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Instrucciones Registro planes
de mejoramiento SIGA en el sistema
SoftExpert 2.0

Usuarios:

Coordinador de Proceso
Coordinador de Calidad
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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 “Guia Basica de
mejoralU.GU.SIGA.001”
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1. Registre en su navegador la direccion:
Espaniol (Espafiol) * : :
: https://softexpert.unal.edu.co i

SoftExpert
Excellence Suite

Herramienta soporte institucional
para gestionar y sistematizar de
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Contrasefia
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\ manera articulada los componentes
«“ « . u ~_ del Sistema Integrado de Gestion
T 2. Ingrese “Login™ y “Contrasena SIGA; facilitando el cumplimiento

."‘. normativo, requerimientos y

------------

satisfaccion de los usuarios.

> |

Politica de privacidad

i.Se olvido la contrasefia?
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4. Clic en el icono “Componentes”

Portal SIGA © O\ l; Qué busca?
@ Publico 223 S¢
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Auditoria Documento Plan de accion Problema Riesgo
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- o G
« AcreditaciGn * Derecho de peticion ‘ .’*3‘\ >’_K
« Indicadores de autoevaluacién + Anticorrupdi6n ; 2
« Planes de mejoramiento « Transparencia & v:':\:v:a A 'é
« Auditorfa intema « Antitrdmites 3 ”
« Modelo de procesos + Maneacitn - Gestién 2 Shmmpes A
« Buen goblerno y % &
MEC! ¢ 4o tnasparm %, &
+ Goblerno en linea Ley 1712 de 2004 Gestidn documental g « spsolatt’
« Eficiencla administrativa y N ~ '
Cero papel Rl
Ley 1474 de 2011
-obiemno es Line Autoevaluacidn y acreditacion Seguridad y salud en el trabajo
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® . i 6. Clic en la opcion “Registro de Plan” :
Modelo S Ejecucidn e arasrarasrasrasrasrsssssassassssssssssassassases t,.wd..,.. ........... o
Mas accedidos

(® Registro de Plan (PB005)

Seguridad de la informacidn

| Autoevaluacién - Gestibn

Control interna
« Acreditacitn
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» Modele de procesos
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Seguridad y salud en el trabajo
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& Ejecucién de actividad - Google Chrome = *

@ https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864 /workflow/wf_gen_instance/wf_gen_instance_data.php
o Ejecucion de actividad » AC o AP000182 - [y ] ~ O
Fegistro Acciones Datos del re.. Editar Herramie

- ¢ 9. Enla pestana atributos registre o seleccione la
Guardar _E|_', ar a I? Cc:-lr'erdanci ) ., :
SguEnie etaps i informacion de todos los campos :
-------------- 3 “““.----------------------------------------------------.....-'
NAVEGACION {4 H‘F,'?‘"“ _.-..avﬂTﬁ',‘:".ﬂ:TR|EUTc
“_.---“IT-I'IEI:&DOR
* O Registro de chrrenc:i/a“:::'_‘_ - Paola Milena Villada Castafio ESTA ACTIVIDAD NO TIENE PLAZO
I = Atributo
Descripcion de la Ocurrencia 3063
* Noia /F{egistrc de ocurrencia de prueba \
* &7 Adjunto
« YU Historial
Sede
= [T, Di de fluj
arame ce THe Haga clic aqui para buscar Q
* 3| Asociaciones N I
'J:H!i;-: sede exl
*| Control Q
=l Documento \L _ / emesmsassmrTIIIIIEEST
© Problema "”'“""I = T
> Riesoo {.. - - ...: .................. . ...... : ........... - ,‘I" O\
i 10. En los atributos (Sede, Nombre de Area, Proceso, y Usuario que realizara el anadlisis de causay |
t . . LI 4 . . ’ . 7 ‘
: planificacion) dar clic en el icono de la “Lupa” lo llevara a una ventana donde seleccionara el dato ., 2
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o Ejecucion de actividad » AC o AP000182 -

Planes de mejora SIGA - Comrectivos, Preventivos y de Mejora SIGA

o Ejecucion

Registro Acciones Datos delre... Editar Hermramie. ..
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© /=
(0| »
Guardar Enviar a la Comentario  ldenfificacicn Reparte
siguiente etapa
t 11. En la nueva ventana registre informacién y enter
MAVEGACION {$ REGISTRO DE OCURRENCIA » ATRIBUTO . , E
MCIADOR : para realizar la busqueda ;
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= O Registro de Ocurrencia l Paola Milena Villada Castafio A ACTIVIDAD RO TIERE PLAZO
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A No es seguro | Feps:/168.176.6.51 /5820479 fworkflow/wf_gen_instance/wf_gen_instance_data.php
Ejecucion de actividad » Acciones correctivas y preventivas SIGA000317 - Registro de plan para hacer los instructivos de uso del sistema SoftExpert 2.0 -
Planes AC - AP - Comecfivos y Preventivos SIGA o Ejecucion -
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0 Ejecucién de actividad - Google Chrome

A No es seguro

Registro Acciones
Guardar Definicion de
Analisis de Causa
y Planificacion
NAVEGACION

