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No Fecha Hora de Inicio Hora de Fin
01 de 2025 21 de mayo de 2025 No Aplica No Aplica
Lugar: Correo electrénico Sede:
Asunto o Tema a Revision por la Direccién (RxD) - 2024, proceso: Divulgacion de la Informacién Oficial -
Tratar: DIO
Convocada o Liderada por:
Nombre Area - Dependencia
Maria Fernanda Lara Diaz Secretaria General

Objetivo de la Reunién

Realizar el reporte de la Revision por la Direccién (RxD) - 2024, a través de la plataforma SoftExpert. Para los
niveles: Nacional, Sedes y Facultades del proceso Divulgacién de la Informacién Oficial - DIO.

Orden del Dia y Asuntos Tratados

07 de marzo de 2025.

Se remiti6 a los integrantes de la Red Nacional Secretarial (RNS), mediante correo electrénico, la solicitud de
informacion correspondiente al proceso de Revision por la Direccion - 2024. En dicho mensaje, se informé que, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el (SIGA), el reporte de datos e informacién debia realizarse a través
de la plataforma SoftExpert, siendo responsabilidad de cada Secretaria registrar la informacién correspondiente. EL
SIGA parametrizé la informacién que anteriormente se recopilaba mediante un formato en Excel, con el propésito
de migrarla a SoftExpert. Esta transicion se realiz6 con el fin de contar con un repositorio centralizado que facilitara
la trazabilidad, el anlisis y la gestidn eficiente de los datos.

En el mismo correo, se adjunté el documento titulado "Instructivo registro informacién RxD", en el cual se detallé
el paso a paso para el correcto cargue de la informacién en la plataforma. Asimismo, se compartieron precisiones
relacionadas con las entradas requeridas para la Revision por la Direccion, especificamente en los siguientes
aspectos:

»  Retroalimentacion de los usuarios (PQRS y CUPI)
» Desempeiio de los procesos (CMSGP)
» Satisfaccion de los usuarios

En lo relativo al desempefio de los procesos (CMSGP), y con el fin de facilitar su reporte, se relacion6 una
herramienta en Excel que ya habia sido compartida previamente el 27 de febrero de 2025, mediante el correo
titulado “Seguimiento a los indicadores de gestién 2024-1y 2024-2".

Link:

bttps://docs.google.com/spreadsheets/d/1yTkxXl-

it? =

Dicha herramienta permitié consolidar la informacién de forma ordenada, teniendo en cuenta las hojas de vida de
los indicadores, y facilitd la identificacion de los valores que debian ser reportados en SoftExpert.

Finalmente, también se compartio la lista de usuarios habilitados para realizar el cargue de informacién en la
plataforma, con el fin de garantizar el adecuado cumplimiento del proceso por parte de cada Secretaria.
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Nivel:
Nacional, Secretaria Usuario Habilitado en
Sede o Softexpert
Facultad
Nacional Secretaria General secgener@unal.edu.co
Amazonia Secretaria de Sede Amazonia sec_amazonia@unal.edu.co
Caribe Secretaria de Sede Caribe sec_caribe@unal.edu.co
Orinoquia Secretaria de Sede Orinoquia sec_orinoquia@unal.edu.co
Tumaco Secretario de Sede Tumaco secretaca_tum@unal.edu.co
Bogota Secretaria de Sede Bogotd secsede_bog@unal.edu.co
Bogota Facultad de Artes secre_farbog@unal.edu.co
Bogota Facultad de Ciencias secraca_fcbog@unal.edu.co
Bogota Facultad de Ciencias Agrarias sec_fcabog@unal.edu.co
Bogota Facultad de Ciencias Econdémicas secreaca_fcebog@unal.edu.co
Bogota Facultad de Ciencias Humanas secacade_fchbog@unal.edu.co
Bogota FacuIts:)ili(:iecie;escohcci)z;l(éisencias secacad_fdbog@unal.edu.co
Bogota Facultad de Enfermeria secre_febog@unal.edu.co
Bogota Facultad de Ingenieria secracade_fibog@unal.edu.co
Bogotd Facultad de Medicina secreacad_fmbog@unal.edu.co
Bogota Facultad de l;/l:odti:icr;?aVeterinaria v secreac_fmvzbog@unal.edu.co
Bogota Facultad de Odontologia secreacad_fobog@unal.edu.co
Manizales Secretaria de Sede Manizales secsede_man@unal.edu.co
Manizales Facultad de Administracién sfadmon_man@unal.edu.co
Manizales Facultad de Ciencias Exactas y sfcen_man@unal.edu.co
Naturales
Manizales Facultad d? Ingenieriay sfingar_man@unal.edu.co
Arquitectura
Medellin Secretaria de Sede Medellin secresed_med@unal.edu.co
Medellin Facultad de Arquitectura faseacad_med@unal.edu.co
Medellin Facultad de Ciencias fcsecre_med@unal.edu.co
Medellin Facultad de Ciencias Agrarias secacfca_med@unal.edu.co
Medellin Facultad de Ciencias de la Vida fcvsecre_med@unal.edu.co
Medellin Facultad de Cie?d?s Humanas y fcheseac_med@unal.edu.co
Econdmicas
Medellin Facultad de Minas fmsacad_med@unal.edu.co
Palmira Secretaria de Sede Palmira secsede_pal@unal.edu.co
Palmira Facultad de Ciencias Agropecuarias | secacadfca_pal@unal.edu.co
Palmira Facu‘!:cgisﬁsltr:iigre]ria v secacadfia_pal@unal.edu.co
La Paz Secretaria de Sede La Paz secsedelapaz@unal.edu.co
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Ademas, se establecié como fecha limite para la finalizacién del cargue de la informacién el 30 de marzo de 2025,
conforme a lo dispuesto por el SIGA.

