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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se deberdn elaborar los
documentos que emitan las dependencias de la administracion
universitaria, normalizando asi la estructura y criterios de forma

coordinada e integrada en su soporte fisico o electrénico.

2. AMBITO DE APLICACION
El presente manual es de aplicacion para todas las dependencias
académicas y administrativas de la UTMACH, que participen en la
elaboracién de documentos oficiales como resoluciones, informes, fe de
erratas, acta de sesiones, proyectos tecnolégicos, oficios, oficios circulares,

memorandos, memorandos circulares y circulares.

3. BASE LEGAL

- Codigo Organico Administrativo publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 623 de fecha 21 de enero de 2022.

- Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites
Administrativos, publicado en el Registro Oficial No. 353 del 23 de
octubre de 2018. Disposicion Segunda.

- Ley de Comercio Electrénico, firma electrénica y mensajes de datos,
publicado en el Registro Oficial No. 557 el 17 de abril de 2002.

- Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2410:2013.

- Decreto Ejecutivo Nro. 85, publicado en el Registro Oficial Nro. 494,
del 14 de julio de 2021.
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4.  TERMINOS Y DEFINICIONES
Para efectos de este instructivo se entendera por:

41. Abreviatura. Representacion de una palabra o grupo de palabras,
obtenida por eliminacién de algunas de las letras, silabas finales o
centrales de su escritura completa, y que siempre se cierra con un punto.
(tienen el objetivo de ahorrar espacio y tiempo a la hora de mencionar
ciertas realidades)

4.2. Acrénimo. Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no
iniciales de una razén social.

4.3. Acta de sesion. Es un documento de caracter oficial que consigna, de
manera resumida, los asistentes, las intervenciones y resoluciones que se
desarrollaron en una sesion de érgano colegiado.

44. Anexo. Documento o elemento que se adjunta a la comunicacién o al
informe; sirve para complementar y aclarar.

4.5. Alcance. Se utiliza para agregar informacién extra a un documento en
tramite, mas no para reemplazar.

4.6. Asunto. Sintesis del contenido de la comunicacién.

4.7. Circular. Es un documento de caricter interno cuyo texto de igual
contenido esta dirigido a un grupo de personas para dar conocimiento de
algo.

4.8. Informe. Es un documento en el que se plantea un tema determinado y
las diligencias o estudios realizados. Para su elaboracién se requiere
realizar un andlisis detallado de la informacién disponible del caso para

seleccionar los elementos mas valiosos y significativos.
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4.9. Fe de erratas. Se manifiesta los errores gramaticales, ortogréficos o
tipograficos que se hayan cometido durante la redacciéon del documento
en referencia, y necesita ser corregidos.

4.10. Oficio. Comunicacion escrita codificada, de caracter externo, que se utiliza
en las relaciones entre organismos institucionales, organizaciones,
entidades y personas naturales o juridicas. Si hay mas de un destinatario,
el oficio se debe denominar “Oficio Circular”

4.11. Memorando. Es un documento que utilizamos para comunicar alguna
indicacion, recomendacién, instruccién o disposicion.

4.12. Memorando Circular. Documento de carécter interno, cuyo objetivo es el
de comunicar en forma breve algin asunto relevante que deba tener
presente el destinatario para su atencion.

4.13. Proyecto tecnolégico. Es un plan cuya finalidad es propiciar el desarrollo o
la modificacién de un producto, un servicio o un proceso, con el objetivo de que
su efecto sea una mejora en la calidad de vida. Lo habitual es asociar esta clase
de proyectos a informatica o a la electrénica, aunque la idea de tecnologia es més
amplia.

4.14. Resolucién. Documento que refleja la determinacion tomada por el
o6rgano competente sobre todas las cuestiones planteadas por los
interesados y aquellas otras derivadas del procedimiento, al cual le pone
fin.

4.15. Tipologia documental. Los distintos modelos de documentos que
resultan del estudio de determinadas caracteristicas de éstos, y que se
generan en una institucion, por ejemplo: oficios, circulares, memorandos,
resoluciones, informes, certificados, fe de erratas, guias, instructivos,

manuales, actas, convocatorias, etc.
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4.16. Tramite. Gestion o pasos a seguir para obtener un resultado. Es un

conjunto de operaciones ejecutadas por varias personas o departamento,

que tiene fin o proposito.

5. ASPECTOS GENERALES PARA LOS DOCUMENTOS OFICIALES

Con caracter general se utilizard el tipo de letra Book Antiqua, tamafio 12

e interlineado sencillo y se sugiere tomar en cuenta las siguientes

observaciones:

- La negrita se utilizara en caso de ser necesario para hacer referencia a
cuestiones fundamentales dentro del texto.

- Para los nimeros de las notas a pie de pagina se adoptara el tipo de
letra superindice.

- Todos los anexos deben tener los siguientes elementos de formalidad:

1. Encabezado (Logo UTMACH, nombre universidad, nombre
departamento o unidad académica, nombre del documento y
en el caso de que aplique indicar el periodo).

2. Numeracién de péginas.

3. Fuente (de donde obtuvo la informacién).

4. Nombre de quien elabor6 el cuadro o la tabla (al final del
cuadro o tabla).

5. Silas tablas ocupan mas de una pagina, los encabezados deben
repetirse en la segunda pagina y en las paginas siguientes (en
caso de ser necesario).

6. Fecha de elaboracion.

7. Firmas, y sellos de responsabilidad.
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51. Para la presentacion de los parrafos se debera tener en cuenta lo
siguiente:

- Entre un péarrafo y el siguiente se dejard una linea en blanco. A estos
efectos, la linea de lugar y fecha se considera como un parrafo maés.

- Debera evitarse que la dltima pagina de un documento contenga
menos de dos lineas de texto; se considerara a estos efectos que la linea
de lugar y fecha no forma parte del texto. Para ello se podréa recurrir a
una de las siguientes opciones: a) disminuir el interlineado del
documento (se seleccionara un interlineado exacto inferior a 12
puntos); b) aumentar el interlineado a fin de que parte del texto pase a
la pagina siguiente.

- Cuando el texto del documento ocupe mas de una péagina, el firmante
debe rubricar abreviadamente debajo del altimo renglén limitando lo
escrito en cada pagina, con el fin de proteger la integridad de la
informacién y la firma del documento; en caso de que su soporte sea
en fisico.

- Si el documento contiene mas de una pagina, el siguiente parrafo del
texto, a partir de la segunda péagina se inicia a dos interlineas del

bloque 1 (c6digo del documento).

6. ZONAS DEL DOCUMENTO

6.1. Zonal
Es la superficie superior de cada pagina del documento, cubre todo el
ancho de la pagina y tiene una altura de 6,5 centimetros, donde constaran
elementos como: al centro el Escudo de la UTMACH, debajo el nombre
completo y en maytuscula de la universidad, a renglén seguido las iniciales
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y fecha de creacion, bajo de esta linea, el slogan en letra cursiva (Calidad,
Pertinencia y Calidez) y finalmente el nombre de la facultad, o unidad
administrativa. Esta informacién es oficial determinada, no sujeta a
cambios ni a modificaciones en color, tamafio y forma, instrucciones
que estan establecidas en el Manual de Imagen Corporativa aprobadas

por el Consejo Universitario, Resolucion Nro. 488/ octubre 6 de 2015.

6.2. Zona2
Contiene todos los datos que componen el documento, sus bloques no
tienen una extension definida, dependen de la informacién que contengan
y serd distribuido en bloques segun la tipologia documental que

correspondan.

6.3. Zona3
Area libre destinada para el sello de registro del documento fisico en la
dependencia receptora, en el cual debe constar en forma legible los datos
de la fecha y hora de recepciéon; nombre y apellido; y, la firma del
responsable de la recepcion.
Se ubica al margen inferior derecho de la dltima pagina. Se evitard la

sobreposicién a lo escrito.

6.4. Zona4
Area en la que consta los datos de la entidad remitente y la numeracién de
la o las paginas. Estd ubicada en la parte inferior de cada pagina del
documento; cubre todo el ancho de la pagina y tiene una altura de entre

dos y tres centimetros.
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a) Direccion y teléfono
b) Se debe numerar de manera obligatoria, todas las péaginas de los
documentos que contengan mds de una e insertarlo en el margen
inferior derecho de cada una de éstas. Se escribira el nimero de orden
de la pagina seguido del numero total de paginas y utilizando un

elemento de separacion.

Ejemplo:
Pagina1/4

c¢) Los margenes son 4reas en blanco que ocupan los costados del
documento; siendo de la siguiente manera:
v" Oficios, oficios circulares, memorandos circulares y circulares:
e Lateral izquierdo: 4 cm
e Lateral derecho: 3 cm
v" Resoluciones, informes, fe de erratas y acta de sesion:
e Lateral izquierdo: 3 cm

e [Lateral derecho: 3 cm

7. ESTRUCTURA DE OFICIOS Y OFICIOS CIRCULARES
71. BLOQUE1
Al margen derecho, con negrilla y a dos interlineas de la zona 1, se escribe
la linea del tipo y cédigo de referencia del documento y debajo, a una
interlinea, la linea del lugar y fecha.
a) Codigo de referencia. La codificaciéon debe ser tinica para toda la
instituciéon, formada por las siglas o el acréonimo de la unidad

administrativa, unidad de gestién o departamento que elabora el
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documento, el afio de gestién, un nimero secuencial institucional

por cada afio y un acrénimo del oficio u oficio circular, ademas la

codificacion constard de elementos separados por guiones:

o Identificacién del tipo de documento: debe ir la palabra
“Oficio nro.” u “Oficio Circular nro.”

o Sigla o acrénimo de lainstitucion ejemplo: UTMACH
(Universidad Técnica de Machala).

o Sigla o acréonimo de la dependencia o el area funcional, por
ejemplo: DF (Direccion Financiera).

Ver Anexo 02 la némina de siglas

o El afio con cuatro digitos; ejemplo 2022

o Elnamero secuencial institucional comenzara desde 1 anteponiendo
la cantidad de ceros necesarios para cubrir la cantidad de
documentos que se espera emitir en el afo: ejemplo 0001.

o Debe ir un acrénimo del tipo de documento como parte de la
codificacion, es decir “OF”, para oficios; u “OFC”, para oficios
circulares.

Ejemplos:
Oficio nro. UTMACH-DF-2022-001-OF
Oficio Circular nro. UTMACH-DEF-2022-002-OFC

b) Lugary fecha. El nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio,
se escriben debajo y a una interlinea del c6digo de referencia y en
forma completa, en el siguiente orden.

o Lugar. La letra del inicio en maytscula y el resto del nombre en
letras mintsculas.
o Fecha. El dia, mes y afio separados por la palabra “de”.
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1. El dia en nameros arabigos completado a dos digitos; del 1
al 9 se antepone el cero.
2. El mes en letras mintsculas con el nombre completo.
3. El afio completo en ntimeros ardbigos

Ejemplo: Machala, 11 de marzo de 2022

7.2. BLOQUE2

Se escribe la linea del asunto y los datos del destinatario al margen

izquierdo, a dos interlineas por debajo del dltimo dato.

a) Linea del asunto. Constituye la sintesis del tema del oficio
expresada como méximo en dos lineas -sin afectar el sentido se
puede suprimir articulos, conjunciones y preposiciones- y debe
ser precedida por la palabra “Asunto”, seguido de dos puntos
(:). Se sittia a dos interlineas del dato de la fecha y va con
negrilla.

Ejemplo:
Asunto: Aprobaciéon del POA 2022

b) Datos del destinatario. El destinatario puede ser una o varias
personas naturales o juridicas y se escribe a dos interlineas del
asunto y se listara uno debajo del otro; igual tratamiento se dara
en los casos de oficios circulares dirigidos a destinatarios
naturales o funcionarios.

o Para personas naturales. Se dirige en forma
personalizada mostrando el tratamiento y titulo académico si lo
tuviere, los nombres y apellidos de la persona a quien se dirige,
y el lugar (ubicacién geografica).
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o Para personas juridicas. Se escribe el tratamiento y titulo
académico, el nombre y el apellido, el cargo, el nombre de la
entidad y el lugar, si se los conoce. Es obligatorio escribir

siempre el tratamiento, el nombre de la entidad a la que se

dirige y el lugar (ubicacién geografica).

o En América Latina se utiliza con frecuencia nombrar a las
personas por su titulo académico, si no se conoce es
preferible nombrar sefiora, sefior o combinar los dos. Sehor
Economista, Sefiora Licenciada, con maytscula la primera letra

y el resto mintscula.

Modos de escritura de los datos del destinatario.

1. Tratamiento. - Se escribe con mayuscula la primera letra y
el resto mintsculas. Ejemplos:

Senora; Sefior; Senorita

2. Titulo académico y/o nombre del destinatario. - Se escribe
en la siguiente linea; Se puede combinar el titulo académico
con los nombres y apellidos con maytscula, no utilizamos

negrilla.
Ejemplo:

Sefior

ABG. CRISTIAN SANCHEZ MENDIETA
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3. Cargo. Se escribe el nombre del cargo completo con

maytscula la primera letra y mintscula las siguientes y en

negrilla, sin punto al final, ejemplo

Sefior
ABG. CRISTIAN SANCHEZ MENDIETA

Presidente de la Compafia Automotriz

o Cuando los nombres de los cargos son extensos, pueden
repetirse en dos lineas, para guardar armonia con los
otros datos.

Ejemplo:

Sefior

ABG. CRISTIAN SANCHEZ MENDIETA
Coordinador de Desarrollo de Software de

Gestion Documental y Archivo

o Existen funcionarios encargados, subrogantes o
interinos, en este caso se aumentard la palabra completa
en condicién de aposicion.

Ejemplo:
Sefiora
ING. ISABEL GOMEZ FAJARDO

Vicerrectora Académica, Encargada.

4. Empresa o Entidad. Se escribe en la linea siguiente en

negrilla con la denominacién més amplia conocida, es decir
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la razén social, con o sin la sigla o acrénimo, separados por

un guion.

o Empresa. En caso de nombre completo, la escritura se
efectia con mayuscula sostenida y respetando las
denominaciones CIA.LTDA. S.A y otras que pueda contener
la razén social.

Ejemplo:

Sefior

CRISTIAN SANCHEZ MENDIETA
Presidente

COMPANIA AUTOMOTRIZ GENERAL

o DPara instituciones ptblicas se escribe el nombre completo en
mayuscula sostenida.
Ejemplo:
Sefior
CRISTIAN SANCHEZ MENDIETA
Director General

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

5. La sigla o acronimo que identifica a la institucion se escribe
en mayuscula sostenida, segiin haya sido registrada,

separada por un guion del nombre de la entidad.

6. Lugar. Se refiere a la ubicacién geografica, se escribe el

nombre completo de la localidad, seguido de las divisiones
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politicas de division territorial superiores. Cuando se trata
de un funcionario ptublico, el lugar publico, el lugar puede
ser reemplazado por expresiones como: “En su Despacho”,

“Ciudad”, o “Presente”, este ultimo cuando la entrega es

personal.

Ejemplo, para destinatario local

Setior Doctor

FRANCISCO SUAREZ ALVARADO

Director General

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
N°9-1IESS

Ciudad.

Ejemplo, para destinatario de otra localidad

Sefiora Ingeniera

ISABEL GOMEZ FAJARDO

Vicerrectora Académica

UNIDAD EDUCATIVA LA CONCORDIA-UELCO

La Concordia, Santo Domingo de los Tséachilas

7.3. BLOQUE3

Se escribe el saludo de cortesia, el texto del documento y la
despedida, al margen izquierdo.
a) Elsaludo. - se escribe a dos interlineas después del bloque 2, a

continuaciéon de los datos del destinatario.
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Ejemplos:
De mi consideracion: (un destinatario)

De mis consideraciones: (varios destinatarios)

b) El texto. - Se inicia a una interlinea del saludo:

o Se escribe con interlineado sencillo, redaccién clara, breve,
precisa, se expresa en primera persona del plural (nosotros)
o impersonal, asi se trate de un tnico informante.

