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El Instituto para la Proteccion de la Ninez y la Juventud — IDIPRON elabora el presente manual con el
fin de publicar las condiciones técnicas que se deben contemplar para el disefio, desarrollo e
implementacién del Sistema de Informaciéon misional-SIMI que requiere el IDIPRON, con el fin de
analizar requerimientos y levantamiento de informacién de cada uno de los NNAJ (Nifos, Niiias,
Adolescentes y Jovenes) el cual debe ser seguro, escalable, parametrizable, s6lido y soportado en una
base de datos centralizada.

El Sistema de Informacion es una herramienta poderosa y alterna disefiada para apoyar en la toma de
decisiones a la alta Direcciéon permitiendo monitorear el desempefio de la institucién e identificar
problemas estratégicos y oportunidades que tienen que ver con la misionalidad de la Institucion.

v" Se disefié y piblico en la pagina WEB del IDIPRON, el Formato creacién y modificacién de
perfiles de usuarios SIMI Cédigo E-GTIC-FT-023; con la finalidad de que los Responsables
de UPI, Lideres de Area, Coordinadores, usuarios del SIMI conozcan a que permisos y
formularios tienen acceso en el Sistema de Informaciéon Misional (SIMI).

v Es un deber de los usuarios que la informacién que se genere o a la que tienen acceso en
relacion con los NNAJ, sea manejada de manera confidencial y/o privilegiada y solo puede ser
utilizada por la(s) persona(s) a las cual(es) esta dirigida. Segun el Articulo 7 de la Ley 1581
de 2012 y el Articulo 2.2.2.25.2.9 del Decreto 1074 de 2015. Segun el Manual E-GTIC-MA-
002 numeral "4.5. POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES”.

v Es un deber de los usuarios no prestar la clave ni usuario a otras personas. Ver en el SIGID:
Politica de seguridad y controles bésicos y especificos para el manejo de la Informacién en el
ftem 8.5.1.2 Asignacion de las contrasefias e inicio de Sesion, en su numeral a). El usuario es
el dnico responsable del manejo de las claves que posea las contraseiias son individuales no
deben ser impresas, almacenadas en los sistemas o suministradas a cualquier persona, cada
usuario es responsable de las transacciones efectuadas con sus contrasefias, ningin usuario
podré acceder al sistema con la contrasefia de otro usuario (incluyendo acceso a Internet, bases
de datos, correo electronico, red LAN, o pdginas para validacion de informacion).
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F.O.S: Ficha de Observacion y/o Seguimiento.
NNAJ: Ninos, Nifias, Adolescentes y Jovenes.
SIMI: Sistema de Informacién Misional IDIPRON.
UPIS: Unidades de Proteccién Integral.

El IDIPRON cuenta con un sistema de informacion Misional; cuya herramienta permite soportar en linea

sus Procesos Misionales a fin de hacer atenciones y seguimientos a cada uno de los NNAJ (Nifios, Nifias,

Adolescentes y Jovenes) en cada uno de los contextos pedagogicos de Internado, Externado y Territorio,

los cuales manejan unos servicios que son intervenidos por las Areas de derecho y/o UPIS. Mediante el

uso de las herramientas de las Tecnologias de la informacién y las comunicaciones TIC, buscando
implementar una solucién informatica a la medida de las necesidades del instituto en la prestacién de
servicios sociales de acuerdo a su misionalidad.

v

El sistema de informacion misional IDIPRON debe ser seguro, escalable, parametrizable, s6lido y
que este soportado en una base de datos centralizada.

El sistema permite la captura, almacenamiento, validacion y consulta histérica por multiples
factores de todos los servicios ofrecidos por el IDIPRON a cada uno de los NNAJ (Nifios, Nifias,
Adolescentes y Jovenes).

ACTUALIZABLE: El igualmente registra y actualiza todos los movimientos realizados directa o
indirectamente para cada NNAJ (Nifios, Nifias, Adolescentes y Jovenes). Permite mantener la
informacioén al dia y poder identificar cuando no se encuentre actualizada. Permite y obliga que se
mantengan actualizados los perfiles que se atienden en cada UPL.

EFICIENCIA: el sistema promueve que todas las ordenes, reportes, formatos, solicitudes,
certificaciones, etc., que se emplean en la misionalidad se puedan obtener desde el sistema. A partir
de la informacidn de captura de datos y entidades externas como la Secretaria de Salud, Secretaria
de Educacion, Secretaria de Integracion Social, entre otros. Los modulos operan de manera
integrada sin necesidad de duplicar datos para hacer disponible la informacién de un mdédulo en
otro.

SEGURIDAD: Registro de informacién con nivel de privacidad de acuerdo a la competencia por
configuracién de perfiles de usuarios para el sistema. Impide que cualquiera de las actuaciones de
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seguimiento de un profesional, realizadas a un NNAJ (Nifios, Nifas, Adolescentes y Jovenes)
pueda ser borrado por otra persona. Permite a los profesionales determinar qué informacién privada
y que informacién puede ser vista por los usuarios del sistema.

DISPONIBILIDAD: El sistema funciona de forma electrénica, permitiendo a los usuarios efectuar
sus operaciones a través de la padgina WEB. El sistema tiene interconexién con todas las sedes del
IDIPRON (Oficinas Administrativas, Unidades de Proteccion Integral y Dependencias).

CAPACITACION: Se brinda capacién y acompafiamiento para quienes vayan a interactuar con el
sistema y que estas capacitaciones sean iguales para todas las UPIS/Areas y Contextos
Pedagdgicos. El sistema contiene manual de usuarios publicado en la padgina WEB del IDIPRON,
cuya funcionalidad es guiar a cada uno de los usuarios sobre la funcionalidad de la aplicacion.
Ademas, se disefaron presentaciones en PowerPoint como material de apoyo visual para un mejor
manejo del SIMI.

El sistema maneja y presenta errores ocurridos en el sistema, con mensajes claros y en espafiol. La
aplicacion debe contemplar patrones de completitud, validacion y consistencia de la informacion
registrada en formularios.

La aplicacion debe tener en cuenta las directrices sobre el uso del lenguaje incluyente, para ello se
estdn creando y disefiando Video tutoriales que facilite el acceso, aprendizaje, consulta y operacién
del Sistema de informacién Misional IDIPRON (SIMI), que contaran con imdgenes SIMI,
subtitulados, con voz y lengua de sefias colombiana con el fin de hacerlos incluyentes para todo
tipo de poblacion, es decir para todos los servidores publicos y particulares que cumplan funciones
publicas del IDIPRON que ingresen informacion al Sistema.
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6. OPERACION DEL SISTEMA
6.1 INGRESO AL SISTEMA
a)  Sedebe ingresar a internet exclusivamente a través del explorador Mozilla Firefox.

b)  Para acceder a la plataforma del SISTEMA DE INFORMACION MISIONAL IDIPRON-
SIMI, siga los pasos que a continuacién se detallan:

v' Ingresa a la pagina de IDIPRON la cual se encuentra en el siguiente URL:
http://www.idipron.gov.co. Ver Ilustracién 1.

(R g A8

el Rl - . by

llustracion 1.Ingreso a la pdgina de IDIPRON-URL

v' En la parte superior Izquierda -IDIPRON-Institucional se puede observar el enlace al
SISTEMA DE INFORMACION MISIONAL IDIPRON-SIMI (Ilustracion 2). Haz
doble click para ingresar. Ver Ilustracion 2.

- —

i\

llustracion 2.Enlace al Sistema de Informacion Misional IDIPRON-SIMI.
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v' Aparece la siguiente pantalla: Ver llustracién 3.

INPNMON
Sistema de Indprmaoon Misionad
- O
Ve —— e S o — gm‘

Espacio para

—_—
logo
Ce— g
Administracid
..

= meters

llustracion 3. Pantalla principal del Sistema de Informacién Misional IDIPRON-SIMI.

*Nombre del usuario: digite su documento de identidad, sin espacios y sin puntos (e).
*Contraseiia: si es la primera vez que ingresa a la plataforma escriba su documento de

identidad sin espacios y sin puntos.
Aparece la siguiente pantalla. Ver Ilustracion 4.

NP RON
Saterma de Informacde Misional

Espacio para logo
Administracién
vigente

Qo -
¢e2o -

llustracion 4. Mddulos del Sistema de Informacion Misional IDIPRON-SIMI.
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Desde esta pantalla es donde se ingresa a los diferentes médulos para realizar la grabacion,
modificacién o consulta de la informacién de los NNAJ de IDIPRON.

CAMBIO CONTRASENA: Es importante recordar que la contrasefia que se le ha enviado
ha sido generada por el administrador de la plataforma y por lo tanto le es conocida. Dado
que su USUARIO y CONTRASENA Ilo identifican ante la plataforma, es de VITAL
importancia que solo usted conozca dicha contrasefia, por lo que a continuacién de su primer
ingreso, DEBE CAMBIARILA por otra clave que solo a usted le sea conocida.

*Se ingresa al Médulo Administrador- Principal- Cambio de Clave. Ver Ilustracion 5.

e

F"" AN - -
i St de Indprmecdn s / : —
,ﬂ — A —

-
llustracion 5...Mddulos Administrados-cambio clave

*Error al Ingresar: Si los datos ingresados por el usuario no son correctos el sistema
visualiza un mensaje de error: “Usuario y/o Contrasefia no validos”.

*El mensaje aparece porque los usuarios digitan una contrasefia no valida, es decir que no ha
sido guardada en el sistema, por tanto si la olvido se debe enviar correo Institucional a Equipo
SIMI para que la restaure y la puede cambiar. El usuario visualiza un mensaje de error.

Ver Ilustracion 6.

— o —

llustracidén 6...Mensaje error-“Usuario y/o Contrasefia no validos”.
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*El mensaje aparece porque se asigna en el sistema la fecha de terminacion de contrato de

cada uno de los usuarios, lo que indica que hasta ese dia tendrd activo el sistema. El usuario

visualiza un mensaje de error. Ver Ilustracién 7.

llustracion 7. Mensaje error “Login Inactivo”.

6.2 FUNCIONALIDADES BOTONES

A continuacion, se describen en forma general las funcionales del sistema que se usan

cotidianamente.

En el siguiente cuadro se detalla la forma como se realizan las operaciones asociadas a estas

funcionalidades:

BOTON

DESCRIPCION

-

Para regresar a la consulta inicial (NNAJ) para asi poder consultar a
otro.

Se utiliza para buscar y seleccionar a un NNAJ y a través del mismo
registro consultar la informacién que tenga registrada en el sistema en
las diferentes opciones.

Asi mismo, se utiliza para algunas actividades administrativas
relacionadas con la consulta registrada por cada uno de los usuarios que
tienen acceso al SIMIL.

Se debe utilizar siempre que se vaya a crear un NNAJ o se vaya crear
un nuevo registro de la informacién de un formato.

Para cada pantalla se cuenta con una guia que le permite al usuario del
sistema consultar en forma interactiva los pasos o informacién que se
debe registrar en cada campo.

Una vez digitada la informacion de los diferentes campos que
conforman un registro se da click sobre el icono Agregar, asi la
informacion queda en el sistema.

Vr. 08; 21/06/2022
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Una vez seleccionada una opcién y se digitan los datos bésicos, se da
click en el icono Crear para que se despliegue el contenido
correspondiente y se proceda a la captura de la informacion.

Se utiliza para ingresar a la informacion ya registrada en el sistema y
que se requiere cambiar, agregar, completar o corregir.

Se utiliza para ingresar a la informacion ya registrada en el sistema y
que se requiere cambiar, agregar, completar o corregir.

Se utiliza cuando es necesario borrar toda la informacién de un registro,
formato o de forma definitiva.

Se utiliza para confirmar que se estd seguro de realizar la operacioén de
grabar la informacion.

Siempre que se termina de digitar la informacion, para que esta quede
en el sistema se debe dar click en el icono de grabar. El sistema valida
que todos los campos obligatorios se hayan diligenciado y debe aparecer
el mensaje (Estd seguro de realizar esta operacion?. Se debe dar click
en aceptar.

Al terminar de digitar la informacién de una pagina y se debe pasar a la
pagina siguiente, se debe dar click en el icono Grabar y Continuar.

Se utiliza para regresar al pantallazo anterior.

Una vez seleccionado un documento, se da click en Agregar documento
para que se active la opcidn de examinar.

Al dar click en Examinar, el sistema te muestra varios sitios de tu
computadora (Escritorio, Mis documentos, Mi PC, etc.). Dependiendo
de donde se guardo el PDF. El cual se debe adjuntar en el sistema como
soporte de la accidn ejecutada.

:-III el Rt [

Una vez traida la imagen al sistema se debe dar click en el icono Subir
Archivo para que este quede guardado en el sistema

Aparece cuando es necesaria la impresion del formato correspondiente.

