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1. Objetivo

Administrar, catalogar, identificar, conservar sistematicamente la informacion que se
genera en soporte fisico o electronico en tramites administrativos, académicos,
investigativos o de otra naturaleza que se utilicen o se hayan utilizado en la Universidad
Politécnica Salesiana (UPS), estableciendo un Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) funcional, de acuerdo a las funciones de la UPS.

Explicar qué es un Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y otras herramientas
imprescindibles y de uso generalizado en la gestion documental y de Archivo de las
instituciones, y que el cuadro configurado que se propone para la UPS responde a una
clasificacion funcional, y no orgéanica jerarquica, que la codificacién utilizada para la
identificacion de los distintos Tipos documentales: Clases, Subclases, Divisiones, y
Subdivisiones, no es secuencial dentro de cada “Clase”, sino estructurada, tal como se
detalla en el puntos 6.2.1 de este documento.

2. Alcance

El CCD, en su origen es un instrumento de naturaleza y objetivo archivistico, de uso
generalizado e imprescindible para una gestion manual o automatizada minima de un
sistema de Archivo documental de una institucion; en la UPS se busca utilizarlo en la
aplicacion de un Sistema de Gestion Documental, no solo como elemento de
codificacion de los diferentes tipos documentales para ser conservados en un Sistema de
Archivo (Archivos Intermedios e Histérico de la UPS), sino ademas, como elemento
que permita el registro, control, distribucion, identificacién, ubicacion, localizacién e
incluso del expurgo/eliminacion controlada por los plazos de retencion documental,
desde la elaboracion del documento en sus diferentes trdmites generados y recibidos.
Configurando y normalizando la estructura del codigo de referencia que actualmente
tiene la UPS en la administracién de oficios, memorando, circulares tanto en soporte
fisico como digital.

El CCD se propone como un instrumento obligatorio, y los cddigos de los tipos
documentales definidos en el mismo son de obligado uso en la codificacion de los
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documentos, tanto generados en la UPS, como recibidos del exterior para una
tramitacion interna.

3. Definiciones

Con independencia de que a lo largo del documento se vayan repitiendo definiciones de
conceptos archivisticos, agrupamos en este punto los méas utilizados en esta serie de
documentos, para su mas facil acceso e interpretacion de su significado.

Categoria: Nivel de clasificacion donde se agrupan de manera general la
funcion de la UPS.

Clase: primer nivel de clasificacién donde se detallan funciones de la UPS.

Clasificacion: Operacion que consiste en la agrupacion de la documentacion
bajo conceptos que reflejen las funciones generales y las actividades concretas
de una institucién, dentro de una estructura jerarquica y légica. La identificacion
y agrupacion de los documentos se hace mediante el Cuadro de Clasificacion.!

Caodigo de referencia: Conjunto de letras y ndmeros que identifican al
documento?.

Cuadro de Clasificacion Documental: Instrumento de consulta resultado de la
fase de identificacion, que refleja la organizacion de un fondo documental o de
la totalidad de los fondos de un archivo y aporta los datos esenciales de su
estructura (denominacion de secciones y series, fechas extremas, etc....).

Division: cuarto nivel que describe las actividades de acuerdo a las
subfunciones, para detallar a los tipos documentales que se generan.

1 Diccionario de terminologfa archivistica, [en linea] http://goo.gl/JwqdiT

2 NTE INEN 2410:2011
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Documento de archivo: Informacién contenida en cualquier soporte y tipo
documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o
persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad.®

Documento: Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion gréfica, sonora 0 en imagen, recogidas en cualquier tipo
de soporte material, incluso los soportes informaticos.

Eliminacion/destruccion: Serie de procesos asociados con la aplicacion de
decisiones de transferencia, destruccion o conservacion de documentos, que se
documentan en los calendarios de conservacién u otros instrumentos.*

Subclase: Tercer nivel de clasificacion, describe la subfuncién para agrupar las
divisiones relativas a las actividades de la misma naturaleza.

Tipo Documental: Clase de documentos que se distingue por la semejanza de
sus caracteristicas fisicas y/o intelectuales.®

Transferencia: Cambio de la custodia o propiedad de los documentos.®

4. Responsabilidades
4.1. Administrador

El “Administrador del Cuadro de Clasificacion Documental”, en cuanto a la
responsabilidad de gestionar los tipos documentales: Crear, Modificar y Anular es la
Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion, que serd asimismo la responsable de
mantener actualizado este cuadro en los sistemas informaticos disefiados o adaptados
por la UPS.

3 Norma ISAD (G)
4 NTE INEN-ISO 30300
5 Norma ISAD (G)
6 NTE INEN-ISO 30300
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Esta responsabilidad, en cuanto a la creacion, modificacion y anulacion de tipos
documentales se refiere a la creacién, modificacion o anulacion de los registros en el
nivel correspondiente de la estructura del cuadro, a consecuencia de las necesidades
funcionales que al respecto presenten las diferentes instancias de la UPS.

4.2. Usuarios:

La comunidad universitaria de la Universidad Politécnica Salesiana:

e Personal docente

e Personal administrativo

e Personal académico

e Personal técnico (archivos, biblioteca, laboratorios, etc...)
e Personal de servicios generales

e Estudiantes

5. Régimen de revisién y actualizacion
El CCD sera revisado siempre que:

v' Por necesidades organizativas, el 6rgano competente resuelva la creacion,
modificacion, anulacién o fusién de instancias en la universidad, y estas
determinaciones impliquen la creacion, modificacion o eliminacion de tipos
documentales; asi como en los siguientes casos:

o La aprobacion de nuevas normas o regulaciones externas a la
universidad, pero aplicables a su funcionamiento, o el analisis
organizativo de los procesos, debidamente aprobados por el 6rgano
competente impliquen la creacion, modificacion o eliminacion de tipos
documentales.
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0 En el caso en que se detecte en el funcionamiento normal de las
instancias, la existencia de documentos que no responden a los tipos
documentales establecidos, o que determinados tipos documentales, no
se utilizan en la gestion de la universidad. En aquellos casos en que la
creacion de un determinado tipo documental implique una fragmentacion
de un tipo existente, serd la Secretaria Teécnica de Archivo vy
Documentacion el 6rgano competente para establecer tanto el alcance del
proceso archivistico de reclasificacion, como los procedimientos a seguir
y la entrada en vigor del nuevo tipo, en funcion de la necesidad de
reclasificar o no documentos existentes.

v’ La actualizacién del CCD se realizara, en su caso, cuando entre en vigencia una
nueva Carta de Navegacion de la Universidad Politécnica Salesiana del Ecuador,
respondiendo a las lineas estratégicas que se proyecten.

6. Desarrollo
6.1. Objeto del cuadro de clasificacion

El Cuadro de Clasificacion Documental es un instrumento técnico archivistico que se
define como:

“Estructura jerarquica y logica que permite identificar los documentos y los
expedientes administrativos de todas las unidades y clasificarlos dentro del
conjunto de una Institucion”.

A su vez, dentro de la terminologia archivistica, se entiende por “Clasificacion”:

“Operacion que consiste en la agrupacion de la documentacion bajo conceptos
que reflejen las funciones generales y las actividades concretas de una
institucion, dentro de una estructura jerarquica y logica. La identificacion y
agrupacion de los documentos se hace mediante el Cuadro de Clasificacion™.

Por Tipo Documental:
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“Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia
concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido
informativo y soporte son homogéneos”

El objeto de la clasificacion, no solo es identificar cada uno de los documentos, y el de
ordenarlos dentro de una estructura, sino el de codificarlos y aplicar - a nivel de cada
“tipo documental” - criterios de valor, perdurabilidad, transferencia, soportes y técnicas
de conservacion, expurgo e incluso de ordenacién en los archivos fisicos y virtuales de
la institucion, y hacerlo en forma congruente, proporcional y Unica para todas las
instancias de la institucion.

Segun esto, un documento de matricula de un alumno se clasificara con un codigo y
tendra un valor, y unas condiciones de perdurabilidad, transferencia, soporte y técnica
de conservacion, expurgo o destruccion, y de ordenacién dentro de su expediente, con
independencia de la carrera que curso, de la Sede a la que pertenezca, y el expediente
personal del alumno se ordenara y ubicaré en los Archivos segin una secuencia unica e
institucional.

6.2. Cuadro de clasificacion documental

El Cuadro de Clasificacion, en principio, es propio de cada institucion, ya que agrupa o
clasifica la documentacion de forma que refleje las funciones generales y las actividades
concretas.

Pero, la elaboracion de un CCD de una institucion tan compleja como una universidad,
incluso en el caso de asumir como punto de partida un estandar como el de Michael
Roberge, es una tarea muy complicada que impone, no solo una multitud de encuestas a
los diferentes usuarios, sino ademdas un cierto nimero de pruebas, simulaciones o
aproximaciones hasta conseguir una estructura viable, satisfactoria, operativa,
consensuada y estable.

Por tal motivo, en el afio 2014 -2015, se realizé en la UPS Cuenca, UPS Quito, UPS
Rectorado una serie de entrevistas a los jefes y colaboradores de cada una de las
instancias, con la finalidad de conocer los tipos documentales que se generan y reciben.
Para lograr esto, se disefié un formato basado en la norma internacional ISAD G. Ver

formato en[anexo 1. |
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A mediado del afio 2015, se realizaron una serie de reuniones por videoconferencia a
nivel nacional, con la finalidad de consensuar cada uno de los censos documentales para
identificar:

» Tipos documentales para asignarlos a un mismo procedimiento a nivel
nacional

» Con la agrupacion de tipos documentales, crear los niveles de
clasificacion que mas adelante se detallan.

Cada una de estas reuniones se pueden evidenciar en las Actas STAyD, ver ejemplo de

actas en

En la medida que se desarrollaron los puntos mencionados, se identifico:

> Tipos documentales con diferente denominacion a nivel nacional.

» EIl codigo de referencia de los tipos de documentos oficiales (oficio,
memorando, circular) no es homogéneo ni en su estructura ni en las
codificaciones de los diferentes grupos de informaciones que integran el
codigo de referencia ya que presentan variaciones significativas incluso a
nivel de la propia instancia y Sede.

» La no consideracién de algunos tipos de documentos para la realizacion
de tramites.

» La denominacion de los &mbitos de servicio de la UPS, varian a nivel de
Sede.

» La falta de criterios de organizacién de documentos, ya que la mayoria
de instancia clasifican como oficios enviados, oficios recibidos,
correspondencia interna, correspondencia externa.

Ver|anexo 3

Se propone la implementacion de la codificacion y denominacion de los tipos
documentales objeto de este documento, de acuerdo a los puntos establecidos en el
instructivo de normalizacion de oficios y memorandum. Ver en|Anexo 4.

En el caso concreto de las universidades, se ha llegado a establecer un “modelo” que ha
sido asumido en forma general por universidades a nivel internacional, y que ha sido

Pagina 9 de 16

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: | ST AyD Willian Ladino

Firma:

Fecha: Abril del 2016 junio del 2016




Gestion Documental Cadigo:

UNIVERSIDAD POLITECNICA Secretaria Técnica de
Archi D tacio
SALES'AECNUAQ rchivo y Documentacién Versién: 1.0

Cuadro de Clasificacion
Documental

publicado bajo el titulo “Lo esencial de la gestién documental” ISBN 978-2-9811275-2-
5.

A fin de tener una base de partida, y tras consultas efectuadas en un conjunto amplio de
universidades, hemos optado asumir ese “modelo” como la base del Cuadro de
Clasificacion Documental de la UPS, y adecuarlo a las actividades concretas de la
universidad, tomando en consideracion los comentarios, propuestas y recomendaciones
que se reciban de los usuarios y la aplicacion del Censo Documental realizado en el afio
2014 a cada una de las instancias que conforman la UPS.

El Censo Documental consistié en recopilar las funciones, actividades y documentos
que cada instancia generaba y recibia, a través del método de entrevista y visita in-situ
de cada uno de los Archivos de gestion, tanto en la UPS Sede Quito como en la UPS
Sede Cuenca.

Este es por lo tanto, el punto de partida: El Modelo de Michel ROBERGE, sobre el que
se incluyen las aportaciones de los usuarios del Sistema de Gestion Documental y

Archivo de la UPS a fin de adecuarlo, en lo que fuera preciso, a nuestras necesidades y
conveniencias.

6.2.1. Estructura del cuadro de clasificacion documental
ElI CCD se estructura, en primer lugar en 13 categorias, que corresponden a las
funciones basicas de la UPS. Estos Grupos se muestran en el Anexo 5.

Cada una de estas categorias se estructura en Clases, a su vez en Subclases, y cada
Subclase en Divisiones, Subdivisiones y estas identifican el tipo documental.

Es decir, el modelo que hemos asumido, se estructura, de acuerdo al nivel de
identificacion del tipo documental en cinco niveles de clasificacion.

« Categoria

= Clase
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> Subclase
v" Division

e Subdivision
o0 Tipo documental

Cada una de las Clases, Subclases, Divisiones y Subdivisiones del CCD, tiene un
nombre identificativo, una descripcion en extenso del tipo de documentos que se
incluyen en el item y una determinacion de excepciones, si las hubiera.

