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Instrucciones cancelacion (obsoletos) de
documentos en el sistema SoftExpert 2.0

Usuarios:
Coordinador de Calidad de sede o
Responsable de administracion

Vicerrectoria General
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1. Registre en su navegador la direccion:
softexpert.unal.edu.co

softexpert.unal.edu.co

TIPOS DEUSUARIO  INSTRUCCIONES DEUSO  CONTACTO

{ Nota: Si lo requiere, en

i laventana puede
revisar los tipos de

: usuario y las

i instrucciones de uso.

.
pCN o
------------------------------------------

Herramienta soporte institucional
para gestionar y sistematizar de
manera articulada los componentes
del Sistema Integrado de Gestion
SIGA; facilitando el cumplimiento
normativo, requerimientos y

satisfaccién de los usuarios.
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administratha y ambiental
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: 5 ‘ i de gestion académica,
administrativa y ambiental

Software registrado para:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

Usuario

3. Ingrese su usuario y contrasefa
y de clic en “Entrar”
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Contraseiia

£ 5e olvido |a contrasefia?




& C 0O {A No es seguro | hitps://168.176.6.51/softexpert/workspace?page=home Y ]

# Home 5§ Portales ~ v Mistareas + W Componentes ~ 4 Algj

4. Seleccione la opcion “Componentes”

u Portal General SIGA Q ; Qué busca? - 2| @
Modelo, Politicas y Objetivos |
!
Modelo de Gestion
Auditoria Documento Plan de accion Problema Riesgo Solicitud
Modelo Sistema Integrado de Gestion 9
. 7 " o o ” E
5. Seleccione el médulo “Solicitud :
Quiénes somos Nuestro compromiso
Autoevaluacién - Gestién Normatividad e :
v ~ ik e Sqmos una msntuslén Estamos c.ompr'ometldos ‘
« Indicadores de autoevaliaciin « Anticorrupcién orientada a la gesti6n con el mejoramiento continuo
« Planes de T s 5
¥z i o del conocimiento de los procesos y servicios,
* Modelo de procesos + Planeacin - Gestitn en beneficio de la calidad
« Buen goblerno g ¢
- MECI académica y con hacer
SEEANn T de la excelencia un hibito
« Eficlencia administrativa y
Cero papel
* Intemacional
« Nadomal
« Institucional s Cémo lo hacemos
« Territorial

a SISERMD Integraco
||r‘!“.-"\‘t -'-'n :\a:én‘lf;
STy —— A través de politicas, estrategias y objetivos soportados en un conjunto
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W Portal/Portal General SIC X e -

€« C 1} | A Noesseguro | bitps;//168.176.6.51/softexpert/workspace?page=home w

:}L%a A Home 53 Portales ~ v Mis tareas ~ ® Componenies 4 Atajos ~

u Portal General SIGA & | Q, ¢Qué busca? e - T O

Modelo, Politicas y Objetivos I Q, CONSULTA () EJECUCION
SD'ICItUd * Solicitud = Emision de solicitud
Modelo de Gestion RO
Q Solicitud
:::-ﬂ*:._lt:", .‘ -------------- * AN NI NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEE .’:
. . 7 o o o s o o ”
: 6. Seleccione el médulo “Emisidn de solicitud
Modelo Si'! ® Emisién de solicitud ¥ e RS NN AN NN NSNS NSNS NSNS ASEEENSEEESESNSESESESESESESESESEEEEEEEEEEEEEEE o
Ejecucion
Mas accedidos
(& Emision de solicitud (SR003)
Nuestro compromiso
Autoevaluaciin - Gestidn i
P — - Estamos comprometidos
+Indicadores de autoevaluzciin con el mejoramiento continuo
P de los procesos y servicios,
* Modelo de procesos en beneficio de la calidad
académica y con hacer
de |a excelencia un habito
« Imtermacienal
= Macional
Mool - w0y LRk —
= Territorial

SISTEm Integrada
‘ i degestiin académica,
administrathvay amblental A través de politicas, estrategias y objetivos soportados en un conjunto
https:/f168.1760.0.51/softexpert/workspace?page=200031,146
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5Ga # Home 83 Portales ~ v Mis tareas ~ ‘W Componentes ~ 4 Atajos ~
(

(&) Ejecucion

Emisién de solicitud (SR003)

Filtros de basqueda « + o & - Mas - B Analitico

Incluir RALLEEELL .

