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Guia para elaboracién de oficios, oficios circulares, memorandos, memorandos circulares y
circulares

1. OBIETIVO

Establecer los requisitos para la elaboracién de oficios, oficios circulares, memorandos, memorandos
circulares y circulares, de gestién administrativa de la institucion, en formato impreso o digital.

2. DEFINICIONES

Abreviatura. Es la representacion reducida de una palabra mediante la supresién de letras
finales o centrales, y que suele cerrarse con punto.

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

Anexo. Textos y elementos que acompafian a los documentos.
Asunto. Sintesis del contenido del texto.

Bloque. Partes que componen el documento.

Clasificacion del documento. Nivel de seguridad de los documentos.

Circular. Textos de igual contenido dirigidos a un grupo de personas para dar conocimiento de
algo.

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

Datos del destinatario. Titulo, nombres y apellidos completos, cargo, ubicacion o modo de
entrega a la o las personas a quienes se remite el documento.

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

Datos de la entidad remitente. Informacion que permita localizar y comunicarse con la entidad
emisora del documento.

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

Destinatario. Organizacion, persona natural o juridica a quien se remite el docupneater—

Elaborador. Es la persona responsable que redacta, transcribe o digita el
documento.
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Elementos. Partes que pueden distinguirse separadamente del documento.
Entidad. Organizacion, persona natural o juridica.
Espacio. Distancia horizontal de escritura o espacio vacio entre letra y letra.
Fecha. Dia, mes y afio de emisién del documento.

Firma. Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano en un
documento, para darle autenticidad o para expresar que aprueba su contenido.

Firmante. Responsable del contenido del documento.

Interlinea. Distancia vertical entre dos renglones de un escrito, correspondiente al espacio que
ocuparia una linea de texto.

Lineas especiales. Informacion de referencias, anexos, copias e iniciales de identificacion de las
personas que participan en la elaboracién del documento.

Logotipo. |dentificacion de la entidad mediante grupos de letras, abreviaturas, guarismos,
graficos, imdgenes, esléganes, etcétera, fundidos en un solo bloque para facilitar la composicién
tipografica.

Lugar. Nombre del sitio geogréfico en donde se elabora el documento.

Memorando. Comunicacion escrita codificada, de cardcter interno, de autoridades superiores a
inferiores y viceversa. Si hay mds de un destinatario el memorando se debe denominar
“memorando circular”.

Modelo. Esquema que define la distribucion de zonas para la elaboracion de los documentos
objeto de esta guia.

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

Remitente. Entidad que emite el documento.

Renglon. Serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal en una sola linea.
Rubrica. Rasgo o conjunto de rasgos de forma determinada, que como parte de la firma pone
cada cual después de su nombre o titulo, y que a veces va sola, esto es, no precedida del nombre

o titulo de la persona que rubrica.

Rubrica abreviada. Rasgo o conjunto de rasgos que en ciertas actuaciones judiciales o
administrativas se usa para indicar la responsabilidad del contenido del documento sin

necesidad de firmar.

Saludo o vocativo. Linea de cortesia. JZ
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Sigla. Abreviatura conformada por la letra inicial de cada palabra de los nombres propios de
personas, entidades, unidades de gestion, etcétera.

3. Estructura General de los documentos
3.1. Zonas y Bloques

Para efectos de diagramacion, se tiene cuatro zonas y cuatro bloques para la distribucién del

area y se tomard en cuenta que la orientacion es segun la posicién normal de lectura.
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3.2. Zona 1.
Es el area en el que constan los elementos descritos en los literales al), y a.2) de esta guia. Esta ubicada
en la parte superior de cada pégina del documento, cubre todo el ancho de la péagina y tiene una altura
de méaximo cuatro centimetros.

al) Logo de la institucion vigente y establecido en el Brand Book institucional.

a2) Nombre del Departamento/Unidad Académica al margen derecho.

JNIVERS AD LAKCA =
ELOY ALFARO DE MANABI

3.3. Zona 2.
Contiene todos los datos que componen el documento, sus bloques no tienen una extensién definida,
dependen de la informacion que contengan y se distribuyen en los siguientes bloques:

3.3.1. Bloque 1.

Al margen derecho se escribe el tipo de documento, el cédigo de referencia, el lugar y la fecha.
Este blogue debe constar en todas las paginas que conforman el documento.

a) Codigo de referencia.
La codificacién debe ser Unica para toda la entidad, esta formada por las siglas o el acrénimo de la
entidad; a continuacién, las siglas o el acrénimo de la unidad administrativa, unidad de gestion u
oficina que elabora el documento, el afio de gestién, un nimero secuencial institucional por cada afio
y un acronimo del oficio u oficio circular. La codificacién constara de los siguientes elementos
separados por guiones:

al) Identificacion del tipo de documento: deben ir las palabras “Oficio n.2:” u “Oficio Circular n.2”,
“Oficio nro.” “Oficio Circular nro*. “,” Memorando n.*”, “,” Memorando Circular n.”etc;

a2) Sigla o acrénimo de la institucion: Uleam (Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi);

a3) Sigla o acrénimo de la dependencia o el drea funcional: por ejemplo, DI (Direccién Financiera);

a4) el afio con cuatro digitos: por ejemplo, 2019;

a5) el ndmero secuencial institucional, comenzarid desde 1 anteponiendo la cantidad de ceros
necesarios para cubrir la cantidad de documentos que se espera emitir en el afio: por ejemplo
0001, que significa que la institucion estima emitir entre 1 y 9999 documentos; los oficios y los
oficios circulares compartiran la misma secuencia;

a6) debe ir un acrénimo del tipo de documento como parte de la codificacion, es decir “OF”, para
oficios; “OFC", para oficios circulares.

slaki o acidiline Sigla o acrénimo Ndmero Acrénimo del
Identificacin S de ladependencia  Afio ; tipo de
institucion secuencial
. o el drea documento
Oficio n.2 Uleam DI 2019 0020 OF
Oficio Circular n.2 Uleam DIT 2019 0012 OFC
Memorando n.¢ Uleam DIRCII 2019 0020 M
Memorando Circularn.2  Uleam VA 2019 0012 mC P

! La abreviatura de numero esta ajustada a la regla ortografica de la Real Academia Espafiola u ! e a m
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Ejemplo

Oficio nro.: Uleam-DF-2019-001-OF

Manta, 20 de marzo del 2019

3.3.2. Bloque 2.
Al margen izquierdo se escribe el asunto y el o los destinatarios. Este bloque debe constar
Unicamente en la primera pagina.