Vr. 08; 21/06/2022



) CODIGO E-GTIC-MA-004
w GESTION DE TICS -
R ,* VERSION 03
— PAGINA 11de 116
= MANUAL DE USUARIO SIMI
VIGENTE DESDE | 04/10/2022
BOTON DESCRIPCION

Abre la pdgina para digitar la informacién detallada de cada NNAJ que
asiste a las actividades programadas por el instituto para contactarlos y

motivarlos para que acepten su vinculacién.

Opcién que permite realizar un seguimiento dentro de un formulario

inicial ya registrado en el SIMIL.

Al dar click en el icono Ver Archivo permite visualizar los adjuntos

subidos en el sistema.

Tabla 2. Funcionalidad Botones

6.2.1 EJEMPLOS DE FUNCIONALIDAD DE LOS BOTONES

v Funcionalidad Botén GRABAR m

Dar click en el icono m Aparece en pantalla el mensaje: Ver Ilustracion 8.

ClE Do = T RN Te # 0 EF PR

bl el o

llustracion 8.Botén Grabar

De click en el icono

v Funcionalidad Botén IMPRIMIR ot

Dar click sobre el icono Imprimir-Aparece en pantalla el cuadro con el nombre del archivo

a imprimir-De click en abrir archivo y ejecute los pasos que normalmente se siguen para
imprimir cualquier documento. Ver Ilustracién 9.
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LB — — e p——
C— m— - o B
llustracion 9.Boton Imprimir
NOMBRE IMAGEN 4
BOTON BOTON FUNCION
ELIMIMAR =N Si se va a eliminar la informacién de un registro de manera
X) X definitiva en el sistema se hace click en el botén ELIMINAR
(X).
Se hace click en el botén Modificar (Mod), el cual permite de
MODIFICAR . . . . .
nuevo ingresar a la informacién ya registrada en el sistema y
(Mod) . . .
ew que se requiere cambiar, completar o corregir.

Tabla 1.Funcién botdn Eliminar y Modificar.

v Funcionalidad Botéon AGREGAR = "

Una vez digitada la informacion de los diferentes campos que conforman un registro se da
click sobre el icono Agregar, asi la informacién queda en el sistema y se puede insertar mas
de una opcién. Ver Ilustracion 10.
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llustracion 10.Botdn Agregar

La gran mayoria de formularios que se encuentran en funcionamiento trae campos con

pardmetros que se encuentren registrados en el SIMI, Puedes Agregar mds de una opcion.
Ver Ilustracién 11.

e em—— et — -—um
e
-~

e e—
-
——
- - -

. | — —
P - —— 2 N —
e— - -
| —— - —— - c—

B

llustracion 11. Ejemplo de Pardmetros registrados en el sistema.

RECUERDE: Para agregar otra
opcién, primero se seleccione la
informacidn a registrar y luego click
en el botén AGREGAR.
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Los registros agregados se pueden Modificar y/o Eliminar. Ver ilustracién 12.

e

llustracion12.Boton Eliminar y Modificar de Ficha de Ingreso

6.2.2 EJEMPLO ELIMINAR Y MODIFICAR INFORMACION ﬁ

by x
v" BOTON ELIMIMAR (X). Ver Ilustracién 13, 14y 15

- ——
g
—_
—
.-

llustracion13. Click Botdn Eliminar en la Ficha de Ingreso.
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Cuando se hace click en el boton ELIMINAR aparece en pantalla el siguiente mensaje:

Significa que toda la informacién registrada en el

et
sistema al dar click en el icono L here

automaticamente se eliminara.

llustracion 14. Clik Boton Aceptar para Eliminar la opcion en la Ficha de Ingreso

il
"

llustracion 15. Se Elimind la opcion en la Ficha de Ingreso

v" BOTON EDITAR m

Cuando se hace click en el botéon EDITAR permite ingresar de nuevo al formulario ya
registrado en el sistema con la finalidad de poder modificar, agregar, completar o corregir
algo de la informacioén ya registrada en el sistema. Ver Ilustracién 16, 17 y 18.

B sematntemeen O B

— — ——— r-
—_— e IITTIRITITITIT T e e
_— - e
= e T — "
T 1 L= I
—— o —

|

llustracion 16. click en el Boton Editar-Formulario Acta de Egreso
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=

|

— [ —

- o e -
. — H-E—'_-
—— = -

llustracion 17. Se abre el Formulario Acta de Egreso para EDITAR la informacion.

Cuando se hace click en el boton GRABAR aparece en pantalla el siguiente mensaje:

llustracion 18...Boton Grabar-Aceptar para guardar la informacion EDITADA.
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Significa que toda la informacién después de ser editada en el sistema al dar click en el

. e NN A 1 L.
icono automdticamente quedara guardada en el SIMI.

6.3 MODULOS DEL SISTEMA DE INFORMA CION MISIONAL

Con el fin de conocer que opciones funcionales contempla el sistema de informacién misional, a
continuacion, se presenta el cuadro correspondiente, indicando el médulo en que esta ubicada, el
nombre asignado y el formato que actualmente se usa para recolectar la informacion.

Tabla 2.Mddulo Busqueda Afectiva-Funcionalidad de cada formulario.

6.3.1 FORMULARIOS MODULO BUSQUEDA AFECTIVA
O
l\g(l)l(\l/}lll ° Nombre Formularios FUNCIONALIDAD
<> La primera informacién requerida es la del NNAJ,
@ E < é % CONSULTA DE NNAJ la cual se extrae del cgntacto y 'asistencia y se va
o E S completando con la ficha de ingreso, Consulta
% < Qoﬁ social en domicilio y Valoracion Sicosocial.

Vr. 08; 21/06/2022
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\
W
- e e -y
Moédulo .
SIMI Nombre Formularios FUNCIONALIDAD

FICHA DE INGRESO
(CREACION DE NNAJ)

A través de esta opcidn se registra la informacién
complementaria del NNAJ relacionada con
informaciéon bdsica, lugar de residencia,
educacion, su familia, vivienda, salud, aspectos
personales y antecedentes de atencion. Ademas,
una vez el NNAJ acepte ingresar al Instituto, se
elabora la carta de autorizacion de vinculacion
para la firma del familiar responsable del menor
de edad o la firma del joven mayor de edad. Esta
autorizacion firmada, se escanea y se procede a
su cargue en el sistema.

DOCUMENTACION DEL
BENEFICIARIO

Se solicita a las UPI’S y/o Dependencia subir
archivos del Beneficiario en el sistema como son
la foto (tipo carnet/ fondo blanco y/o azul), copia
del documento de identidad,
estudio entre otros.

certificados de

REMISION BENEFICIARIOS
(TRASLADOS NNAJ ENTRE
UPIS Y/O DEPENDENCIAS).

A través de este formulario se realiza la Remision
y/o traslado de los NNAJ, una vez se haya
logrado del NNAJ la aceptacion de ingreso, estd
opcidn se utiliza para llevar a cabo la Remision
y/o traslado a una UPI y/o Dependencia.

BUSQUEDA ACTIVA
FORMULARIOS GRUPALES

TALLERES EDUCATIVOS
(ADJUNTAR LISTADO
ASISTENCIAS)

Los Talleres, grupos focales y actividades
ludico-pedagégicas que Equipo
Psicosocial en conjunta con Auxiliares de

realice el

enfermeria, nutricionistas o el mismo equipo
Psicosocial (Psic6logos, Trabajadores Sociales
y/o Psicopedagogos) y demds profesionales de
las diferentes UPIS, Areas y/o Dependencias,

Vr. 08; 21/06/2022
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@ ) G -

Moédulo

SIMI Nombre Formularios FUNCIONALIDAD

deben registrar la informacién por este
formulario de manera grupal, es decir se registra
y adjunta en el sistema el listado de asistencia de
los NNAJ que participan del taller; ademas de
registrar otro tipo de informacién como es el
Tema y Nombre del taller, Introduccion,
Objetivo, Metodologia, Evaluacién, entre otra
informacion.

REGISTRO DE LA INFORMACION DE CADA UNO DE LOS FORMULARIOS

A continuacion, se describen los pasos a seguir para registrar la informacion en el sistema.

Se detallardn las acciones asociadas a las funcionalidades indicadas anteriormente, para dar una mejor
orientacion al trabajo con el sistema.

La informacion a registrar en cada campo, es la establecida por IDIPRON en el manual de procesos
y procedimientos de los procesos misionales.

-

Consulta del NNAJ

b5y | P
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Ingrese al médulo de biisqueda afectiva y seleccionar Beneficiario. Aparece la siguiente pantalla:
Ver Ilustracién 19.

llustracion19.Ventana Mddulo Busqueda Afectiva-Beneficiario.

Antes de crear un nuevo NNAJ, se debe consultar y verificar en el sistema SIMI si estd o no creado,
para ello se realiza el siguiente paso:

*Consultar el NNAJ ya sea por Nombres y/o Apellidos o Nimero de Identificacién y luego dar
click en el boton CONSULTAR. Ver Ilustracién 20.

—— -
F . 0w Sy 2 / \
———— s L Boton Consultar: Permite ver

todos los NNAJ creados a la fecha,
t5Sleee E‘ pertenecientes de las diferentes

e UPIS y/o Dependencias. Fl
. profesional solo puede ver vy
Modificar los NNAJ creados de
E cada una de las diferentes UPIS y/o
Dependencias a la cual este

— [ -~ - asignado. Si se realiza mal la
consulta el sistema muestra una

Ilustracién 20. Boton Consultar Kvemana de alerta. /
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Ventana de alerta: El sistema solicita que la consulta a realizar emplee combinaciones como:
(Ndmero de Documento o Nimero asignado por el SIMI) o (Primer apellido y Primer nombre) o
(Primer apellido y Segundo apellido) o (Primer apellido y Segundo nombre) o (Segundo apellido
y Primer nombre) o (Segundo apellido y Segundo nombre). Ver Ilustracién 21.

llustracion 21. Ventana alerta-consulta

6.3.1.2 BﬁSQUEpA AFECTIVA-BUSQUEDA ACTIVA NNAJ FICHA DE INGRESO
(CREACION DE NNAJ)

Creacion del NNAJ

+

De click en el botén de nuevo ~ fuimum

Aparece la siguiente pantalla: Ver [lustracion 22.
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llustracion 22. Boton NUEVO

El usuario inicia
registrando la
informaciéon  de
cada uno de los
campos requerida
por el sistema.

El formulario solicita diligenciar la informacién bésica del NNAJ, lugar de residencia,
condiciones de ambiente y vivienda, tipo de poblaciéon y UPI en la cual va iniciar el proceso.

Los campos que tienen el icono

"', son campos para seleccionar
la informacién de una tabla o lista de
opciones que se encuentra en el sistema, con
lo que se busca estandarizar y controlar los

Vr. 08; 21/06/2022
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NOTA: Al finalizar el registro de la informacién, dar click en el icono de Grabar.
Aparece en pantalla el siguiente mensaje

Significa que toda la informacion de caricter obligatorio fue registrada en el sistema, por lo tanto:

| s |
Dar click en el icono * para que la informacién incorporada en el sistema quede

grabada. Ver Ilustracion 23.

e ——— e
——
[
- _——
——
oy
FE——g -
FE- g
T

[ ] e

llustracion 23. Boton Grabar después de diligenciar la informacion.

Después de dar clic en el boton GRABAR de Informacién Bésica del beneficiario, dar click en el
botén FICHA INGRESO.

FICHA DE INGRESO "

A través de esta opcion se registra la informacion complementaria del NNAJ relacionada con su
familia, vivienda, salud, educacidn, aspectos personales y antecedentes de atencion. Se debe
diligenciar en el sistema todos los datos que se han registrado en el Formato en Fisico.
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RECUERDE: Antes de crear una Ficha de Ingreso
se debe verificar en el sistema que el NNAJ no estd
creado, para ello se debe consultar el icono

(" )Yasea por apellidos/nombres o nimero de
documento y click en CONSULTAR.

CREACION FICHA DE INGRESO: _ Pasos para continuar con la creacion de
la Ficha de Ingreso:
Después de crear los Datos bésicos del Beneficiario y Grabar; se debe hacer click en el botén que

dice nparal continuar diligenciando la informacién que ser requiere del NNAJ.
Ver Ilustracion 24 y 25.
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llustracion 24. Ingreso a la Ficha de Ingreso.

Vr. 08; 21/06/2022




CcODIGO E-GTIC-MA-004

GESTION DE TICS -
VERSION 03

PAGINA 25 de 116
MANUAL DE USUARIO SIMI

VIGENTE DESDE 04/10/2022

. El usuario continda registrando la

informacién de cada una de las

ventanas y campos requerida por el

sistema como son:

1. completar informacién basica de

Beneficiario,

2. Residencia y condiciones de

ambiente y vivienda,

3. Educacion,

4. Composicién familiar,

5. Salud,

6. Trabajado,

7. Actividades de tiempo libre,

8. Redes de apoyo,

9. Justicia restaurativa

. 10. Consumo de spa,

s - - . 11.  Violencias y condicién

i G Y s g e o especial,
e 12. Tipo de poblacién,

Bienvenida y contacto con Idipron

Qresponsables.

llustracion 25.Formulario Ficha de Ingreso.
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6.3.1.3 BUSQUEDA AFECTIVA-BUSQUEDA ACTIVA NNAJ CARGUE DE DOCUMENTOS

CARGUE DE DOCUMENTOS

En el sistema se pueden cargar los diferentes documentos del NNAJ, que deben ser previamente
escaneados y gudrdalos en PDF. Las fotos deben ser guardadas en JPEG.

