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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 Resolucién 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,

Cuarta reforma aprobada mediante Resolucion No. 344-2024 por el H. Consejo Universitario reunido en
Sesion Ordinaria del viernes 14 de junio 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 comunicacion de la Universidad Agraria del Ecuador
(U.A.E.) enmarcado en el proceso de la gestidon documental.

Los elementos que se desarrollan en el presente documento estan basados en la Nowma INEN NTE
INEN 2410.2013. Duoctumentucion. Elabotucion de oficivs, oficios cirenlares, memot ardos,
memorandos circulares y circulares. Requisitos.

En cumplimiento de la normativa vigente, especificamente con lo relacionado al proceso de Gestién
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 Orgdnico de Gestidn Organizacional por Procesos de la Universidad Agraria
del Ecuador, Articulo 12, literal 4.1., establece como misidén de Secretaria General, Io
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.
Ast 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 v ciudadania en general”

Que la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Pablicos
expedida por la Direccién Nacional de Archivo de la Administracién Plblica de la Secretaria
General de Ia Presidencia de la Republica sefiala en el Articufo 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 gue el flujo del proceso
lo determine, por el responsable de llevario a cabo, utilizando la tipologia documental
definida para el proceso y considerando todas las formalidades que la actividad exige”.

Que mediante Oficio No.953.5G.2021 del 5 de noviembre de 2021, la Secretaria General, presentd
a la Méxima Autoridad, el Diagnostico de la Gestiéon Documental y Archivistica de la U.A.E, para
conocimiento y aprobacion de las acciones a tomar.
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Que una de las conclusiones y acciones a tomar se encuentra realizar un “Instructivo de elaboracién
de Oficio, Actas, Informes, PowerPoint, entre otros documentos oficizles 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 Arehivistica de la Universidad Agraria del Keuador y se dispone que se efecute lac acciones a
tomar descritas en el documento ™.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo Especifico

Establecer los requisitos para la elaboracién de los diferentes tipos de documentos oficiales de
comunicacidn en soporte fisico o electrénico 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 piiblica.

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
documentacién 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 l1a confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

o Establecer el cédigo referencial con sus respectivas siglas o acrénimos para las Unidades
Administrativas y Académicas.

4. DEFINICIONES

Para efectos de este instructivo se establecen las siguientes definiciones:

* Abreviatura: Es la representacion reducida de una palabra mediante la supresién 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.

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

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

Cédigo de referencia: Conjunto de letras y nimeros que identifican al documento.
Copia: Fiel reproduccion del documento para conocimiento de uno o més destinatarios.

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

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

Datos de la entidad remitente; Informacidn que permita localizar y comunicarse con la entidad
emisora del documennto.

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

Despedida: Palabra o frase final de cortesta.

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,
estd destinado a un expediente administrativo. Es emitido por un funcionario publico y contiene
certificado de un acto administrativo.

Documento piblico: Se considera todo documento en cualquier formato, que se encuentre en
poder de las instituciones pablicas 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, solo pueden acceder determinadas personas.

Documento confidencial: Se considera confidencial aquella informacion piiblica 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 ia Repiblica del Ecuador, el cual establece: "Se reconoce y garantizard
a las personas: () 19 Fl derecho a la proteccicn de datos de cardcter personal, gque incluve
el acceso y la decision sobre informacion y datos de este cardcter, asi como su correspondiente
proteccion. La recoleccion, archive, procesamiento, distribucion o difusion de estos datos o
informacion requerirdn la autorizacion del titular o el mandato de la ley”.

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

Elaborador: Es la persona responsable que redacta, transcribe o digita el contenido del
documento.
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Elementos: Partes que pueden distinguirse separadamente del documento.
Entidad: Organizacion, persona natural o juridica.

Espacio: Distancia horizontal de eseritura o espacto 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 Electrénica: mensaje de datos que certifica la vinculacidon de una flrma electrdnica con
una persona determinada, a través de un proceso de comprobacién 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 elaboracién del documento.

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

Lugar: Nombre del sitio geografico en donde se elabora el documento.
Maodelo: Esquema que define la elaboracién de los documentos objeto de este instruclivo.

Oficio: Comunicacién 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.
Renglén: Serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal en una sola linea.

Ribrica: Rasgo ¢ 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)

Riibrica abreviada: Rasgo o conjunto de rasgos que en ciertas actuaciones judiciales o
adntinistrativas se usa para indicar la responsabilidad del contenido del documento sin necesidad
de firmar. {para documento fisico y electrénico)
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s Saludo o vocative: Linea de cortesia.

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

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

El presente instruclivo serd 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 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 comunicacidén escrifa con caracter oficial que busca trasmitir
informacion sobre una contestacién, acompaifiante 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 Pliblicas, ejemplo:

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

SECRETARIA GENERAL
Birectiing Av. 25 de Jullo y Plo Jaramitls
Céding Postal 090MT Guayenuil - Ecusday
Teléfonon (553 4) 2455995 - 2430394

El logotipo de la hoja estard ubicado en la parte superior izquierda y estard 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, segin corresponda. Ejemplo:
SECRETARIA GENERAL.

- Direccitn: Av. 25 de Julio y Pio Jaramillo, o seglin corresponda (sede y/o extension).

- Codigo Postal: 090107 Guayaquil-Ecuador, o segiin corresponda (sede y/o extension).

- Teléfonos: (593 4) 2439995 - 2439394, o segin corresponda (sede y/o extensidn).
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7.1.2. Pie de pagina: Disefio establecido por el departamento de Relaciones Piblicas, ubicado en
la parte inferior de lahoja, y en donde se encuentran sefiatados 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 reformadp mediante Resolucién No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)
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7.2, Codificacion de referencia: La codificacién debe ser tinica para toda la entidad y estard
ubicada en la parte superior derecha del oficio en negrita.

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

(Numeral 7.2 reformado mediante Resolucion No, 052-2023, del 13 de febrero de 2023)

La codificacion constara de los siguientes elementos separados por guiones:

a)
b)

d)

€)

£

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

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

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

® N: Naranjal
» B: Balzar

P: Palestina

V: Ventanas

PA: Palenque

MS: Mariscal Sucre

Sigla de la Institucion de Educacién 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 ¢ subsecciones a su cargo, se
escribird primero las siglas o acréonimos de estos seguido de un punto (.) para luego colocar
las siglas o acrénimos del drea 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 deberd solicitar la autorizacién a la Maxima Autoridad para que
disponga a la Secretaria General la creacidn de la sigla/acrénimo de Ia unidad productora
vy la sigla de la posicidn geogréfica, datos con los cuales se conformara la codificacion de
referencia.

La Secretaria General incluird esta informacion al instructive y realizard 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.

