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“Por medio de la cual se adopta y establece la codificacién de las comunicaciones de
salida y entrada de las Oficinas Productoras Documentales de la Universidad
Internacional del Tropico Americano Unitropico”

El Rector de la Universidad Internacional del Tropico Americano Unitropico, en uso de sus
atribuciones constitucionales, legales, reglamentarias, estatutarias, especialmente los articulos
36 y 124 y demas concordantes de dicho estatuto, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 1937 de 2018, fue el instrumento juridico mediante el cual se permitié la
transformacion y/o oficializacion de la Fundacion Universitaria Internacional del Trépico
Americano, Institucién de Educacién Superior privada a un ente universitario auténomo estatal,
sin necesidad de disolucion y/o liquidacion previa.

Que mediante Resolucion No. 12703 del 13 de julio de 2021 emitida por el Ministerio de
Educacion Nacional, se resolvié la solicitud de aprobacion del Estudio de Factibilidad
Socioeconomico que acompafid el proceso de transformacion de la naturaleza, caracter
académico y régimen juridico de la Fundacion Universitaria Internacional del Trépico Americano,
Unitrépico.

Que la Honorable Asamblea Departamental de Casanare, mediante Ordenanza No. 014 de 2021,
en uso de las atribuciones otorgadas por la Ley 1937 de 2018, transformé y oficializé a la
Fundacion Universitaria Internacional del Trépico Americano en la Universidad Internacional del
Trépico Americano.

Que la Universidad Internacional del Tropico Americano quedé establecida como la universidad
departamental de Casanare y organizada como un ente estatal universitario autbnomo de los que
trata el articulo 89 de ia Constitucion Politica, el articulo 40 de la Ley 489 de 1998 y la Ley 30 de
1992.

Que la Ordenanza No. 014 de 2021, en su articulo 3 adoptdé como Estatuto General de la
Universidad Internacional del Tropico Americano, Unitrépico, el proyecto de estatuto contenido

en el articulo 2 de la Resolucion No. 12703 del 13 de julio de 2021 emitida por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Que la Universidad Internacional del Tropico Americano, Unitrépico, de conformidad con las
disposiciones de la Ley 1937 de 2018, en especial los articulos 1 y 2, que permitieron a la
Asamblea Departamental de Casanare su oficializacion mediante la Ordenanza No.014 de 2021,
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segun su Estatuto General es la institucién de educacion superior del departamento de Casjraare,
por disposicion constitucional no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico, nild8 un
establecimiento publico, por ser un ente de régimen especial de los que trata el articulo 69 de la
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Constitucion Politica y el articulo 40 de Ia Ley 489 de 1998, siendo asi, una universidad dotada
de personalidad juridica, gobierno propio, autonomia académica, administrativa, financiera y
presupuestal; rentas y patrimonio propios e independientes provenientes de la Nacién, del
Departamento de Casanare y otras fuentes permitidas por la ley, forma parte del sistema de
universidades estatales y esta vinculada al Ministerio de Educacion Nacional en lo referente a las
politicas y planeacion del sector educativo y el servicio publico de la educacion superior, en
especial por la Ley 30 de 1992, Ley 1740 de 2014 y las demas disposiciones legales que le sean
aplicables de acuerdo con su naturaleza juridica, caracter académico y las normas internas
dictadas en ejercicio de su autonomia.

Que asi mismo, la Ordenanza No. 014 de 2021 en el articulo once (11) establecio que el régimen
de transicion, cambio de naturaleza, caracter académico y régimen juridico de la institucion que
se transformé en virtud de las disposiciones de la Ley 1937 de 2018, es el contemplado en el
Estatuto General contenido en el articulo 2 de la Resolucién 12703 de 2021, emitida por el
Ministerio de Educacién Nacional.

Que para el proceso sui generis de transformacion de Unitropico en el titulo 1X capitulo | del
Estatuto General de la Universidad Internacional del Trépico Americano, Unitrépico, adoptado

mediante la Ordenanza No. 014 de 2021, concibi6 y establecié un marco normativo denominado
regimen de transicion.