Para insertar un documento al sistema se realizan los siguientes pasos:
Ver llustracién 26, 27, 28, 29, 30, 31 y 32.

v" BUSQUEDA AFECTIVA-BUSQUEDA ACTIVA—BENEFICIARIO; se consulta al
NNAJ ya sea por nombres/apellidos o nimero de documento.

—_— ettt e

Smingetes
Sl LA L 10 I
e s — —

Ilustracidn 26. Busqueda Activa/Beneficiario.
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v En la parte inferior aparece una ventana llamada DOCUMENTACION DEL
BENEFICIARIO- Subir archivos del Beneficiario, se selecciona el tipo de documento a
subir ya sea FOTO (JPEG), Cedula de Ciudadania, Tarjeta de Identidad o Registro Civil,
etc., (subir al sistema el dltimo documento actualizado en PDF, legible y peso maximo 1

mg).
C ee——ae—— ]
s rm Lusmm o s |
B i e —

P M N e Sl o T

llustracion 27. Ventana Documentacion del Beneficiario.

v AGREGAR DOCUMENTO--EXAMINAR (se busca la carpeta en donde guardo el documento
en PDF o foto JPEG)-SUBIR ARCHIVO.

RECUERDE: Primero
seleccione el tipo de
documento que va a subir
al sistema y luego click
en AGREGAR
DOCUMENTO.

Aparece en pantalla: De click en = *##855

Vr. 08; 21/06/2022
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llustracion 29. Ventana Examinar y descargar un archivo.

De click sobre el icono = 4 st

. En la informacién del NNAJ aparece la foto cargada,
como se observa en la siguiente pantalla:

— e —
LR JC TR .o_
-—

llustracion 30.Subir un archivo.
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llustracion 31. Archivo adjunto en el SIMI

llustracion 32. Eliminar archivo adjunto

En la parte inferior de la pantalla se observa la informacion del documento subido al sistema.

Repita los pasos anteriores para cargar los demas
documentos del NNA]J
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G

6.3.1.4 BUSQUEDA AFECTIVA- BUSQUEDA ACTIVA FORMULARIO GRUPAL

REMISION BENEFICIARIO (TRASLADOS NNA))

A través de este formulario se realiza la Remisién o Traslados de los NNAJ de UPI a UPI o de
UPI a Dependencias o de ser necesario al Componente Socio Legal (Egreso).

Ver Ilustracion 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39,40y 41.

—

L
A e e — » .

A

- - -

El  usuario inicia
registrando la

C—a e $ 0

= - = informaciéon de cada
= = uno Qe los campos
= requerida  por el
= ;
- sistema.
-
=
{ 2
L &
&~ -
»
3. =
S =.

Lo o g

llustracion 33. Formulario SIMI-Remision Beneficiario.
Tipos de Remision y/o traslado asi:

v" Traslado compartido: Cuando el NNAJ debe quedar activo en varias Unidades puesto
que reciben diferentes servicios. Ejemplo: Un NNAJ recibe proceso de academia en la
UPI La 32 y es compartido con la UPI Perdomo porque recibe taller de motocicletas, en
este caso debe quedar activo en ambas Unidades para que puedan cargar asistencias y las
intervenciones que realice cada uno de los profesionales.
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v Traslado General: Cuando el NNAJ solo debe quedar activo en la Unidad a la que se
traslada puesto que en ella recibird todas las atenciones que requiere. Ejemplo: Traslados

a Egreso o UPIS Internado (San Francisco, Edén).

Pasos para realizar una Remision y/o Traslados de un NNAJ a otra UPI y/o Dependencia:

v' Bisqueda Afectiva-Bisqueda Activa- Remision NNAJ (Traslado NNAJ); se traslada

al NNAJ de Unidad Proteccion Integral a Egreso.

Aparece en pantalla:

?“- m«wmm {“'{ = =

|:':,{_ |

llustracion 34.Ingreso Remision Beneficiario.

Espacio para
logo
Administracié
n vigente

Las primeras ventanas que muestra el sistema son de consulta. En el formulario de Remisién
Beneficiario se debe consultar los campos de Envia y Numero de Documento. De esta manera
muestra el nimero de remision que se realiz6, quien UPI y/o Dependencia envia y recibe, la

fecha de remision, el responsable de la remision y el responsable de quien recibe.

? Bl G rfunm o sk ::"_‘ B &

_— —
= =
— P Y
e =
=
[(—— = = == - |  E—=a= ]
= ke e [T S SRS E s o L

llustracion 35.Ventana Consulta - Remision Beneficiario.
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De click en el botén de Nuevo === para crear un nuevo formulario de Remisién Beneficiario.
Aparece la pantalla en donde se debe diligenciar cada uno de los campos:

SR SR NSRS S R
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e Geiian s s | e e bomds Saasi
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llustracion 36. Formulario de Remision Beneficiario.

NOTA: Al finalizar de registrar la informacion, de click en el icono de Grabar.

Aparece en pantalla el siguiente mensaje:

llustracion 37. Mensaje al Grabar el formulario de Remision Beneficiario.

Significa que toda la informacién de carécter obligatorio fue registrada en el sistema, por lo
i

tanto; De click en el icono
quede grabada. Aparece en pantalla.

© para que la informacion incorporada en el sistema
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Después de dar click en el botdn grabar el sistema muestra la ventana Registro del Beneficiario
en donde se debe agregar los NNAJ que van a ser trasladados.

.

|

v
»
b

i
W

lustracion 38. Formulario - Remision Beneficiario.

Al finalizar de registrar la informacion, de click en el icono de Grabar. Significa que toda la
informacion de cardcter obligatorio “Datos Generales Del Beneficiario”, fue registrada en el

sistema, por lo tanto, dar click en el icono m para que la informacién incorporada en
el sistema quede grabada. Aparece en pantalla.
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llustracion 39. Ventana Remision de Beneficiarios-Remision.
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- — —
—— e T " ! =
e == = Apregar Benehoano
i — e —
— = | e s Sl T
= if oy
—— | — | —— —
o — o c—

L
e — = — Después de dar clic en grabar, se da clic
i— e - 2| en el botén Agregar beneficiario, en la
e = misma remisién con la finalidad de
= .|_" seguir insertando mas NNAJ.
- | p—
- ciemm

llustracion 40. Boton Agregar Beneficiario.

Repita los pasos anteriores para seguir agregando beneficiarios en
el mismo nimero de Remision.

Después de terminada la remision, se solicita al usuario que de nuevo consulte y verifique
desde el Médulo de Busqueda Afectiva-Beneficiario por documento o nombres y/o Apellidos
si el NNAJ quedo activo en Egreso.

-

)
|
i
\

- +2es088 0
e —

llustracion 41.Formulario Busqueda Afectiva-Consultar Beneficiarios.
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6.3.1.5 BUSQUEDA AFECTIVA- ACTIVIDADES-TALLERES EDUCATIVOS
“FORMULARIO GRUPAL”.

FORMULARIO TALLERES EDUCATIVAS

Los Talleres, grupos focales y actividades lddico-pedagdgicas que realice el Equipo Psicosocial
en conjunta con Auxiliares de enfermeria, nutricionistas o el mismo equipo Psicosocial
(Psicélogos, Trabajadores Sociales y/o Psicopedagogos) y demds profesionales de las diferentes
areas y/o UPIS deben registrar la informacién por este formulario de la siguiente manera:

Ver llustracion 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51 y 52.

Hacer click en el médulo de Buisqueda Afectiva-Actividades-Talleres Educativos:

B e, 2

—

llustracion 42. Ingreso Actividades Educativas.
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Las primeras ventanas que muestra el Sistema de informacion Misional son de Consulta (Si
quieres verificar el cargue de algun taller registrado por los servidores publicos y particulares
que cumplan funciones publicas del IDIPRON, solo se debe filtrar solo los datos de:
Responsable Actividad y fecha actividad desde y dar clic en CONSULTAR.
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llustracion 43. Ventana de Consultar Talleres Educativos.
Para crear un nuevo registro de un taller, hacer clic en el botén NUEVO.

i L

RS BTy + O

llustracion 44. Boton Nuevo-Crear un nuevo formulario de Talleres Educativos.
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Al dar clic en el boton NUEVO, aparece una Pantalla con el formulario de talleres educativos
en blanco, el cual se debe iniciar a diligenciar cada uno de los campos solicitados segtin la
informacién requerida por el sistema y segin las UPIS, Areas y/o Dependencias.

Ventana de Creacién / Modificacion: Se debe diligenciar cada uno de los campos de la siguiente

manera:
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Ilustracién 45. Ventana de Creaciéon/Modificacién- Talleres Educativos.

Se debe continuar con el diligenciamiento del formulario, recordando que todos los campos del
formulario son obligatorios, en el caso de no aplicar colocar N/A.

Vr. 08; 21/06/2022



CcODIGO E-GTIC-MA-004
v GESTION DE TICS -
> VERSION 03
——r PAGINA 40 de 116
- MANUAL DE USUARIO SIMI
VIGENTE DESDE | 04/10/2022

| Describir el marco de la actividad que se propone (Programa social/ Proyecto de investigacidn, etc.).

Escribir el por qué y para qué de la actividad propuesta

Inicia por un verbo, y describe la finalidad de la actividad |

e s
| Exponer el paso a paso como se va a desarrollar la actividad I
o .- _|

Enumerar las categorias de andlisis o de investigacion.

Describir el contenido tematico a abordar.

Informacién que se le brinda al NNAJ para recibir el taller educativo. Ejemplo: Cartelera en donde se realiza la
invitacion al taller aue incluve fecha. hora. lugar v tema a tratar.

Es el resultado que se obtiene después de ejecutado el taller.

| Describir las situaciones relevantes que sucedieron durante la ejecucion del taller. I

llustracién 46.Ventana de Creacion/Modificacidn- Talleres Educativos.

REGISTRO DE BENEFICIARIOS: BUSCAR NNAJ: Escriba en el campo el dato del
NNAL que desea registrar y luego de clic en el botén BUSCAR. Los criterios de btisqueda son:

Primer nombre, segundo nombre, primer apellido, segundo apellido y/o nimero de documento.
Luego clic en el icono AGREGAR.

REPITA LOS PASOS ANTERIORES PARA INCLUIR LOS OTROS NNAJ
QUE PARTICIPAN DE LA ACTIVIDAD EDUCATIVA.
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llustracion 47. Ventana Registro de beneficiarios- Talleres Educativos.

* A continuacién se da un ejemplo de la relacién de recursos a emplear:

llustracion 48. Ventana Relacion de Recursos a Emplear- Talleres Educativos.
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llustracion 49. Ventana Evaluacion- Talleres Educativos.

Al finalizar de registrar la informacion, de click en el icono de Grabar. Aparece en pantalla el
siguiente mensaje:
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Significa que toda la informacién de cardcter obligatorio fue registrada en el sistema, por lo
. N | . o .

tanto, dar clickenelicono =~ para que la informacién incorporada en el sistema quede

grabada. Aparece en pantalla.

COMO ADJUNTAR EL LISTADO DE ASISTENCIA DEL TALLER EDUCATIVO

- W
ey 2 e gy - [ o — |
e

= i e e T B

llustracion 50. Ventana Documentacion del Beneficiario- Talleres Educativos.
*Primero GRABAR vy luego clic en el botéon SALIR para que te permita cargar el listado.

*Si llegado el caso se dio clic en el botén inicio y no se adjunt6 el PDF, se debe consultar el
taller creado y se da clic en la fecha de actividad (resaltado en color naranja-Documentos del
beneficiario). De esta manera el sistema muestra el taller educativo registrado.
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llustracion 51. Ventana Consulta- Talleres Educativos.
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EJEMPLO TALLER EDUCATIVO REGISTRADO EN EL SIMI
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llustracion 52. Ejemplo formulario diligenciado- Talleres Educativos.
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Tabla 3.Mddulo Intervencion Familiar-Funcionalidad de cada formulario.

Moédulo
SIMI

Nombre Formularios

FUNCIONALIDAD

VALORACION
INICIAL

La Valoracion Sicosocial es el instrumento aplicado a los
NNAJ, el cual tiene como finalidad identificar las
condiciones en las que ingresan al IDIPRON respecto a
sus derechos y dreas de ajuste.

Nota: Actualmente en el SIMI, este formulario es de
consulta debido a que se encuentra en desarrollo por
parte del Area de Sistemas.

BENEFICIARIO

VISITA
DOMICILIARIA

Es una herramienta que permite identificar condiciones
socio familiares, a fin de caracterizar las familias de los
NNAJ en situaciéon de vulneracion de derechos que
cumplen los criterios de ingreso del IDIPRON. Nota:
Actualmente en el SIMI, este formulario es de consulta
debido a que se encuentra en desarrollo por parte del
Area de Sistemas y se cambiara de nombre por Consulta
Social En Domicilio.