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

o Se recomienda tratar de usted a quien va dirigido el
documento, y comunicar un solo tema por cada oficio y
oficio circular.

o Si es necesario emplear siglas, recuerde escribir el
significado de las mismas.

o No debe presentar errores técnicos, ortograficos,

gramaticales ni de puntuacion.

c¢) Despedida. - Expresion que cierra el tema; se escribe a una
interlinea después del texto.
Ejemplo:

Atentamente,

La palabra “Atentamente” puede ir precedida de otras frases de

despedida; se escribird a una interlinea de la frase de despedida.
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Ejemplo:

Agradecemos su gentil colaboracion.
Atentamente,

Ejemplo:
Nos despedimos cordialmente y esperamos su respuesta.
Atentamente,

Ejemplo:

Aprovecho la oportunidad para expresar mis sentimientos de
consideraciéon y alta estima.
Atentamente,

7.4. BLOQUE4

1. Datos del firmante. - Se sitia de tres hasta cuatro interlineas
después de la despedida; se escribe al comienzo la abreviatura
del titulo si lo tiene, seguida de nombres y apellidos
con mayuscula. El cargo se escribe en la linea siguiente con
mayuscula la primera y mintscula las siguientes y en negrillas
Ejemplo:
AB. GERARDO FERNANDEZ VALDIVIEZO

Secretario General

o El funcionario responsable firma sobre los nombres y
apellidos.
o Encaso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos,

se aumentard la palabra completa en condicién de aposicion.
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e Enel caso de dos 0 mas firmantes, se distribuyen uno bajo el

otro al margen izquierdo, seguido de tres a cuatro

interlineas.

2. Lineas especiales. - Se escriben a una interlinea del pie de firma,
se usara en tamano de letra 10, en caso de listar varios elementos
deben estar relacionadas con el texto que se contesta y se puede

utilizar guiones.

1. Anexo o Anexos. -A una interlinea del ultimo dato, se
escribe la palabra Anexo o Anexos seguida de dos puntos (:),

la primera letra en maytuscula y el resto en mintscula.

o En el caso de no haberse descrito en el texto el o los anexos,
se debe detalla luego de la palabra “anexos” la informacién

pertinente.
Ejemplo:
Anexo: Manual de identidad visual

o Detallar la cantidad de hojas del anexo. Si el anexo es un Cd
se puede escribir entre paréntesis la cantidad.
Ejemplo:

Anexo: Disco compacto (1)

2. Copia. - A una interlinea de los anexos, si los hay, sin

abreviar y seguida de dos puntos (:)la primera letra en
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maytscula y el resto en mintscula: A continuacién, se
enlistan el o los destinatarios con sus respectivos datos:
tratamiento, nombre, cargo y entidad. Si se dirige a un
funcionario de la misma entidad del remitente, se omite el

nombre de la entidad. Si se dirige a una unidad

administrativa se puede omitir el nombre y cargo.

Ejemplo (en una sola linea)

Copia:  Sr. Hugo Bustos Sarango, Director de Cultura y
Arte -Encargado

Sr. Ing. Mauricio Davalos Palacios, Director

General de Servicio de Rentas Internas-SRI

3. Identificacion del responsable y el transcriptor del texto
Después de escribir los anexos y copias, si lo hubiera, a dos
interlineas del firmante se escribe en maytsculas la letra
inicial del nombre y del apellido o los apellidos del o de los
responsables del contenido del texto, ya continuacion
escribir el nombre completo y la inicial del apellido de la

persona que transcribe el oficio.

Ejemplo de un responsable del contenido del texto:

GF/]Jessy J;

Ejemplo de dos responsables del contenido del texto:

CQ: César Quezada (Rector)
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GF: Gerardo Ferndndez (Secretario General)

Jessy J: Elaboracién y/o transcripcion

CQ/GEF/]Jessy J;

4. Numero de tramitel: Se sitia a una interlinea, con la
siguiente estructura:
o Numeracion secuencial que inicia desde 1 anteponiendo

la cantidad de ceros necesarios,

o Afo en curso
o Sigla o acronimo de la dependencia.
En el caso de realizar una contestacién, deberd heredar el
numero del trdmite que permita relacionar el documento.
Ejemplo:
NT: 0001-2022-SG

8. ESTRUCTURA DE MEMORANDOS Y MEMORANDOS CIRCULARES
La estructura de los bloques es la misma que para los oficios y oficios

circulares, con las siguientes variantes:

8.1. BLOQUE1
Al margen derecho, con negrilla y a dos interlineas de la zona 1, se escribe
la linea del tipo y cédigo de referencia del documento y debajo, a una

interlinea, la linea del lugar y fecha.

T El ntimero de tramite se generara en la plataforma del SIUTMACH.
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a) Coédigo de referencia. La codificacion debe ser tinica para cada
unidad administrativa, unidad de gestion u oficina; esta
formado por las siglas o el acronimo de la entidad, luego el de
la Unidad que elabora el documento, el afio de gestion y un
namero secuencial por cada afio. La codificacion estara

separada con guiones.
Al final debe ir una abreviatura del tipo de documento, Ejemplo:

Memorando nro. UTMACH-DF-2022-001-M
Memorando Circular nro. UTMACH-DF-2022-001-MC

En lugar del ntmero secuencial institucional, cada unidad
administrativa, unidad de gestion u oficina, comenzara desde 1
anteponiendo la cantidad de ceros necesarios para cubrir la cantidad

de documentos que se espera emitir en el afio.

b) Lugar y fecha. Igual que se ha detallado para los oficios
Ejemplo: Machala, 11 de marzo de 2022

8.2. BLOQUE 2
Se escribe los datos del destinatario y la linea del asunto al margen

izquierdo.

a) Datos del destinatario. Se escribe a dos interlineas luego del
dato de la fecha, anteponiendo en negrilla la palabra PARA, se
dirige en forma personalizada indicando el tratamiento o titulo
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académico (abreviado), los nombres y apellidos, y en la
siguiente linea, el cargo del funcionario. En el caso de que sean
varios destinatarios se los listard uno debajo de otro.
Modos de escritura de los datos del destinatario.
o Titulo académico y/o nombre del destinatario. - Se escribe
en la siguiente linea; se puede combinar el titulo académico
con los nombres y apellidos con mayuscula sostenida

Ejemplo:

ABG. CRISTIAN SANCHEZ MENDIETA

o Los nombres de los cargos se escriben con negrita y con
mayuscula la primera letra y el resto con mintscula, si son
demasiado extensos pueden repartirse en dos lineas.

o En caso de funcionarios encargados, subrogantes o internos,
aumentar la palabra completa en condicién de aposicion,

Ejemplo:

PARA: ING. FAUSTO DAVILA LOAYZA
Director de Area Tecnologias de la

Informacion, Subrogante

o A una interlinea de los datos del destinatario, en negrilla, se
ubica el vocablo “ASUNTO”, en maytscula sostenida,
seguida de dos puntos (:)

Ejemplo: ASUNTO: Informe comision de servicios
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8.3. BLOQUES3

Segtin lo descrito en el apartado 7.3.

84. BLOQUE4

Segtin lo descrito en el apartado 7.4.

9. ESTRUCTURA DE CIRCULARES
La estructura es la misma que para los oficios y oficios circulares,

memorandos y memorandos circulares, con las siguientes variantes:

9.1. BLOQUE1
Al margen derecho, con negrilla y a dos interlineas de la zona 1, se escribe
la linea del tipo y coédigo de referencia del documento y debajo, a una

interlinea, la linea de lugar y fecha.

a) Cédigo de referencia. La codificaciéon debe ser tinica para cada
unidad administrativa, unidad de gestion u oficina; estd
formado por las siglas o el acronimo de la entidad, luego el de
la unidad que elabora el documento, el afio de gestion y un
namero secuencial por cada afio. La codificacion estard

separada con guiones y constara de lo siguiente:
Debe ir la identificacién del tipo de documento: “Circular nro.”

o El namero secuencial comenzard desde 1 anteponiendo la
cantidad de ceros necesarios para cubrir la cantidad de
nameros que se espera emitir.
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o Alfinal debe ir una abreviatura del tipo de documento como
parte de la codificacién, es decir “C”. Ejemplo:
Circular nro. UTMACH-DEF-2022-001-C

b) Lugar y fecha. Igual como se utiliza en los oficios.

Ejemplo: Machala, 11 de marzo de 2022.

9.2. BLOQUE2
Se escribe la linea del asunto y los datos del destinatario, al margen

izquierdo, a tres interlineas del altimo dato.

a) Linea del asunto. Se escribe igual que en los oficios, constituye
la sintesis del tema, expresada como méaximo en dos lineas, sin
afectar el sentido se puede suprimir articulos, conjunciones y

preposiciones.

b) Datos del destinatario. Se dirige en forma general indicando el
tratamiento, el nombre del grupo de personas a quienes se
dirige la circular, el nombre de la entidad a la que se dirige y el
lugar; se escribe a tres interlineas luego de la linea de asunto y
se listard uno debajo de otro.

o Tratamiento. Con mayuscula la primera letra y el resto
mintsculas. Se puede combinar el tratamiento con el titulo
académico.

Ejemplo:
Serfiores
Senoras
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o Nombre del grupo de personas. Se ubica en la siguiente
linea. Se escribe un nombre representativo del grupo de
personas a quien se dirige el documento; la primera letra con
mayuscula y el resto de letras con mintsculas. No se utiliza

negrilla.
Ejemplo:

Senores

Funcionarios

o Empresa o entidad. Se escribe en la linea siguiente en
negrilla, con la razén social, con o sin sigla o acrénimo

separados por un guion. Ejemplo:

Senores
Personal Administrativo

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

o Lugar (Ubicacién geografica) Se identifica la localidad por

su nombre.

Ejemplo:

Sefiores

Personal Administrativo

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
Ciudad
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9.3. BLOQUE3
El texto se inicia a una interlinea del saludo y se escribira con interlineado

sencillo de acuerdo a lo dispuesto en el apartado 8.3., descritos en este

manual; el saludo de cortesia y la despedida son opcionales.

94. BLOQUE4
Los datos del firmante, la firma y las lineas especiales se escribiran de

acuerdo a lo dispuesto en el apartado 8.4. descritos en este manual.

Numero de Tramite: Al ser un documento informativo masivo, no debera

incluirse el nimero de tramite.

10. ESTRUCTURA DE RESOLUCIONES
10.1. BLOQUE1
Se escribe a una interlinea de la zona 1, la linea del tipo y cédigo de

referencia del documento en maytscula, con negrilla y centrado.

a) Codigo de referencia. La codificacion debe ser tnica para toda la
institucion formada por las siglas del érgano colegiado, el tipo y
nimero de sesién, namero secuencial por cada afio, el afio de gestion,
la codificacién constara de elementos separados por guiones:

o Identificaciéon del tipo de documento: debe ir la palabra
“Resolucion nro.”.

o El namero secuencial institucional comenzara desde 1
anteponiendo la cantidad de ceros necesarios para cubrir la
cantidad de documentos que se espera emitir en el afio: ejemplo 001.

o El afio con cuatro digitos; ejemplo 2022
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o Sigla o acréonimo del 6rgano colegiado que corresponda.
Ejemplo: CU (Consejo Universitario)
Y para los 6rganos colegiados de facultades, incluir la sigla que
corresponda, ejemplo: CD-FCS (Consejo Directivo-Facultad de
Ciencias Sociales)
Ver Anexo 02 la némina de siglas
o El tipo y namero de sesién: especificar si es sesién ordinaria
(SO) o extraordinaria (SE), asi como el ntimero que corresponde.
Ejemplo:
SO-01
SE-01

10.2. BLOQUE 2
Se escribe seguido de una interlinea con la palabra considerando con
negrilla, maytscula sostenida y centrado.
Ejemplo:
“CONSIDERANDO:”
A continuacion, cada considerando se iniciard con la palabra “Que,”;
conforme lo determina las normas juridicas que nos rigen, la motivaciéon

de la resolucién, deberd comprender lo siguiente:

1. El sefialamiento de la norma juridica o principios juridicos aplicables y
la determinacion de su alcance. Para enunciar en el contenido de las
resoluciones la normativa juridica se lo realizara segtn lo establecido en
el art. 425 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador:

a) La Constitucion;
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b) Los tratados y convenios internacionales;

c) Lasleyes organicas;

d) Las leyes ordinarias;

e) Lasnormas regionales y las ordenanzas distritales;

f) Los decretos y reglamentos;

g) Las ordenanzas;

h) Los acuerdos y las resoluciones;

i) y los demas actos y decisiones de los poderes ptblicos.

3. La calificacion de los hechos relevantes para la adopcién de la
decision, sobre la base de la evidencia que conste en el expediente

administrativo.

4. La explicacion de la pertinencia del régimen juridico invocado en

relacion con los hechos determinados.

Ademas, se debe tener en cuenta en el considerando, cuando se hace
referencia a documentos que componen a la resolucién, escribir entre

comillas, el tamafio de letra debe ser 10 y con cursiva.

10.3. BLOQUE 3
- Se escribe seguida de una interlinea, la palaba resuelve con negrilla y
mayuscula sostenida. Ejemplo: RESUELVE:
- Se enlista cada decisiéon adoptada, anteponiendo la palabra articulo
con su respectivo orden, con negrilla y maytscula la primera letra.
Ejemplo:
Articulo 1.-
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Articulo 2.-

Articulo 3.-

10.4. BLOQUE 4
- Se escribe seguida de una interlinea la palabra disposiciones con
negrilla y maytscula sostenida; y de existir algunos tipos de

disposiciones, se sirva indicar.

Ejemplos:

DISPOSICIONES GENERALES:

DISPOSICIONES TRANSITORIAS: (en caso de ser necesario)
DISPOSICIONES DEROGATORIAS: (en caso de ser necesario)

- Se enlista cada disposicion adoptada, con su respectivo orden, negrilla
y mayuscula. Ejemplos:
Primera .-
Segunda.-

Tercera.-

10.5. BLOQUE 5
a) Se escribe a dos interlineas después del bloque 4, el lugar y la fecha
de la sesion del 6rgano colegiado. Ejemplo:
Dada en la ciudad de Machala, a los veintitrés (23) dias del mes de
marzo del afio 2022, en la segunda sesién ordinaria del Consejo
Directivo de la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad

Técnica de Machala.
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b) Datos del firmante. - Se escribe a cuatro interlineas después del
texto; al comienzo la abreviatura del titulo si lo tiene, seguido de
nombres y apellidos con maytscula la primera letra y el resto

mindscula. El cargo se escribe en la linea siguiente en negrillas y

maytsculas sostenidas.

o El funcionario responsable firma sobre los nombres y
apellidos.

o Encaso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos,
se aumentard la palabra completa en condicién de aposicion.

o En el caso de dos o mas firmantes, se distribuyen uno bajo el
otro al margen izquierdo, segin el nivel jerdrquico

determinado en la reglamentacion interna de la UTMACH.
Ejemplo:

Ing. Rosemary Samaniego Ocampo, PhD.

DECANA

Ab. Servio Ordofiez Mendoza

SECRETARIO ABOGADO
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11. ESTRUCTURA DE INFORME TECNICO
11.1. BLOQUE1

Al margen derecho, con negrilla y a una interlinea de la zona 1, se escribe la

linea del tipo y c6digo de referencia del documento.

a) Coédigo de referencia. La codificacion debe ser tinica para toda la
institucion formada por las siglas de la dependencia gestora, tipo y
nimero de informe, ntimero secuencial por cada afio, el afio de gestion,
la codificacién constara de elementos separados por guiones:

o Identificacion del tipo de documento: Debe ir la palabra “INF”.
o Sigla o acréonimo de la dependencia que corresponda. Ejemplo: DTH
(Direccion de Talento Humano).
o Ver Anexo 02 la némina de siglas
o Numero de informe
o El ntmero secuencial institucional comenzara desde 1
anteponiendo la cantidad de ceros necesarios para cubrir la
cantidad de documentos que se espera emitir en el ano:
Ejemplo 01.
o El afio con cuatro digitos: Ejemplo 2022
o Ejemplos:
o INF-PG-01-2022
o INF-DTH-01-2022
o INF-DF-01-2022
o Y para los administradores de infraestructura tecnolégica de
facultades, incluir la sigla que corresponda, ejemplo:
INE-DTIC-UMEI-FCS-001-2024
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El codigo de referencia debe estar en cada pdgina del documento.

b) El titulo debe ser informativo y explicar con claridad el aspecto del
informe, utilizando palabras claves que permitan captar la atenciéon del

receptor, y ademas indicar el periodo de la informacion que se presenta.

