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RESOLUCION No. - UPSDT-CG-2025-055-RS

COMISION GESTORA DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE SANTO DOMINGO DE
LOS TSACHILAS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone: "Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion
y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina: "La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion.”;

Que, el articulo 355 de la Constitucion de la Republica establece que: "El Estado
reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion; Se reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el
gjercicio de la libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin
restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en consonancia con los principios
de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccion de ciencia,
tecnologia, cultura y arte.”;

Que, la Ley Organica de Educacion Superior, en su articulo 12 establece que: "El
Sistema de Educacion Superior se rige por 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 tecnoldgica global. El Sistema de Educacion Superior, al ser
parte del Sistema Nacional de Inclusion y Equidad Social, se rige por los principios
de universalidad, igualdad, equidad, progresividad, interculturalidad, solidaridad y
no discriminacion; y funcionara bajo los criterios de calidad, eficiencia, eficacia,
transparencia, responsabilidad y participacion. Estos principios rigen de manera
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integral a las instituciones, actores, procesos, normas, recursos, y demas
componentes del sistema, en los términos que establece esta Ley.’;

Que, la Ley Organica de Educacion Superior en su articulo 13 establece que:
“Funciones del Sistema de Educacion Superior. - Son funciones del Sistema de
Educacién Superior: a) Garantizar el derecho a la educacion superior mediante la
docencia, la investigacion y su vinculacion con la sociedad, y asegurar crecientes
niveles de calidad, excelencia académica y pertinencia (..).";

Que, el articulo 17 de la Ley Organica de Educacion Superior determina: “El Estado
reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la
Constitucion de la Republica. En el ejercicio de autonomia responsable, las
universidades y escuelas politécnicas mantendran relaciones de reciprocidad y
cooperacion entre ellas y de estas con el Estado y la sociedad; ademds observaran
los principios de justicia, equidad, solidaridad, participacion ciudadana,
responsabilidad social y rendicion de cuentas. Se reconoce y garantiza la naturaleza
juridica propia y la especificidad de todas las universidades y escuelas politécnicas.’;

Que, el articulo 18 literal e) de la LOES manda que: “La autonomia responsable que
gjercen las instituciones de educacion superior consiste en: €) La libertad para
gestionar sus procesos internos;

Que, el articulo 3 del Cadigo Organico Administrativo, dispone: “Principio de
eficacia. Las actuaciones administrativas se realizan en funcion del cumplimiento de
los fines previstos para cada organo o entidad publica, en el ambito de sus
competencias.”;

Que, el articulo 1 de la Ley de Creacion de la Universidad Publica de Santo Domingo
de los Tsachilas, sefiala: “Créase la Universidad Publica de Santo Domingo de los
Tsdchilas, como una institucion de educacion superior de derecho publico, sin fines
de lucro, con personeria juridica propia, con autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los principios y disposiciones establecidos en la
Constitucion de la Republica del Ecuador y la Ley Organica de Educacion Superior.”;

Que, la Disposicion Transitoria Primera de la Ley de Creacion de la Universidad
Publica de Santo Domingo de los Tsdchilas en el tercer parrafo indica que: “(...)
Quien presida la Comision Gestora representara juridicamente a la Universidad
Publica de Santo Domingo de los Tsdchilas mientras dure el periodo de transicion.

(el

Que, la Disposicion Transitoria Segunda de la Ley de Creacion de la Universidad
Publica de Santo Domingo de los Tsachilas en el parrafo segundo indica que; “La
Comisién Gestora desemperiara las funciones académicas, administrativas,
financieras y regulatorias requeridas, con las funciones propias de autoridad

universitaria, encargandose de planificar, administrar, conformar, normar y ejecutar
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las acciones necesarias para el inicio y desarrollo de las actividades de la
institucion.”;

