Anexo 4.-

Instructivo de normalizacion de Oficios, Oficios Circulares, Memorandum, Circulares de la

Universidad Politécnica Salesiana.
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El presente documento recoge la necesidad de homogenizar y establecer los requisitos para la
elaboracion de documentos oficiales de comunicacion de la Universidad Politécnica Salesiana (UPS)
enmarcado en un proceso de gestion documental “El documento es el vehiculo mediante el cual la
Universidad transporta la informacién que necesita para cumplir la misién” Andreu i Daufi, Jordi;
Nolla Lacruz, Silvia (2009)*

Los elementos que se desarrollan en el presente documento estan basados en la norma INEN: NTE
INEN 2410:2011: Documentacion. Elaboracion de oficios, oficios circulares, memorandos,
memorandos circulares y circulares. Requisitos.

En la norma anteriormente sefialada se agrega para la estructura de codificacion de referencia de la
UPS, un campo adicional que permitird la identificacion y localizacién del documento fisico o
electronico, respondiendo al codigo del Cuadro de Clasificacion Documental de la UPS

1. Objetivo

Establecer un modelo para la elaboracion de los diferentes tipos de documentos oficiales de
comunicacion en soporte fisico y electronico de la UPS.

2. Justificacion

En la generacion de documentos en cada una de las instancias/departamentos o ambitos de servicio
de la UPS, se maneja una diversidad de criterios en cuanto a la estructura del cédigo de referencia,
presentando como una muestra los siguientes casos:

2.1. Cddigo de referencia

e Denominacién completa del tipo de documento, nimero secuencial de elaboracién de oficio,
afo, abreviatura de la institucion, nombre completo de la instancia: Oficio N° 003-2016 UPS-
VICERRECTORADO GENERAL

e Denominacion completa del tipo de documento, nimero secuencial de elaboracion de oficio,
afio, nombre de la instancia abreviada: Oficio N° 019-2015 UPS - BE

e Denominacién completa del tipo de documento, nimero secuencial de elaboracién de oficio,
afio, abreviatura de la institucion, nombre del lugar, abreviatura de la primera palabra de la
denominacién de la instancia, signo punto (.), segunda palabra completa de la instancia. Oficio
N° 0312-2006 UPS-RECTORADO-SEC.GENERAL

Ver otros ejemplos en: Anexos 1.

1 Andreu i Daufi, Jordi; Nolla Lacruz, Silvia (2009). "El sistema de gestiéon documental de la Universidad de
Barcelona en el marco de la Administracion electrénica : un elemento mas para fomentar la mejora
continua". BiD: textos universitaris de biblioteconomia | documentacio, nim. 23 (desembre).
<http://bid.ub.edu/23/andreu2.htm=>. DOI: http://dx.doi.org/10.1344/105.000001492



2.2. Sigla o acrénimo del &mbito de servicio

En el registro de la denominacion de las instancias/departamentos o &mbitos de servicio de la UPS,

se puede identificar como ejemplos, lo siguiente:

Sede
Cuenca Quito Guayaquil
Nombre del ambito | El Juan
de servicio de la UPS | Vecino | Lunardi | Girén | Kennedy | Sur | Cayambe | Rectorado | Centenario
1 |ADMINISTRACION
CENTRAL X X X X X X X
2 | ADMINISTRACION
DE EMPRESAS X X X X
3 |ADMINISTRATIVA X X X X X X
4 |TEC. EN PROCES
REC BIOL
AMAZONIC X
5 |ANDESCON X
6 |CICSHE
7 |CIVABI X
8 |CODENPE
9 |COMUNICACION X X X
10| COMUNICACION
SOCIAL X X X

Tabla 1: &mbito de servicio de la UPS

e 1:Ladenominacién de la instancia se encuentra completa, no se conoce su

ubicacion por ese nombre.
e 2: Ladenominacién de las instancias se encuentran completas, no se conoce si

pertenece a una carrera 0 una direccién de carrera.
e 3,4: No es clara la denominacion de las instancias.
e 5,6,7,8: La denominacion de las instancias se encuentra abreviadas.
e 9,10: No se identifica si es una carrera 0 una instancia, o responden a una misma instancia.

