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1. PROPOSITO

Proporcionar al usuario los lineamientos sobre el uso de la herramienta de seguimiento y medicion
del Aplicativo SOCRATES, en el cual se registrara periédicamente los indicadores de cada proceso.

2. ALCANCE

Inicia con el establecimiento de los lineamientos del uso de la herramienta para crear los indicadores
de cada proceso y finaliza con un médulo de consultas donde se puede monitorear en forma gréafica
el seguimiento, aplica a todos los procesos de la entidad.

3. RESPONSABILIDADES

e LIDERES DE PROCESOS Y/O COORDINADORES

Gestionar los indicadores en cuanto a creacién, actualizacion, reporte de informacion periédica y
acciones correctivas relacionadas.

e FUNCIONARIOS Y/O CONTRATISTAS

Participar de manera activa en la gestion de medicidon de los procesos y su analisis que conlleven a
la toma de acciones cunado haya lugar para ello.

e ENLACES DE CALIDAD DE CADA PROCESO

Garantizar mediante el seguimiento la efectividad de la herramienta de seguimiento y medicion de
los procesos para el andlisis las tendencias presentadas, en su defecto modificar y/o ajustar las
mismas de acuerdo a las necesidades de la Entidad y su entorno.

Alertar de los incumplimientos de los lideres frente al registro oportuno y gestién frente a los
resultados de los indicadores. ACPM
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4. DEFINICIONES

Indicador: Es una expresion cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad a través de la evolucion de una variable
o el establecimiento de una relacion entre variables, la que comparada con periodos anteriores o
bien frente a una meta o compromiso, permite evaluar el desarrollo y su evolucién en el tiempo.
Nombre del indicador: Es el nombre dado al indicador para describir el objetivo del mismo.

Formula del célculo: Expresion algebraica que relaciona variables para la consecucion de un
resultado, el mismo puede darse también en producto o entregable.

Meta: Una meta es el fin hacia el que se dirigen las acciones.

Frecuencia: Magnitud que se mide el nUmero de repeticiones por unidad de tiempo de cualquier
fenémeno o suceso periodico.

Accion correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Accion preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

CONSIDERACIONES GENERALES

Encontraremos las instrucciones para el manejo y la adecuada manipulacién de la Herramienta de
Seguimiento y medicion de Procesos “SOCRATES”. En adelante la Herramienta de Seguimiento y
medicion de Procesos “SOCRATES” se denominara: “Aplicativo SOCRATES”.

Como Usuario debe mantener actualizada la informacion de su proceso y asi facilitar el analisis por
parte de las partes interesadas.

5. CONTENIDO

RECOMENDACIONES:

- Para el uso del Aplicativo “SOCRATES” se debe utilizar como navegador de internet: Google
Chrome.

— Para la navegacion por el Aplicativo SOCRATES se debe utilizar la cinta de menu:

\~#N | Indicadores ~  Reportes ~  Acciones ~  Consultas ~  Configuracion ~ Bienvenido: jose torres  Cerrar Sesion

— Siempre que termine de utilizar el Aplicativo SOCRATES debe cerrar sesion con el botdn
especialmente destinado para ello y antes de cerrar el navegador.
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Reporles - Acciones ~  Consullas -  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres  Cerrar Sesion

— Para utilizar el Aplicativo SOCRATES, la persona debe autenticarse con el mismo usuario y
contrasefia con el que accede a la red de la entidad.

— Laruta de acceso es: http://socrates.unp.gov.co

— Es importante que el registro de la informacion en el aplicativo observe las reglas ortograficas
pertinentes, tipo de letra Arial, tamafio 10, enunciados en mayuscula o inicio de nombres propios,
no se debe usar mayuscula sostenida en lo posible.

— Se recomienda que el archivo adjunto soporte de los reportes de los indicadores debe ser en
formato PDF.

CREACION DE UN INDICADOR

En este menu se diligencia la informacién de la Hoja de Vida del Indicador.

