
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 ejecución de actividad

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”
De clic en “Entrar”

3. De clic en “Entrar”



4. Clic en el Icono “Mis tareas” y seleccione en el 
módulo “Plan de acción” “Ejecución de Actividad”



5. Se listarán los planes y las actividades a reportar, 
de doble clic en la actividad a reportar



6. En la nueva ventana “Datos de la acción” opción “Ejecución” registre 
fecha de inicio de la actividad y fecha de fin solo sí ya finalizó (no requiere 

reporte posterior) o “% Real” si la actividad seguirá en ejecución y 
posteriormente se cerrará en el sistema

7. Registre el resultado de la actividad



v

6. Seleccione la pestaña “Adjunto” 
y opción “Adjunto”

8. Seleccione la pestaña 
“Detalles” y opción “Adjunto”

9. Adjunte los documentos evidencia 
del desarrollo de la actividad



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

el icono “Guardar y salir”

11. Si registro fecha fin en la actividad aparecerá 
esta opción: De clic en el icono “Aceptar” (finaliza la 

actividad) o “Cancelar” para solo guardar (la 
actividad se puede editar posteriormente), así la 

actividad seguirá en etapa de ejecución

11. Si registro fecha fin en la actividad aparecerá 
esta opción: De clic en el icono “Aceptar” (finaliza la 

actividad) o “Cancelar” para solo guardar (la 
actividad se puede editar posteriormente), así la 

actividad seguirá en etapa de ejecución



Al ejecutar, reportar y cerrar todas las 
actividades en el sistema SoftExpert, la 

ocurrencia pasa a la etapa 
“Verificación de Eficacia”
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