GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA CODIGO E-GCI-PR-004
INNOVACION VERSION 01
ALCALDIA MAYOR VER, EDITAR, ELIMINAR Y/O INACTIVAR <
o g INFORMACION DE LOS NNAJ EN EL PAGINA 1deb
e Ninez y 1 doventud SISTEMA DE INFORMACION MISIONAL - VIGENTE DESDE 18/12/2023
SIMI 2.0
Establecer las actividades requeridas para planificar el ver, editar, eliminar y/o Inactivar informacion
del sistema de informacion Misional SIMI 2.0 para facilitar la adopcion de las TIC sobre la base de
las necesidades de los procesos de la institucion en funcion de los objetivos estratégicos.
Iniciar con la identificacion de la necesidad de ver, editar, eliminar y/o inactivar la informacion creada
en el Sistema de Informacién Misional SIMI 2.0, aperturando el sistema o no, e informar de la
decisién tomada para luego solicitar evidencia de la actividad realizada y finalizar el proceso.
APERTURA Acto con que da comienzo el desarrollo de la actividad de abrir el Sistema de Informacién SIMI
NNAJ Nifos, Nifias, Adolescentes y/o Jovenes
OAP Oficina Asesora de Planeacion
SIMI Sistema de Informacion Misional IDIPRON
UPI Unidad de Proteccion Integral
IDIPRON Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud

Debe darse a conocer a los usuarios l1os procesos operativos Automatizados y las condiciones técnicas que se contemplan
para el disefio, manejo e implementacion del Sistema de Informacién misional IDIPRON — SIMI — que requiere el
Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON —, con el fin de proporcionar la informacion
que sirve de apoyo al proceso de toma de decisiones sobre los NNAJ (Nifios, Nifias, Adolescentes y Jévenes), logrando
ser seguro, escalable, parametrizable y solido entre otras, soportado en una base de datos centralizada.

Debe darse a conocer a los funcionarios y/o contratistas los requisitos obligatorios que se deben cumplir para ver, editar
eliminar y/o inactivar la informacién de los NNAJ en el SIMI; sin desconocer los tiempos que se tienen estipulados para
el cargue de la informacién aprobados por la Subdireccion de Lineamientos y Politicas.

Debe darse a conocer que para ver, editar, eliminar y/o inactivar la informacién del Sistema de Informacién Misional —
SIMI — se debe basar en situaciones donde a los funcionarios y/o contratistas no se les permitio el cargue de la misma o
por situaciones adversas, 0 novedades de fuerza mayor tales como incapacidades, calamidad doméstica, etc., las cuales
deben ser sustentadas y presentadas al supervisor del contrato, responsable de UPI, lideres de componente y/o
dependencias de acuerdo al documento denominado acuerdo de confidencialidad y de no divulgaciéon de la informacion,
Clausula 3: “Consecuencias por incumplimiento”.

Debe presentar el sustento por el correo institucional asignado a las Unidades, componente y/o dependencias de la
institucién, cuando se presentan dificultades en el cargue de informacion, por fallas en las redes eléctricas, fallas en el
internet, fallas estructurales, etc.,

Deben todas las causas anteriormente mencionadas ser comunicadas después de superada la situacion en un tiempo no
mayor de una semana habil.

* Insertar las filas que sean necesarias
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SIMI 2.0
Identificar la necesidad de
editar, ver eliminar y/o inactivar
la informacion del sistema
mediante la revisién de los
formatos, tales como control de
atenciones acciones ylo
INICIO segylmlento, _talleres ylo ) ) Max:30 dias
acciones formativas, formatos funcionarios y/o Min: 1 dia
de asistencias diarias y/o contratistas Prorﬁ' 15 dias
semanal, actas y asistencias de '
encuentro y demdas formatos
publicados en el link del
Manual de procedimientos de la
pagina WEB del IDIPRON que
I | i0
IDENTIFICAR EL VER, EDITAR, fgsdﬁs,\?gj’ an en la atencion de
ELIMINAR Y/O INACTIVAR LA -
Identificar en los Informes de Max:8 dias
INFORMACION DE LOS NNAJ Actividades la falta de Supervisor(a) del S
i - Min: 1 dia
informacion en el SIMI de los contrato Prom: 4 dias
NNAJ ’
Identificar la  falta de Max: 4 dias
informacion de los NNAJ en la Funcionario y/o
generacion de reportes contratista de la Min: 1 dia
individuales y grupales por | OAP- Administrador
UPI, componentes  y/o del SIMI Prom: 2 dias
dependencias
Informar al responsable de la
x UPI, y/o lider de componente ACTA A-GDO-FT-
COMUNICAR LA NECESIDAD DE ylo dependencia sobre la 004 Max: 30 dias
VER, EDITAR, ELIMINAR Y/O necesidad de ver, editar, Funcionarios y/o Registro de Asistencia
INACTIVAR LA INFORMACION lelmmar 5 y/o inactivar la contratistas A-GD_H-FT-OlO Min: 1 dia
informacion de los NNAJ y las enviada por
causales por las cuales no se Aranda Software y/o [Prom: 15 dias
realiz6 completa la actividad en Correo electronico
el sistema
¢ Informar al delegado(a) de la =
Subdireccion de Lineamientos Funcionario y/o Max:5 dias
COMUNICAR LA FALTA DE y Politicas de la falta de| contratistasdela Aranda software y/o | .y 4o
INFORMACION EN EL SIMI informacion de los NNAJ, | OAP- Administrador Correo electrénico ’
segin reportes individuales y del SIMI o
| grupales Prom: 3 dias
RECIBIR COMUNICADO SOBRE Max:3 dias
EI],\TI%;?ATC%,\? ; Recibir comunicado de la falta ;eblgigrae((j:gi(g%(iii Aranda software y/o
SFS'TIAO[maC'cm de los NNAJ en Lineamientos y Correo electronico Min: 1 dia
¢ ' Politicas o
Prom: 2 dias
1
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1
l Comunicar al Supervisor(a) y/o Max:3 dias