Pasos:
1. Abrir el acceso a internet
2. Copiar la ruta de acceso. Pulsar ENTER
3. Ingrese al Aplicativo SOCRATES.
4. Dar click para seleccionar en la opcion “Indicadores” la opcién “Crear Indicador” del menu

desplegado, tal como lo muestra la figura:

Reportes ~ Acciones ~ Consultas ~ Configuracion ~

Ad Consultar Indicador
|

Asignar Instruccionses al Indicador
@ 2015 Corregir Indicador

Desactivar Indicador

Revisar Indicador

Rechazados

5. Se desplegara el formulario de creacién de indicador como se muestra en la siguiente
figura:


http://socrates.unp.gov.co/
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{~N | Indicadores - Reportes ~ Acciones ~ Consuitas ~ Configuracion ~ Bienvenido jose torres  Cerrar Sesion

Indicadores

w Proceso
@ Nombre

@ Objetivo

@ Unidad_medidas

v

@ Documentos_soporte
w Objetivo
w Frecuencia
v

w Clasificacion_indicadores
@ Formula
@ Meta
@ Tipo_indicadores

v

@ Requiere_soporte
@ Minimo_aceptable
Regresera la Lisia

© 2015 - Unidad Nacional de Proteccion

6. Diligenciar cada uno de los campos con la informacién solicitada.

Cada campo tiene un botdn de ayuda, el cual contiene informacion sobre el campo requerido.
Al dar click en la vifieta del titulo de cada campo, aparece un recuadro con la informacién de

ayuda:
cadores. |mportar marcadores ahora.. L. . *
La pagina en localhost 1487 dice:
[~ Indicadores ~  Reportes = Acciond
Nombre del Proceso al cual pertenece el indicador, segan
Indicadores el mapa de procesos de la entidad.
o

w Nombre

@ Objetivo
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7. Una vez se diligencian todos los campos que se requieren, se da click en Guardar, para
grabar el indicador.

w Meta

w Tipo_indicadores

L

w Requiere_soporte

w Minimo_aceptable

© 2015 - Unidad Macional de Proteccion

Para grabar en el Aplicativo SOCRATES la informacion diligenciada para la Creacion del indicador,
es necesario diligenciar los campos con las siguientes caracteristicas:

Nombre del Campo Tipo Longitud | Requerido / Opcional
Proceso Lista NA Requerido
Nombre Texto 500 Requerido
Objetivo Texto 500 Requerido
Unidad_medida Lista NA Requerido
Documentos_soporte Texto 500 Requerido
Objetivo Lista NA Requerido
Frecuencia Lista NA Requerido
Clasificacion_indicador | Lista NA Requerido
Formula Texto 500 Requerido
Meta Numero 10 Requerido
Tipo_indicador Lista NA Requerido
Requiere_soporte Checkbox | NA Requerido
Minimo_aceptable Numero 10 Requerido
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Una vez grabado con éxito el Indicador, el Aplicativo de manera automatica remite un correo de
notificacién al Lider de Planeacion, quien realiza la respectiva revision y validacién de su
diligenciamiento.

El Lider de Planeacion conceptla en el aplicativo el resultado de la validacion.

Opciones de respuesta automatica generada en el Aplicativo derivado del diligenciamiento del
Indicador:

e APROBACION

El Aplicativo de manera automatica remite un correo de naotificacion informando al usuario sobre su
aprobacion, lo cual indica que es posible utilizar el indicador para realizar la medicion del proceso
segun corresponda. (Ver Instructivo punto “REPORTE INDICADOR”).

e CORRECCION:

El Aplicativo remite un correo de notificacién al usuario y le informa sobre la revision efectuada y
solicita al usuario que proceda con la correccion respectiva. Ver Instructivo punto “CORECCION DEL
INDICADOR”.

e RECHAZADO

El Aplicativo remite un correo de natificacion al usuario y le informa sobre los motivos por los cuales
es rechazado el Aplicativo.

Para consultar el detalle del concepto emitido, se selecciona en el menu “Indicador” la opcién
“Rechazados”, en la cual se despliega una ventana con la lista de los indicadores que fueron
rechazados con sus respectivos comentarios.
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ﬁ Indicadores ~  Reportes +  Acciones ~  Consultas ~  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres  Cerrar Sesion

Rechazados

Craate New

oro Aprobo Fecha_hora_elaboro Fecha_hora_aprobo Requiere_soporte Objetive Minimo_aceptable ObsRechazado Rechazo Fecha_hora_rechazo

torres 24/11/2015 9:34:43 a. Identificar y 90 No existe jose.torres  24/11/2015 9:36:01 a.
m raalizar claridad en la m

seguimiento a formula
la gestién
brindada a las
solicitudes de
proteceion
allegadas en
aras de
garantizar el
cumplimiento
del
procedimisnto

torres 01/12/2015 1:32:43 p. hrigt 90 ejemplo josetorres  01/12/2015 1:35:24 p.
m m.