Que, el ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS, prescribe: “Articulo 28.- Atribuciones del Honorable Consejo
Universitario: Los principales deberes y atribuciones del Honorable Consejo
Universitario son: m) Aprobar, expedir, reformar o derogar los reglamentos y

resoluciones de caracter general, relacionados con el funcionamiento de la
universidad. (..)";

Que, el ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS en las DISPOSICIONES GENERALES, dispone: “TERCERA. - El
Honorable Consejo Universitario constituye el unico organo de gobierno de la
Universidad Publica de Santo Domingo de los Tsachilas.”;

Que, el ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS en las DISPOSICIONES TRANSITORIAS, dispone; “PRIMERA. - Los
integrantes de la Comision Gestora, actuaran por el periodo establecido en la
normativa vigente.

Que, el ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD PUBLICA DE SANTO DOMINGO DE LOS
TSACHILAS en las DISPOSICIONES TRANSITORIAS, dispone: “SEGUNDA. - La
Comision Gestora actuara como maxima autoridad de la Universidad Publica de
Santo Domingo de los Tsdchilas, desempefiando funciones académicas,
administrativas, financieras y regulatorias requeridas, con las funciones propias del
Honorable Consejo Universitario, encargandose de planificar, administrar, conformar,
normar y ejecutar las acciones necesarias para el inicio y desarrollo de las
actividades de la institucion. (...)";

Que, la Comision Gestora para la Universidad Publica de Santo Domingo de los
Tsachilas, en Sesion Extraordinaria Nro.- UPSDT-CG-2025-038-AC-SE de fecha 24
de noviembre de 2025, al tratar el punto tres del orden del dia "Aprobacion del
Instructivo para la Asignacion de Siglas — UPSDT", una vez revisado; en ejercicio de
las atribuciones conferidas por la Ley Organica de Educacion Superior, Ley de
Creacion de la Universidad Publica de Santo Domingo de los Tsachilas y el
Reglamento de Creacidn, Intervencion y Suspension de Universidades y Escuelas
Politécnicas;

RESUELVE:

Artfculo 1.- Acoger y aprobar el Instructivo para la Asignacion de Siglas de la
Universidad Publica de Santo Domingo de los Tsachilas.

Articulo 2.- Los funcionarios, servidores y trabajadores de la Universidad Publica
de Santo Domingo de los Tséachilas, para la codificacion de sus documentos se
regiran a las disposiciones y contenido del presente instructivo.
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera: Disponer a la Secretaria General de la Universidad Publica de Santo
Domingo de los Tsdchilas, socializar y publicar la presente resolucion.

DISPOSICION FINAL

Primera: La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de la fecha de su
suscripcion.

Dado en la ciudad de Santo Domingo de los Tsachilas, el 24 de noviembre de 2025.

S
.

J&\MNelra Mosquera, PhD.

RECTOR DE LA UPSDT-CG.

SECRETARIO GENERA DE LA UPSDT-CG.
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A. INTRODUCCION

De acuerdo con la estructura organizacional de la Universidad Publica de Santo Domingo
y la oferta académica de grado, se ha definido y actualizado este documento técnico que
norma la asignacion de siglas para la adecuada organizacion y gestion documental del
area académica, administrativa, facultades, carreras en todas las modalidades y
programas.

Este documento responde a la necesidad de establecer directrices claras y coherentes
para asignar siglas en la institucion. Su objetivo es proporcionar un marco normativo que
permita registrar y administrar de manera eficiente la informacion institucional.

B. BASE LEGAL

— Norma Técnica para la mejora continua e innovacion de procesos y Servicios,
emitida por el Ministerio de Trabajo.

— Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2410-2013 Segunda revision.
Documentacion. Elaboracion de oficios, circulares, memorandos, memorando
circulares y circulares. Requisitos

— Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos
Publicos

— La Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
C. OBJETIVO

Establecer las directrices para asignar siglas para la adecuada organizacion y gestion
documental de las diferentes areas Académicas, Administrativas, Facultades y Carreras
en la Universidad Publica de Santo Domingo de los Tsachilas.

D. ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Académicas, Administrativas, Facultades y Carreras de la
institucion, asi como a su personal involucrado en el proceso de asignacion y gestion
documental.

E. DEFINICIONES

— Gestion documental: Campo de la gestion responsable de un control eficiente y
sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento, uso y disposicion de
documentos, incluyendo los procesos para capturar y mantener evidencia de
actividades y decisiones.

— Documento: Informacion y el medio que la contiene. Incluye formatos impresos,
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digitales, audiovisuales u otros soportes.

Clasificacion documental: Sistema que permite agrupar los documentos de
acuerdo con temas, funciones o procesos, para facilitar su identificacion,
recuperacion y conservacion.

Codigo de referencia: Conjunto de letras y numeros que identifican el documento

Control de documentos: Proceso mediante el cual se asegura que los
documentos estén disponibles, sean pertinentes, estén actualizados, protegidos y
correctamente distribuidos.

Version: |dentificador de una edicion de un documento, que permite distinguir
entre sus actualizaciones o modificaciones.

Aprobacion de documentos: Validacion formal que certifica que un documento
ha sido revisado, cumple con los requisitos establecidos y puede ser difundido o
aplicado oficialmente.

Archivo: Conjunto de documentos organizados y conservados, ya sean activos o
histéricos, con valor informativo, legal o patrimonial.

F. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL UPSDT

GOBERNANTES

APETIVOS DE ASESORIA

APOYE

ADJETOS DE

Rectorado

Secretaria General
==========

G. DISPOSICIONES GENERALES

Para el caso en que se creara una nueva Unidad, Facultad o Carrera, se aplicaran todos
los criterios aqui establecidos, sin necesidad de reforma o nueva aprobacion del
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instrumento; esta accion se notificara via memorando a la Unidad Requirente y a la
Secretaria General, para registrarse respectivo.

En la eventualidad del cierre de la Unidad, Facultad o Carrera, la codificacion existente
quedara sin uso y en estado de espera hasta la reestructura definitiva de la dependencia,
una vez ocurrido lo ultimo, se dara de baja de manera definitiva, sin que se la pueda
volver a utilizar; esta accion no necesitara una reforma o nueva aprobacion del presente
instrumento y sera notificada via memorando a la Unidad Requirente y a Secretaria
General, para su registro respectivo.

Todo cambio o asignacion de nuevas siglas de referencia, seran asignados por la
Secretaria General en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

Se prohibe expresamente a los funcionarios/servidores de la Institucion, el uso de siglas
de referencia que no hayan sido previamente autorizados, debido a que esto genera
problemas de archivo y localizacion de documentos.

Seguido de la sigla de la unidad/dependencia se debe adicionar el periodo/afio de
generacion del documento; seguido el numero del documento y finalmente la
identificacion del tipo de documento.

H. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1. Siglas de codificacién de institucional

La codificacion del nombre institucional consta de cinco siglas, que corresponden a las
cinco primeras letras de cada palabra y se antepondra a la sigla de la
unidad/dependencia.

Nombre Institucional: Universidad Publica de Santo Domingo de los Tsachilas
Siglas: UPSDT

2. Criterios de asignacioén de siglas para la codificacion de las Unidades Académicas,
Administrativas, Comités, Consejos Consultivos o Comision

Para esta asignacion, las siglas de identificacion deben tener tres digitos y estar
estructuradas de la siguiente manera:

a. Para el caso de que el nombre de la unidad tenga una palabra: se colocara las tres
primeras letras de palabra

Ejemplo: Procuraduria

Siglas: PRO

b. Para el caso de que el nombre de la unidad tenga dos palabras: se colocara las iniciales
de cada palabray la inmediata consonante de la segunda palabra.

Ejemplo: Vicerrectorado Académico

Siglas: VAC
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c. Para el caso de que el nombre de la unidad tenga tres palabras: se colocara las tres
primeras letras de la palabra.