FORMULARIOS INDIVIDUALES

INTERVENCION
PSICOSOCIAL

Es un proceso de abordaje desde psicologia y/o trabajo
social, que se establece con el fin de promover cambios
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Moédulo Nombre Formularios FUNCIONALIDAD

SIMI

a nivel individual y familiar tanto en los NNAJ como en
sus familias, segin las necesidades identificadas y
acordes a su evoluciéon en cada etapa del modelo
pedagdgico.

Socializacién a las entidades correspondientes de las
razones por las cuales un NNA sale de la Unidad de
Proteccion Integral sin permiso alguno, es decir se evade
REPORTE DE de la unidad o de cualquier otra actividad programada por

EVASION la misma, se elabora un soporte en fisico que solicita la
informacién de las caracteristicas fisicas, circunstancias
de la evasidn, datos familiares y demds informacién para
presentar la correspondiente denuncia.

Cuando se autoriza la salida de un NNA, se elabora este
formato donde se indican la hora y fecha de la salida y
del regreso, asi como las condiciones fisicas y de salud

SALIDAS Y actual y objetos personales, entre otros datos.
PERMISOS
Nota: Actualmente se estd registrando en el SIMI solo las

salidas de los beneficiarios (menores de edad) a
encuentro familiar, las demds se soportan en fisico.

FICHA DE Informacién registrada que da cuenta de las atenciones
OBSERVACION Y/O | realizadas a los NNAJ dentro de su proceso en el
SEGUIMIENTO IDIPRON.
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Moédulo Nombre Formularios FUNCIONALIDAD
SIMI
PLANILLAS DE Registro semanal de las asistencias de los NNAJ en las
ASISTENCIA: Unidades de Proteccién Integral; ya sea por grados,
SEMANAL: talleres técnicos, convenios, Formacién Técnica, talleres
ACADEMIA’ vocacionales, etc.
TECNICA, )
INTERVENCION,
TALLERES,
CONVENIOS,
TALLERES

PLANILLAS DE ASISTENCIA
FORMULARIOS GRUPALES

VOCACIONALES Y

Registro diario de la asistencia del NNAJ a las
instalaciones del instituto, las cuales se deben crear una
carpeta diaria segun actividades programadas que se
realizan de forma eventual o segun la unidad de forma

PLANILLAS DE permanente segun la dindmica de los usuarios (Ejemplo:
ASISTENCIA: DIARIA: | UPIS de habitantes de calle). Se aclara que para el

PLANILLA SIMI registro de asistencia se debe realizar de acuerdo al TIPO
DE ACTIVIDAD y la ACTIVIDAD asignada en el
sistema cuyas actividades fueron revisadas por los
Responsables de UPIS y/o lideres de area y aprobadas
por la Subdireccion de Métodos Operativos.

REGISTRO DE LA INFORMACION DE CADA UNO DE LOS FORMULARIOS

v

BENEFICIARIO: En este médulo ingresan los usuarios que tiene como cargo-
Trabajador (a) social en el cual deben diligenciar los siguientes formularios en el sistema:
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(Valoracion inicial (solo consulta), Visita domiciliaria (solo consulta), Intervencion
psicosocial, Reporte de evasion, Salidas y permisos y Ficha de observacion y/o
seguimiento) en donde se dio explicacion de cémo diligenciar cada uno de los campos de

los formatos.

e -
- —

llustracion 53. Ingreso al Mddulo de Intervencion familiar-Beneficiario.

' ;

selmomcionnonsl o~
|

Ubique el cursor sobre el campo Beneficiario y de click. Aparece la pantalla:

llustracion 54. Consultar un Beneficiario-Mddulo de Intervencion familiar.

Digite un nombre y/o apellido o Documento de identidad del NNAJ y dar click sobre el
icono Consultar, para que el sistema solo muestre los que cumplen la condicion

De click sobre el icono Consultar si quiere que el sistema le muestre todos los NNAJ.

Aparece la pantalla.
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B smanimmusomonn 2 53

QQQOQaQ

llustracion 55. Ingreso al perfil de un Beneficiario.

.

6.3.2.2 INTERVENCION FAMILIAR-INTERVENCION PSICOSOCIAL

Este formulario se diligencia en un proceso de abordaje desde psicologia y/o trabajo social, que
se establece con el fin de promover cambios a nivel individual y familiar tanto en los NNAJ
como en sus familias, segtin las necesidades identificadas y acordes a su evolucién en cada etapa
del modelo pedagdgico. Ver Ilustracion 56, 57 y 58.
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llustracion 56. Ingreso Intervencion Psicosocial.

C TR D D hEdial

De click sobre el icono inicial de Intervencidon Psicosocial -

Aparece en pantalla:

llustracion 57. Crear Formato Intervencion Psicosocial.

De click sobre el icono Crear. Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de
Intervencién Psicosocial.
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—r El wusuario inicia registrando la

——— 8 LB informacién de cada una de las
ventanas requeridas por el sistema ya
sean campos de seleccionar la
informacién de una tabla o lista de
opciones que se encuentra en el SIMI
o campos abiertos (2500 caracteres)
como son:

. Fecha Intervencion,

. Tipo De Atenciodn,

. UPI,

. Tema,

. Objetivo de la Sesion,

. Desarrollo de la Sesién,

. Conclusién de la Sesion,

. Tareas Propuestas Para la Proxima
Sesion,

9. Areas a Trabajar en la Préxima
Sesién y

10. Documentos de los Profesionales

5 que realizan la intervencion. /

llustracion 58.Ejemplo Formato Intervencion Psicosocial.

|
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Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

m Aparece en pantalla el mensaje:

De click en el icono I—ll
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v" REPORTE DE EVASION

Este formulario se diligencia de manera inmediata cuando uno o varios NNA sale de la Unidad
de Proteccion Integral sin permiso alguno, es decir se evade de la unidad o de cualquier otra
actividad programada por la misma, se elabora un soporte en fisico que solicita la informacién
de las caracteristicas fisicas, circunstancias de la evasion, datos familiares y demds informacién
para presentar la correspondiente denuncia. Ver Ilustracién 59, 60 y 61.
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‘
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llustracion 59. Ingreso Reporte de Evasion.

De click sobre el icono inicial de Reporte de Evasion -

Aparece en pantalla.

REFCATE D8 BVA TN
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llustracion 60. Crear Formato Reporte de Evasion.

De click sobre el icono Crear. Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Reporte de

evasion:
i — ——— - * e
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El usuario inicia registrando la
informacion de cada una de las
ventanas requeridas por el
sistema ya sean campos de
seleccionar la informacion de
una tabla o lista de opciones
que se encuentra en el SIMI o
campos abiertos (Méaximo
2500 caracteres) como son:

1. Creacién / modificacion,
2.Antecedentes
institucionales,

3. Caracteristicas fisicas,

4. Senales particulares,

5. Circunstancias evasion,

6. Vestuario,

7. Datos familiares,

8. Observaciones,

9. Denunciante y

10.Quien recibe la denuncia.

/
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llustracion 61. Formato Reporte de Evasion.

Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

Aparece en pantalla el mensaje

De click en el icono I—" .

SALIDAS Y PERMISOS

Este formulario se diligencia cuando se autoriza la salida de un NNA (menor de edad), se elabora
este formato donde se indican la hora y fecha de la salida y del regreso, asi como las condiciones
fisicas y de salud actual y objetos personales, entre otros datos. Ver [lustracion 62, 63 y 64.
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De click sobre el icono inicial de Salidas y permisos -

Aparece en pantalla

lustracion 62. Ingreso al formulario Salidas y permisos.

 BALIDRE ¥ PERMIBON

llustracion 63. Crear Formato Salidas y Permiso.

De click sobre el icono Crear

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Salidas y permisos:
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informaciéon de cada una de las
ventanas requeridas por el sistema ya
sean campos de seleccionar la
informaciéon de una tabla o lista de
opciones que se encuentra en el SIMI
o campos abiertos (maximo 2500
caracteres) COmo son:

1. Creacién / modificacion,

2. Datos del Responsable,

3. Condiciones de Salud de Salida,

4. Condiciones de Salud de Regreso,
5. Objetos Personales,

6. Observaciones y

7. Aprobacion de la salida.

llustracion 64. Ejemplo Formato Salidas y Permiso.

Después de digitar la informacion requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono =3

Aparece en pantalla el mensaje:
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De click en el icono

v' FICHA DE OBSERVACION Y/O SEGUIMIENTO

Este formulario se diligencia y da cuenta de las atenciones realizadas a los NNAJ dentro de su
proceso en el IDIPRON. Ver [lustracién 65, 66 y 67.

Sl e®ectuns
- ' ——
= =~ crm

Ilustracién 65. Ingreso Formulario Ficha de Observacion y/o Sequimiento.
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De click sobre el icono inicial de Ficha de Observacion y/o seguimiento —

Y R DR OREEAVACHCA ¥ 1 O RECHUINEIER 1D

Aparece en pantalla:

L [ S PIE CT
i
o
llustracién 66. Crear Formato de Ficha de Observacion y/o Seguimiento.

De click sobre el icono Crear

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Ficha de Observacion y/o seguimiento:

?' ownon i’ O / L . \
!é El usuario inicia registrando la
mmm - informacién de cada una de las
- -

ventanas requeridas por el sistema
ya sean campos de seleccionar la
SEhmun % Gnatrs —— B o informacién de una tabla o lista de
opciones que se encuentra en el
SIMI o campos abiertos (Maximo
2500 caracteres) como son:

1. Creacién / modificacion: Fecha
de  seguimiento, Tipo de
seguimiento, UPL.

3. Datos familiares (Acudiente, el
sistema toma la informacién del
Representante legal y/o acudiente
que registra en la Ficha de Ingreso
4. y Documento del profesional

- que registra la F.O.S.

'
(i

llustracién 67. Ejemplo Formato Ficha de Observacidn y/o Seguimiento.

Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

m. Aparece en pantalla el mensaje
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De click en el icono I—" )

—— ——
-

6.3.2.3 INTERVENCION FAMILIAR-PLANILLA DE ASISTENCIA FORMULARIO
GRUPAL

Registro semanal y/o diario de las asistencias de los NNAJ en las Unidades de Proteccion
Integral; ya sea por grados, talleres técnicos, convenios, Formacion Técnica, talleres
vocacionales, etc. o ya sean actividades especificas de las diferentes dreas de Derecho o de la
misma unidad. Ver Ilustracién 68, 69, 70 y 71.

v PLANILLAS DE ASISTENCIAS SEMANAL Y/O DIARIA

Ingrese al médulo de Intervencion Familiar. Aparece la pantalla

— "
-
r—- . —— 2

llustracion 68. Ingreso Planilla de Asistencia.
Se muestra las opciones de planillas que se tiene segun el permiso de funcionario:

e Planillas semanales:

Vr. 08; 21/06/2022
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e Academia
e Técnica
e Intervencion
e Talleres
e Convenio
e Planilla Diaria:
e Planilla SIMI
w-' R T y — el -—
- SOy 60 TR My _.(}
8 —

llustracion 69.Ventana principal planillas de asistencia.

PLANILLA DE ASISTENCIA SEMANAL

(Como consultar una planilla? Digite la UPI y las fechas de asistencia desde y hasta cuando
quieres verificar y de click sobre el icono Consultar, para que el sistema solo muestre los que
cumplen la condicién. Aparece la pantalla:

Ilustracidn 70. Planillas de Asistencia/ Academia.
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llustracién 71. Consulta Planillas de Asistencia/ Academia.

En cada una de la planilla se encuentra la opciéon de bisqueda la cual servird si se quiere
EDITAR la planilla anteriormente creada con la finalidad de insertar un NNAJ al listado ya

creado.

CREACION DE UNA PLANILLA DE ASISTENCIA NUEVA s
PLANILLA SEMANAL

De click en el botén de nuevo ( =+ ) para crear una nueva planilla. Aparece la pantalla el
formato digital a diligenciar de planilla de asistencia: Ver llustracién 72, 73, 74,75, 76, 77 y 78.

(R " Bl o —— L
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-
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e — = [ om— L |

llustracién 72. Consulta Planillas de Asistencia/ Academia.
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*Aparece una Pantalla con el formulario de planillas de asistencias/academia, talleres,

convenios, técnica segin el caso a registraren el sistema.
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llustracién 73. Datos generales planilla de Asistencia/ Academia.

Se debe iniciar a diligenciar cada uno de los campos solicitados como son: fecha inicial, fecha
final, UPI, grado, taller, grupo de intervencion, grupo, estrategia y/o servicio:
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Ilustracidn 74. Explicacion de cada uno de los campos de la planillas de asistencia/ academia.
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NOTAS IMPORTANTES: No olvidar que la planilla inicial un domingo y termina un sabado,
no se debe crear planilla de otra forma de semana ejemplo de lunes a lunes de dos semanas
diferentes, pero se puede crear planillas de lunes a martes, miércoles a jueves, viernes a sdbado.
Si el mes termina un lunes la planilla debe crearse de lunes a lunes de la misma semana.

