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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. P-015-2019

ABG. ROBERTA ZAMBRANO ORTIiZ
PREFECTA PROVINCIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
’ PROVINCIA DE ESMERALDAS

CONSIDERANDO:

Que, elarficulo 238 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador establece que,
los conseios provinciales son Gobiermnos Autonomes Descentralizados gue
goraran de autonomia polifica, adminisirativa y financiera v s= regiran por
los princpics de solidaridod, subsidioridad, equidad, Integrocian v
participacion ciudadana;

Que, elaricule 227 da la Constitucidn de la Republica del Ecuador establece que,
lo administracion publica corstituye un servicic a la colectividad gue serige
por los principios de eflcacia, eficiencia, cdlidad, jerorguid,
desconcentracion, descentralizacién, coordinacién,  porticipacion,

planificacion, fransparencia v evaluacion.

Que, ¢l articulo 52 de la Constitucion de la Republica del Scuader establece gue
los personas lienen derecho o cisponer de bienes y servicios de optima
calidad y a elegirlos con libertad, asi come una informacion precisa v no

engonfosa sobre sU contenido y caractersticas.

Que, al Gohierng Autcncmo Descentralizods de la Provircia de BEsmeroldas
L]

promoverd la estandarizacidn de formatos v registros para gaorantizar la

seredad de la administracian, v alcanzar estandares de calidad que

permitan promover una gestidn por resultades.
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RESUELVE

Expedir EL INSTRUCTIVO DE NORMALIZACION EN LA ELABORACION DE OFICIOS,
OFICIOS CIRCULARES, MEMORANDO Y CIRCULARES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS BASADO EN LA NORMA
TECNICA ECUATORIANA INEN 2410

ART. 1.- Intreduccién. - E pressnte documento recoge la necesidad de
homogenizar v establecer |os requisitos oora la elaboracion de documentos
oficiales de comunicacion del Gobierno Autanome Descentralizado de la Provincia
de Esmeraldas.

Los elementos que se desarrollan en el presente documenta estan basacos en o
Morma IMER: NTE INEN 2410:2013; Documentacion. Elaboracion de oficios, oficios

circulares, memorandos, memorandos circulares y circulares. Requisiios.

El tipe fuente para |a redoccidn de los oficios, oficos circulares, memorando vy
circulares sera Century Gothic se permitird gue el fomafio de la fuente seqg 10-11-
12; si se inicia con un tamario se deberd redaciar todo el documento de la misma

famma,
ART. 2.- Objetivo

Establecer un modelo para la elaboracion de oficios, oficios 'eirculares,
memorandos y circulares, de gestion administrativa poblica como

documentacion oficial de comunicacion en soporle fisico vy eleclidnico del
GADPE.

ART. 3.- Definiciones ’
Para efectos de esta nerma se establecen las siguientes definiciones

Abreviatura. Es la representacion reducida de una polabra mediante la

supresion de letras finales o cenfrales, v gue suele cerrarse con punto,
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Acrénimo. Abreviotura conformada por diferentes lefras iniciales y no
iniciales de una razén social.

Anexo. Texios y elementos que acompafian a los documentos.

Asunte. Sintesis del contenido del texto.

Bloque. Partes que componen el documento.

Clasificacion del Documento. Nivel de seguridad de los documentes.

Circular. Texios de igual contenido dirigidos a un grupo de personas para

dar conocimiento de algo.

Codigo de referencia. Conjunte de letras v nUmercs que identifican al
dacumenta.

Copia. Fiel reproduccion del documento para conocimiento de uno o mas

destinatarios.

Dates del destinatario. Titulo, nombres y apellides completos, cargo,
ubicacion o modo de enfrega a la o las personas @ quienes se remite &

documento.

Datos del firmante. Tituio, nombres vy apellidos completos, cargo de la

persond que firma el documento.

Datos de la enfidad remitente. Informacion que pemita localizar vy

comunicarse con la entfidad emisora del documento.

Dependencia inierncL_ Comprende todas las unidades administrativas

definidas en una estructura organica funcional.

Despedl-du. Falabra o frase fingl de cortesia.
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Destinatario. Organizacién. persona nalural o juridica a guien se remite el

documento.

