,....cccoeeeiiiniiieiiininnnnn.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Datos del firmante
CARGO

Anexo:
- XXXX

Copia:

Iniciales (Identificacion del responsable y el transcriptor)
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ANEXO 4

FORMATO PARA ELABORACION DE OFICIOS CIRCULARES

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 (Ubicacién 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)

Oficio Circular NI0. coeeveeveveeerenerneeenns

Guayaquil,......cccoeiiiiiiinnnnnn.
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ANEXO 5

FORMATO PARA ELABORACION DE CIRCULARES

Circular NI0. coeeeeeeeeeeiieeeennneennns

Guayaquil,....cccoeeeiiiniiiniiininnnn.

ASUNTO: .ottt

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

EMPRESA O ENTIDAD

Lugar (Ubicacién 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)
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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 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 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.

4. RECOMENDACIONES

e Eslaacciény 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

ACTANIO. ccevveininininnnnne

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

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 reunién

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 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 octubre del dos mil veinticuatro.

&
Ict. Tamara Borodulina,PhD.

RECTORA
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 veintidos; 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; reformado por cuarta vez y aprobado por el H. Consejo Universitario
en sesion ordinaria realizada el catorce de junio del afio dos mil veinticuatro; reformado por quinta
vez y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesion ordinaria realizada el treinta de octubre
del afio dos mil veinticuatro.

-

e Ny
p—
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

SECRETARIA GENERAL
Direccién: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo
Cédigo Postal: 090107 Guayaquil - E¢uador
Teléfonos: (593 4) 2439995 - 2439304

RESOLUCION No. 597 -2024

Punto No. 12

El H. Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria No. 19, efectuada el 16 de octubre de 2024,
en el Salon Auditérium, TOMO CONOCIMIENTO del oficio Nro. G-UAE-SG-2024-1974-0, de
fecha 14 de octubre de 2024, suscrito por la Ab. Tatiana Davila Zuiiiga, MBA., Secretaria General;
remitido a la Ict. Tamara Borodulina, PhD, Rectora, de la U.A.E.; mediante el cual presenta la Quinta
reforma al Instructivo de Normalizacion de Oficios, Oficios Circulares, Circulares, Informes, Actas y
Presentaciones en Power Point de la Universidad Agraria del Ecuador, en el cual hace referencia las Siglas
y acronimos de la unidades administrativas y académicas de la UAE.

RESUELVE: Conforme a lo estipulado en el articulo 24 numeral 3 del Estatuto Codificado
2019 de la Universidad Agraria del Ecuador; se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA
por unanimidad, mediante votacién simple, la reforma al Instructivo de Normalizacion de
Oficios, Oficios Circulares, Circulares, Informes, Actas y Presentaciones en Power Point de la
Universidad Agraria del Ecuador, en el cual hace referencia las Siglas y acronimos de la unidades
administrativas y académicas de la UAE, de conformidad con lo solicitado mediante oficio Nro.
G-UAE-S8G-2024-1974-0, de fecha 14 de octubre de 2024, suscrito por la Ab. Tatiana Davila
Zuiiiga, MBA., Secretaria General con el siguiente detalle:

e Agréguese en el ANEXO 1. LISTADO DE LAS SIGLAS/ACRONIMOS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UAE, en la parte de
PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA, las siguientes unidades productoras con su
respectiva sigla:

Unidad productora SIGLA | Cédigo de Referencia (Oficios)

Direccion Estratégica de Rectorado DER Oficio Nro. G-UAE-DER-2024-0001-O

Direccion Estratégica de Aseguramiento de

i . DEACI | Oficio Nro. G-UAE-DEACI-2024-0001-O
la Calidad Institucional

Direccién  Estratégica de Relaciones

g N DERNI | Oficio Nro. G-UAE-DERNI-2024-0001-O
Nacionales e Internacionales

e Agréguese en el ANEXO 1. LISTADO DE LAS SIGLAS/ACRONIMOS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UAE, en la parte de
PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO, la siguiente unidad productora con su
respectiva sigla:

Unidad productora SIGLA | Cédigo de Referencia (Oficios)

Coordinacion de Seguridad de Ia

.. CSI1 Oficio Nro. G-UAE-CSI-2024-0001-O
Informacion

“FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO”
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

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

e Modifiquese en el ANEXO 1 LISTADO DE LAS SIGLAS/ACRONIMOS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UAE, en lo que
corresponde a PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO, en lo siguiente:

