
Instrucciones Registro planes 
de mejoramiento SIGA en el sistema 

SoftExpert 2.0

Usuarios: 
Coordinador de Proceso
Coordinador de Calidad

Auditor interno
VicerrectoríaGeneral



Estas instrucciones atienden al procedimiento
U.PR.SIGA.002 y al uso del sistema SoftExpert, en el
componente Mejora Continua.

Para mayor claridad se requiere que el usuario conozca
el “procedimiento Acciones Correctivas, preventivas y
de mejora U.PR.SIGA.002” y la “Guía Básica de
mejoraU.GU.SIGA.001”

VicerrectoríaGeneral





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

2. Ingrese “Login” y “Contraseña”

3. De clic en “Entrar”



4. Clic en el icono “Componentes”

5. Seleccione el módulo “Problema”



6. Clic en la opción “Registro de Plan”



7. Registre el título de la Ocurrencia

8. Clic en el icono “Iniciar”



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

7. En los atributos (Nombre de Área, Proceso, y Usuario que realizará el análisis de causa  
planificación) dar clic en el icono de la “Lupa” lo llevará a una ventana donde seleccionará el dato
10. En los atributos (Sede, Nombre de Área, Proceso, y Usuario que realizará el análisis de causa y  
planificación) dar clic en el icono de la “Lupa” lo llevará a una ventana donde seleccionará el dato



11. En la nueva ventana registre información y enter
para realizar la búsqueda

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. Ejm: área de Amazonas A. o Área de Medellín M.
2. En el atributo “Proceso” se listarán solo los procesos del Macroproceso seleccionado
3. En el atributo “Usuario que realiza el Análisis de Causa y Planificación” pude filtrar con parte del nombre 

del usuario que realizará la actividad, si desconoce a quien asignarla, ver la siguiente nota



NOTA: 
Si usted es auditor y desconoce en el atributo “Usuario que realiza el Análisis de Causa y Planificación” a 
quien designar, por favor enviar al usuario según la sede en la cual se identificó la ocurrencia:
Amazonia: Sistema Integrado de Gestión Academica Administrativa y Ambiental sede Amazonia
Bogotá: Sistema Integrado de Gestión Bogota
Caribe: Sistema Integrado de calidad sede Caribe
Medellín: Gestion de Calidad
Manizales: Sistema de Gestion de Calidad Manizales
Orinoquia: Sistema Integrado de gestión Orinoquia
Palmira: Oficina de Calidad Palmira
Nivel Nacional y Único: Sistema Integrado de Gestión Academica Administrativa y Ambiental
Tumaco: Sistema de Calidad de la Sede Tumaco



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

12. En la opción “Nota” puede registrar detalles que considere necesario sobre la 
etapa que esta desarrollando (Registro de ocurrencia)



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

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



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



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



16. En la opción “Asociaciones” puede vincular a la ocurrencia 
información de otros módulos



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



La ocurrencia fue enviada a la siguiente etapa.

Recuerde: 

Si la ocurrencia es Acción Correctiva o Acción Preventiva 
pasará a la etapa “Análisis de Causa y Planificación de 

actividades”

Si la Ocurrencia es Oportunidad de Mejora o Gestión del 
Riesgo pasará a la etapa “ Planificación de Actividades”
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