3. Criterios basicos

3.1. Depuracion, denominacion y asignacion de abreviatura a la denominacion del ambito de
servicio de la UPS

De acuerdo a los ejemplos citados en la Tabla 1, se sugiere:

e Realizar una depuracion de las instancias que actualmente no reflejan alguna actividad
en la UPS; se deberd tener en cuenta aquellas instancias que prestaron un apoyo en un
momento determinado, ya que generaron documentacién y por lo tanto se debera

guardar un registro histérico de la creacion de dicha instancia.

e Actualizar el ambito de servicio incorporando la denominacion completa
e Anteponer a la abreviatura, la denominacién completa del ambito de servicio.




e Incorporar siglas o acrénimos del ambito de servicio, con la finalidad de no describir
la denominacién completa en el momento de crear tipos de documentos: oficios,
memorandos, circulares, etc...

3.2 Estructura del cddigo de d&mbito de servicio

e Utilizar una codificacion alfabética que permita agrupar la denominacioén del ambito
de servicio en siglas o0 acrénimos, donde:

o El primer carécter identifica la posicién geografica donde se localiza el ambito
de servicio:

= R: Rectorado

= C: Sede Cuenca

= G: Sede Guayaquil

= Q: Sede Quito
0 QG: Campus Quito Girén
0 QK: Campus Quito Kennedy
0 QS: Campus Quito Sur

0 Segundo caracter se incorpora de acuerdo al sistema de responsabilidades
compartidas (SRC):

= Areas del conocimiento

= Grupos de investigacion

= Unidades académicas

= Secretarias técnicas

= Comités técnicos

= Coordinacion académica de Sede
= Coordinaciones de Sede

= Unidades académicas de apoyo

= Direcciones técnicas

O Tercer, cuarto caracter se incorpora caracteres significativos — iniciales de
instancias

El siguiente cuadro, recopila la estructura del codigo

Estructura del Cédigo de Instancias

Cadificacidn alfabética X-XXXX

Primer caracter

Rectorado
Sede Cuenca
Sede Guayaquil
Sede Quito

OOH0Ox




Segundo caracter

Tercer, Cuarto caracter

Segun marco operacional SRC

caracteres significativos - iniciales instancia

Ejemplos:

R-STBE: Secretaria Técnica de Bienestar Estudiantil
C-DTBE: Direccién Técnica Bienestar Estudiantil
G-DTBE: Direccion Técnica Bienestar Estudiantil
QG-DTBE: Direcci6n Técnica Bienestar Estudiantil
G-CDA: Coordinador de Desarrollo Académico

4. Utilizacion del codigo del cuadro de clasificacion documental de la Universidad Politécnica
Salesiana en la codificacion de referencia del documento

De acuerdo a la informacion que se plasmaréa en el documento ya sea fisico o electrénico se incorpora
en la codificacion de referencia el cddigo del CCD.

1 PROYECTO DE PASANTIAS Jl
1 REQUERIMIENTO DE SUSCRIPCION DE CONVENIO / CARTA COMPROMISO 11
PARA PASANTIAS
1 SOLICITUD Y/O PETICION DE PASANTES Ji11
5 PERFILES REQUERIDOS PARA SELECCION Y APROBACION DE 112
PASANTES
3 RESOLUCION DE APROBACION Y AUTORIZACION DE PASANTIAS J113
4 CERTIFICACION DE RUBRO PRESUPUESTARIO PARA PASANTIAS J114
2 ELABORACION DEL CONVENIO DE PASANTIAS J12
1 BORRADOR DE CONVENIO DE PASANTIAS Ji21
5 NOTIFICACION CON OBSERVACIONES A LAS CLAUSULAS DEL 122
CONVENIO DE PASANTIAS
3 NOTIFICACION DE MODIFICACION O ENMIENDA EN CLAUSULAS DE 123
CONVENIO DE PASANTIAS
4 CONVENIO DE PASANTIAS GENERAL J124
5 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO J125




3 EJECUCION DE CONVENIO DE PASANTIAS J13

1 SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PASANTIA J131

2 DERECHO DE ACREDITACION DE RECORD ACADEMICO DE 1132
PASANTIAS

3 DESIGNACION DE DOCENTE / TUTOR DE PASANTIAS J133

4 FICHA DE INSCRIPCION DE PASANTIA J134

5 FICHA INFORME SEMANAL DE ACTIVIDADES J135

Ejemplo:
Acronimo del tipo de documento

Con el objeto de no incluir la palabra completa del tipo documento (Oficio, Oficio Circular,
Memorando, Memorando Circular, Circular) en el cddigo de referencia, este se debera agregar
el acrénimo:

Oficio: OF

Oficio Circular: OFC
Memorando: M
Memorando Circular: MC
Circular: C



5. Modelo de estructura de oficio, Oficio circular

El oficio es un documento de comunicacién escrita con caracter oficial que busca trasmitir
informacion sobre una contestacion, acompafante de anexos para representacion de la Universidad
Politécnica Salesiana ante entidades externas.