Unidad productora SIGLA
Unidad Administrativa de Talento Humano DA.UATH
Departamento de Bienestar Universitario BU

Por las siguientes siglas actualizadas:

Unidad productora

SIGLA |Céddigo de Referencia (Oficios)

Coordinacion de Talento Humano

DA.CTH | Oficio Nro. G-UAE-DA.CTH-2024-0001-O

Direccion de Bienestar

Universitario

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

La Maxima Autoridad de la U.AE.,

DISPONE: a la Secretaria General proceda con la

legalizacion y remitir al Centro de Computo para su publicacion y actualizacion en la pagina
Web Institucional, asi como a Relaciones Publicas proceda con la elabore las hojas
membretadas de las Unidades Administrativas.

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros del H. Consejo Universitario,
para el conocimiento, asi como, a Secretaria General, Relaciones Publicas, Centro de Computo,

para los fines de Ley pertinente.

4 -

Ict. Tamara Borodulina, PhD.

cc: Miembros del H. Consejo Universitario

cc: Ab. Tatiana Davila Zifiga, MBA. — Secretaria General
ce: Ing. Juan Carlos Sellan - Jefe del Centro de Computo
cc: Leda. Zanny Alvarado Pazmiiio - Relacionista Phblica

cc: Coordinacion de Talento Humano

RECTORA
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UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

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

RESOLUCION No. 634 -2024

Punto No. 21

El H. Consejo Universitario reunido en Sesién Ordinaria No. 20, efectuada el 30 de octubre de 2024,
en el Salén Auditérium, TOMO CONOCIMIENTO del oficio Nro. G-UAE-SG-2024-2087-0, de
fecha 25 de octubre de 2024, suscrito por la Ab. Tatiana Davila Zoiiiga, MBA., Secretaria General,
remitido a la Ict. Tamara Borodulina, PhD, Rectora, de la U.A.E.; mediante el cual presenta el
alcance de la Quinta reforma al Instructivo de Normalizacion de oficios, oficios circulares, circulares,
informes, actas y presentaciones en Power Point de la Universidad Agraria del Ecuador, conforme a
lo aprobado mediante Resolucién Nro. 587-2024 del 03 de octubre de 2024 por el H. Consejo
Universitario.

RESUELVE: Conforme a lo estipulado en el articulo 24 numeral 3 del Estatuto Codificado
2024 de la Universidad Agraria del Ecuador; se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA
por unanimidad, mediante votacion simple, el alcance de la Quinta reforma al Instructivo de
Normalizacion de oficios, oficios circulares, circulares, informes, actas y presentaciones en
Power Point de la Universidad Agraria del Ecuador, de conformidad con lo solicitado mediante
oficio Nro. G-UAE-SG-2024-2087-0, de fecha 25 de octubre de 2024, suscrito por la Ab.
Tatiana Davila Ziiiga, MBA., Secretaria General con el siguiente detalle:

Modifiquese en el ANEXO 1 LISTADO DE LAS SIGLAS/ACRONIMOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UAE, lo siguiente:

Unidad productora SIGLA
Admision y Nivelacion AN

Por la siguiente sigla actualizada:

ANEXO 1 LISTADO DE LAS SIGLAS/ACRONIMOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UAE, PROCESOS ADJETIVOS DE

APOYO:
Unidad productora SIGLA Codigo de Referencia (Oficios)
Coordinacion General de V.CGAN Oficio Nro. G-UAE-V.CGAN-2024-
Admision y Nivelacion ) 0001-O

La Maxima Autoridad de la U.A.E., DISPONE: a la Secretaria General proceda con la
legalizacion y remitir al Centro de Computo para su publicacion y actualizacion en la pagina
Web Institucional, asi como, al Departamento de Relaciones Publicas proceda con la
elaboracion de las hojas membretadas de las Unidades Administrativas.
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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

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros del H. Consejo Universitario,
para el conocimiento, asi como, a Secretaria General, Relaciones Publicas, Centro de Computo,
para los fines de Ley pertinente.

//ﬁf

Ict. Tamara Borodulina, PhD.
RECTORA

o

¢: Miembros del H. Consejo Universitario

ce: Ab. Tatiana Davila Zufiiga, MBA. — Secretaria General

o

¢: Ing. Juan Carlos Sellan - Jefe del Centro de Cémputo

ce: Leda. Zanny Alvarado Pazmifo - Relacionista Publica
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