Se escribe a una interlinea del cédigo de referencia, con negrilla y

mayuscula sostenida, centrado. Ejemplo:

INFORME TECNICO PARA EL CONTRATO OCASIONAL DE
ING. ANDRES MONTALVO ESPINOZA DURANTE EL PERIODO
ABRIL A DICIEMBRE 2022.

11.2. BLOQUE 2
Al margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, se escribe la palabra
antecedentes con su respectiva numeracion, como lo detalla en el apartado

5. Aspectos generales.
Ejemplo:
1. ANTECEDENTES

En este bloque se toma como referencia los documentos que originan el
informe y lo sustentan, y éstos deben sefialarse en orden secuencial con su
respectivo nimero y fecha.

Para el analisis y estudio se recomienda considerar lo mas importante para

lograr un buen planteamiento, justificacién e informe. Ademads, se pueden
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realizar citas de la parte pertinente de los documentos nombrados y se

escriben en tamafio 10 y cursiva.

11.3. BLOQUE 3
Al margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, se escribe la palabra
fundamentacion legal, con mayuscula sostenida; con su respectiva

numeracion, como lo detalla en el apartado 5. Aspectos generales. Ejemplo:

2. FUNDAMENTACION LEGAL
En este bloque se incluird el sefialamiento de la norma juridica o
principios juridicos aplicables. Para enunciar en el contenido del informe
la normativa juridica se lo realizaré segtn lo establecido en el art. 425 de

la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador:

a) La Constitucion;

b) Lasleyes organicas;

C) Las leyes ordinarias;

d) Lasnormas regionales y las ordenanzas distritales;
e) Los decretos y reglamentos;

f)  Las ordenanzas;

g)  Los acuerdos y las resoluciones;

h) ylos demas actos y decisiones de los poderes ptiblicos.

11.4. BLOQUE4
Al margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, se escribe la palabra
analisis, con mayuscula sostenida; con su respectiva numeracioén, como

lo detalla en el apartado 5. Aspectos generales. Ejemplo:
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3. ANALISIS
En este bloque se fijaran los puntos relevantes de su contenido en
parrafos cortos y concisos. Cuando sea necesario referirse a informes o
criterios de otras dependencias u organismos que se remitan como
anexos al documento principal, no serd obligatorio transcribir total ni

parcialmente el texto adjunto, bastara una referencia descriptiva de sus

elementos, conclusiones o argumentos principales.

Se preferira la utilizacion de frases cortas y expresivas, atn si son de
caracter informal o distendidas. Evitar el uso de formulismos que por
reiterada utilizacion se han incorporado repetitiva e innecesariamente en
los documentos oficiales sin aportar contenido significativo al mismo y
que mas deberian ser reemplazadas con oraciones mas concretas o en su

defecto, eliminadas.

La motivacién del acto se referird iinicamente a normas constitucionales,

legales o reglamentarias que tengan directa relacion con el informe.

11.5. BLOQUES5
Al margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, se escribe la palabra
conclusiones, con maytscula sostenida; con su respectiva numeracién,
como lo detalla en el apartado 5. Aspectos generales.
Ejemplo:
4. CONCLUSIONES
En este bloque se debe reflejar las propuestas que se consideren
adecuadas. Igualmente, se incluirdn conclusiones cuando asi lo haya
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requerido el 6rgano o autoridad solicitante o cuando lo considere de
interés quien emite el informe.
El informe aporta elementos de opinién o juicio, para la formacion de la
voluntad administrativa y, ademds contendran de forma inequivoca, la
conclusién, pronunciamiento o recomendacion; por lo tanto, cuando el
objeto del informe sea concretar la postura favorable o desfavorable de la
dependencia emisora respecto al asunto en cuestion, se usaré la siguiente
férmula:
Ejemplo:

INFORMA: Si procede ............ccoeueenene.
INFORMA: No procede ......................

INFORMA: Favorablemente ..........ccccovveeeeeo....
INFORMA: Desfavorablemente .........................

En caso de que se requiera recomendar acciones especificas frente al tema
objeto de estudio y a su vez dar luz frente a temas similares. Se escribe al
margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, la palabra
recomendaciones, con maytscula sostenida; con su respectiva numeracion,

como lo detalla en el apartado 5. Aspectos generales. Ejemplo:
5. RECOMENDACIONES

11.6. BLOQUE 6
Se escribe a dos interlineas después del bloque 5, el lugar y la fecha de

emision del informe. Ejemplo: Machala, 12 de abril de 2022
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a) Datos del firmante. - Se sitta en tres lineas a cuatro interlineas del
lugar y fecha; se escribe al comienzo la abreviatura del titulo si lo
tiene, seguida de nombres y apellidos con maytscula. El cargo se
escribe en la linea siguiente en negrillas y maytsculas sostenidas.

o El funcionario responsable firma sobre los nombres y apellidos.

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

o En el caso de dos o més firmantes, se distribuyen uno bajo el
otro al margen izquierdo, segin los datos e interlineas, e
indicando su rol en el informe, es decir, responsable de la
dependencia, elaborado por, revisado por y/o aprobado por.

Ejemplo:

Ab. Gerardo Ferndndez Valdiviezo

SECRETARIO GENERAL

Elaborado por:

Lic. Maira Ramirez Apolo
ANALISTA DE ARCHIVO
GENERAL

Revisado por:
Ing. Roxana Sanchez Liendres
JEFE DE ARCHIVO GENERAL
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12. ESTRUCTURA DE FE DE ERRATAS

12.1. BLOQUE1

Al margen derecho, con negrilla y a una interlinea de la zona 1, se escribe la

linea del tipo y c6digo de referencia del documento.

a) Codigo de referencia. La codificacion debe ser tnica para toda la
instituciéon formada por las siglas del 6rgano colegiado, tipo y ntimero
de Fe de erratas, nimero secuencial por cada afio, el afio de gestion, la
codificacion constard de elementos separados por guiones:

o Identificaciéon del tipo de documento: debe ir la palabra “Fe de
erratas nro.”

o El ntimero secuencial comenzard desde 1 anteponiendo la cantidad
de ceros necesarios para cubrir la cantidad de documentos que se
espera emitir en el afio; ejemplo: 001

o El afio con cuatro digitos; ejemplo: 2023

o Debeir la sigla o un acréonimo del 6rgano colegiado que corresponda:
CU (Consejo Universitario) y para los organos colegiados de
facultades, incluir la sigla que corresponda. Ejemplo: CD-FCS
(Consejo Directivo - Facultad de Ciencias Sociales).

Ejemplo:
Fe de erratas nro. 001-2023-CU
Fe de erratas nro. 001-2023-CD-FCS

Ver Anexo 02 la némina de siglas
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12.2. BLOQUE 2

Al margen izquierdo y a una interlinea del cédigo de referencia, se escribe
la fundamentacion legal, en la que se incluird el sefialamiento de la norma
juridica o principios juridicos aplicables. La motivacion del acto se referira
Unicamente a normas constitucionales, legales o reglamentarias que

tengan directa relacién con la fe de erratas.
Ver el modelo en el anexo 10.

12.3. BLOQUE 3
Al margen izquierdo y a una interlinea de la fundamentacion legal, se
escribe la referencia al documento que presenta la necesidad de

correccion y la solicitud de la dependencia para emitir la fe de erratas.
Ver el modelo en el anexo 10.

12.4. BLOQUE 4

En este bloque se debe reflejar el error involuntario advertido por parte de
la dependencia u organismo, se procede a emitir la Fe de Erratas que no
altera el contenido de lo adoptado anteriormente. Igualmente, se incluiran

los efectos que tiene la correccion y como quedaria.
Ejemplo:
En donde indica lo siguiente: ...................cooii
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Ver modelo en el anexo 10.

12.5. BLOQUES
Al margen izquierdo, y a dos interlineas del bloque 4, se escribe el lugar y

la fecha de emision de la Fe de erratas. Ejemplo:

Dada en la ciudad de Machala, a los veintitrés (23) dias del mes de octubre

del afio 2023.

a) Datos del firmante. - Se sittia en tres lineas a cuatro interlineas del
lugar y fecha; se escribe al comienzo la abreviatura del titulo si lo
tiene, seguida de nombres y apellidos con maytscula. El cargo se
escribe en la linea siguiente en negrillas y maytsculas sostenidas.

o El funcionario responsable firma sobre los nombres y apellidos.

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

o En el caso de dos o més firmantes, se distribuyen uno bajo el otro
al margen izquierdo, segtn los datos e interlineas, e indicando su
rol, es decir, responsable de la dependencia, elaborado por,

revisado por y/o aprobado por.

Ejemplo:
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Abg. Karina Rodriguez Romero, esp.
SECRETARIA GENERAL

Elaborado por:
Ing. Eduardo Ocampo Rey
ANALISTA DE ACTAS

13. ESTRUCTURA DE ACTA DE SESION

13.1. BLOQUE1
Se escribe a una interlinea de la zona 1 y centrado, la linea del tipo y c6digo

de referencia del documento en maytscula, con negrilla y centrado.

a) Codigo de referencia. La codificacién debe ser tnica para toda la
institucion formada por las siglas del 6rgano colegiado, el tipo y
nimero de acta, nimero secuencial por cada afio, el afio de gestion, la
codificacion constard de elementos separados por guiones:

o Identificacion del tipo de documento: debe ir la palabra “Acta

de Sesién nro.”

o El ntmero secuencial institucional comenzard desde 1
anteponiendo la cantidad de ceros necesarios para cubrir la
cantidad de documentos que se espera emitir en el afo; ejemplo:
001.

o El afio con cuatro digitos; ejemplo: 2023

o Sigla o acréonimo del 6rgano colegiado que corresponda.
Ejemplo: CU (Consejo Universitario)
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Y para los 6rganos colegiados de facultades, incluir la sigla que

corresponda, ejemplo:

CD-FCS (Consejo Directivo-Facultad de Ciencias Sociales)
Ver Anexo 02 la némina de siglas

o El tipo: especificar si es sesiéon ordinaria (SO) o extraordinaria

(SE).
Ejemplo:
Acta de sesion nro. 001-2023-CU-SO

Acta de sesion nro. 001-2023-CD-FCS-SE

El codigo de referencia debe estar en cada pagina del documento.

b) Fecha y lugar. A una interlinea del cédigo de referencia se escribe la
fecha y el lugar de la sesion. Ejemplo:

En la ciudad de Machala, a los 10 dias del mes de octubre de 2023,
siendo las 09 horas de la mafiana, en la sala de sesiones de Consejo
Universitario ubicado en el Edificio de Administracion Central.

13.2. BLOQUE 2

A una interlinea del bloque 1, se realiza la constatacion del quorum, la
mismo que es autorizada por la persona que preside la sesion; asi mismo
se debe indicar los nombres y apellidos completos de los asistentes con sus
respectivos cargos y/o representaciones; y de existir miembros invitados,

detallar los asistentes. Ejemplo:
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Se procede a realizar la constatacién del quérum reglamentario.

El sefior Rector, dispone que por medio de la Secretaria General se
proceda a constatar el quérum correspondiente para dar inicio la sesion.
Acto seguido por medio de la Secretaria General se constata si existe el
quérum correspondiente para dar inicio la sesiéon detallando a los

asistentes de la siguiente manera:

Nro. Nombres y Apellidos completos Cargo

1 Jhonny Pérez Rodriguez Rector
Vicerrector de Investigacion,

2 Luis Brito Gaona Vinculacién y Posgrado.

3 Rosemary Samaniego Ocampo Vicerrectora Académica

4 Irene Sanchez Gonzalez Vicerrectora Administrativa

5 Javier Bermeo Pacheco D?Cmo dela Facul_tad de
Ciencias Empresariales

6 Mariuxi Zea Ordéiiez Decaqa (/ie lé Eacultad de
Ingenieria Civil
Decana de la Facultad de

7 Jovanny Santos Luna Ciencias Quimicas y de la
Salud.
Decano de la Facultad de

8 ¢ C Calderé . .

Joge Correatqygeron Ciencias Sociales

9 Ivan Ramirez Morales Dfecar}o dela Facultac.i =
Ciencias Agropecuarias
Representantes por los

10 | Juan Encalada Reyes Servidores y Trabajadores
ante CU.

11 Luis Chuquisala Chavez Representante Estudiantil
ante CU

Representante Principalizada
por los Docentes ante CU.
Representante por los
Docentes ante CU

12 Nancy Loja Mora

13 Manuel Mufioz
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14 Salomoén Barrezueta Unda ]I;izz(zzr;t:if g%r los
15 Karina Garcia Galarza giigﬁizt:ﬂ: g%r los
16 | Carlos Carpio Mosquera IR)EIZZZSSQZI:E gg los
17 | Zaida Morocho Roman ]RDTEI(; ;steelsltaanwfg (1::’87 los
15 | Darwin Quinche Labanda | p WECRTER
19 Rosa Salamea Nieto g?)}zz:izr::ﬂee (I;g los
20 | Anibal Campoverde I;s;‘;zidor General -
21 Karina Rodriguez Romero Secretaria General

13.3. BLOQUE 3

A una interlinea del bloque 2, se detalla el desarrollo del orden del dia.

Ejemplo:

El sefior Rector dispone que por medio de Secretaria General se de lectura
al orden del dia:

1.- Conocimiento y resolucion........................

2.- Conocimiento y resolucion........................

3.- Conocimiento y resolucion........................

Se aprueba el orden del dia sin modificaciones.

Ver modelo en anexo 11.
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13.4. BLOQUE4

A una interlinea del bloque 3, se escribe el desarrollo del orden del dia; asi mismo
se debe detallar las intervenciones realizadas por los miembros del 6rgano
colegiado, y queda a criterio de los secretarios abogados los casos que sean

necesarios describir las intervenciones segtin la necesidad.

En caso de que la votaciéon no sea unanime, secretaria del 6rgano colegiado,
procede a tomar votacién nominativa, respecto a la mocién presentada.

A continuacién, se detalla las resoluciones adoptadas por los miembros del
6rgano colegiado.

Se enlista cada decision adoptada, anteponiendo la palabra articulo con su

respectivo orden, con negrilla y maytscula la primera letra.
Ejemplo de bloque 4:
Desarrollo del orden del dia:

1.- Conocimiento y resolucion

Se da lectura y se proyecta el documento antes mencionado y sus anexos.
Intervenciones:

Ing. Manuel Procel:

Ab. Darwin Barrezueta, miembro del 6rgano colegiado, luego de haber analizado

el punto del orden del dia, propone como mocién:
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Secretaria General procede a tomar la votacion nominativa (conforme a la normativa),
respecto a la mocion presentada:

Nro.
e Nombres Cargo A favor En contra | Abstencion

TOTAL

Por consiguiente, se resuelve lo siguiente:
Resolucion nro. 001-2023-CD-FCS-SO-01

Articulo 1.-
Articulo 2.-

Articulo 3.-

13.5. BLOQUES

Se escribe a dos interlineas del bloque 4, la hora de finalizacion de la sesion

del 6rgano colegiado. Ejemplo:

Se dio por concluida la sesion, siendo las 12 horas con 50 minutos del 23

de octubre del dos mil veintitrés. DOY FE

a) Datos del firmante. - Se escribe a cuatro interlineas después del texto;
al comienzo la abreviatura del titulo si lo tiene, seguido de nombres y
apellidos con maytscula la primera letra y el resto mintscula. El cargo
se escribe en la linea siguiente en negrillas y maytsculas sostenidas.

