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Instrucciones para el reporte de avance o cierre
de las actividades de los planes de

mejoramiento SIGA y planes reincidentes SIGA,
en el sistema SoftExpert 2.0

Usuario:
Responsable ejecucion de actividad

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Vicerrectoria General
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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 |a “Guia Basica de mejora
U.GU.SIGA.001”
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& C ) |& nhttps//softexpertunal.edu.co/softexpert/login?page=search,-1,U.GU.SIGA o v Q @

-----------------------------------------------------------------------------------------

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

SoftExpert
Excellence Suite

o

Espaniol (Espafiol) *

Herramienta soporte institucional
para gestionar y sistematizar de

(Lngln \ S o manera articulada los componentes
mamontanat y o u ., del Sistema Integrado de Gestion
: 2. Ingrese “Login” y “Contrasena SIGA; facilitando el cumplimiento
Contrasefia ":.','."": De clic en “Entrar” normativo, requerimientos y
‘ ‘ satisfaccion de los usuarios.
_J -

\

Entrar ] i.Se olvido la contrasefia?

-----------------------------------------------

.
.
: : .
v
----------------------------------------------- . SSTarnd Megralo
g > ' i O perDon a3demiy
Rl FirEa v amblarol

Politica de privacidad



!J Ejecucién de actividad (Tarea) b4 +

& C O @ https://softexpert.unal.edu.co/softexpert/workspace?page=execution, 203, 1#

# Home 3§ Portales ~  + Mistareas ~ W Componentes ~ 4 Atajos ~

v Mis tareas

Ejecucion de actividad Q £ Qué busca? situacion: @ @ © Tibo + Ejecucion ™ Acompafamiento 2

Filt de bil d .

oS (e prsaneEte “] @ Pian de accién © Problema

Ejecucion de la actividad -~ 2 @ Ejecucion de actividad
Q. Bisqueda répida RN
T|pD é 0."' '...........
PLAMES DE MEJORA SIGA :. ‘:
© Correctivos, Preventivos y de Mejo (] : 4. Clic en el Icono “Mis tareas” y seleccione en el
ra SIGA E 4 " Hpr4 » U2 P4 - ”» E
: modulo “Plan de accion” “Ejecucion de Actividad” :

e T & |:|,= T pppppp————— »*

Q BUSCAR

ema SoftExpert en el componente de mejora conti

Total de reqistros: &



!J Ejecucidn de la actividad (Tarea) X +

“— c 8@ https://softexpert.unal.edu.co/softexpert/workspace?page=execution, 175,10
p p p P pag

#A Home 23 Poriales ~ + Mistareas ~ W Componentes ~ 4 Atajos ~

v Mis tareas

Ejecucion de la actividad

Filtros de bisqueda {“$£

Q. Bisqueda répida

Categoria 1
': Seleccionar categoria
» Filtros avanzados i &

Q BUSCAR

Las acciones aisladas y planes de
accion pasaron a ser exhibidos en

v - Mas - un unico lugar. Haga clic agui para
@ mas detalles.
Actividades
P SA PR A D % Real , B , j B ;
Categoria Identificador Titulo (; Que?) Inicio Fin

v Plan de accion: é AC.0120 - Prueba de registro de plan para el instructivo
(D Mejora SIGA 000001 Realizar AAAA 031072019 ET] I
[ (D' Mejora SIGA DQ‘IZU}.B'B Evaluar CCC 03/07/2019 037

RALLL LR R e E L L LR LR L L L EEEEE L L EEEEEEERRREEILLLE "““ 3{ ------------ v,

n -

: 5. Se listaran los planes y las actividades a reportar,

de doble clic en la actividad a reportar

Total de reqgistros: 2 1



W Ejecucion de la actividad (Tarea) X

+

< C { @& nhitps//softs

~/_r-.1is lare:aps L
Ejecucioén de la actividad

Filtros de bidsqueda

Q Bisqueda répida

Categoria

Seleccionar categoria

k

» Filtros avanzados L

b |

@ Datos de la accién - Google Chrome

# https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864/generic/gn_activity/1.0/genactivity_data.php

i C

Identificadar &
| 000001 |

General | Detalles |

Titulo {; Qué?) &
' Realizar AAAA |

posteriormente se cerrara en el sistema

+ Planificacion (;Cuando?) S enntt

)

v Ejecucion (;Cuando?)
Inicio

Fecha &

Hora & % Real® ;Cuanto?
| 03/07/2019 ||« | 13:07 |

Duracion

[0

Hora
=10

6. En la nueva ventana “Datos de la accion” opcidon “Ejecucidon” registre
fecha de inicio de la actividad y fecha de fin solo si ya finalizd (no requiere  :inicio
reporte posterior) o “% Real” si la actividad seguira en ejecucion y '

