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1 OBJETIVO

Presentar a los usuarios los procesos operativos Automatizados y las condiciones técnicas que se
contemplaron para el disefio, manejo e implementacion del Sistema de Informacién misional — SIMI 2.0
— que requiere el Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON —, con el fin
de proporcionar la informacidn que sirve de apoyo al proceso de toma de decisiones sobre los NNAJ
(Nifios, Nifias, Adolescentes y Jévenes), logrando ser seguro, escalable, parametrizable, solido y
soportado en una base de datos centralizada.

2 ALCANCE

Este documento aplica para todos los procesos y areas del instituto que tengan relacion con el cargue de
informacién en el Sistema de Informacién Misional - SIMI 2.0 —

3 CONDICIONES GENERALES

El Sistema de Informacion Misional — SIMI 2.0 — es la herramienta informéatica con que cuenta el
IDIPRON para el registro de la gestion misional, las acciones, atenciones, seguimientos y/o observaciones
gue realizan cada uno de los funcionarios y/o contratistas de los componentes y/o areas de derecho y/o
contextos pedagogicos realizadas a cada uno los NNAJ (Nifios, Nifias, Adolescentes y Jovenes)
participantes de las diferentes estrategias de atencion.

Esta dividido por modulos donde se registran las acciones realizadas por los usuarios encargados de la
atencion a los NNAJ en la ejecucion de los procesos misionales.

Contempla los siguientes mddulos:

1. Territorio
v Ficha de Ingreso
4 Documentacion del beneficiario (cargue de Documentos)
v Actas de Encuentro
4 Direccionamiento y Referenciacion
2. Acciones
4 Acciones Individuales: Formulario de cada componente y/o area de Derecho.
v Acciones Grupales: Formularios que son trasversales y que manejan tanto Componentes
y/o éareas de Derecho como Contextos.
3. Administracion
4, Reportes
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Es deber de la Oficina de las TIC disefiar y crear sistemas de informacidon de acuerdo a los requerimientos
que ayuden a administrar, recolectar, recuperar, procesar, almacenar y distribuir informacién relevante
para los procesos fundamentales y las particularidades del IDIPRON, brindar capacitacién al
administrador y usuarios, al igual que la documentacion técnica, de usuarios y administracion del Sistema
de Informacion Misional — SIMI 2.0 —; lo anterior, para que la Oficina Asesora de Planeacién (OAP)
como administradora del sistema, pueda brindar el soporte técnico a los usuarios, creacion y ajuste de
parametros, eliminacion y/o inactivacion de atenciones, creacion y asignacion de perfiles a usuarios,
acciones y/o seguimientos, etc., aprobados y revisados por la Subdireccién de Lineamientos y Politicas.

La Oficina de las TIC y la Oficina Asesora de Planeacion establecen como canal de comunicacién con el
usuario final la mesa de ayuda Aranda Service Desk — SIMI —, el cual tiene como fin dar solucion a
inquietudes, preguntas, usuarios (creacion y actualizacién de informacion), generacién de consecutivos,
reportes, solicitar agendamiento para capacitaciones, inactivar o eliminar acciones o planillas de
asistencia, etc. y errores en formularios que se tengan del Sistema de Informacién — SIMI 2.0 —, de igual
manera, se atenderan los requerimientos de acuerdo con el catalogo de servicios establecido en la mesa
de ayuda Aranda Service Desk — SIMI 2.0-.

La Mesa de Ayuda seré el Unico canal por medio del cual se reportara cualquier incidente o requerimiento
asociado a las TIC — SIMI 2.0 —, con el fin de garantizar el seguimiento y entrega oportuna del servicio
solicitado.

La informacion se debe cargar en los 30 dias del mes vigente, por cada funcionario y/o contratista con
acceso al sistema otorgados por la Subdireccion de Lineamientos y Politicas y la OAP para dejar la
informacién completa de la gestion del mes anterior; se aclara que el registro de asistencias debe ser a
diario.

Es un deber de los usuarios que la informacién que se genere o a la que tienen acceso en relacién 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. Ley 1273 de 2009, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1712 de 2017 y el
Decreto 1074 de 2015 en el libro 2, parte 2, titulo 2 en el capitulo 25, asi como de la Politica de
Tratamiento de Datos Personales (A-TIC-MA-002) y la Politica de Seguridad y Controles Basicos y
Especificos para el manejo de la Informacion (A-TIC-MA-001) fijadas tanto por el IDIPRON como por
entidades externas. Segun el “ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACION DE LA
INFORMACION A-TIC-FT-017".