Cada uno de los niveles ademas de contener lo anterior, se establecen un tiempo de
retencion en los diferentes niveles de Archivo: Archivo de Gestion, Archivo Intermedio,
Archivo Histérico; cada uno se encuentra acompafiado con una descripcion de base
legal, donde se cita: la ley, reglamento, normativa, politica, instructivo, que permita
referenciar el tiempo de retencién de cada tipo documental.

Asi tenemos, por ejemplo:

s Categoria:
FINANCIEROS

GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y

% Clase: PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA
> Subclase: EJECUCION DEL PRESUPUESTO UNIVERSITARIO
v" Division: PAGO A PROVEEDORES

e Subdivision:

PAGO POR MANTENIMIENTO DE

HARDWARE
o Tipo documental

Solicitud para mantenimiento de hardware

Proforma para mantenimiento de hardware
Aprobacidon / autorizacion de pago por mantenimiento
de hardware

Informe técnico sobre el mantenimiento de hardware
Solicitud de pago por mantenimiento de hardware
Factura por mantenimiento de hardware

Certificacion presupuestaria para mantenimiento de
hardware

Control pagos

Reporte de compras y gastos
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o0 Comprobante de retencion de mantenimiento de
hardware

o Comprobante de egreso por mantenimiento de
hardware

0 Cheque por mantenimiento de hardware

0 Reporte de transferencia por mantenimiento de
hardware.

Para identificar el item o rubro al que pertenece un determinado documento generado o
recibido por la universidad, mediante la descripcion de los distintos niveles a los que
pertenece es poco Util, como podemos ver a continuacion:

% GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS
< PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

> EJECUCION DEL PRESUPUESTO UNIVERSITARIO

v PAGO A PROVEEDORES
e PAGO POR MANTENIMIENTO DE HARDWARE

Solicitud para mantenimiento de hardware
Proforma para mantenimiento de hardware
Aprobacién / autorizacién de pago por mantenimiento de
hardware
Informe técnico sobre el mantenimiento de hardware
Solicitud de pago por mantenimiento de hardware
Factura por mantenimiento de hardware
Certificacion presupuestaria para mantenimiento de hardware
Control pagos
Reporte de compras y gastos
Comprobante de retencion de mantenimiento de hardware
Comprobante de egreso por mantenimiento de hardware
Cheque por mantenimiento de hardware
Reporte de transferencia por mantenimiento de hardware

O 0O

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0O

@]

Por tal motivo, en cada item tiene asignado un Codigo en el CCD, como se explica a
continuacion.
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6.2.2. Estructura de codificacion de tipos documentales y sus alternativas.

a) La Codificacion

El Modelo asumido, codifica cada una de las 13 categorias mediante un codigo
alfabético, que comienza por una letra mayuscula A, B, C, etc..., y para describir
los siguientes niveles, se afiade un codigo numérico, teniendo como resultado para
la identificacion y localizacion del documento una codificacion alfanumérica.

C: GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS
C1: PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA
C11: PROFORMA DEL PRESUPUESTO UNIVERSITARIO
C12: APROBACION DE PRESUPUESTO UNIVERSITARIO
C13: EJECUCION DEL PRESUPUESTO UNIVERSITARIO
C131: CONTABILIZAR GASTOS
C1311: GASTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTE
Y SERVICIO
C3111: PAGO POR REMUNERACION

0 Planillas de sueldo

Reporte de resume en procesos

Reporte acumulado anual

Reporte registros de compras y gastos
Comprobante de egreso por pago de remuneracion
o Egreso de banco por remuneracion

C14: CIERRE DEL PRESUPUESTO UNIVERSITARIO

©Oo0oo0Oo

El cddigo, por lo tanto es estructurado, representando “la jerarquia”, que segun la
definicion, deben mantener los tipos de documentos del CCD, en cuanto que no
contiene informaciéon de la descripcion si es un nivel de la Clase, Subclase o
Division al que pertenece, sino que da una indicacion de la linea en que se
encuentra el documento dentro de la relacion de cada Clase perteneciente a una
categoria.

Como alternativa a esta codificacion secuencial, en el Avance del CCD, se ha
planteado una codificacion estructurada que, manteniendo la letra inicial de la
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Clase, codifica cada Subclase afiadiendo un digito a la letra de la Clase, y codifica
cada Division afiadiendo un nuevo digito al codigo.

D.- GESTION DEL TALENTO HUMANO
D1.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE,
ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

D11.- RECLUTAMIENTO PERSONAL DOCENTE

0 FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL DOCENTE
o0 SOLICITUD DE TEMATICA PARA CLASE DEMOSTRATIVA
o NOTIFICACION DE TEMATICA PARA CLASE DEMOSTRATIVA

o NOTIFICACION
DEMOSTRATIVA; Y, SOLICITUD

DE FECHA Y

DOCENTE/ESTUDIANTE
0 FORMATO DE EVALUACION DE CLASE DEMOSTRATIVA

DOCENTE

HORA

PARA  CLASE

DE PARTICIPACION

0 FORMATO DE EVALUACION DE CLASE DEMOSTRATIVA

ALUMNO

0 ACTA DE SELECCION

D12.- RECLUTAMIENTO PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS
D13.-EXPEDIENTE DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL PARA
EL PUESTO Y/O CARGO
D2: CONTRATACION DEL PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y

DE SERVICIO

D21.- REGISTRO DE CONTRATO DE TRABAJO EN MINISTERIO DE
RELACIONES LABORALES

Este tipo de codificacién no solo permite llegar a un nivel decimal, sino también hasta
un nivel centesimal, ya que si algin nivel incluye un maximo de diez (10) divisiones del
nivel inmediatamente inferior, este se separara de la unidad a través del signo punto (.) y
la ventaja, que en tanto no se haya agotado el limite de diez (10), pueden afadirse
nuevas subdivisiones sin afectar al resto de la codificacion existente.

b) Otras alternativas de codificacion estructurada
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Cuadro de Clasificacion
Documental

Si en el proceso de adecuacion del modelo a las necesidades documentales de la
UPS, se pusiera en evidencia la imposibilidad de ajustarnos a la limitacion de diez
(10) divisiones en cada nivel, podriamos optar, preferentemente, por:

= Una reconsideracion de los Tipos documentales considerados con vistas a
lograr una cierta agrupacion.

= Sustituir la clasificacion decimal por una centesimal que permitiera 99
divisiones en cada nivel.

= Una alfabética que permitiera 25 divisiones (excluyendo las vocales “I” y “O”
contemplando todas las consonantes, excluidas la “LI” y “RR” vy
opcionalmente la “N”, pero incluyendo la “W”).

Finalmente la “clasificacion” pretende identificar, incluir en una estructura jerarquica y
I6gica, codificar los diferentes tipos de documentos que utiliza la institucion.

Esto significa, tal como ya se ha indicado, que el expediente de un alumno pertenece al
mismo Tipo Documental con independencia de la Sede en la que estudia o de la carrera
en la que se encuentra matriculado, y que lo mismo puede decirse del tipo documental
malla curricular, o del de aprobacién de un centro de investigacion.

Desde el punto de vista de la “clasificacion”, debe tenerse muy presente este criterio de
identificacion o discriminacion de lo que es un tipo documental, con independencia de
gue un documento, 0 un expediente concreto sea “ordenado”, ademas de por su tipo
documental, por otros criterios: Por Sede, por carrera, en alfabético de persona, en
cronoldgico o por lo que para cada “tipo” resulte mas conveniente de acuerdo a su
localizacion, eficiencia de las operaciones de expurgo y recuperacion, a condicion de
que en todas las instancias de la UPS, los criterios de ordenacion, es decir las
subdivisiones, sean los mismos para cada tipo de documento o de expediente.
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Anexo 1

UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

ECUADOR

REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO SEDE CUENCA

APLICACION DE LA NORMA ISAD (G): NORMA INTERNACIONAL GENERAL DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

CENSO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: RECTORADO RESPONSABLE: Dr. Luis Alvarez
AREA ENTREVISTADA: Secretaria Técnica de Comunicacion y Cultura FECHA: 24/04/2015
SOPORTE ACCESO
FUNCION ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTO OBSERVACIONES
. REQUIERE | RESTRINGID
COPIA ORIGINAL | ELECTRONICO | LIBREACCESO |, ~oer & oy ®
a) Politica de Comunicacion X X RESOLUCION N° 0032-02-2011-03-16
1.1.- Politicas
1.-ELABORACION Y APLICACION DE
NORMATIVAY POLITICAS b) Politica de Cultura X X RESOLUCION N° 0094-06-2011-09-14
INSTITUCIONALES SECRETARIA TECNICA
DE COMUNICACION Y CULTURA
a) Instructivo para la Produccion Editorial : . o
} . P . ] L Aprobado Consejo Superior, Resoluciéon N
1.2.- Instructivos Acadt_emlca de la Universiad Politécnica X X 0022-02-2013-03-20 y 0033-03-2013-05-15
Salesiana.
2.1.- PUBLICACION DE COLECCION: TESIS Actividad vigente hasta el afio 2012
Director de Carrera - Decano (Vicerrector)
2.- PUBLICACIONES a) Nlc>t|f|(l:§C|on de 'Instado'de postulantes para X M Estos IIpOS’ de}iogumentos no se ggr)eran el
publicacién de tesis mediante concurso la Secretaria Técnica de Comunicacién y
Cultura
b) Solicitud de seleccién de Tesis a publicar X X
2.1.1.- Publi ion Fi iada Mediant e - P L .
ublicacion Financlada Medlante ¢) Notificacion de postulante adjudicado para Secretaria Técnica de Investigacion - Secretaria
Concurso N : X X P L
publicacién de tesis Técnica de Comunicacion y Cultura
d) Acta del Consejo de Publicaciones X X Con§ta l? aprobacién de! CO.I':ISe]O de .
Publicaciones para publicacion de tesis.
e) Solicitud de impresion de publicacién de N X

tesis
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AD POLITECNICA REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

SALESIANA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO RECTORADO
Seuapen APLICACION DE LA NORMA ISAD (G): NORMA INTERNACIONAL GENERAL DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: CONTADURIA
AREA ENTREVISTADA: CONTADURIA' RESPONSABLE: Lcdo. Xavier Chaca FECHA: 23/04/2015
SOPORTE ACCESO
FUNCIONES ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTO BRE REQUERE | oo OBSERVACIONES
coPIA JORIGINAL  JELECTRONICO ACCESO | AUTORIZACION
1.1.- GESTION CONTABLE
1.1.1.- INGRESOS Direcciones Técnica

1.1.1.1.- INGRESOS OPERACIONALES

1.Coordinar la gestién contable y
tributaria de la Universidad Inscripciones a) Reporte de facturacion X X Pregrado y Posgrado
Politécnica Salesiana

Propedéutico a) Reporte de facturacion X X Pregrado
Matricula Ordinaria a) Reporte de Matriculas X X
Matricula Extraordinaria a) Reportes de Matricula Extraordinaria X X
Cursos y Seminarios a) Reporte de Cursos Y seminarios X X
Aranceles a) Reporte de Aranceles X X
Especies Valoradas a) Reporte de Especies Valoradas X X

1.1.1.2.- INGRESOS NO OPERACIONALES

Transferencias del Estado a) Estado de Cuenta. X X X Documento unico

1.1.1.3.- INGRESOS FINANCIEROS

Cuentas Corrientes

Intereses Ganados a) Estados de Cuenta X X Documento Unico
a) Pdliza X X
Intereses Financieros
b) Liquidacién de poliza X X
a) Ingreso de caja X X
b) Reposicién de Gastos X X Formato
1.1.2 Contabilizar ingresos.
c) Comprobante de transaccion X X Papeleta de Deposito
d) Comprobante de egreso X

1.1.2.- GASTOS

1.1.2.1 Gastos Operacionales
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REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO SEDE
APLICACION DE LA NORMA ISAD (G): NORMA INTERNACIONAL GENERAL DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

CENSO DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: |_ FECHA: 19-FEB-2014
SOPORTE ACCESO
FUNCIONES ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTO REQUIERE OBSERVACIONES
copia | ORIGINAL | ELECTRONICO JuBRE] | = o o | RESTRINGIDO
1.- CONVOCARY 1.1.- DISTRIBUTIVO ACADEMICO DE LA
PRESIDIR EL CONSEJO JCARRERA DE CONTABILIDAD Y
DE CARRERA DE GRADO JAUDITORIA
DE CONTABILIDAD Y 1.1.1.- Elaboracién de Borrador de a) Borrador de Distributivo
AUDITORIA Distributivo Académico de la Carrera de JAcadémico de la Carrera de X X Documento.Excel
Contabilidad y Auditoria Contabilidad y Auditoria
1.1.2- Verificacion de la disponibilidad L Lo »
L. . o SNA: Revision de Oferta Académica, Creacion
docente y oferta académica, Carrera de Ja) Formato de Disponibilidad de grupos (paralelos), Asignacion de
Contabilidad y Auditoria Docente - Carrera de Contabilidad y X X grupos tp . & L,
o Docentes a grupos, Asignacion de Aulas,
Auditoria . -
Asignacion de Docentes
b) Formato de Oferta Académica - X X
Carrera de Contabilidad y Auditoria
1.1.3.- Presentacion de Propuesta
L L. a) Propuesta Borrador de
Borrador de Distributivo Académico de o L.
. L, Distributivo Académico de la Carrera X X Documento.Excel
Jla Carrera de Contabilidad y Auditoria . o
de Contabilidad y Auditoria
Consejo de Carrera Grado
Reglamento General de Facultad, Art. 6.- " El
Consejo de Carrera de Grado de Grado
sesionard ordinariamente cada quince dias y
. en forma extraordinaria, cuando lo convoque
b) Convocatoria X . . .
el Director de Carrera, por iniciativa propia, o
a peticidn de la mayoria simple de sus
miembros" Estatuto de la Universidad
Politécnica Salesiana, Art. 26
c) Acta de Sesidn de Consejo de ,
. o, X X X Programa SNA - Secretaria de Campus
Carrera de Contabilidad y Auditoria
d) Resolucion X X
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REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO SEDE
APLICACION DE LA NORMA ISAD (G): NORMA INTERNACIONAL GENERAL DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