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

o Membrete de hoja: disefio establecido en la papeleria de la UPS

e Cadificacion de referencia: a través de la sigla o acrénimo se identifica: la Sede, el SRC, el
ambito de servicio, niamero secuencial, afio, cédigo del CCD, tipo de documento.

(0]

NUmero secuencial: Por cada afio se debe iniciar con 1, anteponiendo la cantidad de
ceros que sean necesarios; se puede estimar una cantidad teniendo en cuenta la
cantidad del afio anterior. Compartiran la misma secuencia numérica el oficio, oficio
circular.

La codificacion estara ubicada en la parte superior derecha del oficio en negrita.

Ejemplo: R-STVS-001-2012-H2-OF

R ST VS 001 2016 H2 OF
Rectorado Secretaria Abreviatura de | Secuencial Afio Cddigo Cuadro | Tipo de
Técnica la instancia de Clasificacion | documento
(Vinculacién
con la
Sociedad)

e Lugar /Fecha: Se indicaré la ciudad y fecha en la que se crea el oficio, en negrita.

(0]

(0]

Lugar. La primera letra del nombre en mayuscula seguido de las demés letras en
mindsculas
Fecha. Dia, mes y afio separados por la palabra “de”

= Dia: en nimeros arabigos completados a dos digitos

= Mes: en letras minGsculas con el nombre completo

= Afio: en nimeros arabigos, completo el afio

Ejemplo: Quito, 28 de enero de 2016

e Linea del asunto: se sitla a 2 interlineas de los datos de fecha, al margen izquierdo
“Constituye la sintesis del tema del oficio o del oficio circular, expresada como méximo en
dos lineas -sin afectar el sentido se puede suprimir articulos, conjunciones y preposiciones-
y debe ser precedida por la palabra “Asunto”, seguida de dos puntos (:). Se sitla a dos
interlineas del dato de la fecha”.?

Ejemplo:

> Asunto: Informacion de la infraestructura fisica institucional.

2NTE INEN 2410:2010



e Destinatario: después de la linea de asunto se deja tres interlineados para escribir el nombre

0 nombres de la persona que va dirigido el documento. Cada nombre deberd ir uno debajo de
otro

0 Escritura de los datos del destinatario

= Tratamiento y/o titulo académico: la primera letra en mayuscula seguido de
minusculas

= Nombre del destinatario: la primera letra del nombre en mayuscula seguido de
mindsculas; la primera letra del apellido (s) en maylscula seguido de
minusculas. Se ubica después del tratamiento en la siguiente linea

Ejemplo: Sefior Economista
Miguel Rodriguez

= Cargo: En cada palabra que compone el nombre del cargo, la primera letra en
mayuUscula seguido de minusculas, se coloca negrita

Ejemplo: Sefior Economista
Miguel Rodriguez
Director General

= En caso de encargos de los diferentes &mbitos de servicios se aumentara la
palabra completa “Encargado”.

= Empresa o entidad: después de la linea de cargo, se escribe en negrita y en
mayuUsculas la denominacién completa de la empresa o entidad.

Ejemplo: Sefior Economista
Miguel Rodriguez
Director General
EMPRESA REGIONAL

= Direccion o casilla postal: En el caso de ser necesario se puede utilizar la
direccion de la organizacion del destinatario o la casilla postal.

Ejemplo

Sefior Economista

Miguel Rodriguez

Director General

EMPRESA REGIONAL

Calle larga y Tomas Ordofiez 15-32
Cuenca

Sefior Economista
Miguel Rodriguez
Director General
EMPRESA REGIONAL
Casilla Postal n.°: 010101



= Para identificar el lugar (ubicacion geogréafica) se hard 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”.