Es un deber de los usuarios no prestar claves ni usuarios. Ver en manual de procesos y procedimientos:
“POLITICA DE SEGURIDAD Y CONTROLES BASICOS Y ESPECIFICOS PARA EL MANEJO DE LA
INFORMACION DEL IDIPRON” | apartado 8.5 POLITICA DE CONTROL DE ACCESO A LOS DATOS/

Vr. 08; 21/06/2022




GESTION DE TECNOLOGIA DE LA CODIGO E-GTIC-MA-006
INFORMACION VERSION 03
ALCALDIAWAYOR | MANUAL DE USUARIO(A) SISTEMA DE PAGINA 5de 15
ool INFORMACION MISIONAL SIMI 2.0
v PARTE 2, MODULO TERRITORIO VE)%EBEE 12/12/2023
Acta de Encuentro

8.5.1.2 Asignacion de las contrasefias e inicio de Sesion, “a) El usuario es el Unico responsable del
manejo de las claves que posea las contrasefias 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, ningln usuario podréd acceder al sistema con la contrasefia de otro
usuario (incluyendo acceso a Internet, bases de datos, correo electrénico, red LAN, o paginas para
validacion de informacion) ”.

Todos los requerimientos sobre el sistema para desarrollo, actualizacion o ajuste deben ser revisados,
aprobados y autorizados por la o el Subdirector(a) Técnico(a) de Lineamientos y Politicas, y remitidos
por la Subdireccion a la Oficina de las TIC por medio de la Mesa de Ayuda, memorando o correo
electronico institucional soportetecnico.nuevosimi@idipron.gov.co.

4 GLOSARIO

FOS: Ficha de Observacion y/o seguimiento

IP: Intervencion Psicosocial

NNAJ: Nifos, Nifias, Adolescentes y/o Jbvenes
OAP: Oficina Asesora de Planeacion

SIMI: Sistema de Informacion Misional IDIPRON
UPI:  Unidad de Proteccion Integral

VP:  Valoracion Sicosocial

FI: Ficha de Ingreso!: Formulario que permite el registrar de los datos del NNAJ para su
almacenamiento en la base de datos.

OWASP1: Proyecto Abierto de Seguridad en Aplicaciones Web (siglas en inglés)

L1 E| SIMI es la tnica Operacion Estadistica Estratégica del IDIPRON, y el procesamiento de la informacién que contiene aporta resultados
relevantes para: 1. La formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y programas, 2. La toma de decisiones en los niveles de mayor
jerarquia de la entidad, 3. Atender requerimientos que trascienden el &ambito interno de la entidad, utilizdndose a nivel sectorial y distrital.
Ahora bien, de acuerdo con el programa Gobierno Abierto de la Alcaldia Mayor, el cual facilita una relacién democrética y transparente entre
la administracién distrital y la ciudadania, haciendo uso de las Tecnologias de la informacién y la Comunicacién-TIC, y teniendo en cuenta los
tres pilares del Open Government-OP: Transparencia, Participacion y Colaboracion, el IDIPRON tiene el compromiso de publicacion de Datos
Abiertos, para este proposito recurre a los datos registrados en el SIMI para realizar el procesamiento y publicacién
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Aranda Service Desk: Software que facilita el registro, almacenamiento y consulta de informacion de
utilidad para la auto respuesta de los usuarios y la gestion de conocimiento de los especialistas.

.JGP: (también llamado .JPEG) es un formato de archivo de imagen fotogréafica muy popular en el

entorno digital.

.PDF (Eninglés portable document format) es un tipo de archivo especial creado a partir de otro archivo
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5 OPERACION DEL SISTEMA

51 MODULOS DEL SISTEMA DE INFORMACION MISIONAL

Con el fin de conocer que opciones funcionales contempla el Sistema de Informacion 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.

