
Instrucciones Planificación de actividades 
para Observaciones de Control Interno

Usuarios: 
Área responsable

(auditado)
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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”



4. Seleccione “Mis tareas”

5. Seleccione “Ejecución de la actividad” del módulo “Problema”



6. Seleccione dando doble clic “Definir el plan de actividades”



7. Revise la información registrada de la Observación



8. Clic en la pestaña “Plan de acción”

9. Clic en la pestaña “Incluir”

10. Clic en la pestaña “Plan de acción” para abrir la ventana “Datos 
del plan de acción” donde registrará los compromisos de 

mejoramiento.
Recuerde que sólo es necesario dar clic en “Plan de acción” una vez. 
Si por error se cerró la ventana “Datos del plan de acción”, no debe 
incluir nuevamente el “Plan de acción”. Para abrir nuevamente esa 

ventana, ver Paso 15. 



11. Clic en el icono “nueva acción” para 
registrar cada actividad

12. Registre los datos de la acción (Causa, responsable, 
fechas de inicio y fin, entregable, propósito, tipo de 

actividad*)

*Tipo de acción: preventiva o correctiva
Esta información se deberá registrar en el 

campo “Notas”



Desde el icono “Estructura del plan de 
acción” también puede visualizar y 

editar el plan

13. Clic en guardar las veces que sea necesario

Puede utilizar la barra de deslazamiento 



14. Clic en el ícono “Guardar y Salir” una vez haya 
terminado de registrar el Plan de acción. Esta ventana 

se guardará y cerrará automáticamente



15. Clic en el ícono del ojo si quiere abrir nuevamente 
la ventana “Datos del Plan de Acción” y editar el Plan 

de acción.



15. Si requiere incluir adjuntos al plan de clic en la pestaña “Adjunto” 
y seleccione el documento a adjuntar

16. Si requiere incluir adjuntos al plan de clic en la pestaña 
“Adjunto” y seleccione el documento a adjuntar



17. Clic en el icono “Enviar a Aprobación del Plan” 



18. Se registra la nota que se considere necesaria para 
el usuario que revisará y aprobará en Control Interno y 

clic en icono “Confirmar”



La observación fue enviada a la Oficina 
Nacional de Control Interno, responsable 

de realizar la 
“Aprobación del plan”
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