*El nimero de planilla lo genera el sistema automdticamente, al inicio de mes si se crea una
planilla y el nimero que se genera es diferente a cero es necesario enviar un correo para el
reinicio de consecutivo.

.

Se debe dar clic en crear para que asi el sistema cree la planilla

llustracion 75. Boton Crear planilla de Asistencia/ Academia.

Luego es necesario dar clic en detalle planilla para agregar los NNAJ a la misma

Vr. 08; 21/06/2022



) CODIGO E-GTIC-MA-004

w GESTION DE TICS -

» VERSION 03
e—r PAGINA 64 de 116
~ I MANUAL DE USUARIO SIMI

VIGENTE DESDE |  04/10/2022
e e e o
|
o ——
= — — S e
e —
s =

llustracidn 76. Boton Detalle planilla- Planillas de Asistencia/ Academia.

Se debe buscar o consultar al NNAJ digitando su ndmero de documento o su nombres y/o

apellidos.
e ——
ey s oy — . O |

Bl o —

Ilustracién 77. Ventana Buscar personas o Consulta Planillas de Asistencia/ Academia.

Dar clic en guardar nuevo NNAJ para agregarlo en la planilla

= S pilr ol Tl pEE mlls eela Wik

—

=

— — = —
g

Es necesario dar tres clics para agregar la asistencia del NNAJ

El primero para escoger y elegir la opcion (el cuadro se resalta en color amarillo), el segundo
para sefialar el cuadro pequefio y el tercero para que quede guardado.
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llustracidn 78. Ventana marcar asistencia -Planillas de Asistencia/ Academia.
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Se debe repetir el proceso para cada NNAJ segtin la planilla fisica en la UPI donde se toma la
asistencia individual de cada uno de los beneficiarios.

REPITA LOS PASOS ANTERIORES PARA CREAR UNA NUEVA PLANILLA YA SEA DE OTRO GRADO,
TALLER, CONVENIO, ETC.

v" REGISTRO ASISTENCIA DIARIA-PLANILLA SIMI

Registro diario de la asistencia del NNAJ a las instalaciones del instituto, las cuales se deben
crear una carpeta diaria segun actividades programadas que se realizan de forma eventual o
segun la unidad de forma permanente segtn la dindmica de los usuarios (Ejemplo: UPIS de
habitantes de calle). Se aclara que para el registro de asistencia se debe realizar de acuerdo al
TIPO DE ACTIVIDAD vy la ACTIVIDAD asignada en el sistema cuyas actividades fueron
revisadas por los Responsables de UPIS y/o lideres de drea y aprobadas por las Subdirecciones
Misionales. Ver Ilustracién 79, 80, 81, 82, 83 y 84.

(Como consultar una planilla diaria? Digite la UPI y las fechas de asistencia desde y hasta
cuando quieres verificar y de click sobre el icono Consultar, para que el sistema solo muestre
los que cumplen la condicion. Aparece la pantalla:

= e
T T N

llustracion 79. Consultar Planillas de Asistencia.
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v CREACION DE UNA PLANILLA DE ASISTENCIA NUEVA +

P mm

De click en el botén de nuevo ( =+ ) para crear una nueva planilla. Aparece la pantalla el
formato digital a diligenciar de planilla de asistencia.

llustracion 80. Formulario para crear una Nueva Planilla de Asistencia.

*Después de dar nuevo el sistema mostrara un formulario el cual se debe diligencia por completo
para asi crear las planillas SIMI
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llustracion 81. Datos para crear Nueva Planilla de Asistencia.
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Después de diligenciar los datos solicitados para crear la planilla, se da clic en crear planilla si
toda la informacion estd bien debe mostrar el mensaje “se agreg6 correctamente la planilla”.

llustracion 82. Boton Crear planilla de Asistencia.

1. Para agregar a los NNAJ se debe tener en cuenta las planillas en fisico, de debe digitar el
documento de identidad y/o los nombres/apellidos de NNAJ. Oprimir la tecla tabulador o
Enter y luego dar clic en agregar NNAJ

2. Se debe repetir el proceso para cada NNAJ segin la planilla fisica. El sistema
automéaticamente GUARDA el registro de asistencia individual de cada Beneficiario.

3. Al terminar se debe dar clic en volver y asi terminar el proceso de cargue de planillas de
asistencias

llustracion 83. Ejemplo registro Asistencia UPI La 32.
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Si se quiere EDITAR alguna de las planillas ya registradas en el sistema se da doble click sobre

o
la fecha de asistencia o en botén que quieres verificar o agregar otra asistencia de

un NNAJ. Aparece en pantalla la informacién de la planilla ya registrada en el sistema.

llustracion 84. Boton Editar Planilla de

RECUERDA: Se utiliza para ingresar
a la informacién ya registrada en
el sistema y que se requiere

cambiar, agregar, completar o

corregir.
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v" FUNCIONALIDADES BOTONES-PLANILLA DE ASISTENCIA
A continuacidn, se describen en forma general la funcionalidad de los botones que se manejan
cotidianamente para crear una planilla nueva. En el siguiente cuadro se detalla la forma como
se realizan las operaciones asociadas a estas funcionalidades:
BOTON DESCRIPCION
Primero se debe diligenciar la informacion basica
w requerida en la ventana de
CREACION/MODIFICACION y GRABAR.
Los criterios de busqueda son: Primer nombre,
| —_ segundo nombre, primer apellido, segundo
: apellido y/o nimero de documento.
Banahoano:
Al buscar el NNAJ segtin los criterios establecidos
Beralficl anteriormente el sistema va encontrando el NNAJ
- ACTIVO en la UPI que cumpla con el criterio
ere o irado digitado por el usuario.
r i e e i

AigregarHNA

Después de BUSCAR los datos del NNAJ que
desea registrar se hace click en el botén

AGREGAR/NNAJ.

Primero se hace click en la columna ELIMINAR

del registro del NNAJ ya creada y luego

click en el botéon ELIMINAR_NNAJ.
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Tabla 4.Funcionalidad botones planilla de asistencia.
Tabla 5. Mddulo Socio Legal-Funcionalidad de cada formulario.
6.3.3 FORMULARIOS MODULO SOCIO LEGAL
L
- eps
Médulo SIMI Nombre Formularios FUNCIONALIDAD
~ Informe del NNAJ en el que se indican los
5 N INFORME INTEGRAL INICIAL documentos que. reposan en la carpeta y se
% resumen las diferentes valoraciones vy
% conceptos emitidos.
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Nota: Actualmente en el SIMI, este
formulario es de consulta.

Carta con la que el componente socio legal

CARTA REMISION UPI remite a un NNAJ a la UPL

Se registra la informacion de la asesoria,
orientacién y acompanamiento juridico
ENTREVISTA CASO realizada al NNAJ ya sea en las

JURIDICO/RESTABLECIMIENTO | instalaciones de las oficinas del area socio
DE DERECHOS legal, en las unidades de Proteccion

integral o en los centros judiciales.

Seguimiento al estado juridico de cada
uno de los NNAJ.

SEGUIMIENTO JURIDICO Nota: Actualmente en el SIMI, este
formulario es de consulta.

Registro 'y seguimiento de Ila
informacién para el tramite de
documentos de identificacion personal
(registros civiles de nacimiento, tarjetas
de identidad, cédulas de ciudadania,
pasaportes, cédulas de extranjeria,
ASIGNACION CITA permisos especiales de permanencia y
cualquier otro  documento  que
identifique de manera individual y dnica
al NNAJ este modulo también aplica
para la gestion de libretas militares de
los jévenes

Comunicacién que se genera para dejar
evidencia del egreso del NNAJ, indicando
el motivo, justificacion, estado de salud y
compromiso familiar.

ACTA DE EGRESO
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Registro de la informacién bdésica del

ADMINISTRACION DE POLIZAS | otorgamiento de la pdliza cuando el
DE VIDA NNAJ fallece. En el SIMI debe estar en

Egreso.

Registro con la evidencia de la entrega del
documento de identidad al NNAJ,
tramitado por el personal de IDIPRON
ENTREGA DE DOCUMENTO . .
(Este moédulo actualmente no se esta
usando dado que para ello se utiliza el

formulario de asignacion de cita.

Registro en el sistema con la informacion

ACTA DE COMPROMISO concerniente a las actas suscritas entre el
responsable del NNAJ y el IDIPRON

Registro del concepto del equipo
interdisciplinario del componente, como
INFORME CIERRE insumo para el seguimiento al egreso.
Nota: Actualmente en el SIMI, este
formulario es de consulta.

Este formulario tiene como objetivo
registrar cada una de las acciones llevadas
a cabo en favor del NNAJ, Registro en el
sistema de los diferentes seguimientos
realizados al NNAJ, conjuntamente entre
FICHA DE OBSERVACION Y/O la persona responsable del NNAJ y el

SEGUIMIENTO funcionario de IDIPRON que atiende el
NNAJ. Estos seguimientos pueden
responder a cualquier necesidad que
requiera el NNAJ y que por la necesidad
del servicio deban ser registrados en el
F.O.S.
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v" REGISTRO DE LA INFORMACION DE CADA UNO DE LOS FORMULARIOS

BENEFICIARIO: En este médulo ingresan los usuarios que tiene como cargo-Abogado (a),
asesores juridico (a), trabajadores sociales (a), en el cual deben diligenciar los siguientes
formatos (Informe integral inicial (solo de consulta); carta remisiéon UPI, Entrevista caso
juridico / Restablecimiento de derechos, Seguimiento juridico (solo de consulta),
Asignacion cita, Acta de Egreso, Administracion de poélizas de vida, Entrega de
documento, Acta de compromiso, Informe cierre y Ficha de observacion y/o Seguimiento),
en donde se dio explicacién de como diligenciar cada uno de los campos de los formatos:

Ingrese al médulo de Socio Legal, Ubique el cursor sobre la ventana con el nombre Beneficiario
y de click. Aparece la pantalla:

[ — —
OWRON '

,?/'r Sistema de Informacion Misionsd T
- TR—

v -
| L LG |
llustracion 85. Ingreso al Mddulo de Socio Legal-Beneficiario.

Digite el documento de identidad y/o los nombres y/o apellidos del NNAJ y de click sobre el
icono Consultar, para que el sistema solo muestre los que cumplen la condicion. De click sobre
el icono Consultar si quiere que el sistema le muestre todos los NNAJ.

Aparece la pantalla:

. . '

‘7"’ S iy Mo s Ml | .

llustracion 86. Consulta NNAJ-Mddulo de Socio Legal.
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De doble click sobre el campo Primer Nombre (Nombre resaltado en color naranja) para traer
la informacién basica del NNAJ. Aparece en pantalla la informacién del NNAJ y las diferentes
Formatos del médulo de Socio Legal:

-  ees oo L2 Lo I

llustracion 87. Ingreso informacion Bdsica del Beneficiario- Mddulo de Socio Legal.
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6.3.3.1

SOCIO LEGAL-BENEFICIARIO- FORMULARIOS SIMI

llustracion 88. Formularios SIMI- Mddulo de Socio Legal.
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v

7

INFORME INTEGRAL INICIAL

Actualmente en el SIMI, este formulario es de consulta, pero en la tabla N° 6 Mdédulo Socio
Legal-se detalla la Funcionalidad de cada formulario.

CARTA REMISION UPI
Este formulario lo diligencia el Area de socio legal para remitir a un NNAJ a la UPL

Ver llustracion 89 y 90.

L, e L
De click sobre el icono inicial de Carta Remision UPI -

Aparece en pantalla:

FERaEem
e N — - |
llustracion 89. Crear Formulario-Carta Remision UPI.

De click sobre el icono Crear. Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Carta
Remisién UPI:

: - — V -
e e e d L .
- El wusuario inicia registrando la

——— informaciéon de cada una de las
- —_———— fath ventanas requeridas por el sistema ya
sean campos de seleccionar la
informacién de una tabla o lista de
opciones que se encuentra en el SIMI o
campos abiertos (Médximo 2500
caracteres) como son:
— 1. Creacion /  Modificacion:
Documento Identificacién, Fecha de
nacimiento del Beneficiario, Edad del
Beneficiario (El SIMI lo trae
automdticamente de los datos bdsicos
de la Ficha de Ingreso.), Fecha
Remisién (fecha en que el profesional
realiza la  remisién), UPI 'y
Responsable UPI (El SIMI lo trae
automadticamente el médulo
Administrador).
2. Descripcién De La Situacién y

<33Tt QDocumentos adjuntos. /

Ilustracion 90. Ejemplo Formulario-Carta Remision UPI.

|
-

1)
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Después de digitar la informacion requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje:

De click en el icono I—" .

ENTREVISTA CASO JURIDICO / RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS

En este formulario se registra la informacién de la asesoria, orientacion y acompafiamiento
juridico realizada al NNAJ ya sea en las instalaciones de las oficinas del drea socio legal, en las
unidades de Proteccion integral o en los centros judiciales. Ver Ilustracién 91 y 92.