Elaborador. Es la persona responsable que redacta, franscrice o digita el

’ contenido del documento.
Elementos. Partes que pueden distinguirse sepoaradamente del documento.
Enfidad, Organizacion, persona natural o juridica.
Espacio, Distancia horizontal de escritura © espacio vacio entre lefra vy letra.
Fecha. Dig, mes y afio de emisién del documento.

Firma. Nombre y apellido, o fitulo, gue una persona escribe de su propic
mano en un documento, para darle autenticidad o para expresar que

aprueba su contenido.
Firmante, Responsable del contenide del documento.

Interlinea. Distancia verlical entre dos renglones de un  escrito,

correspondiente al espacic gue ocuparia una linea de texto.

Lineas especiales. Informacion de referencias, anexas, copias e iniciales de
identificacion de |as personas gue participan en la elcboracion del

documento.

Logoflpo. |dentificacion de la epfidad mediante grupos de lefras,
abreviaturas, guarismos, graficos, imagenes, esléganes, etcétera, fundidos
2n Jn solo blocue para facilitar la compaosicion fipografica.

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

Memorando. Comunicacion escrita codificada, de cardcter interne, de
autoricdades superiores a inferiores y vicevearsa. Si hay mas de un destinatario

el memaorando se debe denominar "memarando circular”.
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Modelo. Esquema que define la distribucion de zonas para la elaboracion

de los documentos objeto de esta norma fecnica.

Oficlo. Comunicacion escrita cedificada, de caracter externo, que se utiliza
en las relaciones enfre organismos nacionales e internacicnoles,
organizaciones, enfidades y personas naturales o juridicas. Si hay mas de un

destinatario, el oficio se debe denominar “oficio circular™.
Remitente. Enlidod que emite el documento.

Renglén. Serie de pdlabras o caracteres escritos en sentido horzontal en ung

sola linea.

Rubrica. Rasge o conjunto de rasgos de forma determinada, que como
parte de la firma pone cada cual después de su nombre ¢ fitulo, ¥ que o
veceas va sold, esto es, no precedida del nombre o titule de la persona gus

nibrica.

Ribrica abreviada. Rasge o conjunto de rasgos gue en cierfas actuaciones
judiciales o administrativas se usa para indicar lg responsabilidad del

contenido del documento sin necesidad de firmar.
Saludo o vocativo. Linea de cortesia.

Sigla. Abreviatura conformada por la letra inicial de cada palabra de los

nermbres propios de personas, entidades, unidades de gestion, efcétera.

Texto, Cuerpo del documente gue confiene el tema hratado.

Zona. Areq predetermigada oara la diagramacian del papel.
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ART. 4.- Acronimo de las Gestiones del GADPE

Con el objetivo de ne inclu'r la palabra completa de la gestion remitente se

deberd agregar el acrénimo:

ACRONIMO

Frocesos GESTIONES -GADPE
Prafectura PR
Gebermantes (G) ===
Viceprefectura -WF
i Gestion de Coordinacian
Institucional HA-GC
Gestion de Auditoria Interna HaA-ZAl
Gesticn ae Asesaria Legal HA-GAL |
. Gestidn de Comunicocion Social HA-GCS
Haaoilitanias gsescies(HA) - : y
Gestian de Planilicacidn HA-GP
Gestidn de Participacion Inelusian y
s : HA-GPIOS
Oroganzacion Social
Gestion de Calidad HA-GC
Gestion de Secretoria General HAP-SG :
Geslion ce Tecnologia de la
; ; _ HAP-GTIC
Infermecién v Comurnicacian
i3 e HAP-GGTH
Habilitantes apoyos{HAR) Gesfion de Talenfo Humano
s HAR-GAD
. Gastion Adminisirativa
e ) HAP-GE
Gestian Financiera
Gzasticon de Fiscallzacicn HAP-GFZ
Unidad de Compras Publicas HAP-UCP |
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PREFECTURA ESMERALDAS

Geston de Infraestue lura Vial AN-GIV '

Geslion de Fornento ¥ BesaTolio
ANVSGFODERPRD

Froduchvo

Gestion de Articuldcicn v
Agregadores de Valor

. Cooperacion e Internacionalizacion AV-SACT
cel Temtoro
Gestion de Cuenco, Riego v Drenaje AV-GCRD
Gestian Ambiental AV-GA

ART. 5.- Modelo de estructura de oficio y oficio circular

El oficio s un documento de comunicacion escrita con cardcter oficial que
pusca transmifir informacion sobre una contestacién, acompanante de
anexos para representacion gel Gobiermo Autonomo Descentralizade de lo

Provincia de Esmeraldas ante entidades externas.
La esfructura del oficic esta compuesta por los siguientes cuerpos de datos:

« Membrete de hoja: disehio establecido por la Gestion de
Comunicacién Social del GADPE.