- El funcionario responsable firma sobre los nombres y apellidos.
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- En caso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos, se
aumentard la palabra completa en condicién de aposicion.

- Enel caso de dos o mas firmantes, se distribuyen uno bajo el otro
al margen izquierdo, segtn el nivel jerarquico determinado en la
reglamentacién interna de la UTMACH.

Ejemplo:

Dr. Jhonny Pérez Rodriguez, Phd
RECTOR

Abg. Karina Rodriguez Romero, Esp.
SECRETARIA GENERAL

Elaborado por:

Lic. Jessy Jarre Coello

ANALISTA DE ACTASY
RESOLUCIONES

14. ESTRUCTURA DE INFORME TECNICO DE TECNOLOGIAS
14.1. BLOQUE1
Al margen derecho, con negrilla y a una interlinea de la zona 1, se escribe la

linea del tipo y c6digo de referencia del documento.

b) Cédigo de referencia. La codificacion debe ser tnica para toda la
institucion formada por las siglas de la dependencia gestora, tipo y
namero de informe, niimero secuencial por cada afio, el afio de gestion, la
codificacion constard de elementos separados por guiones:

Pagina 48 /123

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje - Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.e



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Outidad, Potiencia y Calides
CONSE]JO UNIVERSITARIO
o Identificacion del tipo de documento: Debe ir la palabra “INF”.
o Sigla o acrénimo de la dependencia que corresponda. Ejemplo: DTIC
(Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion).
Ver Anexo 02 la némina de siglas
o Numero de informe
El nimero secuencial institucional comenzara desde 1 anteponiendo la
cantidad de ceros necesarios para cubrir la cantidad de documentos
que se espera emitir en el afio: Ejemplo 001.
o El afio con cuatro digitos: Ejemplo 2024
Ejemplo:
INF-DTIC-UMEI-001-2024
o Y para los administradores de infraestructura tecnoldgica de
facultades, incluir la sigla que corresponda, ejemplo:
INF-DTIC-UMEI-FCS-001-2024

El codigo de referencia debe estar en cada pagina del documento.

c) Eltitulo del informe serd debe ser informativo y explicar con claridad el
aspecto del informe, utilizando palabras claves que permitan captar la
atencion del receptor, y ademads indicar el periodo de la informacién que
se presenta.

Existe tres tipos de informe técnico de tecnologias: Estado de equipos,
Especificaciones técnicas para adquisicion de equipos y Comparacion de

especificaciones técnicas de equipos.

Se escribe a una interlinea del cédigo de referencia, con negrilla y

mayuscula sostenida, centrado. Ejemplo:
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INFORME TECNICO SOBRE EL ESTADO DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO DE LA SALA DE COMPUTO 1 DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA CIVIL.

14.2. BLOQUE?2
Al margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, se escribe la palabra
antecedentes con su respectiva numeracién, como lo detalla en el apartado

5. Aspectos generales.

Ejemplo:
1. ANTECEDENTES

En este bloque se toma como referencia los documentos que originan el
informe y lo sustentan, y éstos deben sefialarse en orden secuencial con su
respectivo ntimero y fecha.

Para el anélisis y estudio se recomienda considerar lo mas importante para
lograr un buen planteamiento, justificacion e informe. Ademas, se pueden
realizar citas de la parte pertinente de los documentos nombrados y se

escriben en tamafio 10 y cursiva.
14.3. BLOQUE 3
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Al margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, se escribe la palabra

fundamentacion legal, con mayuscula sostenida; con su respectiva

numeracién, como lo detalla en el apartado 5. Aspectos generales. Ejemplo:

2. FUNDAMENTACION LEGAL
En este bloque se incluird el sefialamiento de la norma juridica o
principios juridicos aplicables. Para enunciar en el contenido del informe
la normativa juridica se lo realizaré segtn lo establecido en el art. 425 de

la Constitucion de la Reptblica del Ecuador:

a) La Constitucion;

b) Las leyes organicas;

C) Las leyes ordinarias;

d) Lasnormas regionales y las ordenanzas distritales;
e) Los decretos y reglamentos;

f)  Las ordenanzas;

g) Los acuerdos y las resoluciones;

h)  ylos demas actos y decisiones de los poderes publicos.

14.4. BLOQUE 4
Al margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, se escribe la palabra
andlisis, con mayuscula sostenida; con su respectiva numeracién, como

lo detalla en el apartado 5. Aspectos generales. Ejemplo:

3. ANALISIS
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- Para el caso de informe de estado de equipos, debera contener el

siguiente formato:

Luego de la revision de los equipos entregados por [Nombre de
quien entrega los equipos], y después de realizar la evaluaciéon
técnica necesaria, se determinan lo siguiente:

Cédigo

Institucional Estado | Observaciones

No.| Equipo | Marca/Modelo Serie

Tabla 1. Caracteristicas de los equipos revisados

- Para el caso de informe de especificaciones técnicas para
adquisicién de equipos, debera contener el siguiente formato:

Luego de revisada la necesidad del departamento [Nombre del
departamento que solicita], considerando la tecnologia mas
adecuada para la instituciéon y después de revisar el catdlogo de
compras del estado, se recomienda las siguientes caracteristicas
técnicas:

Nota: Se puede elaborar una tabla en caso de que sean diferentes
equipos en la que se incluya las caracteristicas requeridas, si el bien
se encuentra en el catilogo se debe incluir el nombre que se
especifica ahi.

- Parael caso de informe de comparacién de especificaciones técnicas

de equipos, debera contener el siguiente formato:

Segun la solicitud del departamento [Nombre del departamento
que solicita], se establece que las caracteristicas de los equipos
entregados son [SUPERIORES/INFERIORES] a las que habian
solicitado, tal como se detalla en el siguiente cuadro:
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Nota: Elaborar una tabla comparando las caracteristicas principales que
denotan que es un bien con superiores o inferiores capacidades, segiin sea
el caso.

14.5. BLOQUES5
Al margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, se escribe la palabra
conclusiones, con maytscula sostenida; con su respectiva numeracion,
como lo detalla en el apartado 5. Aspectos generales.

Ejemplo:
4. CONCLUSIONES

En este bloque se debe reflejar las propuestas que se consideren
adecuadas. Igualmente, se incluirdn conclusiones cuando asi lo haya
requerido el 6rgano o autoridad solicitante o cuando lo considere de
interés quien emite el informe.

El informe aporta elementos de opinién o juicio, para la formacién de la
voluntad administrativa y, ademds contendran de forma inequivoca, la
conclusién, pronunciamiento o recomendacion; por lo tanto, cuando el
objeto del informe sea concretar la postura favorable o desfavorable de la
dependencia emisora respecto al asunto en cuestion, se usara la siguiente
férmula:

Ejemplo:

Para el caso de informe de estado de equipos, incluir en resumen la
vigencia tecnoldgica y el estado que se determina: BUENO, REGULAR O
MALO o alguna recomendacion sobre el cambio de partes, piezas,

mantenimiento.
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Para el caso de informe de especificaciones técnicas para
adquisicién de equipos, se puede incluir que en caso de que no se
encuentren en el mercado puede adquirirse equipos de caracteristicas

superiores (solo cuando aplique)

Para el caso de informe de comparacion de especificaciones técnicas

de equipos, solo indicar que si son superiores o inferiores caracteristicas.

En ningtin caso se debe recomendar dar de baja o no aceptar equipos

adquiridos, esa decisién la tomara otras dependencias.

En caso de que se requiera recomendar acciones especificas frente al tema
objeto de estudio y a su vez dar luz frente a temas similares. Se escribe al
margen izquierdo, con negrilla y a una interlinea, la palabra
recomendaciones, con mayuscula sostenida; con su respectiva numeracion,

como lo detalla en el apartado 5. Aspectos generales. Ejemplo:
5. RECOMENDACIONES

14.6. BLOQUE 6
Se escribe a dos interlineas después del bloque 5, el lugar y la fecha de
emision del informe.

Ejemplo: Machala, 15 de febrero de 2024

c) Datos del firmante. - Se sita en tres lineas a cuatro interlineas del
lugar y fecha; se escribe al comienzo la abreviatura del titulo si lo
tiene, seguida de nombres y apellidos con maytscula. El cargo se

escribe en la linea siguiente en negrillas y maytsculas sostenidas.

P
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o El funcionario responsable firma sobre los nombres y apellidos.

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

o En el caso de dos o mas firmantes, se distribuyen uno bajo el
otro al margen izquierdo, segin los datos e interlineas, e
indicando su rol en el informe, es decir, responsable de la
dependencia, elaborado por, revisado por y/o aprobado por.

Ejemplo:

Elaborado por:

Ing. Alex Ramoén Santander
ANALISTA DE MANTENIMIENTO
DE EQUIPOS

Revisado por:

Ing. Jennifer Célleri Pacheco
DIRECTORA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

15. ESTRUCTURA DE PROYECTOS TECNOLOGICOS
Este documento se conformard por los siguientes apartados y con su
respectiva numeracion que se detalla a continuacién:
Portada. - En la primera hoja del documento, se detalla los siguientes
elementos:
- Titulo del proyecto: Alineado con margen izquierdo, con negrita.
- Dependencia o Facultad: Alineado con margen izquierdo.
- Nombres y apellidos del responsable del proyecto: Alineado con

margen izquierdo.
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- Fecha: Alineado con margen centrado y con negrita, colocar la

fecha de presentacion del proyecto tecnolégico.

15.1. Resumen del proyecto

15.1.1. Identificacion de la necesidad

Presentar la situacion actual (indicar si es un requerimiento nuevo
o una continuacion, ampliacién o renovacion, detallando fechas de
adquisiciones, fechas de renovaciones, tultima contratacion
realizada con similar objeto, los bienes con los que cuenta
actualmente, etc.) y cudl es la necesidad que tiene y el por qué surge
la misma; asi también detallar los riesgos, problemas técnicos e

inconvenientes que tendria si no realiza.

15.1.2. Solucién Propuesta

Exponer la solucién propuesta para satisfacer la necesidad
institucional. Se deben justificar todos los requerimientos que la
dependencia solicite (bienes y servicios) y como éstos ayudan a

solventar la necesidad identificada.

15.1.3. Dimensionamiento

Explicar y sustentar el dimensionamiento realizado para
determinar: cantidades, capacidades, caracteristicas técnicas, horas
de soporte, etc., de acuerdo con la naturaleza del proyecto. Lo cual
debe guardar relacién con lo solicitado en los términos de
referencia o especificaciones técnicas, y cuadro de componentes del

proyecto.
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15.1.4. Beneficios
Detallar los beneficios que obtendra con la ejecucion del proyecto,
que deben estar orientados a la mejora de los servicios que brinda

la institucion.

15.1.5. Alineaciéon a la Planificacién Estratégica de Desarrollo

Institucional

Alinear con los objetivos del PEDI vigente

15.2. Marco Logico
Se debe reflejar los objetivos de un proyecto de forma clara y

comprensible.

Objetivo General: Es aquel que expresa de forma clara, concisa y
realista el resultado que se desea alcanzar al final del proyecto.

Objetivos especificos: Son las metas planteadas por la dependencia
para alcanzar el objetivo general. Comienzan siempre con verbo
infinitivo, y en la medida de lo posible que sean medibles y
evaluables, por ejemplo: Mejorar, Reducir, Garantizar, Promover,
Realizar, Desarrollar, etc.

Constard de la siguiente tabla donde describira los items:
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MATRIZ DE MARCO LOGICO DEL PROYECTO

INDICADORES
RESUMEN NARRATIVO DE MEDIOS DE
DETALLE VERIFICABLES . SUPUESTOS
OBJETIVOS VERIFICACION
OBJETIVAMENTE

FIN (Finalidad del proyecto)

PROPOSITO (OBJETIVO GENERAL)

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Presupuesto de la )
Actividades por cada Objetivo Detalle Medios de Verificacién Supuestos
actividad

OBJETIVO 1

OBJETIVO 2

OBJETIVO 3

Total US$
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15.3. Actores claves del proyecto

Se debe reflejar aquellosindividuos cuya participaciéon es
indispensable y obligada para el logro del propésito, objetivos y metas
del proyecto en cuestiéon. Constara de la siguiente tabla donde
describira los items:

Responsabilidades
Actores Cargo/Funcion

asignadas

Director / Lider del

Proyecto

Lider Técnico
(responsable o delegado
de la Unidad de Redes,
Sistemas y/o

Mantenimiento)

Responsable o delegado
del Area Adquiriente

Responsable o delegado
de la Unidad de Obra*

Oficial de Seguridad

(*) Aplica la suscripcion del responsable o delegado de la Unidad de Obras, en
proyectos donde se necesite la intervencion de la unidad.

(**) Aplica la suscripcion del Supervisor de Seguridad, en proyectos relacionados
a seguridad de la informacion.
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15.4. Componentes

Se debe reflejar las caracteristicas y requisitos de los proyectos y se
utilizan como parte de la configuraciéon de ejecucién. Constara de la

siguiente tabla donde describiré4 los items:

Valor total incluido IVA

Ejemplo:
Hardware (Laptops, PCs, Tablets, efc.) Indicar la

unidad de medida del recurso.

Equipos  de  computacion

Ejemplo: Equipos de redes (Switches,
Hardware |77 "%
routers, Wireless, balanceadores, etc.)

Ejemplo: Licencias (Licencias de antivirus,
Hardware bases de datos, suscripciones, etc.) Indicar

la unidad de medida del recurso

Ejemplo: Servidores (Cuchillas, storage,
Hardware discos, memoria, etc.) Indicar la unidad de

medida del recurso

Ejemplo: Software empaquetado,
suscripciones, licencias (de respaldos,
Software :
monitoreo, etc.). Indicar la unidad de

medida del recurso

Subtotal

LV.A (12%)

Total bienes:
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DESGLOSE DE COMPONENTES (SERVICIOS)

Tipo de servicio Cantidad Costo unitario | Tot al

Transferencia de

conocimientos

Horas de  soporte

técnico

Mantenimiento

Garantias

Subtotal: $0,00
LV.A (12%): $0,00
Total servicios: $0,00

15.5. Elaboracién del presupuesto referencial
Se debe explicar como se determina el presupuesto referencial.

Constara de la siguiente tabla donde describira los items:

PRESUPUESTO REFERENCIAL POR ANO FISCAL

Objetivos Componente (Bienes Afo/Cuatrimestre Presupuesto
o servicios

Pagina 61 /123

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje * Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.e



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pertinencia y Calides
CONSE]JO UNIVERSITARIO
15.6. Fases del proyecto
Corresponden a fases de ejecucioén del proyecto establecidos en los

términos de referencia o especificaciones técnicas (nada

precontractual). Constaré de la siguiente tabla donde describira los

items:

15.7. Determinacion de riesgos:

Se debe Identificar posibles riesgos y estrategias para mitigarlos.

Constard de la siguiente tabla donde describira los items:

Objetivo Actividad Riesgo(Alto/Medio/Bajo) Estrategia

Pagina 62 /123

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje * Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.e



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pentinencia y (alides
CONSE]JO UNIVERSITARIO

15.8. Observaciones finales

Se debe reflejar cualquier informacion adicional o comentarios relevantes.

Se escribe a dos interlineas después del apartado 8. Observaciones finales, el

lugar y la fecha de emisién del informe.

Ejemplo: Machala, 06 de enero de 2024

Datos del firmante. - Se sitia en tres lineas a cuatro interlineas; se escribe al
comienzo la abreviatura del titulo si lo tiene, seguida de nombres y apellidos
con mayuscula. El cargo se escribe en la linea siguiente en negrillas y maytusculas
sostenidas.
o El funcionario responsable firma sobre los nombres y apellidos.
o En el caso de dos o mas firmantes, se distribuyen uno bajo el otro al
margen izquierdo, segtn los datos e interlineas, e indicando su rol en
el proyecto, es decir, responsable de la dependencia, elaborado por,

revisado por y/o aprobado por.