CENSO DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: ID!RECCION TECNICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO FECHA: llueves 23-ENE-2014
SOPORTE ACCESO
FUNCIONES ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTO % REQUIERE OBSERVACIONES
COPIA| ORIGINAL | ELECTRONICO JUBRE| o o | RESTRINGIDO
1.-GESTIONAR NOMINA [1.1.- SOLICITUDES A CONSIDERAR PARA EL % % bia it » SQUAD
DEL PERSONAL DE SEDE |PAGO DE NOMINA ARl AR TR o
1.1.1.- Pago de horas Extras a) Solicitud de pago de horas extras X X
- Téenico -
Vi Betaile da horasantras X X X ID.lrector de Carrera, Director Técnico
Vicerrectorado
c) Aprobacidon/Autorizacion de trabaj
) Apraliatitn] Aiitorizacidn de trabisjo Sumilla Vicerector de SEDE
de horas extras
1.1.2.- Solicitud de permiso para atencidn Ja) Solicitud de permiso por atencién ¥ ¥ X JPersonal Administrativo - Docente - Servicio a
médica médica efe inmediato/Vicerrector
b) Aprobacion/Autarizacién d i
VAR arcllon/ & u. STHACED GeRemse Sumilla de Jefe inmediato/Vicerrector
por atencién médica
¢) Certificado médico X X
1.1.3.- Permiso por calamidad doméstica  Ja) Solicitud de permiso por calamidad X % JPersonal Administrativo - Docente - Servicio -
doméstica a Jefe inmediato/Vicerrector
A ionfA 5
b) Aprobacién/ uto-nzf'icnon de permiso Suirillla g jefe inmisdiat
por calamidad doméstica
Certificado médico del
c) Certificado X X docente/administrativo/servicio o conyuge e
hijos, acta de defuncién
1.1.4.- Licencia con sueldo a)Solicitud de licencia con sueldo X X X Personal Administrativo/Docente
A on/A - - I -
b) Aprobacidn/Autorizacion de licencia vl P RS
con sueldo
Consejo Superior Se ratifica la aprobacién del Padre Rector
c) Convocatoria X X X
d) Acta de Sesién de Consejo Superior X X X
e) Resolucion X X GTH
1.1.5.- Licencia sin sueldo J2) Solicitud de licencia sin sueldo X X fPersanal Administrativo/Docente
l Al ion/A i i li i
b_) probacién/Autorizacion de licencia C W —
sin sueldo
Consejo Superior Se ratifica la aprobacion del Padre Rector
c) Convacatoria X X X
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REGISTRO DE DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO SEDE
APLICACION DE LA NORMA ISAD (G): NORMA INTERNACIONAL GENERAL DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

CENSO DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: — FECHA: Miércoles 14-MAY-2014
SOPORTE ACCESO
FUNCIONES ACTIVIDADES TIPO DE DOCUMENTO REQUIERE OBSERVACIONES
COPIA | ORIGINAL | ELECTRONICO | LIBRE e s RESTRIGIDO
c) Certificado de Cursos Aprobados X X ]Documenta.WGrd
d) Certificado de Matricula X X IDocumento.Word
e) Certificado de Asistencia X X Joocumento.word
5.2.- Recepcion de Solicitudes a) Solicitud de cambio de grupo X X Secretaria de CECASI
Ib) Solicitud de devolucién de dinero X X Secretaria de CECASI
c) Solicitud de justificacion por
j ) . ; . ; X X Secretaria de CECASI
Jinasistencia
lici T f ias d
d) 50‘|C|tud de Transferencias de < ” sl e CRCAS]
Matricula
e) Solicitud de Asentamiento de Notas X X Secretaria de CECASI
f) Solicitud de Autorizacion de
) I I X X Secretaria de CECASI
Matricula
Solicitud de Eliminacion de
[ ; X X Secretaria de CECASI
Prefactura
h) Solicitud de Postergacion de
) : : _g X X Secretaria de CECASI
Examen de Suficiencia
i) Solicitud de Examen atrasado X X Secretaria de CECASI
) 1 .y -
Elaborado por: EIVAR URIBE GRECIA Aprobadopor: 1RO par! C gvez $ \
T — .

Cargo:

Firma

ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIV0 SEDEUIO / 1

/‘I‘;](C\) /_‘} ,‘:‘j

¢

Cargo:

Firma:
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A UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

ECUADOR

SALESIANOS
DON BOSCO

ACTA N° 006 - STAyD

En la ciudad de Cuenca, durante los dias 6, 7, 8 y 9 del mes de julio del afio dos
mil quince, a las 08h30, en la sala de videoconferencia “Rectorado 2", ubicada en
el edificio de Rectorado de la Universidad Politécnica Salesiana, se reunen: Lic.
Willian Ladino, Secretario Técnico de Archivo y Documentacion; Abg. Adriana
Flores, Asistente de Gestion Documental Sede Cuenca; Srta. Grecia Eivar,
Asistente de Gestion Documental Sede Quito y Srta. Maria José Llanos, Auxiliar
Archivo y Documentacion de Rectorado para tratar el siguiente orden del dia:

1.- Aprobacién de las actas con fechas 19 y 25 de junio de 2015

2.- Definicién del primer nivel de clasificaciéon documental: categorias

3.- Primera Etapa de Elaboracion de Cuadro de Clasificacion Documental
4 - Definicion del nivel de clasificacion para la subclase de crénical/prensa
5.- Varios

Se procede al desarrollo de los puntos:

1.- Aprobacion de las actas con fechas 19 y 25 de junio de 2015

Se procede a dar lectura al acta de fecha 19 de junio de 2015, realizando las
siguientes modificaciones:

En el primer punto “Definir la estructura de los cédigos de las diferentes
clases, subclases y divisiones del cuadro de clasificacion de la Universidad
Politécnica Salesiana” en lugar de “... En el lapso de la elaboracion de ejercicios
practicos, se ve la necesidad de diferenciar la documentacion de cada una de las
Sedes (Cuenca, Guayaquil y Quito), tomando en cuenta que el nimero 1 hace
referencia a Cuenca, el nimero 2 a Guayaquil y el numero tres a Quito; para ello
se decide utilizar la siguiente codificaciéon”, constara lo siguiente “En el lapso de la
elaboracion de ejercicios préacticos, se ve la necesidad de identificar cada una de
las sedes (Cuenca, Guayaquil y Quito), para lo cual se utiliza la siguiente
numeracién: nimero 1 = Sede Cuenca, el nimero 2= Sede Guayaquil y el numero
3 = Sede Quito; numeracioén que ira después de la subdivision nominativa”

Se realiza la lectura del acta con fecha 25 de junio del 2015, misma que es
aprobada por los presentes.

2.- Definicion del primer nivel de clasificacion documental: categorias

Para tratar el presente punto, se procede a analizar las diferentes propuestas
universitarias de cuadro de clasificacidon documental asi como la normativa de la
Universidad Politécnica Salesiana del Ecuador, luego de las deliberaciones se
acuerda:

e No utilizar las letras:

£ 4. 1
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(E) que corresponde a las subdivisiones especificas

(U) que corresponde a las subdivisiones uniformes
(N) que corresponde a las subdivisiones nominativas
e Definir las siguientes categorias:
A COGOBIERNO, GESTION, ANIMACION DE LA UNIVERSIDAD
B LEGISLACION Y ASUNTOS JURIDICOS
C GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS
D GESTION DEL TALENTO HUMANO

F GESTION ACADEMICA

G INVESTIGACION CIENTIFICA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y DESARROLLO
H GESTION DE LA VINCULACION CON LA SOCIEDAD

| ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION

J GESTION DE LA COMUNICACION

K GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

L GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

En cuanto a la categoria propuesta: GESTION DE LOS PRODUCTOS
ACADEMICOS, queda pendiente su definicion como tal.

3.- Primera Etapa de Elaboracion de Cuadro de Clasificacion Documental
Con la finalidad de iniciar la elaboraciéon del Cuadro de Clasificacion Documental,
en consenso los miembros acuerdan iniciar por la categoria:
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A UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

ECUADOR DON BOSCO

C GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS
CLASE: Presupuesto de la Universidad Politécnica Salesiana

SUBCLASE: Proforma del presupuesto universitario

DIVISION: Asignacién de presupuesto por parte del Estado
SUBCLASE: Aprobacion del presupuesto universitario
SUBCLASE: Ejecucion del presupuesto universitario

DIVISION: Reforma al presupuesto universitario

DIVISION: Avance de ejecucién del presupuesto universitario
SUBCLASE: Cierre del presupuesto universitario

CLASE: Gestion de los gastos
SUBCLASE: Gastos del Personal Administrativo, Docente y Servicio

DIVISION: Pago por remuneracion

DIVISION: Pago de bonificacién e incentivos institucionales
DIVISI(:)N: Pago por desvinculacién laboral

DIVISION: Pago de aportes patronales

DIVISION: Pago por aporte al IECE y por aporte al SECAP
DIVISIQN: Pago por formacién del personal

DIVISION: Pago por capacitacion del personal

DIVISION: Pago por declaracion del Impuesto a la Renta
DIVISION: Pago por anticipo de remuneracion

DIVISION: Pago por aportes a organizacion laboral

SUBCLASE: Pago a proveedores

DIVISI(:)N: Pago por servicios basicos
DIVISION: Pago por seguros institucionales
SUBDIVISION: Seguro Estudiantil (E)
SUBDIVISION: Seguro Bienes Muebles e Inmuebles (E)
SUBDIVISION: Seguro Vehiculos Institucionales (E)
SUBDIVISION: Seguro Personal Docente, Administrativo
Y Servicio (E)

DIVISI(:)N: Pago por servicio de correspondencia

DIVISION: Pago por fletes

DIVISION: Pago por guardiania, monitoreo y vigilancia

DIVISION: Pago por mantenimiento de hardware

DIVISION: Pago por adquisicién de programas y licencias
(Software)
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DIVISIQN: Pago por mantenimiento de infraestructura
DIVISION: Pago por mantenimiento de muebles, enseres,
Equipos y vehiculos

DIVISION: Pago por guarderia infantil
DIVISION: Pago por suscripcion de revistas y periddicos
DIVISION: Pago por disefio de publicidad y publicacién en
~ Prensa escrita
DIVISION: Pago por publicaciones de libros, revistas y
Periddicos institucionales
DIVISION: Pago desplazamiento por gestion |nst|tu0|onal
_ (Movilizacion, hospedaje y alimentacion)
DIVISION: Pago material de oficina, cémputo y didactico
DIVISI(:)N: Pago suministro de papeleria
DIVISION: Pago aseo y limpieza
DIVISION: Pago por gastos de cafeteria
DIVISION: Pago por ejecucion de proyectos de Vinculacion
Con la Sociedad

4.- Definicion del nivel de clasificacion para la subclase de crénica/prensa

Luego de las deliberaciones de los presentes, se acuerda la siguiente
clasificacion para la subclase de crénical/prensa:

| ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION

I1 Sistemas
12 Archivo y Documentacion
121 Elaboracién y cumplimiento de normativa aplicada a la Gestién
Documental y sistema de Archivos
122 Administracién de los recursos de Gestién Documental y sistema
de Archivos
123 Compendio de acontecimientos institucionales en medios de
comunicacion
1231 Prensa Escrita - Digital
1232 Audiovisual

I3 Estadistica
14 Biblioteca
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DON BOSCO

5.- Varios

Hace uso de la palabra el Lic. Willian Ladino, Secretario Técnico de Gestién
Documental y Archivo, quien manifiesta que se ha creado una particion con la
carpeta denominada “8 Actas ST GDyA” que sera visible a todos los integrantes
de la secretaria, en dicha carpeta se guardaran todas las actas de las reuniones
programadas para la elaboracién del cuadro de clasificacion documental de la
universidad.