Q. Bisqueda répida

Consultas guardadas 14
Tipo 1
b Seleccionar tipo
No encontramos ningun resultado para su busqueda.
» Filtros avanzados i & Verifique si los filtros y los términos de blisgqueda estan correctos.

E Guardar Q BUSCAR



W Emision de solicitud (SRC X

€« C 1} | A Noesseguro | hitps;//168.176.6.51/softexpert/workspace?page=200031,146

:}L%a # Home 3§ Porales ~  + Mistareas + W Componentes ~ 4 Atajos ~ Q)

{£) Ejecucion
Emision de solicitud (SR003)

Seleccionar tipo 0|

B C
Q| -

4 Tipo de solicitud

1. - Elaboracion de documento

8 Clic en el tipo de solicitud “Eliminaciéon de documento”
para abrir la ventana datos de la solicitud.

2. - Revision de documento

3. - Eliminacion de documento




[ Datos de la solicitud - Google Chrome

A No es sequro | hitps//168.176.6.51/5e/v20479/servicer/sr_request/request_data.php

@ Datos de la solicitud [5 Emision

Registro  Datos del registro

.‘
[ ] -
E : 9. Clicenlapociéon “Atributos”
Guardar  Datos generales
’---------:c RO L L L L LR EEE LD »*
00"“‘ ““““‘
NAVEGACION @ _.mltos
O ‘t“
* Datos generales /:.:‘y Unico
_ Cadigo sede ext &
[ * Afributos | L ||p||¢{|
Macroproceso &
* Proceso | 17. Prusha v ||
Proceso &
= Sumario | 020. Proceso de Prueba ||.D|}cl’|
Tipo decumental &
'PL. Plan |
Mombre Area
P
Codigo Area
1Plv)
" NEEEE NN NN NN EEE NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE ““‘ ....." ------------- »



[ Datos de la solicitud - Google Chrome

A No es seguro

Registro Datos del registro

H E

Guardar

MAVEGACION
* Datos generales

* Afributos

Datos generales

20

kitps://168.176.6.51/5e/v20479/servicer/

@ Datos de la solicitud [

cer/sr_request/request_data.php

[I « Objeto

11. Seleccione la opcién “Objeto”
{{. ".s'é’
:: ““Fi;m 4o Proceso® Oporaciént® :.‘ ............ . ..............- .......................................... . ............................... .‘:
# " [Documento v [Revision v : 12. Clic en el icono “Buscar” para abrir la ventana para
# (Pocameno® 7 e seleccionar el documento a cambiar de version
# orsiarnnttt & mm e R R R N N R R R N R R R AR R A EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESE R

* Sumario

»

G



[ Seleccién de documentos - Google Chrome

—
A Noes seguro | ktps://168.17 13. En las diferentes opciones de filtro de busqueda, registre la
Filtros de bisqueda : informacion necesaria para ubicar el documento que cambiara de version : Analtico
- e S e
O APLAT l S ‘,.»ra‘L Identificador < Titulo = Revision
POV T S e
- ¢ e 'Q & AD1 A PLA7.020.003 Documento creado para instrucciones de registro 01
Tipo “‘0: “““““““ —
b Seleccionar tpo essessesssee s s e ety
14 Para seleccionar de doble clic en el documento
¢ Filtros avanzados .'L o

.
-------------------------------------------------------------------------------------------------------

Q, BUSCAR

Total de reqgistros: 1



[ Datos de la solicitud - Google Chrome

A No es sequro | bips://168.176.6.51/5e/v20479 /servicer/sr_request/request_data.php

@ Datos de la solicitud [

RHegistro Datos del registro

H =

Guardar  Datos generales

MAVEGACION I

* Datos generales

= Afributos
I * Proceso
* Sumario :