® 2015 - Unidad Nacional de Protaccion

CORRECCION DEL INDICADOR
En este menu se corrige la informacién de la Hoja de Vida del Indicador.

Pasos:
1. Abrir el acceso a internet
2. Copiar la ruta de acceso. Pulsar ENTER
3. Ingrese al Aplicativo SOCRATES.
4. Dar click para seleccionar en la opcién “Indicadores” la opcién “Corregir Indicador” del menu

desplegado, tal como lo muestra la figura:

5. Se visualiza el Listado de indicadores por corregir. Cada indicador tiene la opcion
“Ver revision y Corregir”.
En la primera se puede ver la observacion de correccion que se debe hacer, y la
segunda se puede hacer click para hacer la correccion.
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Indicadores +  Repories ~  Acciones +  Consultas v Configuracion + Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Por Corregir

Crear Indicador

Id_indicador FProceso Nombre Frecuencia Clasificacion Meta TiPO
2047 Gestién de Solicitudes de Solicitudes de Proteccion Mensual Indicador de Plan de 100  Eficacia | Corregir | Ver
Protsccién Colectiva Accion Resvision

® 2015 - Unidad Nacional de Proteccion

Luego de dar click en Corregir, se muestra el indicador que se cre6 con la opcién de
editarlo, para corregir lo que se indicd, como se muestra en la figura:

Reportes - Acciones - Consultd

Consultar Indicador

PO Crear Indicador

Asignar Instruccionses al Indicador

Id_ir I Corregir Indicador I Nombre

Desactivar Indicador

RBevisar Indicador

Rechazados
S 2015
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ﬁ Indicadores ~  Reportes ~  Acciones +  Consultas ~  Configuracion - Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Corregir

Indicadore

Proceso

Gestién de Solicitudes de Proteccion hd
Nombre

Solicitudes de Proteccid
Unidad_medidas

Porcentaje ¥

Documentos_soporte

Documentos

Objetivo

PERSPECTIVA SOSTENIBILIDAD v
Frecuencia

Mensual v
Clasificacion_indicadores

Indicador de Plan de Accion M
Formula

Numero De solicitudes ¢

Meta

100

Tipo_indicadores

Eficacia v

Requiere_soporte

"

Regresar

@ 2015 - Unidad Nacional de Protsccion

6. La ventana presenta el mismo formulario de creacion del indicador, mostrando los
datos de dicho indicador, luego que se hace la correccidén necesaria, se da click en
Guardar, para finalizar la correccion, que sera sujeta a la nueva revision del Lider
de Planeacion, si se requiere una nueva correccion se recibira un correo de
notificacion, si por el contrario fue aprobado igualmente se recibird un correo de
notificacion.
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La figura anterior muestra las notificaciones de correo, en las acciones del aplicativo.

83 Outiook Web App

@ nuevo correo » Revision de Indicador

ose Juan Torres Ortiz

Correo Informativo - UNP
Castaiio Quiceno.

ondolencias Jeiner

x>
Bandeja de entrada 161
@
SISTEMADZGESTION
N Mas sobre nuestro i 4
Sistema de Calidad
n Torre
dicad
| fﬁifﬂf ltﬂ'.ﬁiif)mz jose.torres, ha revisado el indicador! 2047
| Jose Juan Torres Ortiz « 1019
Revision de Indicador 330m.
Gestion de Solicitudes de Proteccién

Jose Juan Torres Ortiz
Creacion de Inidicador 1320m debe corregir el nombre del indicador

I Correo Informativo - UNP

CONSULTA DEL INDICADOR
En este menu se consulta la informacién de la Hoja de Vida del Indicador.
Pasos:

Abrir el acceso a internet

Copiar la ruta de acceso. Pulsar ENTER

Ingrese al Aplicativo SOCRATES.

