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LA SECRETARIA GENERAL Y LA OFICINA DE GESTI6N DOCUMENTAL DE LA FUNDAClbN 
UNIVERSITARIA INTERNACIONAL DEL TR6PICO AMERICANO - UNITR6PICO

CIRCULAR ADM. 001 DE 2021 / 26 DE MARZO DE 2021

Para: Personal Administrativo y Administrative Academico

Secretaria General - Oficina de Gestidn DocumentalDe:

Asunto: Cumplimiento de Normativa Institucional

Cordial saludo

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Resolucidn N°140 del 25 de julio de 2018, en su 
Artlculo Sexto. Recepci6n y Radicacidn: “...Las comunicaciones externas con destine a Unitropico 
deberan ser recibidas y radicadas para su distribucion exclusivamente en la Ventanilla Unica de 
Radicacion; aquellas que no sean radicadas (comunicaciones oficiales externas enviadas o recibidas) 
no poseeran caracter oficial para efectos juridicos. Por tanto, si el documento es recibido por un 
funcionario, via correo electronic© o correo fisico y este relaciona el contenido de la informacion con 
algun tramite ejecutado porsu oficina, debera gestionarsu radicacion como comunicacion ante la VUR.”

Asi mismo, para dar respuesta a la CER Correspondencia Externa Recibida, se debe tener en cuenta 
lo establecido en el Artlculo Noveno de la resolucidn en mencion, “...Las comunicaciones externas e 
intemas, se elaboraran con un encabezado en la parte superior izquierda con el codigo de la oficina, 
segun el listado de codigos de dependencias de Unitrdpico, adicional al codigo del tramite, la vigencia 
y el consecutive global asignado por la VUR. Paragrafo. Para dar respuesta a oficios con numero de 
radicado de correspondencia externa recibida, se debe citar la referenda expuesta en el documento."

En virtud de lo anterior, se solicita a todo el personal administrativo y academico administrativo dar 
cumplimiento a los parametros institucionales establecidos.

Finalmente, cabe resaltar que la Ventanilla Unica de Radicacion es la encargada de centralizar la 
informacion con los servicios de recepcibn, radicacion, registro, conservadon y distribudon de las 
comunicaciones oficiales que ingresen y salgan de la Institucion, vigilando que la labor se cumpla dentro 
de las actividades administrativas y misionales.

La oficina de Gestion Documental queda atenta a resolver las inquietudes que suqan frente al presente 
acto administrativo.

Sin otro particular,

LUIS FREDY MAR MONTANO 
Secretaric general

Proyecto: Angie Milena Africano - Tecnico de Gestidn Documental 
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