Que el régimen de transicion de Unitropico se puede definir como un mecanismo juridico idéneo
que surge como una herramienta necesaria en pro de materializar todas las disposiciones
consagradas en la Ley 1937 de 2018. Dicho régimen transitorio tiene como objetivo ser un puente
de normalizacion entre las normas del derecho privado que regian a la Fundacion Universitaria
Internacional del Tropico Americano con las normas que rigen a la Universidad Internacional del
Tropico Americano, conforme a su nueva naturaleza, régimen juridico y caracter académico de
ente universitario auténomo de derecho publico.

Que el régimen de transicion de Unitrépico tiene sustento juridico en la Ley 1937 de 2018, en el
entendido que dicha norma en su articulo 3 sefiala que la nueva entidad oficial de orden
departamental Universidad Internacional del Tropico Americano, sustituira en todo a la Fundacién
Universitaria Internacional del Trépico Americano, esto es en tanto sus derechos como en sus
obligaciones.

Que el régimen de transicién establecido para Unitropico, prevé, entre otras cosas, la suspension
o alteracion transitoria de las reglas que normalmente rigen su funcionamiento como universidad
publica, tiempo en el cual se ejecutaran normas transitorias con la finalidad de normalizar dentro
de la autonomia universitaria, situaciones generales, particulares y concretas de migracién del
derecho privado al derecho publico.
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Que la Constitucion Politica ha reconocido a las universidades la autonomia, en virtud dd la cual
tienen el derecho a regirse por sus estatutos. Es decir, el régimen especial de 10E$ntes
universitarios es de origen constitucional.
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organiza el servicio publico de Educacion Superior”, cuyo articulo 28 sefiala:

“Articulo 28. La autonomia universitaria consagrada en la Constitucion Politica de Colombia
y de conformidad con la presente Ley, reconoce a las universidades el derecho a darse y
modificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, crear,
organizar y desarrollar sus programas académicos, definir y organizar sus labores
formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales, otorgar los titulos
correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar sus
correspondientes regimenes y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el
cumplimiento de su mision social y de su funcion institucional”. (Subrayado fuera del texto).

Que el articulo 57 de la Ley 30 de 1992 se refiere a la organizacion del personal docente y
administrativo, en los siguientes términos:

"Articulo 57. Las universidades estatales u oficiales deben organizarse como entes
universitarios auténomos, con régimen especial y vinculados al Ministerio de Educacion
Nacional en lo que se refiere a las politicas y la planeacién del sector educativo.

Los entes universitarios auténomos tendran las siguientes caracteristicas: personeria
juridica, autonomia académica, administrativa y financiera, patrimonio independiente y
podran elaborar y manejar su presupuesto de acuerdo con las funciones que le
corresponden.

Inciso 3o. El caracter especial del régimen de las universidades estatales y oficiales
comprenderad la organizacion y eleccién de directivas, del personal docente y
administrativo, el sistema de las universidades estatales u oficiales, el régimen financiero
y el régimen de contratacion y control fiscal, de acuerdo con la presente ley (...)"
(Subrayado fuera del texto).

Que la Ley 594 del 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos, comprende a
la administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones
publicas y los demas organismos regulados por la presente ley. En consecuencia, la Universidad
Internacional del Tropico Americano, Unitrépico, debera acogerse a los instrumentos archivisticos
que garanticen el cumplimiento de los principios de la funcién publica en lo que respecta a la
informacion y el patrimonio documental.

Que las Oficinas Productoras Documentales de la Universidad Internacional del Trépico
Americano Unitropico, deben tener una codificacién actualizada, clara, en conformidad con la
normatividad vigente y coherente con la transformacién de la institucion, especialmente, con su
nueva estructura organica contemplada en la Resolucion Rectoral 003 del 1 de septiembre de
2021,
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Que el caracter transitorio de este régimen de transicidn significa que las normas qyeglo
disciplinan ostentan, al menos en principio, un caracter pasajero o fugaz y, en consecuencig/ho
tienen vocacion de permanencia y fenecen una vez se subsanen o normalicen las situacipnes
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generales, particulares y concretas de los sujetos que sean susceptibles del régimen“ﬁ'é
transicion.