« Codificacién de referencia: a fravés de |a sigla o acrénimo se
identifica: el fipo de documenio, e numero secuencial,
abrevialura de la instituciaon, siglas del tipe proceso, acréonimo de
la gestion y ano.

* NUmero secuencial: Por cada afio se debe iniciar con 1,
anteponiende la cantidad de ceros gue sean necesarios; se
puede estimar una cantidad teniendo en cuenta la cantfidad del
anoanferior. Compartiran la misma secuencia numerica el oficio

y oficio circular.

rention: 0 de foars end Baliva sl hitrite Maddnmidy e lalsfame-h 94
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PREFECTURA ESMIERALDAS

La codificacion estard ubicada en la parte superior derecha del oficio en

negrita.

Ejemplo: Oficio N® 001. GADPE-G-GPR-2019

Oficio N® 001 GADPE G GFR 2019
Tiié da Hmens Abreviatura de Sigla dat fisz: | Acrérimo e )
EArTE}
documan'no sECueEncial I Imstitucian de procsg I gesfian

= Llugar/Fecha: Se indicard la ciudad y fecha en la que se crea el

oficio, en negrita.

Lugar, La primera lefra del nombre en maylscula seguido de
las demiés letras en minusculas.

Fecha. Dia, mes y afo separades por la palabra “de”

» Dia: en numeros ardbigos completados a dos digitos

e Mes: en letras mindsculas con el nombre completo

¢ Afo: en numeras ardbigos, completo el afo

Eiemplo: Esmeraldas, 22 de mayo de 2019

+ Llinea del asunto: se sittia a 2 interineas de los datos de fecha, al

margen izquierdo. “Constituye Ia sintesis del tema del oficio o del

oficlo circular, expresada como maximo en dos lineas- sin afectar

el

senftiddle se puede suprimir arficulos, conjunciones v

preposiciones- y debe ser precedida por la palabra "Asunto”,

seguida de dos puntos (1), Se sitva a dos inferlineas del dato de Ig

fecha" i

Ejiemplo:

= Asuntfo: Informacion de la infraestructura fisica institucional.
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+ Desfinaric: después de lc linea de osunfo se deja fres Interlineados

para escribir el nombre o nombres de la persona que va dirgido

el documento. Cada nombre deberd ir uno debajo de ofro.

Escrtura de los dates del destinario

« Tratamiento y/o filulo académico: la primera lefra en
mayuscula seguido de minusculas

« Nombre del destinario: la primera lefra del nombre en
mayuscula seguido de minuscula; la primera letra del apellide
(s} en maylscula seguide de mindsculas. Se ubica después
del fratamiento en la siguienle linea.

Eilemplo: Sefior Economista

Josa Luis Bermeo

« Cargo: En cada palabra gue compone el nombre del cargo,

la primera lefra en mayudscula seguide de minusculas se

coloca negrita.

Elemplo: Sefior Economista
José Luis Bermeo
Director Genergl

« En coso de encargos de los diferentes ambitos de
servicios  se aumentara g palabra completa
"Encargade”.

« En Caso de subrogacion de lcs diferentes ambitos de
servicios se aumentard la  paabra complela

“Subrogante".
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» Empresa o entidad: después de |la linea de cargo. se
escribe en negrita v en mayuscula la denominacién

completa de la empresa o entidad.

Ejemplo: Sencr Economista
José Luis Bermeo
Gerente General
EMPRESA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

» Para identificar el lugar (ubicacién geogrdfica) se hard
por el nombre de la ciudad y provincia. en interlinea
despues del cargo. Al ser diigido a un funcionario
publico, el lugar puede ser reemplarade por “En su
despacho”, "Ciudad" o “Presenta".