» © \dentificacion AC o AP

Feps//168.176.6.51/5e/v20479 /workflow,/wf_gen_instance/wf_gen_instance_data.php

° Ejecucion de actividad

Acciones correctivas y preventivas SIGA000317 - Registro de plan para hacer los instructives de uso del sistema SoftExpert 2.0
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Editar Hermramie. ..
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= Afributo
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! Consecuencia
* Control
2 Documento
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Administrador prueha

Mota
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ESTA ACTIVIDAD NO TIENE PLAZO

En este espacio se puede registrar informacion sobre la etapa que e esta gjecutando "ldentificacion de Ocurrencia”

S NN NN NN NS N NN EEE NN SN NSNS NN NN EEEEEEEEEEEEEE,

12. En la opcidon “Nota” puede registrar detalles que considere necesario sobre la
etapa que esta desarrollando (Registro de ocurrencia)
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A No es seguro | Rips//168.176.6.51/se/v27501 /workflow,/wf_gen_instance/wf_gen_instance_data.php
Ejecucion de actividad » Acciones correctivas y preventivas SIGAD00008 - No conformidad potencial del requisito 8.4 Analisis de datos de la Norma NTCGP-1000:2009 para el proceso Gestion de Recursos y Servicios Bibliotecarios
Planes AC - AP - Correcfivos v Preventivos SIGA o Ejecucian

Registro Acciones Editar Herramie. ..

H © / =

Guardar Enviara la Identificacion Reporte
siguiente etapa

NAVEGACION ADJUNTO

v °RegistrarAC o AP is] Todos los niveles () Instancia comiente () Actividad en ejecucion

« Afributo
Arrastre un archivo o utilice 2l botén de seleccionar

= Mota
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13. Si requiere incluir adjuntos a la ocurrencia de clic en la pestana

« [T, Diagrama de flujo . .
“Adjunto” y arrastre o seleccione el documento
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No se encontrd ningun registro
| Control
@ Documento
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https://168.176.6.51/5e/v27 561 workflow/wf_task/task_open_activity.phpToid=337wlw18idprocess=33T&AREF=38itypeScreen=28iparam=08.classPath=problem3:2Fpb_instance%2F&iclassName=pb_activity_dataBicdprodbidirect=202#pnMain_attach..;
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Esperando a 168.176.6.51...

HISTORIAL

Exhibir historial completfo

HOY

Acciones correctivas y preventivas SIGA00031T - Registro de plan para hacer los instructivos de uso del sistema SoftExpert 2.0

o Ejecucion de actividad
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14. En la opcion “Historial” puede visualizar las etapas por donde ira

pasando la ocurrencia
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15. En |la opcidon “Diagrama de Flujo” puede visualizar graficamente
la etapa en la cual se encuentra la ocurrencia
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o Ejecucion de actividad » Acciones correctivas y preventivas SIGA000347 - Registro de plan para hacer los instructivos de uso del sistema SoftExpert 2.0
Registro Acciones Editar Herramie. ..
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Guardar Definician de Identificacion ~ Reporte
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A No es seguro | Bitps//168.176.6.51/5e/v2T561 fworkflow/wf_gen_instance/wf_gen_instance_data.php

Ejecucion de actividad » Acciones correctivas y preventivas SIGAD00008 - No conformidad potencial del requisito 8.4 Analisis de datos de la Norma NTCGP-1000:2009 para el proceso Gestion de Recursos y Servicios Biblistecarios
Planes AC - AP - Correclivos v Preventivos SIGA o Ejecucian

Editar Hemramie. ..

\ T 17. Clic en el icono “Enviar a la siguiente etapa”
Guardar Enviara la Identificacion .
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! REGISTRAR AC O AP ) ATRIEUTO

INICIADOR
» O Registrar AC 0 AP ' Mario Alberto Montafia Torres ESTA ACTIVIDAD NO TIENE PLAZO

Descripeion de |3 Qcourrencia &

I = Atributo

= Mota Conclusian:

Basado en la revision del informe de los resultados de las variables de la encuesta de satisfaccion de servicios aplicada por el SINAB en el afic 2015; en este informe no se concluye

. el comportamiznto de cada variable, su tendencia en el tismpo. En los resultados de las variables no se identifica la segmentacion por sedes, informacion que les permitira mejorar

* & Adiunto continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del SINAB y definir planes de accion institucionales o por sede. [
2668/4000
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| Nivel Nacional v |
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Macroproceso &

@ Problema | 09. Gestion de Recursos y Servicios Bibliotecarios

@ Riesgo Proceso &
| 006. Gestidn de Recursos y Servicios Bibliotecarios

@ Documento

Sistema de Gestion &
| Calidad
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La ocurrencia fue enviada a la siguiente etapa.
Recuerde:
Si la ocurrencia es Accion Correctiva o Accion Preventiva

pasara a la etapa “Analisis de Causa y Planificacion de
actividades”

Si la Ocurrencia es Oportunidad de Mejora o Gestion del
Riesgo pasara a la etapa “ Planificacion de Actividades”