Ejemplo:

Sefior Economista

Miguel Rodriguez
Director General
EMPRESA REGIONAL
Cuenca, Azuay

Sefior Economista

Miguel Rodriguez
Director General
EMPRESA REGIONAL
En su Despacho

e Saludo: A continuacion de los datos del destinatario a dos interlineas, se escribe el saludo.
Ejemplo:

> De mi consideracion
» De mis consideraciones

e Cuerpo o Texto: se iniciaa una interlinea del saludo, se recoge el mensaje de la comunicacién
de forma clara. de preferencia se expresa en primera persona del plural (nosotros) o
impersonal, asf se trate de un Gnico firmante

o Siempre que se responda o se derive a otro tramite debe hacerse referencia al nimero
y fecha del documento o al nimero de tramite. Si son varias referencias se listaran en
las lineas especiales.®

0 Se tratara un tema por cada tipo de documento

o Despedida: después del texto a una interlinea, se agrega una frase que demuestre amabilidad,
cortesia.

Ejemplo:
» Aprovecho la oportunidad para expresar mis sentimientos de consideracion y
alta estima

> Con sentimientos de consideracion

e Firma: Se registra el nombre y apellido de la persona que envia la informacion, anteponiendo
la abreviatura del titulo académico, se sit(ia de tres a seis interlineas de la despedida

3 NTE INEN 2410:2010



o0 En lalinea siguiente, en negrita, se escribe el cargo en mayusculas
Ejemplo:

Atentamente,

Ing. Carlos Ochoa
DIRECTOR DE PLANEACION

e Lineas especiales: Se ubica a una interlinea del pie de firma, con un tamafio de letra de dos
puntos tipograficos mas pequefio que el utilizado en el texto.

o Referencias: Datos de cddigos y/o fechas de documentos relacionados al texto que se
contesta.*

Ejemplo:
-Oficio N° 008-CECASIS-2016

0 Anexos: se detallan los documentos adjuntos al tipo de documento. Es opcional detallar
entre paréntesis la cantidad de hojas u otro detalle adicional sobre el anexo.

= Cuando el anexo se encuentre en soporte de medio magnético se indicard si es: cd,
Dvd, USB

= Siel documento en el caso de urgencia fue enviado por correo electronico, se registrara
el destinatario, fecha/hora y nombre del asunto

= El anexo por ningln motivo sera separado del oficio /oficio circular

0 Copia: se ubica a una interlinea de los anexos. Se lista los destinatarios detallando
tratamiento de cortesia, los nombres completos, cargo, entidad del remitente.

Ejemplo:
Copia: Lic. Pedro Mufioz, Gerente, Mutualista Pichincha

o Numero de Tramite: se ubica al margen izquierdo, sus siglas (NUT), la numeracion inicia
desde 1 (uno) anteponiendo la cantidad de ceros (0) que sean necesarios, seguido del afio
en curso y de la sigla de la Universidad Politécnica Salesiana (UPS).

v" En una contestacion ademas de citar el cddigo de referencia, debera heredar el
ntmero del tramite que contiene el documento; la instancia que contesta no debera
incorporar otro nimero de tramite.

Ejemplo:
NUT: 001-2016-UPS

“NTE INEN 2410:2010
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o ldentificacion del responsable y el transcriptor: se ubica a dos interlineas del firmante
se escribe en mayusculas la letra inicial del nombre o de los apellidos, del o los
responsables del contenido, en minusculas la letra inicial del nombre y de el o los apellidos
de la persona que transcribié el documento*

A continuacién se presenta un modelo de oficio:

11



SALESIANA 105

ECUADOR

Q

-VICS

-008-2016-

F82-

Asunto: Solicitud detalle del Ejercicio Fiscal 2009

Ingeniera

Maria Sol Cérdenas

Delegada de la Direccion Regional Norte SRI
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
Ciudad.-

De mi consideracion.-

En contestacion al Oficio No. RNO-CDIORIS12-00008, en la cual se solicita el detalle del Ejercicio
Fiscal 2009 de los casilleros 722 Honorarios a Personas naturales; 724 Honorarios a extranjeros por
servicios ocasionales; 726 Gasto arriendo Inmuebles; 730 Combustibles; 732 Promocion y
publicidad; 734 Suministros y materiales; 736 Transporte; 750 gasto Comision local; 775 Gastos de
Gestion; 778 Gastos de viaje, y 788 Gastos de Servicios Publicos, presento a Usted en medio
magnético la informacién anteriormente solicitada segln instructivo enviado por el Servicio de
Rentas Internas, adjuntando las siguientes observaciones:

a. De lacuenta contable 51102106 Aportes al Rectorado por el valor de $810.150,00 registrados
en la casilla 775 adjunto documentos soporte.

