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RESOLUCION No. 28

LORENZO MONROY

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL DEL TACHIRA

En ejercicic de la facultad gue le confiere el Ordinal 10 del Articulo
12 del Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental del
Téchira, dicta las siguientes,

NORMAS SOBRE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

ARTICULC 1, Estdn autorizadas para originar correspondencia ofi
cial a entidades plblicas y privadas:

180 El Rector, gue es el maximo representante de la
Universidad y su érgano de enlace con la comu
nidad en general.

2. El Vice Rector Académico y el \ice Rector Se—
cretario, en razdn de sus atribuciones y den—
tro de los 1limites de sus competencias y je —
rarqufas.

ARTICULD 2. Los Decanos, Directores y Consultor Jurfdico solo
podrédn dirigir correspondencia oficial externa has
ta funcionarios de igual rango y para fines relacio
nados con el desenvolvimiento ordinario de sus fun—
cicnes, siempre gue cuenten con el asentimiento de
la autoridad rectoral a guien competa el asunto de
gue se trate y no se comprometan, sin autorizacién
expresa, los intereses de la Universidad.

PARAGRAFQO UNICO: Si los sistemas y procedimientos
exigen la comunicacidn constante y directa de De -
partamentos administrativos con terceros relaciong
dos con la UNET, los funcionarics Jefes de dichos
Departamentos podrdn dirigir correspondencia ofi -
cial externa dentro de los limites de sus competen
cias y con las previsiones contenidas en el encabg
zamiento de sste articulo,

ARTICULGC 3. Las comunicaciones oficiales destinadas a la circu
lacidn externa deberdn escribirse en papel oficio,
en cuyo margen superior-izguierdo esté impreso el
Escudo de Venezuela y el nombre de la Institucidn.
Su texto contendrd asuntos netamente relacionados
con materias de la competencia de la UNET.

ARTICULO 4, Las comunicaciones oficiales destinadas exclusiva~
mente a la circulacidn interna, se cursardn por el
Brgano regular previsto en el organigrama de la =




‘UNET. Se elaborardn en papel memorando y €l espacio
destinado al asunto contendrd una breve descripcidn
de la materia tratada; igualmente se identificaréd la
Unidad destinataria y llevardn la firma del funciona-
rio Jefe de la dependencia que los origina.

ARTICULO 3, F1l sello ovalado con el Escudo de Venezuela queda re—
servado para uso del Rector y de los Vicerrectores, Yy
el mismo diréd: "Replblica de Venezuela. Universidad
Nacional Experimental del Téachira". Ademds contendrd
la expresiéin "Rectorado', '"Vicerrectorado Académico"

o "Vicerrectorado Secretarfa"”, segfn la Unidad d=s gue
se trate.

PARAGRAFO UNICO: Q@Gueda a juicio del Rector, ordenar -
la impresién de un sello seco para autenticar su corres
pondencia oficial.

ARTICULD 8. Los Decanos, Directores, Consultor Jurfdico, Coordina -
dores y Jefes de Departamentos, usardn el sello redondo
con el logotipo de la Universidad, la designacidn de la
dependencia de gue se trate y la Unidad a la cual esté
adscrita.

ARTHFIULD 7. Los sellos destinados a autenticar los actos y corres —
pondencias emanadas de la Universidad, estardn bajo la
custodia de los funcionarios autordzados para usarlos,
guienes serdn responsables de 1los usos indebidos que de
los misms se hagan. Dichos sellos deberdn ser registra
dos en la Coordinacién de Secretarfa donde se 1levard un
control de las personas que los utilizan.

ARTICULC 8, Los archivos son reservados para €l servicio oficial de
la Universidad y no podrdn ser exhibidos, reproducidos
sus documentos ni suministrados sus datos al plblico —
sin la autorizaciédn del Rector.

ARTICULOD Z. Los funcionarios y empleados de la Universidad no podrén
conservar para sf pap=l alguno de los archivos ni tener
0 publicar copia de ellos sin previa autorizacidn del ——
Rector; asimismo, les estd prohibido revelar el secreto
sobre los asuntos gue se tramiten o hayan tramitado en -
sus respectivas oficinas,

ARTICULD 10, El Departamento de Organizacidn y Sistemas, conjuntamen
te con la Coordinacidn de Secretarfa, gueda encargado de
elaborar el Manual de Normas y Procedimientos para el -
Sistema de Documentacién y Archivo, el cual deberd re -
girse por los lineamientos senalados en la presente Re—
solucidn,

En San Cristébal a los diecisiete dfas del mes de Octubre de mil novecien—
tos setenta y siete.
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