Circular 01 de Vicerrectoria General 2023

Lineamientos para el SIGA y el Sistema
de Gestidn de Calidad

sistema integrado
de gestion académica,

Garantizar el registro de informacion
en SoftExpert con corte 31 de
diciembre de 2022 y entrega de
informacién en herramienta definida
por SIGA Hasta el 30/04/2023

Gestidn de la informacién para RXD,
Ver TABLA 1

RXD

Revision por la Direccidn

TABLA 1

LIDER DE PROCESO
NIVEL FACULTAD
(Si aplica)
NIVEL SEDE

Responsable de consolidar informacidn de la Sede

NIVEL NACIONAL

Responsable de consolidar informacién de todo del
proceso

TABLA 2

Actividad
Aplicacién de la encuesta

Consolidar y analizar
resultados

Entrega de informe y
resultados

Primer periodo
Entre 07 de marzo
y el 30 de abril

Durante el mes de mayo

Antes del 30 junio

Entrega de los inventarios pendientes
de Indicadores de Gestién de los
Procesos (IGP)

hasta el 23/03/2023

CMSGP

Cuantificacion, medicidn
y seguimiento a la
gestion de procesos

REPORTA INFORMACION A:

» Lider de proceso Nivel Sede

» Lider de proceso Nivel Nacional
» Coordinacion de Calidad de Sede

» Coordinacion SIGA en el Nivel Nacional

Segundo periodo
Entre 07 de septiembre
y el 30 de octubre
Durante el mes de
noviembre

Antes del 10 de
diciembre
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Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional
Unidad de Proyectos Estratégicos

Sede Medellin

Caracterizacion de usuariosy

partes interesadas

* Actualizacién hasta 30/04/2023

® Registro de caracterfsticas
demograficas, geogréficas y
especificas, hasta 30/05/2023.

* Analisis de articulacion de
elementos, hasta 30/07/2023

Gestion de Tramites y servicios

* Capacitacion aplicativo
INFOTRAMITES, hasta 30/04/2023

* Completar el inventario de T&S
hasta 30/06/2023

Gestion de Tramites y servicios

® Primer monitoreo 28/07/2023

* Segundo monitoreo 03/12/2023

satisfaccion de los usuarios y
partes interesadas (Ver TABLA 2)

GS

Gestion del servicio

Sistema de quejas y reclamos

® Las Secretarfas de Sede y
UNISALUD deben realizar analisis
trimestrales consolidados de las
peticiones recibidas, evaluaran
impacto y de ser pertinente,
implementar acciones de mejora.

Datos operativos tramites SUIT

® reportaradn trimestralmente los dfas
20 del mes de abril, julio, octubre
de 2023 y enero del siguiente afio,
de acuerdo con los lineamientos
para su recopilacion.
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Se debe cumplir con:

* Gestién de ocurrencias en el
Aplicativo SoftExpert

* Cancelacién de ocurrencias de
prueba o que presenta error en el
cargue de las mismas.

* Creacién de nuevos planes
derivados de diversas fuentes.

* Cierre de ocurrencias que se
encuentren en etapa de verificacién
de eficacia

* A partir del 13 de marzo, se
programaran sesiones de trabajo
para la implementacion del Marco
Integral para la Gestion del Riesgo -
MIGR.

A partir del mes de marzo, a cada
proceso se le asignara un
acompafamiento del SGC de nivel
sede para apoyar la gestién de
riesgos de procesos: Operativos,
Corrupcion y PAMEC

GIR

Gestidn integral del
riesgo

Mejoramiento continuo

Proteccion de datos personales
Durante el 2023 se realizard:

(1) Implementacidn del Formato de Autorizacion del Titular en el Tratamiento de
Datos Personales. (2) Implementacion de: Acuerdo de confidencialidad, "Cldusula
de Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales, (3) Avisos de privacidad y de
seguridad, (4) Actualizacion Bases de Datos registradas ante el RNBD de la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC), (5) Inscripcidn de nuevas Bases de
Datos al RNBD de la SIC, (6) Controles de Seguridad de la informacion de los
titulares y (7) Riesgos asociados al tratamiento de datos personales

Gestion de documentos SoftExpert (GDS)

Los procesos son responsables de mantener vigentes y actualizados los documentos
que estdn controlados en el SoftExpert

Evaluacion
Se ejecutard un programa de evaluacion interna combinada entre los meses de abril
a julio
En el segundo semestre se recibird auditoria de otorgamiento para certificar el SGC
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