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RESOLUCION No. 1794 .
(20 DE NOVIEMBRE DE 2018)

Universidad de Narifo
FUNDADA €N 1904

Por medio de la cual se adopta el instructivo de las Comunicaciones Oficiales -

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO
En uso de sus atribuciones legales, estatutarias, reglamentarias y

CONSIDERANDO

Que la Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos, desarrollo la reglas y principios generales que
regulan la funcion archivista del Estado.

Que el Titulo lll de la Ley General de Archivos, categoriza los archivos publicos y en su articulo 9
dispone que los archivos segun la organizacion del estado son:

a) Archivos de la Rama Ejecutiva.

b) Archivos de la Rama Legislativa.

c) Archivos de la Rama Judicial.

d) Archivos de los Organismos de Control.
e) Archivos de los Organismos Auténomos.

Que el articulo 10 de la citada ley obliga a la creacion de archivos a las entidades auténomas.

Que El Estado, de conformidad con la Constitucion Politica de Colombia y con la Ley 30 de 1992,
garantiza la autonomia universitaria

Que el Acuerdo No. 042 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion, dicta los criterios
para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo
21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Que el Acuerdo No. 042 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién en su Articulo 3,
establece; “Conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de unidades
administrativas. Las unidades administraivas y funcionales de las entidades deben con
fundamento en la tabla de retencion documental aprobada, velar por la conformacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El
respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestién de su dependencia, sin perjuicio de la
responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la ley 734 de 2002 para todo servidor publico.”

Que la Ley 1564 del 12 de julio de 2012, por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso, en su Articulo 243 indica que: “son documentos los escritos, impresos, planos, dibujos,
cuadros, mensajes de datos, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones
magnetofonicas, videograbaciones...”

Documento publico es el otorgado por el funcionario publico en ejercicio de sus funciones o con
su intervencion. Asi mismo, es publico el documento otorgado por un particular en ejercicio de
‘é.mciones publicas.
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“\\» ‘l&‘Que el Articulo 14 de la Ley General de Archivos, manifiesta que: “La documentacion de la
\2 S administracion publica es producto y propiedad del Estado, y este ejercera el pleno control de sus Q
X- recursos informativos.” Por lo tanto, el servidor publico al desvincularse de sus funciones titulares
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no podra retirar de la entidad publica documentos o archivos, so pena de incurrir en faltas contra
el patrimonio documental o en un hecho punible, de conformidad con lo expresado en el Articulo
35 de la misma Ley.

Que en el Acuerdo 060 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion. Articulos 4, 6, 9
y 14, se dictan las pautas para la administracion de comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

Que mediante Decreto No. 1080 del 26 de mayo de 2015, librado por el Ministerio de Cultura, se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural, que contempla en el Titulo Il
Patrimonio Archivistico y en su Capitulo | el Sistema Nacional de Archivos.

Que la Universidad de Narifio goza de un reconocimiento social por su amplia trayectoria por lo
cual requiere del fortalecimiento de su identidad visual y su imagen corporativa, las cuales faciliten
su identificacion por parte de las entidades de caracter publico, privado y la sociedad en general.

Que el Comité de Archivo, como ente asesor de la Alta Direccion, en sesion ordinaria del 15 de
diciembre de 2017, dio viabilidad al Instructivo de Comunicaciones Oficiales y el Consejo de
Administracion en sesion del 9 de abril del 2018 aprobo dicho instructivo.

Que con base a lo anterior y ante la existencia de este marco juridico y técnico, el Archivo Central
de la Universidad de Narifio, asesorado por la Division de Autoevaluacion, Acreditacion y
Certificacion, ha elaborado este instructivo con el objeto de unificar los criterios para el disefio y
presentacion de las comunicaciones oficiales y de los documentos administrativos que reflejan lo
que la Institucién representa a nivel interno y externo.

Que es necesario y pertinente unificar y orientar criterios técnicos de Gestion Documental con el
fin de contribuir a los procesos de apoyo para mantener la Acreditacion Institucional de Alta
Calidad, otorgada mediante Resolucion No. 10567 del 23 de mayo de 2017 por parte del
Ministerio de Educacion a la Universidad ‘de Narifio.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Expedir y adoptar el Instructivo de las Comunicaciones Oficiales que
comprende el uso obligatorio del logo simbolo de la Universidad de
Narifio, disefio estructurado para cada comunicacidon oficial;
documento administrativo impreso y electronico que produce la
Institucion, con el propésito de normalizar, unificar y proyectar una
adecuada imagen corporativa, que permita la recuperacion de la
informacién, la simplificacion de tramites administrativos y la
competitividad del servicio.

ARTICULO SEGUNDO. Que el instructivo de comunicaciones oficiales tiene también como fin
contribuir al desarrollo de la mision en la formacion de seres humanos,
ciudadanos y profesionales, en la perspectiva de la vision universitaria
como un acontecimiento en la cultura. @
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ARTICULO TERCERO. El Instructivo esta dirigido a todos los funcionarios que laboren en las
dependencias académico-administrativas de la Universidad de Narifio,
y a la Unidad de Archivo y Correspondencia como responsable de la
gestion y tramite de las comunicaciones oficiales.

ARTICULO CUARTO. Son responsabilidades del funcionamiento y cumplimiento del Instructivo:

a) La Secretaria General debe dirigir y responder por el correcto
funcionamiento de la Unidad de Archivo y Correspondencia de
conformidad con el Estatuto General de la Universidad de Narifio.

b) La Unidad de Archivo y Correspondencia la cual estd comprometida
en asegurar la Gestion Documental de la Universidad de Narifio y de
velar por el cumplimiento y actualizacion de este instructivo.

c) Todos los servidores y empleados publicos asi como los contratistas
que presten sus servicios a la Universidad de Narino, desde archivos
de gestion y satélites de las Unidades Académico-Administrativas.

ARTICULO QUINTO. Para todos sus efectos se debe hacer buen uso de los simbolos
Institucionales aprobados por la Universidad de Narifo y establecidos
en el Manual de Identidad Visual Institucional y en el Acuerdo No. 044
de octubre 6 de 2011 del ICONTEC, conjuntamente con Marca IQNet
de Certificaciéon del Sistema de Gestion; su utilizacion en los
documentos institucionales sera la expresada en el Instructivo
adoptado por esta Resolucion y no esta permitido hacer modificaciones
en sus colores, contenidos y formas.

ARTICULO SEXTO La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Juan de Pasto, a los 20 dias de noviembre 2018.
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Proyecté: Luz Angela Ordéiiez — Jefe Unidad Archivo y Correspondenria—p“
Reviso: Efrén Edmundo Quiroz —secretario General g
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