Eilermnplo: Seficr Economista
lose Lujs Bermeo
Gerente General
EMPRESA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
Quinindé, Esmeraldas

Elemplo: Senor Economista
Jose Luis Bermeo
Gerente General

EMPRESA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
En su Despache

e Saludo: A contfinuacién- de los datos del destinaric o dos
inferlineas, se ascribe el saludo.
Ejemplo:
5 De mi consideracion
+ Cuerpo o fexto: se inicia a una interfinea del saludo, se recoge e

mensaje de la comunicacion de forma clara. De preferencid se
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PREFECTURA ESMERALDAS

expresa en primera persona del plural (nosoclros) o impersonal, as!

se frate de un Unico firmante.

o Siempre que se responda o se derive a ofro trdmite debe
hacerse referencia al numero v fecha del documento o al.
numerc de tramite. Si son varias referencias s listaran en |as

ineas especiales.
o Se fratard un tema por cada tipe de documento.

Despedida: después del texto a una interlinea, se agrega ung

frase gue demuestre amabilidad, cortesia.

Ejemplo:
» Aprovecho la cporfunidad para expresar mis
senfimientos de consideracion y alta esfima.

> Consenlimienlos de consideracion.

Firma: se registra el nombre y apellido de la persona que envia la
informacion, anteponiende la abreviatura del titule académico,

se situa de tres a seis interlineas ce la despedida.

e En la linea siguilente,-en negrita, se escribe el cargo en

mayusculas
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Atentamente,

Ing. Daybor Merine
DIRECTOR DE PLANEACION
+ lineas especiales: se ubica a una interlinea del pie de firma, con
un famano de lefra de dos puntos tipograficos mas pequeno que
el utilizado en el texio.
+« Referencias: doros de codigos v/o fechas de documentos

relacionados al texto que se contesta.

Eiemplo:

-Oficio N® 007-CECASIS-2014

° Anexos: s2 detallan |os documentos adjuntos al fipe de
documento., Es opcional detallar entre paréntesis Id

canfidad de hojas u otro detalle adicional sobre el anexo.

= Cuando gl anexo se encuentra en soporte de medio
magnetico se indicard si es: cd o USB.

= Siel documento en el case de urgencia fue enviado
por cormeo elecirénico, se registrard el destinario,
fecha/hora y nombre del asunto.

» El agnexo por ningdn motivo serd separadoe del

oficio/oficio circular.
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Copla: se ubica o ura inferdinea de los anexos. Se listo
destinatgrios defdllande fratamientc de coresia, |os

nomibres completos. cargo, enlidad remitents.

Ejemplo:

Copla: Lic. Carlos Espantoso, Gerente, Mutualista Pichincha

Nimero de Tramite: se ubica al margen izquierdo, sus siglas
(NUT), la numeracion inicia desde 1(uno) anteponiendo |
cantidad de ceros (0) gue sean necesarios, seguido de!
arno en curso v de las siglas del Gobierno Autonomo

Descentralizado de la provincia de Esmeraldas(GADPE]).

« En una contestacion ademds de citar el codige de
referencia, deberd heredar el numero del framite gue
contiene el documento; lg instancia que contesta do

deberd incorporar ofra numero de framite.

Elemplo:
NUT: 001-2016-GADPE

Identificacion del responsable y el franscriptor: se ubica o
dos inlerlineas del firmante se escribe en maylscula, laletra
inicial del nombre o de los apellidos, del o los responsables
del contenido en mindsculas, la letra inicial del nombre y
de el o los apelides de la persona gue ranscribid el

documentao.
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A confinuacian, se presenta un modelo de oficio:

L —

Oficio W 001 . GADFE-O-GrE-2020
Emercidas, 23 de movo de X220

Aoimdcc Babciren oatalle Sel Ewisiciz facol 201F
o
Fawio Coowle
de o Agencea 5K
EMEVIOAC DE RENTAS INTERMAS

e -

D micongderasiin-

S germshocisn al Ofzs Me BHO-S0082 1283308 == o =ual se ssicita o detale o=
Secica fase ITIF de o oosfleni Buns Honaradas o Pesoiams nofuisies: oo Honeearniss
Ok ENERLERGE [aF REAAEAY maaiaaslel diom (2oih oelendn eusbles don DombliaiBles
32 Framaiidn ) aubiTdod: wooo Sumingrory mateslales meos Taoure e gesie
LomEsT loos wmoo Batad ge Serfon noos Gosus ae voe | moor Sares g Jevicios
Sikioom preseio 3 Lems g7 —ads reageetizs i nbsvrasie anteiz—eee snlcimda
s=gun ngduy grviago por = §eercig de Bawmg o aSjunEdy @ FgeeTiai
ooaesaconas

o Qe b2 =oawis So~"aale weoncue Sparres of BASPE por =l catss ax fuspiens rmglEssai
= k¥ castio oo cdumho socyrmenigl jeagry.