Asunto: Asignacion Presupuestaria

Sefior Economista

Richard Martinez Alvarado

Ministro de Economia y Finanzas
| Quito

3.3.3. Bloque 3.
En él se escribe el texto del documento; este bloque puede ocupar varias paginas; en el caso de que
el texto sea corto debe estar centrado verticalmente junto con los bloques 2 y 4.

3.3.4. Bloque4

. En el se escribe la despedida, los datos del firmante, la firma y las lineas especiales; este bloque debe
constar Unicamente en la Gltima pagina del documento.

3.4. Zona 3.
Area libre destinada para el sello de registro del documento en la entidad receptora, en el cual deben
constar en forma legible los datos de la fecha y hora de recepcién, y la firma del responsable de la
recepcion. Se ubica al margen inferior derecho de la Ultima pagina, sobre la zona 4. Se evitara la
sobreposicién a lo escrito.

3.5. Zona 4.
Area en la constan los datos de la entidad remitente y la numeracion de la o las paginas.
Esta 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.

d1). Los datos de la entidad remitente pueden ser la direccidn, apartado, teléfono, facsimil, télex,
correo electrénico, pagina Web, ciudad, pais y demds datos de la entidad.

d2). La numeracién de la o las paginas es obligatoria, debe ir al margen inferior derecho de cada
pdgina en la zona 4. Se escribira el nimero de orden de la pagina seguido del niumero total de
paginas y utilizando un elemento de separacién apropiado:
Ejemplo:
1de3
1/3
1-3 _

1/1 )
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3.6. Margenes.
Los margenes son areas en blanco que ocupan los costados del documento.
Lateral izquierdo minimo 4 cm
Lateral derecho entre 2,5cmy 3 cm

3.7. Modelo

Uleam DB i

ELOY ALFARO DE MANABI

Oficio nro.: Uleam-DF-2019-001-OF |

Manta, 20 de marzo del 2019

| Asunto: Certificacion Asignacion Presupuestaria

Sefior Economista [
Richard Martinez Alvarado

Ministro de Economia y Finanzas

Quito '

De mi consideracién:

El Departamento Financiero de la universidad Laica “Eloy Alfaro
de Manabi", una vez aprobado la Proforma Presupuestaria de
Ingresos y Egresos Permanentes 2019 y Programacion
Presupuestaria Cuatrianual 2019-2022 de Senplades (Matriz y
Zonales), mediante resolucion No. SNPD-058-2018, solicita se
autorice a quién corresponda certificar  la. asignacion |
presupuestaria para el afio 2019 de esta institucién. |

Atentamente,

Eco. Zaida Hormaza
Directora Dpto. Financiero

Anexo: Resolucion No. SNPD-058-2018

s/valle

05-2622-744 ext 252-253
Av. Circunvalacién Vio e San Mateo
www.uleam,edu.ec

PCO-01-F-009 Rev.1

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su
consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcién del or

GESTION Y ASEGURAMIENTC;
istribugifp pACQRIDMel
Tt |




Q@

U|eam PROCEDIMIENTO: GUIA PARA ELABORACION DE OFICIOS, | REVISION: 1
. | OFICIOS CIRCULARES, MEMORANDOS, MEMORANDOS —
| CIRCULARES Y CIRCULARES. Pagina 10 de 29

ELOY ALEARD DEMA

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
GUIA DE TRABAJO

cODIGO: PCC-01-G-01

4, Estructura de oficios y oficios circulares

4.1.

Bloque 1.

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.

Ejemplos:

Oficio nro.: Uleam-DEI-2019-001-OF
Oficio Circular n.o: Uleam-DEI-2019-002-0OFC

a) Lugar y fecha. El nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio, se escriben debajo y a una
interlinea del cddigo de referencia y en forma completa, en el siguiente orden:
a.1) Lugar. La letra del inicio en mayusculas y el resto del nombre en letras minusculas.
a.2) Fecha. El dia, mes y afio separados por la palabra “de”.

4.2.

a.2.1) El dia en nimeros arabigos completado a dos digitos; del 1 al 9 se antepone el
cero.

a.2.2) El mes en letras mindsculas con el nombre completo.

a. 2.3) El afio completo en nimeros arabigos.

Ejemplo:

Manta, 09 de marzo de 2019

Bloque 2.

Se escribe la linea del asunto y los datos del destinatario al margen izquierdo, a dos interlineas
por debajo del ultimo dato.

a)

PCO-01-F-009 Rev.1

Linea del asunto (Opcional). Constituye la sintesis del tema del oficio o del oficio
circular, expresada como maximo en dos lineas --sin afectar el sentido se puede
suprimir articulos, conjunciones y preposiciones-- y debe ser precedida por la palabra
“Asunto”, seguida de dos puntos (:). Se sitta a dos interlineas del dato de la fecha.

Ejemplo:
Asunto: Vencimiento poliza 489637

Datos del destinatario. El destinatario puede ser una o varias personas naturales o
juridicas y se escribe a tres interlineas luego de la linea 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.

b.1) Para personas naturales. Se dirige en forma personalizada indicando el
tratamiento y titulo académico si lo tuviere, los nombres y apellidos de la
persona a quien se dirige, y el lugar (ubicacion geografica).

b.2) Para personas juridicas. Se escribe el tratamiento y titulo académico, el nombre
y el apellido, el cargo, el nombre de la entidad vy 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 (ubicaciéngeogréfica).

b.3) Modos de escritura de los datos del destinatario. ¥

b.3.1) Tratamiento y/o titulo académico. Con mayuscula la primera Ieij y el restt
émicq

minusculas. Se debe combinar el tratamiento con el titulo ac
espafiol. [
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Ejemplos:

Sefior Sefiora
Sefior Economista
Sefiora Licenciada
Senor Magister

b.3.2) Nombre del destinatario. Se ubica en la siguiente linea. La primera letra
de cada nombre y apellido se escribe en mayuscula y el resto de letras en
minusculas; de preferencia se escribe los dos apellidos. No se utiliza
negrilla.