Ejemplo: Vicerrectorado Administrativo Financiero

Siglas: VAF

d. Para el caso de que el nombre de la unidad tenga mas de tres palabras: se colocara
las iniciales de las tres primeras palabras.

Ejemplo: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional

Siglas: DPD

Si existe una repeticion/similitud, la Ultima sigla sera la inicial de la cuarta palabra (si
tuviera cuatro o mas palabras); o lainmediata consonante de la tercera palabra (si tuviera
tres palabras); o la inmediata consonante de la segunda palabra (si tuviera dos palabras)

3. Criterios de asignacion de siglas para la codificacion de las Facultades y Carreras

Para esta asignacion, las siglas de identificacion deben tener cuatro digitos y estar
estructuradas de la siguiente manera:

a. Para el caso de que el nombre de la Facultad/Carrera tenga dos palabras: se colocara
las iniciales de las dos palabras y las inmediatas dos consonantes de la segunda palabra.
Ejemplo: Carrera de Agronegocios

Siglas: CAGR

b. Para el caso de que el nombre de la Facultad/Carrera tenga tres palabras: se colocara
las iniciales de cada palabra y la inmediata consonante de la tercera palabra.

Ejemplo: Carrera Medicina Veterinaria

Siglas: CMVT

c. Para el caso de que el nombre de la Facultad/Carrera tenga cuatro palabras: se
colocara las iniciales de cada palabra.

Ejemplo: Carrera Emprendimiento e Innovacion social

Siglas: CEIS

d. Para el caso de que el nombre de la facultad/carrera tenga mas de cuatro palabras: se
colocara las iniciales de las cuatro primeras palabras.

Ejemplo: Facultad de Ingenieria, Industria y Ciencias Agropecuarias

Siglas: FIIC

Si existe una repeticiéon/similitud, la dltima sigla sera la inicial de la cuarta palabra (si
tuviera cuatro o mas palabras); o lainmediata consonante de la tercera palabra (si tuviera
tres palabras); o la inmediata consonante de la segunda palabra (si tuviera dos palabras)
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I. ASIGNACION DE SIGLAS A LAS UNIDADES/DEPENDENCIAS
DEPENDENCIAS / UNIDADES ‘ SIGLA
Honorable Consejo Universitario HCU
Comision Gestora CG
Rectorado REC
Secretaria General SGN
Procuraduria PRO
Direccién de Aseguramiento de la Calidad DAC
Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional DPD
Direccién de Comunicacion y Relaciones Publicas DCR
Direccion de Auditoria Interna DAl
Direccion de Bienestar Institucional DBI
Direccion de Cooperacion y Relaciones Institucionales DCI
Vicerrectorado Académico VAC
Coordinacion de Gestion Académica y Organizacion Curricular CGA
Facultad de Administracion de Empresas y Derecho FAED
Facultad de Ingenieria, Industria y Ciencias Agropecuarias FIIC
Carrera de Agronegocios CAGR
Carrera de Emprendimiento e Innovacion Social CEIS
Carrera de Alimentos CALM
Carrera de Medicina Veterinaria CMVT
Secretaria Agadémica de la Facultad de Ingenieria, Industria y Ciencias SAFIIC
Agropecuarias
Secretaria Académica de la Facultad de Administracion de Empresas y Derecho SA- FAED
Vicerrectorado de Investigacion y Vinculacion VIV
Direccion de Investigacion DIN
Direccion de Vinculacion DVN
Vicerrectorado Administrativo Financiero VAF
Direccion Administrativa DAD
Direccion Financiera DFN
Direccion de Talento Humano DTH
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion DTI
Comités / Consejos Consultivos y Comision
Consejo Académico CAC
Comision General de Vigilancia y Aseguramiento de la Calidad CGV
Comité de Etica CET
Consejo de Facultad CFA
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Para el caso excepcional del personal vinculado a la Universidad Publica de Santo
Domingo de los Tsachilas bajo la modalidad de honorarios mediante contrato civil de
prestacion de servicios profesionales, se empleard la sigla SP (SERVICIOS
PROFESIONALES), conforme a las instrucciones y ejemplo de codificacion que se
detallan a continuacion:

Caso/ejemplo: Vicerrectorado Académico solicita/ejecuta la contratacion de un profesional
bajo modalidad de honorarios por contrato civil de prestacion de servicios profesionales; el
funcionario contratado requiere remitir un memorando.