5. D = =.awts 2sqegte momowas Sde-cion o Pesonal oor € veer 3e beowoes
egirttoon et o ol motod CoOMERER RO 3l BEN3 S ANSeNSd enteegadc of genoal de
T AITRLEEN. YOk e e ety deddaemoy e =l erruleis 10T

=. ke adun = ciasilza=sm ae o oyeted ol paa desenciar =n & Soenulate 101,
n oo partsilar e ddicrs d= Labed,
Afe~izvenie

#zg Rewr=a larmatano
FREFECTA D LA PROVINCIA DE ESMAIRALDAS

metermncie Dftzis Me. RMC-COO@E1 200003
WUT CD=EADFE I

i
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ART. é.- Modelo de estructura de memorando y memorando circulares

El memorando es un documento escrito de cardicter forrnal interno, se ufiliza
para comunicaciones entre las diferenfes instancias [Gesfiones) del
Gobierno Auténomao Descentralizado de la Provincia de Esmeraldas ante-

entidades externa.
La estructura del Memorando estd compuesta por los siguientes puntos:

» Membrete de hoja: diseno establecido por la Gesficn ce '
Comunicacién Social del GADPE.

+ Codificacién de referencia: a través de la sigla o acrénimo se
identifica: el tipo de documento, el numero secuencial,
abreviarg de la institucion, siglas del tipo preceso, acronimo de
la gestion y afio.

» NUmero secuencial: Por cadc afie se debe iniciar con 1,
anteponiendo |la cantidad de ceros gue sean necesarios; se
puede estimar una cantidad teniendo en cuenta la cantidad del
ane dnterior. Compartirén la mismao secuencia numérica &l

memaorando y memorando circular.

La codificacion estara ubicada en la parfe superior cenfral del memorando

en negrita.

Ejemplo: Memorando N° 001. GADPE-HA-GCS-2019

Memorando | N° 001 GADPE HA GCS 2019
Tipo as i (Klagl= e AOTEVIQTUND o2 S e lipes | Acide e e B
afio
docurmra™in secuenciol la fnsfitucicn e procen e et

e lLugar/Fecha: Se indicard la ciudad v fecha &n la que se crea &l

oficio, en negritc.
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»

» Lugar. La primera lefra del nombre en mayuscula seguido de

las demas letras en minlsculas.

+ Fecha. Dig, mes y ano separados por la palabra “de”
« Dia: en nimeros ardbigos completados a dos digitos
+ Mes: en lefras mindsculas con el nombre completo

o Af0: en numerocs arabigos. complelo el ano
Ejemplo: Esmeraldas, 22 de mayo de 2017

s Datos del destinarlo: se sitia a 3 interlineas luego del dato

lugar/techa. Se identifica con la palabra “PARA" en negrita

« Para: seguido de dos tabulaciones, se registra: fratamiento de
cortesia o fitule académice, el npmbre y apellido de la
personag destinataria; seguidamentes del cargo en negrita; en
gl case de nombres extenscs, ocupar las lineds necesanas con

la finalidad de guardar arrmonia.

Ciemplo:

PARA: Ing. Cristopher Ballestero, Director de Procesos

« Asunto: se silia a una interlinea de los daotos cel destinario, en
negrila, seguido de dos puntos (i}, se agrega una sintesis breve

de lo gue se troto el documento, como maximao, en dos lineds.

Ejemplo‘; :
ASUNTO: Compra de Equipos

L i
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e
e Cuerpo o Texto: se inicia a dos interlineas del asunto, se recoge e
mensdje de la comunicacion de forma breve y clara. No se utiliza
saludo de cortesia.
« Firma: se registra el nombre v apellido de la persong gue envia la-
informacién, anteponiendo |a abreviatura del titulo académico,

se sitda de tres a sels interlineas de la despedida.

*» En lo lirea siguienie. en negrita, se escribe el carga en

mayJdscula.

Eiemplo:

Atentamente,

Ing. Caybor Merine
DIRECTOR DE PLANEACION

¢ lineas especiales: s ubica a una interlinea del pie ce firma. con
un famano de lefra de dos puntes fipograficos mas pegueno gue
el utilizado en &l fexto. |
» Referencias: datos de codigos v/o fechas de documenteos

relacionados ol texfo que se contesta.