Ejemplo:
Sefior
Fabian Delgado Cedefio 2

b.3.3) Cargo. Se escribe el cargo completo con maydsculas la primera letra y
minusculas las siguientes, y en negrilla.

Ejemplo:

Sefior

Fabidn Delgado Cedefio

Gerente General de Operaciones

0.3.3.1) Los nombres de cargos demasiado extensos, pueden repartirse
en dos lineas para guardar armonia con los datos restantes.

Ejemplo:

Sefior

Fabian Delgado Cedefio
Jefe de Mercadeo

De Operaciones Nacionales

b.3.3.2) En caso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos, se
aumentara la palabra completa en condicién de aposicién.

Ejemplo:

Sefior

Fabian Delgado Cedefio

Gerente General de Operaciones, Encargado

b.3.4) Empresa o entidad. Se escribe en la linea siguiente en negrilla, con la
denominacion mas ampliamente conocida, es decir, la razén social, con o
sin la sigla o acrénimo, separados por un guion, de la siguiente manera:

b.3.4.1) Empresa. En caso de nombre completo, la escritura se efectia
con mayuscula sostenida y respetando las denominaciones €fA" ]
LTDA., 5. A. y otras que pueda contener la razon social. :

2 al responder una comunicacion, se respeta el nombre de la misma forma como aparece en el docu neUi i
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Ejemplo:

Sefior

Fabian Delgado Cedefio

Gerente General de Operaciones
ALBATROS TOURS CiA. LTDA.

b.3.4.2) Para instituciones publicas se escribe el nombre completo en
mayusculas sostenidas.

Ejemplo:

Sefior

Fabian Delgado Cedefio

Director General de Operaciones
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

b.3.4.3) La sigla o acrénimo que identifica a la entidad, se escribe en
mayuscula sostenida, con punto o no, segin haya sido
registrado, separada por un guion del nombre de la entidad.

D.3.5) Lugar (Ubicacion geogréfica). Se identifica la localidad por su nombre,
seguido de las categorias politicas de division territorial superiores.
Cuando se escribe dentro de la misma localidad se escribe el nombre local
0 su sustantivo comun; si se trata de un funcionario publico, el lugar
puede ser reemplazado por “En su Despacho”, “Ciudad” o “Presente”,
(este dltimo cuando la entrega es personal).

Ejemplo para destinatario local:

Sefior

Fabian Delgado Cedefio

Gerente General de Operaciones

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR - SENAE
Ciudad

Ejemplo para destinatario de otra localidad:

Sefior

Fabian Delgado Cedefio

Gerente General de Operaciones
ECUADOR BOTTLING COMPANY - EBC
Quito, Pichincha

Sefior
Fabian Delgado Cedefio

Gerente General de Operaciones
THE COCA COLA COMPANY
Atlanta, Georgia, Estados Unidos de Norteamérica __D

Uleam
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Ejemplo para destinatario de otra localidad rural:

Sefor

Fabidn Delgado Cedefio

Representante Comunitario

COMUNA “LA ESPERANZA”

Shandia, La Joya de los Sachas, Napo

Ejemplo para destinatario publico:

Sefora

Narcisa Arias

Presidenta del Concejo
GOBIERNO MUNICIPAL DE SiGSIG
En su Despacho

Sefiora Narcisa Arias

Presidenta del Concejo
GOBIERNO MUNICIPAL DE SiGSIG
Sigsig, Azuay

b.3.6) Direccién o casilla postal (Si es necesario). Se utiliza una de las dos. En el
oficio se escribe en |a linea anterior al lugar, la misma direccidn o nimero

de casilla postal que se registra en el sobre.
Ejemplo:

Sefior

Fabian Delgado Cedefio

Gerente General de Operaciones

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR - SENAE
Avenida 9 de octubre 400 y Padre Solano

Guayaquil

Sefior

Fabian Delgado Cedefio

Gerente General de Operaciones
ECUADOR BOTTLING COMPANY - EBC
Isaac Albenis 203 y El Morlan

Quito

4.3. Bloque 3.

Se escribe el saludo de cortesia, el texto del documento y la despedida, al margen izquierdo.

a) El saludo se escribe a dos interlineas después del bloque 2, a continuacion dr-b., cetos

del destinatario.

Ejemplos: [

PCO-01-F-003 Rev.1
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De mi consideracion: Sefiora Ministra: Sefior Ingeniero:
De mis consideraciones: Senores Ministros:

b) El texto se inicia a una interlinea del saludo:

b.1) El texto se escribe con interlineado sencillo y a una interlinea entre parrafos y se tiene en
cuenta lo siguiente:

b.1.1)

b.1.2)

b.1.3)

b.1.4)

b.1.5)

b.1.6)

b.1.7)

El texto se redacta en forma clara, breve y directa; de preferencia se expresa en
primera persona del plural (nosotros) o impersonal, asi se trate de un Unico firmante.

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

En lo posible se trata un solo tema por cada documento.

Se utiliza tratamiento de usted.

En el blogue 3 no se utiliza abreviaciones; de usarse siglas debe constar junto a su
significado.

No debe presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion.

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

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

Ejemplo:

Atentamente,

c.1) La palabra “Atentamente” puede ir precedida de otras frases de despedida; se escribira a
una interlinea de |a frase de despedida.