Nuamero secuencial por cada afio, debe iniciar con 1, anteponiendo tres ceros. Por gjemplo
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-2824-0001-0O

Sigla de la Sigla/ .
asicion Sigla de la Institucion |  acrénimo de la Sigla del
Tipo de Docutento POsIC {Universidad Agraria unidad Ailo Numero tipo de
geografica - cial | d
(Guayaquil) del Ecuador) productora secuencial ocumento
(Rectorado}

Ejanplo 2; Oficio Cireular Nro. G-UAE-RRPP-2024-0001-OC

Sigla de la . S Sigla/ .
Tipo de posicién S!gl? de l'a Institucion acrénimo de la N Namero Sigla del
. (Universidad Agraria - Afio - tipo de
Documento geogréfica unidad productora secuencial )
) del Ecuador) . . documento
{Guayaquil) (Relaciones Publicas)

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

a) Lugar: La letra del inicio en may(sculas 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 nlimeros arabigos completado a dos digitos; del 1 al 9 se antepone €] cero.
- Elmes en letras miniisculas con el nombre completo.

- El afio completo en nlimeros arabigos.

Ejemplo: Guayaquil, 9 de enero de 2024

Diaen
Lugar nAmeros Separador de Mes Separador de Afio
g palabra palabra
__ardbiges | — S —
S Guayaquily U090 s ide Cenmero | iide U 02024

Ejemplo de cddige 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 maximoe 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
(2). Se sitda a dos interlineas del dato de la fecha.
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Ejemplo:
Asunto: Devolucién de selicitud de transferencia primaria

7.5. Datos del destinatario: k| 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 dard en los casos de oficios circulares dirigidos a destinatarlos naturales o
funcionarios.

a) DPara personas naturales: Se dirige en forma personalizada indicando el lralamiento y titulo
académlco sl lo tuvlere, 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 ¢! 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 mayiscula la primera letra y el resto
minusculas. 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 mayiscula y el resto de letras en mindsculas. 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 mayisculas la primera letra y mindsculas 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

Mar{a [sabel Rodriguez Verdezoto
Analista 3 de Tecnologias

de la Infermacidn y Sistemas

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

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 In denominacion completa de ls Institucion.

Ejemplo:

Sefior Licenciado

Rolando José Vera Lucio

Coordinador Académico

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

. Lugar (Ubicacion geogrifica): Para identificar el lugar (ubicacién geografica) se hard
por el nombre de la ciudad y provincia, en interlinea después del cargo. Al ser dirigido
a un funcionario piblico, el fugar puede ser reemplazado por “Enr su Despacho”,
“Ciudad” o “Presente” (este filtimo 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

Cddigo Postal 170520

Telf. (593 2) 2457 896

Quito — Ecuador
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e Ejemplo para destinatario internacional:

Seiior Economista

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

Miami F1, 30313 USA

¢) Direceion o casilla postal: Se uliliza una de las dos. L el oficio se escribe en la linea
anletion al lugal, la wistna ditecsion o nluneio 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

Codigo Postal 090307

Telf. (593 4) 2457 896

Quito - Ecuador

NOTA: Para consultar el codigo postal del destinatario ingresar a la siguiente
direccién: 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 continvacion 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 seredacta en forma clara, breve y directa; de preferencia se expresa en primera persona
del plural (nosotros) o impersonal, asf se trate de un Onico firmante.

+ Siempre que se responda o se derive a otro trdmite debe hacerse referencia al niimero 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 selo 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 puntuacién

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

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

Ejemplo: Atentaimente,

La palabra “Atentamente” debe ir precedida de la frase “Con sentimientos de distinguida

consideracion”, Se escribird a una interlinea de la frase de despedida.

Ejemplo:
Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

7.9. Datos del firmante: Se sitlia 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 maytscula y el resto en letras mintsculas. El cargo se eseribe
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 maytsculas y el resto en
letras mintsculas, debajo se escribira el grado militar, y en la linea siguiente, el cargo con negrita

y maylsculas sostenidas.

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

Ejempio 1:

Atentamente,

Sr. Arturo Pinzon 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 aurnentard la palabra completa
en condicién de aposicion. Ejemplo:

Atentamente,

Sr. Arturo Pinzén Luque
DIRECTOR ADMINISTRATIVO, ENCARGADO

* Enel caso de dos o més firmantes, se distribuyen uno bajo el otro al margen izquierdo, segin
los datos e interlineas del firmante. Ejemplo:

Atentamente,

Sr. Luis Arturo Pinzén Luque
DIRECTOR ADMINISTRATIVO, SUBROGANTE

Ing. Juan Carlos Manrique Torres
DIRECTOR FINANCIERQ

Econ. Maria De los Angeles Pacheco Meza
JEJA DE OBRAS

7.10. Lineas especiales: Se escriben a una interlinea del pie de firma, se usara un tamafio de letra
dos puntos tipograficos mas pequefio (9) que el usado en el texto. En caso de ser necesario
listar varios elementos de las lineas especiales se podré 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 (3), la primera letra en maytscula y el resto en mintiscula.

- 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 deberd estar con el tipo de documento y el asunto especifico.
Ejemplos:

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

AREx0Ss:
Informe de¢ estudic de prefactibilidud.
- Planos topograficos de la zona uno.
- Fotogrametria aérea de la zona uno,
- CBR.

- 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 topogrificos 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 maytscula y el resto en mintscula. A
continuacién, 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 omitit 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

¢) Identificacién 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)

d)

e)

a)

h)

Para documentos impresos, cuando el texto del documento ocupe més de una pagina, el
firmante debe rubricar abreviadamente debajo del (ltimo renglén limitando lo escrito en cada
pagina, con el fin de proteger la integridad de la informacion v {a firma del documento.

Todo docuinento debe ser elaborado en papel formato A4, y debe tener el gramaje adscuado,
segan la tecnologia de impresién que se utilice. La calidad, el color y el tamafio del papel
deben ser los mismos en todas las hojas.

Si el documento contiene més de una pagina, el siguiente parrato 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 més de una pagina, la numeracion de la o las paginas es obligatoria
y debe ir al margen inferior derecho de cada pégina. Se escribird el nimero de orden de la
pagina seguido del namero total de paginas, utilizando la barra inclinada como separacién y
escrito en cursiva:

Ejemplo:

13
2/3
3/3

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

En el cuerpo o texto no se usard abreviaturas.

El tipo y ¢l 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 tamafio de pagina (A4), asi como los
mérgenes 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 piiblicos debe
ser aquel que conste jerarquicamente en la normativa que se encuentre vigente.

