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

Vicerrectoría General

• Para mayor comprensión se invita
a conocer el procedimiento
Acciones Correctivas, preventivas
y de mejora, y la Guía Básica de
Mejora

Recomendaciones:

Procedimiento Guía
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Instrucciones para registro del análisis de causa y 

planificación de las actividades en el módulo Acción

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=2399
http://168.176.239.22/se/document/dc_view_document/api_view_document.php?cddocument=2399
http://168.176.239.22/se/document/dc_view_document/api_view_document.php?cddocument=2945
http://168.176.239.22/se/document/dc_view_document/api_view_document.php?cddocument=2945


• Solo planes correctivos y preventivos requieren análisis de causa
con la herramienta “cinco ¿por que?” o “Causa y efecto”
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Recuerde que:

• No cargar planes de prueba en el sistema de producción, de
requerirlo comuníquese a la ext 18218 y solicitar permisos en la ip
de pruebas
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• Para registrar el análisis de causa y planificación el usuario debe
tener permisos de gestor en la carpeta “Acción” y estas actividades
tenerlas como su responsabilidad en el sistema
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OPCIÓN 3
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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
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4. Verifique que  esta en la licencia gestor

4. Seleccione el perfil gestor para realizar 
el avance o cierre de la actividad 
• Clic en el icono “Cuenta”
• Licencias
• Seleccione “Administrados – Líder”

5. Seleccione  el icono “Tareas pendientes”
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6. Seleccione el módulo ”Acción”
8. Doble clic  en la Ocurrencia para 
registrar el análisis de causa y actividades 
del plan en la ventana “Análisis de Causa”

7. Seleccione  7.1 o 7.2 según corresponda
7.1 “Análisis” si su plan en AC o AP
7.2 “Planificación - plan de acción” OM o GR
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ALERTA:
Si su plan es Acción Correctiva (AC) o Acción Preventiva (AP) realice los pasos todos 
los pasos del instructivo

Si su  plan es Oportunidad de Mejora (OM) o Plan de Tratamiento (GR) del paso 7.2 
valla al paso 16 
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9. Clic en el icono incluir
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10. Seleccione el tipo de causa y 
registre una descripción de la 
causa, y su peso en porcentaje 
sobre las causas identificadas y a 
registrar
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11, Clic en buscar para abrir 
la ventana “Causa” y registrar 
la causa identificada

12, Clic en “Incluir” y abrir 
ventana “Datos de la causa”

13. Registre la causa y clic en 
el icono guardar y salir y 
cierre esta ventana y la 
ventana “Causa”
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14. Seleccionar el icono según corresponda:
• Guardar e incluir nueva
• Guardar
• Guardar y salir
Registre todas las causas identificadas en el 
análisis
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15 Una vez finalizado el registro de las causas, 
seleccione la etapa “Plan de Acción”
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16. Clic en el icono “Incluir” para el registro de 
la actividad, en la ventana “Planificación de 
Acciones”
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17. Registre la información de la 
actividad, (Título, Responsable, fecha 
de inicio y cierre, Evidencia objetiva al 
cierre de la actividad, etc)

17. Registre la información de la 
actividad, (Título, Tipod de acción, 
Responsable, fecha de inicio y cierre, 
Evidencia objetiva al cierre de la 
actividad, etc.)

18. Seleccionar el icono según corresponda:
• Guardar e incluir nueva actividad
• Guardar y salir
Registre todas las actividades a desarrollar en 
el plan
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19. Una vez finalizado el registro del “Análisis 
de Causa” y “Planificación de Actividades” 
seleccione el icono que corresponda:
• Guardar (Para  seguir editándolo)
• Guardar y salir (para enviar a la etapa de 

ejecución)
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20. Una vez finalizado el registro del “Análisis 
de Causa” y “Planificación de Actividades” da 
clic en el icono guardar y salir, selecciona la 
opción  “Aceptar”, con lo cual pasará a la etapa 
de “Ejecución de actividades”
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