De click sobre el icono inicial de Entrevista Caso Juridico / Restablecimiento de Derechos

EHTE PN ML S AN PPN T N} CTRIE F My W5 MW T T
Aparece en pantalla:

llustracién 91. Crear Formulario Entrevista caso Juridico/Restablecimiento de Derechos.

De click sobre el icono Crear. Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Entrevista
Caso Juridico / Restablecimiento de Derechos:
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G usuario inicia registrando h

informacion de cada una de las
ventanas requeridas por el sistema
ya sean campos de seleccionar la
informacién de una tabla o lista de
opciones que se encuentra en el
SIMI o campos abiertos (2500
caracteres) como son:

1. Creacidn / modificacion,

2. Datos Generales,

3. Datos del Familiar,

4. Consulta Caso y

5. Asesoria Caso,

o /

’
»
-

llustracién 10.Ejemplo Formulario Entrevista caso Juridico/Restablecimiento de Derechos.

Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje

De click en el icono I—" .
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v" SEGUIMIENTO JURIDICO
Actualmente en el SIMI, este formulario es de consulta, pero en la tabla N° 6 Mdédulo Socio
Legal-se detalla la Funcionalidad de cada formulario.
v" ASIGNACION CITA

En este formulario se realiza el registro y/o seguimiento de la informacién para el trdmite de
documentos de identificacion personal (registros civiles de nacimiento, tarjetas de identidad,
cédulas de ciudadania, pasaportes, cédulas de extranjeria, permisos especiales de permanencia
y cualquier otro documento que identifique de manera individual y dnica al NNAJ este médulo
también aplica para la gestion de libretas militares de los jovenes. Ver Ilustracion 93 y 94.

De click sobre el icono inicial de Asignacion Cita -

Aparece en pantalla:

ok BT W) TTTR

llustracion 93. Crear Formulario Asignacion Cita

De click sobre el icono Crear. Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Asignacion

Cita:

F ] e i —

I W B o e Tl oo e
s m— —_—

" E—

il ——

llustracion 94. Ejemplo Formulario Asignacion Cita.

‘

~

usuario inicia registrando la
informacién de cada una de las
ventanas requeridas por el sistema ya
sean campos de seleccionar la
informacién de una tabla o lista de
opciones que se encuentra en el SIMI o
campos abiertos (Mdximo 2500
caracteres) como son:

1. Creacién / modificacién: Fecha
Entrega, Hora de cita, UPI, Tipo De
Documento, Frecuencia Solicitud,
Detalle Solicitud, Tipo Tramite,
Responsable Documentacién y

\Requisitos. /
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Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

m. Aparece en pantalla el mensaje:

De click en el iconol- l,

ACTA DE EGRESO

En este formulario se registra para dejar evidencia del egreso del NNAJ, indicando el motivo,
justificacion, estado de salud y compromiso familiar. Ver Ilustracién 95 y 96.

De click sobre el icono inicial de Acta de Egreso - . I DD .

Aparece en pantalla:

llustracion 95. Crear Formulario Acta de Egreso.
De click sobre el icono Crear.

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Acta de Egreso:

El usuario inicia registrando la informacién de cada uno de las ventanas requeridas por el sistema ya sean campos de
seleccionar la informacién de una tabla o lista de opciones que se encuentra en el SIMI o campos abiertos (Madximo
2500 caracteres) como son:

1. Creacidén / modificacién: Fecha Egreso, Motivo Egreso (Segun procedimientos de Egreso), Departamento donde se
elabora el Acta de Egreso, Municipio donde se elabora el Acta de Egreso. 2. Justificacion del Egreso. 3. Estado de
Salud, Representante Legal y Nimero de Documento (El sistema lo arrastra siempre y cuando este marcado en la
Ficha de Ingreso), UPI, Responsable UPI, Cédula y nombre del Profesional que autoriza el Egreso (siempre se debe
colocar la cédula del Responsable UPI), Cédula y nombre del Profesional que realiza el seguimiento y el ID y nombre
del Testigo (Campo abierto para digitar.) /

Vr. 08; 21/06/2022



llustracion 96. Ejemplo Formulario Acta de Egreso.

i CODIGO E-GTIC-MA-004
v GESTION DE TICS -
ot VERSION 03
-4 PAGINA 81 de 116
~ T MANUAL DE USUARIO SIMI
VIGENTE DESDE 04/10/2022
TR BT Bl T R T 'ﬁ’ - + F
- ol e
i —— 11 1]
B | =4 T J
B ===
— = E-.
—— A |
e et
- 1
- — r———
ot e
et —— g !
=i

Después de digitar la informacion requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje

‘ Feerary B = e —

De click en el icono I—II .
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egreso va de  acuerdo
PROCEDIMIENTOS publicados

AR T g e
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ADMINISTRACION DE POLIZAS DE VIDA

RECUERDE: El campo de Motivo de
los
por el
Manual de procesos y procedimientos-Proceso
Misional - Areas De Derecho-Socio legal. Ejemplo:

En este formulario Se realiza el registro de la informacion bésica del otorgamiento de la pdliza
cuando el NNAI fallece. En el SIMI debe estar en Egreso. Ver Ilustracién 97 y 98.

De click sobre el icono inicial de Administracién de Pélizas de vida —

= ADMIMSTRACION DE POLIZAS DE VDA

Aparece en pantalla:

L UL CE

llustracion 97. Crear Formulario Administrador de pdlizas de vida.
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De click sobre el icono Crear. Aparece en pantalla
Administracién de Pdlizas de vida:

i
1
I
|
o
|
¥
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e g — T
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el formato digital a diligenciar de

4 R

El usuario inicia registrando la
informacién de cada una de las
ventanas requeridas por el
sistema ya sean campos de
seleccionar la informacién de
una tabla o lista de opciones que
se encuentra en el SIMI o campos
abiertos (Maximo 2500
caracteres) como son:

1. Creacidn / modificacion,

2. Datos De Posibles
Beneficiarios,

3. Documentos,

4. Subdireccion Técnica

Administrativa Y Financiera y

5. Novedades.

llustracion 98. Ejemplo Formulario Administrador de pdlizas de vida.

Después de digitar la informacion requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje
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De click en el icono I—" .

v ENTREGA DE DOCUMENTOS

En este formulario se realiza el registro con la evidencia de la entrega del documento de
identidad al NNAJ, tramitado por el personal de IDIPRON (Este médulo actualmente no se esta

usando dado que para ello se utiliza el formulario de asignacion de cita. Ver Ilustracién 99 y
100.

U ERTEGA I OO
De click sobre el icono inicial de Entrega de Documentos - o .

Aparece en pantalla:

.
- Bl ik ol i
pram—,—
llustracion 99. Crear Formulario Entrega de documentos.
De click sobre el icono Crear.
Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Entrega de Documentos:

5 El usuario inicia registrando la informacién de
cada una de las ventanas requeridas por el sistema
ya sean campos de seleccionar la informacién de

— - una tabla o lista de opciones que se encuentra en el
- SIMI o campos abiertos (Maximo 2500 caracteres)

I I —— —
—— | —— COMO SOIL
RS — o= 1. Creacién / modificacion,
- S = 2. Documentos y

o - — . .

| nas 3. Datos de quien recibe.

| —

- — | cm—

—- /

llustracion 100.Ejemplo Formulario Entrega de documentos.

Vr. 08; 21/06/2022



el

M

- Je 0 b
- p—1
[

CODIGO

E-GTIC-MA-004

GESTION DE TICS -
VERSION 03
PAGINA 85de 116
MANUAL DE USUARIO SIMI
VIGENTE DESDE 04/10/2022

Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

De click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje

| el

v" ACTA DE COMPROMISO

En este formulario se realiza el registro en el sistema con la informacidn concerniente a las actas
suscritas entre el responsable del NNAJ y el IDIPRON. Ver Ilustracién 101 y 102.

De click sobre el icono inicial de Acta de Compromiso -

Aparece en pantalla:

G

ool L o il L

(et =] S——famr—es lio— 1l s | 5= ]
—————— - ]

llustracion 101.Crear Formulario Acta de Compromiso.

De click sobre el icono Crear.

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Acta de Compromiso:

2. UPIL,

3. Nombre del Beneficiario,

4. Parentesco del Familiar,

5. Nombres y apellidos del Testigo y
6. Documento Identificacion Testigo.

El usuario inicia registrando la informacién de cada uno de las ventanas requeridas por el sistema ya
sean campos de seleccionar la informacion de una tabla o lista de opciones que se encuentra en el SIMI
o campos abiertos ((Méaximo 500 caracteres) como son:
1. Fecha Del Acta De Compromiso,

Vr. 08; 21/06/2022
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llustracion 102.Ejemplo Formulario Acta de Compromiso.

Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje

De click en el icono I—ll .

INFORME CIERRE

Actualmente en el SIMI, este formulario es de consulta, pero en la tabla N° 6 Mdédulo Socio
Legal-se detalla la Funcionalidad de cada formulario.

FICHA DE OBSERVACION Y/O SEGUIMIENTO

Este formulario tiene como objetivo registrar cada una de las acciones llevadas a cabo en favor
del NNAJ, Registro en el sistema de los diferentes seguimientos realizados al NNAJ,
conjuntamente entre la persona responsable del NNAIJ y el funcionario de IDIPRON que atiende
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el NNAJ. Estos seguimientos pueden responder a cualquier necesidad que requiera el NNAJ y
que por la necesidad del servicio deban ser registrados en el F.O.S. Ver Ilustracién 103 y 104.

De click sobre el icono inicial de Ficha de Observacion y/o seguimiento -
Y FEHA BE QEEERVACION ¥ | O BECIUNEIER T

Aparece en pantalla:

- N ETIN EFEL-

llustracion 103.Crear Formato de Ficha de Observacion y/o Sequimiento.
De click sobre el icono Crear

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Ficha de Observacion y/o seguimiento:

?’ O & -
AUETE W TATTUL ST Ve -
: L El usuario inicia registrando la

informacién de cada una de las ventanas

@-'—D S— v requeridas por el sistema ya sean campos

de seleccionar la informacidn de una tabla

-—— o lista de opciones que se encuentra en el

——— SIMI o campos abiertos ((Maximo 2500
:’ caracteres) como son:

1. Creacion / modificacion: Fecha de
seguimiento, Tipo de seguimiento
(Parametros creados en el sistema),
UPL

3. Datos familiares (Acudiente) y
Documento del profesional que registra la

= = = NG Y,

Ilustracién 104. Ejemplo Formato Ficha de Observacion y/o Seguimiento

Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

m. Aparece en pantalla el mensaje
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De click en el icono I—" )

Tabla 6. Mddulo Terapéutico-Funcionalidad de cada formulario.
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Moédulo SIMI Nombre Formularios FUNCIONALIDAD

BENEFICIARIOS
DILIGENCIAR FORMATOS

CARACTERIZACION NNAJ
TERAPIA OCUPACIONAL

Es para saber el estado motricional, sensorial,
cognitivo que puede tener el NAJ y medir la
evolucion del mismo. Actualmente en el SIMI,
este formulario es de consulta.

VALORACION INICIAL DE
FONOAUDIOLOGIA

Valoracion Fonoaudiologia realizada al ingreso
del NNAJ con el fin de diagnosticar su estado
auditivo, cognitivo, habla y lenguaje para apoyar
el desempefio en su rol comunicativo y de
aprendizaje.

VALORACION DE
SEGUIMIENTO DE
FONOAUDIOLOGIA

Seguimiento a los diagnésticos de los casos
especiales en los que se han detectado
dificultades de habla, lenguaje y audicion.

BENEFICIARIOS

VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA DE
SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

Instrumento de Vigilancia Epidemioldgica
creado por la Secretaria de Salud, en el que se
identifica el nivel de consumo de sustancias
psicoactivas legales e ilegales de los NNAJ y asi
crear un plan de atencion.

INTERVENCION
PSICOSOCIAL

Es un proceso de abordaje desde psicologia y/o
trabajo social, que se establece con el fin de
promover cambios a nivel individual y familiar
tanto en los NNAJ como en sus familias, segin
las necesidades identificadas y acordes a su
evolucién en cada etapa del modelo pedagdgico

REMISION A
TRATAMIENTO CONSUMO
SPA / COMPORTAMIENTO

Comunicacion generada por el sistema para
remitir al NNAJ a un profesional para el
tratamiento de desintoxicacién de sustancias
psicoactivas. Nota: Actualmente en el SIMI, este
formulario es de consulta.
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Moédulo SIMI Nombre Formularios FUNCIONALIDAD
FICHA DE OBSERVACION | Informacién registrada que da cuenta de las
Y/O SEGUIMIENTO atenciones realizadas a los NNAJ dentro de su
proceso en el IDIPRON.

v REGISTRO DE LA INFORMACION DE CADA UNO DE LOS FORMULARIOS

Segtin el cargo profesional los formatos se distribuyeron de la siguiente manera:

CARGO PROFESIONAL FORMATO A DILIGENCIAR
TERAPEUTA OCUPACIONAL Caracterizacion NNAJ Terapia Ocupacional
FONODIOLOGO (A) Valorac.i(’)r} Inicial de Fonogudio}ogia y Valoracion
de seguimiento de Fonoaudiologia.
Valoracién Psicologica (solo consulta),
Intervencion Psicosocial, Vigilancia
PSICOLOGOS(AS) Epistemoldgica de Sustancias Psicoactivas 'y

Remision a tratamiento Consumo spa /
comportamiento (solo consulta).