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

Gficio Nre. G.UAESG.2402.0752-0

Gaavaguil, 11 de marzo de 2022
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MODELO DE OFICIO CIRCULAR
(Ver Anexo 4)

Circular Nro, G-UAE-DA TTHH-2022-004-C
Guayaquil, 02 de enere d2 2032

Aseneo: Uie del Lniforme Insmireciznnd

et

Parzonsi pdwiptstretiro v de zenicia
TUNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Prisemy
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Aterzrpante,

Ing. Josd Martlls Crellana
JEFE DE TALENTO HUMANO
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8. REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES

La circular es un documento de comunicacion escrita con carécter oficial que trasmite informacién
idénlica a un grupo de persona o publico en general en tn Universidad Agratia del Ecuador.

La estructura de {a circular estd compuesta por los siguientes puntos:

8.1. Iloja membretada institucional: Disciio cstablecido por cl departamento de Relaciones
Piblicas, conforme a los numerales 7.1.1 y 7.1.2.

8.2. Codificacion de referencia: La codificacion debe ser inica 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 (nicamente fa
codificacién 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 constard de los siguientes elementos separados por guiones:

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

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

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

f) Ntmero 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 codificacién, es decir “C”, para la Circular.

Ejemnplo. Circular Nro. G-UAE-R-2024-0001-C

(3] o
Sigla de la I“"gtl.‘t‘ & ,lﬁ Sigle/ Sigla del tipo
Tipo de posicion psuuclo acrénimo de la - , de
. (Universidad - Afio Nuamero
Documento geografica Aprari unidad productora . Documento
) graria del secuencial .
(Guayaquil) Ecuador) {Rectorado) (Circular)
Cireular | =~ .. - Co :
Clreu G UAE R 2024 | 0001 e

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

£7 (@uae.agraria

@ www.uagraria.edu.ec



INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS, OFICIOS | Fecha: 14/06/2024

CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y Versiom: 03
PRESENTACIONES EN POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD ersion:

AGRARIA DEL ECUADOR Péagina: 20 de 57

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

8.4. Linea del asunto: Sc cscribird siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.4, descrilo en este
instructivo.

8.5. Datos del destinatario: $e deja tres interlineados después de lugar/fecha para escribir el grupo
de personas que va dirigido el documento, el nombre de la unlversldad, Instancla.

Modos de escritura de los datos del destinatario:

a) 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:
Sefiores

Sefioras
Sefiores Ingenieros

b) Nombre del grupo de personas: Se ubica en la siguiente linea. Se escribe un nombre

representativo del grupo de personas a quien se dirige el documento; la primera letra se
escribe en maytiscula y el resto de letras en miniisculas. 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 ECUAPOR

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

instructivo.
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Ejemplo:

Sefiores

Persomal administrativo v de servicio
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
Presente

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

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

1.7,

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

8.9. Los datos del lirmante. Se escribirdn de acuerdo con ¢l numeral 7.9 descrito en este

instructivo.

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

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

A continuacion, se presenta un modelo de la circular:

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

§] @uaeagraria @ www.uagraria edu.ec




INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS, OFICIOS | Fecha: 14/06/2024

CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y o 03
PRESENTACIONES EN POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD | Yersion:

AGRARIA DEL ECUADOR Pagina: 22 de 57

MODELO DE CIRCULAR
(Ver Anexo J)

Clreglar Nro, GUAE-DA TTEH-2022-004-C
Gusyaquil, 03 de enero de 2022

Azzoeo: e dol Uniforme Instmucioazt

Sadarss

Bengnal adeeirdstrarive y 82 servico
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECTCADOR
Praveny

Damis conedderadionss:
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crempen Mo v Progremes Reglecalor &o Excclianrn, gue o5 do cavioter chifpmedis 51 vxo del
wesforme instrocional, Persenat quo Sotatate It procsnto Slipoiicita sord sxnziznade.
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Ing, José Mzrtilis Crellma
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9. REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE INFORMES

Un informe es un documento escrito en prosa informativa (cientifica, técnica, académica,
administialiva o comercial) que liene como [ poder comunicar un cenjunto de informacién a la
Maxima Autoridad de la Institucion. El informe contiene datos presentes o pasados ya
comprobados.

La estructura del informe esld compuosta por los siguionles puntos:

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

9.2, Codificacién de referencia: La codificacién 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 (inicamente la
codificacién de referencia en temas de designaciones o delegaciones.

{(Numeral 9.2 reformado mediante Resolucion No. 052-2023, del 15 de febrero de 2023)
La codificacién constara de los siguientes elementos separados por guiones:
a) ldentificacion del tipo de documento: debe ir la palabra “INFORME Nro.”

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

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

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

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

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

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

Sigladela i‘hgi_a d?,] a Sigla/ Acronimo
Tipo de posicion nstitucton acronimo de la . del tipo de
. (Universidad . Afio Namero
Documento geografica . unidad productora . Documento
(Guayaquil) Agraria del (Rectorado) secuencial (Informe)
vaq Ecuador)
INFORME G UAE R 2024 | 0003 INF
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9.3. Datos del destinatario: Se escribira a dos interlineas luego del cédigo de referencia, al margen

9.4.

9.5.

izquierdo, anteponiendo en negrita la palabra “PARA?”; en maydscula 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.

4) Tratamiento o titulo académico: Sc escribe de modo abreviado, con maytscula la primera
letra y el resto mintsculas.

Ejemplo:

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

b) Los nombres de cargos: se escriben con negrita sostenida y con la primera letra de cada
nombre en mayiscula y el resto en letras mindsculas, si son demasiado extensos pueden
repartirse en dos 1ineas 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 encargadoes, subrogantes o interinos, se aunentard la palabra
completa en condicidn de aposicion.

Ejemplo:

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

Asunto: A dos interlineas de los datos del destinatario, en negrita, se ubica el vocablo
“ASUNTO”, en maytiscula sostenida, seguida de dos puntos (:). Al frente se anota la sintesis
del documento, expresada como maximo, en dos lineas; sin que se afecte ¢l 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 (2), se registrard la fecha en el siguiente orden: nombre de [a
ciudad en forma completa, luego el dia, mes y afio, separados por la palabra “de”, la letra del
inicio en mayifisculas y el resto del nombre en letras minfisculas.
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Ejemplo:
Guayaquil, 30 de enero de 2024

9.6. Cuerpo: Se escribird a tres interlineas de la fecha; corresponde al desarrollo del asunto, para
lo cual se utilizard una redaccion comprensible de manera clarn, breve, cortés y directa, sin
errores téenicos, ortograficos, gramalicales ni de puntuacién. Se escribe con interlineado

sencillo y a dos interlineas entre parrafos.

El cuerpo eslard compuesto por las sigulenles partes, las cuales se esctlblidn en maydsculas y
¢n negritas, en el margen izquierdo:

“1. ANTECEDENTES”

“2. DESARROLLO”

“3, CONCLUSIONES”

“4, RECOMENDACIONES”

s Antecedentes: Se expone la idea principal sobre la cual se realiza el andlisis y la
justificacidn del informe.

o 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, grificos estadisticos,
fotografias, extractos, diagramas, notas a pie de pagina y otros recursos para explicar el
procedimiento a través del cual se realizé Ia investigacion, la actividad, asunto o tema.