Dar click para seleccionar en la opcién “Indicadores” la opcién “Consultar Indicador” del
menu desplegado, tal como lo muestra la figura:

PO

Reportes ~ Acciones - Consultas ~

I Consultar Indicador I

CO r Crear Indicador

Asignar Instrucciones al Indicador

Indic

Corregir Indicador
Desactivar Indicador
Procest Revisar Indicador

Gastior Rechazados | v

Mombre 5. Se
mostrara
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un listado de indicadores previamente aprobados, con algunas caracteristicas que hacen
referencia a los reportes de dicho indicador (Ver Instructivo de Reportar Indicador), como si
estan al dia o no los reportes, y el porcentaje de cumplimiento del presente afio de la
siguiente manera:

7| Indicadores ~  Reportes ¥  Acciones v  Consultas v Configuracion = Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Busqueda Filtros

Indicadores

2042
Oportunidad en los tramites brindados a las solicitudes de proteccion

Gestién de Medidas de Proteccion
Mensual | Indicador de Tablera de Mando | 100 | Eficiencia

o Reportss al dia

Hoja de Vida del Indicador [ 10% ]
2046
hdfg

Gestion de Evaluacion del Riesgo

Mensual | Indicador de Plan de Accicn | 100 | Eficacia

@ Reportes al dia

Hoja de Vida del Indicador @D

© 2015 - Unidad Nacional de Protsccion

6. De igual forma se presenta un formulario donde se pueden hacer busquedas vy filtrar la

informacion segun las necesidades del usuario.

Busqueda Filtros

Digite &l nombre o pa Frecuencia: v Proceso: v

Gestion Tecnolégica
Gestidn del Talento Humano

Gestion de Adquisicién y Administracién de Bienes y Servicios
Gestién y Administracién Documental
Gestién Administrativa y Financisra

i Gestién Juridica
Indlcadores Gestion de Control Interno Disciplinario

Gestién de Solicitudes de Proteccidn

Gestion de Evaluacién del Rissgo

2042 Gestidn de Medidas de Proteccién

Oportunidad en los tramites brindados a las salicitudes de proteccion Dirsccionamisnto Estratégico y Planeacion Estratégica
Administracién Sistema de Gsstion Integrada

Gestion de atencién al Usuario

Gestion de Medidas de Proteccion Gontrol Intemo y Auditoria
Mensual | Indicador de Tablero de Mando | 100 | Eficiencia
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7. Se puede escoger el filtro por proceso y por periodo de reporte, y dinamicamente se actualiza
la lista de indicadores.

CREAR REPORTE DEL INDICADOR

En este menu es posible generar el reporte de la informacion del Indicador.

Pasos:
1. Abrir el acceso a internet
2. Copiar la ruta de acceso. Pulsar ENTER
3. Ingrese al Aplicativo SOCRATES.
4. Dar click para seleccionar en la opcion “Reportes” la opcién “Crear Reporte” del menu

desplegado, tal como lo muestra la figura:

Acciones - Consultas =

i j‘ Indicadores -

Consultar Reporte

Corragir Reporte
Aprobar Reporte

Psndientes Por Acciones de msejora

Busqut ... e

Frecuencia:

Se muestra un formulario en el cual se debe diligenciar la informacion requerida
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Indicadores +  Reportes ~  Acciones ~  Consultas ~+  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Reportes

Id_indicador

1d_periodo

Debe sscoger un Indicador

Numerador

Denominador

Analisis

Soporte
(Tamaio max. 20MB)

Seleccionar archivo | No se sligié archivo

Enlace_soprtes_trinity

Se debe escoger el indicador al cual se va a reportar, una vez se escoge el indicador se mostrara el
periodo que esta disponible para cargar, de forma contraria si no hay periodos disponibles para
cargar, se mostrara un mensaje informativo y no dejara cargar informacion. Si el reporte de ese
periodo paso la fecha limite del reporte, se mostrar un mensaje y un nuevo campo de observacion
en el cual se debera describir el por qué se carga el indicador fuera de fecha.

Indicadores ~  Reportes ~  Acciones ~  Consultas ~  Gonfiguracion = Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Reportes

Id_indicador

[Oportunidad sn los tramites brindados a las solicitudss de protsccion ¥

Formula:

(Ndmero de solicitudss de proteccién tramitada dentra ds los tiempos sstablecidos por la Entidad /Total de solicitudes allagadas)*100

1d_periodo

[septismbrs

Ojo! Debe agragar una obsarvacion ds raports tardio

Observacion

Numerador
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Se debe cargar en documentos por lo menos uno, como archivo adjunto o como ruta en el servidor
Trinity.

Finalmente, cuando se diligencian los datos requeridos, se hace click en Guardar, y el reporte queda
guardado, este reporte si se reporta fuera de fecha, quedara previo a una aprobacién del Lider de
planeacién. Si se hace el reporte del indicador dos periodos seguidos por debajo del minimo
aceptable, se notificara que se debe hacer una accion (Ver Instructivo Crear Accion). De igual forma
cada vez que se reporta por debajo del minimo aceptable se mostrara un nuevo campo requerido
para describir el por qué el indicador no cumple con el minimo aceptable.