Siendo las 12h00, se da por terminada la presente reunidon quedando auto
convocados los presentes para las reuniones a efectuarse en la semana del 13 al
16 de julio a las 08h30. Para constancia firman el Secretario Técnico de Archivo y
Documentacién, Asistente de Gestion Documental Sede Cuenca, Asistente de
Gestion Documental Sede Quito y Auxiliar de Archivo y Documentacion de

Rectorado.
/Y
Ab. Adriana Ffores

SECRETARIA AD HOC

\%\\\\ Q\\ka < Q

Lic. Willian Ladino

Y DOCUMENTACION

7 "

a i . N/ 4 j ¢
) /) /] 0 ‘ u / /

A
/
/

[ | Freagfrval ) ~/] # /-
.v,,.,%?__'_,,h_/ = . 182.<% (/( @
(/Srta. Grecia Eivar aria José Llanos

AR ARCHIVO Y
Y ARCHIVO OCUMENTACION

SEDE QUITO

ARCHIVOY DOCUMENTACION

Pag.S5de 5

Av.Turuhuayco 3-69 y Calle Vieja * Casilla Postal: 2074 « PBX: (+593 7) 2050000 » Ext.: 1265 « Fax: 4088958 e
e-mail: wladino@ups.edu.ec ; gdocumentalarch@ups.edu.ec * www.ups.edu.ec * Cuenca - Ecuador



Anexo 2

®
‘ !l ! UNIVERSIDAD POLITECNICA Qm.
SALESIANA : ECUADOR
N\ ECUADOR bON B0SCO

ACTA N° 012 - STAyD

En la ciudad de Cuenca, durante los dias 26, 27, 29 y 30 del mes de octubre del afio dos mil
quince, a las 08h30, en la sala de videoconferencia “Sistemas”, se reanen: Lic. Willian Ladino,
Secretario Técnico de Archivo y Documentacion; Srta. Grecia Eivar, Asistente de Gestion
Documental Sede Quito y Srta. Maria José Llanos, Auxiliar de Archivo y Documentacion de
Rectorado, para tratar el siguiente orden del dia:

1.- Lectura y aprobacion del Acta 011

2.-Sexta etapa de elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental: culminacion de la
categoria “H - Vinculacion con la Sociedad”

3. Séptima etapa de elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental: Estructuracion de la
categoria “A - Cogobierno gestion y animacion de la UPS” con respecto al tema de Planeacion,
Evaluacién y Acreditacion.

Se procede al desarrollo de los siguientes puntos:
1.- Lectura y aprobacion del Acta 011

No se procedio a la lectura y aprobacion del Acta 011, debido a que se encontraron observaciones
para ser modificadas.

2.- Sexta etapa de elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental: culminacion de la
categoria “H - Vinculacion con la Sociedad”

e Continuando con el desarrollo de la categoria “H” que corresponde a “Vinculacidn con
la Sociedad” del Cuadro de Clasificacion Funcional de la Universidad Politécnica
Salesiana; se acordo con todos los presentes, en culminar dicha categoria con la estructura
que se indica a continuacion; cabe indicar que se ha sefialado de color verde las
observaciones que estan pendientes por consultar.

CLASE: MOVILIDAD ESTUDIANTIL Y DOCENTE
SUBCLASE: PROGRAMA DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL PRE GRADO /
POSGRADO

DIVISION: MOVILIDAD ESTUDIANTIL PARA EVENTOS
ACADEMICOS
DOCUMENTO: CARTA DE INVITACION A EVENTO
ACADEMICO, CULTURAL Y DEPORTIVO
DOCUMENTO: SOLICITUD DE MOVILIZACION
ESTUDIANTIL
DOCUMENTO: LISTADO DE ESTUDIANTES
DOCUMENTO: APROBACION DE MOVILIDAD
ESTUDIANTIL
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DOCUMENTO: INFORME DE SEGUIMIENTO DE
MOVILIDAD ESTUDIANTIL
DIVISION: MOVILIDAD DE ESTUDIANTES DE INTERCAMBIO
INDIVIDUAL ACADEMICO
SUBDIVISION: PRESENTACION DE POSTULANTES PARA
INTERCAMBIO INDIVIDUAL ACADEMICO
DOCUMENTO: CARTA DE ACEPTACION DE LA
UNIVERSIDAD EXTRANJERA PARA CURSAR
CREDITOS O MATERIAS
DOCUMENTO: SOLICITUD DE MOVILIDAD
ESTUDIANTIL INDIVIDUAL DE INTERCAMBIO
DOCUMENTO: INFORME DE AVAL SOBRE
INTERCAMBIO ACADEMICO
DOCUMENTO: CARTA DE JUSTIFICACION Y
MOTIVACIONES PARA REALIZAR EL
INTERCAMBIO
DOCUMENTO: CEDULA DE IDENTIDAD
DOCUMENTO: CURRICULO UNIVERSITARIO
DOCUMENTO: ANTECEDENTES, DOCENTES,
AYUDANTIAS/PASANTIAS
DOCUMENTO: CERTIFICADOS DE SEMINARIOS,
CONFERENCIAS, CURSOS
DOCUMENTO: CERTIFICADO DE PARTICIPACION
EN CONGRESOS - ENCUENTROS - JORNADAS Y
SIMPOSIOS
DOCUMENTO: ANTECEDENTES PROFESIONALES
RELEVANTES
DOCUMENTO: CERTIFICADO DE PARTICIPACION
EN OTRAS CONVOCATORIAS Y/O PROGRAMA DE
MOVILIDA
SUBDIVISION: SELECCION DE CANDIDATOS
INTERCAMBIO INDIVIDUAL ACADEMICO
DOCUMENTO: SOLICITUD DE AVAL DE LA
DIRECCION DE CARRERA PARA INTERCAMBIO
ACADEMICO
DOCUMENTO: INFORME DE RESULTADOS SOBRE
PROCESO SELECCION DE CANDIDATOS PARA
INTERCAMBIO ACADEMICO
DOCUMENTO: RESOLUCION CONSEJO DE
CARRERA: APROBACION DE INTERCAMBIO
ACADEMICO
SUBCLASE: PROGRAMA DE MOVILIDAD DOCENTE Y TECNICO
DIVISION: PROYECTO DE ACTUALIZACION DE
CONOCIMIENTOS
DIVISION: PROYECTO DE DOCENTES Y TECNICOS DE LA UPS
PARTICIPAN EN CALIDAD DE EXPOSITORES EN EVENTOS
ACADEMICOS Y CIENTIFICOS
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SUBDIVISION: PRESENTACION Y APROBACION DE
POSTULANTES PARA MOVILIDAD DOCENTES
ACADEMICA DE LA UPS
DOCUMENTO: CARTA DE INVITACION A EVENTO
ACADEMICO Y/O AUTORIZACION DE VISITA
DOCUMENTO: PROGRAMA DEL EVENTO Y/O
PLAN DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO: SOLICITUD DE MOVILIZACION
DOCENTE
DOCUMENTO: CARTA DE DESLINDE DE
RESPONSABILIDADES UPS POR MOVILIZACION
DOCENTE
DOCUMENTO: INFORME DE AVAL DE
MOVILIDAD DOCENTE
DOCUMENTO: APROBADO/NEGADO MOVILIDAD
DOCENTE
DOCUMENTO: INFORME FINAL DE
MOVILIZACION DOCENTE
SUBDIVISION: SEGURO DE MOVILIDAD DE DOCENTES
NACIONAL E INTERNACIONAL

CLAS
CLASE: SISTEMA DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS

SUBCLASE: PLANIFICACION PARA EL SEGUIMIENTO A GRADUADOS
DOCUMENTO: RESOLUCION DE DESIGNACION DE
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS DE LA
CARRERA
DOCUMENTO: PLANIFICACION SEMESTRAL DE
SEGUIMIENTO A GRADUADOS

SUBCLASE: RECEPCION DE PLANES DE MEJORAMIENTO PARA EL

SEGUIMIENTO A GRADUADOS
DOCUMENTO: PLAN DE MEJORAMIENTO DE SEGUIMIENTO A
GRADUADOS
DOCUMENTO: RESOLUCION DE APROBACION DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO SEGUIMIENTO A GRADUADOS
DOCUMENTO: AVANCE DEL PLAN DE MEJORAMIENTO PARA
SEGUIMIENTO A GRADUADOS
DOCUMENTO: INFORME DEL RESULTADO DE LA GESTION DE
SEGUIMIENTO A GRADUADOS POR SEDE
DOCUMENTO: INFORME NACIONAL DE LOS RESULTADOS DE
LA GESTION DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS
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SUBCLASE: PROMOVER EL FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES
CONSULTIVOS DE GRADUADOS.
DOCUMENTO: FORMULARIO DE CONFORMACION DEL
COMITE CONSULTIVO DE GRADUADOS
DOCUMENTO: ACTA DE POSESION DIRECTIVA DE
GRADUADOS (COMITE CONSULTIVO).
DOCUMENTO: BASE DE DATOS DE DIGNIDADES COMITE
CONSULTIVO DE GRADUADOS.
DOCUMENTO: INFORME DE RESULTADOS DE LA ELECCION
DEL COMITE COSULTIVO DE GRADUADOS.
SUBCLASE: ELECCION DEL REPRESENTANTE DEL COMITE CONSULTIVO
DE GRADUADOS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR
DOCUMENTO: ACTA DE REUNION PARA LA POSTULACION
DE CANDIDATURAS EN REPRESENTACION DE LOS
GRADUADOS AL CONSEJO SUPERIOR.
DOCUMENTO: REGISTRO DE ASISTENCIA PARA LA
POSTULACION DE CANDIDATURAS EN REPRESENTACION DE
LOS GRADUADOS AL CONSEJO SUPERIOR.
DOCUMENTO: FORMULARIO DE INSCRIPCION DE
CANDIDATURAS PARA LA ELECCION DE REPRESENTANTE DE
GRADUADOS AL CONSEJO SUPERIOR
DOCUMENTO: REGISTRO DE FIRMAS DE RESPALDO
REPRESENTANTE DE GRADUADOS
DOCUMENTO: PADRON ELECTORAL ELECCION DE
REPRESENTANTE DE GRADUADOS AL CONSEJO SUPERIOR
POR SEDE
DOCUMENTO: ACTA DE CONTEO DE VOTOS ELECCION DE
REPRESENTANTE DE GRADUADOS AL CONSEJO SUPERIOR
DOCUMENTO: INFORME NACIONAL DE ELECCIONES DE
REPRESENTANTE DE GRADUADOS AL CONSEJO SUPERIOR.
SUBCLASE: RECEPCION DE INFORME DE RESULTADO DE ENCUESTAS A
GRADUADOS, PROFESIONALES DEL MEDIO, EMPLEADORES Y DE
PERSEPCION DE LOS ESTUDIANTES DE LAS CARRERAS.
DIVISION: RESULTADOS DE ENCUESTA A GRADUADOS
DOCUMENTO: BASE DE DATOS DE GRADUADOS
DOCUMENTO: INFORME DE LOS RESULTADOS DE
ENCUESTAS A GRADUADOS DE LAS CARRERAS.
DOCUMENTO: INFORME DE LAS EXPECTATIVAS DE
LOS GRADUADOS SOBRE EL CURRICULUM ACADEMICO
POR SEDE
DOCUMENTO: INFORME NACIONAL DE LAS
EXPECTATIVAS DE LOS GRADUADOS SOBRE EL
CURRICULUM ACADEMICO
DIVISION: RESULTADOS DE ENCUESTAS A PROFESIONALES
DEL MEDIO
DOCUMENTO: INFORME DE RESULTADO DE
ENCUESTAS A PROFESIONALES DE LA RAMA.
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DIVISION: RESULTADOS DE ENCUESTAS A EMPLEADORES
DOCUMENTO: INFORME DE RESULTADO DE
ENCUESTAS A EMPLEADORES.

DOCUMENTO: INFORME GENERAL DE
EMPLEABILIDAD DE LOS GRADUADOS

DIVISION: ENCUESTAS DE PERCEPCION DE RESULTADOS DE

SEGUIMIENTO A GRADUADOS A ESTUDIANTES DE LAS

CARRERAS.

DOCUMENTO: INFORME DE ENCUESTA A
ESTUDIANTES SOBRE CONOCIMIENTO DE
SEGUIMIENTO A GRADUADOS.

e En el transcurso de la estructuracion de la categoria “H-Vinculacion con la Sociedad”, se
acord6 con el grupo de trabajo, en utilizar el término “Documento” en el Cuadro de
Clasificacion Funcional de la Universidad Politécnica Salesiana; dicho término hace
referencia a: “Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material,
incluso los soportes informaticos...” Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica.