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

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

s 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 escribird 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:

Aientamente,

9.8. Datos del firmante: Se dejard cinco interlineas, y se escribira al margen, con la primera letra
de cada nombre en mraysculas y el testo en letras mindsculas. Cl cargo sc eseribira en la linea
siguiente, al margen izquierdo, con negritas y mayuscula sostenida. Se deberd lomar en cuenta

lo descrito en el numeral 7.9 de este instructivo.

Ejemplo:

Atentamente,

Ab. Tatiana Dévila Ziiiiga
SECRETARIA GENERAL

9.9. Lineas especiales: Las lineas especiales se escribiran-de acuerdo con el numneral 7.10.

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

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

INFORME Nro, G-UAF-SG-2021-0502-INF
PARA: sz, Teem Marth: Rinx Sutaram Liversss do Jorgze FRD,
Factora
ASUNTO: Informs cxpesiosciva arskigstss - Torsss Quasrinosms 2000

FECHA:  Cumyequl, 24 demiebead2 2001

1. ANTECEDENTES

En speplindents con la Reghr Tscn.,a Neclonal para i Organizaciin v Mantenbrienem
de los .érc&mos Publices, exitdz par B2 Direccitn Nacional d& Arciive é: h
Adminivrcion Pidlc &2 b Seaxia Gererl éo ¥z Drevidench de b2 ?zps shicy &8
Eczm.cxz &n iz caad er s zriods 13- Atribociarss de 2 Direccitn ée Gaatidn Documentz]

Archivo o quisn h2za s vetes (Sa-:zea.ﬂa Grzaral de A UAE), wmencion en el mumerz]
3, 3% ﬁme “Brindar 1o capacitacién én meneria di gem’a decumenral ¥ archivo
recibida por ef ents recor ¥ esesorar a bos resporsablis ol Arckivo 8¢ Gesdon ¢ lzs
1lfades”,

Acivided progamada 2a & Pl Opentve Axaal (POA 2021}, e Smar» Campral,
Tercer Ouayimentre, o2 mantionz “Brinder coppoitncione: 2vchivitions”, con la Snalided
de éar 2 coroemer y avhw: zlos vcs;mabx 2 loz prchives &z c2da Ez{:azt,.mmm ¥
Frcuiad, :obwa Jos fonmntos qua se deben de aplicer en a gestitn Sovmental v urchivg,

2. DESARROLLO

La capecitacitn sz Gaszrmolid con tera] noreantidad, el 19 &2 roviesbee de 2021, en 2
Auitoric de lFaoulad dehadicin Veerivaria y Zoutecada, dz 2cvardo conlopromem2io
da 16:00 2 15:07, Ja psm que se realizd con la ﬁm!:»:laade e los formato: astablacides
£ iz tomuativa vigente rexn 2plizedos en a gastitn donumantal y archiviica 2 cada
Unidad Admimiswativa v Acadinica. La Regla” Tma Maciens], en 2o 2rdocles 18, 20,
21,2223y, dzsrm Lo pgo:a&mam:es azepireniz pre&swaeadc-mmal. Teginry
deceeaert), recepcidn de decmmentes, trénits decmerial ¥ v éaspache Jz comaspondenda.
E: por 23tz razén, I heportercia de 12 extizacion de loz Sreamos, por lo que z2 explicd
detaliadameents 2 Jos responabies de evchivo de geation, mediane sjemples, cono ugresar
1n informacibe camvaspendionte en fox fomzior.

Asbuiimo, g2 20vendy 3 los Lineanciento: p.aiz:)»fm;c.on Arckhisticay Trapsfererciz
Docuraerrale: ds 1a UAE, 5o expuso cotan Denxr o) Fenmeto e Hoia g2 Coual e
campaes yio expedientes, v loa feraxos achelizades y protado: randizete Razciucion Ne.

&
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£
3]
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SMIVERRIRAD ALRANIA DL (CUALCY

300-2021 del Corsgjo Universiterio del 20 da saptienchra d2 2021 da caratula: de carpema
vio axpedientes, etiquetzs de caja de archivo T15 y 03, 2 Invertario Documenta],

Adepis, s2 dizvon disposiciones 2dicionales y se recoréd sobre L2 razlizacion el tarcer
seguimiento (dicienhre) a Iz orzanizacion de Jos documento: d2 archive ano 2021 madiante
la zplicacion dal Cuadro Gemera] de Cluificacion Decumertal, Tabla de Plazos de
Comservecion Documert2] d2 [z UAE (aprobedos y validados en ol afo 2020) y los
linzamizmtos archivisticos.

« Evidencia fotografica

Capacimrion “"Crrcin D 2 v Arvhistresar F = aploar®

o Asttencia
TRIGALLS NONEIES IEUNSARLES OE

ADMINISTRATIVAZACADEMICAS | 1OS ARCKIVOS DE CISTION ASISTINCIA
T Mizreedes Adverade Orta 7
Vicrmiswerzde Ruiz Peves Magaly v
Aiminin v Niviieean Tamils Oz Vemo i
%“aﬂnﬂ —{ Sl Cozrmeda Marta el 7
| Procenaduris Sadize Burzss Onless Josz Ab v
4

Plazifizazien Fomardsx Mondoss Jizas
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UNIVERLIBAD hL'Alll EEL ECUAZOR

SLENRE Ap\l‘ill
* fu 1 B

PORCENTAJE DE ASISTENCIA

Nazmtcna

1 E7% da lee raapy e 28 3rckbed aubimd A2 apasosle,
eelaomrat s & 2304 4k 1 lae €a baa ar

»
“ So prssscmaras oz para D ursfizaciio e Ly faks da e (B] reapennabisg & 2royivee

3. CONCLUSIONES

o L2 Unicades Administtivas y Académicas 2ctualments 0o aplican loz fommates de
zestion dooumeental, g acpecdd 3 oz Lnexmisntos arckistico dispuestes. Se

mhmdsegtmmomsuu} :compzmmemo

o para revisxr la

respectiv
2plicacion é: los formato: en cada wnidad 2dministrativa v 2cademica, loz diaz 15 de
dicizmbee v 30 ée diciemthra de 2021, De:de emero de 2022 se solicitera 2 s
Unidades Admiristratives y Aczdimicas, 2l archivo digital dal Reporta de Tramitss.

o L2 Unidades Administrativas y Académicas actimente no aplican 2 formzto de
12 Hoja de Coeaol. S2 realizara en el afio 2022 el sazuimisnto rezpectivo parz la
revision del formato d2 Hoj2 de control diligenciado en czda carpata y'o expediente

de loz afio: 2020y 2021
4. RECOMENDACIONES

o Se deberd 2plicar los formato: pera Iz zestion decummersal, en tedos Ja: Unidadas
Admnmntﬁ) Académicas, 2 partir del 1 d diciembre de 2021, con Ja Snalidad
de marterery garantizar &l fhijo de todo ramite dooumental dentro de Iz Institucion,
de acuardo 2 los Iineamientos archinisticos ¥ Ja pomeativa intema vizente.

in
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» Logrzspenables d2 2rckivo de gastion deber 2plicar ¢l formate Hoja de Contral,
mizpe ¢z dexcribind Jos detumecstes Comtamides en o) ienarior o s cwpia 0
expedizte con ) ehjedvo da foiliter 2 beneueda, evitar perdida e Inprezo fndebide
de docmeentos, de acvardo con foy Enzamtientos mrddvisnces v B norstia xterma
geste.