Ejlemplo:
-Oficio N° 007-CECASIS-2018

° Anexos: se detallan los documentos adjuntos al tipoe de
documento. Es opcional detallar entre paréntesis la

cantidad de hojas u ofro detalle adicional sobre el anexo.
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» Cuando el anexo se encuentra en soporte de medio
magnétice se indicard si es: cd o USB,

v 5 el documento en el caso de urgencia fue enviado
por coreo elechdnico, se registrard el destinario,-
techa/hora v nombre del asunto.

» B anexo por ningun molivo serd separado del

oficiofoficic circular.

. Copia: s& ubica o una interlinea de los anexcs. Se lista
destinatarics detallonde tratamiento de cortesia, los

nombres completos, cargo, entidad remitente,

Ejemplo:
cearchivoe

Copia: Lic. Carlos Espantose. Director Administrativo

. ldentificacion del responsable y el transcriptor: se ubica o
dos interlineas del firmante se escribe en mayUsculo, la letra
inicial del nombre o de los apellidos, del o los responsables
del contenide en minusculas, la lefra inicial del nombre y
de el o los apelidos de la persona que transcribic el
documento.

A continuacion, se presenta un modelo de Memosando:

iJuntos haremos historia
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Memorando N° 007, GADPE-HA-GTE-201%
Esmeraldaos. 32 de mayo de 2019

PARA: Ing. Crztopher 3gilertass, Director de Frocesos

ASUNTO: Cappes de Sojuipas

For medio oel presante, sollcits redliizar ko diogramocidn d= los acfividodss
de! subproceso de sopore tEonico. con al fin de opfirizor ot cotividodes

de arta y pezponcer sficlantaments o (o5 requanmienta: insitus onalas

Cavdiclimente
Irg. Bonca Rodhguez

DIRECTORA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION

i e
Fr Y
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ART. 7.- Modelo de estructura circular

El circular es un documento de comunicacion escrita con caracter oficial
que fransmite informacion idénfica a un grupo de personas o publico en
general en el Gobierno Auttnomeo Descentralizade de la Provincia de-

Esmeraldas ante entidades externa.

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

* Membrete de hoja: diseno establecido por la Geslion de
Comunicacidn Social del GADPE.

« Codificacion de referencia: a fravés de [a sigla o acrénimo se
identifica; el tipo de documento, &l numerc secuencial,
abreviatura de la insfitucion, siglas del fipo procese, acronimeo de
la gestion v ano.

« Nimero secuencial: Por cada afio se debe iniciar con 1,
anteponiendo la contidad de ceros que sean necesanos: se
puede estimar una cantidad teniendc en cuenta la cantidad del

ano antericr.

La codificacion estard ubicada en la parte superior cenfral del Circular en

negrita.

Ejemplo: Circular N° 001. GADPE-AV-GFODEPRO-2019

Circular N= 001 GADPE AV GFODEPRO | 2019
Tipo cle Sirmeso Abreviotorade | Sigladsitioc Acrdrimc delo -
gy
documenic SECLIEMCn Iz instruaion e prosesn fiEstisn =

o Lugar/Fecha: Se indicard la ciudad y fecha en la que se crea &l

oficio, en negrita.
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e lugar. La primera lefra del nombre en maylscula seguido de
las demas letras en mindsculas.

* Fechao. Dia. mes y afio separados por la palabra “de"
« Dia: en numercs arabigos completados a dos digitos
+ Mes: en letras mingsculas con el nombre complato

« Ano: en nomeros arabiges, completo el afio

Elemplo: Esmeraldas, 22 de mayo de 201%

» linea del asunto: se sitUa a 2 interlineas de los datos de fecha, al

margen izguierde. "Constituye la sinfesis del tfema de! oficio o del
oficio circular, expresada como maxmo en dos lineas- sin afectar
el senfido se puede supnmir orticulos, conjunciones ¥
preposiciones- y debe ser precedida por la calabra "Asunta”,
seguida de dos puntos (i), Sesitva a dos interineas del dato de la

fecha"

Eiempio:

# Asunto: Informacion de la infraestructura fisica institucional.

» Destinario: después de la linea de asunto se deja resinterlineados
para escribir €l nombre o nomires de |la persona guesva dirgido

el documento. Cada nombre deberd ir uno debajo de ofro.

» Escritura de los datos del destinario
s Tratamisnto y/o fitule ccadéemico: la primera letra en
mayuscula seguido de mindsculas
« Nombre del desfinario: la primera letra del nombre en

mayulscula seguido de minUscula; la primera letra del apellido

iJuntos haremos historia
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[s] en mayuscula seguido de minusculas. Se ubica después
del fratamiento en |a siguiente linea.

Ejlemplo: Sencores
Directores y Coordinadores

¢ Cargo: En cada polabra gue compene el nombre del carge,
la primera letra en mayusculg seguido de minusculas se

colocd negrita.

Ejlemplo: Senocras
Directores y Coordinadores
PREFECTURA DE ESMERALDAS

o Saludo: A confinuacién de los datos del destinario o dos
interlineas, se escribe &l saludo.
Elemplo:

# De miconsideracion

» Cuerpo o texto: se inicia a una interlinea del saludo, se recoge &l
mensaje de la comunicacién de forma clara. De preferencia se
expresa en primera persona del plural (nosofros) o impersonal, asi

s& frate de un Unico firmante,

" L 3 - .

» JSiempre que se responda © se derive a ofro framiie debe
hacerse referencia al numero v fecha del documento o dl
numerg de framite. Si son varias referencias se listaran en ias

lineas especiaes.

i e ot nat e R w P Virtdnte W deiriety . e Itafan
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Elemplo:
-Oficio N°® 007-CECASIS-2014

s Anexeos: se detallan los documentos adjuntos al fipo de:
documento. Es opcional detallar entre parentesis g

canfidad de hojas u olro detalle adicional sobre el anaxo,

* Cuando &l anexo se encuenfra en soporte de medio
magnético se indicard si es: cd o USB.

= §l el documento en el caso de urgencic fue enviado
por comeo elechdnico, se registrara el destinario,
fecha/hora y nombre del asunto.

» Bl anexa por ningin motive sera separado del

oficio/oficio circular.

. Copia: se ubica a una interlinea de los anexos. Se lista
destinatarios defallande tratamiento de corfesia, los
nombres completos, cargo, enfidad remitente.

Elemplo:
cc: archivo
Copia: Lic. Carles ESpantoso, Director Administrative
. ldentificacicn del responsable v el franscripior: se ubica a
L]
dos interlineas dal firmante se escribe en maylsculg, la lefrg
inicial del nombre o de los apellidos, del o los responsables

del contenido en minUsculas la letra inicial del nembre vy

untos haremos historia
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de el o los apelidos de la persona gue thanscribio el
documento.

A confinuacion, se presenta un modelo de circular:

Circubar N°001. GADPE-AV-GRODEFRO-HD1¥
Esmerahdos, 22 de mayc de 2015

ASUNTCE: informe 0. SoiFfocolsn immiucianal
Isrores

Dirsctones v Coordinadores

PREFECTURA DE ESMERALDAS

De v congderacion.-

Atentorrenta:

Ing. Coscpher Ballasass
DIRECTOR DE PROCESOS

iluntoe haremos histonial [
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Art. B.- DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los articulos contenidos en este insrructivo sirven como gula elemental,
para estandarizar los cficios, oficios circulares, memorande vy circulares del

Gobiermo Autdnomo Descentralizado de la Provincial de Esmeraldas,

SEGUNDA.- Los funcionarios v servidores del Gobiemo Auténomo Descentralizedo
de la Provincia de Esmeraldas fienen la obligocion de cumplir con los articulos
estadlecidos en este instructivo. Su inchservancio serd sancicnada de conformidad

con las leyes v reglamentos vigentes.

Art. 9.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Deroguese todes las disposiciones legales que contravengan al presente
Instructive de Normalizacién en la Elaberacidn de- Oficics, Oficios Circulares,

Memoranda y Circulares del Guobierno Autdnomo Descentralizads de |a Provincia
de Esmeraldas,

SEGUNDA. - La presente resclucion adminishiativa entrara en vigencia a partir e su
sancién por porfe de o mdxima autoridad del Gotlerro  Auténomo

Descenfralizado de la Provincia de Esmeraldas.

Cado en la ciudad de Esmeraldas a los 4 dias mes de Julio de 2017
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