b. De lacuenta contable 51102009 Atencién al Personal por el valor de $329.370,00, registrados
en la casilla 775, corresponde al bono de eficiencia entregado al personal de la institucion,
valor que se encuentra declarado en el formulario 107.

c. Se adjunta clasificacion de las cuentas contables para declaracion en el formulario 101.

Sin otro particular me suscribo de Usted.
Atentamente;

VICERRECTOR DE SEDE QUITO
UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

Referencia: Oficio No. RNO-CDIORIS12-00008
INUT}: 001-UPS-2016
WL

VICERRECTORADO - SEDE QUITO

Campus el Giron, Bloque "A", Av. 12 de octubre N 2422 y Wilson «Telf: (+593 2) 3962868
PBX: (+ 593 2) 3962800 / 3962900 «Ext: 2208 / 2209 *Fax: 396 2870 «E-mail: aromero@ups.edu.ec
www.ups.edu.ec *Quito - Ecuador
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Quito D.M., 27 de enero de 2016 » ~
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L ‘{Comentado [WFLJ1]: SEDE
<

Comentado [WFLJ2]: Cédigo de acuerdo al sistema de

y responsabilidades compartidas
B
‘IR

Comentado [WFLJ3]: Numero secuencial

\ | Comentado [WFLJ5]: Cédigo de acuerdo al Cuadro de

‘\ Clasificacion de la Universidad Politécnica Salesiana

\!

Comentado [WFLJ4]: Afo en curso }

{ Comentado [WFLJ6]: Sigla o acrénimo del tipo de documento
oficio

_ — 7| Comentado [WFLJ7]: Numero de tramite que deberd heredar a

cada una de las respuestas donde se la instancia participa en el
proceso




6. Modelo de estructura de memorandos y memorando circulares

El memorando es un documento escrito de caracter formal interno, se utiliza para comunicaciones
entre las diferentes instancias (dmbito de servicio) de la Universidad Politécnica Salesiana con el
objetivo de informar, requerir o entregar, sobre el quehacer universitario.

La estructura del Memorandum esta compuesta por los siguientes puntos:

e Membrete de hoja: disefio establecido en la papeleria de la UPS

e Codificacién de referencia: a través de la sigla o acronimo se identifica: la Sede, el SRC, el
ambito de servicio, nimero secuencial, afio, coédigo del CCD, tipo de documento. Cada ambito
de servicio debe tener una codificacién Gnica.

o Numero secuencial: Por cada afio se debe iniciar con 1, anteponiendo la cantidad de
ceros que sean necesarios; se puede estimar una cantidad teniendo en cuenta la
cantidad del afio anterior. Compartiran la misma secuencia numérica el memorando,
memorando circular.

La codificacion estara ubicada en la parte superior derecha del memorando en negrita.

Ejemplo: C-DTCOM-001-2016-G12-M

R DT COM 001 2016 G12 M
Rectorado Direccion Abreviatura de | Secuencial Afio Cédigo Cuadro | Tipo de
Técnica la instancia de Clasificacion | documento
(Comunicacién) (Memorando)

e Lugar /Fecha: Se indicaré la ciudad y fecha en la que se crea el memorando, en negrita.

0 Lugar. La primera letra del nombre en mayuscula seguido de las demas letras en
minusculas.
0 Fecha. Dia, mesy afio separados por la palabra “de”.
= Dia: en nimeros arabigos completados a dos digitos.
= Mes: en letras minGsculas con el nombre completo.
= Afio: en nimeros arabigos, completo el afio.

Ejemplo:
Cuenca, 10 de enero de 2016

o Datos del destinatario: se sitla a 3 interlineas luego del dato lugar/fecha. Se identifica con
la palabra “PARA” en negrita

0 PARA: Seguido de dos tabulaciones, se registra: tratamiento de cortesia o titulo
académico, el nombre y apellido de la persona destinataria; seguidamente del cargo en
negrita; en el caso de nombres extensos, ocupar las lineas necesarias con la finalidad
de guardar armonia

Ejemplo
PARA: Cristian Diaz/Director Técnico de Administracién e

13



Inventarios

Asunto: Se sitla a una interlinea de los datos del destinatario, en negrilla, seguido de dos
puntos (:), se agrega una sintesis breve de lo que se trata el documento, como maximo, en dos
lineas.