Aterixsse,

Ab, Trere Divthy ZE8in
SECRETARIA GENERAL

dnd

CETSTRAANEIOY A 1435 MAISTOMEACHS IDF 18 TECONICA EN B AURGS

%
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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
v 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
Piblicas, conforme a los numerales 7.1.1 y 7.1.2.

10.2. Titulo: EI titulo estd conformado por el nombre del grupo que se redne. Se ubica centrado a
una o dos interlineas del margen superior, en may(sculas y negrita.

Ejemplos:
REUNI(:)N DE COMITIE] DE TRANSPARENCIA
REUNION DE COMITE DE ETICA

10.3. Codificacion de referencia: La codificacién debe ser (inica 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 dnicamente la
codificacién de referencia en temas de designaciones o delegaciones.

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

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

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

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

e) Afio de gestidn. se escribird siguiendo lo dispuesto en el numeral 7.2, literal €), deserito en
este instructivo.

f) Numero secuencial por cada afio, debe iniciar con 1, anteponiendo tres ceros. Por gjemplo
0001. Las actas tendran una numeracién distinta a los demds tipos de documentos.

g} Acrdnimo del tipo de documento como parte de la codificacién, es decir “AC™ (Acta).
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Ejemplo: ACTA Nro. G-UAE-8G-2022-007-AC

Sigla de la Slglg dff l a _S_]gla! Acrénimo
. = Institucion acrénimo de la .
Tipo de posicion L . = . del tipo de
. p (Universidad unidad productora | Afio Namero
Documento geoprifica . . . Documento
(Guayaquil) Agraria del {Secrctarin gecueneinl (Acta)
¥aq Ecuador) General)

10.4. Datos de la reunién: Constard de los datos sobre el lugar donde se desantolland la 1cunidn,
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 reunién.

Ejemplos:
- Sala de reuniones de la Direccion
- Auditorio de la Facultad
- Secretard General
b) Techa: En negrita, se ubica el vocablo “Fecha”, seguida de dos puntos (;), se registraré la

fecha en el siguiente orden: nombre de la ciudad en forma completa, luego el dia, mes y
afio, separados por la palabra “de”, la letra del inicio en maytsculas y el resto del nombre
en letras mindsculas.

Ejemplo:

Guayaquil, 07 de enero de 2022

¢) Tema de la reunion: A una interlinea y en negrita se ubica los vocablos “Tema de la
Reunién”, seguida de dos puntos (3), se registrara el asunto a tratar en la reunidn.

Ejemplo:
Revision de informacién de matrices LOTAIP correspondiente al mes de enero de 2022

d) Hora: A una interlinea y en negrita, se ubica ¢l vocablo “Hora”, seguida de dos puntos
(:). Se escribe la hora de inicio y de finalizacién de la reunion.

Eiemplos:
Hora de inicio: 10:00 Hora de finalizacion: 10:30
Hora de inicio: 14:00 - Hora de finalizacion: 16:00

10.5. Asistentes: A una interfinea de la hora se escribe la palabra “Asistentes” y debajo el titulo
académice abreviado, con el nombre y apellidos de los participantes, con mayiscula inicial
y el resto con minGscula, luego se registra el nombre del departamento, y el cargo que
desempefia cada uno en la reunion (Presidente, Miembro, Secretario/a o Invitado) en negrita
y mayusculas. Ademds se debe registrar la firma y las observaciones, de ser el caso.
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Ejemplo:
Asistentes
Nombres participantes Departamento Firma Observaciones
T e e Secretaria General -
Ab. Tatiana Dévila Zufiiga PRESIDENTE Presente
o . L Vicerrectorado General )
Dr. Javier Del Cioppo Motstadt MIEMBRO Tresente
Ing. José Martillo Orellana Talento Humano Presente
M.B.A. MIEMBRO
. Procuraduria Sindica
Ab. Olga Parrales Lucio MIEMBRO Presente
. , Planificacion
Ing. Rubén Vera Rodriguez MIEMBRO Presente
Direccion
Dr. Kléver Cevallos Cevallos Administrativa Presente
MIEMBRO
. Direccion Financiera
Ing. Ivonne Vizueta Bucaram MIEMBRO Presente
. Relaciones Publicas
Leda, Zany Alvarado Pazmifio MIEMBRO Presente
Secretaria General
Ab, Tatiana Davila Zafiga SECRETARIA DEL. Presente
COMITE

10.6. Tema tratado: Se debe asentar ¢l 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 acordd que se tratarian durante el encuentro.

Ejemplo;

I. Andlisis y aprobacion de la documentacidn remitida por las unidades poseedoras de la
informacién de la UAE correspondiente al mes de Enerc de 2022 y recopilada por la

Secretaria General,

b) Desarrollo: En esla patle se debetd 1ecoger odos los teinas importantes que vayan
surgiendo a lo largo de la reunién.

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

* La constatacion del quorum.

» Lectura del Orden del Dia y su aprobacién correspondiente.
¢ Presentacion del o los temas a tratar en la reunién.
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10.7.

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

Cjemnplo:

Toina la palabiala Ab. Tatiana Ddvila Zaftigs, Presidenta del Coinité y pregunta si alguno
de los miembros tiene alguna observacidn a las matrices presentadas del mes de Enerc de
2022,

Votacion (opcional de acuerdo con el tipo de reunion): Es un procedimiento colectivo
por el cual una asamblea, comité o consejo expresa en forma democréatica sus propias
determinaciones y decisiones. Para realizar una votacion con cardcter de legitimidad se
requiere que la reunién se haya instalado con el quérum reglamentario. A una interlinea
de Mociones presentadas se escribe la palabra “Votacién”. Se escribe el titulo académico
abreviado, seguido de los nombres y apellidos completos con maydscula inicial y el resto
en minfsculas, el cargo que desempefia cada uno en la reunion (Presidente, Miembro,
Secretariofa o Invitado) en negrita y maylsculas y et voto. Ejemplo:

VYotacion

En virtud de lo expuesto, y sin tener ninguna observacién 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 pondrd en conocimiento del Centro de Cémputo,
para que proceda con la publicacién correspondiente.