Por dltimo, y como parte de la estrategia implementada para fortalecer el acompafamiento desde la Secretaria
General, asi como para contar con informacién actualizada sobre las personas responsables de apoyar el sistema de
gestion de calidad en las diferentes secretarias de sedes y facultades, se compartid el directorio del proceso DIO.
Este directorio incluyé el nombre y el correo electrénico de la persona encargada de los temas de calidad en cada
dependencia. El propdsito de esta accidn fue facilitar el acceso de las Secretarias al directorio, de modo que pudieran
consultar y, en caso necesario, actualizar la informacién correspondiente. El directorio qued6 disponible en el
siguiente enlace:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Avd7EezlbeRM-

it? =

Archivos adjuntos:

Lineamientos Reporte de Informacién Entradas RxD

Caracterizacién de Usuarios y Partes Interesadas - CUPI

Hojas de vida de los indicadores

Instructivo registro informacién RxD

Herramienta Excel Seguimiento a los indicadores de gestién 2024-1y 2024-2
Archivo directorio del proceso DIO

VVVYVVY

13 de marzo de 2025.

Se envidé nuevamente a los integrantes de la Red Nacional Secretarial (RNS), mediante correo electrénico, la
solicitud para el cargue de la informacién correspondiente a la Revision por la Direccién - 2024, con el fin de reiterar
la importancia de este proceso en el marco del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad Nacional de
Colombia. En este correo, se adjuntaron dos instructivos adicionales, los cuales contenian las directrices emitidas
por el Sistema de Gestion de Calidad UNAL, del SIGA, sobre el registro y reporte adecuado de la informacién en la
plataforma Softexpert. Estos documentos complementaron la orientacién previamente brindada, buscando facilitar
el diligenciamiento de la informacién por parte de las diferentes Secretarias.

Archivos adjuntos:
» Instructivo para el Registro de informacion de RxD en la Plataforma SoftExpert
» Instructivo Registro Formulario Desempefio de los Procesos

14 de marzo de 2025.

Desde el equipo de calidad de la Secretarfa de la Facultad de Medicina de la Sede Bogota se solicité una reunién de
acompafiamiento con el objetivo de recibir orientacion en el proceso de registro de la informacién en la plataforma
SoftExpert. Se programd y llevé a cabo la reunién el 19 de marzo de 2025, se resolvieron dudas especificas sobre
el diligenciamiento de los campos requeridos, y se brindaron recomendaciones para garantizar el registro de la
informacion de forma correcta.

18 de marzo de 2025.

Se realizd una reunién de acompafiamiento con la Secretaria de la Facultad de Odontologia de la Sede Bogotd y la
gestora de calidad de la Facultad. El propésito del encuentro fue orientar el registro de la informacion
correspondiente en SoftExpert, en el marco de la Revisién por la Direccion 2024.