Si el reporte esta dentro de las fechas limites, se puede editar si hay que corregir algo (Ver Instructivo
Corregir Reporte).

CONSULTAR EL REPORTE DEL INDICADOR

En este menu es posible generar el reporte de la informacién del Indicador.

Pasos:
1. Abrir el acceso a internet
2. Copiar la ruta de acceso. Pulsar ENTER
3. Ingrese al Aplicativo SOCRATES.
4. Dar click para seleccionar en la opcion “Reportes” la opcién “Consultar Reportes” del menu

desplegado, tal como lo muestra la figura:

Heportes -

Consultar Accliones

Generar Actividades
Pendientss por Cisrrs

Por Nusva Actividad

ueda Filtros

Luego se muestra un listado de todos los reportes que se han hecho, se permite ver los detalles de
cada reporte, y un formulario de busqueda vy filtro de la informacién segun las necesidades del
usuario.
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Zﬁ Indicadores ~ Reportes ~ Acciones ~ Consultas ~ Configuracion ~

Busqueda Filtros

Proceso:

Periodo: v

Reportes

Crear Reporte

Bienvenido: jose.torres  Cerrar Sesion

worte  Numerador Denocminador Porcentaje Fecha_hora Meta Nombre Descripcion Observacion Soporte Bajo  Acciones

100 100 100 01/12/2015 100 Oportunidad  Septiembre fw
3:55:07 p. en los
m tramites
brindados a
las
solicitudes
de
proteceion

© 2015 - Unidad Nacional de Protsccion

1_12_2015_15_55_7_PLATAFORMA o Details
ESTRATEGICA 2015 con PND
26022015 doc. pdf

El listado de reportes se actualiza cada vez que se escoge un proceso Yy periodo de reporte, de igual
forma digitando un parametro que haga referencia al id reporte y dando click en Buscar.

CORREGIR EL REPORTE DEL INDICADOR

En este menu es posible generar el reporte de la informacién del Indicador.

Pasos:
1. Abrir el acceso a internet
2. Copiar la ruta de acceso. Pulsar ENTER
3. Ingrese al Aplicativo SOCRATES.
4. Dar click para seleccionar en la opcion “Reportes” la opcidn “Corregir Reportes” del menu

desplegado, tal como lo muestra la figura:
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Indicadores -

Consultar Reports

Reportes
Crear Reports

Corragir Reports

Id_indicador Aprobar Reports

Pendientes Por Acciones de mejora

Id_periodo

Debe sscoger un Indicador

Luego se muestra un listado de reportes que se pueden editar o corregir, si no ha pasado su fecha
limite de reporte.

/\/\‘ Indicadores ~  Reportss ~  Acciones v Consultas v Configuracion + Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion
Id_reporte Numerador Denominader Porcentaje Fecha_hora Id_indicador Id_periodo Observacion Soporte Analisis
2092 100 100 100 03/12/2015 Disponibilidad Noviembre 3_12_2015_14_8_2_PLATAFORMA vdrg qi
14.08:02 de los servicios ESTRATEGICA 2015 con PND
tecnologicos y 26022015 doc. pdf

de las
comunicaciones
de TI

® 2015 - Unidad Nacional de Proteccion

Dando click en Corregir, como lo indica el rectangulo rojo, presenta un formulario donde se pueden
editar algunos parametros del reporte.
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Finalmente se editan los datos segun la necesidad y se da click en Guardar.
PENDIENTES POR ACCIONES DE MEJORA

ﬁ Indicadores ~  Reportes ~  Acciones ~  Consultas ~  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres  Cerrar Sesion

Reporte

Id_indicador

2049

Id_periodo
No hay periodo disponible

Numerador
100
Denominador

100

Analisis

vdrg

Soporte

| Seleccionar archivo | No ss sligié archivo

Archivo anterior

3_12_2015_14_8_2_PLATAFORMA ESTRATEGICA 2015 con PND 26022015 doc.pdf

Enlace_soprtes_trinity

Regresar

© 2015 - Unidad Nacional de Proteccion
En este menl se debe crear una accion correctiva derivada del incumplimiento de la meta del
Indicador por dos periodos consecutivos.