Nombre Ca}rgo Voto
Ab. Tatiana Dévila Zifiga S;‘ﬁgg;‘g gl:'}e;a' Aprobada
Dr. Javier Del Cioppo Morstadt Vic;;rleEc;cj)erCli:geral Aprobado
Ing. José Martillo Orellana Jefe d;;;:;;:lltBonglmano Aprobado
Ab. Olga Parrales Lucio Proc;tlrlz;c;i;;%ls:{igdica Aprobado
Ing. Rubén Vera Direct;;ldgl\l;i;jﬁigcacién Aprobado
Dr. Kléver Cevallos Cevallos Direcﬁrlgg;ggigraﬁvo Aprobado
Ing. Ivonne Vizueta Bucaram Dire;’lt?givliglgrgiera Aprobado
Leda. Zanny Alvarado Pazmifio Rﬂiﬁgﬁ;g&‘gicas 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 votacién se escribe la palabra
“Compromisos”
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Ejemplo;
Compromisos
— Focha de
No. Actividad Responsable .
cumplimiento
La Scerctarin General solicitarf a Ins Unidades , Lunes 21 de
. \ . . . Secretaria . .
| | poseedoras de la informacién se remita las matrices General febrero de
J
¢l hunes 21 de febrero de 2022, 2022
Las Unidades poseedoras de la informacion | Unidades
9 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 reunién: Es una frase que se usa por costumbre e indica que la sesidn ha terminado.
Se consigan Ia hora en que concluye la reunion y se registran las firmas de los asistentes.

Ejemplos:

- Siendo las 10:30, la Ab. Tatiana Ddvila Zufiiga, Presidenta del Comité, declara
terminada la sesidn.

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

16.11.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 revisidn del acta.

10.13. Aspectos generales: Sc deben regir de acuerdo al numernl 7.11 del presente instruotivo.

NOTA: El modelo de Acta para el H. Consgjo Universitario se lo realizard conforme al
procedimiento de la Gestioén de las sesiones del Honorable Consejo Universitario del Manual de
Procesos y Procedimientos de la UAE.

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

RIUNIONDE COMITE DE TRANIPARENCIA
ACTA Nro, GUALSG20L000.AC

TPMRRANDO A TOL MEMONERD

i

$IVE LA TED

® www.uagraria.edu.ec

Datos de 1a reunion
Tugar: " [Pazrstasiz emert Fecka:. | - \Lizzes, 07 ds aniro 45 2022
Tm &ela oy Pemata de i tarmaniin 85 ﬁ:;':'xm LT Al? comatpondionts ol oes O
yesuido: o T [Eeers 012022
Hora real ds inicior [10:00 e
I Azittzztes

Nozsbres participasee: Deprrrnieato Firma Obzervaciones

N Setretzeia ey nn
Al Trdamy Dty Zedion PRESIDENTE Preieta
Dz o Dl Cioppo Vissmeoarads Generalf Draspess
Messadt MIEMBRO it
Ing, Jese My Unellams Talenta MmN Drarszss
MEBA AGEABRO Sy
— Precusduria Siadina

A wralsy ! e e
Al Gza Parrales Luzio \EEABRO Pronwesy

v TResin, Pers Sk gt PM“:S’:E P
Inz. Rarrin Vers Rodsimiez \IFABRO Privestn

. N oz
D Klver Condles Fichivat
Cvalles ALEAEBRO Pravwens
Ing, fvomms Vieneta Dirsarion Flnanciara S
Banram MIEMBRO e
Leds Tany Anwrade Feluiznes Pablize PO
PropiBs MIEMERO R
Earzatanta Ganaral
Al Tuhma DD Zelips | SECRETARIADEL Prasamis
COMITE

RMICA BN LD AGESS
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2. Fewmnx: eratrdaz

Fe | A
Oré:f;d_ﬁl}éx:
2 Arnalizis vaprobasisa do iz doromcpmsiae remidds por o wmidades posesderzs de 2

infomracide de 32 VAT comsspondionts o) s 30 Bxat & I3 yeonpdlsda pc In
Bedramaie Camaral

Dasnrrolla fzrudrdss o sire)

Constarade ol omonie, o &y micia 3 o sevien siendz Jax 16.00 harss ooz b pentcipacicn ds
Ing Romcionariod poesaunis.

JuitalaSe In seeitn some I paliten o Ab. Tebiane Dévils, Secreteria v aclizin amtorizacion
3 & Prasidenty did Comund para dar stz ded orZan del &r v oau apebaciias
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Uaeriz 5% £ e suessias wavedaday;

Maeriz 23} 10 50 suczattres mevedadas;

Msorix 540 na v snompzes zovedadas;

Maerix BI): Bo se sposapmae nevedadan

arriz b2): vo op sesusmeran noyvedadsg

XMgeriz o) o s encuestran novedades;

Mocooez preisacadas:

Towaa b2 palaben 2 A Taifena Divila Zofizz, Presidenta dat Comisd v prepante 2
2z fe oz misrcbres ders alzues chrarvacion = bz: mamice: preseriadas el mes
deEnzode 2031
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3. Vetadin
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d. Compromizes
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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.

e Dara conocer inforines linancietos y de gestion.

¢  Exponer los resultados de una investigacion.

e (apacitaciones.

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

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

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

Estructura:

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

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

Ejemplos:

CAPACITACION ARCHIVISTICA

Transferencias Documentales
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GRACIAS

Ab. Tatiana Davila Zuniga Leda. Vilma Ramoén Pupiales

b) Para las siguientes diapositivas se deberd 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 mayutscula la primera letra y
resto con mintsculas.

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:

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

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

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

e Imagenes: Sec 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, imégenes predisefiadas u otras imagenes
que se pueden insertar desde Internet.