3. Séptima etapa de elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental: Estructuracion
de la categoria “A - Cogobierno gestion y animacion de la UPS” con respecto al tema de
Planeacion, Evaluacion y Acreditacion.

e Una vez finalizada la estructura de la categoria “H” se procede a estructurar la categoria
“A- Cogobierno gestién y animacion de la UPS”, referente al tema de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

CLASE: PLANEACION, EVALUACION Y ACREDITACION
SUBCLASE: FORMULACION DE POLITICAS DE PLANEACION EVALUACION
Y ACREDITACION.
DOCUMENTO: POLITICA CALIDAD PARA LA EVALUACION Y
ACREDITACION
DOCUMENTO: MANUAL DE CALIDAD PARA LA EVALUACION Y
ACREDITACION
SUBCLASE: FORMULAR EL PLAN ESTRATEGICO Y PLAN OPERATIVO
ANUAL DE LA UNIVERSIDAD EN EL MARCO DE LA CARTA DE
NAVEGACION.
DOCUMENTO: PLAN DE MEJORAS
DOCUMENTO: PLANIFICADOR INSTITUCIONAL
CLASE: DISENAR Y APLICAR INSTRUMENTOS PARA EL SEGUIMIENTO, Y
EVALUACION DE LA EJECUCION DEL PLAN ESTRATEGICO Y PLAN OPERATIVO
SUBCLASE: DISENAR LOS INSTRUMENTOS PARA SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO Y OPERATIVO
DOCUMENTO: MATRIZ DE REGISTRO DE EJECUCION DE LAS
TAREAS DEL PLAN DE MEJORAS
DOCUMENTO: MATRIZ DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
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DOCUMENTO: GUIA PARA LLENAR MATRIZ DE REGISTRO DE
EJECUCION DE LAS TAREAS DEL PLAN DE MEJORAS.
DOCUMENTO: GUIA PARA LLENAR FORMULARIO DE INFORME DE
EJECUCION DE LAS TAREAS DEL PLAN DE MEJORAS UPS.
DOCUMENTO: FORMULARIO DE INFORME DE EJECUCION DE LAS
TAREAS DEL PLAN DE MEJORAS UPS.
DOCUMENTO: NO CONFORMIDAD ACCION CORRECTIVA /
PREVENTIVA.
DOCUMENTO: ACTA REVISION POR LA DIRECCION
DOCUMENTO: LISTADO DE iTEMS DE ACCION ( AIL)
CLASE: ORIENTAR Y DESARROLLAR INTEGRALMENTE LOS PROCESOS DE
AUTOEVALUACION Y EVALUACION CON FINES DE ACREDITACION
SUBCLASE: AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL DE CARRERAS O
PROGRAMAS
DIVISION: AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
SUBDIVISION: PROCESO DE AUTOEVALUACION
INSTITUCIONAL
DOCUMENTO: PROYECTO DE AUTOEVALUACION
INSTITUCIONAL ACORDE AL REQUERIMIENTO DEL
CEAACES
DOCUMENTO: PARTIDA PRESUPUESTARIA
DOCUMENTO: SOLICITUD PARA APROBACION DE LAS
COMISIONES ESPECIFICAS PARA LA PLANIFICACION,
AUTOEVALUACION, EVALUACION Y ACREDITACION
INSTITUCIONAL
DOCUMENTO: RESOLUCION DE
APROBACION/AUTORIZACION
DOCUMENTO: INFORME DE AUTOEVALUACION Y
PLANES DE MEJORA
DOCUMENTO: RESOLUCION DE
APROBACION/AUTORIZACION
DOCUMENTO: INFORME DE AUTOEVALUACION Y
PLANES DE MEJORA
DOCUMENTO: RESOLUCION DE
APROBACION/AUTORIZACION
SUBCLASE: PROCESO DE EVALUACION CON FINES DE ACREDITACION (E)
DIVISION: EVALUACION INSTITUCIONAL
DIVISION: EVALUACION DE SEDES
DIVISION: EVALUACION DE CARRERAS
E1: MATRIZ DE EVIDENCIAS DE EVALUACION
INSTITUCIONAL
E2: MATRIZ DE MODELO DE EVALUACION
INSTITUCIONAL
E3: GUIA PARA LLENAR LA MATRIZ DE MODELO DE
EVALUACION INSTITUCIONAL.
E4: INFORME DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL.
E5. FORMATO DE EVALUACION
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Una vez finalizada la jornada de trabajo, se auto convoca a los presentes para las reuniones a
efectuarse los dias del 5y 6 de noviembre del presente afio. Para constancia firman el Secretario
Técnico de Archivo y Documentacion, Asistente de Gestion Documental Sede Quito y Auxiliar
de Archivo y Documentacion de Rectorado.

\M\\\ W\\G\é\ﬁ’ a0

Lic. Willian Ladino
SECRETARIO TECNICO DE ARCHIVO
Y DOCUMENTACION

Ovecan '/2(5%/5/ /)’

/Srta. Grecia Eivar
ASISTENTE GESTION DOCUMENTAL
SEDE QUITO
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Imagenes, codigo de referencia de los oficios de la Universidad Politécnica Salesiana

a)

UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

o EUADOR
CENTRO DE CAPACITACION Y SERVICIOS
INFORMATICOS CAMPUS SUR

Memorando No.008-CECASIS-2016

PARA: Ing. Cristian Guachilema
DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION E INVENTARIOS

SENE ATITO

UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA U5

—— ECUADOR A

Quito, 03 de Julio del 2015

Dr. Edgar Tello

Vicerrector de la Universidad Politécnica Salesiana Sede Quito

PRESENTE S1-0009-2015-0F
Quito, 20 de julio de 2015




Anexo 4.-

Instructivo de normalizacién 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
elaboracién de documentos oficiales de comunicacion de la Universidad Politécnica Salesiana (UPS)
enmarcado en un proceso de gestién documental “El documento es el vehiculo mediante el cual la
Universidad transporta la informacién que necesita para cumplir la mision” 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 permitira la identificacion y localizacién del documento fisico o
electrénico, respondiendo al cédigo 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 electrénico 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. Cdadigo de referencia

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

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

e Denominacion completa del tipo de documento, nimero secuencial de elaboracion de oficio,
afio, abreviatura de la institucion, nombre del lugar, abreviatura de la primera palabra de la
denominacion 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.

t Andreu i Daufi, Jordi; Nolla Lacruz, Silvia (2009). "El sistema de gestién documental de la Universidad de
Barcelona en el marco de la Administracion electronica : un elemento mas para fomentar la mejora
continua". BiD: textos universitaris de biblioteconomia i documentacio, num. 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 o0 ambitos 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 | Girdn | 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: ambito de servicio de la UPS

ubicacién por ese nombre.

pertenece a una carrera 0 una direccion de carrera.

3. Criterios basicos

3,4: No es clara la denominacion de las instancias.
5,6,7,8: La denominacion de las instancias se encuentra abreviadas.
9,10: No se identifica si es una carrera o0 una instancia, o responden a una misma instancia.

1: La denominacion de la instancia se encuentra completa, no se conoce su

2: La denominacion de las instancias se encuentran completas, no se conoce Si

3.1. Depuracion, denominacion y asignacion de abreviatura a la denominacién del &mbito 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 debera tener en cuenta aquellas instancias que prestaron un apoyo en un
momento determinado, ya que generaron documentacion y por lo tanto se debera

guardar un registro histérico de la creacidn de dicha instancia.

e Actualizar el &mbito de servicio incorporando la denominacién completa
e Anteponer a la abreviatura, la denominaciéon completa del &mbito de servicio.




e Incorporar siglas o acrénimos del &mbito 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 cédigo de ambito de servicio

e Utilizar una codificacion alfabética que permita agrupar la denominacién del &mbito
de servicio en siglas o acrdnimos, donde:

o Elprimer caracter identifica la posicién geografica donde se localiza el ambito
de servicio:

= R: Rectorado

= C: Sede Cuenca

G: Sede Guayaquil

= Q: Sede Quito
o QG: Campus Quito Girdn
o QK: Campus Quito Kennedy
o QS: Campus Quito Sur

o 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 cédigo

Estructura del Cédigo de Instancias

Codificacion alfabética X-XXXX

Primer caracter

Rectorado
Sede Cuenca
Sede Guayaquil
Sede Quito

OO0




Segundo caracter
Segun marco operacional SRC

Tercer, Cuarto caracter
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: Direccion Técnica Bienestar Estudiantil
G-CDA: Coordinador de Desarrollo Académico

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

De acuerdo a la informacién que se plasmara en el documento ya sea fisico o electrénico se incorpora
en la codificacion de referencia el codigo del CCD.

1 PROYECTO DE PASANTIAS J1
n REQUERIMIENTO DE SUSCRIPCION DE CONVENIO / CARTA COMPROMISO 11
PARA PASANTIAS
1 SOLICITUD Y/O PETICION DE PASANTES Ji11
2 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 J121
p NOTIFICACION CON OBSERVACIONES A LAS CLAUSULAS DEL 122
CONVENIO DE PASANTIAS
3 NOTIFICACION DE MODIFICACION O ENMIENDA EN CLAUSULAS DE 1123
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

’ 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:
Acrénimo 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 codigo 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 comunicacion escrita con caracter oficial que busca trasmitir
informacidn sobre una contestacion, acompafiante de anexos para representacion de la Universidad
Politécnica Salesiana ante entidades externas.

La estructura del oficio esta 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 acronimo se identifica: la Sede, el SRC, el
ambito de servicio, nimero secuencial, afio, codigo 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. Compartirdn 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 Coédigo Cuadro | Tipo de
Técnica la instancia de Clasificacién | documento
(Vinculacion
con la
Sociedad)

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

o Lugar. La primera letra del nombre en mayuscula seguido de las demas letras en
mindsculas
o 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 méaximo 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 situa a dos
interlineas del dato de la fecha”.?

Ejemplo:

> Asunto: Informacion de la infraestructura fisica institucional.
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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 debera ir uno debajo de
otro

o Escritura de los datos del destinatario

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

= Nombre del destinatario: la primera letra del nombre en mayuscula seguido de
mindsculas; la primera letra del apellido (s) en mayuscula seguido de
mindsculas. 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
mayuscula seguido de minuUsculas, se coloca negrita

Ejemplo: Sefior Economista
Miguel Rodriguez
Director General

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

= Empresa o entidad: después de la linea de cargo, se escribe en negrita y en
mayusculas la denominacion 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 (ubicacién geogréafica) 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:

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 inicia a 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

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.®

o Se tratara un tema por cada tipo de documento

e 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: Seregistra el nombre y apellido de la persona que envia la informacion, anteponiendo
la abreviatura del titulo académico, se sitlia de tres a seis interlineas de la despedida
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o Enlalinea 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 codigos y/o fechas de documentos relacionados al texto que se
contesta.*

Ejemplo:
-Oficio N° 008-CECASIS-2016

o 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

= 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

o 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 contestaciéon ademds de citar el cédigo de referencia, deberad heredar el
nimero del trdmite que contiene el documento; la instancia que contesta no debera
incorporar otro nimero de tramite.

Ejemplo:
NUT: 001-2016-UPS

4 NTE INEN 2410:2010
10



o ldentificacién 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 transcribio el documento*

A continuacion se presenta un modelo de oficio:
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SALESIANA 1S

ECUADOR - 4

Q-VICS-008-2016- [F82-OF [Comentado [WFLI1: SepE
Quito D.M., 27 de enero de 2016

Comentado [WFLJ2]: Cédigo de acuerdo al sistema de
responsabilidades compartidas

Comentado [WFLJI3]: Numero secuencial

Ingeniera

Maria Sol Céardenas

Delegada de la Direcciéon Regional Norte SRI
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS \
Ciudad.- ‘

Asunto: Solicitud detalle del Ejercicio Fiscal 2009

{ Comentado [WFLJ4]: Afio en curso

Comentado [WFL35]: Cddigo de acuerdo al Cuadro de
Clasificacion de la Universidad Politécnica Salesiana

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

De mi consideracion.-

En contestacidn 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 Promocién y
publicidad; 734 Suministros y materiales; 736 Transporte; 750 gasto Comision local; 775 Gastos de
Gestidn; 778 Gastos de viaje, y 788 Gastos de Servicios Publicos, presento a Usted en medio
magnético la informacién anteriormente solicitada segun instructivo enviado por el Servicio de
Rentas Internas, adjuntando las siguientes observaciones:

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

b. De la cuenta 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 institucién,
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
‘N UT‘ 001-UPS-2016 Comentado [WFLJ7]: Numero de tramite que debera herec
WL

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

VICERRECTORADO - SEDE QUITO

Campus el Girén, 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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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:

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

e Codificacion de referencia: a través de la sigla o acrénimo se identifica: la Sede, el SRC, el
ambito de servicio, nimero secuencial, afio, coédigo del CCD, tipo de documento. Cada &mbito
de servicio debe tener una codificacién Unica.

o Nudmero 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 Clasificacién | documento
(Comunicacién) (Memorando)

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

o Lugar. La primera letra del nombre en mayuscula seguido de las demas letras en
mindsculas.
o 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

o 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 Administracion e
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Inventarios

e 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 méaximo, en dos
lineas.

Ejemplo
Asunto: Compra de Equipos

e 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

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

o Enlalinea 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 codigos y/o fechas de documentos relacionados al texto que se
contesta.®

Ejemplo:
-Oficio N° 008-CECASIS-2016

o 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 electronico, se registrara
el destinatario, fecha/hora y nombre del asunto

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

o 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 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 codigo 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

A continuacion se presenta un modelo de memorando:
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SALESIANA 105

C-DTICOM-0012016/G124M
Cuenca, 18 de enero de 2016

///[ Comentado [WFLJ8]: SEDE

| Comentado [WFLJ9]: Cédigo de acuerdo al sistema de
responsabilidades compartidas

\

\\\\\ \,
A \\[ Comentado [WFLJ10]: Sigla de la instancia o dmbito de ser

Comentado [WFLJ11]: Ndmero secuencial

Para: Cristian Diaz/Director Técnico de Administracion e Inventario \ [ Comentado [WFLI12]: Afo en curso
. \“\\ Comentado [WFLJ13]: Cédigo de acuerdo al Cuadro de
Asunto: Compra de equipos | Clasificacién de la Universidad Politécnica Salesiana

\{ Comentado [WFLJ14]: Sigla o acrénimo del tipo de docume
oficio

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

Cordialmente

Led. oo
DIRECTOR TECNICO DE COMUNICACION

‘N UT‘ 001-2016-UPS Comentado [WFLI15]: Nimero de tramite que deberd her
a cada una de las respuestas donde se la instancia participa en e
proceso

DIRECCION TECNICA DE COMUNICACION

Turuhuayco 3-69 y Calle Viejas Casilla 2074+« PBX: (+593 7) 2050000 Ext: 1186+Fax: 4088958
E-mail: bgarzon@ups.edu.ec s www.ups.edu.ec+ Cuenca - Ecuador
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7. Modelo de estructura circular

El circular es un documento de comunicacién escrita con caracter oficial que trasmite informacion
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:

o 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, nimero secuencial, afio, codigo 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 estara 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 Cédigo Cuadro | Tipo de
Técnica la instancia de Clasificacion | documento
(Vinculacion (circular)
con la
Sociedad)

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

o Lugar. La primera letra del nombre en mayuscula seguido de las demas letras en
minusculas
o 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:
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 situa a dos interlineas del
dato”destinatario.’