Si se requiere también se puede registrar acciones preventivas o de mejora relacionadas al resultado
de los indicadores del proceso.

Pasos:
1. Abrir el acceso a internet
2. Copiar la ruta de acceso. Pulsar ENTER
3. Ingrese al Aplicativo SOCRATES.
4. Dar click para seleccionar en la opcién “Reportes” la opcion “Pendientes por Acciones de

Mejora” del menu desplegado, tal como lo muestra la figura:
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Indicadores ~ Acciones - Consultas ~ Configurac

Consultar Reporta

rte
Crear Reporte
Corragir Reports
ador Aprobar Reporte
do

aricdo disponible

Obteniendo el siguiente resultado, se tiene la opcién de generar la accion como se indica en la
siguiente figura

Obteniendo el siguiente resultado, se tiene la opcién de generar la accion como se indica en la
siguiente figura

Dando click se mostrara un formulario donde se establecen los parametros de dicha accion, sujetos
al formato de acciones correctivas del SGI.
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I . . . .
ﬁ Indicadores ~  Repories ~  Acciones ~  Consultas ~  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Accione

Tipo_acciones
v

Fuente_accionea

Descripcion_situacion

Descripcion_accion_inmediata

Metodo_analisi_causa

Causa_raiz

Create
==

Back to List

© 2015 - Unidad Nacional de Proteccion

Tipo de Accién: Se debe elegir correctiva (si se incumple el indicador por dos periodos
consecutivos), Preventiva (si hay riesgo de incumplir)

Fuente: Indicadores

Descripcién Situacion: Describir el incumplimiento del indicador, en que periodos y que resultados
respecto a la meta establecida

Descripcién accidon inmediata: Referir la accién que se realizé de inmediato como correccién. (no
puede ser igual a una actividad de la accion correctiva que se registra en el siguiente paso)
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Método Andlisis de causa: La entidad actualmente utiliza la metodologia de los cinco porqués

Causa Raiz: Transcribir la causa raiz que resulté de la aplicacion del formato SGI- FT- 18 ANALISIS
DE CAUSAS.

Una vez se diligencian los campos, se da click en guardar. Luego se deben generar las actividades
que requiere una accién. Dando click en la pestafia Acciones, luego en la opcién Generar
Actividades, tal como lo presenta la siguiente figura:

- Reportes - Consultas ~ Con

- C ltar Acci
ACtIVIdﬁdG onsultar Accionss

3porte Id_tipo_acei Pendientes por Cisrre | Fechs

Por NMueva Actividad
1 . ws 0312

Luego se 77  presenta un
listado de acciones pendientes por actividades, incluyendo la que se guardé

dj Indicadores ~  Reportes ~  Acciones ~  Gonsultas ~  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Generar Actividades

ita Metodo_analisi_causa Causa_raiz Facilitador Eficaz Nueva_accion Id_accion_nueva Fecha_cierre Cerro Id_estado_Accion

sjemplo sjemplo jose torres Sin establscer ¥ Sin establscer ¥ 1 Generar
Actividades

© 2015 - Unidad Nacional de Proteccion

En este listado da la opcion de Generar Actividades, dando click ahi se presenta un formulario
donde se le puede agregar dichas actividades.
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Indicadores ~  Reportes ~  Acciones =  Consultas +  Configuracion + Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Crear

Desarrollo de la Accion

dd/mm/aaaa

Desarrollo de la Accion

No. Actividad Id Desarrollo i R Fecha Limite de Ejecucion % Porcentaje de la Actividad Acciones

Porcentaje Acumulado:
[ ]

Guardar Todo

Regresar

© 2015 - Unidad Nacional de Protsceion

Actividad: Se debe registrar iniciando con verbo infinitivo que denote accion (ejemplo: Implementar,
Desarrollar, Crear, Capacitar, etc.) la actividad que esté directamente relacionada con la o las causas
raices determinadas.