~ Resultado

Resultado &
03/07/2019 Se realizé la capacitacion ._ |

-----

Utilizar fechas planificadas RN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES .

-
Creado el Actualizado el Actualizado por

03/07/2019| | 03/07/2019| | Paola Milena Villada Castaio

-----------

Planificado
Fin

::EI 3072019 037071

.
----------- »

03/07/2019 0370712

de reqgistros: 2 1
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W Ejecucion de la actividad (Tarea) X

@ Datos de la accién - Google Chrome

< C { @& nhitps//softs

M_Mis lare:a's L
Ejecucion de la actividad

Filtros de bidsqueda

Q Bisqueda répida

Categoria
E: Seleccionar categoria
» Filtros avanzados i |4

# https://softexpert.unal.edu.co/se/v28864/generic/gn_activity/1.0/genactivity_data.php

ER C e : - .
g 8. Seleccione la pestafia
Ideniificador & : “u »” A/} . »” !
000001 L Detalles” y opcidon “Adjunto }
arnnnssrr
General | Detlies . ___._._-:::::::.,' ""‘“
) Historial - _
) Atributo de la planific: :~: "“"q- o * =
) Predecesor .." “""‘
== Solicitud ,':" seleccionar
E Adjunto
Liacumento T
o] Hora real “‘__‘_.-- . s
= Apuntar horas gri—————— .- O .
: 9. Adjunte los documentos evidencia
del desarrollo de la actividad
L] -"- ---------------------------------------------------------------------- R
No se encontrd ningun registro
i
Creado el Actualizado el Actualizado por

03/07/2019| | 03/07/2019| | Paola Milena Villada Castaio

de reqistros: 2

Planificado

Inicio Fin

031072019 037071

03/07/2019 0370712
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< c O

-./_Mis larﬁ:aps L
Ejecucion de la actividac

Filtros de bisqueda

Q, Bisqueda répida

Categoria
E: Seleccionar categoria
» Filtros avanzados i |4

Q BUSCAR

B https://soft| @ Datos de la accién - ﬂ

7 10. Al registrar toda la informacion del resultado del desarrollo
de la actividad y fecha de fin en la pestafia “General”, de clic en

& httpsy fsottﬁu' “ p
el |cono Guardar y salir” :

Guardar y salir Titulo

— >

o % 0 0O

Iden ;Desea enviar la accidn a la proxima fase?
1000001 | > |Rea
m‘ Delalles | Cancelar
»“:.., Planificado
.‘.“ '~.~.,.... Inicio Fin
 Planificacion (¢Cuando?) [ 1 S
- Ejecucion (¢Cuando?) N 11. Si registro fecha fin en la actividad aparecera
Inicio Fin ... estaopcion: De clic en el icono “Aceptar” (finaliza la
Fecha & ra'® Fecha & O

racion
.
.
.

[03/07/2019 |]«] | 1307 | 03/07/2019 [t«| | 3 16 |

J

Uilizar fechas planificadas

* Resultado e

Resultado &
03/07/2019 Se realizo la capacitacion ...

+ Propdsito de la actividad
» Entregable - Evidencia del desarrollo de la actividad - Unidad de medida

» Nota o Nombre de quien realizara la actividad

Creado el Actualizado el Actualizado por

actividad) o “Cancelar” para solo guardar (la
actividad se puede editar posteriormente), asi la
actividad seguira en etapa de ejecucion

il de reqistros: 2 1

nmin—asmmam| [ mmim—ammarm] [ = 1 = am ot w = s
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Al ejecutar, reportar y cerrar todas las
actividades en el sistema SoftExpert, la
ocurrencia pasa a la etapa
“Verificacion de Eficacia”