PROCESO
Tipo de Proceso & Operacion &
| Documento Y | ‘ Revisidn Y |

Documento &
| APL17.020.003 - Documento creado para irﬂp”-ﬂ




cer/sr_request/request_data.php

Ld Y rsamn,

[ Datos de la solicitud - Google Chrome

bitps//168.176.6.51 /5

A No es seguro
[

@ Datos de la solicitud
ro Datos del registro
"

v

34/4000

Regist
Guardar  Datos generales
: 16. Seleccione la opcién i
NA‘JEGAEIDI‘{: “Sumario”
* Datos generales ..". G&scripcidn@
: .," Se atiende solicitud documental remitida el dia XX, desde el correo XX al correo XX,
s Atbutos
* Proceso _.':..".
I * Sumario \
: 17. Registre el dia e informacidn sobre la recepcién de la solicitud

Justificacion

0/4000



[ Datos de la solicitud - Google Chrome

A No esseguro | hitps://168.176.6.51/5e/v20479 /servicer/sr_request/request_data.php

@ Datos de la solicitud E Emisin

Registro  Datos del registro

: : Y u » 19. Genere el identificador y registre el
cuadar 0 18, Seleccione la opcion “Datos generales” : : . :
S . ereeseee s aena s see s s asneas i nombre de la solicitud documental :
MAVEGACION ..0‘:____..----‘{{ DATOS GENERALES ‘-"'_‘_‘........---"“"
~t .I:--l“‘-
~
[- Datos generales |dentificador & Mombre &
| A17.020.00005 | | Solicitud documental eliminacién documental del proceso CCC |
» Atributos Situacion ﬁpn@ ﬁespnnsable por |la atencion Plazo para conclusion
| Emisidn | | 3. - Eliminacién de documento v | |E||-G"|
Area® Mombre del emisor & Fecha emision &
. Sumario | N-VRG - N Vicerrectoria General | | calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacion| | 16/01/2013 \
Creado el Actualizado el Actualizado por
16/01/2018 | | | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




[ Datos de la solicitud - Google Chrome
A No es sequro | hitps//168.176.6.51/5e/v20479/servicer/sr_request/request_data.php

'AY Datos de la solicitud 3 Emision

Guardar |Datos generales

NAVEGACION « DATOS GENERALES
I * Datos generales |dentificador & Mombre &

| A17.020.00004 | > | Solicitud documental modificacién del proceso CCC |
= Atributos Situacion Tipo & Rezponzable por la atencion Plazo para conclusion

| Emisidn | |2. - Revisién de documento v | | |ﬂ||-6f|
= Proceso Emisian

Area® Mombre del emisor # Fecha emision &

. Sumario | N-VRG - N Vicemectoria General | | calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacion| | 16/01/2018 |

Creado el Actualizado el Actualizado por

16/01/2018 | | | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




[ Datos de la solicitud - Google Chrome
A No es sequro | hitps//168.176.6.51/5e/v20479/servicer/sr_request/request_data.php
A @ O

@ Datos de la solicitud » U17.020.00001 - Solicitud documental del proceso XX

Visualizar Hermramie...
.
5

Registro
E Guardar y salir gj -------
kg Guardar y nuevo ) \H 21. SeIecuone el icono “Documentacidon” y opcion “Adjunto” :
Guardar Datos generales | Documentacion | Redhhes. ....._
- A\ -------------::*.7 -----‘-_‘.n ----------------------------------------------------------------- -'
DDCUITIEI'IID :-:“:::::::::lll‘--llll amunns®
NAVEGACION o DAT et
Adjunto
I * Datos generales [dentihe— Mombre &
| U17.020.00001 | Solicitud documental del proceso XX
= Atributos Situacion Tipo & Responsable por la atencion & Plazo para conclusion
| Emisidn | | 1. - Elaboracién de documento v |. | calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nac"P”&"ﬂﬂ | |E||-C"|
= Proceso Emisgidn
Area® Mombre del emisor & Fecha emision &
. Sumario | N-VRG - N Vicerrectoria General | | calidad_nal - Sistema Integrado de calidad UN Nivel Na{:ion{ | 16/01/2018 |

Creado el Actualizado el Actualizado por

16/01/2018| | 16/01/2018 | | Sistema Integrado de calidad UN Nivel Nacional




[ Datos de la solicitud - Google Chrome

A No es seguro | bitps://168.176.6.51/s5e/v20479/servicer/sr_request/request_data.php

@ Datos de la solicitud * A17.020.00005 - Solicitud documental eliminacion documental del proceso CCC

Registro
B2 Guardar y salir
I:_'ﬁ Guardar vy nuevo

Datos del registro

o

Visualizar

HO E =

Hermramie...