Ejemplo:

Elaborado por:

Ing. Byron Ramirez Carrillo
JEFE DE REDES Y
TELECOMUNICACIONES

Revisado por:

Ing. Jennifer Célleri Pacheco

DIRECTORA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION
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D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
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CONSEJO UNIVERSITARIO

Abg. KARINA RODRIGUEZ ROMERO, Esp,

Secretaria General de la Universidad Técnica de Machala,
CERTIFICA:

Que, el presente MANUAL DE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES fue aprobado por Consejo
Universitario mediante resoluciéon Nro. 380/2022 de septiembre 29 de 2022, reformado mediante
resolucion 0599-2023-CU-SE-57 de fecha 1 de diciembre de 2023 y nuevamente reformado mediante
resolucién nro. 0599-2024-CU-SO-32 de fecha 26 de noviembre de 2024.

AR R& "ELT"ZABETH
RODR! GUEZ ROVERO

Abg. KARINA RODRIGUEZ ROMERO, Esp

Secretaria General
KR/ Aaguirre
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ANEXO 1. LISTA

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

ESPANOL

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pentinencia y (alides

CONSE]JO UNIVERSITARIO

DE EXPRESIONES LATINAS, ADAPTADAS AL

Expresion latina Significado
alma mater la universidad
a posteriori posteriormente
a priori previamente
curriculum vitae historial
déficit carencia, cantidad que falta
in albis en blanco
in fraganti en el mismo momento
inter nos entre nosotros
ipso facto en el acto
mare magnum confusion

modus vivendi

modo de vivir

motu proprio

Por propia voluntad

sine diesin

fecha determinada

sine qua non

condicidn sin la cual no...

statu quo situacion determinada

sub judice pendiente de resolucién

sui géneris muy especial, muy singular
superavit exceso

ultimatum altima posibilidad, dltimo plazo

“anamericana Km. o

365 - 2983363 - 2983364
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ANEXO 2. NOMENCLATURAS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UTMACH

DEPENDENCIA NOMENCLATURA CODIGO DE REFERENCIA

e Resolucién nro. 001-2022-CU-SO-
01

e Resolucién nro. 001-2022-CU-SE-
01

CU

e Resolucion Administrativa nro.
001-2022-R

e Oficio nro. UTMACH-R-2022-
0001-OF

e  Oficio Circular nro. UTMACH-R-
2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-R-
2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-R-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-R-2022-
0001-C

e Oficio nro. UTMACH-CGR-2022-
0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
CGR-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-
CGR-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-CGR-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-CGR-
2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-PG-2022-
0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
PG-2022-0001-OFC

PROCURADURIA PG e Memorando nro. UTMACH-PG-

GENERAL 2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-PG-2022-001-MC

e (Circular nro. UTMACH-PG-
2022-0001-C

COORDINACION
GENERAL DEL CGR
RECTORADO
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UNIDAD DE
PATROCINIO EN
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y
CONTRATACION
PUBLICA

UPACP

Oficio nro. UTMACH-PG-
UPACP-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
PG-UPACP-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-PG-
UPACP-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-PG-UPACP-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-PG-
UPACP-2022-0001-C

UNIDAD DE
PATROCINIO EN
PROCESOS CIVILES,
LABORALES Y PENALES

UPCLP

Oficio nro. UTMACH-PG-
UPCLP-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
PG-UPCLP-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-PG-
UPCLP-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-PG-UPCL-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-PG-
UPCLP-2022-0001-C

UNIDAD DE
PATROCINIO EN
PROCESOS
CONSTITUCIONALES Y
CONSULTA

UPCC

Oficio nro. UTMACH-PG-UPCC-
2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
PG-UPCC-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-PG-
UPCC-2022-0001-M

Memorando Circular nro.
UTMACH-PG-UPCC-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-PG-
UPCC-2022-0001-C

DIRECCION DE
COMUNICACION

DIRCOM

Oficio nro. UTMACH-DIRCOM-
2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
DIRCOM-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
DIRCOM-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DIRCOM-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-
DIRCOM-2022-0001-C
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CONSE]JO UNIVERSITARIO

e  Oficio nro. UTMACH-DIRCOM-
RRPP-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DIRCOM-RRPP-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

RRPP DCOM-RRPP-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DIRCOM-RRPP-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-
DIRCOM-RRPP-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-SG-2022-
0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
SG-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-SG-
2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-5G-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-SG-2022-
0001-C

UNIDAD DE
RELACIONES PUBLICAS

SECRETARIA GENERAL SG

e Acuerdo nro. 001-2022-
COARCH-SO-01

e Acuerdo nro. 001-2022-
COARCH-SE-01

COMITE DE ARCHIVO COARCH

e UTMACH-SG-UGDA-2022-0001-
OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
SG-UGDA-2022-0001-OFC

UNIDAD DE GESTION e Memorando nro. UTMACH-SG-
DOCUMENTALY UGDA UGDA-2022-0001-M

ARCHIVO ¢ Memorando Circular nro.

UTMACH-SG-UGDA-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-SG-
UGDA-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DPLAN-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DPLAN-2022-0001-OFC

DPLAN e Memorando nro. UTMACH-
DPLAN-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DPLAN-  2022-001-
MC

DIRECCION DE
PLANIFICACION
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e (Circular nro. UTMACH-DPLAN-
2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DPLAN-
UPES-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DPLAN-UPES-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-

UPES DPLAN-UPES-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DPLAN-UPES- 2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-DPLAN-
UPES-2022-0001-C

e  Oficio nro. UTMACH-DAI-2022-
0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DAI-2022-0001-OFC

DIRECQION DE SN e Memorando nro. UTMACH-

AUDITORIA INTERNA DAI-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DALI- 2022-001-MC

e (Circular nro. UTMACH-DAI-
2022-0001-C

UNIDAD DE

PLANIFICACION,

EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

e  Oficio nro. UTMACH-DAC-2022-
0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DAC-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-
DAC-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DAC- 2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-DAC-
2022-0001-C

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO DE DAC
LA CALIDAD

e Oficio nro. UTMACH-DAC-
UEAC-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DAC-UEAC-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

UEAC DAC-UEAC-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DAC-UEAC-  2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-DAC-
UEAC-2022-0001-C

UNIDAD DE
EVALUACION Y
ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD
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e Oficio nro. UTMACH-DAC-
USNTEC-2022-0001-OF
e Oficio Circular nro. UTMACH-
UNIDAD DE DAC-USNTEC-2022-0001-OFC
SEGUIMIENTO DE e Memorando nro. UTMACH-
NORMAS TECNICAS DE USNTEC DAC-USNTEC-2022-0001-M
EVALUACION DE LA ¢ Memorando Circular nro.
CALIDAD UTMACH-DAC-USNTEC-2022-
001-MC
e Circular nro. UTMACH-DAC-
USNTEC-2022-0001-C
e Oficio nro. UTMACH-DBUAC-
2022-0001-OF
e Oficio Circular nro. UTMACH-
DBUAC-2022-0001-OFC
e Memorando nro. UTMACH-
DBUAC DBUAC-2022-0001-M
e Memorando Circular nro.
UTMACH-DBUAC-  2022-001-
MC
e Circular nro. UTMACH-DBUAC-
2022-0001-C
e Oficio nro. UTMACH-DBUAC-
USAS-2022-0001-OF
e Oficio Circular nro. UTMACH-
DBUAC-USAS-2022-0001-OFC
e Memorando nro. UTMACH-
USAS DBUAC-USAS-2022-0001-M
e Memorando Circular nro.
UTMACH-DBUAC-USAS-2022-
001-MC
e Circular nro. UTMACH-DBUAC-
USAS-2022-0001-C
e Oficio nro. UTMACH-DBUAC-
UCA-2022-0001-OF
e Oficio Circular nro. UTMACH-
DBUAC-UCA-2022-0001-OFC
e Memorando nro. UTMACH-
UCA DBUAC-UCA-2022-0001-M
e Memorando Circular nro.
UTMACH-DBUAC-UCA- 2022-
001-MC
e Circular nro. UTMACH-DBUAC-
UCA-2022-0001-C

DIRECCION DE
BIENESTAR
UNIVERSITARIO, ARTE Y
CULTURA

UNIDAD DE SERVICIO
DE ASISTENCIA SOCIAL

UNIDAD DE CULTURA'Y
ARTE
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e Oficio nro. UTMACH-VINVIP-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
VINVIP-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-
VINVIP-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-VINVIP-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-VINVIP-
UCA-2022-0001-C

VINVIP

CINVIP e INF-CINVIP-01-2023

COBIOET e INF-COBIOET- 01-2023

e Oficio nro. UTMACH-VINVIP-
EDIT-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
VINVIP-EDIT-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

EDITORIAL EDIT VINVIP-EDIT-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-VINVIP-EDIT-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-VINVIP-
EDIT-2022-0001-C
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DIRECCION DE
INVESTIGACION,
DESARROLLO E
INNOVACION.

DIDI

Oficio nro. UTMACH-DIDI-2022-
0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
DIDI-2022-0001-OFC
Memorando nro.
DIDI-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DIDI-2022-001-MC
Circular nro. UTMACH-DIDI-
2022-0001-C

UTMACH-

BIBLIOTECA GENERAL

BG

Oficio nro. UTMACH-DIDI-BG-
2022-0001-OF

Oficio nro. UTMACH-DIDI-BG-
2022-0001-OFC

Memorando nro. UTMACH-
DIDI-BG-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DIDI-BG-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-DIDI-
BG-2022-0001-C

CENTRO DE RECURSOS
PARA EL APRENDIZAJE
Y LA INVESTIGACION

CRAI

Oficio nro. UTMACH-DIDI-
CRAI-2022-0001-OF

Oficio nro. UTMACH-DIDI-
CRAI-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
DIDI-CRAI-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DIDI-CRAI-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-DIDI-
CRAI-2022-0001-C

UNIDAD DE GESTION DE
PROGRAMASY
PROYECTOS DE I+D+i

UGPP

. Oficio nro. UTMACH-
DIDI-UGPP-2022-0001-OF

. Oficio nro. UTMACH-
DIDI-UGPP-2022-0001-OFC
. Memorando
UTMACH-DIDI-UGPP-2022-
0001-M

J Memorando Circular
nro. UTMACH-DIDI-UGPP-
2022-001-MC

. Circular nro. UTMACH-
DIDI-UGPP-2022-0001-C

nro.
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DIRECCION DE
POSGRADO

DIPOS

Oficio nro. UTMACH-DIPOS-
2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
DIPOS-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
DIPOS-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DIPOS-2022-001-MC
Circular nro. UTMACH-DIPOS-
2022-0001-C

COMISION
DIRECTIVA DE
POSGRADO

CDP

Resolucion nro. UTMACH-CDP-
SO-2023-001
Resolucion nro. UTMACH-CDP-
SE-2023-001

UNIDAD DE
DESARROLLO Y
GESTION CURRICULAR

UDGC

Oficio nro. UTMACH-DIPOS-
UDGC-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
DIPOS-UDGS-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
DIPOS-UDGS-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DIPOS-UDGS-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-DIPOS-
UDGC-2022-0001-C

UNIDAD DE
MATRICULA Y
TITULACION

UMT

Oficio nro. UTMACH-DIPOS-
UMT-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
DIPOS-UMT-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
DIPOS-UMT-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DIPOS-UMT-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-DIPOS-
UMT-2022-0001-C

UNIDAD DE
SECRETARIA Y
ARCHIVO

USA

Oficio nro. UTMACH-DIPOS-
USA-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
DIPOS-USA-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
DIPOS-USA-2022-0001-M
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e Memorando Circular nro.
UTMACH-DIPOS-USA-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-DIPOS-
USA-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DVIN-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DVIN-2022-0001-OFC

DIRECCION DE DVIN e Memorando nro. UTMACH-

VINCULACION DVIN-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DVIN-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-DVIN-
2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DVIN-
UGPP-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DVIN-UGPP-2022-0001-OFC

UNIDAD DE GESTION DE e Memorando nro. UTMACH-
PROGRAMASY UGPP DVIN-UGPP-2022-0001-M
PROYECTOS e Memorando Circular nro.
UTMACH-DVIN-UGPP-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-DVIN-
UGPP-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DVIN-
UPPSG-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DVIN-UPPSG2022-0001-OFC

UNID?ESRENI;%{:SC ;F ICAS, e Memorando nro. UTMACH-
SEGUIMIENTO A UPPSG DVIN-UPPSG-2022-0001-M
e Memorando Circular nro.
GRADUADOS. UTMACH-DVIN-UPPSG-2022-
001-MC
e (Circular nro. UTMACH-DVIN-
UPPSG-022-0001-C
e Oficio nro. UTMACH-DVIN-
UNIDAD DE MOVILIDAD UMRI-2022-0001-OF
Y RELACIONES UMRI e Oficio Circular nro. UTMACH-
DVIN-UMRI-2022-0001-OFC
INTERINSTITUCIONALE
STITU 5 e Memorando nro. UTMACH-
DVIN-UMRI-2022-0001-M
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e Memorando Circular nro.
UTMACH-DVIN-UMRI-2022-
001-MC
Circular nro. UTMACH-DVIN-
UMRI-022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-VACAD-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
VACAD-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

VACAD VACAD-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-VACAD-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-
VACAD-2022-0001-C

CONSEJO ACADEMICO CAC e INF-CAC-001-2022

e Oficio nro. UTMACH-DACAD-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DACAD-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

DACAD DACAD-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DACAD-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-
DACAD-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DACAD-
UENP-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DACAD-UENP-2022-0001-OFC
UNIDAD DE e Memorando nro. UTMACH-

EDUCACION NO UENP DACAD-UENP-2022-0001-M

PRESENCIAL ¢ Memorando Circular nro.

UTMACH-DACAD-UENP-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-
DACAD-UENDP-2022-0001-C

DIRECCION
ACADEMICA

Pagina 75/123
Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje - Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.e



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pentinencia y (alides
CONSE]JO UNIVERSITARIO

e Oficio nro. UTMACH-DACAD-
UGC-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DACAD-UGC-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-
DACAD-UGC-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DACAD-UGC-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-
DACAD-UGC-2022-0001-C

UNIDAD DE GESTION
CURRICULAR UGC

e Oficio nro. UTMACH-DFP-2022-
0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DFP-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-
DFP-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DFP-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-DFP-
2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DFP-
UNA-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DFP-UNA-2022-0001-OFC

UNIDAD DE e Memorando nro. UTMACH-

NIVELACION Y UNA DFP-UNA-2022-0001-M

ADMISION e Memorando Circular nro.