Que el Estatuto General de Unitropico adoptado como norma superior de |a universidad mediante
el articulo 3 de la Ordenanza No. 014 de 2021, en su articulo 124, dispone lo siguiente:

“ARTICULO 124°. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS Y CONTINUIDAD DEL
SERVICIO. El Rector es el representante legal y ordenador de gasto de la Universidad
Internacional del Trépico Americano, por ello, en virtud del articulo 83 de la Constitucion
Politica y en concordancia con el articulo 3 de la Ley 489 de 1998, se le confiara por una
Unica ocasion, la competencia para adelantar las actuaciones necesarias de planeacion,
orden académico, presupuestal, financiero, contractual y demas actividades tendientes a
normalizar y ajustar el orden juridico y administrativo de la universidad, a fin de garantizar
el derecho a la educacion y superar todas las situaciones facticas y juridicas que emerjan
como resultado de la transformacion y que puedan afectar el habitual desarrollo
administrativo y la prestacion del servicio educativo anteriormente ofertado por fa
Fundacién Universitaria Internacional del Tropico Americano.”

Que en el interregno a partir de la oficializacion y la conformacion del Consejo Superior, segun el
articulo 113 y subsiguientes del Estatuto General, el Rector, de conformidad a lo reglado en el
articulo 124 del mencionado Estatuto, expedira las correspondientes normas con el fin de
garantizar el derecho a la educacion y superar todas las situaciones facticas y juridicas que
emerjan como resultado de la transformaciéon y que puedan afectar el habitual desarrollo
administrativo y la prestacion del servicio educativo anteriormente ofertado por la Fundacién
Universitaria Internacional del Trépico Americano.

Que, con el fin de garantizar un orden juridico-administrativo responsable, buenas practicas
administrativas y de planeacion, el Rector expidio la Resolucién Rectoral No. 001 de 2021 “Por
medio de la cual se desarrolla el articulo 124 del Estatuto General y se dictan otras disposiciones”.

Que la Resolucion Rectoral No. 001 de 2021, desarrolla el articulo 124 del Estatuto General de
la Universidad Internacional del Tropico Americano y dentro de los multiples actos administrativos
contempla la adopcion de la codificacion de las comunicaciones de salda y entrada de las Oficinas
Productoras Documentales de la Universidad Internacional del Trépico Americano Unitropico.

Que la prerrogativa constitucional de autonomia universitaria esta consagrada en el articulo 69
de la Constitucion Politica y establece io siguiente:

“Se garantiza la autonomia universitaria. Las universidades podran darse sus directivas y
regirse por sus propios estatutos. de acuerdo con la ley.

La ley establecera un regimen especial para las universidades del Estado (...)"
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oFiciNA PRODUCTORA | CQDIFICACION | pecroria Y ® E2 Z
DEPENDENCIAS DE L GO W
PRIMER NIVEL
Divisién de Autoevaluacion y
Acreditacion 1051 REC
Oficina Asesora de Planeacién | 1010 REC
Division del Sistema Integrado de |
Gestion L REC
Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion 1020 REC
Oficina Asesora de Prensa,
Comunicaciones y Mercadeo e REC
Oficina Qe Proyect_os Espgciales y 1040 REC
Relaciones Interinstitucionales
Oficina de' Relacaongs y 1050 REC
Cooperacion Internacional
Secretaria General 1100 SEG
Oficina de Gestion Documental 1110 SEG
Division de Archivo 144 SEG
Oficina de Atencion al Ciudadano 1120 SEG
Vicerrectoria Académica 1200 VAC
Biblioteca 1201 VAC
Facultad de Artes 1210 VAC
Programa de Arquitectura 1214 VAC
Observatorio Urbano 1212 _ VAC
Facultad de Ciencias 1220 ! VAC
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Que se hace necesario analizar con responsabilidad las funciones de las Oficinas Produd
Documentales de la Universidad, y la documentaciéon que emana en el cumplimiento s
mismas; asi mismo, es imperativo caracterizar esa informacion documental segun su naturpleza

