
Instrucciones Reporte de ejecución y 
cierre de las actividades del plan para las 

observaciones de Control Interno

Usuarios: 
Auditado – Responsable asignado
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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 “Plan de acción”



6. Se listarán los planes y actividades de cada 
plan; doble clic  en la actividad a reportar



7. En la nueva ventana, deslice la barra de 
desplazamiento para incluir los detalles de la ejecución

8. Registre la fecha de inicio y fin de la actividad (si ya 
finalizó)

9. En el campo “Resultado” registre el resultado del 
desarrollo de la actividad



10. Clic en la pestaña “Detalles” 

11. Seleccione la opción “Adjunto”

12. Adjunte los archivos que dan evidencia del 
desarrollo de la actividad



13. Al registrar toda la información del desarrollo de la actividad de clic en el 
icono “Guardar y salir”



14. Seleccione la opción que corresponda:
• Aceptar – envía la actividad para verificación y aprobación de Control 

Interno
• Cancelar – La actividad sigue en ejecución, puede ser editada, hasta que 

finalmente se envíe para verificación y aprobación de Control Interno
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Cada actividad reportada y finalizada 
pasará a verificación por Control 

Interno