PCO-01-F-009 Rev.1

Ejemplos:

Agradecemos su gentil colaboracion.
Atentamente,

Nos despedimos cordialmente y esperamos su respuesta.
Atentamente,

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

Con sentimientos de consideracion.
Atentamente,

€.2) Opcionalmente, a renglén seguido y con negrillas, se podra afiadir el lema o esl(
por cada entidad. J)

consentimiento escrito del propietario.
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Ejemplo:

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD

4.4, Bloque 4.
Al margen izquierdo se escriben los datos del firmante, la firma y ribrica ® y lineas especiales.

a) Datos del firmante. Se sitta de tres a seis interlineas de la despedida; se escribe al comienzo la
abreviatura del titulo seguida de nombres y apellidos con la primera letra de cada nombre en
mayuscula y el resto en letras minusculas. El cargo se escribe en la linea siguiente, con negrillas y
maylsculas sostenidas. En caso de que el firmante tenga un grado militar se escribiran nombres
y apellidos con la primera letra en maydsculas y el resto en letras mintsculas, debajo se escribira
el grado militar, y en la linea siguiente, el cargo con negrilla y maytsculas sostenidas.

a.1) El funcionario responsable firma y rubrica encima de los nombres y apellidos.
Ejemplos:

Atentamente,

Sr. Andrés Hurtado R.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Atentamente,
DIOS, PATRIAY LIBERTAD

Mauricio Lomas Bosmediano
Capitan de Fragata — EM
SECRETARIO GENERAL

a.2) En caso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos, se aumentara la palabra
completa en condicién de aposicion.

a.3) En el caso de dos o mas firmantes, se distribuyen uno bajo el otro al margen izquierdo, segun
los datos e interlineas del literal a) del numeral 3.1.3.4 y considerando el Reglamento de
Ceremonial Publico vigente.

b) Lineas especiales. Se escriben a una interlinea del pie de firma, se usara un tamafio de letra dos
puntos tipograficos mas pequefio que el usado en el texto. En caso de ser necesario listar varios
elementos de las lineas especiales se podra utilizar guiones, numerales o literales.

b.1) Referencias. Datos de codigos y/o fechas de documentos relacionados al texto que se
contesta.}}

2 En el caso de firmar electrénicamente el documento, no se requiere afadir la imagen esc
firma y rabrica. La firma electronica esta legalizada mediante la Ley de Comercio Electrdni
Electronicas y Mensaje de Datos !
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Ejemplo:

Referencias:
- Oficio n.”: Uleam-DEI-20118-0009-0; 2019-01-22

Referencias:
- Oficio n.®: Uleam-DEI-20118-0009-0; 2019-01-22
- Memorando n.”: Uleam-DEI-2019-0520; 2019-01-12

b.2) Anexo o anexos. A una interlinea del tltimo dato, se escribe |a palabra “Anexo” o “Anexos”,
seguida de dos puntos (:), la primera letra en mayuscula y el resto en mindscula.

b.2.1) En el caso que el anexo o los anexos se detallen en el texto del oficio se escribira
“Anexo: lo indicado”.

b.2.2) En el caso de no haberse descrito en el texto el o los anexos, se debe detallar luego de
la palabra “anexos”.

Ejemplo:

Anexo: Informe de estudio de prefactibilidad.

Anexos:

- Informe de estudio de prefactibilidad.
- Planos topograficos de la zona uno.

- Fotogrametria aérea de la zona uno.

- Disco compacto.

b.2.3) (Opcional) Se detalla entre paréntesis la cantidad de hojas, o cualquier detalle adicional
sobre el anexo.

Ejemplo:

Anexo: Informe de estudio de prefactibilidad.

Anexos:

- Informe de estudio de prefactibilidad.

- Planos topograficos de la zona uno (dos planos).
- Fotogrametria aérea de la zona uno.

- Disco compacto (uno).

b.3) Copia. A unainterlinea de los anexos, si los hay, se escribe la palabra “Copia”, sin abreviar y
seguida de dos puntos (:), la primera letra en mayuscula y el resto en mintscula. A
continuacion, se listan el o los destinatarios con los siguientes datos: tratamiento, nombre,
cargo y entidad. Si se dirige a un funcionario de la misma entidad del remitente, se omite el
nombre de la entidad. Si se dirige a una unidad administrativa se puede omitir el nombre y
cargo. Se escribira de la misma manera especificada en los datos del destinatario, literal b.3)
del numeral 3.1.3.2 .

Ejemplo (en linea separada):

4 Las copias fijas para el archivo y el consecutivo no se enuncian en esta gu&
reglamentarias de una entidad.

‘Uleam
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Copia:

Sefior

losé Pérez Almeida
Gerente General
BANCO DEL PICHINCHA

Ejemplo (en una sola linea):

Copia: Sr. Francisco Dévalos, Director del Area Técnica de Normalizacién-INEN, Encargado.
Ing. Mauricio Haro, Gerente de Proyectos - ORANGE SYSTEMS.

b.4) Identificacion del responsable y el transcriptor. Después de escribir los anexos y copias, si los
hubiere, a dos interlineas del firmante se escribe en mayusculas la letra inicial del nombre y
del o los apellidos, del o de los responsables del contenido del texto, y a continuacion, en
mindsculas, la letra inicial del nombre y de el o los apellidos de |a persona que transcribié el
documento. Las iniciales de cada participante se separaran con barras inclinadas. Se podra,
para mayor informacion, escribir la inicial del nombre y el apellido completo de la persona
que transcribe el oficio.

Ejemplos:
MR/ps
MRT/GAN/rs

MR/p santos
MRT/GAN/r suarez

b.4.1) Para documentos impresos, las personas responsables del contenido del texto deben rubricar
abreviadamente sobre sus respectivas iniciales.

4.5. Aspectos generales

a) Para documentos impresos, cuando el texto del documento ocupe mdas de una pagina el
firmante debe rubricar abreviadamente debajo del dltimo renglén limitando lo escrito en cada
pagina, con el fin de proteger la integridad de la informacidn v la firma del documento.

b) Todas las paginas del oficio y del oficio circular deben tener impreso los datos de la entidad
como se describe en las zonas 1y 4.

C) Todo oficio y oficio circular debe ser elaborado en papel formato A4, y debe tener el gramaje
adecuado, segun la tecnologia de impresion que se utilice. La calidad, el color y el tamafio del
papel deben ser los mismos en todas las hojas®.

d) Si el documento contiene mas de una pagina, el siguiente parrafo del texto, a partir de la
segunda pagina se inicia a dos interlineas del blogue 1 (cédigo del documento, lugar y fecha).

e) La ultima pagina debe contener, como minimo, el parrafo final del texto o parte de este antes
de la despedida. [/

5 El papel de las copias que quedan en la entidad, puede ser de diferente gramaje y tipo al del docum

original.