Fecha.

y ubicacién; por ello, se hace necesario establecer una codificacion para cada una de di
Oficinas Productoras Documentales de la Universidad Internacional del Trépico Americano
Unitrépico, supliendo la necesidad de otorgar un orden logico de identificacién, para facilitar los
procesos de Gestién Documental y el aseguramiento de la calidad.

Que el articulo 66 de la Ley 30 de 1992 sefiala que el Rector es el representante legal y la primera
autoridad ejecutiva de las universidades como Unitrépico.

Que el Articulo 9 numeral 1 del Estatuto General de la Universidad Internacional del Tropico
Americano, Unitropico, establece que la Rectoria es la mayor autoridad académico-administrativa
de nivel directivo de la universidad.

Que el Rector de la Universidad Internacional del Tropico Americano, Unitropico, mérito de lo
expuesto, en uso de su facultades Constitucionales, legales, normativas y estatutarias,

RESUELVE

ARTICULO 1. Fijar la codificacion para cada una de las oficinas productoras que conforman la
Universidad Internacional del Trépico Americano Unitrépico, con el fin de facilitar los procesos de
Gestion Documental y aseguramiento de la calidad, de conformidad con la Ley General de
Archivo.

ARTICULO 2. Utilizar la codificacién como elemento Unico de identificacién de las oficinas
productoras documentales que conforman la Universidad Internacional del Trépico Americano
Unitrépico.

ARTICULO 3. La codificacion numérica y alfabética para las oficinas productoras, segun la
Estructura Organica de la Universidad Internacional del Tropico Americano, es la siguiente:

CODIFICEACION
, ALFABETICA
OFICINA PRODUCTORA AN RECTORIA Y
DEPENDENCIAS DE
PRIMER NIVEL
Rectoria 1000 REC
Oficina de Control Interno
Disciplinario 1000 REC
Oficina de (.émtr_ql Interno y de 1070 REC
estion
Oficina de Aseguramiento de la
Calidad y la Acreditacion Lo REC
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OFICINA PRODUCTORA | CODIFIGACION | gecroRia Y dg § |
DEPENDENCIAS DE ™ o
PRIMER NIVEL
Programa de Ingenieria de
Petréleos T2t o -
Programa de Ingenieria
Agroindustrial 1250 VR
Consultorio de Ingenierias 1256 VAC
Escuela de Ciencias del Lenguaje 1260 VAC
Escuela de Ciencias Humanas 1270 VAC
Oficina de Admisiones y Registro 1280 VAC
Oficina de Bienestar Universitario 1290 VAC
Vicerrectoria de Investigacion 1300 VIN
Subdirecciéon de Produccion 'y 1310 VIN
Divulgacion de la Investigacion
Subdireccion de Fomento de la
Investigacion 0 VIl
Subdireccion Técnica de la
Investigacion 1450 Vil
Vicerrectoria de Proyeccion
Social 1400 VPS
Division de Emprendimiento 1401 VPS
Divisién de Egresados 1402 VPS
Divisién de Educacion Continuada 1403 VPS
Vicerrectoria Administrativa y
Financiera 1300 YAF
Tesoreria 1501 VAF
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" ALFABETICA
oFicina PropucTorRA | CQPREACION | RecTORIA Y
DEPENDENCIAS DE
PRIMER NIVEL
Programa de Biologia 1221 VAC
Programa de Medicéna Veterinaria y 19222 VAC
Zootecnia
Programa de Especializacién en
Evaluacion y Gestién Ambiental 22 WAG
Departamento de Ciencias Basicas 1224 VAC
Transversal
Clinica de Pequefios Animales 1225 VAC
Facultad de Ciencias Economicas y
Administrativas 1230 VA
Programa de Economia 1231 VAC
Programa de Contaduria Publica 1232 VAC
Programa de Administracion y
Negocios Internacionales 125 i
Programa cée Administracion de 1234 VAC
mpresas
Facultad de Dgrecho y Ciencias 1240 VAC
Politicas ?
Programa de Derecho 1241 VAC
Consultorio Juridico 1242 VAC
Facultad de Ingenierias 1250 VAC
Programa de Ingenieria
Agroforestal 1251 VAL B
Programa de Ingenieria Civil 1252 VAC
Programa de Ingenieria de
Sistemas 1253 i
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ALFABETICA (7] E3 s
OFICINA PRODUCTORA | CODIFIGACION | pecroRia'Y by 3
DEPENDENCIAS DE | - o
PRIMER NIVEL
Granja 1502 VAF
Oficina de Talento Humano 1510 VAF
Division de Seguridad y Salud en el 1511 VAF
Trabajo
Subdireccién de Contabilidad 1520 VAF
Division de Presupuesto 1521 VAF
Subdireccion de inffagstructura y 1530 VAF
Recursos Fisicos
Oficina de Sistemas dfe Informacién 1540 VAFE
y Tecnologias