Responsable de UPI, y/o lider
de componente y/o dependencia

Delegado(a) de
Subdireccién de

Aranda software y/o

ENVIAR COMUNICADO de la falta de informacion en el Lineamientos y Correo electrénico Min: 1 dia
Sistema de informacion SIMI Politicas o
e . Prom: 2 dias
para su verificacion.
¢ Max:3 dias
RECIBIR COMUNICADO "y , 3 Responsable de UPI,
Recibir la informacion vy y/o lider de Aranda software y/o Min: 1 dia
analizar a quien comunicar componente y/o Correo electrénico ’
i dependencia brom: 2 dias
Si quien realiza la solicitud es
NO un  funcionario,  informar
+El solicitante es ﬁ;rectamesnutgd?:eccigg?]ado(a) 32 Responsa'ble de UPI, Max:3 dias
funcionario? Lineamientos y Politicas. y/o lider de/ Aranda solftwa/re_y/o Min: 1 dia
De lo contrario si quien informa codmpon(sjante yio Correo electronico
es un contratista comunicar al ependencia Prom: 2 dias
9 supervisor(a) del contrato para
] que tramite la solicitud.
v
ENVIAR SOLICITUD ACTA A-GDO-FT-
Enviar la solicitud de ver, 004 Max:3 dias
editar, eliminar y/o inactivar la Respo/nsix't()jle %e UPl, Registro de Asistencia
informacion de los NNAJ y las coﬁ]oo;ee;\rtee/o A-GDH-FT-010 Min: 1 dia
causales por las cuales no se degen denci)z; enviada por Aranda
realiz6 completa la actividad. software y/o Prom: 2 dias
10 correo electrénico
Recibir comunicado de la
RECIBIR COMUNICADO E necesidad de ver, editar,
INFORMAR eliminar y/o inactivar la Max:3 dias
informacion y las causales por .
las cuales no se pudo realizar el | SUpervisor(a) del Aranda software y/o |Min: 1 dia
ingreso de la informacién contrato Correo electrénico
solicitando la apertura del Prom: 2 dias
sistema
2
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Subdirector(a) de lineamientos

Delegado(a) de
Subdireccién de

Correo electrénico y/o
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SIMI 2.0
2
Recibir e informar  al Max:3 dias