Sigla asignada Numero del | Caodigo del
al personal
. . ~ documento | documento
! vinculado por | Periodo/afio .

) Sigladela X (en orden (conforme Ejemplo de la
Sigla . honorarios por | en el que se : . P
o unidad o secuencial al literal J codificacion del

Institucional : contrato civil elabora el
requirente = de acuerdo del documento
de prestacién | documento .
- al tipo de presente
de servicios )
) documento) | Instructivo)
profesionales
uPS C S 025 00 2025-001-M

J. TIPOS DE DOCUMENTOS

Los documentos que a continuacion se describen corresponden a los descritos en la
Guia para la elaboracion y validacion de documentos normativos y de gestion
institucional.

CODIGO DE
REFERENCIA DEL
DOCUMENTO

DOCUMENTOS DE JERARQUIA ESTRATEGICA

Norma suprema interna de la universidad; es el
documento que regula la organizacion, funcionamiento y
gobierno; define los principios, fines, estructuras y
atribuciones que rigen la vida universitaria.

ORD TIPO DE DOCUMENTO DEFINICION

1 Estatuto ES

Instrumento normativo de cardcter obligatorio que
desarrollay complementa las disposiciones del estatuto o
de una ley, estableciendo reglas especificas para regular el
funcionamiento de procesos, actividades u o¢rganos
institucionales

2 Reglamento RG

Las resoluciones tienen fuerza obligatoria, pueden
establecer directrices, aprobar normativas, resolver
recursos o autorizar actos administrativos, y deben estar
debidamente motivadas y registradas.

3 Resolucion RS

Son disposiciones administrativas internas emitidas
directamente por el Rector de la UPSDT en el ejercicio de
sus funciones ejecutivas y de direccion institucional.
Estan orientadas a organizar, coordinar o disponer
acciones especificas dentro del funcionamiento cotidiano
de la universidad, sin necesidad de aprobarse mediante
resolucion o consejo.

4 Disposicién de Rectorado DR
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Plan Estratégico de

S Desarrollo Institucional
6 Manual de procesos

7 Politica

8 Cadigo

9 Manual

10 Modelo

Es el principal instrumento de planificacion estratégica de
la Universidad Publica de Santo Domingo de los Tsachilas
(UPSDT). Define el rumbo institucional a mediano y largo
plazo, estableciendo la vision, mision, objetivos
estratégicos, politicas institucionales y lineas de accion
prioritarias para el desarrollo integral de la universidad.

Es un documento estructurado que describe y organiza los
procesos clave de una organizacion, especificando qué se
hace, como se hace, quién lo hace, con qué recursos y para
qué proposito.

Lineamientos estratégicos que expresan principios,
valores y objetivos fundamentales que orientan la toma de
decisiones en todos los niveles de la institucion. Aplican de
manera transversal a todas las areas y procesos.

Es un documento normativo de caracter sistematico y
estructurado que compila, organiza y unifica un conjunto
de normas, principios, criterios o disposiciones
relacionadas con una materia especifica, con el fin de
regular integralmente conductas, procedimientos o
actuaciones dentro de una institucion.

Documento técnico-operativo elaborado por la UPSDT que
detalla, funciones, responsabilidades y metodologias, con
el objetivo de estandarizar y facilitar la ejecucion eficiente
y coherente de procesos institucionales, en alineacion con
los modelos, lineamientos y reglamentos
correspondientes.