UTMACH-DFP-UNA-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-DFP-
UNA-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DFP-
UGMHT-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-

UNIDAD DE GESTION DFP-UGMHT-2022-0001-OFC
GENERAL DE e Memorando nro. UTMACH-
MATRICULA, UGMHT DFP-UGMHT-2022-0001-M

HOMOLOGACION Y e Memorando Circular nro.
TITULACION UTMACH-DFP-UGMHT-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-DFP-
UGMHT-2022-0001-C

DIRECCION DE
FORMACION DFP
PROFESIONAL
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DIRECCION DE
EDUCACION CONTINUA

DEC

Oficio nro. UTMACH-DEC-2022-
0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
DEC-2022-0001-OFC
Memorando nro.
DEC-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DEC-2022-001-MC
Circular nro. UTMACH-DEC-
2022-0001-C

UTMACH-

UNIDAD DE
MATRICULACION,
HOMOLOGACION Y
GESTION DE
PROGRAMAS

UMHGP

Oficio nro. UTMACH-DEC-
UMHGP-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
UMHGP--2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
UMHGP-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-UMHGP-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-DEC-
UMHGP-2022-0001-C

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

VADM

Oficio nro. UTMACH-VADM-
2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
VADM-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
VADM-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-VADM-2022-001-MC
Circular nro. UTMACH-VADM-
2022-0001-C

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION

DTIC

Oficio nro. UTMACH-DTIC-
2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
DTIC-2022-0001-OFC
Memorando nro.
DTIC-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DTIC-2022-001-MC
Circular nro. UTMACH-DTIC-
2022-0001-C

UTMACH-

UNIDAD DE SISTEMAS Y
SEGURIDAD
INFORMATICA

USsI

Oficio nro. UTMACH-DTIC-
USSI-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
DTIC-USSI-2022-0001-OFC

A - wor1ennin k 5 1/ Tsr0 Marhala Pasale *
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e Memorando nro. UTMACH-
DTIC-USSI-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DTIC-USSI-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-DTIC-
USSI-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DTIC-
URT-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DTIC-URT-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

URT DTIC-URT-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DTIC-URT-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-DTIC-
URT-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DTIC-
UMEI-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DTIC-UMEI-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-
DTIC-UMEI-2022-0001-M

UMEI e Memorando Circular nro.
UTMACH-DTIC-UMEI-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-DTIC-
UMEI-2022-0001-C

e INF-DTIC-UMEI-001-2024

e INF-DTIC-UMEI-FIC-001-2024

e  Oficio nro. UTMACH-DTH-2022-
0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DTH-2022-0001-OFC

DIRECCION DE DTH e Memorando nro. UTMACH-

TALENTO HUMANO DTH-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DTH-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-DTH-
2022-0001-C

UNIDAD DE REDES Y
TELECOMUNICACIONES

UNIDAD DE
MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS
INFORMATICOS
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e Oficio nro. UTMACH-DTH-
UGTH-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DTH-UGTH-2022-0001-OFC

UNIDAD DE GESTION e Memorando nro. UTMACH-
DEL TALENTO UGTH DTH-UGTH-2022-0001-M
HUMANO e Memorando Circular nro.
UTMACH-DTH-UGTH-2022-
001-MC

e C(Circular nro. UTMACH-DTH-
UGTH-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DTH-
UDTH-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DTH-UDTH-2022-0001-OFC

UNIDAD DE e Memorando nro. UTMACH-
DESARROLLO DEL UDTH DTH-UDTH-2022-0001-M
TALENTO HUMANO e Memorando Circular nro.
UTMACH-DTH-UDTH-2022-
001-MC

e C(Circular nro. UTMACH-DTH-
UDTH-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DTH-
UGO-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DTH-UGO-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

UNIDAD DE GESTION
ORGANIZACIONAL UGO DTH—UGO—2022—0901—M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DTH-UGO-2022-001-
MC

e (Circular nro. UTMACH-DTH-
UGO-2022-0001-C
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e Oficio nro. UTMACH-DTH-
UGSSRT-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DTH-UGSSRT-2022-0001-OFC

UNIDAD DE GESTION DE ¢ Memorando nro. UTMACH-
SEGURIDAD, SALUD Y UGSSRT DTH-UGSSRT-2022-0001-M
RIESGO DEL TRABAJO e Memorando Circular nro.

UTMACH-DTH-UGSSRT-2022-
001-MC

e (Circular nro. UTMACH-DTH-
UGSSRT-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DF-2022-
0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DF-2022-0001-OFC

DIRECCION DE e Memorando nro. UTMACH-DEF-

FINANCIERA 2022-0001-M

Memorando Circular nro.

UTMACH-DF-2022-001-MC

Circular nro. UTMACH-DF-2022-

0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DEF-
UPSTO-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DF-UPSTO-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-DEF-

UPSTO UPSTO-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DF-UPSTO-2022-001-
MC

e (Circular nro. UTMACH-DF-
UPSTO-2022-0001-C

UNIDAD DE
PRESUPUESTO

e Oficio nro. UTMACH-DF-UC-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DF-UC-2022-0001-OFC

UNIDAD DE uc ¢ Memorando nro. UTMACH-DEF-

CONTABILIDAD UC-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DF-UC-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-DF-UC-
2022-0001-C
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e Oficio nro. UTMACH-DF-UT-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DF-UT-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-DE-
UT-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-DF-UT-2022-001-MC

e (Circular nro. UTMACH-DF-UT-
2022-0001-C

UNIDAD DE TESORERIA uT

e Oficio nro. UTMACH-DEF-
UREM-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DF-UREM-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-DE-

UREM UREM-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DF-UREM-2022-001-
MC

e (Circular nro. UTMACH-DEF-
UREM-2022-0001-C

UNIDAD DE
REMUNERACIONES

e Oficio nro. UTMACH-DEF-
UCOA-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DF-UCOA-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-DE-

UNIDAD DE COACTIVAS UCOA UCOA-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DF-UCOA-2022-001-
MC

e (Circular nro. UTMACH-DEF-
UCOA-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DADM-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DADM-2022-0001-OFC

DIRECCION DADM e Memorando nro. UTMACH-

ADMINISTRATIVA DADM-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DADM-2022-001-MC

e (Circular nro. UTMACH-DADM-

2022-0001-C
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e Oficio nro. UTMACH-DADM-
UCP-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DADM-UCP-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

UCP DADM-UCP-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DADM-UCP-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-DADM-
UCP-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DADM-
UB-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DADM-UB-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

UNIDAD DE BIENES UB DADM-UB-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DADM-UB-2022-001-
MC

e (Circular nro. UTMACH-DADM-
UB-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DADM-
UCB-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DADM-UCB-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

UCB DADM-UCB-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-DADM-UCB-2022-
001-MC

e (Circular nro. UTMACH-DADM-
UCB-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-DADM-
UOBIU-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
DADM-UOBIU-2022-0001-OFC

UNIDAD DE OBRAS E e Memorando nro. UTMACH-

INFRAESTRUCTURA UOBIU DADM-UOBIU-2022-0001-M
UNIVERSITARIA e Memorando Circular nro.
UTMACH-DADM-UOBIU-2022-
001-MC

e (Circular nro. UTMACH-DADM-
UOBIU-2022-0001-C

UNIDAD DE COMPRAS
PUBLICAS

UNIDAD DE CONTROL
DE BIENES
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CODIGO DE REFERENCIA

DEPENDENCIA NOMENCLATURA

e Resolucion nro. 001-2022-CD-
FIC-SO-01

e Resoluciéon nro. 001-2022-CD-
FIC-SE-01

CD

e Oficio nro. UTMACH-FIC-D-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FIC-D-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-FIC-

DECANATO D D-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FIC-D-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-FIC-D-
2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FIC-SD-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FIC-SD-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-FIC-

SUBDECANATO SD SD-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FIC-SD-2022-001-M

e Circular nro. UTMACH-FIC-SD-
2022-0001-C

COMAC e INF-COMAC-FIC-001-2023

MA?EIIES&EFON e Oficio nro. UTMACH-FIC-
, MMOG-2022-0001-OF

MOVILIDAD UMMOG gf. . og 01 0% OUTM ACH

ESTUDIANTIL Y DE ) FIéCEthCOZazogzoéool OFC
GRADUACION ] o
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Memorando nro. UTMACH-FIC-
UMMOG-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FIC-UMMOG-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FIC-
UMMOG-2022-0001

SECRETARIA Y
ARCHIVO

SA

Oficio nro. UTMACH-FIC-SA-
2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FIC-SA-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FIC-
SA-2022-0001-M

Memorando Circular nro.
UTMACH-FIC-SA-2022-001-MC
Circular nro. UTMACH-FIC-SA-
2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

CC-TI

Oficio nro. UTMACH-FIC-CC-
TI-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FIC-CC-TI-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
FIC-CC-TI-2022-0001-M
Memorando Circular  nro.
UTMACH-FIC-CC-TI-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-FIC-CC-
T1-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
INGENIERIA CIVIL

CC-IC

Oficio nro. UTMACH-FIC-CC-
1C-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FIC-CC-1C-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
FIC-CC-1C-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FIC-CC-1C-2022-001-
MC

Dir. Av. Panamer

www.utmachala.edu.e
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. Circular nro. UTMACH-FIC-CC-
TI-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FIC-CC-
1A-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FIC-CC-TIA-2022-0001-OFC

COORDINACION DE ¢ Memorando nro. UTMACH-
CARRERA I?E CCIA FIC-CC-1A-2022-0001-M
INGENIERIA ¢ Memorando  Circular  nro.
AMBIENTAL UTMACH-FIC-CC-IA-2022-001-

MC

° Circular nro. UTMACH-FIC-CC-
1A-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FIC-
CACD-2022-0001-OF

e  Oficio Circular nro. UTMACH-
FIC-CACD-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

COORDINACION CACD FIC-CACD-2022-0001-M
ACADEMICA e  Memorando Circular  nro.
UTMACH-FIC-CACD-2022-001-
MC

. Circular nro. UTMACH-FIC-
CACD-2022-001-MC

FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y DE LA SALUD

DEPENDENCIA NOMENCLATURA CODIGO DE REFERENCIA

e Resolucion nro. 001-2022-CD-

FCQS-50-01
CONSEJO DIRECTIVO CD Q )
e Resolucion nro. 001-2022-CD-
FCQS-SE-01
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e Oficio nro. UTMACH-FCQS-D-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-D-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-
FCQS-D-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCQS-D-2022-001-
MC

e  Circular nro. UTMACH-FCQS-D-
2022-0001-C

DECANATO D

e Oficio nro. UTMACH-FCQS-SD-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-SD-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-
FCQS-SD-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCQS-SD-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-FCQS-
SD-2022-0001-C

SUBDECANATO SD

COMAC e INF-COMAC-FCQS-001-2023

e Oficio nro. UTMACH-FCQS-
UMMOG-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-UMMOG-2022-0001-OFC

UNIDAD DE
MATRICULACION, ¢ Memorando nro. UTMACH-
MOVILIDAD UMMOG FCQS-UMMOG-2022-0001-M
ESTUDIANTIL Y DE e Memorando Circular nro.
GRADUACION UTMACH-FCQS-UMMOG-2022-

001-MC
e (Circular nro. UTMACH- FCQS-
UMMOG-2022-0001-C
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e  Oficio nro. UTMACH-FCQS-SA-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-SA-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-

SECRETARIA Y SA FCQS-SA-2022-0001-M
ARCHIVO e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCQS-SA-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-FCQS-
SA-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FCQS-CC-
CM-2022-0001-OF
e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-CC-CM-2022-0001-OFC
COORDINACION DE ¢ Memorando nro. UTMACH-
CARRERA DE CIENCIAS cc-cm FCQS-CC-CM-2022-0001-M
MEDICAS e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCQS-CC-CM-2022-
001-MC
e  Circular nro. UTMACH-FCQS-
CC-CM-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FCQS-CC-
ENF-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-CC-ENF-2022-0001-OFC

COORDINACION DE e Memorando nro. UTMACH-
CARRERA DE CC-ENF FCQS-CC-ENF-2022-0001-M
ENFERMERIA e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCQS-CC-ENF-2022-
001-MC

e  (ircular nro. UTMACH-FCQS-
CC-ENF-2022-0001-C
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COORDINACION DE
CARRERA DE
INGENIERIA EN
ALIMENTOS

CC-1A

Oficio nro. UTMACH-FCQS-CC-
1A-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-CC-TA-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
FCQS-CC-TA-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCQS-CC-TA-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCQS-
CC-T1A-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
INGENIERIA QUIMICA

CC-IQ

Oficio nro. UTMACH-FCQS-CC-
1Q-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-CC-1Q-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
FCQS-CC-1Q-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCQS-CC-IQ-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCQS-
CC-1Q-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
BIOQUIMICA Y
FARMACIA

CC-BF

Oficio nro. UTMACH-FCQS-CC-
BF-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-CC-BF-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
FCQS-CC-BF-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCQS-CC-BF-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCQS-
CC-BF-2022-0001-C
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e Oficio nro. UTMACH-FCQS-
CACD-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCQS-CACD-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

COORDINACION FCQS-CACD-2022-0001-M
. CACD
ACADEMICA e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCQS-CACD-2022-
001-MC

e  Circular nro. UTMACH-FCQS-
CACD-2022-0001-C

Resolucion nro. 001-2022-CD-

FCS-S0O-01

S e Resoluciéon nro. 001-2022-CD-

FCS-SE-01

e Oficio nro. UTMACH-FCS-D-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-D-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-FCS-

DECANATO D D-2022-0001-M
¢ Memorando Circular nro.

UTMACH-FCS-D-2022-001-MC
e (Circular nro. UTMACH-FCS-D-

2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FCS-SD-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-SD-2022-0001-OFC

SUBDECANATO SD
e Memorando nro. UTMACH-FCS-
SD-2022-0001-M
¢ Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-SD-2022-001-MC
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Circular nro. UTMACH-FCS-SD-
2022-0001-C

COMISION
ACADEMICA

COMAC

INF-COMAC-FCS-001-2023

UNIDAD DE
MATRICULACION,
MOVILIDAD
ESTUDIANTIL Y DE
GRADUACION

UMMOG

Oficio nro. UTMACH-FCS-
UMMOG-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-UMMOG-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FCS-
UMMOG-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-UMMOG-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCS-
UMMOG -2022-0001-C

SECRETARIA Y
ARCHIVO

SA

Oficio nro. UTMACH-FCS-SA-
2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-SA-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FCS-
SA-2022-0001-M

Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-SA-2022-001-MC
Circular nro. UTMACH-FCS-SA-
2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
EDUCACION INICIAL

CC-EI

Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
EI-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-EI-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FCS-
CC-EI-2022-0001-M

Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-EI-2022-001-
MC
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Circular nro. UTMACH-FCS-CC-
EI-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
EDUCACION BASICA

CC-EB

Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
EB-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-EB-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FCS-
CC-EB-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-EB-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-EB-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
PEDAGOGIA DE LOS
IDIOMAS NACIONALES
Y EXTRANJEROS

CC-PINE

Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
PINE-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-PINE-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FCS-
CC-PINE-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-PINE-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-PINE-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
PSICOLOGIA CLINICA

CC-PC

Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
PC-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-PC-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FCS-
CC-PC-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-PC-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-PC-2022-0001-C
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COORDINACION DE
CARRERA DE
PEDAGOGIA DE LAS
CIENCIAS
EXPERIMENTALES

CC-PCE

Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
PCE-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-PCE-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FCS-
CC-PCE-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-PCE-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-PCE-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
PEDAGOGIA DELA
ACTIVIDAD FiSICA Y EL
DEPORTE

CC-PAFD

Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
PAFD-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-PAFD-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FCS-
CC-PAFD-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-PAFD-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-PAFD-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE ARTES
PLASTICAS

CC-AP

Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
AP-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-AP-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-FCS-
CC-AP--2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-AP-2022-001-
MC

Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-AP-2022-0001-C
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e  Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-C-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-C-2022-0001-OFC

COORDINACION DE e Memorando nro. UTMACH-FCS-
CARRERA DE CC-C CC-C-2022-0001-M
COMUNICACION ¢ Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-C-2022-001-
MC

. Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-C-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
D-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-D-2022-0001-OFC

COORDINACION DE e Memorando nro. UTMACH-FCS-

CARRERA DE DERECHO b CC-D-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-D-2022-001-
MC

e  Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-D-2022-0001-C

e  Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-5-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-5-2022-0001-OFC

COORDINACION DE e Memorando nro. UTMACH-FCS-
CARRERA DE CCS CC-5-2022-0001-M
SOCIOLOGIA e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-5-2022-001-
MC
e (Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-5-2022-0001-C
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e Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
GA-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-GA-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-FCS-
CC-GA-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-GA-2022-
001-MC

e  Circular nro. UTMACH-FCS-CC-
GA-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE GESTION CC-GA
AMBIENTAL

e Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
TS-2022-0001-OF
e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-TS-2022-0001-OFC
COORDINACION DE e Memorando nro. UTMACH-FCS-
CARRERA DE TRABAJO CC-TS CC-TS-2022-0001-M
SOCIAL e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CC-TS-2022-001-
MC
e  Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-TS-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FCS-CC-
PSP-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CC-PSP-2022-0001-OFC

COORDINACION DE e Memorando nro. UTMACH-FCS-
CARRERA DE CC-PSP CC-PSP-2022-0001-M