Ejemplo
Asunto: Compra de Equipos

Cuerpo o Texto: se inicia a dos interlineas del asunto, se recoge el mensaje de la
comunicacion de forma breve y clara. No se utiliza saludo de cortesia

Firma: Se registra el nombre y apellido de la persona que envia la informacién, anteponiendo
la abreviatura del titulo académico, se sitda de tres a seis interlineas de la despedida

o En lalinea siguiente, en negrita, se escribe el cargo en mayusculas
Ejemplo:

Atentamente,

Ing. Carlos Ochoa
DIRECTOR DE PLANEACION

Lineas especiales: Se ubica a una interlinea del pie de firma, con un tamafio de letra de dos
puntos tipograficos mas pequefio que el utilizado en el texto.

0 Referencias: Datos de cddigos y/o fechas de documentos relacionados al texto que se
contesta.’

Ejemplo:
-Oficio N° 008-CECASIS-2016

0 Anexos: se detallan los documentos adjuntos al tipo de documento. Es opcional detallar
entre paréntesis la cantidad de hojas u otro detalle adicional sobre el anexo.

= Cuando el anexo se encuentre en soporte de medio magnético se indicara si es: cd,
Dvd, USB

= Siel documento en el caso de urgencia fue enviado por correo electrénico, se registrara
el destinatario, fecha’hora y nombre del asunto

= El anexo por ningln motivo seré separado del oficio /oficio circular

0 Copia: se ubica a una interlinea de los anexos. Se lista los destinatarios detallando
tratamiento de cortesia, los nombres completos, cargo, entidad del remitente.

> NTE INEN 2410:2010
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Ejemplo:
Copia: Lic. Pedro Mufioz, Gerente, Mutualista Pichincha

o Nudmero de Tramite: se ubica al margen izquierdo, sus siglas (NUT), la numeracion inicia
desde 1 (uno) anteponiendo la cantidad de ceros (0) que sean necesarios, seguido del afio
en curso y de la sigla de la Universidad Politécnica Salesiana (UPS).

v En una contestacion ademas de citar el codigo de referencia, debera heredar el
ntmero del tramite que contiene el documento; la instancia que contesta no debera
incorporar otro nimero de trdmite.

Ejemplo:
NUT: 001-2016-UPS

A continuacién se presenta un modelo de memorando:

15



SALESIANA 105

ECUADOR

C-DTCOM-001-2016{G124M| __ - { comentado [wrL3s]: seoe
Cuenca, 18 de enero de 2016‘3\\\\\ - ‘{Comentado [WFLJ9]: Codigo de acuerdo al sistema de

\\\\\ \ | responsabilidades compartidas
W

\\\t\\\ Comentado [WFLJ10]: Sigla de la instancia o ambito de servicio

‘\\\\\\{ Comentado [WFLJ11]: Ntmero secuencial
Para: Cristian Diaz/Director Técnico de Administracion e Inventario 1\ [ comentado [WFLI12]: Afo en curso
[

\\ { Comentado [WFLJ13]: Cédigo de acuerdo al Cuadro de
\

Asunto: Compra de equipos Clasificacion de la Universidad Politécnica Salesiana

. JC )

I Comentado [WFLJ14]: Sigla o acrénimo del tipo de documento
oficio

Por medio del presente, solicito realizar la compra de un scanner Canon, bien que sera para las
actividades del departamento

Cordialmente

Led. oo,
DIRECTOR TECNICO DE COMUNICACION

\NUTL001-2016-UPS _ — 7| Comentado [WFLJ15]: Ndmero de trdmite que deberd heredar
a cada una de las respuestas donde se la instancia participa en el
proceso

DIRECCION TECNICA DE COMUNICACION

Turuhuayco 3-69 y Calle Vieja= Casilla 2074+ PEX: (+593 7) 2050000 Ext; 1186+Fax: 4088958
E-mail: bgarzon@ups.edu.ec «www.ups.edu.ecs Cuenca — Ecuador
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7. Modelo de estructura circular

El circular es un documento de comunicacion escrita con caracter oficial que trasmite informacién
idéntica a un grupo de persona o publico en general en la Universidad Politécnica Salesiana.