10 y Politicas de las causales por . - Min: 1 dia
las cuales no se pudo realizar el Llneaml_entos y verbalmente
RECIBIR E INFORMAR Sepudore Politicas o
‘ cargue de la informacion Prom: 2 dias
Revisar las causales por las
cuales no se pudo re_eghzar el Max:3 dias
cargue de la informacion en el .
] Subdirector(a) de -
11 JES VIABLE REALIZAR SIMI 'y dar su concepto de Lineamientos y X Correo electronico y/o Min: 1 dia
CARGUE autorizacion o no sobre el Politicas verbalmente ’
EXTEMPORANEO? cargue extemporaneo de la o
. - S Prom: 2 dias
misma comunicando la decision
tomada
13 NO
INFORMAR Informar a quien realizo la| Delegado(a) de Max:1 dias
solicitud la causa por la cual se Subdireccion de Aranda Software y/o S
12 - ; . - o Min: 1 dia
niega el permiso de apertura Lineamientos y Correo electrénico
del sistema. Politicas 4
Prom:1 dias
22
Max:2 dias
Enviar comunicado solicitando
la apertura del sistema al Delegado(a) de Min: 1 dia
SOLICITAR EL VER, EDITAR, e Subdireccion de Aranda Software y/o
13 administrador ~ del ~ SIMI . - -
ELIMINAR Y/O INACTIVAR estableciendo el tiemno para el Lineamientos y Correo electrénico Prom: 1 dias
INFORMACION DEL SIMI Hempo p Politicas :
| cargue extemporaneo
RECIBIR E INFORMAR DE Rioib" COImU”ica(Cjiénl e N Max:3 dias
SOLICITUD informar a _Jefg e la OAP FunC|o_nar|0 ylo o
14 sobre la viabilidad de ver, contratistas de la Correo electronico Min: 1 dia
editar, eliminar y/o inactivar la | OAP- Administrador ylo verbalmente ’
informacion de los NNAJ en el del SIMI o
SIMI Prom: 2 dias
3
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Analizar si es viable o no el
3 cargue extemporaneo de la
misma teniendo en cuenta que
cuando es cierre anual no se
NO puede hacer ingreso de
informacién, de igual manera
por cierre definitivo o cuando se Max:1 dias
han rendido informes, hecho c lectroni
15 ¢ES VIABLE REALIZAR por el cual no se puede Jefe OAP X ()/g?eszmzmgo Min: 1 dia
CARGUE modificar la informacion. y
EXTEMPORANEO? Prom: 1 dias
12 ‘ Sl
¢ Max:1 dia
Funcionario y/o
RECIBIR COMUNICADO Y . .
Organizar los tiempos de| contratistas de la Min: 1 dia
16 ORGANIZAR LA APERTURA apertura del sistema. OAP- Administrador
‘ del SIMI Prom: 1 dia
i L Max: 1 dias
Enviar comunicado indicando CZL:E:;%Z?;;%Z/& Aranda Software y/o
17 APERTURA DEL SIMI E las fechas de apertura del | jao aqritc o C lectrs Y10 Min: 1 dia
INFORMAR Sistema - Administrador orreo electrénico
del SIM a4
| Prom: 1 dias
* Recibir informacion de apertura Max: 1 dia
DIVULGAR INFORMACION del si_stema e informar al Delegado_(g) de '
18 SOBRE TIEMPOS DE superws%rl(a) del dcontrato ylo Subdireccién de Aranda S?ftware ylo Min: 1 dia
responsable e UPI, Lineamientos Correo electronico ’
APERTURA DEL SISTEMA cor‘ﬁponente ylo dependencia Politicas g .
- Prom: 1 dia
| sobre tiempos de apertura
‘ Recibir respuesta a solicitud Supervisor(a) y/o Max: 1 dia
INFORMAR A FUNCIONARIOS | |Para  apertura  del  SIMI, |
’ h . ponsable de UPI, Aranda Softwarey/o |, ,. .. .
19 Y/O CONTRATISTAS SOBRE Icr(])fr?trrr;?srta a d:un?éznart'ic;mgéz lider de componente Correo electronico Min 1 dia
APERTURA DEL SIMI establecidos y/o dependencia Prom: 1 dia
i Max: 3 dias
Min: 1 dia
CARGAR
INFORMACIO Recipir comunicado de apertura ) ) Prom: 2 dias
del sistema para el cargue de | Funcionarios y/o Aranda Software y/o
20 N EN EL SIMI . ., . . P
¢ informacion, realizar el cargue contratistas Correo electrénico
y enviar evidencia
4
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Supervisor(a) y/o Max: 1 dia
Recibir evidencia del cargue de | responsable de UPI, Aranda Softwarey/o |, ,. .. ..
21 F;fé?:ﬂi\ng\:\lccr‘;giéﬁ la informacién en el SIM lider de componente Correo electrénico Min: 1 dia
y/o dependencia brom: 1 dia
v Supervisor(a) y/o
- responsable de UPI,
22 FIN Finalizar proceso lider de componente
ylo dependencia

5. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS (DD/MM/AAA ELABORO
A)
Creacion del documento Version 1, Procedimiento SONIA ESPERANZA AMAYA TORRES
01 Apertura del Sistema de Informacion Misional de| 18/12/2023
IDIPRON — SIMI 2.0 — CONTRATISTA PROFESIONAL

6. REVISION Y APROBACION

FECHA

NOMBRE CARGO (DDIMM/AAAA)

: CONTRATISTA
REVISO VIVIANA ANDREA SANCHEZ PROFESIONAL OFICINA 18/12/2023
ASESORA DE PLANEACION

APROBACION
LIDER DEL FABIAN ANDRES CORREA ALVAREZ 18/12/2023

JEFE OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

PROCESO
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