Es el marco de referencia que la UPSDT adopta para
planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar sus
actividades; integra los  procesos  académicos,
administrativos, financieros y de apoyo, alineados con la
mision, vision y politicas de la universidad, para garantizar
calidad, transparencia, participacion y mejora continua.

PEDI

MP

PLT

CDG

MNL

MDL

DOCUMETNOS DE JERARQUIA TACTICA

11 Directriz

12 Plan

13 Procedimiento
14 Guia

Orientaciones estratégicas de caracter general emitidas
por autoridades o instancias competentes de la UPSDT,
que conducen el desarrollo, implementacion y evaluacion
de politicas, programas o actividades institucionales,
promoviendo la coherencia con el modelo educativo, los
objetivos del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), y las
normativas internas y nacionales.

Son instrumentos de planificacién que organizan Los
proyectos actividades y recursos necesarios para ejecutar
los objetivos y metas definidos en los niveles estratégico.
Son formulados por las unidades académicas vy
administrativas de la UPSDT.

Establece una secuencia logica y estructurada de
actividades para llevar a cabo un proceso institucional

Documento que ofrece recomendaciones, orientaciones y
buenas practicas para apoyar la toma de decisiones o la
ejecucion de tareas.
A diferencia de las directrices, la guia es de indole
operativa y técnica.

DRC

PLN

PRC
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Acuerdo formal entre UPSDT y dos o mas partes, tiene
como finalidad establecer mecanismos de cooperacion,
15 Convenio coordinacion o articulacién de esfuerzos, para el CON

cumplimiento de objetivos comunes, sin generar
necesariamente obligaciones contractuales.

DOCUMENTOS DE JERARQUIA OPERATIVA

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Instructivo

Protocolo

Manual técnico

Documentos de compras
publicas

Memorando

Memorando circular

Oficio

Oficio Circular

Acta

Convocatoria

Detalla cémo ejecutar una tarea especifica dentro de un
procedimiento o actividad operativa. A diferencia del
manual técnico, es breve/corto

Conjunto de normas y procedimientos formalizados que
regulan el desarrollo ordenado y sistematico de eventos,
asegurando coherencia, seguridad y cumplimiento
institucional.

A diferencia del Instructivo, documenta de forma amplia,
técnica y detallada el uso, mantenimiento o
funcionamiento de un sistema, equipo 0 proceso
especializado.

Son todos aquellos instrumentos escritos, técnicos,
administrativos, legales o financieros que se generan,
utilizan o registran durante las diferentes fases de los
procesos de contratacion publica, con el fin de planificar,
ejecutar, controlar y justificar la adquisicion de bienes,
servicios u obras.

Documento administrativo de caracter interno que permite
la comunicacion formal entre las diferentes unidades
organizacionales de la Universidad Publica de Santo
Domingo de los Tsdachilas (UPSDT).

A diferencia del memorando, tiene como destinatarios a
dos o mas unidades o funcionarios dentro de la UPSDT.
Su contenido es uniforme y se utiliza para comunicar
disposiciones generales, lineamientos, otros.

Documento de comunicacion formal que se utiliza en la
UPSDT para establecer contacto oficial con entidades
externas, otras instituciones del sector publico,
organizaciones privadas o personas naturales.

Documento formal que se dirige simultdneamente a
multiples destinatarios externos o mixtos (internos y
externos), con el fin de comunicar una misma disposicion,
convocatoria o lineamiento de interés general.

Documento formal que registra de manera objetiva y
ordenada los hechos, deliberaciones, acuerdos o
decisiones adoptadas durante una reunion, sesién o
evento institucional.

Comunicacion oficial emitida para anunciar y convocar a
personas O Qrupos a participar en  procesos
institucionales: concursos, postulaciones, actividades
académicas o administrativas, estableciendo requisitos,
plazos y condiciones.