PSICOPEDAGOGIA ¢ Memorando  Circular  nro.
UTMACH-FCS-CC-PSP-2022-
001-MC

e (Circular nro. UTMACH-FCS-
CC-PSP-2022-0001-C
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e Oficio nro. UTMACH-FCS-
CACD-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCS-CACD-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-FCS-

CACD CACD-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCS-CACD-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-FCS-
CACD-2022-0001-C

COORDINACION
ACADEMICA

Resoluciéon nro. 001-2022-CD-
FCE-S0O-01

e Resolucion nro. 001-2022-CD-
FCE-SE-01

CD

e Oficio nro. UTMACH-FCE-D-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-D-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-
FCE-D-2022-0001-M

¢ Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-D-2022-001-MC

o Circular nro. UTMACH-FCE-D-
2022-0001-C

DECANATO D

e Oficio nro. UTMACH-FCE-SD-
2022-0001-OF

SUBDECANATO SD e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-SD-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-
FCE-SD-2022-0001-M

Pagina 95/123
Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje - Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.e



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Eaﬂ.: ip a. . yga.a

CONSE]JO UNIVERSITARIO

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-SD-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-FCE-SD-
2022-0001-C

COMISION

ACADEMICA COMAC e INF-COMAC-FCE-001-2023

e Oficio nro. UTMACH-FCE-
UMMOG-2022-0001-OF
e Oficio Circular nro. UTMACH-
UNIDAD DE FCE-UMMOG-2022-0001-OFC
MATRICULACION, e Memorando nro. UTMACH-
MOVILIDAD UMMOG FCE-UMMOG-2022-0001-M
ESTUDIANTIL Y DE ¢ Memorando  Circular  nro.
GRADUACION UTMACH-FCE-UMMOG-2022-
001-MC
e Circular nro. UTMACH-FCE-
UMMOG-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FCE-SA-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-SA-2022-0001-OFC

SECRETARIA Y SA ¢ Memorando nro. UTMACH-

ARCHIVO FCE-SA-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-SA-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-FCE-SA-
2022-0001-C
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e Oficio nro. UTMACH-FCE-CC-
AE-2022-0001-OF
e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-CC-AE-2022-0001-OFC
. X -
CARRERA D,E CC-AE llz/ggg?fg-Zog?OOOl[-Jl\l;[MACH
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-CC-AE-2022-
001-MC
e  Circular nro. UTMACH-FCE-
CC-AE-2022-0001-C

COORDINACION DE

e Oficio nro. UTMACH-FCE-CC-
MERC-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-CC-MERC-2022-0001-OFC

COORDINACION DE ¢ Memorando nro. UTMACH-
CARRERA DE CC-MERC FCE-CC-MERC-2022-0001-M

MERCADOTECNIA e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-CC-MERC-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-FCE-CC-
MERC-2022-0001-C

e  Oficio nro. UTMACH-FCE-CC-T-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-CC-T-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-

CC-T FCE-CC-T-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-CC-T-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-FCE-CC-
T-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE TURISMO
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e Oficio nro. UTMACH-FCE-CC-
CA-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-CC-CA-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-

CC-CA FCE-CC-CA-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-CC-CA-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-FCE-CC-
CA-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
CONTABILIDAD Y
AUDITORIA

e Oficio nro. UTMACH-FCE-CC-
ECO-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-CC-ECO-2022-0001-OFC

OORDINACION DE ¢ Memorando nro. UTMACH-
CARRERA DE CC-ECO FCE-CC-ECO-2022-0001-M
ECONOMIA e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-CC-ECO-2022-
001-MC

e Circular nro. UTMACH-FCE-CC-
ECO-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FCE-CC-
CE-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-CC-CE-2022-0001-OFC

COORDINACION DE e Memorando nro. UTMACH-

CARRERA DE CC-CE FCE-CC-CE-2022-0001-M

COMERCIO EXTERIOR e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-CC-CE-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-FCE-CC-
CE-2022-0001-C
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e Oficio nro. UTMACH-FCE-
CACD-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCE-CACD-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-

CACD FCE-CACD-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCE-CACD-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-FCE-
CACD-2022-0001-C

COORDINACION
ACADEMICA

Resoluciéon nro. 001-2022-CD-
FCA-SO-01

e Resolucién nro. 001-2022-CD-
FCA-SE-01

CD

e  Oficio nro. UTMACH-FCA-D-
2022-0001-OF

e  Oficio Circular nro. UTMACH-
FCA-D-2022-0001-OFC

e Memorando nro. UTMACH-

DECANATO D FCA-D-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCA-D-2022-001-MC

e Circular nro. UTMACH-FCA-D-
2022-0001-C

e  Oficio nro. UTMACH-FCA-SD-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCA-SD-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-
FCA-SD-2022-0001-M

SUBDECANATO SD
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e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCA-SD-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-FCA-
SD-2022-0001-C

COMISION

ACADEMICA COMAC e INF-COMAC-FCA-001-2023

e Oficio nro. UTMACH-FCA-
UMMOG-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCA-UMMOG-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-
FCA-UMMOG-2022-0001-M

UNIDAD DE
MATRICULACION,
MOVILIDAD UMMOG

ESTUDIANTIL Y DE e Memorando Circular nro.
GRADUACION UTMACH-FCA-UMMOG-2022-

001-MC
e C(Circular nro. UTMACH-FCA-
UMMOG-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FCA-SA-
2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCA-SA-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-

SA FCA-SA-2022-0001-M

e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCA-SA-2022-001-
MC

e Circular nro. UTMACH-FCA-SA-
2022-0001-C

SECRETARIA Y
ARCHIVO

COORDINACION DE e Oficio nro. UTMACH-FCA-CC-
CARRERA DE CC-AGR AGR-2022-0001-OF
AGRONOMIA e Oficio Circular nro. UTMACH-

FCA-CC-AGR-2022-0001-OFC
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Memorando nro. UTMACH-
FCA-CC-AGR-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCA-CC-AGR-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCA-
CC-AGR-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
ACUICULTURA

CC-ACU

Oficio nro. UTMACH-FCA-CC-
ACU-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCA-CC-ACU-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
FCA-CC-ACU-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCA-CC-ACU-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCA-
CC-ACU-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
MEDICINA
VETERINARIA

CC-MV

Oficio nro. UTMACH-FCA-CC-
MV-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCA-CC-MV-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
FCA-CC-MV-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCA-CC-MV-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCA-
CC-MV-2022-0001-C

COORDINACION DE
CARRERA DE
ECONOMIA
AGROPECUARIA

CC-EA

Oficio nro. UTMACH-FCA-CC-
EA-2022-0001-OF

Oficio Circular nro. UTMACH-
FCA-CC-EA-2022-0001-OFC
Memorando nro. UTMACH-
FCA-CC-EA-2022-0001-M
Memorando Circular nro.
UTMACH-FCA-CC-EA-2022-
001-MC

Dir. Av. Panamer
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. Circular nro. UTMACH-FCA-
CC-EA-2022-0001-C

e Oficio nro. UTMACH-FCA-
CACD-2022-0001-OF

e Oficio Circular nro. UTMACH-
FCA-CACD-2022-0001-OFC

¢ Memorando nro. UTMACH-

COORDINACION FCA-CACD-2022-0001-M
ACADEMICA S e Memorando Circular nro.
UTMACH-FCA-CACD-2022-
001-MC

Circular nro. UTMACH-FCA-
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ANEXO 3. MODELO DE OFICIO

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Z;:,p: ’25:

RECTORADO

Oficio nro. UTMACH-R-2022-0001-OF
Machala, 11 de marzo de 2022

Asunto: Invitacion a evento Rendicién de cuentas 2021

Senor Economista.

FULTON SERRANO GALLARDO
Gobernador de la Provincia de El Oro
Ciudad

De mi consideracion:

La Universidad Técnica de Machala, ha organizado evento rendicion de cuentas
de la gestion correspondiente al ano 2021, el mismo que se llevara a efecto el
jueves 31 de marzo del 2022, a las 10HO0D, en el Saloén de eventos del edificio de
Administracién Central.

Estaremos complacidos de contar con vuestra presencia.

Atentamente,

ING. CESAR QUEZADA ABAD, PHD.
Rector

CQ/Cesar Q;
NT: 0001-2022-R
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ANEXO 4. MODELO DE OFICIO CIRCULAR

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO.69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pertinencia y (Calidey
RECTORADO

Oficio Circular nro. UTMACH-R-2022-001-OFC
Machala, 11 de marzo de 2022

Asunto: Invitacion a reunion de exposicion del nuevo médulo de documentos

SR. ADRIAN CARRASCO MENDOZA
Universidad Central Del Ecuador
SRTA. SARA CRUZ AGUILAR
Universidad Técnica De Manabi

La Unidad de Gestion Documental y Archivo, ha organizado la presentacion de
la nueva plataforma de gestion de documentos, la misma que se realizara el 25
de marzo de 2022, en el Salon de Eventos de la Universidad Técnica de Machala.

Por vuestra participacion, anticipo mi agradecimiento

Atentamente,

ING. CESAR QUEZADA ABAD, PHD.
RECTOR

CQ/Cesar Q;
NT: 0001-2022-R
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ANEXO 5. MODELO DE MEMORANDO

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO.69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pertinencia y Calides
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Memorando nro. UTMACH-VADM-2022-0001-M
Machala, 11 de marzo de 2022

PARA: AB. FERNANDA ROJAS RAMIREZ
Directora de Talento Humano

ASUNTO: Evaluacion a funcionarios

De mi consideracion:

Adjunto los formularios de evaluacion del desempeno, del primer semestre del
2022, de los funcionarios que pertenecen al Vicerrectorado Administrativo y que
se encuentran actualmente bajo mi supervision.

Atentamente,

DR. JOHNNY PEREZ RODRIGUEZ
Vicerrector Administrativo

Anexo:
-Evaluacion Andrea Torres Vivanco
-Evaluacion Martha Rojas Lima
-Evaluacion Maribel Pineda de la Torre

JP/Maira R;
NT: 0001-2022-VADM
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ANEXO 6. MODELO DE MEMORANDO CIRCULAR

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

DL NO. 6904 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad. Pertinencia y (Calides
SECRETARIA GENERAL

Memorando Circular nro. UTMACH-SG-2022-018-MC
Machala, 24 de enero de 2022

ASUNTO: Notificacion Resolucion Nro. 001-2022-CU-SO-01.

Senores

ING. CESAR QUEZADA ABAD, PHD

Rector

ING. AMARILIS BORJA HERRERA, PHD
Vicerrectora Académica

ABG. GABRIEL ORELLANA 1ZURIETA, MGS.
Decano FCS

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
Presente

De mi consideracion:

Por medio del presente, notifico a ustedes el contenido de la resolucién nro. 280-
2022, referente a la aprobacion de los proyectos de vinculacion con la sociedad,
adoptada por Consejo Universitario de la Universidad Técnica de Machala, en
sesion ordinaria efectuada el 24 de enero de 2022; los anexos sirvanse
descargarlos de sus correos electronicos.

Atentamente,

ABG. GERARDO FERNANDEZ VALDIVIEZO, MGS.
Secretario General

GF/Gerardo F;
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ANEXO 7. MODELO DE CIRCULAR

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L NO.69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
TALENTO HUMANO

Circular nro. UTMACH-DTH-2022-0001-C
Machala, 11 de marzo de 2022

ASUNTO: Encuesta MDT-lactarios

Senores

Servidores Universitarios

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
Ciudad

De mi consideracion:

En atencién a lo dispuesto por el Ministerio de Trabajo, sobre Ila
actualizacion de informacion en la Encuesta para la generacion de
estadisticas mensuales a las Unidades de Talento Humano, que forma parte
de nuestras obligaciones en el presente ejercicio fiscal, entre otras consta la
Matriz ENCUESTA CD LACTARIOS (informacion de ninos y ninas por
rango de edad) y con la finalidad de dar cumplimiento a este proceso, se
solicita muy comedidamente su colaboracién con la contestacion de la
Encuesta CD-LACTARIOS, hasta el dia lunes 14 de marzo de 2022, 15h00,
para lo cual deberan ingresar en el link adjunto.

Atentamente,

AB. FERNANDA ROJAS RAMIREZ
Directora de Talento Humano

FR/Fernanda R;
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ANEXO 8. MODELO DE RESOLUCION

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
e"‘.a "'p!. .,25.:
CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION NRO. 001-2022-CU-SO-01

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador expresa que
el sistema de educacién superior tiene como finalidad la formacion
académica y profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion
cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de
los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los problemas
del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 355 reconoce a
las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen
de desarrollo v los principios establecidos en la Constitucion;

Que, la Ley Organica de Educacion Superior en el literal c) del articulo 11
menciona que el Estado proveera los medios y recursos para las
instituciones publicas que conforman el Sistema de Educacién Superior, y
brindara las garantias para que las instituciones del Sistema cumplan con
facilitar la vinculacion con la sociedad a través de mecanismos
institucionales o cualquier otro establecido en la normativa pertinente;

Que, el articulo 12 de la Ley Organica de Educacién Superior determina que los
principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de
oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacion para
la produccion del pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de
saberes, pensamiento universal y produccion cientifica y tecnolégica global
rigen el Sistema de Educacion Superior;

Que, el literal a) del articulo 13 de la Ley Organica de Educacion Superior
establece como una de las funciones del Sistema de Educacién Superior
garantizar el derecho a la educacion superior mediante la docencia, la
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969

CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION NRO. 001-2022-CU-SO-01

Que, el literal bb) del articulo 25 del Estatuto de la Universidad Técnica de
Machala indica que el Consejo Universitario ejercera las demas atribuciones
que le senalen la Constitucion, la Ley, el presente Estatuto y los
Reglamentos, en ejercicio de la autonomia responsable;

Que, el articulo 11 del Instructivo de Sesiones del Consejo Universitario de la
Universidad Técnica de Machala senala que las sesiones del organo
colegiado superior podran realizarse a través de medios electronicos y se
utilizardn los medios tecnologicos de comunicacion telemdtica de
transmision en linea, videoconferencia u otros medios de comunicacion que
garanticen la participacién de sus miembros en las sesiones;

Que, mediante Oficio nro. UTMACH-VINCORI-2022-034-OF, de fecha 21 de
enero de 2022, el Soc. Ivian Gordillo Quizhpe, Ms., Director de Vinculacion,
Movilidad, Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales de la Universidad
Técnica de Machala, pone en conocimiento del Ing. Acua. César Quezada
Abad, PhD, Rector de nuestra casa de estudios, lo siguiente:

“La presente tiene la finalidad de presentarlas propuestas de vinculacion con la sociedad, en el nuevo
formato unico de vinculacion com la sociedad PROVIS gue recoge el entormo de aprendizaje, la
pertinencia de las carrers, la demanda social, la articulacion con los niveles de plimificacion local,
nacional y global, asi como los requerimiento del modelo de evaluacion institucional y de carrera,
inclusive la disciplinariedad de carreras y petfiles profesionales. Destaco que las propuestas fienen
horizentes de cuatro periodos académicos ordinarios equivalente a 2 mios y con posibilidades de
reprogramacion y produccion académica al término de ejecucion de las propuestas y son los

siguientes:
N° CODIGO NOMBRE DEL PROYECTO
1 PROVIS-2021402 Construye Salud
2 PROVIS-2021403 Creciendo saludable
3 | PROVIS-202104 Cumpla Salud
< PROVIS-2021-05 REAGTUR
5 PROVIS-2021-06 Arte en linea
6 PROVIS-202107 Consultorio Juridico
Pigina 3 de 5
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
é!'!f.ﬂi' ,,ga.‘
CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION NRO. 001-2022-CU-S0-01

Ante lo indicado, le solicito cordialmente a usted y por su infermedio al Consejo Universitario,
interpongn sus buenas gestiones para la aprobacion de los proyectos enlistados, para lo cual, adjunte
los criterios de conformidad de los miembros de la Comision de Vinculacion con la Sociedad.”

