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OBJETIVO DEL PROCESO
Administrar Ia documentacién institucional cumpliendo con la normatividad vigente, mediante la recepci6n, registro, distribucion, conservacién y consulta de la informacién, para la prestacién de servicios oportunos.
Fecha actualizacion
6/05/2020
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|Educacion Superior. Poliica de desarrollo Departamental, articulada con 1a UT. |1, Perdida de la memoria institucional de fa
Sociales: Consumo y expendio de sustancias psicoactivas en el entorno de la | Universidad
uT.
Tecnolégicos: Ocurrencia de eventos que afecten la totalidad o parte dela_ |2, Afectacion a los procesos que requieren
i tecnolégica (hardware, software, redes, entre otros) de la UT. | como insumo la informacién soportada en
Financieros: Deficit que impacta en el normal funcionamiento de la universidad. [ os documentos oficiales
Busqueda de recursos y fuentes de financiacion.
Personal: El Plan de Capacitacion Institucional no obedece a un andlisis de |3, Carencia de soportes ante posibles.
necesidades de formacion de acuerdo a los procesos de la insitucion yalos | procesos, litigios, requerimientos o
requerimientos de las competencias de cada uno de los cargos. s s 2z it o G e,
[ Apropiacin del personal de la instituci6n de la Plataforma Estratégica. e e ey
[ Apropiacin del personal de la UT, de la cultura del autocontrol. -
Procesos: Baja apropiacion de las unidades académicas-administrativas, en la |4, presencia de operaciones fraudulentas ocedimiento parala 1. Tabla de Retencién Documental
o e e st e m B ministracién de los Archivos 1. Cumplir con el Acuerdo 004 del 15 de marzo actualizada.
esartculacion de los procesos y defiiencia delrabajo en equipo entre &reas | docamentos oficiales como soporte o medio 2. Procedimiento de Ventanilla de 2013, del Archivo General de la Nacin. 2. Formato control de prestamo
) de prueba. Unica. ) Asumir el 2.Dar cumplimiento del Procedimiento para la Secretaria General documental
1 [Perder informacion institucional [ pisefio del Proceso: Alcance de los procesos en su caracterizacion. 3|3 3. Programa de Gestion 2|2 Riesgo |Adminisracion de los Archivos Permanente ooy 3. Registros establecidos en el
Objetivo del proceso en su caracterizacion. Documental. 3. Dar cumplimiento del ) procedimiento de Administracion de
A P ) oS SR 1 T S, 4. Sistema Integral de Procedimiento de Ventanilla Unica. Archivos.
Interacciones con otros Procesos: Relacion precisa con otros procesos en Conservacion. 4. Registro establecidos en el
cuanto a proveedores que pueden afectar el desempefio institucional. Procedimiento de Ventanilla Unica.
T izacion dela i ion de los procesos.
Procedimientos Asociados: Coherencia en la estruciura de los procesos
procedimientos para su articulacion transversal y cumplimiento de los objetivos
estratégicos.
Responsables del Proceso: Cumplimiento de las funciones de la Alta Direccion,
los Lideres de procesos y funcionarios involucrados en los procesos y
procedimientos. establecidos.
(Comunicaci6n entre los Procesos: Efectividad en la difusion de Ia informacion
actualizada entre los procesos.
Edificaciones y terrenos: La universidad cuenta con una sede Central, Centroy
Sur, sedes de Chaparral y Centro Tecnolégico de Lérida, ademés con las
1. Pérdida e la memoria institucional de la
Tecnolégicos: Ocurrencia de eventos que afecten la totalidad o parte de la Universidad
infraestructura tecnolgica (hardware, software, redes, entre otros) de la UT : )
Financieros: Deficit que impacta en el normal funcionamiento de la universidad, | Afectacion a los procesos que requieren
3. Busqueda de recursos y fuentes de financiacion. ez I A N i S
los documentos oficiales
£l Plan de C: i 10 obedece a un andlisis de ) . i
necesidades de formacion de acuerdo a los procesos de la institucion ya los |- Présencia de operaciones fraudulentas iﬁ:&f:::::;:m:{‘or: Ecmvos
requerimientos de las competencias /2 uno de los cargos. Y ——— B o e 1. Registros establecidos en el
Deterioro, pérdida o alteraciones | APTopiacion del personal de la nstiucion de Ia Plataforma Estratégica. e N G ~ |1.cumplimiento del Procedimiento para la procedimiento de Administracion de
2 |de los dosmentos en medio fiaico |APTopiacion del personal de fa UT, de fa cuitura del autocontrol [ P alls B Eeronoesm a2l 2 Asumir el | Administracion e los Archivos permanente Secretaria General Archivos
| eiocténico prueba. e Riesgo |2 Cumplimiento del Procedimiento de Archivo General 2. Registro establecidos en el
Procesos: Desarticulacion de los procesos y deficiencia del trabajo en equipo e e Ventanilla Unica Procedimiento de Ventanilla Unica.
entre dreas misionales y de apoyo. et
Restricciones de derechos de autor, por posibles patentes.
Restricciones de tipo contractual con las entidades financiadoras de los
proyectos de investigacion.
Desaprobacion por parte de los pares evaluadores.
INo aceptaci6n por parte de las revistas indexadas.
No participacion en ferias nacionales e internacionales
Minima participacion de profesores y estudiantes en redes y comunidades
 clerkificas
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T Socializar en el proceso de Induccion y
Personal: El Plan de Capacitacion Institucional no obedece a un andlisis de reinduccion
necesidades de formaci6n de acuerdo a los procesos de la institucién y a los 2. Notificar copia de las funciones alos
requerimientos de las competencias de cada uno de los cargos. Falta de funcionarios.
apropiacion de la cultura del autocontrol.
Procesos: Mecanismos de autorregulacion institucional. A,
con otros Procesos: Relaci6n precisa con otros procesos en : : 1. Registro de Asistencia semana de
;| Concentrar autoridad o exceso de [cuanto a los usuarios internos y externos que pueden afectar el desempefio ;‘:‘e""" CTIEETE B A B T T A e . Z;:::;: Descripcion de Responsabiidadesy | , | 5 REE:;?“;I" Semestralmente Division de Relaciones [induccion y reinduccion
poder institucional. B — Mg | competencias Rlew Laborales y Prestacionales |2. Registro de notificaci6n de las
Judiciek

Edificaciones y terrenos: Ampliacion y con otras
instituciones en el orden regional y nacional para la oferta académica de la
educacion a distancia.

Licencias, ordenadores e Intangibles : Sotfware académico y administrativo que
integre los procesos académicos y administrativos, para una prestacion
oportuna y eficiente del servicio educativo.

3. Py en contra de la Institucion.
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funciones a los funcionarios