—

Uleam
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f) La redaccién de los oficios y de los oficios circulares debe respetar las reglas de gramética,

sintaxis y ortografia de la Lengua Espafiola.
g) En el texto de los oficios y los oficios circulares no se usara abreviaturas.

h) Eltipo y el tamafio de la letra deben facilitar |a lectura del texto. Se sugiere utilizar como tipo de
letra Arial, entre 10 a 12 puntos o tipografias similares.

i) La comunicacion protocolar, diplomatica y consular estara sujeta a especificaciones numéricas,
alfanuméricas y de diagramacion propias de la entidad emisora y del uso.

j) Elorden en el que se liste a los destinatarios o se mencione a los funcionarios publicos debe ser
aquel gue consta en el Reglamento de Ceremonial Publico o la normativa que se encuentre
vigente. Jj

Jleam
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5. Estructura de los memorandos y memorandos circulares

Uleam Pyt Pt

ELOY ALFARO DE MANABI

‘ Memorando nro.: Uleam-DF-2019-020-M |

Manta, 20 de marzo del 2019 |

PARA: Ing. Jorge Castafio Saltos,
Tesorero General

ASUNTO: Valores por derechos de emision de certificaciones

El Organo Colegiado superior emitié resolucién RCU-SO-001-
No.006-2019, en la que se aprueba el cobro de derechos de

emision de certificaciones, contempladas en servicios que se

entregan fuera de la escolaridad a los profesionales y ex

estudiantes de la institucion.

Particular que informo para los fines consiguientes.
Atentamente,
Eco. Zaida Hormaza
Directora Dpto. Financiero

Anexo: RCU-S0-001-No.006-2019

s/valle

05-2622-744 ext 252-:253 Pdgina 1de
g

. _
Uileam
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La estructura de las zonas y de los bloques es la misma que para los oficios y los oficios
circulares®, con las siguientes variantes en los bloques 1, 2 y 3:

5.1. Bloque 1.
Al margen derecho, con negrilla y a tres interlineas de la zona 1, se escribe la linea del tipo y codigo de
referencia del documento y debajo, a una interlinea, la linea del lugar y fecha.

a.1) (ddigo de referencia. La codificacion debe ser Gnica para cada unidad administrativa, unidad de
gestion u oficina; estd formado por las siglas o el acrénimo de la entidad, a continuacién, las
siglas o el acrénimo de la unidad que elabora el documento, el afio de gestidn y un nimero
secuencial por cada afio. La codificacién estara separada con guiones y constara de los mismos
elementos del literal a) del numeral 3.3.1. con la excepcion de los literales a.1), a.5) y a.6):

a.1.1) En lugar de la informacién pedida en el literal a.1) del numeral 3.3.1., debe ir la
identificacion del tipo de documento, es decir: “Memorando n.2:”; o “Memorando
Circular n.2”; “Memorando nro.” o “Memorando Circular nro.”.

a.1.2) En lugar del nimero secuencial institucional pedido en el literal a.5) del numeral
3.3.1. cada unidad administrativa, unidad de gestién u oficina comenzara desde
1, anteponiendo la cantidad de ceros necesarios para cubrir la cantidad de
documentos que se espera emitir en el afio, por ejemplo 001, que significa que la
unidad o la oficina estima emitir entre 1 y 999 documentos; los memorandos y los
memorandos circulares compartiran la misma secuencia.

a.1.3) En referencia al literal a.6) del numeral 3.3.1. al final debe ir una abreviatura del
tipo de documento como parte de la codificacion, es decir “M”, para
memorandos; “MC”, para memorandos circulares,

Ejemplos:

Memorando n.%: Uleam-DF-2019-001-M
Memorando Circular n.°: Uleam-DF-2019-002-MC

a.2) Lugary fecha. Igual que se ha detallado para los oficios en el numeral 3.3.1. literal b).
Ejemplo:
Manta, 09 de marzo de 2019
5.2. Bloque 2
Se escribe los datos del destinatario y la linea del asunto, al margen izquierdo.
b.1) Datos del destinatario. Se escriben a tres interlineas luego del dato de la fecha,
anteponiendo en negrilla la palabra “PARA”; se dirige en forma personalizada indicando el
tratamiento o titulo académico, los nombres y apellidos, y en la siguiente linea, el cargo del

funcionario. En el caso de que sean varios destinatarios se los listara uno debajo del otro.

b.1.1) Modos de escritura de los datos del destinatario.

|

8 En los numerales que se hace referencia a la seccion 3 de esta guia, se debe reemplazar Ls palab :
oficio y oficios circulares por las de memorando y memorandos circulares respectivamente. [ U E
’ eaim
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b.1.1.1) Tratamiento o titulo académico. Se escribe de modo abreviado, con
mayuscula la primera letra y el resto mindsculas.

Ejemplo:

PARA: Sr. César Mosquera
Servidor Plblico 2

b.1.1.2) Los nombres de cargos se escriben con negrita sostenida y con mayuscula
sostenida, si son demasiado extensos pueden repartirse en dos lineas para
guardar armonia con los datos restantes.

Ejemplo:

PARA: Ing. Fausto Davila
Director de Area
Tecnologias de la Informacién

b.1.1.3) En caso de funcionarios encargados, subrogantes o interinos, se
aumentara la palabra completa en condicién de aposicién.

Ejemplo:

PARA: Ing. Fausto Davila
Director de Area, Subrogante

b.1.2) A unainterlinea de los datos del destinatario, en negrilla, se ubica el vocablo “ASUNTO”,
en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:). Al frente se anota la sintesis del
documento, expresada como maximo, en dos lineas: sin que se afecte el sentido se
puede suprimir articulos, conjunciones y preposiciones.

Ejemplo:
ASUNTO: Informe comision servicios

5.3. Bloque 3.
b) Eltexto se escribird a dos interlineas del asunto siguiendo lo descrito en el literal b.1) del numeral
3.1.3.3. No se utiliza saludo de cortesia y, la despedida y el lema o eslogan son opcionales.

¢) Blogue 4. Los datos del firmante, la firma y las lineas especiales se escribirdn de acuerdo al
numeral 3.1.3.4 y sus subnumerales descritos en esta guia.
c.1) Excepcion. Al detallar la o las copias, se listan el o los destinatarios, con los siguientes datos:
abreviacion del tratamiento o titulo académico, seguido del nombre y el cargo.

Ejemplo (en linea separada):

Copia: Sr. José Pérez Almeida.
Director Financiero
Ing. Mauricio Haro
Jefe de Proyectos Hidrdulicos, Encargado.

