
Instrucciones Planificación de auditoria

Usuarios: 
Coordinador de Auditoria

Vicerrectoría General



• Coordinador 
Auditoria

Planificación  
Auditoria

• Director o 
Jefe 
auditado

Aprobación de 
Planificación • Auditor

Ejecución de 
Auditoria

• Director o 
Jefe 
Auditado

Aprobación de 
Ejecución



1. Registre en su navegador la dirección: 
softexpert.unal.edu.co

Nota: Si lo requiere, en 
la ventana puede 

revisar los tipos de 
usuario y las 

instrucciones de uso. 

2. De clic en “Ingresar”



3. Ingrese su usuario y contraseña 
y de clic en “Entrar”



5. Seleccione el módulo “Auditoria”

4. Seleccione la opción ”Componentes”



6. Seleccione la opción “Planificación”



7. Seleccione la opción “Incluir auditoria en blanco”



8. Seleccione el sistema o norma a auditar



9. Registro los datos de la planificación de la auditoria y desplácese hacia 
abajo para registrar las fechas y los atributos de la auditoria



10. Registre las fechas y los atributos de la auditoria y deslícese a la parte 
superior de esta pantalla para generara el identificador de la auditoria y 

registrar el nombre



11. Genere el identificador y registre el nombre de la auditoria

12. Clic en el icono “Guardar”



13. Clic en el icono “Criterio de auditoria”

14. Clic en el icono “Incluir”



15. Seleccione el criterio a auditar



16. Seleccione el icono “Requisitos”



17. Verifique los requisitos a auditar, de ser requerido 
puede Incluir o excluir los que requiera, luego de clic en el 

icono “Guardar y salir”



18. Seleccione el icono “Alcance”

19. Seleccione los datos a registrar

20. Incluya la  información correspondiente a 
“Área, proceso y entrevistados”



24. Seleccione el icono “Incluir”

21. Seleccione el icono “Aprobación”

22. Seleccione el dato a registrar, recuerde 
que es necesario seleccionar el responsable 

de aprobación de la planificación y de la 
ejecución de la auditoria

23. Seleccione Tipo de aprobación 
“Incremental”



25. Seleccione Control “Usuario”

25. Registre el nombre del responsable a aprobar 
y clic en el icono “buscar

26. Registre el nombre del responsable a aprobar 
y clic en el icono “Buscar”

27. Doble clic en el aprobador o en el icono 
“Guardar y salir”



28. Clic en el icono “Auditor”

29. Incluya los auditores y seleccione el 
rol (auditor líder o en formación) según 

corresponda



30. Si requiere adjuntar algún documento 
seleccione el icono “Documentación”

31. Adjunte la información que requiera



32. Una vez registrada toda la información 
correspondiente a la planificación de la auditoria de clic 

en el icono “Guardar y salir”

33. Si la información registrada esta completa y es 
adecuada de clic en “Aceptar”, de lo contrario de clic 

en “Cancelar” y podrá editar posteriormente


