
Instrucciones Ejecución de auditoria

Usuarios: 
Auditores

Vicerrectoría General



• Coordinador 
Auditoria

Planificación  
Auditoria

• Director o 
Jefe 
auditado

Aprobación de 
Planificación • Auditor

Ejecución de 
Auditoria

• Director o 
Jefe 
Auditado

Aprobación de 
Ejecución



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

2. Ingrese “Login” y “Contraseña”

3. De clic en “Entrar”



4. Seleccione la opción “Mis tareas”



5. Seleccione la opción 
“Ejecución de auditoria”



6. Doble clic en la auditoria a ejecutar, se 
abrirá la ventana “Datos de la auditoria”



7. Para el cargue de documentos soportes del desarrollo de la 
auditoria

Clic en el icono “Documentación” y opción “Adjunto”



8. Clic en opción “seleccionar” y adjunte los 
documentos físicos que soportan el desarrollo 

de la auditoria (plan de auditoria firmado, 
reunión de apertura, reunión de cierre, lista de 

verificación, informe de auditoria)



9. Seleccione la opción “Papel de trabajo” donde 
aparecerán las normas y requisitos a auditar

10. Seleccione el icono “Estructura de 
Requisitos” para abrir la ventana “Papel de 

trabajo” en el cual registrará la evidencia de 
cada requisito



11. Seleccione el requisito

12. Visualizará las pestañas 
“Descripción del requisito”

“Sugerencia de la evidencia”
“Evidencia tomada del requisito”



13. En la pestaña “Evidencia”
registre la evidencia tomada de la sede durante la auditoría

14. Si lo requiere, puede expandir o 
minimizar la ventana

15. Utilice las opciones para navegar por los otros requisitos



NOTA: 
• Puede dar clic en el icono “Guardar” las veces que considere necesario



17. Seleccione el icono que corresponda según el 
resultado obtenido del requisito “Conforme – No 

Conforme Potencial – No conforme”

NOTAS: 
• Realice los pasos 11 al 16 , por cada requisito auditado,

• Si es auditor de sede y requiere declarar el resultado del requisito en su sede (Conforme – No Conforme Potencial – No 
conforme), realice el paso “16” y luego a partir de la la instrucción 22

• El paso “11 al 21” se realiza por el “auditor líder institucional del proceso”, en cada uno de los requisitos;                     
luego ir al paso 22

16. Seleccione el icono “Comentario” para incluir 
información adicional que se requiera.



18. Si el requisito es “No Conforme Potencial” o “No conforme se 
habilitará el icono “Ocurrencia”

NOTA exclusiva para auditor Institucional:

• Si el requisito es no conforme seleccione el icono de la estrella roja
• Si el requisito es no conforme potencial seleccione el icono de la estrella amarilla

• Recuerde que requisito “No conforme” o “No conforme potencial” requiere plan de  mejora



19. Clic en el icono “Ocurrencia”

20. Seleccione según corresponda:
20.A “Incluir” nueva ocurrencia

20.B “Asociar” ocurrencia existente en el sistema

14.A

14.B



20.A.1 Clic en el icono “Problema” para abrir la 
ventana “Registro del problema”



20.A.2 Registre el Título de la 
Ocurrencia y clic en el icono 

“Guardar y salir”

NOTA: para el registro de la ocurrencia seguir los pasos a partir de la instrucción “9” del documento 
“Instrucciones de registro planes de mejoramiento SIGA” 

http://siga.unal.edu.co/images/downloads/softexpert/Planes/Instrucciones_registro_planes_mejoramiento_SIGA_SE.pdf


20.B.1 Seleccione el icono “Problema”
20.B.2 registre el identificador de la ocurrencia o una 

palabra clave para realizar la búsqueda y “Enter”

20.B.3 Doble clic en la ocurrencia a “Asociar”



21. Aparecerán las ocurrencias “Incluidas” o 
“Asociadas”



22. Cuando registre la evidencia de los requisitos de clic en el icono “Guardar y 
salir” para retornar a la ventana “Datos de la Auditoria”



23. Clic en el icono “Resultado de Auditoria”



24. Registre las fortalezas, oportunidades de 
mejora, resultados de PQR y conclusión de la 

auditoria en la sede 

25. Clic en el icono “Guardar”, al finalizar el 
registro de la información cierre la ventana, y 

volverá a “Datos de la Auditoria”



26. Al finalizar el registro de la información de 
la auditoria de clic en icono ”Guardar y salir”

27. En la pregunta ¿Confirma el envío de la auditoria a 
la próxima etapa? Seleccione la opción “Cancelar”, para 

que los otros auditores puedan editar e incluir sus 
evidencias, o “Aceptar” si es el auditor líder 

institucional” y ya finalizó el registro de la información 
de la auditoria