Ejemplo (en una sola linea): 12
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Copia: CPFG-EM Francisco Davalos, Jefe de Normalizacidn.
Ing. Mauricio Haro, Jefe de Proyectos Hidraulicos

d) Aspectos generales. Se deben escribir de acuerdo al numeral 3.1.3.5 y sus subnumerales, descritos
en esta guia.

€.1) Se puede elaborar memorandos utilizando el tamafio de papel formato AS, respetando la
estructura de las zonas, pero reduciéndolas a escala 1:2.

e.2) Enlazona 4 no es necesario que consten los datos de la entidad remitente.

6. Estructura de las circulares

La estructura es la misma que para los oficios y oficios circulares 7, memorandos y memorandos circulares,
con las siguientes variantes en los bloques 1y 2:

6.1. Bloque 1.
a) Al margen derecho, con negrilla y a tres interlineas de la zona 1, se escribe la linea del tipo y
codigo de referencia del documento y debajo, a una interlinea, la linea del lugar y fecha.

a.1) Cddigo de referencia. La codificacién debe ser tnica para cada unidad administrativa, unidad
de gestion u oficina; esta formado por las siglas o el acrénimo de la entidad, a continuacién,
las siglas o el acrénimo de la unidad que elabora el documento, el afio de gestién y un
nimero secuencial por cada afio. La codificacion estara separada con guiones y constara de
los mismos elementos del literal a) del numeral 3.3.1., con la excepcién de los literales a.1),
a.5)ya.6):

a.1.1) En lugar de la informacion pedida en el literal a.1) del numeral 3.3.1. debe ir la
identificacion del tipo de documento, es decir: “Circular n.2:” o “Circular nro.:”.

a.1.2) En lugar del nimero secuencial institucional pedido en el literal a.5) del numeral
3.3.1, cada unidad administrativa, unidad de gestién u oficina comenzara desde 1,
anteponiendo la cantidad de ceros necesarios para cubrir la cantidad de documentos
que se espera emitir en el afio, por ejemplo 001, que significa que la unidad o la
oficina estima emitir entre 1 y 999 documentos.

a.1.3) Enreferencia al literal a.6) del numeral 3.3.1., al final debe ir una abreviatura del tipo
de documento como parte de la codificacidn, es decir “C”.

Ejemplo:
Circular n.°: Uleam-DEI-2019-001-C

a.2) Lugar y fecha. Igual que se ha detallado para los oficios en el punto literal b) del numeral
3.3.1..

Ejemplo:

" En los numerales que se hace referencia a la seccién 3 de esta guia se debe reemplazar las palabrag oficio y

circular por circular. D
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6.2. Bloque 2.

Se escribe la linea del asunto y los datos del destinatario, al margen izquierdo, a tres interlineas del

ultimo dato.

b.1) Linea del asunto. Se escribe igual que el literal a) del numeral 3.1.3.2 literal a).

Ejemplo:

Asunto: Uso de uniformes

b.2) 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 (ubicacién geografica); se escribe a tres interlineas luego de la linea del asunto y se
listard uno debajo del otro.

b.2.1) Modos de escritura de los datos del destinatario.

b.2.1.1)

b.2.1.2)

b.2.1.3)

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

Ejemplos:

Sefiores Seforas
Sefiores Ingenieros

Nombre del grupo de personas. Se ubica en la siguiente linea. Se escribe un
nombre representativo del grupo de personas a quien se dirige el
documento; la primera letra se escribe en mayuscula y el resto de letras en
mindsculas. No se utiliza negrilla.

Ejemplo:
Sefiores Funcionarios

Empresa o entidad. Se escribira siguiendo lo dispuesto en el literal b.3.4) del
numeral 3.1.3.2, descritos en esta guia.

Ejemplo: Sefiores
Socios ahorristas
COOPERATIVA 29 DE OCTUBRE

b.1.2.5) Lugar (Ubicacién geogrdfica). Se escribira siguiendo lo dispuesto en el literal b.3.5) del numeral
3.1.3.2, descritos en esta guia.

Ejemplo:

Sefores
Servidores y Servidoras

UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI|

Manta D

PCO-01-F-009 Rev.1

Uleam

ﬁssn{jumsssummmmc

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su di tribucigﬁa%r%mﬂa

consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcién del original




NOMBRE DEL DOCUMENTO:

@ GUIA DE TRABAJO

U|eam PROCEDIMIENTO: GUIA PARA ELABORACION DE OFICIOS, | REVISION: 1
OFICIOS CIRCULARES, MEMORANDOS, MEMORANDOS _
CIRCULARES Y CIRCULARES. Pagina 24 de 29

CODIGO: PCC-01-G-01

ELOY ALFARD DE MANABI

6.3. Bloque 3.

El texto se escribird siguiendo lo dispuesto en el numeral 3.1.3.3 y sus subnumerales, descritos en
esta guia; el saludo de cortesia y la despedida son opcionales.

6.4. Bloque 4.

Los datos del firmante, la firma y las lineas especiales se escribiran de acuerdo al numeral 3.1.3.4 y
sus subnumerales, descritos en esta guia.