El formato de Ficha de observacion y/o seguimiento lo puede diligenciar cada uno de ellos,
para dar mejor conocimiento se dio explicacion de cémo diligenciar cada uno de los
campos de los formularios.

Tabla 7.Formatos a diligenciar segun el cargo profesional.

—— -
e

Actualmente en el SIMI, este formulario es de consulta, pero en la tabla N° 7- Mddulo
Terapéutico se detalla la funcionalidad de cada formulario.
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VALORACION INICIAL DE FONOAUDIOLOGIA

Para diligenciar el formulario de Valoracién Fonoaudiologia se realiza al ingreso del NNAJ con
el fin de diagnosticar su estado auditivo, cognitivo, habla y lenguaje para apoyar el desempefio

en su rol comunicativo y de aprendizaje.

Ver Ilustracién 109, 110, 111 vy 112.

Click en la ventana DILIGENCIAR FORMATOS:

V*am z B &S

("
-
&
a9
-
}

e

e -
- -
.
e v
R d
——

I
i

llustracion 109. Ejemplo de cdmo diligenciar un formato.

Ubica el cursor donde dice Diligenciar formatos y elige el formato que corresponde
DILIGENCIAR vy continda registrando la demds informacion (Fecha diligencia, Documento

Profesional Responsable) y click en CREAR.

Epr—— T R T—— — T
= — e

llustracion 110. Ejemplo diligenciar valoracion Inicial de Fonoaudiologia.
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Aparecerd en la ventana de informaciéon NNAJ el formato que creaste y el cual iniciaras a
registrar informacién haciendo clik en la fecha diligenciada:

- FOL L - L W T — ) - =Y oot & 0
- PR E TN LEE Y ¥ i Sy pel e e gl e

llustracion 111. Ejemplo diligenciar valoracion Inicial de Fonoaudiologia.

B i 2

B T . N R — - ‘
 —— F—

S

. P |

o —

"

— e
e, -

== a

— ks - o H

. m—  ——
—— ]

- —

 ——

=T
llustracion 112.Ejemplo formulario valoracion Inicial de Fonoaudiologia.

Después de Digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje
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De click en el icono I

REPITA LOS PASOS ANTERIORES PARA CREAR LOS
DEMAS FORMATOS A DILIGENCIAR.

s
N
N

v VALORACION DE SEGUIMIENTO DE FONOAUDIOLOGIA

6.3.42 OTROS FORMULARIOS MODULO TERAPEUTICO

Actualmente en el SIMI, este formulario es de consulta, pero en la tabla N° 7- Mddulo
Terapéutico se detalla la funcionalidad de cada formulario.

v VIGILANCIA EPIDEMOLOGICA DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Este formulario es un Instrumento de Vigilancia Epidemiolégica creado por la Secretaria
de Salud, en el que se identifica el nivel de consumo de sustancias psicoactivas legales e
ilegales de los NNAJ y asi crear un plan de atencion. Ver Ilustracién 113, 114y 115.
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llustracion 113. Ingreso Formato Vigilancia Epidemioldgica de Sustancias Psicoactivas.

De click sobre Vigilancia Epidemiolégica de Sustancias Psicoactivas-
S WL, EP RN G [ P L A T

Aparece en pantalla:

llustracion 114. Crear Formato Vigilancia Epidemioldgica de Sustancias Psicoactivas.

De click sobre el icono Crear.
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Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Vigilancia Epidemiolégica de
Sustancias Psicoactivas:

e TR El usuario inicia
&4 0 .reglstranc.l? la
e informacion de cada una
_ B de las ventanas

— o — —— . .
e “ i e requeridas por el sistema
B ol — T o — ya Ss€an campos de
— et —— o m——— seleccionar la
- e T i informacién de una tabla
= ] o lista de opciones que se

| e [ -

T — S - encuentra en el SIMI o
————————* Wem——————————] | CAMPOS abicrtos (500
— s caracteres) como son:
v 1. Vigilancia Sustancias
= = (Datos NNAJ),

= e 2. Consumo SPA,

e = 3. Seguimientos y
4.Documento
Profesional
Responsable.

je— = === — —
—Em—
===

llustracion 115. Ejemplo Formato Vigilancia Epidemioldgica de Sustancias Psicoactivas.

Después de digitar la informacion requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje
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De click en el icono I—" .

v" INTERVENCION PSICOSOCIAL

Este formulario se diligencia en un proceso de abordaje desde psicologia y/o trabajo
social, que se establece con el fin de promover cambios a nivel individual y familiar tanto
en los NNAJ como en sus familias, segin las necesidades identificadas y acordes a su
evolucion en cada etapa del modelo pedagdgico. Ver Ilustracién 116, 117 y 118.

Y

a

e

— —

llustracion 116. Ingreso Intervencion Psicosocial.
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De click sobre el icono inicial de Intervencion  Psicosocial -
i R S g B e
Aparece en pantalla:
E e M P E e

ﬂ

llustracion 117. Crear Formato Intervencion Psicosocial.

De click sobre el icono Crear. Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de

Intervencion Psicosocial.

P simn

-

>-

——— Lk B B
- — - —
-
———
—— ——
L —
——
e —— —
| —
o —
E— —
—
—
—amam
="
sl =
rm— ===

|

i
.
i

Glsuario inicia registrando la informaciénd}

cada uno de las ventanas requeridas por el
sistema ya sean campos de seleccionar la
informacién de una tabla o lista de opciones
que se encuentra en el SIMI o campos abiertos
(Maéximo 2500 caracteres) como son:

1. Fecha Intervencion,

. Tipo De Atencidn,

. UPI,

. Tema,

. Objetivo de la Sesion,

. Desarrollo de la Sesion,

. Conclusién de la Sesion,

. Tareas Propuestas Para la Proxima Sesion,

O 0 N N U b~ WO

. Areas a Trabajar en la Proxima Sesion y

9

10. Documentos de los Profesionales
realizan la intervencion.

llustracion 118. Ejemplo Formato Intervencion Psicosocial.
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Después de digitar la informacion requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

m. Aparece en pantalla el mensaje

-
= -
-

De click en el icono - I

REMISION A TRATAMIENTO CONSUMO SPA / COMPORTAMIENTO

Actualmente en el SIMI, este formulario es de consulta, pero en la tabla N° 7- Mdédulo
Terapéutico se detalla la funcionalidad de cada formulario.

FICHA DE OBSERVACION Y/O SEGUIMIENTO

Este formulario tiene como objetivo registrar cada una de las acciones llevadas a cabo en
favor del NNAJ, Registro en el sistema de los diferentes seguimientos realizados al NNAJ,
conjuntamente entre la persona responsable del NNAJ y el funcionario de IDIPRON que
atiende el NNAJ. Estos seguimientos pueden responder a cualquier necesidad que requiera
el NNAJ y que por la necesidad del servicio deban ser registrados en el F.O.S. Ver
Ilustracién 119 y 120.

De click sobre el icono inicial de Ficha de Observacién y/o seguimiento -
FiEea DE OREERVACION ¥ 1 & RECHUIMIER 10

Aparece en pantalla:

LN LT T D

S S S
e ——C ey

llustracion 119. Crear Formato de Ficha de Observacion y/o Seguimiento.
De click sobre el icono Crear

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Ficha de Observacion y/o
seguimiento:
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o

El usuario inicia registrando la
informacién de cada uno de las ventanas
requeridas por el sistema ya sean campos
de seleccionar la informacidn de una tabla
o lista de opciones que se encuentra en el
SIMI o campos abiertos ((Maximo 2500
caracteres) como son:

1. Creacion / modificacion: Fecha de
seguimiento, Tipo de seguimiento
(Parametros creados en el sistema),
UPL

2. Datos familiares (Acudiente) y
Documento del profesional que registra la

F.O.S. /

Ilustracién 120. Ejemplo Formato Ficha de Observacion y/o Seguimiento

Después de digitar la informacidn requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje

De click en el icono I—ll .
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Moédulo SIMI Nombre Formularios FUNCIONALIDAD
p A . 1 D
HISTORIAL DE ariln Caf?amith J s; ;:fgmrzn idocs1 dlagn(r)stllciosn c;e
ENFERMERIA aco' ‘pa amientos y/ emds actividades que realizan la
auxiliar de enfermeria fuera y dentro de la UPI.
STORAL e N\ s it i 1 s
ODONTOLOGICO | Comat P 8 -
institucién o en su EPS subsidiada o contributiva.
Registro del diagndstico clinico y medicina alternativa
de los NNAIJ lleva en cada una de las UPIS; con la
HISTORIAL MEDICO | finalidad de orientar, diagnostica (medicina general y
8 medicina tradicional china) y tramitar citas con su EPS
A > en caso de ser necesario.
55
@)
g E VALORACION Valoracifﬁn nutr%cional .realizada al ingresF) .del NNAJ
Z con el fin de diagnosticar su estado nutricional (Eje:
) NUTRICIONAL .
m adecuado, sobrepeso y obesidad, talla adecuada, talla
INICIAL . ) .
baja y riesgo de talla baja).
VALORACION Seguimiento al desarrollo nutricional que el NNAJ tiene
NUTRICIONAL DE dentro del instituto para evaluar si se logran los
SEGUIMIENTO objetivos trazados.
FICHA DE Reg%stro en el sistema de' los diferentes seguimientos
. realizados al NNAJ, conjuntamente entre la persona
OBSERVACION Y r nsable del NNAJ y el funcionario de IDIPRON
SEGUIMIENTO esponsable de y el funcionario de .

Solo es de consulta en este mdodulo.

Tabla 8.Mddulo Salud y alimentacion-Funcionalidad de cada formulario.
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v USUARIOS QUE REGISTRO LA INFORMACION DE CADA UNO DE LOS
FORMULARIOS

Segun el cargo profesional los formatos se distribuyeron de la siguiente manera:

CARGO PROFESIONAL FORMULARIO A DILIGENCIAR
AUXILIAR DE ENFERMERIA Historial de enfermeria
ODONTOLOGO (A) Historial Odontolégico
MEDICO (A) GENERAL Y/O Historial Medico
ALTERNATIVO
NUTRICIONISTA

Valoracién Nutricional Inicial y
Valoracién Nutricional de Seguimiento
El formulario de Ficha de observacion y/o seguimiento los profesionales actualmente

solo lo tienen de consulta, para dar mejor conocimiento se dio explicaciéon de cémo
diligenciar cada uno de los campos de los formatos.

Tabla 9.Formatos a diligenciar segtin el cargo profesional.
Ingrese al médulo de Salud y Alimentacién =~ ===

Ubique el cursor sobre el campo NNAJ y de click

Aparece la pantalla:

-

F,; Hstema 0o IVomacion Misional 4_/_
=

llustracion 121. Ingreso al Mddulo de Salud y Alimentacion-Beneficiario.

Vr. 08; 21/06/2022




- g PAGINA 102 de 116

CODIGO E-GTIC-MA-004

GESTION DE TICS -
VERSION 03

MANUAL DE USUARIO SIMI
VIGENTE DESDE 04/10/2022

Digite el documento de identidad o el nombre y/o apellido del NNAJ y de click sobre el
icono Consultar, para que el sistema solo muestre los que cumplen la condicién

De click sobre el icono Consultar si quiere que el sistema le muestre todos los NNAJ

Aparece la pantalla:

llustracion 122.Consulta Beneficiarios- Mddulo de Salud y Alimentacion.
De doble click sobre el campa Primer Nombre para traer la informacién de ese NNAJ

Aparece en pantalla la informacién del NNAJ y las diferentes opciones del médulo de

#

S ——
-

Salud y alimentacion:

HISTORIAL DE ENFERMERIA

En este formulario para cada NNAJ se debe registran de manera individual los
diagndsticos de acompanamientos y demds actividades que realizan la auxiliar de
enfermeria fuera y dentro de la UPL. Ver Ilustracién 124 y 125.

De click sobre el icono inicial de Historial de Enfermeria- . o
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Aparece en pantalla:

Sy e

m

llustracion 124.Crear formato Historial de Enfermeria.