Ejemplo:

Asunto: Informacion de la infraestructura fisica institucional.

5 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

o Escritura de los datos del destinatario

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

= Nombre del grupo de personas: se detalla un nombre representativo del grupo
de personas, la primera letra del nombre en mayuscula seguido de minusculas;
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:
Sefiores
Docentes
UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

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

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 inicia a 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 trdmite debe hacerse referencia al nimero
y fecha del documento o al nimero de tramite. Si son varias referencias se listaran en
las lineas especiales.”

o 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 consideraciény  alta
estima

Con sentimientos de consideracion

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

o Enlalinea 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 codigos y/o fechas de documentos relacionados al texto que se
contesta.®

Ejemplo:
-Oficio N° 008-CECASIS-2016

o 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 sera separado del oficio /oficio circular

7 NTE INEN 2410:2010
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o 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 Nuamero de Tramite: Al ser un documento informativo masivo, no debera incluirse el
ndmero 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 transcribié el documento®

A continuacion se presenta un modelo de circular:
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UNIVERSIDAD POLITECNICA IUS
WBTTUCKONESSALESAASDE EB0EACON SPEROR

ECUADOR

Q-VI1CS-099-2016- [F82-C
Quito D.M., 27 de agosto de 2016

{ Comentado [WFLJ16]: SEDE

| comentado [WFLJ17]: Cédigo de acuerdo al sistema de
responsabilidades compartidas

Asunto: Resultados de proceso de evaluacion y acreditacion de carreras

\\\\\\ \[ Comentado [WFLJ18]: Ndmero secuencial
Sefiores \\\ | Comentado [WFLJ19]: Afio en curso
Docentes \
U_N IVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA ‘ Comentado [WFLJ20]: Cddigo de acuerdo al Cuadro de
Ciudad.- Clasificacion de la Universidad Politécnica Salesiana

De mi consideracion.-

Atentamente;

VICERRECTOR DE SEDE QUITO
UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

WL

VICERRECTORADO - SEDE QUITO

Campus el Girén, Bloque “A”, Av. 12 de octubre N 2422 y Wilsén «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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Anexos 1

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

4 ECUADOR
CENTRO DE CAPACITACION Y SERVICIOS
INFORMATICOS CAMPUS SUR

Memorando No.008-CECASIS-2016
PARA: Ing. Cristian Guachilema

DIRECTOR TECNICO DE ADMINISTRACION E INVENTARIOS
SEDE QUITO

d)

UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA  1US

-

Quito, 03 de Julio del 2015

Dr. Edgar Tello
Vicerrector de la Universidad Politécnica Salesiana Sede Quito

PRESENTE S1-0009-2015-OF

Quito, 20 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
Gestidn de Talento Humano (STGTH); en mencionado cuadro se podra observar:

Instancias que no contienen su nombre o descripcién 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.



INSTANCIAS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA ECUADOR

PROPUESTA DE ASIGNACION ABREVIATURA AMBITO DE SERVICIO

CUENCA

GUAYAQUIL QUITO

No. Descripcion de acuerdo al SQUAD de GTH Nombre del ambito de servicio de la UPS Abrevnatura.A.mblto s El et . Centenario Giron IKennedy Sur Cayambe RECTORADO
Servicio Vecino Lunardi : :
1 DIRECCION TECNICA DE ADMISION Y NIVELACION DTAN X
2 |ADMINISTRACION CENTRAL X X X X X X X
3 |ADMINISTRACION DE EMPRESAS DIRECCION DE CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS|DCAE X
4 |ADMINISTRATIVA DIRECCION TECNICA DE ADMINISTRACION E INVENTARIOS ~ |DTAI X X X X X X X
5 |ANDESCON X
6 |ANTROPOLOGIA APLICADA DIRECCION DE CARRERA DE ANTROPOLOGIA APLICADA DCAA X
7 |APOYO ACADEMICO X X
8 |ASESORIAS Y CONSULTORIAS ESPECIALIZADAS X
9 |ASOCIACION DE EMPLEADOS X
10 |AUDITORIA X
11 |AUTOMOTRIZ X
12 |BAGUANCHI
13 |BIBLIOTECA DIRECCION TECNICA DE BIBLIOTECA DTB X X X
14 |BIENESTAR ESTUDIANTIL DIRECCION TECNICA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL DTBE X X X X X
15 |CAPACITACION X X
16 |CENTRO DE CAPACITACION EN SISTEMAS INFORMATICOS CENTRO DE CAPACITACION EN SISTEMAS INFORMATICOS ccslt X X X
17 |CENTRO DE CAPACITACION MULTIMEDIAL CENTRO DE FORMACION MULTIMEDIAL CFM X
18 |CENTRO DE CULTURA FISICA COORDINACION DE CULTURA FiSICA CCF X X X X
19 |CENTRO DE EDICIONES Y PUBLICACIONES CENTRO DE EDICIONES Y PUBLICACIONES CEP X
20 |CENTRO DE FORMACION DE SEGLARES CENTRO DE FORMACION DE SEGLARES CFS X
21 |CENTRO DE IMPLEMENTACION DE GESTION POR PROCESOS ~ |CENTRO DE IMPLEMENTACION DE GESTION POR PROCESOS  |CIGP X X X
2y |CENTRODE INVESTIGACION DE CIENCIAS SOCIALES, CENTRO DE INVESTIGACION DE CIENCIAS SOCIALES, CICSHE
HUMANIDADES Y EDUCACION (CICSHE) HUMANIDADES Y EDUCACION
23 |CENTRO DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS ECONOMICOS CENTRO DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS ECONOMICOS CIEE X
24 _|CENTRO DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS INTERNACIONALES], 5! B 25 DV 25 ALV bl Bal owies CIEI x
25 |CENTRO DE INVESTIGACION DE LA LECHE CENTRO DE INVESTIGACION DE LA LECHE CILEC X
26 |CENTRODE INVESTIGACION DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y |CENTRO DE INVESTIGACION DE LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y CINAJ
JUVENTUD JUVENTUD
27 |CENTRO DE INVESTIGACION MODELAMIENTO AMBIENTAL  |CENTRO DE INVESTIGACION MODELAMIENTO AMBIENTAL  [CIMA X X
5 |CENTRODE INVESTIGACION DE VALORACION DE LA CENTRO DE INVESTIGACION DE VALORACION DE LA CIVABI
BIODIVERSIDAD BIODIVERSIDAD
29 |CENTRO DE INVESTIGACION EDUCATIVA CENTRO DE INVESTIGACION EDUCATIVA CIE X
30 |CENTRO DE INVESTIGACION EN AUTOMATIZACION CENTRO DE INVESTIGACION EN AUTOMATIZACION CIAME
MATERIALES Y ENERGIA MATERIALES Y ENERGIA X
31 |CENTRO DE LECTO ESCRITURA CENTRO DE LECTO ESCRITURA CLES X
32 |CENTRO ELABORACION PROYECTOS GRADO CENTRO DE ELABORACION DE PROYECTOS DE GRADO CEPG X
33 |CENTRO PSICOLOGICO CENTRO PSICOLOGICO CPSI X
34 |CENTRO TECNOLOGIA INDUSTRIAL CENTRO TECNOLOGIA INDUSTRIAL CTI X
35 |CHICOS DE LA CALLE - UPS CHICOS DE LA CALLE - UPS PACES X
36 |CODENPE
37 |COMUNICACION DIRECCION TECNICA DE COMUNICACION Y CULTURA DTCC X X X X
38 |COMUNICACION SOCIAL DIRECCION DE CARRERA DE COMUNICACION SOCIAL DCCS X X X
39 |coNnaMU 1 X
40 |CONAMU 2 X
41 |CONSTRUCCIONES EN CURSO X
42 |CONTABILIDAD Y AUDITORIA DIRECCION DE CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA  |DCCA X X X
43 |CONTADURIA GENERAL CONTADURIA GENERAL CG X
44 |CONVENIO MIPRO PYMES X
COORDINACION DE LABORATORIO DE AUDIOVISUALES CLACCS
CARRERA DE COMUNICACION SOCIAL X




COORDINACION DE LABORATORIO DE CIENCIAS DE LA VIDA |CLCV
COORDINACION DE LABORATORIO DE COMPUTO CLC
COORDINACION DE LABORATORIO DE COMUNICACION
SOCIAL CLes
COO@WACION DE LABORATORIO DE INGENIERIA CLIMA
MECANICA AUTOMOTRIZ
COORDINACION DE LABORATORIOS DE ELECTRICA Y CLEE
ELECTRONICA
COORDINACION DEL CENTRO DE CAPACITACION EN cocsi
SISTEMAS INFORMATICOS (CECASI)
45 |COORDINACIONES X
46 |CULTURA DIRECCION TECNICA DE COMUNICACION Y CULTURA DTCOMC
47 |CULTURA FISICA DIRECCION DE CARRERA DE CULTURA FISICA DCCF
48 |CURSO DE NIVELACION SENESCYT X
49 |D. SUP GESTION COMPETENCIAS
50 |DEPARTAMENTOS DE APOYO
51 |DEPARTAMENTO ODONTOLOGICO DEPARTAMENTO ODONTOLOGICO ODONT
52 |DEPARTAMENTOS E INSTITUTOS
53 |DESARROLLO ACADEMICO X
54 |DIP. INSTITUCION MICROFINANZAS
55 |DIP.GESTION TRIBUTARIA EMPRESARIA X
56 |DIPLOMADO EN AUDITORIA X
57 |DIPLOMADO EN DOCENCIA UNIVERSITARIA X
58 |DIPLOMADO EN EVALUACION EDUCACION SUPERIOR X
59 |DIPLOMADO EN PARTICIPACION POLITICA
60 |DIRECCIONES DE SISTEMAS
61 DIRECCION T;ECNICA DE PLANEACION, EVALUACION Y DIRECCION T!ECNICA DE PLANEACION, EVALUACION Y DTPEA
ACREDITACION ACREDITACION X
62 |DIRECCIONES DE AREA DIRECCIONES DE AREA
63 |DISPENSARIO MEDICO DEPARTAMENTO MEDICO DPMED X
64 |ECONOMICO Y EMPRESARIAL
65 |EDUCACION CIUDADANA
PR R UL T RAL B G DIRECCION DE CARRERA DE EDUCACION INTERCULTURAL .,
BILINGUE
67 |EDUCACION VIRTUAL X
68 |ELABORACION PROYECTOS GRADO
69 |ELECTRICIDAD
70 |ESPECIALIZACION EN CULTURAS JUVENILES Y CONTEXTO
FAMILIAR X
71 |ESPECIALIZACION EN EDUCACION A DISTANCIA
72 |FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMIA
73 |FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y AMBIENTALES X
74 |FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y E
75 |FACULTAD DE INGENIERIAS X
76 |FILOSOFIA Y PEDAGOGIA DIRECCION DE CARRERA DE FILOSOFIA Y PEDAGOGIA DCFP X
77 |FINANCIERA DIRECCION TECNICA DE FINANCIAS Y PRESUPUESTOS DTFP X
78 |FORMACION CONTINUA X
79 |GERENCIA Y LIDERAZGO DIRECCION DE CARRERA DE GERENCIA Y LIDERAZGO DCGL X
80 |GESTION DE CUENCAS HIDROGRAFICAS
DIRECCION DE CARRERA DE GESTION PARA EL DESARROLLO
81 |GESTION DEL DESARROLLO LOCAL e e DCGDLS «
82 |GESTION DOCUMENTAL DE SEDE GESTION DOCUMENTAL DE SEDE GDS
83 |GESTION FINANCIERA GESTION FINANCIERA GF X
84 |GIMNASIO GIMNASIO GIM
g5 |GRUPODE INVESTIGACION Y DESARROLLO EN TECNOLOGIAS|GRUPO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO EN TECNOLOGIAS GIDTEC
INDUSTRIALES ] INDUSTRIALES ]
g6 |GRUPOS DE INVESTIGACION EN CLOUD COMPUTING, AMRT  |GRUPOS DE INVESTIGACION EN CLOUD COMPUTING, AMRT | =\ o o
CITIES & HIGH PERFORMACE COMPUTING CITIES & HIGH PERFORMACE COMPUTING
87 |GRUPO DE INVESTIGACION EN BIOTECNOLOGIA Y AMBIENTE |GRUPO DE INVESTIGACION EN BIOTECNOLOGIA Y AMBIENTE |GINBIAM
gs |GRUPODE INVESTIGACION EN NUEVOS MATERIALES Y GRUPO DE INVESTIGACION EN NUEVOS MATERIALES Y GIMAT