6.5. Aspectos generales.
Se escribiran de acuerdo al numeral 3.1.3.5 y sus subnumerales, escritos en esta guia. [
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Anexo 1
CODIGOS DE REFERENCIAS OFICIOS Y MEMORANDUMS
N.° DEPENDENCIA CODIGOS DE REFERENCIAS
1 Organo Colegiado Superior Oficio nro.: Uleam-0CS-2019-0001-OF
g P Memorando n.°: Uleam-0€S-2019-0001-M
2 | Rectorado Oficio nro.: Uleam-R-2019-0001-OF
Gy Memorando n.°: Uleam-R-2019-0001-M
3 | Vicerrectorado Acadérics Oficio nro.: Uleam-VA-2019-0001-OF
Memorando n.°: Uleam-VA-2019-0001-M
4 Vicerrectorado de Investigacion, Oficio nro.: Uleam-VIVP-2019-0001-OF
Vinculacion y Postgrado Memorando n.°: Uleam- VIVP -2019-0001-M
5 | Cotisisio Aradéinics Oficio nro.: Uleam-CA-2019-0001-0F
! Memorando n.%: Uleam- CA -2019-0001-M
6 Consejo de Investigacion, Oficio nro.: Uleam-CIVP-2019-0001-OF
Vinculacion y Postgrado Memorando n.°: Uleam- CIVP-2019-0001-M
2 Consejo de Gestion y Oficio nro.: Uleam-CGAC-2019-0001-OF
Aseguramiento de la Calidad Memorando n.°: Uleam- CGAC-2019-0001-M
8 Consejo Consultivo de Oficio nro.: Uleam-CCIP-2019-0001-OF
Infraestructura y Patrimonio Memorando n.°: Uleam- CCIP-2019-0001-M
9 Consejo Consultivo de Gestién y Oficio nro.: Uleam-CCGEE-2019-0001-OF
Eficiencia Energética Memorando n.°: Uleam- CCGEE-2019-0001-M
10| Cohsale debistanos Oficio nro.: Uleam-CD-2019-0001-0F
e Memorando n.°: Uleam- CD-2019-0001-M
. - ’ . Oficio nro.: Uleam-CJL-2019-0001-OF
11 | Comision Juridica y Legislacién N ——— i —
12 Comisién Especial de Disciplina y Oficio nro.: Uleam-CEDP-2019-0001-OF
Procedimiento Memorando n.°: Uleam- CEDP-2019-0001-M
Organo Especializado de -
13 | Promocién y Estimulos al Personal Oficio nro.: Uleam-OEPEPA-2019-0001-0OF
g Memorando n.°: Uleam- OEPEPA-2019-0001-M
Académico
AN T — Oficio nro.: Uleam-CE-2019-0001-OF
) Memorando n.®: Uleam- CE-2019-0001-M
- c,. Oficio nro.: Uleam-CET-2019-0001-OF
15 | Comitade Ftica Memorando n.°: Uleam- CET-2019-0001-M
) s Oficio nro.: Uleam-CI-2019-0001-OF
16 | Comité de Informatica Memorando n.°: Uleam- CI-2019-0001-M
17 Direccion de Planificacién vy Oficio nro.: Uleam-DPGA-2019-0001-OF
Gestion Académica Memorando n.°: Uleam- DPGA-2019-0001-M
Direccion de Postgrados, ey
18 | ichaparatisn v Relaciones Oficio nro.: Uleam-DPCRI-2019-0001-OF
P - Memorando n.2: Uleam- DPCRI-ZOTS000T-M
Internacionales
19 Direccion de Investigacion e Oficio nro.: Uleam-DIIST-2019-0001-OF -
Innovacidn Social y Tecnoldgica Memorando n.°: Uleam- DIIST-2(J19-0001
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N.° DEPENDENCIA CODIGOS DE REFERENCIAS
20 Direccion de Vinculacion vy Oficio nro.: Uleam-DVE-2019-0001-0OF
Emprendimiento Memorando n.°: Uleam- DVE-2019-0001-M
: i3 . ; Oficio nro.: Uleam-DEC-2019-0001-OF
21 | Direccion de Educacion Continua Meariorsnds n.o Ulsammic DEC-2019:0001:M
P Direccion de Gestion y Oficio nro.: Uleam-DGAC-2019-0001-OF
Aseguramiento de la Calidad Memorando n.%: Uleam- DGAC-2019-0001-M
: - s ’ ’ Oficio nro.: Uleam-DAN-2019-0001-OF
0 Dibscton Ge Admision y Nvericion Memorando n.°: Uleam- DAN-2019-0001-M
Direccion del Sistema de Servicios .
24 | Bibliotecarios Oficio nro.: Uleam-DSSB-2019-0001-OF
Memorando n.°: Uleam- DSSB-2019-0001-M
; et R - e Oficio nro.: Uleam-DEU-2019-0001-OF
25 | Direccion Editorial Universitaria Memorando n.o: Uleam- DEU-2019-0001-M
2 Direccion del Observatorio Oficio nro.: Uleam-DOTM-2019-0001-OF
Territorial Multidisciplinario Memorando n.°: Uleam- DOTM-2019-0001-M
Direccion de Gestion de
27 | Planificacién Prvacitg Oficio nro.: Uleam-DGPPDI-2019-0001-OF
SO0 ¥ Memorando n.°: Uleam- DGPPDI-2019-0001-M
Desarrollo Institucional
58 Direccion de Infraestructura, Oficio nro.: Uleam-DIOP-2019-0001-OF
Obras y Patrimonio Memorando n.%: Uleam- DIOP-2019-0001-M
29 Direccion de Comunicacion e Oficio nro.: Uleam-DCII-2019-0001-OF
Imagen Institucional Memorando n.°: Uleam- DCII-2019-0001-M
; =2 AR Oficio nro.: Uleam-DCP-2019-0001-OF
30; | Daretoian de Compis Publicas Memorando n.?; Uleam- DCP-2019-0001-M
31 Direccion de Bienestar Oficio nro.: Uleam-DBU-2019-0001-OF
Universitario Memorando n.°: Uleam- DBU-2019-0001-M
235 | Sirrerata Gonseal Oficio nro.: Uleam-8G-2019-0001-OF
Memorando n.%: Uleam- $G-2019-0001-M
33 | Direccién de Procuraduria Oficio nro.: Uleam-DP-2019-0001-OF
Memorando n.%: Uleam- DP-2019-0001-M
A B g _— Oficio nro.: Uleam-DAJ-2019-0001-OF
34 | Direccion de Asesoria Juridica Memorando n.: Uleam- DAJ-2019-0001-M
" 257 7 Oficio nro.: Uleam-GA-2019-0001-OF
35 | Gerencia Administrativa Memorando n.?: Uleam- GA-2019-0001-M
36 Direccion de Administracion de Talento Oficio nro.: Uleam-DATH-2019-0001-OF
Humano Memorando n.°: Uleam- DATH-2019-0001-M
37 | Direccién Fi . Oficio nro.: Uleam-DF-2019-0001-OF
RERIOR paRpIeea Memorando n.°: Uleam- DF-2019-0001-M
38 Direccion de Informatica e Innovacién Oficio nro.: UIeam-DIIT—ZOlQ-OOOl-?.'
Lo o - DIIT- - -
Tecnoldgica Memorando n.°: Uleam- DIIT-2019-p001-M /'::\
: 43 . 2 Oficio nro.: Uleam-DSIS-2019-000140F =
19 | Direccion de Seguridad Integral Sostenible Méimprando n.#: Ulearm- DSIS-201500001-M
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: 5 5 . : Oficio nro.: Uleam-DGM-2019-0001-OF
40 | Direccion de Gestion Medioambiental Memorande n:%: Ulesm: DGM-2019-0001-M
41 | E e Piibificas Oficio nro.: Uleam-EP-2013-0001-OF
HARRCaRw LY Memorando n.°: Uleam-EP-2019-0001-M
—— o Oficio nro.: Uleam-FCE-2019-0001-OF
42 | Facultad Ciencias de la Educacién Memorando n.°: Uleam-FCE-2019-0001-M
, Oficio nro.: Uleam-FE-2019-0001-OF
43 | Facultad Economia Memorando n.°: Uleam-FE-2019-0001-M
! . Oficio nro.: Uleam-FP-2019-0001-OF
44 | Facultad Psicologia Memorando n.°: Uleam-FP-2019-0001-M
. . Oficio nro.: Uleam-FTS-2019-0001-OF
45 | Facultad Trabajo Social Memorando n.0: Uleam-ETS-2019-0001-M
3 ; ~Ary: Oficio nro.: Uleam-FCC-2018-0001-OF
46 | Facultad Ciencias de la Comunicacién Merorandion s linm-B0C 20 n0xIK]
Oficio nro.: Uleam-FD-2019-0001-OF
47 | Facuitad Derecho Memorando n.?: Uleam-FD-2019-0001-M
T - Oficio nro.: Uleam-FCA-2019-0001-OF
48 | Facultad Contabilidad y Auditoria Memorando n.®: Uleam-FCA-2019-0001-M
2 § o ; Oficio nro.: Uleam-FCA-2019-0001-OF
49 | Facultad Ciencias Administrativas Memorando .o Ulearm-FCA-2019-0001-M
2T Oficio nro.: Uleam-FCM-2019-0001-OF
50 | Facultad Ciencias del Mar Memorando n.°: Uleam-FCM-2019-0001-M
. F s Oficio nro.: Uleam-FC1-2019-0001-OF
51 | Facultad Ciencias Informaticas Memoranto 2 Ulesi-FCl2010- 00015
52 | Facuitsd Ingenicrts Oficio nro.: Uleam-FI-2019-0001-0OF
g Memorando n.°: Uleam-FI-2019-0001-M
: S y Oficio nro.: Uleam-FCA-2019-0001-OF
33 | Facuitad Ciencias Agropecyarias Memorando n.%: Uleam-FCA-2019-0001-M
it ” Oficio nro.: Uleam-FII-2019-0001-0OF
54 | Facultad Ingenieria Industrial Memorando % Uleam-Fll-2019-0001-M
. Oficio nro.: Uleam-FA-2019-0001-OF
55 | Facultad Arquitectura Memorando n.?: Uleam-FA-2019-0001-M
: . _— Oficio nro.: Uleam-FCM-2019-0001-OF
36 | Facultad Ciencias Médicas Memorando n.°: Uleam-FCM-2019-0001-M
, Oficio nro.: Uleam-FO-2019-0001-0OF
57| Facultad Odontologfa Memorando n.°: Uleam-FO-2019-0001-M
, Oficio nro.: Uleam-FEN-2018-0001-0OF
58 | Facultad Enfermeria Memorando n.°: Uleam-FEN-2019-0001-M
; . Oficio nro.: Uleam-FHT-2019-00p1-OF . {
39 | Facultad Hoteleria y Turismo Memorando n.”: Uleam-FHT-20] 9-00014{—\\
60 Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Oficio nro.: Uleam-FGDSE-2019-P001-OF
Ejecutivo Memorando n.°: Uleam-FGDSE-3019-0001
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Modelo de oficio