La estructura del circular estd compuesta por los siguientes cuerpos de datos:

e Membrete de hoja: disefio establecido en la papeleria de la UPS

e Caodificacion de referencia: a través de la sigla o acrénimo se identifica: la Sede, el SRC, el
ambito de servicio, niamero secuencial, afio, cédigo del CCD, tipo de documento.

o Numero secuencial: Por cada afio se debe iniciar con 1, anteponiendo la cantidad de
ceros que sean necesarios; se puede estimar una cantidad teniendo en cuenta la
cantidad del afio anterior.

La codificacion estar ubicada en la parte superior derecha del circular en negrita y debera ser
Unica para cada instancia

Ejemplo: R-STVS-001-2012-H2-C

R ST VS 001 2016 H2 C
Rectorado Secretaria Abreviatura de | Secuencial Afio Cddigo Cuadro | Tipo de
Técnica la instancia de Clasificacion | documento
(Vinculacién (circular)
con la
Sociedad)

e Lugar /Fecha: Se indicara la ciudad y fecha en la que se crea el circular, en negrita.

0 Lugar. La primera letra del nombre en mayuscula seguido de las demés letras en
mindsculas
0 Fecha. Dia, mes y afio separados por la palabra “de”.
= Dia: en nimeros arabigos completados a dos digitos.
= Mes: en letras mindsculas con el nombre completo.
= Afo: en nimeros arabigos, completo el afio.

Ejemplo:
Quito, 28 de enero de 2016

e Linea del asunto: se sitlia a 2 interlineas de los datos del destinatario “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”, seguida de dos puntos (:). Se sitla a dos interlineas del
dato”destinatario.®

Ejemplo:

Asunto: Informacidn de la infraestructura fisica institucional.

® NTE INEN 2410:2010
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e Destinatario: Se deja tres interlineados después de lugar/fecha para escribir el nombre o
grupo de personas que va dirigido el documento, el nombre de la universidad, instancia. Cada
nombre deberd ir uno debajo de otro

0 Escritura de los datos del destinatario

= Tratamiento y/o titulo académico: la primera letra en mayuscula seguido de
minusculas

= Nombre del grupo de personas: se detalla un nombre representativo del grupo
de personas, la primera letra del nombre en mayuscula seguido de mindsculas;
Se ubica después del tratamiento en la siguiente linea. No se utiliza negrita.

Ejemplo:
Sefiores
Docentes

= Empresa o entidad: después de la linea de cargo, se escribe en negrita y en
mayusculas la denominacién completa de la empresa o entidad.

Ejemplo:
Seflores
Docentes
UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

= Para identificar el lugar (ubicacion geografica) se hara por el nombre de la
ciudad y provincia, en interlinea después del cargo. Al ser dirigido a un
funcionario publico, el lugar puede ser reemplazado por “En su Despacho”,
“Ciudad” o “Presente”.

Ejemplo:

Sefiores

Docentes

UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA
Cuenca

e Saludo: A continuacion de los datos del destinatario a dos interlineas, se escribe el saludo.
Ejemplo:

= De mi consideracion
= De mis consideraciones

e Cuerpo o Texto: se iniciaa una interlinea del saludo, se recoge el mensaje de la comunicacion
de forma clara. de preferencia se expresa en primera persona del plural (nosotros) o
impersonal, asi se trate de un unico firmante
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o Siempre que se responda o se derive a otro tramite debe hacerse referencia al nimero
y fecha del documento o al nimero de tramite. Si son varias referencias se listaran en
las lineas especiales.”

0 Se tratard un tema por cada tipo de documento

Despedida: después del texto a una interlinea, se agrega una frase que demuestre amabilidad,
cortesia.