Responsable: Se registra el responsable de ejecutar la actividad del punto anterior

Fecha limite de ejecucion dd/mm/ aaaa: Registrar la fecha en que se va a ejecutar la actividad
(fecha limite 0 maxima)

% Porcentaje de la actividad: Registrar el porcentaje asignado a cada actividad, la suma de todas
las actividades con su porcentaje debe dar 100%

En el rectangulo rojo se presenta un formulario para ir agregando las actividades, que se iran
presentando en la tabla de abajo, con las opciones para eliminar columna, o editar los campos
haciendo doble click en el campo, una vez se edita se da click fuera del campo. Al agregar los campos
se debe tener en cuenta los porcentajes agregados, que tienen un tope del 100%, los porcentajes
se manejan solo el nimero, al ingresarlos (Sin el simbolo %).
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Finalmente, cuando se crean las actividades al 100%, se da click en guardar Todo, como lo indica

ﬁ Indicadores ~  Reportes ~  Acciones ~  Consultas ~  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Crear

Desarrollo de la Accion
actividad pedro perez 03/12/2015 50
Desarrollo de la Accion

No. Actividad Id Desarrollo actividad Actividad Responsable Fecha Limite de Ejecucion % Porcentaje de la Actividad Acciones

1 2058 actividad pedro psrez 31212015 50
2 2059 actividad pedro psrez 312/2015 50 m

Porcentaje Acumulado:
@

Guardar Tode

Regresar

® 2015 - Unidad Nacional de Proteccion

el rectangulo rojo de la anterior figura. Finalmente, esta accion sera calificada por el Lider de
Planeacion.

Al finalizar la totalidad de las actividades de la acciéon correctiva, la Oficina Asesora de Planeacion
e Informacion verificara la eficacia de la accion correctiva, identificando si la causa de la no
conformidad fue eliminada y no se esta repitiendo la no conformidad.

Si la accién no fue eficaz, se debera generar una nueva accién, que sera notificada por correo
electrénico, y se podra encontrar haciendo click en la pestafia Acciones, luego en la opcién Por
Nueva Accidn, como se muestra en la figura, luego se presenta un listado de acciones pendientes

por nueva accion y la opciéon de Generar Nueva Accién, para la cual se hace click en dicha opcion
y el proceso de creacion de la nueva accién seria igual al de crear la accion por primera vez.

ij‘ Indicadores - Reportes - Consultas - Configuracion

Adm in istrador Consultar Accionss

Genserar Actividades

Pendisntes por Cisrre

© 2016 - Unidad Nacional de Proteceion
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CONSULTA GENERAL DEL APLICATIVO

En este menu es posible efectuar consultas generales del Aplicativo SOCRATES, en relacién con
el listado de los procesos y sus caracteristicas principales, el porcentaje de cumplimiento anual y
los periodos de reportes pendientes.

Pasos:
1. Abrir el acceso a internet
2. Copiar la ruta de acceso. Pulsar ENTER
3. Ingrese al Aplicativo SOCRATES.
4. Dar click para seleccionar en la opcion “Reportes” la opcion “Consultar General” del menu

desplegado, tal como lo muestra la figura:

Acciones - Configuracion -

Consultar General

Vvencidos sin Reporte

1 Generar Informs

z 03M12/2015 20 !

En este listado, cada proceso tiene la opcidn Ver Indicadores, haciendo click ahi se puede ver el
listado de indicadores de dicho proceso.
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Indicadores ~  Reportes ~  Acciones ~  Consultas ~  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Procesos

6

GTE-CA-01/V4

Gestion Tecnoldgica

Ojo! Mensaje de alerta

e

8

GTH-CA-01/V4

Gestion del Talento Humano

Ojo! Mensaje de alerta

Ver Indicadores @
13
GAA-CA-01/V4

Gestidn de Adquisicién y Administracidn de Bienes y Servicios

Ojo! Mensaje de alerta

Ver Indicadoras [ 100% ]
14
GAD-CA-01/V3

Gestion y Administracion Documsntal

Ojo! Mensaje de alerta

Ver Indicadores @ @

Una vez se hace click en Ver Indicadores, se presenta un listado de sus indicadores, con sus
caracteristicas, como porcentaje de cumplimiento del afio y si presenta reportes pendientes.



INSTRUCTIVO PARA EL APLICATIVO SOCRATES  |C0digo: PIN-IN-

01/vV2
PLANEACION INSTITUCIONAL Fecha: 10/09/2018
UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION Pagina 27 de 30

ﬂ Indicadores ~  Reportes ~  Acciones ~  Consultas ~  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Busqueda Filtros

Indicadores

2050

Disponibilidad de los servicios tecnologicos y de las comunicaciones de TI.

Gestion de Evaluacion del Riesgo

Ok! Reportes al dia.