INS

PRT

MNT

Se codifican de
acuerdo ala
normativa de

compras publicas

MC

0ocC

AC

CNV
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26 Contrato

27 Informe

28 Certificaciones

29 Matrices

30 Ayuda memoria

31 Hoja de Ruta

32 Lista de verificacion
33 Formulario

34 Registro

35 Accion de Personal

Acuerdo formal entre dos partes mediante el cual se crean,
modifican o extinguen obligaciones, con efectos juridicos
vinculantes conforme a la normativa vigente.

Documento técnico o administrativo que tiene como
finalidad comunicar, analizar y evidenciar hechos,
resultados o situaciones, con base en informacién
verificable, pudiendo incluir conclusiones y
recomendaciones para la toma de decisiones.

Es un documento emitido por autoridad/dependencia
competente de la UPSDT, que tiene como finalidad
constatar, validar o respaldar formalmente hechos,
condiciones, situaciones o datos institucionales,
académicos, administrativos o laborales, en el marco de
sSus competencias y normativa vigente.

Herramienta organizativa y analitica que presenta de
manera estructurada informaciéon relevante para la
gestion institucional, permitiendo la identificacién de
responsabilidades, cronogramas, recursos, indicadores o
riesgos relacionados con procesos, proyectos o
actividades especificas.

Documento breve y sintético que resume informacion
clave, recordatorios o pautas importantes para facilitar la
consulta rapida y el seguimiento de actividades, reuniones
0 procesos en la universidad.

Instrumento de planificacion que establece la secuencia
de etapas, acciones, responsables y tiempos necesarios
para alcanzar objetivos especificos dentro de proyectos o
procesos institucionales, asegurando un avance
organizado y controlado.

Lista de verificacion que contiene items o actividades
especificas a revisar o completar para garantizar el
cumplimiento de requisitos, estandares o procedimientos
en un proceso, facilitando el control y la evaluacion
sistematica.

Es un documento (fisico o digital) disefiado para ser
llenado con informacion especifica. Permite Recolectar
datos de manera ordenada y estandarizada.

Es el resultado de un formulario ya completado, es decir,
contiene informacion ya registrada sobre una actividad,

evento o proceso.

Es el acto administrativo mediante el cual la autoridad
competente dispone, modifica, actualiza o extingue una
relacion laboral en el sector publico, dejando constancia
formal de movimientos como nombramientos, contratos,
ascensos, traslados, licencias, sanciones, ceses u otros
cambios en la situacion administrativa del servidor.

CNT

INF

CRT

MTR

AYM

HJR

LSV

FRM

RGS

AP
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Los puestos de trabajo adscritos a cada unidad deberan utilizar, para la codificacion de
sus documentos, unicamente la sigla correspondiente a la unidad, dependencia o
direccion a la que pertenezcan, conforme al organigrama estructural de la institucion.
Se prohibe expresamente la utilizacion de siglas particulares asociadas al puesto de
trabajo o nombre del servidor.