PROCESOS DE TRANFORMACION

PROCESOS DE TRANFORMACION
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GRUPO DE INVESTIGACION EN ENERGIAS

GRUPO DE INVESTIGACION EN INGENIERIA DEL TRANSPORTE
GRUPO DE INVESTIGACION Y VALORACION DE LA
BIODIVERSIDAD

GRUPO DE INVESTIGACION EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y
TECNOLOGIAS DE ASISTENCIA

GRUPO DE INVESTIGACION EN GESTION DE LAS MIPYMES
GRUPO DE INVESTIGACION EN TELECOMUNICACIONES Y
TELEMATICA

GRUPO DE INVESTIGACION DE PERCEPCION DE LA REALIDAD
SOCIOECONOMICAS EN CUENCA

GRUPO DE INVESTIGACION EN INGENIERIA BIOMEDICA
GRUPO DE INVESTIGACION DE MEJORA GENETICA Y
PRODUCCION GLOBAL EN ESPECIES GANADERAS

GRUPO DE INVESTIGACION EN BIORREMEDIACION,
ORGANISMOS FOTODINTETICOS Y GESTION AMBIENTAL
GRUPO DE INVESTIGACION DE ESTADO, MOVIMIENTOS
SOCIALES Y TERRITORIO

GRUPO DE INVESTIGACION EN EDUCACION INCLUSIVA
GRUPO DE INVESTIGACIONES PSICOSOCIALES

GRUPO DE INVESTIGACION EN EDUCACION E
INTERCULTURALIDAD

GRUPO DE INVESTIGACION EN BIOTECNOLOGIA APLICADA A
RECURSOS NATURALES

GRUPO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO EN CIENCIAS
APLICADAS A LOS RECURSOS BIOLOGICOS

GRUPO DE INVESTIGACION EN SOBERANIA Y SEGURIDAD
ALIMENATARIA

GRUPO DE INVESTIGACION EN REDES ELECTRICAS
INTELIGENTES

GRUPO DE INVESTIGACION EN ELECTRONICA Y TELEMATICA
GRUPO DE INVESTIGACION EN ECOLOGIA Y POLITICA
GRUPO DE INVESTIGACION DE INGENIERIA DE SOFTWARE E
INGENIERIA DEL CONOCIMIENTO

GRUPO DE INVESTIGACION DE PROCESOS INDUSTRIALES
GRUPO DE INVESTIGACION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION ASOCIADO A
DISCAPACIDAD

GRUPO DE INVESTIGACION EN SISTEMAS DE
TELECOMUNICACIONES

GRUPO DE INVESTIGACION EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL
GRUPO DE INVESTIGACION EN POESIA RELIGIOSA
GUAYAQUILENA

GRUPO DE INVESTIGACION FINANCIERAS Y CONTABLES
APLICADAS

GRUPO DE INVESTIGACION EN COMUNICACION SOCIAL Y
VALORES

GRUPO DE INVESTIGACION EN ENSENANZA DEL APRENDIZAJH
EN LAS CIENCIAS DE LA INGENIERIA

GRUPO DE INVESTIGACION SOCIOECONOMICA Y
EMPRESARIAL

GRUPO DE INVESTIGACION EN SISTEMAS DE CONTROL Y
ROBOTICA

GRUPO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
GRUPO DE INVESTIGACION EN COMUNICACION DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

GRUPO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SIMULACION,
OPTIMIZACION Y TOMA DE DECISIONES

GRUPO DE INVESTIGACION POLITICAS CURRICULARES Y
PRACTICAS EDUCATIVAS

GRUPO DE INVESTIGACION EN ECOLOGIA Y GESTION DE
RECURSOS NATURALES

GRUPO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS AMBIENTALES

GRUPO DE INVESTIGACION EN ENERGIAS

GRUPO DE INVESTIGACION EN INGENIERIA DEL TRANSPORTE
GRUPO DE INVESTIGACION Y VALORACION DE LA
BIODIVERSIDAD

GRUPO DE INVESTIGACION EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y
TECNOLOGIAS DE ASISTENCIA

GRUPO DE INVESTIGACION EN GESTION DE LAS MIPYMES
GRUPO DE INVESTIGACION EN TELECOMUNICACIONES Y
TELEMATICA

GRUPO DE INVESTIGACION DE PERCEPCION DE LA REALIDAD
SOCIOECONOMICAS EN CUENCA

GRUPO DE INVESTIGACION EN INGENIERIA BIOMEDICA
GRUPO DE INVESTIGACION DE MEJORA GENETICA Y
PRODUCCION GLOBAL EN ESPECIES GANADERAS

GRUPO DE INVESTIGACION EN BIORREMEDIACION,
ORGANISMOS FOTODINTETICOS Y GESTION AMBIENTAL
GRUPO DE INVESTIGACION DE ESTADO, MOVIMIENTOS
SOCIALES Y TERRITORIO

GRUPO DE INVESTIGACION EN EDUCACION INCLUSIVA
GRUPO DE INVESTIGACIONES PSICOSOCIALES

GRUPO DE INVESTIGACION EN EDUCACION E
INTERCULTURALIDAD

GRUPO DE INVESTIGACION EN BIOTECNOLOGIA APLICADA A
RECURSOS NATURALES

GRUPO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO EN CIENCIAS
APLICADAS A LOS RECURSOS BIOLOGICOS

GRUPO DE INVESTIGACION EN SOBERANIA Y SEGURIDAD
ALIMENATARIA

GRUPO DE INVESTIGACION EN REDES ELECTRICAS
INTELIGENTES

GRUPO DE INVESTIGACION EN ELECTRONICA Y TELEMATICA
GRUPO DE INVESTIGACION EN ECOLOGIA Y POLITICA
GRUPO DE INVESTIGACION DE INGENIERIA DE SOFTWARE E
INGENIERIA DEL CONOCIMIENTO

GRUPO DE INVESTIGACION DE PROCESOS INDUSTRIALES
GRUPO DE INVESTIGACION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION ASOCIADO A
DISCAPACIDAD

GRUPO DE INVESTIGACION EN SISTEMAS DE
TELECOMUNICACIONES

GRUPO DE INVESTIGACION EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL
GRUPO DE INVESTIGACION EN POESIA RELIGIOSA
GUAYAQUILENA

GRUPO DE INVESTIGACION FINANCIERAS Y CONTABLES
APLICADAS

GRUPO DE INVESTIGACION EN COMUNICACION SOCIAL Y
VALORES

GRUPO DE INVESTIGACION EN ENSENANZA DEL
APRENDIZAJE EN LAS CIENCIAS DE LA INGENIERIA

GRUPO DE INVESTIGACION SOCIOECONOMICA Y
EMPRESARIAL

GRUPO DE INVESTIGACION EN SISTEMAS DE CONTROL Y
ROBOTICA

GRUPO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
GRUPO DE INVESTIGACION EN COMUNICACION DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

GRUPO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SIMULACION,
OPTIMIZACION Y TOMA DE DECISIONES

GRUPO DE INVESTIGACION POLITICAS CURRICULARES Y
PRACTICAS EDUCATIVAS

GRUPO DE INVESTIGACION EN ECOLOGIA Y GESTION DE
RECURSOS NATURALES

GRUPO DE INVESTIGACION EN CIENCIAS AMBIENTALES

GIE

GIIT

GINVABI

GIIATA

GIGMP

GITEL

GIPSEC

GIIB

GIGLOBALGEN

GIBIOFOGA

GIEMST

GIEI

GIPS

GIEI

GIBIOARN

GIDCARB

GISSA

GIREI

GIETEC

GIEP

GIISIC

GIPI

GITICAD

GISTEL

GIIAR

GIPREGU

GIFCA

GICOSVAL

GIEACI

GISEE

GISCOR

GICE

GICUPS

GIDSTD

GIPCPE

GIEGRN

GRICAM




GRUPO DE INVESTIGACION COMUNICACION, DESARROLLO Y

GRUPO DE INVESTIGACION COMUNICACION, DESARROLLO Y

126 fporitica ] ] POLITICA ] ] GIcpp
127 |GRUPO DE INVESTIGACION EN ENERGIAS RENOVABLES E GRUPO DE INVESTIGACION EN ENERGIAS RENOVABLES E GIARIMP
IMPLEMENTACION MECANICA DE PYMES IMPLEMENTACION MECANICA DE PYMES
GRUPO DE INVESTIGACION INFRAESTRUCTURA DE DATOS ~ |GRUPO DE INVESTIGACION INFRAESTRUCTURA DE DATOS
128 |ESPACIALES, GEOPORTALES, INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y ESPACIALES, GEOPORTALES, INTELIGENCIA ARTIFICIALY  |GIIDEGIACA
COMPUTACION APLICADA COMPUTACION APLICADA
129 |GRUPO DE INVESTIGACION GESTORES DEL MODELO GRUPO DE INVESTIGACION GESTORES DEL MODELO GIGMC
COOPERATIVO COOPERATIVO
130 |GRUPO DE INVESTIGACION DE LA COMUNICACION GRUPO DE INVESTIGACION DE LA COMUNICACION GIC
131 |GRUPO DE INVESTIGACION ECONOMIA, CONSUMO Y GESTION | GRUPO DE INVESTIGACION ECONOMIA, CONSUMO Y GESTION|GIECG
132 |GRUPO DE INVESTIGACION EN EDUCACION E INFORMACION  |GRUPO DE INVESTIGACION EN EDUCACION E INFORMACION GIEDIC
CIENTIFICA CIENTIFICA
133 |GRUPO DE INVESTIGACION INTERDISCIPLINAR EN GRUPO DE INVESTIGACION INTERDISCIPLINAR EN GIIMA
MATEMATICA APLICADA MATEMATICA APLICADA
134 |GRUPO DE INVESTIGACION NUNKUI WAKAN GRUPO DE INVESTIGACION NUNKUI WAKAN GINW
135 INSTITUTO DE IDIOMAS IIDI X X X
136 |INGENIERIA AGROPECUARIA DIRECCION DE CARRERA DE INGENIERIA AGROPECUARIA  |DCIAG X
137 |INGENIERIA AMBIENTAL DIRECCION DE CARRERA DE INGENIERIA AMBIENTAL DCIA X X X
138 |INGENIERIA CIVIL DIRECCION DE CARRERA DE INGENIERIA CIVIL DCIC X
139 |INGENIERIA DE SISTEMAS DIRECCION DE CARRERA DE INGENIERIA DE SISTEMAS DCIS X X X
140 |JINGENIERIA ELECTRICA DIRECCION DE CARRERA DE INGENIERIA ELECTRICA DCIE X X
141 |INGENIERIA ELECTRONICA DIRECCION DE CARRERA DE INGENIERIA ELECTRONICA DCIELT X X
142 JINGENIERIA ELECT-ELECTRONICA X X
143 |INGENIERIA EN AGROINDUSTRIAS X
144 |INGENIERIA EN AGRONEGOCIOS X
DIRECCION DE CARRERA DE INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA]
145 |INGENIERIA EN BIOTECNOLOGIA RECURSOS NATURALES T O U O AT AT DCIBRN . .
146 |INGENIERIA INDUSTRIAL DIRECCION DE CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL DCIIN X
147 |INGENIERIA MECANICA DIRECCION DE CARRERA DE MECANICA DCIM X X
148 |INGENIERIA MECANICA AUTOMOTRIZ DIRECCION DE CARRERA DE MECANICA AUTOMOTRIZ DCIMA X
149 |INGENIERIA MECATRONICA DIRECCION DE CARRERA DE INGENIERIA MECATRONICA DCIME X
150 JINSTITUTO DE MATEMATICAS X
151 JINVESTIGACION
152 |JUBILADOS X
153 |LABORATORIO BIOAGROPECUARIO
154 |LABORATORIO CIVABI X X
LABORATORIO DE AUTOMATISMOS LAUTS
LABORATORIO DE AUTOMATIZACION LAUTN
155 |LABORATORIO DE AUTOMOTRIZ LABORATORIO DE AUTOMOTRIZ LAUTZ X X
LABORATORIO DE BIOLOGIA MOLECULAR LBM X
LABORATORIO DE BIOTECNOLOGIA VEGETAL LBV X
LABORATORIO DE BLADE Y SUN LBS X
LABORATORIO DE BODEGA LABORATORIOS ELECTRONICA |LBLE X
LABORATORIO DE CALIDAD DE LA LECHE LCLEC
LABORATORIO DE COORDINACION DEL CENTRO DE
CAPACITACION EN SISTEMAS INFORMATICOS SUR LCECASIS X
LABORATORIO DE COORDINACION DEL CENTRO DE LCECASIG
CAPACITACION EN SISTEMAS INFORMATICOS GIRON X
LABORATORIO DE CENTRO DE MEDIOS VIRTUALES LCMV X
LABORATORIO DE CIENCIAS BIOLOGICAS LCB X
LABORATORIO DE CIRCUITOS ELECTRICOS LCE X
LABORATORIO DE CNC LCNC
LABORATORIO DE COMUNICACIONES AVANZADAS LCA X
LABORATORIO DE COORDINACION LCOO X
| 156 |LABORATORIO DE ELECTRICIDAD LABORATORIO DE ELECTRICIDAD LELEC X X
LABORATORIO DE ELECTRONICA ANALOGICA LELECA X
LABORATORIO DE ELECTRONICA DE POTENCIA LELECP X
| 157 |LABORATORIO DE ENSAYOS Y MATERIALES LABORATORIO DE ENSAYOS Y MATERIALES LEM X
LABORATORIO DE FABRICACION LFAB X
| 158 |LABORATORIO DE FiSICA LABORATORIO DE FISICA LFIS X