Hoja de Vida del Indicador [10% X 100% ]

Regrasar

© 2015 - Unidad Nacional de Protecsion

También cada indicador tiene la opcion Hoja de Vida del Indicador, tal como se muestra en la figura
anterior, haciendo click aqui se mostrara la hoja de vida de dicho indicador.
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M Indicadores ~  Reportes ~  Acciones ~  Consultas ~  Configuracion ~ Bienvenido: jose.torres Cerrar Sesion

Hoja de Vida del Indicador

HOJA DE VIDA DE INDICADORES
SISTEMA DE GESTION INTEGRADA
UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
Disponibilidad de
| omeno
1. NOMERE DEL INDICADOR Eﬂ ¥ DEL objetivo
INDICADOR
comunicaciones
de Tl
Gestion de
3. PROCESO ASOCIADO Evaliaciondel | 4 PO PE PROCESOS MISIONALES
PROCESO
Riesgo
Reportes que Desarrollar la evaluacion de
evidencian el 6. OBJETIVO riesgo, recomendar la medida de
5. DOCUMENTO(S) SOPORTE(S) PERSPECTIVA go. recome !
DEL INDICADOR Uempu de falla dell ESTRATEGICO SOSTENIBILIDAD 9. prUtECCIUﬂ asi como dar tramite
servicio y/o el | DEL PROCESO OBJETIVO| de emergencia de manera
tiempo al aire DEL |oportuna, eficiente, eficaz, y con
e — PROCESO| un enfoque diferencial, de
. . ] conformidad con el marco
7. UNIDAD DE MEDIDA Porcentae [ oo Mensual rmidac cc
juridico vigente.

10. FORMULA DEL INDICADOR

Numero De solicitudes de proteccion Colectiva que inicia la ruta de Proteccion

11.META PROPUESTA DEL

INDICADOR 100
12.DOCUMENTO AL QUE Indicador de Plan| 13.TIPO DE | Eficiencia | Eficacia ‘ Efectividad
PERTENECE EL INDICADOR de Accion INDICADOR | | X ‘
Firma: Firma: Firma:
Funcionario y/o Contratista que elabora: Reviso IAproba: Lider del Proceso
[Nombre: jose.torres INombre: jose torres INombre: jose.torres
Cargo: Cargo: Cargo:
[SGI-FT-08-va Oficializacion: 27/04/2015 Pagina 1 de 1|
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La hoja de vida muestra las caracteristicas del indicador, como se muestra en la anterior figura.}

También dando click en la pestafia Consultas, luego en la opciéon Generar Informes, se presenta
la informacién de los reportes en forma gréfica.

- Acciones ~ Configuracion -

Consultar Genera

Ind |Cad0r Vencidos sin Reporte
6 —
En esta presentacion e muesta

un formulario en el HOJA DE VIDA DE INDICADORES  cual se
pueden hacer busquedas
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por nombre del indicador y filtrar la informacién segun las necesidades del usuario, como se muestra
en la siguiente figura:

|+~ indicadorss +  Reporiss -+ Accionss -+ Gonsullas -+ Gonfiguracion - Bienvenido: jose tores  Cerrar Sesion

Informe

Busqueda Filtros

Escoja sl procsso pars ver el indicador

Ano: v

Indicador: Disponibilidad de los servicios tecnologicos y de las comunicaciones de Tl

Afio: 2015

Enaro: 0, Fabrero: 0, Marze: o, ADFI: 0, MEyo: 0, Junie: 0, Julio: 0, Agesto: 0, Septiembre: 100, OCtubre: 100, Novismbre: 100, Diciembre: ¢

Indicador: Disponibilidad de los servicios tecnologicos y de las comunicaciones de TI.

Por defecto se grafica toda la informacion de los reportes.

6. FORMATOS Y REGISTROS
Aplicativo Sécrates.
Hoja de vida del Indicador SGI-FT-06

Reporte seguimiento y control de indicadores Tablero de Mando SGI-FT-15
Acciones Correctivas, Preventivas y/o de Mejora (ACPM) SGI-FT-07
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Vefs.‘o"‘ Identificacion del Cambio VeTS'O”
Inicial Final
00 La creacion de este instructivo se realiza para documentar 01
los lineamientos a seguir para implementar la Herramienta
de seguimiento y medicién de los procesos denominada
“‘Aplicativo SOCRATES”, en la cual se registran

periédicamente los indicadores de cada proceso.
01 Se modifica en el Instructivo el nombre del proceso al que 02

corresponde, Planeacion Institucional, a fin que sea acorde
con el nuevo mapa de procesos de la entidad.




