
• Ver y seguir los pasos que se
indican en el video
“Configuración para acceder al
sistema Soft Expert”

Vicerrectoría General

• Para mayor comprensión se invita
a conocer el procedimiento
Acciones Correctivas, preventivas
y de mejora, y la Guía Básica de
Mejora

Recomendaciones:

Procedimiento Guía

Instrucciones para registro de planes 

mejoramiento o tratamiento en el módulo Acción 

de Soft Expert
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• Solo planes correctivos y preventivos requieren análisis de causa
con la herramienta “cinco ¿por que?” o “Causa y efecto”
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Recuerde que:

• No cargar planes de prueba en el sistema de producción, de
requerirlo comuníquese a la ext 18218 y solicitar permisos en la ip
de pruebas
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• Para registrar un plan de mejoramiento o tratamiento el usuario
debe tener permisos de gestor en la carpeta “Acción”



OPCIÓN 3
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1. Ingrese en su navegador la dirección 168.176.239.22/se

2. Ingrese su usuario institucional 
3. Ingrese su contraseña

Si no tiene usuario habilitado en 
el sistema puede ingresar con:
• Solicítelo al correo 

csiga_nal@unal.edu.co
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4. Verifique que  esta en la licencia gestor

4. Seleccione el perfil gestor para realizar 
de la Ocurrencia
• Clic en el icono “Cuenta”
• Licencias
• Seleccione “Administrador – Líder”
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5. Seleccione:
• Módulo ”Acción”
• Carpeta “Ejecución”
• Subcarpeta “Identificación de 

Ocurrencia
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6. Clic en el icono “Nuevo” 7. Registre el título de la 
Ocurrencia
8. Registre la descripción de la 
Ocurrencia
9. Seleccione su clasificación y 
Área

Instrucciones para registro de planes 

mejoramiento o tratamiento en el módulo Acción 

de Soft Expert



Vicerrectoría General

9.A Seleccione en la carpeta 2016 – 2018, 
la clasificación según corresponda
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9.B Seleccione el área responsable según 
corresponda
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10. Una vez registrada la información, clic 
en el icono “Guardar”
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11. De ser necesario asocie otra 
ocurrencia y adjunte archivos que 
considere y Seleccione los atributos 

12. Clic en el icono “Datos del flujo del 
proceso” para seleccionar los 
responsables de cada etapa

11. De ser necesario asocie otra 
ocurrencia y adjunte archivos que 
considere y Seleccione los atributos 
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14. Seleccione cada una de las etapas
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14. Seleccione el responsable

13. Seleccione en cada una de las etapas 
del plan su responsable
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15.  Una vez seleccionados todos los 
datos de la “Identificación de la 
Ocurrencia”, de clic en el icono “Guardar 
y salir” para que la Ocurrencia pase a la 
etapa de ´”Análisis de Causa o 
Planificación Según Corresponda”
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16.  Si los datos de la Identificación están 
completos clic en “Aceptar” para que 
pase a la siguiente etapa