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

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

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

* Inventario documental.

|www.uagraria.edu.ec|

PRODUCCION

DESTINO TINAL

www.uagraria.edu.ec
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i »
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(Ver Anexo 8)
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ANEXO 1

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

Honorable Conscjo Unlversitario

procesos | Rectorado R
GOBERNANTES | v7icerrectorado VR
Admision y Nivelacion AN
Comisidon de Evaluacidn Interna CEl
Coordinacién de Relaciones Nacionales e Internacionales CRNI
Comision de Obras Universitarias Ccou
Comision de Vinculacién con la Sociedad CVS§
Comisidn de Legislacidn CL
Iﬁ?}gﬁ%@ Comision de Defensa del Patrimonio CDP
DE ASESORIA | Comision de Deportes CD
Comisién de Becas y Publicaciones CBP
Direccidn de Planificacion DP
Auditoria Interna Al
Procuraduria Sindica PS
Relaciones Publicas RRPP
Secretaria General SG
Archivo Central SG.AC
Direccion de Obras Universitarias DOU
Direccion Administrativa DA
Unidad Administrativa de Talento Humano DA.UATH
Prestacion de Servicios DA.PS
Centro de Informacién Agraria DA.CIA
PROCESOS Administracion Ciudad Universitaria Dr. Jacobo Bucaram Ortiz | DA.ACUIBO
ADIJETIVOS
DE APOYO Salud y Seguridad Ocupacional DA.SSO
‘Compras Piblicas DA.CP
Direccién Financiera DF
Presupuesto DF.P
Contabilidad DFE.C
Tesoreria DF.T
Administracién de Bienes DF.AB
Departamento de Bienestar Universitario BU
Departamento Centro de Cémputo CC
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Unida '_ ____'"dmlmstratlva/Académlcai AE
Facultad de Clenclas Agrarias "Dr. Jacobo Bucaram Ortiz" | FCAJBO
Consejo Direclivo _ FCATRO CD
Decanato FCAIBO D
Subdecanato FCAJBO.SD
Comision Académica FCAJBO.CA
Comisién de Evaluacion Interna FCAJBO.CEI
Sccretaria FCAJBO.S
Coordinaciéu Acudéinica Agronomia FCAIBO.CAAG
Coordinacién Académica Ingenieria Agrondmica FCAJBO.CAJAG
Coordinacién Académica Agroindustria FCAJBO.CA.AGI
Coordinacion Académica Ingenieria Ambiental FCAJBO.CAIA
Coordinacién Académica Computacién e Informdtica |FCAJBO.CA.CI
Coordinacion Académica Computacion FCAJBO.CA.C
Docentes Agronomia FCAIBO.DOC.AG
Docentes Ingenieria Agrondémica FCAIBO.DOCIAG
Docentes Agroindustria FCAIBO.DOC.AGI
Docentes Ingenierfa Ambiental FCAJBO.DOC.IA
Docentes Computacién e Informatica FCAJBO.DOC.CI
Docentes Computacion FCAJBO.DOC.C
Administracion FCAIBO.A
PROCESOS Laboratorios FCAJBO.L
SUSTANTIVOS Vinculacién Agronomia FCAJBO.V.AG
Vinculacion Ingenieria Agrondmica FCAIBO.VIAG
Vinculacion Agromdustrza FCAJBO.V.AGI
Vinculacion Ingenierfa Ambiental FCAJBO.V.IA
Vinculacion Computacién e Informatica FCAIBO.V.CI
Vinculacion Computacion FCAIBOV.C
Facultad de Economia Agricola FEAG
Consejo Directivo FEAG.CD
Decanato FEAG.D
Subdecanato FEAG.SD
Comisién Académica FEAG.CA
Comisién de Evaluacion Interna FEFAG.CFl
Secretaria FEAG.S
Coordinacién Académica Economia FEAG.CAE
Coordinacién Académica Economia Agricola FEAG.CA EA
Daocentes Economia FEAG.DOC.E
Docentes Economia Agricola FEAG.DOC.EA
Administracién FEAG.A
Laboratorios FEAG.L
Vinculacion Economia FEAGV.E
Vinculacién Economia Agricola FEAG.V.EA
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PROCESOS
SUSTANTIVQS

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Consejo Directivo FMVZ.CD
Decanato FMVZ.D
Subdecanato FMVZ.SD
Comisién Académica FMVZCA
Comisién de Evaluacion Inlerna FMVZ.CEl
Secretaria FMVZ.8
Coordinacion Académica Medicina Veterinaria FMVZ.CAMV
Docentes Medicina Veterinaria FMVZDOC.MV
Administracién FMVZ.A
Laboratorios FMVZ.L
Vinculacién 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
Consejo de Postgrado EPJBO.CP
Direccion EPIBO.D
Coordinacién Académica EPJBO.CA
Programas Regionales de Enseiianza PRE
Coordinacion General PRE.CG
Programa Regional de Ensefianza “Dr. Jacobo Bucaram
Ortigz” campu% El Triunfo - Coordinacidn PREIBOT.C
T el L
Ort” ammps Nanangal - Coordinacton - |PREJBON.C
T L
Instituto de Investigaciones “Ing. Jacobo Bucaram Ortiz, PhD” | IINVJBO
Direccion IINVIBO.D
Centro de Idiomas ClI
Red Académica de la Universidad Agraria del Ecuador RAUAE
Grupo Cultural “Dr, Jacobo Bucaram Ortiz” GCIBO

(Anexo I reformado mediante Resolucion No. 117-2024, del 29 de febrero de 2024 — Tercera Reforing)
{Anexo I reformado mediante Resolucion No. 344-2024, del 14 de junio de 2024 — Cuarta Reforma)
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*Designacién - . C s
gnaci Comisiones {Denominacidn de la comisidn) Caoaex
de Comisién

*NOTA: En caso de la designacion de comisiones, se escribird la sigla de la siguiente imanera: La
letra C (imayuscula) seguido del punto y a continuacién la letra inicial del nombre o denominacién
de la Comision en letras maytsculas. Ejemplos:

¢ Comision de Constataoidn Fisica de Bienes: C.CFB
+ Comision do Baju Documental: C.BB

Se deberd seguir los mismos lineamiento para la conformacion del cddigo 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"
Direccidn: Av. 25 de Julio ¥ Pic Jaramillo
Cédigo Postal: 630107 Guayaquil - Ecuador
Telélonos: (593 4) 2433995 « 2439394

(Anexo 1 reformado mediante Resolucién No. 052-2023, del 13 de febrero de 2023 — Segunda
Reformay),
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ANEXO 2

INFORMACION DE DESTINATARIO Y REMITENTE PARA DESPACHO DE

PAQUETES Y CARTA

Inforrnacion del Inforn}dcién fﬂoi
Remitente Destinatario

Es la persona o empresa que envia Es la persona o empresa que recibe

Ejemplo:

Marcelo Herrera
3) 079-817-6632"

o Conshifucion®
Inglaterra E4-37 y Vancouver
Inaquito*

170519 Quito
ECUADOR®™®

[ Paquete ]

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

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

F- X1 1] 11t

Tratamiento y/o titulo académico
Nombre del destinatario

Cargo

EMPRESA O ENTIDAD
Lugar (Ubicacién geografica)

De mis consideraciones: (Saludo)

Cuerpo o texto....ocooue.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Datos del firmante
CARGO

Anexo;
- XXXX

Copia;

lnteiales (Identificacion del responsable v el transcriptor}

OFCio NIo. vervreicriinriiirenianes

Guayaguil....ococviiiriiinnsiininn o
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ANEXO 4

FORMATO PARA ELABORACION DE OFICIOS CIRCULARES

ASUNLO: ..o e

Tratamiento y/o titulo académico
Nombre del destinatario

Cargo

EMPRESA O ENTIDAD
Lugar {Ubicacion geografica)

Tratamiento y/o titulo académico
Nombre del destinatario

Cargo

EMPRESA O ENTIDAD
Lugar (Ubicacidn geogrifica)

De mis consideraciones: {Saludo)

Cuerpo o texto.....oevunss

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,
Datos del firmante
CARGO
Anexo.