20 de marzo de 2025.
Se envié a los integrantes de la Red Nacional Secretarial (RNS) informacién complementaria a los correos

previamente remitidos los dias 7 y 13 de marzo de 2025, con el fin de reforzar el acompafamiento en el proceso
de registro de informacién en el médulo “Revision por la Direccién” de la plataforma SoftExpert.
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Como parte de este envio, se adjuntaron dos recursos elaborados por la Secretaria General:

» Una grafica explicativa sobre el funcionamiento del médulo de indicadores en SoftExpert, en la que se
detallaron cada una de las secciones del médulo, junto con una explicacién basica de los campos que
debian ser diligenciados por las Secretarias. Esta herramienta buscé facilitar la comprensién visual del
proceso y servir como referencia rapida para los responsables del registro.

» Un video tutorial con el paso a paso para el registro de la informacién de los indicadores en el médulo
correspondiente. Este material audiovisual, también elaborado por la Secretaria General, tuvo como
propésito brindar una guia clara, diddctica y accesible que permitiera a los usuarios llevar a cabo el
procedimiento de forma auténoma y conforme a los lineamientos del SIGA. El video quedé disponible en
el siguiente enlace:
NCCPS://M ail.google

28 de marzo de 2025

De acuerdo con el limite de tiempo establecido para la presentacion del reporte de la Revision por la Direccion
(RxD) 2024, diversas facultades y sedes responsables de este informe dentro del proceso DIO reportaron
dificultades en el registro de la informacién. En particular, manifestaron que la plataforma SoftExpert no les
permitié el acceso oportuno, lo cual impidié la carga y actualizacién de los datos requeridos. Ante esta situacion, la
Secretaria General gestiond la solicitud de ampliacién del plazo para realizar el reporte, con el fin de garantizar la
adecuada recopilacién y validacién de la informacién presentada.

31 de marzo de 2025

El Sistema Gestion de calidad UNAL_NAL del SIGA, concedié la ampliacién del plazo para la finalizacién del reporte
de Revision por la Direccion. La nueva fecha limite se estableci6 para el viernes, 4 de abril de 2025, permitiendo asi
a las Secretarias concluir el registro de informacion de manera satisfactoria.

20 de marzo de 2025 al 04 de abril de 2025

Durante este periodo, se recibieron y atendieron diferentes inquietudes por parte de las Secretarias de Sede y
Facultades en relacion con el diligenciamiento y el reporte de la informacién en la plataforma SoftExpert, en el
marco de la Revisién por la Direcciéon 2024. La interaccidon y el acompafamiento se realizaron a través de correo
electrénico y del chat institucional, brindando respuestas personalizadas para resolver cada caso particular. Este
acompafiamiento contribuyé a realizar el reporte en los tiempos establecidos.

04 de abril de 2025.

En cumplimiento del nuevo plazo, la Secretaria General remitié por correo electrénico al Sistema Integrado de
calidad UN Nivel Nacional del SIGA el reporte consolidado de la Revision por la Direccién 2024 correspondiente al
proceso 03.004 “Divulgacién de la Informacion Oficial”. En el mensaje se relacionaron los reportes generados en
SoftExpert por los distintos niveles (Nacional, Sedes y Facultades) hasta la fecha limite establecida. Los reportes
generados fueron los siguientes:

Revision por la Direccion

. . Retroalimentacion | Reporte de la
Nivel Nacional/ X Reportes . .
Secretaria .. CUPI - Solo Nivel | Revision por
Sede/ Facultad indicadores . . ..
Nacional y Sede la Direccion
Nacional Secretaria General X X RD.2025.063
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Amazonia Secretaria de Sede Amazonia X RD.2025.586
Caribe Secretaria de Sede Caribe X RD.2025.552
Orinoquia Secretaria de Sede Orinoquia X RD.2025.500
Tumaco Secretario de Sede Tumaco X RD.2025.271
Bogota Secretaria de Sede Bogota X RD.2025.324
Bogota Facultad de Artes X RD.2025.179
Bogota Facultad de Ciencias X RD.2025.043
Bogota Facultad de Ciencias Agrarias X RD.2025.120
Bogotd Facultad de Ciencias Econémicas
Bogota Facultad de Ciencias Humanas
Bogots Facultad de Derescc)llci);l(éisencias Politicas y « RD.2025.489
Bogota Facultad de Enfermeria
Bogota Facultad de Ingenieria X RD.2025.274
Bogota Facultad de Medicina X RD.2025.204
Bogots Facultad de Medicin§ Veterinaria 'y
Zootecnia
Bogota Facultad de Odontologia X RD.2025.066
Manizales Secretaria de Sede Manizales X RD.2025.222
Manizales Facultad de Administracién X RD.2025.255
Manizales Facultad de Ciencias Exactas y Naturales X RD.2025.557
Manizales Facultad de Ingenieria y Arquitectura X RD.2025.235
Medellin Secretaria de Sede Medellin X RD.2025.519
Medellin Facultad de Arquitectura X RD.2025.070
Medellin Facultad de Ciencias X RD.2025.600
Medellin Facultad de Ciencias Agrarias X RD.2025.282
Medellin Facultad de Ciencias de la Vida No aplica
Medellin Facultad de Ciel’ﬁci'as Humanasy « RD.2025.312
Econdmicas
Medellin Facultad de Minas X RD.2025.308
Palmira Secretaria de Sede Palmira X RD.2025.316
Palmira Facultad de Ciencias Agropecuarias X RD.2025.623
Palmira Facultad de Ingenieria y Administracion X RD.2025.559
La Paz Secretaria de Sede La Paz X RD.2025.409
25 de abril de 2025
Después de realizar la consolidacién de la informacidn y el anélisis correspondiente, se envi6 por correo electrdnico
al Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional del SIGA el Informe del reporte de la Revisién por la Direccion
(RxD) 2024, correspondiente al proceso 03.004 “Divulgacién de la Informacién Oficial”.
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Se consolidé el reporte general del proceso y se llevé a cabo un analisis detallado de la informacién recolectada. De
manera general, los resultados obtenidos fueron satisfactorios y reflejaron el compromiso y la eficiencia con que
las Secretarias desarrollaron sus actividades. Se evidencié el cumplimiento de los tiempos establecidos para la
gestion y seguimiento de las solicitudes. Ademads, se destacé una tendencia positiva en los resultados, evidenciando
una mejora continua entre los periodos 2024-1y 2024-2, lo cual contribuy6 al fortalecimiento del proceso. Durante
el andlisis, también se identificaron algunas oportunidades de mejora, las cuales se acord6 analizar de manera
conjunta con las Sedes y/o Facultades correspondientes, con el propésito de establecer acciones que permitan
fortalecer atin mas el desarrollo del proceso.

14 de mayo de 2025

Se realiz6 la socializacin de los resultados de la Revision por la Direccion (RxD) 2024 del proceso “Divulgacion de
la Informacién Oficial” (DI1O), dirigida a los integrantes de la Red Nacional Secretarial (RNS). Se presentd el informe
consolidado y se destaco el compromiso y la efectiva gestion demostrada por las Secretarias tanto en las Sedes
como en las Facultades, resaltando el logro de haber completado el reporte de manera oportuna a través de la
plataforma SoftExpert.

Como evidencia del proceso de socializacién, se envi6 por correo electrénico el informe RxD 2024, acompafiado de
un resumen de los aspectos destacados y de las oportunidades de mejora identificadas.
Conclusiones:

» Latransicion del proceso de RxD desde formatos Excel hacia la plataforma SoftExpert se consolidé de manera
positiva. Esto fortalece el uso de la plataforma, que mejora la trazabilidad, el anélisis y la gesti6n integral de la
informacién asociada al Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

» Las Secretarias a nivel nacional, tanto en Sedes como en Facultades, realizaron el reporte de manera oportuna
y completa en la plataforma SoftExpert. Este resultado refleja un alto grado de compromiso con el proceso
“Divulgacién de la Informacién Oficial” (DIO), especificamente la Revisién por la Direcciéon (RxD).

»  Se evidenci6 una tendencia positiva en los resultados comparativos entre los periodos 2024-1y 2024-2. Esto
demuestra un fortalecimiento del proceso.

» A pesar de algunas dificultades técnicas presentadas en SoftExpert durante el proceso de reporte, se logré
realizar el reporte cumpliendo con los plazos establecidos por el SIGA.

» Lasacciones de acompafiamiento —tales como instructivos, videos tutoriales, herramientas en Excel, reuniones
personalizadas y comunicaciones constantes— resultaron clave para mejorar la calidad y la oportunidad de los
registros en SoftExpert.

Nuevos Compromisos

Actividad Fechaflii’r:ewsta Responsable Avance

Subir la presente acta a la pagina Web como memorias

del proceso realizado. 09/06/2025 Secretaria General

Responsable Elaboracién del Acta: German Daniel Céspedes Ropero

Nombre y Firma del responsable o Lider

., Maria Fernanda Lara Diaz
de la Reunién:
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