[5 Emisién ~R 7 |

i Datos gomerses | Documentantn Aomin sl Dstos o obele Remaes | fTTH T .
) * i 22.Adjunte la solicitud documental remitida por el proceso
Documento trrrrseasranaaes . R RN NN RN EEEEEEEEEEsEEEEEEsEEEEESsEEsEEEsEEssEsEEssEssEass .
NAVEGACION o« ADJU o, ‘_‘,.....--
Adjunto %, ‘__..--"'
* Documento
seleccionar
I * Adjunto
O~ + @ | & 1z
I =\ Formato de Solicitud documental eliminacion de documento XXXXX
== DOCX
SOCK 11.2KB

Total de registros: 1

- :I



[ Datos de la solicitud - Google Chrome

—
A Noessequro | bips//168.176.6.51/se/v20479/servicer/sr_request/request_data.php
@ Datos de la solicitud > U17.020.00001 - Solicitud docume 153.176.6.51 dice: * S 2 4SeIecuone”Aceptar"para“
R i ol ;Desea enviar la solicitud a la préxima fase? “‘: . . .
E E3 Guardary saiir . = 2\ ® enviar a la siguiente fase :
B iy et % P gj o oo || T .

Guardar S "'tqgg&nerales Documentacion Reunion  Historial

wesscd 23 Clic en el icono “Guardar y salir”
I . Dncumer;&; --------------------------------- :ﬂ‘-----------EéEE-'E;]-rEa--: ------------ » Identlﬁcﬂdﬂr _ TitUIu Hevisiﬁ"

= Adjunto



W Emisién de solicitud (SR
6

x
C Y | A Noesseguro | bitps://168.176.6.51/softexpert/workspa
#A Home

SRR e
page=200031,146#

53 Porales ~ v Mis tareas ~
{£) Ejecucion

25. El usuario responsable (administrador documental de i
Emision de solicitud (SROC  Q ,aué buscar sede) debe dar clic en la opcion “Mis tareas”
Filtros de busqueda £ ¢ Auditoria

@ Ejecucion de auditoria
Q. Bisqueda rapida

¢ Filtros avanzados

© Plan de accion R - Moo
15 @ Ejecucitn de la actividad 7 %&£ NOTA: si no aparece
* latarea de clic en el
. " :
Fonsulas guardades 19 [@ :D::r?;:'::t: la solicitud 1} e ;r:]e:;:n de actividad s i Icon(iafecat:,,ahzar
\4-,-...,. .. .......... "~ -------------------------------------- o’
. e e ee e ees oo se s eeeess .
Tipo L 26. Seleccione la opcion “Atencidn de solicitud”
L Seleccionar tipo ’

L[+

E Guardar Q BUSCAR

https://168.176.6.51/softexpert/workspace? page=execution, 73,57




W Atencién a la solicitud (T X e - s

= C 1} | A Noesseguro | hitps://168.176.6.51/s0ftexpert/workspace?page=execution, 73,57 w

AMGa # Home 3§ Porales ~  + Mistareas ~ W Componentes ~ 4 Atajos ~ ®

v Mis tareas

Atencion a la solicitud

Filtros de busqueda « v @ « Mas - B Analitico
Q Bisqueda répida P D A 58 - O - Identificador = Nombre Fecha emisidn Tipo Sedes Identificador
’ ﬁ [ﬂj (],} @ A17.020.00005 Solicitud documental eliminacion documental del proceso CCC 16/01/2018 Eliminacion de documento o AD1 | APL17.020.00
» Filtros avanzados &
Q B...ISCAR ;‘ ------------ :’ ..."'- ------------------------------------------------------ .‘-
: 27.Doble clic en la tarea a ejecutar para abrirla
ventana “Cancelacion del documento ”



/ @ Atencién a la salicitud (T X

6

53 Portales ~ ' Mis tareas ~ ® Componentes ~ 4 Atajos ~

+ Mis tareas

Atencion a la solicitud

Cancelacion de documento

Razon y Cambio Realizado en el Documento # 28. Re g istre la informacion
Se atiende solicitud documental correspon diente