- NXX

Copia:

Iniciales (1dentificacion det responsable v el transcriptor)

Oficio Circular Nro. .ccoiviviviiiiniiiiiinn,

Guayaquil,.......... Creerreresr e renas

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

E] @uae agraria

& wwwuagraria.edu.ec



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

Fecha: 14/06/2024

Version: 03

Pagina: 51 de 57

ANEXO S5

FORMATO PARA ELABORACION DE CIRCULARES

ASUNIO: oot i rer s

Tratamiento y/o titule académico
Mombre del grupo de personas
Cargo

EMPRESA O ENTIDAD

Lugar (Ubicacidn geogrifica)

De mis consideraciones: {Saludo)

Cuerpo o texto...c.coveues

Circular NFo. cvoiiviireseirrsrsssssesines

Guayaquil,...cocoiiiiieiiiiineiienean,

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Datos del firmante
CARGO

Anexo:
- XNX

Copia:

Iniciales (Identificacion del responsable y el transcriptor)
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ANEXO 6
FORMATO PARA ELABORACION DE INFORMES

INFORME N1o, «..coevea.e.

PARA:
ASUNTO:

FECHA:

1. ANTECEDENTES
Se expone la idea principal sobre la cual se realiza el andlisis y la justificacion def 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 recurses para explicar el procedimiento a
través del cual se realizo la investigacion, la actividad, asunto o tema. Debe incluirse toda
aquella informacion esencial del estudio o andlisis, puesto que es la parte de mayor contenido y
el eje central del trabajo.

3. CONCLUSIONES

e Se exponen los resultados obtenidos en el informe. El autor describird brevemente las
principales ideas que desarrollé 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

s Eslaaccion v 1a 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 (ldentificacion del responsable y el transcriptor)

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

f1 @uaeagraria © wwwuagraria edu.ec



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

AGRARIA DEL ECUADOR

Fecha: 14/06/2024

Version: 03

Pégina: 53 de 57

ANEXO 7

FORMATO PARA ELABORACION DE ACTA DE REUNIONES

Datos de 1a reunién

REUNION DE

ACTA Nro.

ooooooooooooo

suan

asrerrsrscaasanasses

Lugar:

Fecha:

Tema de la
reunién:

Hora real de inicio:

Hora de

finalizacion:

1. Asistentes

Nombre participantes

Departamento

Firma

Observaciones

2. Temas tratados

No.

Actividad

2.1 Orden del Dia:

2.2 Desarrolio

23

3. Votacidn (opcionaf)

Mociones presentadas: {opcional)

Nombre

Cargo

Voto
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Ei @uae agraria

@ www.uagraria edu.ec




Fecha: 14/06/2024

Version: 03

EEEP INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION DE OFICIOS, OFICIOS
W’ CIRCULARES, CIRCULARES, INFORMES, ACTAS Y
g E PRESENTACIONES EN POWER POINT DE LA UNIVERSIDAD
t****

AGRARIA DEL ECUADOR

Pagina: 54 de 57

4. Compromisos

No.

Actividad Responsable

Fecha de
cumplimiento

5. Siguienle 1eunién

Fecha:

| Hora; l f 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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éHaga 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 catorce dias del mes de junio 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 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; reformado por cuarta vez y aprobado por el H. Consejo Universitario
en sesidn ordinaria realizada el catorce de junio del afio dos mil veinticuatro.

e ——

& Ab. Tatiana Davila Zufiga N\
RETARIA GENERAL Ry
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR 7
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IENIVBRSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
SECRETARIA GENERAL

Mreceitm Av 25 de Jullo y Fio Jaramillo
Cadigo Pasial 096107 Guayaquil - Ecuador
Teléfonos: {553 4] 24359585 - 2439394

RESOLUCION No. 344-2024

Punto No. 88

LI H. Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria No. 11, efectuada ol 14 de jumo de 2074,
en cl Salén Auditérium. TOMO CONOCIMIENTO del oficio Nro. G-UAE-8G-2024-1116-0, de
fecha 03 de junio de 2024, suscrito por la Ab. Tatiana Davila Ziifiiga, Secretaria General; remitido a la
[ct [amara Borodulma, PhDY, Rectora de fa U.A.E.: mediante el cual, presenta para Iz aprobacion del H.
Consagjo Universitario la Cuarta Reforma al Instructivo de Normalizacidn de Oficios. Oficios Circulares.
Informes, Actas. y Presentaciones en Power Point de la Universidad Agraria del Ecuador, en la que se
agrega la Sigla/acronimo del Grupo Cultural “Dr. Jacobo Bucaram Ortiz” — GCJBO; Codigo de
Referencia: Oficio Nro. M-UAE-GCIBO-2024-0601-0.

RESUELVE: Conforme a lo estipulado en el articulo 24 numeral 4 del Estatuto Codificado
2019 de la Universldad Agraria del Ecuador; se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA
por unanimidad y mediante votacién simple Ia Cuarta Reforma al [Instructivo de
Normalizacion de Oficios, Oficios Circulares, Informes, Actas, y Presentaciones en Power Point
de la Universidad Agraria del Ecuador, en la que se agrega la Sigla/acrénimo del Grupo
Cultural “Pr, Jacobo Bucaram Ortiz” — GCJBO; Cédige de Referencia: Oficio Nro. M-UAE-
GCJIBO-2024-0001-0, de conformidad con lo solicitado mediante Oficio Nro. oficio Nro, G-
UAE-8G-2024-1116-0, suserito por Ia Ab. Tatiana Davila Ziaifiiga, Secretaria General.

La Maxima Autoridad de la U.AE, DISPONE; a la Secretaria General proceda con la
legalizacién y remitir al Centre de Compute para su publicacion y actualizacion en la pagina
Web Institucional.

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros de! H. Consejo Universitario,
al Grupe Cultaral “Dr, Jacobo Bucaram Ortiz” para el conocimiento, asi como, a Ja Secretaria
General vy 2l Centro de Computo para que realicen los tramites correspondientes de esta
aprobacidn.

/e

Iet. Tamara Boredulina Ph.D,
RECTORA

e Miembros del H Cenceje Universiuine
e¢ Leda Jonny Morales Grupo Cuftural “Br Jacobe Bucaram Oriz
ce Al Tatiang Pavils Secretuna General

vc Ing Paul Burgas, Jede det Centro de Computo

“FORMANDO A LOS MISIONERQOS DE LA TECNICA EN EL AGRO"

[ cuaeagraria @ wwwusgrana edu eo



