
Instrucciones revalidar documento por 
vencimiento de fecha

(documentos con validez vencida por cumplir 3 años de registro en 
el sistema)

Usuarios: 
Coordinador de Calidad de sede o Responsable 

de administración documental en sede

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. Clic en el icono “Mis tareas”

5. Dobleclic en la opción “Documento con 
validez vencida” para listar todos los 

documentos vencidos



6. Puede aplicar filtros para 
localizar el documento a 

revalidar

7. Seleccione el documento



8. Clic en el icono “Ejecutar” para abrir la ventana “Datos de la Revalidación”



9. Registre la justificación de la revalidación,  
emitida por el proceso responsable

10. Clic en el icono “Guardar o Guardar y salir”, 
según corresponda



11. Clic en el icono “Aceptar”