K. EJEMPLOS DE CODIFICACION

SIGLA PERIODO No. DE IDENTIFICACIO
DEPENDENCIAS / UNIDADES INSTITUCION | UNIDAD/DE (afio) DOCUMENTO N DEL EJEMPLO
PENDENCIA (001) DOCUMENTO
Honorable Consejo Universitario UPSDT HCU segun Reg|stro/0|fden UPSDT-HCU-2025-001-M
corresponda secuencial
segun Registro/orden S ECL909E.001
Rectorado UPSDT REC corresponda secuencial UPSDT-REC-2025-001-0
Secretaria General UPSDT SGN segin | Registro/orden UPSDT-SGN-2025-001-0
corresponda secuencial
Direccién de aseguramiento de la calidad UPSDT DAC segun Registro/orden UPSDT-DAC-2025-001-|
corresponda secuencial
Procuradurfa UPSDT PRO segun Registro/orden UPSDT-PRO-2025-001-0
corresponda secuencial
pirgccién de planificacion y desarrollo UPSDT DPD segun Registro/or'den UPSDT-DPD-2025-001-PRO
institucional corresponda secuencial
Di’regcién de comunicacién y relaciones UPSDT DCR segun Registro/or_den UPSDT-DCR-2025-001-M
publicas corresponda secuencial
Direccion de auditoria interna UPSDT DAI segun Registro/orden UPSDT-DAI-2025-001-0
corresponda secuencial
Direccion de bienestar estudiantil UPSDT DBE segun | Registro/orden UPSDT-DBE-2025-001-M
corresponda secuencial
Direccién de cooperacion y relaciones segun Registro/orden DOl Py
institucionales UPSDT Del corresponda secuencial UPSDT-DCI-2025-001-M
Direcciérj de_t’ecnologias de la informacién UPSDT DTI segun Registro/orden UPSDT-DTI-2025-001-M
y comunicacién corresponda secuencial
V!cerrect‘c?rado de Investigacion y UPSDT VIV segun Registro/orden UPSDT-VIV-2025-001-M
Vinculacion corresponda secuencial
. " s segun Registro/orden
Direccion de Investigacion UPSDT DIN } UPSDT-DIN-2025-001-M
corresp’onda ngcrer}mzl Ver literal J
) " ) y segun egistro/orden s OUNLO9E.001.
Direccién de Vinculacion UPSDT DVN corresponda secuencial ; tipos de ] UPSDT-DVN-2025-001-M
’ - . ) . segun Registro/orden ocumentos AR 001
Vicerrectorado Administrativo Financiero UPSDT VAF corresponda secuencial UPSDT-VAF-2025-001-M
S e segun Registro/orden DAD-2025-001-
Direccién Administrativa UPSDT DAD corresponda secuencial UPSDT-DAD-2025-001-M
Direccion Financiera UPSDT DFN segin | Registro/orden UPSDT-DFN-2025-001-0
corresponda secuencial
Direccion de Talento Humano UPSDT DTH segin | Registro/orden UPSDT-DTH-2025-001-M
corresponda secuencial
Vicerrectorado Académico UPSDT VAC segun Reglstro/or'den UPSDT-VAC-2025-001-M
corresponda secuencial
Consejo Académico UPSDT CAC segun Registro/orden UPSDT-CAC-2025-001-M
corresponda secuencial
Coordinacion de Gestion Académica y segun Registro/orden g . Yo
Organizacion Curricular UPSDT CGA corresponda secuencial UPSDT-CGA-2025-001-M
Facultad de Administracién de Empresas y UPSDT FAED seguin Registro/or'den UPSDT-FAED-2025-001-M
Derecho corresponda secuencial
Facultad dellngenieria, Industria y Ciencias UPSDT Flic segun Registro/or_den UPSDT-FIIC-2025-001-M
Agropecuarias corresponda secuencial
Carrera de Agronegocios UPSDT CAGR segun Reg|stro/or_den UPSDT-CAGR-2025-001-M
corresponda secuencial
Carrera de Emprendimiento e Innovacién UPSDT CEIS segun Registro/or_den UPSDT-CEIS-2025-001-M
Social corresponda secuencial
Carrera de Alimentos UPSDT CALM segun Registro/orden UPSDT-CALM-2025-001-M
corresponda secuencial
Carrera de Medicina Veterinaria UPSDT CMVT segun Registro/orden UPSDT-CMVT-2025-001-M
corresponda secuencial
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L. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

a. Los funcionarios, servidores y trabajadores de la Universidad Publica de Santo
Domingo de los Tsachilas, para la codificacion de sus documentos se regiran a las

disposiciones y contenido del presente instructivo.

b. La Secretaria General efectuara un seguimiento cuatrimestral al cumplimiento del
presente Instructivo y elaborara el informe correspondiente, el cual remitira a la

maxima autoridad ejecutiva de la UPSDT.