LABORATORIO DE FOTOGRAFIA DIGITAL LFD X
LABORATORIO DE HIDRAULICA LHID X
LABORATORIO DE HIPERMEDIA LHIP X
LABORATORIO DE IMPRESOS LIMP X
LABORATORIO DE INSTALACIONES CIVILES LIC X
LABORATORIO DE INSTALACIONES ELECTRICAS LIE X
LABORATORIO DE INSTALACIONES INDUSTRIALES LIl X
| 159 |LABORATORIO DE LACTEOS LLAC
LABORATORIO DE MAQUINAS ELECTRICAS LMELECT X
LABORATORIO DE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS LMH X
| 160 |LABORATORIO DE MECANICA LABORATORIO DE MECANICA LM X X X
LABORATORIO DE MECANICA DE FLUIDOS LMF X
LABORATORIO DE METALOGRAFIA LMETF X
LABORATORIO DE METROLOGIA LMET X
LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA LMIC X X
LABORATORIO DE MPS LMPS X
LABORATORIO DE NEUMATICA LNEU X
LABORATORIO DE PROFESORES LPROF X
LABORATORIO DE PROYECCIONES AUDIOVISUALES LPAU X
LABORATORIO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION LPINV X
LABORATORIO DE QUIMICA LQUI X
LABORATORIO DE QUIMICA ANALITICA LQA X
LABORATORIO DE QUIMICA INSTRUMENTAL LQINST X
LABORATORIO DE QUIMICA INSTRUMENTAL I LQINSTI X
LABORATORIO DE QUIMICA INSTRUMENTAL II LQINST2 X
LABORATORIO DE RACK LRAC X
LABORATORIO DE RADIO LRAD X
LABORATORIO DE RESISTENCIA DE MATERIALES LRM X
LABORATORIO DE SET DE FOTOGRAFIA DIGITAL LFD X
LABORATORIO DE SET DE VIDEO LSV X
LABORATORIO DE SIN ARRANQUE DE VIRUTA SAV LSAV X
LABORATORIO DE SISTEMA MODULAR DE PRODUCCION LSMP X
LABORATORIO DE SISTEMAS DE INFORMACION LSINF X
161 |LABORATORIO DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA LSIG X
162 |LABORATORIO DE SUELOS LABORATORIO DE SUELOS LSUE X
LABORATORIO DE SUELOS Y AGUAS LSAG X
LABORATORIO DE TECNOLOGIAS APLICADAS LTA X
LABORATORIO DE TELECOMUNICACIONES LTEL X
LABORATORIO DE TEORIA DE CONTROL Y ROBOTICA LTCR X
LABORATORIO DE TEORIA DE CONTROL Y SENSORES LTCS X
LABORATORIO DE TERMODINAMICA LTER X
LABORATORIO DE TRANSFERENCIA DE CALOR LTCAL X
163 |LIBRERIA LIBRERIA LIB X
164 |MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS MADEM X X
165 |MAESTRIA EN AGROECOLOGIA TROPICAL ANDINA MAESTRIA EN AGROECOLOGIA TROPICAL ANDINA MANCU X
166 |MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA Y CULTURA MAESTRIA EN ANTROPOLOGIA Y CULTURA MCICO X X
167 |MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA COMPUTACION MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA COMPUTACION MCITEC X
168 |MAESTRIA EN CIENCIAS TECNOLOGIAS COSMETICAS MAESTRIA EN CIENCIAS TECNOLOGIAS COSMETICAS MCTCOS X X
169 |MAESTRIA EN CONTROL Y AUTOMATIZACION MAESTRIA EN CONTROL Y AUTOMATIZACION MCONAUT X
170 |MAESTRIA EN CULTURA RELIGIOSA MAESTRIA EN CULTURA RELIGIOSA MCULR X
171 |MAESTRIA EN DESARROLLO FORMACION Y EVALUACION DE |MAESTRIA EN DESARROLLO FORMACION Y EVALUACION DE MDFEP
PROYECTOS PROYECTOS X
172 |MAESTRIA EN DESARROLLO LOCAL MENCION MOVIMIENTOS [MAESTRIA EN DESARROLLO LOCAL MENCION MOVIMIENTOS /0
SOCIALES SOCIALES b X
173 |MAESTRIA EN DISENO CURRICULAR MAESTRIA EN DISENO CURRICULAR MDISCU
174 |MAESTRIA EN EDUCACION ESPECIAL MENCION EDUCACION |MAESTRIA EN EDUCACION ESPECIAL MENCION EDUCACION MEEMEPDY
DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD VISUAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD VISUAL X X
175 |MAESTRIA EN EDUCACION MENCION EDUC.INT MAESTRIA EN EDUCACION MENCION EDUC.INT X
176 |MAESTRIA EN EDUCOMUNICACION MAESTRIA EN EDUCOMUNICACION MEDU X
177 |MAESTRIA EN GESTION DE TELECOMUNICACIONES MAESTRIA EN GESTION DE TELECOMUNICACIONES MGESTEL X




178 |MAESTRIA EN GESTION EDUCATIVA MAESTRIA EN GESTION EDUCATIVA MGESEDU
179 |MAESTRIA EN INT.ASE Y TERAPIA FAMILIAR MAESTRIA EN INT.ASE Y TERAPIA FAMILIAR
180 |MAESTRIA EN METODOS MATEMATICOS Y SIMULACION MAESTRIA EN METODOS MATEMATICOS Y SIMULACION MMMSNI

NUMERICAEN INGENIERIA NUMERICAEN INGENIERIA X
181 |MAESTRIA EN METODOS NUMERICOS PARA D MAESTRIA EN METODOS NUMERICOS PARA D
182 |MAESTRIA EN PASTORAL JUVENIL MAESTRIA EN PASTORAL JUVENIL MPASJU
183 |MAESTRIA EN POLITICA SOCIAL PARA LA PROMOCION DE LA |[MAESTRIA EN POLITICA SOCIAL PARA LA PROMOCION DE LA MPSPIA

INFANCIA Y ADOLESCENCIA INFANCIA Y ADOLESCENCIA
184 |MAESTRIA EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION MAESTRIA EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION MSIG X
185 |MAESTRIA EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION MAESTRIA EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION MSIGA

AMBIENTAL AMBIENTAL
186 |MAESTRIA EN TECNICAS DE APROBACION RR.NN X
187 |MECANICA INDUSTRIAL DIRECCION DE CARRERA DE MECANICA INDUSTRIAL DCMIN
188 |MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA DIAECELON )3 CATIA D13 DI CIRA WIS INAIA VY DCMVZ

ZOOTECNIA X

189 |MOLDES Y MATRICES
190 |ORATORIO X
191 |OTRAS INSTANCIAS
192 |PARROQUIA X
193 |PASTORAL DIRECCION TECNICA DE PASTORAL UNIVERSITARIA DTPAST
104 |PIRECCION TECNICA DE PLANEACION, EVALUACION Y DIRECCION TECNICA DE PLANEACION, EVALUACION Y [—

ACREDITACION ACREDITACION
195 |PEDAGOGIA DIRECCION DE CARRERA DE PEDAGOGIA DCPED X
196 |PETROECUADOR X
197 |PLASTICOS
198 |PLATAFORMA LABORATORIO VIRTUAL CNC CEDIA X
199 |PRESTACION DE SERVICIOS
200 |PROCURADURIA PROCURADURIA PROC X
201 |PROEIBANDES
202 |PROYECTO AGUARONGO X
203 |PROYECTO BANCO ECUATORIANO DE LA VIVIENDA
204 |PROYECTO CEDIA X
205 |PROYECTO MIES-UPS
206 |PROYECTOS X
207 |PROYECTOS GIDTEC X
208 |PROYECTOS GITEL X
209 |PSICOLOGIA DIRECCION DE CARRERA DE PSICOLOGIA DCPSI
210 |PSICOLOGIA DEL TRABAJO DIRECCION DE CARRERA DE PSICOLOGIA DEL TRABAJO DCPSIT X
211 |RECTORADO X X
212 |SAVE CHILDREN X
213 |SECRETARIA DE CAMPUS SECRETARIA DE CAMPUS SC X
214 |SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL SG X
215 |SECRETARIA TECNICA DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION SECRETARIA TECNICA DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION STAD X
216 |SECRETARIA TECNICA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL SECRETARIA TECNICA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL STBE X
217 |SECRETARIA TECNICA DE COMUNICACION Y CULTURA SECRETARIA TECNICA DE COMUNICACION Y CULTURA STCC X
218 |SECRETARIA TECNICA DE CONSTRUCCIONES SECRETARIA TECNICA DE CONSTRUCCIONES STCONS X
219 |SECRETARIA TECNICA DE ESTADISTICA SECRETARIA TECNICA DE ESTADISTICA STEST X
220 |SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO  |SECRETARIA TECNICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO |STGTH X
221 |SECRETARIA TECNICA DE INVESTIGACION SECRETARIA TECNICA DE INVESTIGACION STINV X
522 |SECRETARIA VTECNICA DE PLANEACION, EVALUACION Y SECRETARIA VTECNICA DE PLANEACION, EVALUACION Y STPEA

ACREDITACION ACREDITACION X
523 |SECRETARIA TECNICA DE PRESUPUESTO, FINANZAS Y SECRETARIA TECNICA DE PRESUPUESTO, FINANZAS Y STPES

SEGUROS ) ) SEGUROS ) ) X
524 |SECRETARIA TECNICA DE TECNOLOGIAS DE LA SECRETARIA TECNICA DE TECNOLOGIAS DE LA STTIF

INFORMACION ] INFORMACION X
525 [SECRETARIA TECNICA DE VINCULACION CON LA

COLECTIVIDAD X
226 |SECRETARIA TECNICA DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD |SECRETARIA TECNICA DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD |STVS X
227 |SECRETARIAS TECNICAS X
228 |SERVICIOS GENERALES X




229 |SISTEMAS DIRECCION TECNICA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |DTTIF

230 |TALENTO HUMANO DIRECCION TECNICA DE GESTION DE TALENTO HUMANO DTGTH

231 |TEC. EN PROCES REC BIOL AMAZONIC

232 |TECNOL. GESTION DE PEQ Y MED EMP

233 |TECNOLOGIA AGROPECUARIA INDUS

234 |TEOLOGIA PASTORAL

535 |UNIDAD ACADEMICA DE EDUCACION A DISTANCIA Y UNIDAD ACADEMICA DE EDUCACION A DISTANCIA Y UNADEDVI
VIRTUAL VIRTUAL (UNADEDVI)

236 |UNIDAD DE POSGRADOS UNIDAD DE ESTUDIOS DE POSGRADOS UPOST

237 |UNIDAD DE ADMISION UNIDAD DE ADMISION UADM

238 |VICERRECTORADO ACADEMICO VICERRECTORADO ACADEMICO VICA

239 |VICERRECTORADO DE INVESTIGACION VICERRECTORADO DE INVESTIGACION VICINV

240 |VICERRECTORADO DE SEDE VICERRECTORADO DE SEDE VICS

241 |VICERRECTORADO GENERAL VICERRECTORADO GENERAL VICEGA

242 |VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD DIRECCION TECNICA DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD  |DTVS

243

VIS

INSTANCIAS GTH - UIO
INSTANCIAS QUE NO CONSTAN EN GTH CUE _UIO
INSTANCIAS CON DENOMINACION COMPLETA

L]
[]
[]

NO SE PUEDE IDENTIFCAR SI SON AMBITOS DE SERVICIOS, l:l

SI HAN CERRADO O HAN DEJADO DE PRESTAR SU SERVICIO




Anexo 5

Categorias del Cuadro de Clasificacion Documental de la Universidad
Politécnica Salesiana

A - COGOBIERNO GESTION Y ANIMACION DE LA UPS

B - LEGISLACION Y ASUNTOS JURIDICOS

C - GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS
D - GESTION DEL TALENTO HUMANO

F - GESTION ACADEMICA

G - PROGRAMAS DE BECAS, CREDITOS EDUCATIVOS, AYUDAS ECONOMICAS
E INTEGRACION Y EQUIDAD SOCIAL

H - INVESTIGACION CIENTIFICA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y DESARROLLO

J - GESTION DE LA VINCULACION CON LA SOCIEDAD

K - ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE LA INFORMACION
L - GESTION DE LA COMUNICACION
M - GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO l

P - GESTION DE LOS BIENES MUEBLES Y SERVICIOS
Q - GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES






