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UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

SECRETARIA GENERAL -
EL CONSEJO UNIVERSITARIO

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica, en el articulo 18, dispone que las personas de manera
individual o colectiva gozan del derecho a buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir
informacion veraz, verificada, oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca
de los hechos, acontecimientos y procesos de interés general, y con responsabilidad
ulterior; asi como el derecho de acceder libremente a la informacién generada en entidades
plblicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas,
sin que exista la reserva de informacion, salvo lo dispuesto en la ley.

Que, el articulo 7 de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
(LOTAIP), establece que todas las instituciones, organismos y entidades, personas juridicas
de derecho pliblico o privado que tengan participacion del Estado o sean concesionarios de
éste, difundiran la informacion que se describe en cada uno de sus literales.

Que, con Resolucion No. 007-DPE-CGAJ, emitida por el Defensor del Pueblo el 15 de enero de
2015, se expide los parametros técnicos para el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia activa establecidas en el Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, especialmente a través del manejo de herramientas
estandarizadas, denominadas matrices homologadas y coordinadas a través de los Comités
de Transparencia, y;

Que, el Consejo Universitario, en ejercicio de las afribuciones constitucionales y legales,
partiendo de la autonomia universitaria y con potestad normativa, amparado en el Art. 18 de
su Estatuto:

RESUELVE:

Expedir el siguiente: INSTRUCTIVO PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION EN LA
PAGINA WEB DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA Y PRESENTACION DE
INFORMES CONFORME LAS DISPOSICIONES DE LA LEY ORGANICA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

CAPITULO |

Art. 1.- Objetivo.

El presente instructivo reglamenta la publicacion de la informacion generada en la Universidad,
Estatal Amazénica en la pagina web institucional, relacionada con la informacion prevista en el
articulo 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica - LOTAIP.
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Art. 2.- Ambito de Aplicacion.

Las disposiciones contenidas en este instructivo son de aplicacién obligatoria por parte de todas
las unidades administrativas poseedoras de informacion publica de la Universidad Estatal
Amazénica.

CAPITULO Il
DEL RESPONSABLE INSTITUCIONAL Y DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Art. 3.- Responsable de atender la informacién piblica de la Universidad Estatal
Amazénica.- El Vicerrectorado Administrativo, es el responsable de atender la informacion
publica en la Universidad Estatal Amazonica sefialada en el articulo 7 de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

Art. 4.- Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazénica.- Es la instancia
encargada de vigilar y de hacer cumplir la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica en la Universidad Estatal Amazénica, en aplicacion de sus articulos 7 y 12.
Tendra bajo su responsabilidad la recopilacion, revision y anélisis de la informacion, asi como la
aprobacion y autorizacion para publicar dicha informacion en el link de la web institucional y la
elaboracion y presentacion del informe anual a la Defensoria del Pueblo, en cumplimiento a lo
establecido en el Art. 12 de la LOTAIP.

Art. 5.- Integracion del Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazénica.- El
Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazénica esta integrada por:

Vicerrector Administrativo, en calidad de Presidente;
Director de Relaciones Plblicas, o su delegado;
Direccion de Talento Humano, o su delegado;
Direccion Financiera, o su delegado;

Direccion de Planificacion y Evaluacion, o su delegado;
Procuraduria General, o su delegado;

0 a0 oW

Como Secretario/a del Comité se designa a un Técnico de la Direccion de Planificacion y
Evaluacion, quien se encargara de documentar las decisiones tomadas y organizar el trabajo que
esta a cargo del comité.

Las actas seran respaldadas con las solicitudes de aprobacién de informacion mensual a ser
publicada, remitidas por las unidades administrativas poseedoras de la informacién.

Art. 6.- Funciones del Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazonica.- Las
funciones del Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazénica son:
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a. Recopilar, revisar y analizar la informacion en medio electronico, remitida por las unidades
administrativas poseedoras de |a informacion pulblica; y, aprobar y autorizar la publicacion
de la misma mediante el sistema informatico disefiado en la U.E.A, hasta el ocho de cada
mes o siguiente dia laborable, cuando aplicare, en el enlace o “link de TRANSPARENCIA”,
ubicado en la pagina web institucional;

b. Las actas de aprobacién de la informacion a ser publicada en la pagina web de la U.E.A.
seran suscritas por los integrantes del Comité de Transparencia;

c. Elaborary presentar en el sistema informatico administrado por la Defensoria del Pueblo, un
informe anual sobre el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion publica
conforme al articulo 12 de la LOTAIP hasta el ultimo dia laborable del mes de marzo de
cada afio; para lo cual, las UPI, remitiran el correspondiente informe de las solicitudes de
acceso a la informacion, asi como el tramite dado a cada una de ellas, conforme las
directrices emitidas para el efecto por parte del Comité de Transparencia de la U.E.A..

d. Remitir las autoevaluaciones anualmente a la Direccién Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion Plblica de la Defensoria del Pueblo, a través de correo electronico;

e. Mantener la normativa e instrumentos actualizados sobre los Parametros Técnicos para el
Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia Activa establecidas en la LOTAIP,
conforme las disposiciones emitidas por la Defensorfa del Pueblo.

f. Definir los casos en que la publicacion de la informacion requerida en el articulo 7 de la
LOTAIP no sea aplicable, para lo cual sefialara expresamente en la matriz que el contenido
“NO APLICA" con la respectiva nota aclaratoria;

g. Justificar motivadamente los casos en que la publicacion de la informacion
requerida en el articulo 7 de la LOTAIP no se encuentre disponible;

h. Las demas que determine el presente Instructivo, la Ley Orgénica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pablica, la Resolucién No. 007-DPE-CGAJ de 15 de enero de
2015, y la deméas normativa aplicable.

Art. 7.- Funciones del Presidente del Comité de Transparencia de la Universidad Estatal
Amazénica.- Son funciones del Presidente del Comité de Transparencia de la Universidad
Estatal Amazonica las siguientes:

1. Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Comité de Transparencia de la Universidad
Estatal Amazénica;

2. Solicitar a las Unidades Poseedoras de Informacion, la informacion y documentacion que
considere necesaria para el cumplimiento de las funciones del Comité;

3. Por disposicion del Comité, requerir a las Unidades Poseedoras de Informacion ajustes o
correctivos en la informacion a publicar, asi como los informes que considere necesarios;

4. Dar seguimiento y contestacion a las observaciones o recomendaciones al link de
transparencia del sitio web institucional que emita la Defensorfa del Pueblo, de conformidad
a las disposiciones del Comité; '
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5. Elaborar y presentar para aprobacion del Comité la propuesta de informe anual que se
presentara a la Defensoria del Pueblo; asi como la propuesta de informe mensual
para el Rector de la Universidad Estatal Amazonica;

6. Convocar, instalar, presidir, dirigir, suspendery clausurar las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité;

7. Proponer el orden del dia para las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité:
8. Suscribir con el Secretario del Comité de Transparencia las actas de las sesiones;
9. Atender la Informacion publica en la Universidad Estatal Amazénica; Y,

10.Las demas que determine el presente Instructivo, la LOTAIP, la resolucién No. 007-DPE-
CGAJ, y lademéas normativa aplicable.

Art. 8.- Funciones del Secretario del Comité de Transparencia de la Universidad Estatal
Amazonica.- Son funciones del Secretario del Comité de Transparencia de la Universidad
Estatal Amazonica las siguientes:

Levantar las actas del Comité;

Constatar el quérum, por orden del Presidente del Comité;

1

2.

3. Certificar y notificar las decisiones del Comité:

4. Responsabilizarse del manejo y archivo de los documentos del Comité;
5.

Recibir las mociones e informes que por escrito presenten los miembros del Comité y/o
las Unidades Poseedoras de Informacion la informacion;

&

Asistir al Presidente del Comité en el cumplimiento de sus funciones;

7. Por disposicion del Presidente o Presidenta del Comité, notificar a los miembros del Comité
de  Transparencia  delaUniversidad  Estatal  Amazonica con las convocatorias
correspondientes;

8. Las demas que sefiale el Comité de Transparencia o la Presidenta o Presidente del Comité;

Art. 9.- De la Convocatoria y de las Sesiones Ordinarias.- Las convocatorias a las sesiones
del Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazénica, las realizara
el Presidente del Comité a través del Secretario del Comité.

Las convocatorias deberan realizarse de forma escrita, con el sefialamiento de los asuntos a
tratarse, el dia, hora y lugar en el que se realizaré la sesion, observando los plazos requeridos
para las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Podran utilizarse medios tecnolégicos como correo electrénico institucional, llamadas telefonicas
0 cualquier otro similar para remitir las convocatorias, asi como para confirmar su recepcion.
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El Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazénica sesionara de forma ordinaria
cada mes. Las sesiones ordinarias se convocaran con al menos cuarentay ocho horas de
anticipacién a su celebracion, anexando el orden del dia.

fféﬁﬁ'ﬁ'f_ﬁ_.
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En las sesiones ordinarias se trataran (nicamente los puntos que consten en el orden del dia. No
obstante, a pedido de uno de los miembros presentes en la sesién, podran incorporarse ofros
puntos, siempre que cuenten con aprobacion de |la mayoria simple.

Art. 10.- De las Sesiones Extraordinarias.- Las sesiones extraordinarias se realizaran
cuando fueren convocadas por el Presidente del Comité de Transparencia de la Universidad
Estatal Amazonica. Las sesiones extraordinarias se convocaran con al menos veinticuatro horas
de anticipacion, anexando el orden del dia. En las sesiones extraordinarias se trataran
tnicamente los asuntos que consten en el orden del dia.

Art. 11.- Del Quérum y Votacion.- El quérum de instalacion Comité de Transparencia de la
Universidad Estatal Amazénica se constituye con mas de la mitad de la totalidad de sus
miembros, entre los cuales obligatoriamente debera estar el Presidente del Comité.

Las decisiones del Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazénica se adoptaran
por mayoria simple, es decir, con el voto favorable de mas de lamitad delos miembros
presentes en la sesion del Comité.

CAPITULO Il
DE LAS UNIDADES POSEEDORAS DE INFORMACION

Art. 12.- Unidades Administrativas Poseedoras de la Informacion Puablica - UPI.- Todas las
unidades administrativas poseedoras de la informacion de la U.E.A. son las responsables de
generar, producir y custodiar la informacién institucional que tenga el caracter de plblica y que
debe ser difundida en forma obligatoria a través del enlace o link de TRANSPARENCIA, en la
pagina web institucional.

Art, 13.- Funciones de las Unidades Poseedoras de la Informacion -UPI.- Las unidades
administrativas poseedoras de la informacion publica, remitiran al Comité de Transparencia de la
U.E.A., los contenidos electronicos a publicar, mediante el siguiente procedimiento:

a. Mediante documento se solicitara la aprobacion de la informacion mensual a ser publicada,
que seré suscrito y remitido por el titular de la UPI al Comité de Transparencia, informacién
que sera remitida electrénica o digitalmente.

b. La informacion plblica, en medio electronico digital sera remitida al Comité de
Transparencia, utilizando el correo institucional del responsable de la Direccion de
Relaciones Publicas.
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c. Las UPI utilizaran los anexos emitidos por la Defensoria del Pueblo, para remitir la
informacién a publicar en la pagina web institucional.

d. Lainformacién electrénica o digital y las solicitudes de aprobacion seran enviadas al Comité
de Transparencia hasta el cinco dia de cada mes o siguiente dia laborable.

Las UPI consideraran que cuando la informacién requerida no sea aplicable o no se encuentre
disponible, deberan colocar en el anexo expresamente la palabra “NO APLICA™ con la
respectiva nota aclaratoria explicativa que indique los motivos por los que, la informacion “no
aplica” o no se encuentra disponible. Ninguno de los anexos podra quedar en blanco.

Sien la informacion de un mes a otro no se ha producido cambios, se debera mantener la misma
informacion pero actualizando la fecha de elaboracion conforme a los anexos dispuestos en este
Instructivo.

Para el efecto, los titulares de las unidades administrativas poseedoras de la informacion plblica,
designaran un servidor quien en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de Informacion yla
Direccion de Relaciones Plblicas, sera el encargado de la consignacion de la informacién en los
tiempos previstos. El nombre del servidor designado, su correo electronico y extension
telefonica, debe ser informado al Comité de Transparencia, asi como cada vez que exista
cambio del mismo.

CAPITULO IV

PUBLICACION DE LA INFORMACION PREVISTA EN EL ARTICULO 7 DE LA
LOTAIP

Art. 14.- De la Generacion de la Informacién.- Las Unidades Poseedoras de la Informacion
remitiran al Comité de Transparencia hasta el 5 de cada mes o siguiente dia laborable la
solicitud de aprobacion de la publicacién de la informacion mensual. La informacién debera
remitirse electrénica o digital de los contenidos a publicar en el link de transparencia en las
respectivas matrices homologadas, con los enlaces (hipervinculos) y los documentos para
descargar la informacion.

Art. 15.- De la Recopilacién, Revision y Publicacion de Informacion.- EI Comité recopilaré la
informacion en medio electrénico, y una vez que se haya aprobado solicitar4 a la Direccion de
Relaciones Publicas la publicacion de la informacion, hasta el 8 de cada mes o siguiente dia
laborable.

De requerirse ajustes o correctivos, las matrices seran devueltas a la unidad correspondiente
para que se realicen los cambios respectivos antes de su aprobacion.

Art. 16.- Periodicidad y Conservacion.- La informacion del link de transparencia se actualizara
hasta el 10 de cada mes o siguiente dia laborable, a través de las matrices homologadas con la
informacion que haya sido generada, producida o custodiada al cierre del mes anterior.
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Si la informacién de un mes a otro no ha tenido cambios, se mantendra Ia informacion con la
fecha de elaboracion actualizada de la matriz homologada correspondiente.

Art. 17.- Informe Mensual.- El Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazonica
debera emitir un informe mensual dirigido a la maxima autoridad de la U.E.A., certificando el
cumplimiento de las obligaciones dispuestas por la Ley Organica de Transparencia y Acceso ala
Informacion Piblica y alertando sobre particularidades que requieran la toma de decisiones o
correctivos.

Art. 18.- Informacion Confidencial o Reservada.- El Comité de Transparencia, en el anélisis
previo a la autorizacion de publicacién, considerara que los informes con indicios de
responsabilidad penal, los de declaraciones patrimoniales juramentadas o los que fueren
previamente calificados como confidenciales o reservados, se digitalizaran pero no se publicaran
en la pagina web institucional, conforme al “Reglamento para la elaboracion, tramite y
aprobacién de informes de auditoria y/o examenes especiales; predeterminacion y notificacion
de responsabilidades, a cargo de las unidades administrativas de control, unidades de auditoria
interna y companiias privadas de auditoria contratadas”.

Art. 19.- Sistema Informético de la Universidad Estatal Amazoénica para la presentacion, y
evaluacion de la informacion publica.- La Unidad Tecnologias de la Informacion, sera la
responsable del desarrollo y mantenimiento del sistema informatico para la presentacion,
organizacion y correcto funcionamiento del Link de TRANSPARENCIA en la pégina web
institucional, asi como de proporcionar las herramientas tecnoldgicas para la actualizacion de la
informacién y brindar asistencia técnica necesaria a los servidores de las unidades
administrativas poseedoras de la informacion publica.

Art. 20.- Link de TRANSPARENCIA en la pagina web de la Universidad Estatal Amazénica.-
La Unidad Tecnologias de la Informacién en coordinacion con la Direccion de Relaciones
Publicas, ubicaré el 'link de TRANSPARENCIA" en la barra horizontal del ment principal del sitio
web institucional para la informacion publica del ejercicio fiscal anual.

Se disefara la pagina web de tal forma que se encuentre organizada por meses del afio, temas,
items, orden secuencial, asi como, para acceder a la informacién piblica historica clasificada por
afios, durante los Gltimos 5 afios.

Hasta el cinco de enero de cada ejercicio fiscal, se debera abrir el Link de TRANSPARENCIA,
con la denominacion del nuevo ejercicio fiscal organizado por los meses del afio.

Art. 21.- Informacion a publicarse en el link de TRANSPARENCIA de la pagina web
institucional.

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, serd responsabilidad de las siguientes unidades poseedoras de la
informacion:
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= | | PercHIa
e o0 |Unidad Poseedoradela| Contenido de la informacién enel | envio al Comité
Litoral| - Pescripcion dellieral | =y nto rmacion. linkde TRANSPARENCIA | de
articulo 7 (LOTAIP) Up| Transparencia
= | _delaUEA.
Se debera incluir el organigrama
; completo de la Universidad Estatal | Hasta el cinco de
; . Direccion de Talento Amal;.énica, de conformidad con la cadameso
at) [structura organica funcional Humano estructura establecida en el Estatuto |  siguiente dia
Organico de Gestion Organizacional laborable
por Procesos.
Se deberan listar todas las normas
Juridicas (Constitucién, Codigo, leyes
organicas, |eyes ordinarias, Y
reglamentos generales) que regulan ,
|as atribuciones y competencias de la Haﬁ;?,ﬂgﬁ, =
a?2) PBaselegal que larige Procuraduria General | Universidad Estatal Amazénica. La sallente dia
informacién  deberd  presentarse %borable
seqln la jerarquia de la norma, de
conformidad con lo dispuesto en el
articulo 425 de la Constitucion de la
Republica.
Se deberan listar en orden
cronologico todas aquellas normas
Regulaciones y ixped!dgs por(:sa tl;ll?ire:rsidr:ld Estgtal Has!e:j el cinco de
s . . mazénica statutos, acuerdos cadames o
a3) g;%ggg;e:tigse ntid a:intemoa Peocliraduria:General administrativos, resoluciones, siguiente dia
reglamentos, instructives, manuales, laborable
guias, etc.); precisando el nimero y
la fecha de aprobacion.
Se debera describir la unidad
administraliva con sus respectivos
Metas y objetivos de la Direccion de objetivos, indicadores y metas | Hastael cinco de
ad) unidades adminisirativas da Planificacion y vigentes, de conformidad con el cada mes o
conformidad  con  log Evaluacién Institucional | Plan Operativo Anual, desagregadas siguiente dia
programas operativos por procesos 0 niveles jerarquicos laborable
que componen la estrypt_ug organica
institucional. Formato pdf. ~-.. &
Se debera incluir a todo el personal
que presta servicios en la institucion
a nivel Nacional, el listado deberéa
estar organizado por orden alfabetico
por apellidos y nombres. El puesto
institucional se refiere a la
denominacion que consta
debidamente aprobada dentro de su
; estructura de puestos. Se deberd | Hasta el cinco de
bi) Directorio completo de |4 Dlracc;iélj'lmdaen"l;atanto incluir todo el personal que labora cadames o
jnstitucion bajo las distintas modalidades siguiente dia
previstas por la normativa aclual, ya laborable

sea personal de nombramiento
definitivo y provisional, contratos de
servicios ocasionales y profesionales
cuando éstos cumplen la jornada
laboral de ocho horas diarias y que
se rigen tanto por la Ley Organica de
Servicio Publico como del Codigo de
Trabajo.
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b2) Pistributivo de personal

Direccion de Talento
Humano

Se ingresara el distributivo de
personal, el mismo debera cefirse
al Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, en el
que se desagregue la informacion por
procesos o niveles jerarquicos que
componen la estructura Orgénica
institucional. Se detallara la unidad a
la que pertenece, los apellidos y
nombres de los servidores y
servidoras, obreros y obreras, y la
denominacién de los puestos
existentes en la estructura de
puestos. La descripcion de los
servidores y servidoras, obreros y
obreras se realizara considerando los
apelidos y nombres segin el
formato, por cada  unidad
administrativa. La informacion debera
publicarse en formato pdf.

Hasta el cinco de
cada mes 0
- siguiente dia
laborable

La remuneracién mensu
por puesto y todo ingres
dicional, incluso el sistem

c) Eguc;mpensacibn, segln |
lezcan |

disposiciones
correspondientes

Direccién Financiera

Se considerara la remuneracion
mensual unificada que debera estar
detallada por cada servidor y
servidora con sus correspondientes
apellidos y nombres, el puesto
institucional, el régimen laboral al que
pertenece, el nimero de la partida
presupuestaria, el grado jerarquico,
ocupacional o escala a la que
pertenece el puesto. El casillero
denominado remuneracién  anual
unificada, resulta de multiplicar por
12 meses la remuneracion que se
percibe mensualmente en cada
puesto de trabajo. En los ingresos
adicionales deberan colocarse los
valores de forma prorrateada, de
acuerdo a lo que se vaya
devengando  mensualmente  y
actualizado al mes de publicacién de
la informacion. Las remuneraciones
deben ponerse en valor unitario y no
por el nimero de puestos existentes
por cada denominacion y la
informacién debera publicarse en
formato pdf.

Hasta el cinco de
cada mes 0
siguiente dia
laborable

| os servicios que ofrece
as formas de acceder g
llos, horarios de atencion
emas

d) |ndicaciones  necesarias,
ara que la ciudadani
ueda ejercer sus derecho
cumplir sus

bligaciones

Procuraduria

Se detallara el listado de los servicios
que ofrece la Universidad Estatal
Amazénica y el procedimiento que la
ciudadania debe realizar para
acceder a cualquier servicio que
debe redactarse de manera clara,
evitando el uso de términos técnicos
que pudieran causar dificultad para
su comprensién. La informacion

Hasta el cinco de
cada mes o
siguiente dia

laborable

Campus UEA, Paso Laleral km, 2 1/2 Via Napo
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SECRETARIA GENERAL
= : L F= = ) nn Periodicidad de
.. |Unidad Poseedoradela| Contenido de lainformaciénenel | envioal Comité
Literal D:“&”g'?;fg}ﬁf;f‘ Informacion link de TRANSPARENCIA. de
LA B A = UP[- T'r'ansp'ar"e“cia
dela UEA.
debera publicarse en formato pdf.
Texto integro de todos lo En el caso de que este literal no "
contratos colectivos vigenlez Direccién de Talento | aplica para la institucion, debera Haz;z:[ﬂizl:c;de
e) en la institucion, asi como Humano dejarse expresa constancia de este alnilanta dia
us anexos y particular a ftravés de una nota iqaborable
Feformas aclaratoria.
publicarén los formulario Se deberan publicar los formularios o
formatos de solicitudes ., .. z formatos de solicitudes sobre los | Hasta el cincode
) ue se requieran para lo Dlrecclo;ai?iﬁ:s!acmnes servicios que brinda la Universidad cada mes o
ramites Estalal Amazdénica y que el siguiente dia
nherentes a su campo d ciudadano y ciudadana pueda laborable
cclién descargar.
ormato para solicitudes de Pitciiraiiii Se ‘debera publicar el formato de Haz;:l;a;:zde
f2) pcceso a la  informacion solicitud de acceso a la informacién siguiente dia
Ublica publica de acuerdo a la matriz f2. laborable
nformacion total sobre el
resupuesto  anual  que
dministra la  institucién
specificando ingresos, " .
astas, ﬁnanmam’lenlo J Se deberan publicar los reportes asta el cinco de
esultados operativos d Direccién Fi . ; cada mes 0
: reccion Financiera | generados por el sistema s
g) ponformidad  con loq daiiniitradd bt o siguiente dia
. por el Ministerio de
i Finanzas e-sigef. Formato Pdf laborable
resupuestales, asi comd get. :
iquidacién del presupuesto,
especificando  destinatariog
de |a entrega
de recursos publicos
Se debera detallar: Nimero del
informe, tipo de examen, nombre del
examen, periodo analizado, 4rea o
proceso auditado. Los resultados de
las  auditorias a  publicar,
corresponderan a aquellas que se
J encuentren vigentes o que habiendo
Los resultados de Ia culminade estan en la fase de | Hastaelcincode
h) Euditnrias intemas  y| Direccion Financiera | cumplimiento de las cada mes o
gubernamentales al ejercicio recomendaciones. Se enunciaran las siguiente dia
presupuestal auditorias que se encueniren en laborable
proceso, utilizando la denominacién
“En curso” en el link destinado para
auditorias  gubernamentales o
internas, segin sea el caso. La
matriz debera publicarse en formato
pdf y contar con la accesibilidad para
la descarga de los documentos.
nformacién  completa Debera contener el Plan Anual de
etallada sobre los procesos Contrataciones y sus reformas, para
recontractuales, su correspondiente descarga asi | Hasta el cinco de
i ntractuales, de Unidad de Compras | como el enlace al Portal de Compras cadames o
djudicacion y liquidacion, Publicas Piblicas del Servicio Nacional de siguiente dia
e las contralaciones de Contratacion Publica — SERCOP, Se laborable
bras, adquisicion de bienes debera detallar el codigo, tipo y
restacion de objeto del proceso, ademas del
WWwWWwW.uea.edu.ec

CIPCA, km 44 via Puyo - Tena
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UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA
SECRETARIA GENERAL

ono de la ad]udién, el estado 0

etapa en la que se encuentra la
contratacion y el link para descargar
el proceso de contratacion desde el
Portal de Compras Publicas. De igual
manera se debera incluir el link para
realizar la descarga del listado de
infima cuantia de la UEA., del
portal de Compras Publicas
SERCOP.

Las contrataciones que corresponden
a aquellos procesos que han sido
adjudicados en  todas las
modalidades  de  contratacion
dispuestas por la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacion
Piblica  (LOSNCP) y  su
correspondiente reglamento, deberan
detallarse al igual que aquellos
procesos de régimen especial.
Adicionalmente, deberan registrarse
los procesos adjudicados en
cualquiera de sus elapas (contrato
firmado; contrato firmado y en
ejecucion; efc.).

i personas

Un listado de las empresas Y

que

ncumplido contratos ~ con
Hicha institucion

Direccién Administrativa

han y Servicios

Debera listar a los contratistas que
mantienen  su  condicion  de
incumplidos con la UEA, ¥
contendra las siguientes
especificaciones: el nombre del
contratista sean éstos personas
naturales o juridicas, el numero del
Registro Unico de Contribuyentes
(RUC), tipo de contrato, objeto del
contrato, monto, fecha en la que se
declard incumplido el contratista,
causas del incumplimiento, si existe
un proceso de apelacion por parte del
contratista y en link para realizar el
enlace a consulta de proveedores
incumplidos del Portal de Compras
Plblicas. En el caso de que la
institucion no registre empresas 0
personas que hayan incumplido
contratos, se deberé dejar constancia
expresa de este particular, insertando
la respecliva nota aclaratoria
indicando que “NO APLICA" y la
razén pertinente.

Hasta el cinco de
cadames 0
siguiente dia
laborable

Campus UEA, Paso Lalaral km. 2 1/2 Via
Tel: 03-2888118 - Telefax: 03-2888118
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nstitucién en ejecucion

Unidades Poseedoras de
la Informacién

SECRETARIA GENERAL
i. ISl i | Periodicidad de
| Pecerineian del litara| | Unidad Poseedoradela| Contenido de la informacién enel | envioal Comité.
Literal| Pescripcion dieral |~ informacién inkde TRANSPARENCIA | de
| ariculo7 (LOTAIP) ) | Transparencia
i S = de laU.EA.
Se debera listar en los casilleros
Direccion de habilitados para su correspondiente | Hasta el cinco de
Planificacién y descarga, el Plan Estratégico cadames o
Evaluacidn Institucional | Institucional, el Plan Operativo Anual siguiente dia
~ POA con sus respectivas reformas laborable
aprobadas.
Plan Anual de Inversiones, en el
anexo deberan detallarse  los
k) Planes y programas de I3 diferentes tipos, sean programas o

proyectos de inversion, nombre del
programa o proyecto, objefivos
estratégicos, metas, montos
presupuestados programados, fecha
de inicio y fecha de culminacién. En
el tltimo casillero del anexo debera
descargarse el documento completo
del proyecto aprobado por Ia
Secretarfa Nacional de Planificacion
y Desarrollo - SENPLADES.

Hasta el cinco de
cada mes o
siguiente dia
laborable

F| detalle de los contratos d
crédito externos o internos
a fuente de los fondos co

0s que se
pagaran esos créditos
cuando se frate d

préstamos o confratos d

Se deberdn listar en orden
cronolégico todos los contratos de
créditos externos e

internos vigentes en ese ejercicio
fiscal, detallando el objeto del
endeudamiento; fecha de suseripcién
o renovacién; nombre del deudor
nombre del ejecutor; nombre del
acreedor; fasa de interés (%); plazo;
mento suscrito; fondes con los que se
cancelara la obligacién crediticia
(Unicamente para créditos intemos);
desembolsos efectuados y
desembolsos por efectuar;
incluyendo un link para descargar

Hasta el cinco de

cuentas a la ciudadania

I inanciamiento en el que Direccion Financiera | cada contrato de crédito externo e cada mes o
conste lo previsto en e interno en formato pdf. Los créditos siguiente dia
Codigo Orgéanico d externos se refieren a aquellos que laborable
Planificacion y Finanza son financiados por organismos
Plblicas, las internacionales tales como BID, CAF,
pperaciones y contratos de Banco Mundial, FMI, etc. De igual
crédito, los montos, plazos, forma, los créditos internos se
costos financieros o tipos de refieren a aquellos que son
nterés financiados por instituciones

crediticias nacionales como Banco
del Estado, Ministerio de Finanzas,
etc. En el caso de recursos
econémicos no  reembolsables
provenientes de la cooperacion
internacional, se dejara constancia de
no tener que generar pagos en el
casillero respectivo.
m) Mecanismos de rendicidn def:omité de Transparenci iEi Informe de cumplimiento anual | Hasta el cinco de

dispuesto en el Art. 12 de la Ley

cadameso

Campus UEA, Paso Lateral km. 2 112 Via Napn
Tel: 03-2889118 - Telefax: 03-26688118

Puyo, Pastaza - Ecuador
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Tel 033030653



UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

SECRET

A

GENERAL

fales como metas e informes]
de gestion e
ndicadores de desempefio

a la Informacién Publica (LOTAIP),
sobre el cumplimiento del derecho de
acceso a la informacion publica,
corresponde al entregado a la
Defensoria del Pueblo.

SO

laUll 1=
siguiente dia

laborable

El Informe de Rendicién de Cuentas

Direccion de corresponde al Ingresado en el [ Hastael cinco de
Planificacién y Sistema de Rendicién de Cuentas y cada mes o
Evaluacién presentado al  Consejo  de siguiente dia
Participacion Ciudadana y Control laborable
Social - CPCCS
Se publicaran otros mecanismos de
rendicion de cuentas que la
institucion haya realizado tales como:
Audiencias Publicas, revista
institucional,  biblioteca  virtual, | Hasta el cinco de
Direccidn de Relaciones| boletines de prensa, metas e cadames o
Publicas informes de gestion e indicadores de siguiente dia
desempefio, etc. Ademas se deberan laborable

elaborar anualmente un informe de
distribucién del gasto en publicidad
contratada en cada medio de
comunicacion.

Los viaticos, informes dj
abajo y justificativos d

Se deberan listar en orden
cronolégico todos los  vidticos
nacionales e internacionales que
fueron realizados en el mes
correspondiente, detallando nombres
y apellidos de las y los servidores
plblicos, puesto institucional, fecha

Hasta el cinco de

ovilizacion  nacional o Direccién Financiera ; ; cadameso
n) nternacional de las . _Inicfu de'. viaje, ; fecha ‘.je siguiente dia
utoridades, dignatarios ¥ inelizacion/del Vi2jo, el d.el vide, laborable
ncionariosl piblicos resultado del informe del viaje, valor
del viatico; asi mismo se debera
colocar los valores totales de cada
item; incluyendo un link para
descargar el reporte de gastos en
formato pdf.
Se incluira los nombres y apellidos de
la maxima autoridad de la institucion,
la denominacién del puesto que
ocupa, correo electrénico y namero
telefonico; asl mismo se incluira
El nombre, direccién de | informacion sobre el Director de
pficina, apartado postal q Asuntos  Eficos,  Participacién | Hasta el cinco de
direccion  electrénica  del Direccion de Relaciones| Ciudadana y Control Patrimonial, en cadameso
9) Fesponsable de Publicas calidad de Presidente del Comité de siguiente dia
ptender la informacion Transparencia, responsable de laborable
plblica de que trata esta Ley atender la informacion  publica

conforme al articulo 7 de la LOTAIP,
se debera indicar el nombre y
apellido de la o el responsable,
direccion de la oficina, ndmero
telefonico, extension, apartado

Campus UEA, Paso Lateral km, 2 1/2 Via Napa
Tel: 03-2889118 - Telefax; 03-2888118
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- _ _ , Periodicidad de
= <ortneidn del litaral | UNidad Poseedora dela| Contenido de la informaciénenel | envio al Comité
Literal| D:;f:uﬁg'?}fgm;’)" Informacién link de TRANSPARENCIA e
: = el ~ UPl Transparencia
! delaU.EA,
postal, correo electronico, incluyendo
un Link para descargar el documento
de delegacion realizada por la
maxima autoridad en formato pdf.
|2 Funcion Judicial y el
Tribunal Constitucional,
dicionalmente, publicaran e
p) fexto ntegro de Ila NO APLICA

entencias  ejecutoriadas
roducidas en iodas su
urisdicciones,
0s organismos de contro
el Estado, adicionalmente,
ublicaran el texto integro d
q) Jas resolucione: NO APLICA
jecutoriadas, asi como su
nformes, producidos e
odas sus jurisdicciones.
Fi Banco Central,

dicionalmente, publicara lo
ndicadores e informacié
r) felevante de su competenci NO APLICA
e modo asequible y de féci
comprension ~ para |
ablacién en general.
|.os organismos seccionales|
nformaran oportunamente
a ciudadania de la
Fesoluciones que adoptaren
s) mediante la publicacién de NO APLICA
as actas de las respectiva
esiones de estos cuerpo
olegiados, asi como su
lanes de desarrollo local,
| Tribunal de o
ontencioso  Administrativo,
dicionalmente, publicara e
f) fexto integro de su NO APLICA
entencias  ejecutoriadas,
roducidas en todas su
urisdicciones.

Art. 22.- Presentacion del Informe Anual a la Defensoria del Pueblo.- El Comité de
Transparencia de la Universidad Estatal Amazénica, es responsable de la elaboracion y
presentacion del informe anual sobre el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion
plblica, hasta el Ultimo dia laborable del mes de marzo conforme lo establecido en el articulo 12
de la LOTAIP, mismo que debera ser presentado en forma electronica a través del sistema
informatico desarrollado por la Defensoria del Pueblo, disponible en el sito web
www.dpe.gob.ec.

Art. 23.- Publicacién de Informacion sobre las actividades y objetivos de la Universidad
Estatal Amazénica en la pagina web institucional.- La Direccién de Relaciones Publicas,

Campus UEA, Paso Lateral km. 2 1/2 Via Napo CIPCA. km 44 via Puyo - Tena
Tel: 03-2889118 - Telefax 03-2886118 Tel 033-030653
Puyo. Pastaza - Ecuador
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publicara la informacién remitida por las unidades administrativas de la institucién en el portal de
la Universidad Estatal Amazonica, en concordancia con la misién, vision y objetivos
institucionales, y actividades cumplidas que sean sujetas a publicacion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La Unidad de Tecnologias de la Informacion en coordinacion con la Direccion de
Relaciones Publicas, en forma inmediata a la expedicion de este Instructivo, redisefiaran la
pagina web institucional, con los links visibles para descargar los textos integros de la
informacion especificada a través de los diferentes exploradores de internet, sin restriccion o
preferencia alguna, conforme las disposiciones y formatos contenidos en los anexos que forman
parte de este instructivo.

SEGUNDA.- En todo lo no previsto en el presente Instructivo, respecto a la publicacion de
informacion relativa a la LOTAIP, se estara a lo dispuesto en la Resolucion No. 007-DPE-CGAJ
de 15 de enero de 2015, expedida por la Defensoria del Pueblo en el Suplemento de Registro
Oficial No. 433 de 6 de febrero de 2015.

TERCERA.- Los casos de dudas sobre la aprobacién de publicacion de informacion publica en el
“link de TRANSPARENCIA", seran resueltos por el Comité de Transparencia de la Universidad
Estatal Amazonica.

CUARTA.- Las UPI remitiran al Comité de Transparencia de la U.E.A, los informes
correspondientes referentes a las solicitudes recibidas de acceso a la informacion y el tramite
dado a cada una de ellas.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA.- El presente Instructivo sera aprobado por el Consejo Universitario y entrara en vigencia
inmediatamente después de su aprobacion.

Dado y firmado en la ciudad de Puyo, en la Sala de Consejo Universitario, el 05 de Julio de 2016.

f. Dr. C. Julio Cesar Vargas Burgos, PhD. Rector
f. Abg. Yadira Galarza Diaz, Secretaria General

SECRETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

CERTIFICO.- Que el presente Instructivo de Gestion de Administradores de Contrato de la Universidad
Estatal Amazonica, fue analizado, discutido y aprobado por el Consejo Universitario, en primera y Unica
instancia en sesion ordinaria de fecha 26 de abril de 2016.

Puyo, a los 07 dias del mes de julio de 2016.

Campus UEA, Paso Lateral km, 2 112 Via Napo CIPCA. km 44 via Puyo - Tena
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MEMORANDO (Siglas de la UPI)

Para: Comité de Transparencia de la Universidad Estatal Amazonica

De: (Nombre de la Unidad poseedora de la informacion publica)

Asunto: Solicitud de aprobacion de la publicacién de la informacién mensual en el link
de TRANSPARENCIA

Fecha:

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 13, numeral 1 del INSTRUCTIVO PARA LA
PUBLICACION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL
AMAZONICA Y PRESENTACION DE INFORMES CONFORME LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA”, se
detalla la informacion remitida mediante correo electronico del responsable de Relaciones
Publicas, previa su aprobacion para la publicacion en el link de TRANSPARENCIA institucional.

; Fecha de Resumen o Extracto . ;
Tipo de Informacion ; \ : Consideraciones | Se aprueba la
: Aprobacion de la | de la informacion a » i
a publicarse : ; Adicionales Publicacion
Documentacion ser publicada

Atentamente,

(Responsable de la Unidad Poseedora de la Informacién Plblica)

(Sumilla del servidor designado para preparar)

(Fecha de elaboracion del informe)

www.uea.edu.ec
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