
Instrucciones Registro de Observaciones 
de Control Interno 

 
 

Usuarios:  
Auditor Control Interno 

Vicerrectoría General 





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 dé clic en “Entrar” 



Seleccione la pestaña «Componentes», luego 
«Problema» y finalmente «Registro del Plan» 

4. Seleccione la pestaña «Componentes» 

5. Seleccione «Problema» y luego «Registro 
del Plan» 



6. Seleccione la opción “Planes de Mejoramiento Control 
Interno” – Registre el título de la Observación y clic en “Iniciar” 



7. En la pestaña atributos registre o seleccione (según 
corresponda) la información de todos los campos 

Nota: Algunos atributos se seleccionan por 
lista desplegable 

8. En los atributos Nombre de Área y Proceso dar clic en el icono de la “Lupa” lo llevará a una 
ventana donde seleccionará el dato 



NOTA:  
1. En el atributo “Nombre Área” se puede filtrar por el nombre del área o palabra clave 

del nombre del área o código de sede.   
2. En el atributo “Proceso” se listarán solo los procesos del Macroproceso seleccionado 

9. En la nueva ventana registre información y Enter 
para realizar la búsqueda, seleccione y dé clic en el 
ícono “Aplicar” 



6. En la pestaña atributos registre o seleccione la 
información de todos los campos 

10. En la opción “Nota” puede registrar detalles que considere necesarios sobre la 
etapa que está desarrollando en el aplicativo. 



11. Seleccione “Análisis de Causa” 

12. Clic en “Incluir” 



13. Registro de Causas 
A. Registre la “Causa”, seleccione si 
es raíz o potencial y clic en icono 
“Guardar y salir” 
O clic en “guardar y nuevo” para 
incluir otras causas 



13. Registro de Causas 
B. Todas las causas que se 
registren aparecen listadas  

13. Registro de Causas 
C. Los iconos le permiten incluir otras 
causas, modificarlas o eliminarlas 



14. Clic en el icono “Guardar” (esta se puede 
realizar las veces que considere necesario) 



8. Si requiere incluir adjuntos a la ocurrencia de clic en la pestaña 
“Adjunto” y arrastre o seleccione el documento 

15. Si requiere incluir adjuntos a la ocurrencia de clic en la pestaña 
“Adjunto” y arrastre o seleccione el documento. 

Ejemplo de adjunto: Informe de auditoria – Comunicación – oficio… 



16. En la opción “Historial” puede visualizar las etapas por donde irá 
pasando la ocurrencia 



17. En la opción “Diagrama de Flujo” puede visualizar gráficamente 
la etapa en la cual se encuentra la ocurrencia 



18. Clic en el icono “Enviar a la siguiente etapa” 



19. Registre el nombre o login del usuario que realizará la 
planificación de actividades (usuario del área auditada) y enter 

v 

v 

20. Doble clic sobre 
el usuario 



La observación fue enviada al usuario 
responsable de realizar la  

“Planificación de actividades” 

Vicerrectoría General 