Que, luego de conocer y analizar el Oficio nro. UTMACH-VINCORI-2022-034-
OF, de fecha 21 de enero de 2022, suscrito por el Soc. Ivan Gordillo Quizhpe,
Ms., en su calidad de Director de Vinculacién, Movilidad, Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales de la Universidad Técnica de Machala, el
pleno del érgano colegiado institucional estima pertinente acoger el
contenido del mismo; y,

En ejercicio de las atribuciones conferidas por la Constitucién de la Repablica del
Ecuador, la Ley Orgdnica de Educacion Superior; y, el Estatuto de la Universidad
Técnica de Machala,

RESUELVE

Articulo 1.- Acoger el Oficio nro. UTMACH-VINCORI-2022-034-OF, de fecha 21
de enero de 2022, suscrito por el Soc. Ivian Gordillo Quizhpe, Ms., en su calidad
de Director de Vinculacién, Movilidad, Cooperacion y Relaciones
Interinstitucionales de la Universidad Técnica de Machala.

Articulo 2.- Aprobar los proyectos de vinculacion con la sociedad que se detallan
a continuacion:

N° CODIGO NOMBRE DEL PROYECTO

1 PROVIS-2021-02 Construye Salud

2 PROVIS-2021-03 Creciendo saludable

3 PROVIS-2021-04 Cumpla Salud

B PROVIS-2021-05 REAGTUR

5 PROVIS-2021-06 Arte en linea

L] PROVIS-2021407 Consultorio Juridico
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
e !‘.a r‘ p 5. » q z 5.:
CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION NRO. 001-2022-CU-S0-01
DISPOSICIONES GENERALES:
Primera. - Notificar la presente resolucion al Rectorado.
Segunda. - Notificar la presente resolucion al Vicerrectorado Académico.
Tercera. - Notificar la presente resolucién a la Procuraduria General.

Cuarta. - Notificar la presente resolucion a la Direccion de Vinculacion,
Movilidad, Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales.

Dada en la ciudad de Machala, a los veinticuatro (24) dias del mes de enero del
ano 2022, en la primera sesion ordinaria del Consejo Universitario de la
Universidad Técnica de Machala.

Abg. Gerardo Fernandez Valdiviezo, Mgs.
SECRETARIO GENERAL
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ANEXO 9. MODELO DE INFORME

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

DL NO.69-04 DE 14 DEABRIL DE 1969
Calidad. Pectinencia g4 Calidey
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

INF-DTH-01-2022

INFORME TECNICO PARA LA CONSECUCION DE PRORROGA PARA
CULMINACION DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS DE DOCTORADO
DEL ECON. ., DOCENTE TITULAR DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS

1. ANTECEDENTES

El Consejo Universitario en sesaén ordinaria celebrada el 11 de febrero de 2015,
adopto la Resolucion No. 070/2015 con la cual se le concedié al Econ,

Mg., Profesor Titular de la Facultad de Ciencias
una ayvuda economica por el valor de § para que
curse estudios de doctorado en la Universidad de
suscribio el convenio correspondiente.

por lo cual

El Econ. . Mg., suscribidé la Adenda N° ___, al Convenio de
Financiamiento de Ayuda FEconémica No. 00.-20_. de fecha
en el que consta la siguiente clausula:

“CLAUSULA SEGUNDA. - OBJETO: El objeto de la presente Adenda es: a)

2. FUNDAMENTACION LEGAL

La Disposicion General Séptima y Disposiciones Transitorias Cuarta y Quinta del
Reglamento para Garantizar ¢l Perfeccionamiento Académico de los Profesores
¢ Investigadores de la Universadad Téenica de Machala, aprobado por el Consejo
Univemsitario en sesion ordinaria de fecha 7 de diciembre de 2020, mediante
Resolucidén N® 570 /2020, seflalan lo siguiente:

“SEPTIMA. - B Consqgo Universitario, previo informe favorable y motivado del
Vicerrectorado ‘Académico pedrd otorgar al personal académico hasta 18 meses de
prorroga para ka culminacion del programa de estudios y hasta 24 meses para ef registro
de titulos,”

3. ANALISIS

El Reglamento para Garantizar el Perfeccionamiento Académico de los
Profesores ¢ Investigadores de la Universidad Técnica de Machala, en la
Disposicion General Séptima, establece que ¢l Consejo Universitano, previo
informe favorable y motivado del Vicerrectorado Académico, podra otorgar al
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

DL NO.69-04 DE 14 DEABRIL DE 19O
Calidad, Portinencia § Calide
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

INF-DTH-01-2022

personal académico hasta 18 meses de prorroga para la culminacion del
programa de estudios y hasta 24 meses para el registro de titulos.
En el caso en analisis, ¢l Econ. . Mg. soliata la extension del

plazo, para cumplir con el proceso de regastro del titulo, de conformidad con la
Disposicion General Séptima del Reglamento citado.

4. CONCLUSIONES
En cuenta la base legal sefalada, considero que le corresponde al Vicerrectorado

Académico emitir el informe pertinente para conocimiento y decision del Consejo
Universitario.

Machala, 06 de jumio de 2022,

Ab. MARIUXI APOLOSILVA
DIRECTORA DE TALENTO HUMANO

Elaborado por

Ing. Rina Loayza Ramirez

JEFE DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO
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ANEXO 10. MODELO DE FE DE ERRATAS

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
DL NO. 6904 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pestinencia y (Calides
CONSEJO UNIVERSITARIO
Fe de erratas nro. 001-2023-CU

Que, el Codigo Organico Administrativo en su Art. 133 sobre rectificacion de errores,
precisa: “ Aclaraciones, rectificaciones v subsanaciones. Los organos admmnistrativos no
pueden varnar las decissones adoptadas en un acto administrativo después de expedido,
pero si aclarar algin concepto dudoso u oscuro v rectificar o subsanar los errores de
copaa, de referencia, de cilculos numéncos v, en general, los puramente materiales o de
hecho que aparezcan de manifsesto en el acto administrativo.”

Que, en referencia a la Resolucion nro. (1375-2023.CU-SE-28, de fecha 15 de agosto de
2023, donde se resolvia:” " L
la Directora de Talento Humano, remite el memorando nro. UTMACH-DTH, en el cual
senala: y  recomiendo
acoger el mencionado informe, v emitir la fe de erratas a la resolucién
nro. . en la cual se ponga de manifiesto el error involuntario de
la Dareceion de Talento Humano”.

Que, del error involuntario advertido por parte de la Direccion de Talento Humano, se
procede a emutir la Fe de Erratas que no altera el contenido de lo adoptado por el 6rgano
colegiado superior de la UTMACH:

En donde indica lo Siguiente:

Debe ser:

Dada en la audad de Machala, a los veinte (20) dias del mes de octubre del ano 2023

Abg. Karina Rodriguez Romero, esp.
SECRETARIA GENERAL

DE ACTAS Y
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ANEXO 11. MODELO DE ACTA DE SESION

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
Calidad, Pertinencia y Calidez
CONSE]Q) UNIVERSITARIO
ACTA DE SESION NRO. 001-2023-CU-SO

En la ciudad de Machala, a los 10 dias del mes de octubre de 2023, siendo las 09 horas de
la manana, en la sala de sesiones de Consejo Universitario ubicado en el Edificio de
Administracion Central,

El sefor Rector, dispone que por medio de la Secretana General se proceda a constatar
el quirum correspondiente para dar inicio la sesion.

Acto seguido por medio de la Secretaria General se constata si existe el quarum
correspondiente para dar inicio la sesion detallando a los asistentes de la siguiente

manera:
Nro. Nombee y Apellidos Campletos Cazgo
1 Py Plnve Rodeigus R tooe
2 Lazss Bt Clacrne Vicssnuctor de Brrvesipacite, Vinulacin y Posgrado.
3 Rosermary Sansaniogo Ocempo Vicvrrertorn Académica
4 Ervews Sescher Conzdier Vicernosoos Admarsdrativa
5 heviar Bormrwoo Pt Dhcane de b Facsited de Choncas Eergoosanalos
6 Marinoa Zaw Ondddes Ducirss de b Facudtad de Ingersorsa Civil
7 Jorvamury Sarsbos Lunw Dcaru de L Facudtad de Crencies Quiernais v Jde la Salud
L] Jowd Corrrons Caldenion Dicanso de la Facudtad de Cumcias Socules
9 Bvides Rarninue Mordas Do de T Facultd de Clencass Agropecuriae
W fusen Ercalieds Boyes Ruporartantis por kos Servidones v Trabagadooes ante CL
n L Chungpsals Chivez Reprowntante Bdudianti ante CU
12 Ny Loy Moes Ruprsantaty Princpalizada por los Docinstes snte CL
& Marnae] Musve Reprowntante poe bos Docentes sote CU
) Suboesdm Fursesta Unda Reprusantande por kos Diocerstes ante CU
5 Karsru Carcia Calarsu Reproantante por kos Docerses acte CU
s Carbon Carprio Mascqurs Reproantante poe bos Docentes aote CU
17 Zaida Moeocha Roesin Reprsantacte por kos Docerses ante CU
I8 Diarwin Quasc b Labvenla Reproantarste por kos Docerses scte CU
Nre. Nombee y Apellidos Completos Casgo
9 R Selasrwns Nato Reprsantacte por kos Docenses ante CU
x Ardul Casmpovende Procssrador Carwsal - lvtaco
b | Karma Rodngras Roowro Socntarnia Cerwrd
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
Calidad, Pertinencia y Calidez
CONSEJO UNIVERSITARIO
ACTA DE SESION NRO. 001-2023-CU-SO

El sefior Rector dispone que por medio de Secretaria General se de lectura al orden del
dia:

1. Conocimiento y aprobacion de actas de las sesiones de Consejo Universitano
realizadas en abril 03, 04, 07, 10, 17, 20 v 21; v, mayo 02 de 2023,

2 Asunlos varios

Se aprueba el orden del dia sin modificaciones.

Desarrollo del orden del dia:

1. Conocimiento y aprobacion de actas de las sesiones de Consejo Universitario
realizadas en abril 03, 04, 07, 10, 17, 20 y 21; y, mayo 02 de 2023.

Se da lectura y se proyecta los documentos antes mencionados.
Intervenciones:

Abg. Karina Rodriguez indica que las actas fueron remitidas a los correos
electrinicos de los integrantes de este Organismo.

Ab. Darwin Barrezueta, miembro del 6rgano colegiado, luego de haber analizado el
punto del orden del dia, propone como mocion:

- Aprobar las actas de las sesiones de este Organismo, de fechas: abril 03, 04, 07,
10, 17,20y 21, y, mayo (2 de 2023, sin observaciones y con los votos salvados de
los miembros que no estuvieron presentes en dichas sesiones.

Por Secretaria se procede a tomar votacion nominativa, respecto a la mocion
presentada:

Nro. Nombees Cargo Afaver | Encontra Albstencion
] Jhimny Pérex Rodrigoes Rextor 1

Vicernaotor  Jdoe Investigacadin,

Virculacifn v Posgrada

3 Rosenury Semuningo Ocampoe | Vicerseotors Acadénmuica i

4 Irvrw Shechwe Conedles Vawrnctons Adodnsdosiva 1

2 L B Claomns
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
Calidad, Pertinencia y Calidez
CONSEJO UNIVERSITARIO

ACTA DE SESION NRO. 001-2023-CU-SO

u

Jaovavr Bermeo Pachaoo

Diew Jde W Focultad Je

e OO

Croncis Emposariales
Diews do b Faculad de
Musseoa Zam Onddoe: 1
. 2 0 Ingyermria Cral
D do b Facullad Jo
7 ) Sentons | i
oy te Koo Clerncias Quinisicus v de la Sabsd
D do b Faculted de
8 ie Caderier 1
PSR Goeneias Sexiales
R ) at g )
9 I e M 4 \"Il de b Faouisad & I
Chervias Agropecuarses
eTHAI. " [
™
i Jusan Ercalada Beves Savidonss v Trabugedons ety 1
U
1n Lise O3 sala Cluive x‘\"l-‘l.l Bluhantd et '
12 Neerxy Loga Moz HETEITES f 1
a por s Docertas. ante CU
13 Micrssed Mt Ropeosertarty poe kos Dicunses .
! =
arde CU
14 . poensts Ulexle Ropeeserstante por ks Dicurs 1
) e CU
15 Karina Cuercds Calas Ruopeosertarty poe hos Dicurses .
5 et A ol
. Repesersturse por kos Docestos
13 Carlon Carpro Moscpaes 1
a et OO
17 7 Miwtcho Romde Ruopeosersarse por bos Dootes .
ke COU
Repoesertia [T
18 Duarwin Quarndw Labancda _—pe o 1

19

Rusa Sedrmrnns Novto

Rupooserstarse por kos Docentes
ande CU

TOTAL

Por consiguiente, se resuelve lo siguiente:

Resolucién nro. 001-2023-CD-FCS-SO-0

Articulo 1. Aprobar sin observacidn, las actas de las sesiones de este drgano
colegiado superior, que corresponden a las fechas de: abeil 03, 04, 07, 10,17, 20 y
21; asi como mayo 02 del 2023, con los votos salvados de quienes no estuvieron
presentes en dichas sesiones.

Articulo 2. Disponer a la Direccion de Comunicacion realice la publicacion de la
presente resolucion en la pagina web institucional www utmachala edu ec, enla
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
Calidad, Pertinencia y Calidez
CONSEJO UNIVERSITARIO
ACTA DE SESION NRO. 001-2023-CU-SO

ventana “RESOLUCIONES”, de la seccion “SECRETARIA GENERAL" que se
despliega en el mena NOSOTROS.

2. Asuntos varios

No se conocid ningan tema en este punto del orden del dia.

Se dio por concluida la sesidn, siendo las once horas con veinte minutos del lunes 20
octubre del dos mil veintitrés. DOY FE

Dr. Jhonny Pérez Rodriguez, PhD.
RECTOR

Abg. Karina Rodriguez Romero, Esp.
SECRETARIA GENERAL

aborado por:
dc. Jessy Jarre Coello
ALISTA DE ACTASY
ESOLUCIONES
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ANEXO 12. MODELO DE INFORME TECNICO DE TECNOLOGIAS

https:/ /utmachalaeduec-

my.sharepoint.com/:b:/ ¢/ personal/ gestiondocumental utmachala edu ec/ESsBzMp

wNUVEu9Pw-Rt19HoBt1 T050gpbNB-vokr271PWA?e=Vdaj0g

ANEXO 13. MODELO DE PROYECTOS TECNOLOGICOS

https:/ /utmachalaeduec-

my.sharepoint.com/:b:/ g/ personal/ gestiondocumental utmachala edu_ec/EXoablX

nwdlEngG4isZEx-gBKCI5hwCvvdRV8ql8Xc]-Dw?e=Sm0JkR
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ANEXO

14.

ESTRUCTURA DE OFICIO, OFICIO CIRCULAR,

MEMORANDO, MEMORANDO CIRCULAR Y CIRCULAR
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ANEXO 15. ESTRUCTURA DE RESOLUCION
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ANEXO 16. ESTRUCTURA DE INFORME
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ANEXO 17. ESTRUCTURA DE FE DE ERRATAS

A
§ 70N
'

BLOQUE 1

BLOQUE 2

BLOQUE 3
M M
a a
r %
g g
, BLOQUE 4 .
n n
1 D
z e
q r
u e
i c
e h
r o
d >
o

3cm
B e —

3cm

BLOQUE 5

&
o~

Pagina 123 /123



ANEXO 18. ESTRUCTURA DE ACTA DE SESION

ZONA 1

6,5cm

BLOQUE 1

BLOQUE 2

BLOQUE 3

ZONA 2

m o= o g
Q@ 5~ 9 g

s> m
n

1 D
z e
q r
< BLOQUE 4 &
i c
e h
r o
d

o

3cm
“«—>
3cm
BLOQUE 5

2cm

ZONA 4

Pagina 124 /123



		2024-11-28T15:23:44-0500




