
Instrucciones para el análisis de causa y 
planificación de actividades de AC o AP del SIGA 

en SoftExpert 2.0

Usuarios: 
Coordinador de Proceso

Coordinador de Sistema de Gestión

Vicerrectoría General



Estas instrucciones corresponden al procedimiento
U.PR.SIGA.002 y al uso del sistema SoftExpert, en el
componente Mejora Continua.

Para mayor claridad se requiere que el usuario conozca
el “procedimiento Acciones Correctivas, preventivas y
de mejora U.PR.SIGA.002” y la “Guía Básica de mejora
U.GU.SIGA.001”
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1. Registre en su navegador la dirección: 
https://softexpert.unal.edu.co

2. Ingrese “Login” y “Contraseña”

3. De clic en “Entrar”



5. Seleccione “Ejecución de la actividad” del módulo “Problema”

4. Clic en icono “Mis tareas”



6. Seleccione “Realizar Análisis de Causa y Planificación”



7. Revise la información registrada de la Ocurrencia



8. Seleccione “Análisis de Causa” y Clic en Incluir para registrar “Causa Raíz” identificada 6. Seleccione “Análisis de Causa” y Clic en Incluir para registrar “Causa Raíz” identificada 8. Seleccione “Análisis de Causa” y seleccione el método que desee según las dos opciones 
posibles:
8.1 Registro directo
8.2 Por gráfico de herramientas de análisis

8.1 Registro directo

8.2 Por gráfico de herramientas de análisis:
A. 5 Por qué?
B. Espina de Pescado



8.1 Registro Directo de Causas
A. Registre la “Causa”, seleccione si es raíz o potencial y 
clic en icono “Guardar y salir”
O clic en “guardar y nuevo” para incluir otras causas



8.1 Registro Directo de Causas
B. Todas las causas que se 
registren aparecen listadas 

8.1 Registro Directo de Causas
C. Los iconos le permiten incluir otras 
causas, modificarlas o eliminarlas



8.2 Por gráfico de herramientas de análisis:
A. 5 Por qué?



8.2 5 Por qué?
A.1  Con el mouse sostenido (clic izquierdo) 
arrastre cuantas causas requiera, ubicándolas 
en cada ¿Por qué?

8.2 5 Por qué?
A.2 Seleccione cada causa y registre la 
información y seleccione si es raíz o potencial



8.2 5 Por qué?
A.3 Para realizar las conexiones entre las causas, con el 
mouse oprimir clic izquierdo en el icono “Conector”

6.2
A.4 Con el mouse oprimir clic 
derecho sobre el efecto y 
luego en la causa a relacionar

8.2 5 Por qué?
A.4 Con el mouse oprimir clic 
izquierdo sobre el efecto y 
luego en la causa a relacionar

6.2
A.4 Con el mouse oprimir clic 
derecho sobre el efecto y 
luego en la causa a relacionar

8.2 5 Por qué?
Realizar el paso A.3
A.5 Con el mouse oprimir clic izquierdo sobre 
la causa luego en la causa a relacionar



8.2 5 Por qué?
A.6 Clic en el icono “Guardar”

8.2 5 Por qué?
A.7 Una vez terminado el registro de las causas 
cierre la ventana



8.2 Espina de pescado
B.1 Seleccione “6M” y clic en el 
icono “Guardar y salir

8.2 Espina de pescado



8.2 Espina de pescado
B.2  Con el mouse sostenido (clic 
izquierdo) arrastre cuantas causas 
requiera, ubicándolas sobre el gráfico

8.2 Espina de pescado
B.3 Seleccione cada causa y registre la 
información y seleccione si es raíz o potencial



8.2 Espina de Pescado
B.4 Para realizar las conexiones entre las causas y la “M”, 
con el mouse oprimir clic izquierdo en el icono “Conector”

8.2 Espina de Pescado
B.5 Con el mouse oprimir clic izquierdo 
sobre la causa y luego clic derecho sobre 
la “M” a la cual se debe vincular



8.2 Espina de pescado
B.6 Clic en el icono “Guardar”

8.2 Espina de pescado
B.7 Una vez terminado el registro de las causas 
cierre la ventana



9. Aparecerán todas las causas registradas y los 
gráficos de las herramientas de análisis si se utilizó  



10. Clic en la pestaña “Plan de acción”

11. Clic en el icono “Incluir”

12. Clic en el icono “Plan de acción” para abrir la 
ventana “Datos del plan de acción”



13. De clic las veces que sea necesario para 
incluir las actividades a ejecutar

Nota:
Acción Inmediata (Corrección inmediata): Es la actividad que se realiza para 
corregir o eliminar la no conformidad detectada. Si se selecciona como actividad 
del plan, al momento de registro del plan se debe tener evidencia del desarrollo 
de dicha

Acción Planificada: Actividad programada con fecha de inicio y fin posterior a la 
fecha de  planificación del plan de actividades

14. Registre los datos de la actividad (responsable, inicio, fin, 
unidad de medida, propósito)



15. Clic en guardar las veces que sea necesario



16. (OPCIONAL) Si hay actividades que deben ejecutarse de manera 
secuencial, seleccione la primera actividad a ejecutar (clic sobre la 

actividad).
En su teclado oprima la tecla “Control” (sostenida) y con el mouse de clic 

en la segunda actividad a ejecutar (así sucesivamente si hay varias 
actividades a desarrollar de manera secuencial)

Luego de clic en el icono “Vincular acciones” o clic en “Desvincular 
acciones” si así lo requiere



17. (OPCIONAL) Para revisar la secuencia en la ejecución de las actividades puede 
validar las fechas de inicio y fin de cada actividad o seleccionar la opción “Gantt”



18. (OPCIONAL) Si requiere puede aumentar o disminuir el tamaño 
para visualizar las actividades y su secuencia



19. Seleccione buscar para escoger el usuario 
administrador de plan, según su sede



20. Registre el usuario según 
corresponda su sede (enter):

Amazonas: siga_let
Bogotá: calidad_bog

Caribe: siga_san
Manizales: calidad_man

Medellín: uncalidad_med
Nacional: siga_nal
Orinoquia: siga_ori

Palmira: ofcalidad_pal
Tumaco: calidad_tum

21. Seleccione el usuario y de clic en el icono 
“Guardar y salir”



22. Clic en el icono “Guardar y Salir” y retornará a la ventana de los 
datos de la ocurrencia



23. En la opción “Plan de Acción” se visualiza el 
plan que acabó de incluir y sus actividades

23. (OPCIONAL) En la opción “Plan de Acción” 
se visualiza el plan que acabó de incluir y sus 

actividades

24. (OPCIONAL) Si requiere editar el plan 
desplace el mouse sobre el plan y de clic en el 

icono “Datos del plan de acción”; de esta 
manera volverá al paso 13, y podrá realizar los 

ajustes que requiera



15. Si requiere incluir adjuntos al plan de clic en la pestaña “Adjunto” 
y seleccione el documento a adjuntar

25. Si requiere incluir adjuntos al plan de clic en la pestaña 
“Adjunto” y seleccione el documento a adjuntar



26. Seleccione la pestaña “Atributo” y registre los datos



27. Clic en el icono “Enviar a la siguiente etapa”



La ocurrencia fue enviada a la etapa 
“Ejecución de actividades”
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