Ejemplo:
Aprovecho la oportunidad para expresar mis sentimientos de consideracién y  alta
estima

Con sentimientos de consideracion

Firma: Se registra el nombre y apellido de la persona que envia la informacion, anteponiendo
la abreviatura del titulo académico, se sitla de tres a seis interlineas de la despedida

o0 Enlalinea siguiente, en negrita, se escribe el cargo en mayulsculas
Ejemplo:

Atentamente,

Ing. Carlos Ochoa
DIRECTOR DE PLANEACION

Lineas especiales: Se ubica a una interlinea del pie de firma, con un tamafio de letra de dos
puntos tipograficos mas pequefio que el utilizado en el texto.

o Referencias: Datos de codigos y/o fechas de documentos relacionados al texto que se
contesta.®

Ejemplo:
-Oficio N° 008-CECASIS-2016

0 Anexos: se detallan los documentos adjuntos al tipo de documento. Es opcional detallar
entre paréntesis la cantidad de hojas u otro detalle adicional sobre el anexo.

= Cuando el anexo se encuentre en soporte de medio magnético se indicaré si es: cd,
Dvd, USB

= Sieldocumento en el caso de urgencia fue enviado por correo electrénico, se registrara
el destinatario, fecha/hora y nombre del asunto

= El anexo por ningln motivo sera separado del oficio /oficio circular

7NTE INEN 2410:2010
8 NTE INEN 2410:2010
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o0 Copia: se ubica a una interlinea de los anexos. Se lista los destinatarios detallando
tratamiento de cortesia, los nombres completos, cargo, entidad del remitente.

Ejemplo:
Copia: Lic. Pedro Mufioz, Gerente, Mutualista Pichincha

o Numero de Tramite: Al ser un documento informativo masivo, no debera incluirse el
numero de tramite.

o ldentificacion del responsable y el transcriptor: se ubica a dos interlineas del firmante
se escribe en mayusculas la letra inicial del nombre o de los apellidos, del o los

responsables del contenido, en mindsculas la letra inicial del nombre y de el o los apellidos
de la persona que transcribi6 el documento®

A continuacion se presenta un modelo de circular:
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SALESIANA 15

ECUADOR

Q

Asunto: Resultados de proceso de evaluacion y acreditacion de carreras

Sefiores

Docentes

UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA
Ciudad.-

De mi consideracion.-

Atentamente;

VICERRECTOR DE SEDE QUITO
UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

WL

VICERRECTORADO - SEDE QUITO

Campus el Giron, Blogue “A”, Av. 12 de octubre N 2422 y Wilson «Telf: (+593 2) 3962868
PBX: (+ 593 2) 3962800 / 3962900 -Ext: 2208 / 2209 *Fax: 396 2870 «E-mail: aromero@ups.edu.ec
www.ups.edu.ec *Quito - Ecuador

-VICS-099-2016-

Quito D.M., 27 de agosto de 2016 « -

Fg2-C
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Comentado [WFLJ16]: SEDE

Comentado [WFLJ17]: Cédigo de acuerdo al sistema de
responsabilidades compartidas

Comentado [WFLJ18]: Numero secuencial

Comentado [WFLJ19]: Afio en curso

Comentado [WFLJ20]: Cédigo de acuerdo al Cuadro de
Clasificacion de la Universidad Politécnica Salesiana

— )




ANEXOS




Anexos 1

Imégenes de codigo de referencia de oficios de la Universidad Politécnica Salesiana

Dsizoun

CENTRO DE CAPACITACION Y SERVICIOS
INFORMATICOS CAMPUS SUR

Memorando No.00S-CECASIS-2016

PARA: Ing. Cristian Guachilema
DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION E INVENTARIUS
SEDE QUITO

Quito, 03 de Julio del 2015

d)
Dir. Edgar Tello

eDsaiEsiane 105

PRESENTE S10009-2015.0F
Quito, 200 de julio de 2015




Anexo 2

INSTANCIAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA ECUADOR

El documento recoge informacion reflejada en el Sistema SQUAD de la Secretaria Técnica de
Gestion de Talento Humano (STGTH); en mencionado cuadro se podra observar:

» Instancias que no contienen su nombre o descripcion completa

» No se puede identificar si pertenece a una instancia administrativa o académica

» Recoge nombres de instancias en las cuales no constan en el SQUAD

» Propone las abreviaturas de las instancias de acuerdo a lo explicado en este documento

Por lo tanto, se sugiere que la instancia de la STGTH conjuntamente con la Secretaria Técnica de
Archivo y Documentacion pueda establecer a nivel nacional y se reflejen en el SQUAD, las
abreviaturas de cada una de las instancias con las que cuenta la UPS y de aquellas que fuesen creadas.



