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

1. Identificar necesidad documental 

Fin

2. Diligenciar el formato de solicitud 

documental

3. Elaborar o Realizar ajustes y revisar 

el documento

4. Aprobar los ajustes de elaboración, 

modificación o eliminación del 

documento

6. Revisar La solicitud documental

8. Socializar el documento

Cumple con 

lo 

establecido?

Eliminación?

No

Sí

No

Sí

5. Enviar a las Oficinas de Calidad o 
quien hagas sus veces la solicitud de 

inclusión del documento en el sistema

Se aprueba?

No

Sí

7. Registrar la solicitud documental y 

cargar el documento en Soft Expert

• Para mayor comprensión se invita
a conocer el procedimiento para
el “Control de documentos del
Sistema de Gestión” y su
“Anexo 1”.

Recomendaciones:

https://drive.google.com/open?id=0BwxF9d2X5mxCOVU5YjE1LXJaZUE
https://drive.google.com/open?id=0BwxF9d2X5mxCOVU5YjE1LXJaZUE
http://168.176.239.22/se/document/dc_view_document/api_view_document.php?cddocument=2513


OPCIÓN 3

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:
• Usuario: consulta_nacional
• Contraseña: publico



4. Al acceder al sistema en la 1ra sección de la pantalla encontrará los 
módulos a los cuales tiene acceso

5. Para visualizar los documentos de los 
procesos, registrados en el sistema, 
seleccione
• Módulo “Documento” 
• Carpeta “Consulta” 
• Subcarpeta “Documento”



6. En la sección central aparecerán la 
clasificación por cada sede de la 
Universidad, recuerde que los 
documentos estandarizados por proceso 
se almacenan en la carpeta “U-Único”
Al seleccionar la carpeta de la sede de la 
cual busca información se despliega la lista 
de Macroprocesos de la universidad

7. Al interior de cada Macroproceso están 
la clasificación por tipo documental 
formato, guía, Instructivo, Manual, 
Procedimiento, protocolo etc, según la 
gestión necesidad del proceso



5. En la sección central aparecerán la 
clasificación por cada sede de la 
Universidad, recuerde que los 
documentos estandarizados por proceso 
se almacenan en la carpeta “U-Único”
Al seleccionar la carpeta de la sede de la 
cual busca información se despliega la lista 
de Macroprocesos de la universidad

6. Al interior de cada Macroproceso están 
la clasificación por tipo documental 
formato, guía, Instructivo, Manual, 
Procedimiento, protocolo etc, según la 
gestión necesidad del proceso

8. Al seleccionar el tipo documental se 
despliega en la tercera sección de la 
pantalla, el listado de documentos.
Para abrir solamente de doble clic en el 
documento o clic en el icono visualizar 
archivo electrónico.



9. Si es un formato lo que desea visualizar, 
descargar y utilizar, como desarrollo de 
alguna actividad del proceso, para editarlo 
debe primero descargarlo y guardarlo en 
su ordenador y abrirlo de nuevo desde su 
ubicación, ya que al abrir el documento 
desde el sistema Soft Expert este se 
muestra a través de un visualizador.



El sistema permite varios filtros de 
consulta:
a. Para lo cual debe seleccionar la carpeta 
en la cual requiere realizar el filtro, por 
ejemplo la carpeta “U-Único”



b. Seleccione la pestaña “Buscar” de la 
sección central de la pantalla donde 
puede aplicar los filtros con la información 
que conozca del documento a consultar

c.  Si conoce registre, el “Identificador” o 
código del documento, Título o palabra 
del título del documento o demás filtros 
opcionales 

d. Para abrir solamente de doble clic en el 
documento o clic en el icono visualizar 
archivo electrónico.



e. Si es un formato lo que desea visualizar, 
descargar y utilizar, como desarrollo de 
alguna actividad del proceso, para editarlo 
debe primero descargarlo y guardarlo en 
su ordenador y abrirlo de nuevo desde su 
ubicación, ya que al abrir el documento 
desde el sistema Soft Expert este se 
muestra a través de un visualizador.


