
Instrucciones Consulta de Documentos 
desde Home Principal

Usuarios: 
Todos los usuarios del sistema

Vicerrectoría General



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

Nota: Si lo requiere, en 
la ventana puede 

revisar los tipos de 
usuario y las 

instrucciones de uso. 

2. De clic en “Ingresar”



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



4. En el Home “Portal General SIGA”, seleccione la 
pestaña “Documentos”



4. Seleccione con un solo clic las opciones de búsqueda que requiera, se aplicarán 
los filtros de búsqueda y se actualizarán las vistas.

6. Desplace la barra hacia abajo y encuentre mas opciones de filtros

5. Seleccione con un solo clic las opciones de búsqueda que requiera, se aplicarán 
los filtros de búsqueda y se actualizarán las vistas.



7. Una vez localizada la auditoria a consultar, 
copie la información que requiera para la 

búsqueda (Identificador o título…)

8. En la opción “Búsqueda general” digite o pegue 
la información copiada y clic en buscar

9. Clic en el documento para visualizarlo



10. Marcar la opción “Abrir 
siempre este tipo de enlaces…”

11. Clic en “Abrir Java (TM)”
Nota: los pasos 10 y 11 se realizan 

únicamente con el primer 
documento que abrirá del 

software, si ya ha descargado algún 
documento debe realizar el paso 9 

y después el 12



12. Haga Clic para abrir

Nota: 
• El documento se abrirá 

automáticamente si su navegador 
tiene configurada la opción de 
“Apertura de documentos 
descargados de internet” 

• Si su navegador tiene configurada la 
opción de descargue de 
documentos internet, debe abrirlo 
desde ubicación en la que se 
almacenan



10. El documento se presenta a través de un  visualizador en Word o Excel, si requiere su edición debe 
guardarlo en su equipo, cerrar y abrir desde la ubicación en la que se guardo. 