ARTICULO 4. Para incluir la nomenclatura en el texto de aquellas comunicaciones oficiales no
contempladas en la Resolucion Rectoral No. 002 de septiembre 1 de 2021, se deben discriminar
segun su naturaleza, de entrada o de salida respectivamente.

ARTICULO 5. Las comunicaciones oficiales de salida se codifican en el siguiente orden:

Codlﬁc_amon Coédigo | Codificacion | Consecutivo Iniciales
alfabética de Cuatro s ;
: o de Numérica (asignado del
dependencias digitos i . :
hists daormar | dolako | Salida: Oficina exclusivamente | Rector
nivej’ 1 Productora | por la VUR)

ARTICULO 6. Las comunicaciones oficiales de entrada se codifican en el siguiente orden:

sdi Consecutivo
Codificacion alfabética | Cuatro Co:eigo [ (asignado
de depen_dencias hasta | digitos Eritisdic | exclusivamente
de primer nivel del afio o por la VUR)

ARTICULO 7. Todas las comunicaciones recibiran su nomenclatura en la Ventanilla Unica de
Radicacion; ninguna dependencia esta autorizada para recibir comunicaciones de ofras
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Instancias si no se encuentran codificadas mediante dicha nomenclatura. El formato de eL\@ga 28 N
de comunicaciones de salida, que hace parte integral de la presente resolucion, sera el @ico E T 3
mecanismo documental para el registro de la produccién de cualquier oficina autorizada pfra tal o E 2
fin. 0. L ”

PARAGRAFO. Solo pueden emitir comunicaciones externas la rectoria y las oficinas de primero

y segundo nivel de direccion, y los programas académicos. Las demas. lo haran mediante la
dependencia a la que estén adscritas.

ARTICULO 8. Todas las comunicaciones deberan estar firmadas antes de recibir la nomenclatura
por parte de la Ventanilla Unica de Radicacion.

ARTICULO 9. Las comunicaciones oficiales que se produzcan o reciban virtualmente no estan
exentas de ser codificadas mediante la nomenclatura aqui descrita; por lo tanto, deberan enviarse

al correo electronico de la VUR, vur@unitropico.edu.co, para que se surta el tramite de la misma
forma.

ARTICULO 10. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga todas
las disposiciones anteriores y/o contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yopal, el dia dos (2) de septiembre de dos mil veintiuno (2021).

ey

{

ORIOL JIMENEZ SILVA
RECTOR

a5
Proyecté: lvonn Shirley Rojas Arenas f;\Oﬁcin de Gestibn Documental
e Ofi

fj
Reviso: Alexis Ferley Bohorquez !. Oficina Asesora Juridica y de Contratacién
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