Uleam T

ELOY ALFARO DE MANABI

Oficio nro.: Uleam-R-2019-025-OF
Manta, 20 de marzo del 2019

Asunto: Invitacidn a evento

Licenciada

Ménica Sonia Pefiaherrera Ledn, Ph.D.

Presidenta de la comision de Evaluacion de Carreras
CACES

Quito

De mis consideraciones:

En cumplimiento estricto de los Procesos de Aseguramiento de la Calidad
nuestra Universidad el dia 30 de marzo del presente inaugurara el Proceso de
Autoevaluacion de las Carreras, acto que se realizara a partir de las 09HO0O.

Razon por la cual invitamos a usted a que nos honre con su presencia y
participe con una disertacion relacionada con esta tematica de suma
importancia para asegurar el nivel académico de nuestros estudiantes.

En espera de vuestra amable atencién, es grato suscribir con deferente
consideracion.

Atentamente,

Arq. Alejandro Miguel Camino Solérzano
Rector

05-2622-744 ext 252-253 Fagina.lde’]

Av. Crcunvalacién Via o San Mateo
www.uleam.edu.ec
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ELOY ALFARO DE MANABI

Memorando nro.: Uleam-DGAC-2019-002-M

Manta, 05 de abril de 2019

PARA: Ing. Cesar Cedefio Cedefio
Director de Informdtica e Innovacién Tecnolégica, Encargado.

ASUNTO: Solicitud de creacion de correo institucional v
almacenamiento en la nube

La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, a través del Organo
Colegiado Superior mediante RCU-SO-003-No0.035-2019, aprobé
realizar las fusiones, eliminaciones, creaciones y cambios de
denominacion acordes al nuevo estatuto institucional.

Por lo expuesto solicito autorice a quien corresponda cree el correo
para la Direccion de Aseguramiento de la Calidad y realice la
configuracion y acceso para el almacenamiento en la nube, de la
informacion institucional que se generara en esta dependencia.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Dra. C.P. Libertad Regalado Espinoza
Directora de Gestion y Aseguramiento de la Calidad

S5

Pdgina 1de 1

05-2622-744 ext 252-253

Av. Circunvalacion Via a San Mateo

www.uleam.edu.ec

consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original

Uieam

GESTION Y ASEGURAMIENTC
DE LA CALIDAD