De click sobre el icono Crear. Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar Registro

Diario De Atencién Por Enfermeria:

PR p—— e W RE
—-u:-__

.F T ——

g

[
i

™ ———— profesional responsable.
| —

r —-:l...-r_ d l
- El wusuario inicia registrando la

informacién de cada una de las ventanas
requeridas por el sistema ya sean campos
de seleccionar la informacién de una
tabla o lista de opciones que se encuentra
en el SIMI o campos abiertos (Maximo
2500 caracteres) como son:

1. Creacion / modificacion,

2. Datos de Afiliacién salud del
Beneficiario,

3. Motivo de Atencién (Elige pardmetro
seglin la atencion realizada al NNAJ),

4. Observaciones,

5. Evoluciéon y cédula y nombre del

/

llustracion125.Ejemplo formulario Historial de Enfermeria.

Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

m. Aparece en pantalla el mensaje:

De click en el icono I—" .
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HISTORIAL ODONTOLOGICO

Este formulario se debe diligenciar de manera individual a cada NNAJ, en donde se realiza
valoracion inicial y la carta dental para detectar los diagndsticos a tratar en la institucion
o en su EPS subsidiada o contributiva. Ver Ilustracién 126 y 127.

De click sobre el icono inicial de Historial Odontolégico-
T A, S L AOIES

Aparece en pantalla:

S e T

llustracion 126. Crear formulario Historial Odontoldgico.

De click sobre el icono Crear.

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Historial Odontolégico:

F m.m‘_’ 4 - L 4 / \
- El usuario inicia registrando la

- —
——— —— i B A informacion de cada una de las

.

ventanas requeridas por el sistema ya
sean campos de seleccionar la
informacién de una tabla o lista de
opciones que se encuentra en el
SIMI o campos abiertos (2500
caracteres) como son:

1. Creacién / modificacion,

2. Carta dental,

3. Evolucién y

r > - &C.C. Profesional responsable. /

- -
-— ——
 —
e — - —— .O.
<
— r-...—
e — ——
o —— e —
-

llustracion 127.Ejemplo formulario Historial Odontoldgico.
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Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

m. Aparece en pantalla el mensaje:

De click en el icono I—" .

v HISTORIAL MEDICO

En este formulario se realiza el registro individual del diagndstico clinico y medicina
alternativa de los NNAJ lleva en cada una de las UPIS; con la finalidad de orientar,
diagnostica (medicina general y medicina tradicional china) y tramitar citas con su EPS

en caso de ser necesario. Ver Ilustracion 128 y 129.

De click sobre el icono inicial de Historial Médico-

Aparece en pantalla:

FETONEL MEDECD

. ~ |

llustracion128. Crear Formulario Historial Médico.

De click sobre el icono Crear.

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Historial Médico:
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L= T —— | ventanas requen'das por el sistema ya

- g i sean campos de seleccionar la
T o ., .
informacién de una tabla o lista de
—— opciones que se encuentra en el simi
- —_— = :
- il 0 campos abiertos (2500 caracteres)
E como son:

ittt 2
- El wusuario inicia registrando Ia

informacion de cada una de las

1. Creacién / modificacion,
2. Datos generales del beneficiario,

] —— - 3. Datos afiliacion salud del
e —— —————————————————————— beneficiario,
4. Registro de consulta del
beneficiario,
L - 5. Opservac'iones,
N L —— 6. Diagnosticos,
R — T ——— 7. Tratamiento,
—_— 8. Evolucién,
9. Diagnéstico de evolucion,
10. Conducta y
11. C.c. Profesional responsable.
= =
= . # T
| m— | ——
—— -
P omp

llustracion 129.Ejemplo Formulario Historial Médico - Registro diario de consulta.

Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

m. Aparece en pantalla el mensaje

De click en el icono I—" .
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v VALORACION NUTRICIONAL INICIAL

En este formulario se diligencia la Valoracién nutricional realizada al ingreso del NNAJ
con el fin de diagnosticar su estado nutricional (Eje: adecuado, sobrepeso y obesidad, talla

adecuada, talla baja y riesgo de talla baja). Ver Ilustracién 130 y 131.

De click sobre el icono inicial de Valoracién Nutricional Inicial —

Y WALORACIIN NUTHICIONAL INSCLAL

Aparece en pantalla:

. e T e

llustracion 130.Crear formato Valoracion Nutricional Inicial.

De click sobre el icono Crear.

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Valoracién Nutricional Inicial:

/El usuario inicia registrando la\

' B Z— - 8K L
- M — - — > an 9 "
-

e o

— — -

| — e — —

A =y o O—— -

- — .- —

informacién de cada una de las
ventanas requeridas por el sistema
ya sean campos de seleccionar la
informacién de una tabla o lista de
opciones que se encuentra en el
SIMI o campos abiertos (2500
caracteres) como son:

1. Creacidn / modificacion,

2. informacién general del
beneficiario,

3. valoracién antropométrica,

4. Antecedentes médicos y de
alimentacion: enfermedades,

5. Actividad y alimentacidn,

6. Frecuencia de consumo de
alimentos,

7. Plan alimentario Yy nutricional,
8. Recomendaciones
nutricionales,

9. Observaciones y

Q). C.C.Profesional responsable/

llustracion 131.Ejemplo formulario Valoracion Nutricional Inicial.
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Después de digitar la informacion requerida en el sistema y al finalizar de click en el

. .
icono . Aparece en pantalla el mensaje

De click en el icono I—" )

v VALORACION NUTRICIONAL DE SEGUIMIENTO

Este formulario se debe diligenciar el seguimiento individual del desarrollo nutricional
que el NNAJ tiene dentro del instituto para evaluar si se logran los objetivos trazados. Ver
Tlustracién 132 y 133.

De click sobre el icono inicial de Valoracion Nutricional de Seguimiento -

O GRLDRRSER WU DL OE RS Gk T

Aparece en pantalla:

llustracion 132.Crear formulario Valoracion Nutricional de Seguimiento.

De click sobre el icono Crear.

Aparece en pantalla el formato digital a diligenciar de Valoracién Nutricional de
Seguimiento:
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s e P N\

El usuario inicia registrando la
informacién de cada una de las ventanas

requeridas por el sistema ya sean
E o — —— o . campos de seleccionar la informacién

— = m—— - de una tabla o lista de opciones que se
= i encuentra en el SIMI o campos abiertos
_—_ . L — (2500 caracteres) como son:

= =——— 1. Creacién / modificacion,

— - -

2. informacién general del beneficiario,

A ——— 3. valoraci6n antropométrica,

L . | 4. Antecedentes  médicos 'y de
— T —— ] TR— alimentacion: enfermedades,

5. Actividad y alimentacidn,

e . | — 6. Frecuencia de consumo de alimentos,
7. Plan alimentario y nutricional,
T i—————— SE——— 8. Recomendaciones nutricionales,
9. Observaciones,
— ======== 10.C.C. Profesional responsable y
e m— - — ——— 11.  Documentacién de Valoracién
T — — - nutricional.
—p——  —
N . | - |

llustracion 133.Ejemplo formulario Valoracion Nutricional de Seguimiento.

Después de digitar la informacién requerida en el sistema y al finalizar de click en el icono

. Aparece en pantalla el mensaje

De click en el icono I—II .
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v FICHA DE OBSERVACION Y SEGUIMIENTO

Actualmente en el SIMI, este formulario es de consulta, pero en la tabla N° 9- Médulo 7

Salud y Alimentacién se detalla la Funcionalidad de cada formulario.

6.5 MODULO DE ADMINISTRADOR

MODULO DE ADMINISTRADOR

o

Modulo que esta a cargo del drea de sistemas de IDIPRON.

Contiene la informacién requerida para el funcionamiento de los diferentes mddulos

operativos como son, entre otras:

v
v
v
v

Los usuarios del sistema, en el médulo de administracién, solo tendrdn acceso a la opcion de

Tablas de pardmetros

Principal: Personal de IDIPRON y Cambio de Clave.
Mensajes del sistema

Seguridad

cambio de clave.

Tabla 10.Mddulo Administrador-Funcionalidad de cada formulario.
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6.5.1 GENERALIDADES DEL SISTEMA

v

PRINCIPAL-CAMBIO DE CLAVE

Dado que la primera clave de ingreso es asignada por el administrador del sistema, el usuario
inicialmente debe cambiarla para su seguridad y confidencialidad. Ver Ilustracion 134, 135, 136

y 137.

También la puede cambiar cuando lo considere conveniente

v
v

Ingrese el médulo administrador, dando click sobre el icono correspondiente
Posicione el cursor sobre el principal y seleccione la opcién de Cambio de clave

Aparece la siguiente pantalla:

? MWMML

v
v
v

PR B L S I T R A B R
L — .

TR T G e — e -

L B T T L R D R Y )
T R — B A -

e -

ferew

llustracion 134. Ingreso Cambio de Clave.

Digite la clave en uso.
Digite la nueva clave.
Confirme la nueva clave y de click sobre Aplicar.

Aparece el mensaje ;Estd seguro de realizar esta operacion?

v
v

De click en aceptar.

Y

El sistema regresa a la pantalla de ingreso, quedando habilitada la nueva clave.
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v MENSAJES DEL SISTEMA

En la operacion del sistema y con el fin de orientar las acciones a seguir, en pantalla puede
aparecer un mensaje por falta de informacién en algtin campo obligatorio, error de dato o
alerta. Estos mensajes son féciles de entender y tienen implicita la accién a seguir.

A continuacion, se muestran algunos ejemplos de los mismos y la accién que normalmente

se debe realizar.

MENSAJE DEL SISTEMA

ACCION A SEGUIR

Usuario y/o contrasefia no validos

Volver a digitar la informacidn, tratando de que sea la
correcta

No se ha iniciado una sesién

Se presenta cuando el sistema ha permanecido inactivo
mas del tiempo establecido para su cierre automatico.
En este caso se debe iniciar la sesion

Valor no valido

Cuando se ingresa un dato alfabético en un campo
numérico o viceversa

No se ha
documento

subido  ningun

Dado que no se complet6 correctamente la accidn, se
debe realizar de nuevo

El facilitador ya tiene una planilla
de contacto de asistencia para ese
periodo de tiempo

El facilitador debe verificar si la fecha que estd
incluyendo no es la correcta.

Ya se ha registrado un NNAJ con
ese nimero de identificacion

Se debe verificar el nimero de identificacion para ver
si es correcto. Si es correcto quiere decir que ya el
NNAJ estd creado y puede pasar a registrar la
informacién adicional

Falta (informacion del campo...)

Ir al campo indicado en el mensaje e incluir la
informacién que corresponda

(Estd seguro de realizar esta
operacion?

Aceptar si estd seguro que ya se terminé el registro de
la informacién

v

Tabla 11.Mensajes de error del sistema SIMI.

MENSAJE PANTALLA PRINCIPAL

Es donde se publican las noticias del sistema SIMI como son modificaciones en los
formatos, si el sistema esta en funcionamiento, etc.
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llustracion 135. Ejemplo mensajes pantalla Principal.
6.5.2 CIERRE DE SESION
ik serw samEr

Cuando el usuario termine de emplear el sistema se debe cerrar la sesidn, de esta manera el sistema
sale y cierra de forma correcta. De click en INICIO de la barra de opciones del sistema. Aparece
en pantalla.

Ilustracion 136. Boton Cerrar Sesion.
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De click en el icono Cerrar sesién. Aparece en pantalla.

IDIPROMN
Sistemna de Informacion Misional

llustracion 137.Pantalla Inicio SIMI.

Ya se ha cerrado la sesion y se puede salir del sistema en forma correcta
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01 Creacién de documento 30/06/2015 CARLOS;\E\%EE:SANTOS
Para la presente versién el manual surtié los
siguientes cambios: JESENNY FARLEY SUPELANO
1. Se actualiz6 a la nueva plantilla de manual. SUPELANO
02 Se modificé el contenido y la estructura del 15/04/2019 Profesional Universitaria
documento segtin los tdltimos requerimientos y Oficina Asesora de Planeacioén
ajustes del sistema de informacién misional del
IDIPRON de los ultimos afios.
1. Se realiza la actualizacion de las dreas /
dependencias y cargos mencionados en
el documento con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el
Acuerdo “Por el cual se modifica la
Estructura Organizacional del
INSTITUTO DISTRITAL PARA LA
PROTECCION DE LA NINEZ Y LA
JUVENTUD IDIPRON, se establecen
las funciones de sus dependencias y se
dictan otras disposiciones”
2. Se realiza el ajuste de la codificacion de SONIA ESPERANZA AMAYA
03 los formatos y documentos 04/10/2022 TORRES PROFESIONAL
UNIVERSITARIO OFICINA
mencionados en el procedimiento ASESORA DE PLANEACION

(manual, documento interno 0
instructivo), de acuerdo con los ajustes
realizados a los cdédigos de los
documentos del Sistema Integrado de
Gestion  producto  del redisefio
institucional.

3. Se realiza cambio de cdédigo del
documento del A-TIC-MA-006 al
c6digo E-GTIC-MA-004
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8. REVISION Y APROBACION

FECHA

NOMBRE CARGO DDAt
PROFESIONAL OFICINA
REVISO A e A AN CHEZ ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
APRDBACION FABIAN ANDRES CORREA | JEFE OFICINA ASESORA 041012022
ALVAREZ DE PLANEACION

PROCESO
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