@ Territorio

Acciones

5.1.1 Modulo Territorio

@ Territorio

=+ Ficha de Ingreso

En el Modulo territorio encontrara los formularios Acta de
Encuentro, Direccionamiento y Referenciacion
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ACTA DE ENCUENTRO

Formulario donde se consigna el

documento que deja constancia de '1‘ '
las actividades realizadas en los )
encuentros con la comunidad =

Qmuln rio Direcciona mitu:\

Qx’icios de otra entidad. ‘/

DIRECCIONAMIENTO Y

REFERENCIACION

Corresponde a los NNAT que se
encuentran  vinculados(as) al
modelo pedagégico del IDIPRON

Formulario Referenciacion:

Corresponde a personas
contactadas por el IDIPRON gque
no cumplen los criterios para el
ingreso, pero requieren  los

5.1.1.1 Formulario Acta de Encuentro — Ruta: Territorio / Acta de Encuentro

a Territorio

DE ENCUENTRO.

€8 ActadeEncuentro

o gl

2
Para ingresar al formulario el Q' ;

& Ficha de Ingreso usuario debe dar click sobre el
(e nombre del Formulario ACTA

%

- S
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LISTA DE ACTAS DE ENCUENTRO
- FUNCIONARIO
(ONT(:.:TIHA USUARIO
FECHADE QUIEN QUE FECH
ACCIONES PLANILLA  UPI/DEPENDENCIA  SERVICIO  DILIGENCIAMIENTO  LOCALIDAD urz BARRIO ACCION ACTIVIDAD DILIGENCIA: REGISTRA  REGIS'

sELECCIONE ~ TeRmToR: TERRITORIO| 2622-01-04 TRENTE 20N | oS

Se despliega la ventana donde se pueden consultar las listas de Actas de encuentro digitadas en el sistema
0 el botén azul donde permite crear una nueva.

ALTA DE ENCUENTRD

P

LISTA DE ACTAS DE L‘.CUE‘@

Mostrar| & ¢ | registros

Al digitar en W aparecera el siguiente pantallazo en el cual se debe digitar;

Encabezado y campos abiertos: UP1/Dependencia, Servicio, Fecha De Diligenciamiento, Localidad, UPZ,
Barrio, Accion, Actividad, Objetivo, Desarrollo De La Actividad, Metodologia, Observaciones,
funcionario (A)/ Contratista Quien Diligencia (Solo permite 2 promotores o un promotor y un referente o
2 referentes) y Visto Bueno del Responsable / Encargado.
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Acta de Encuentro

VIGENTE
DESDE

12/12/2023

Para realizar el cargue de este primer subformulario dar clic al boton

ACTA DE ENCUENTRO

UPI/Dependencia:
Seleccione

Fecha de diligenciamiento:

UPZ:
Seleccione

Accidn:
Seleccione

Objetivo:

ACTA DE ENCUENTRO

VOLVER A ACTAS DE ENCUENTRO | GUARDAR ACTA DE ENCUENTRO

Servicio:
N Seleccione
Localidad:

Seleccione
Barrio:

Seleccione

Actividad:

Desarrollo de la actividad:

- £
0/4000 0/4000
Metodologia: Observaciones:
& 4
0/4000 0/4000
CONTACTO INTRAINSTITUCIONAL E INTERINSTITUCIONAL
Mostrar| 5 # | registros Buscar
+ NOMBRES ¥
ACCIONES D APELLIDOS ENTIDAD CARGO TELEFONO EMAIL ESTADO
Ningln dato disponible en esta tabla =(
Mostrandao registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior | Siguiente
»
RECURSOS
mostrar| 5 ® |registros Buscar
- UNIDAD DE
ACCIONES o ITEM RECURSO CANTIDAD MEDIDA ESTADO

Ninglin dato disponible en esta tabla =(

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

FUNCIONARIO (A)/ CONTRATISTA QUIEN DILIGENCIA;

VISTO BUENO RESPONSABLE [ ENCARGADO:

FECHA ¥ HORA DE REGISTRO

USUARIO QUE REGISTRE

FUNCIONARIO (A)/ CONTRATISTA QUIEN DILIGENCIA;

FECHA ¥ HORA DE ACTUALIZACION

USUARIO QUE ACTUALIZE

VOLVER A ACTAS DE ENCUENTRO | GUARDAR ACTA DE ENCUENTRO
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se abrira la informacion del segundo subformulario (Contacto

Interinstitucional e Interinstitucional y Recursos-meriendas),

CONTACTO INTRAINSTITUCIONAL E INTERINSTITUCIONAL

Mostrar 5 2 registros Buscar:

» : NOMEBRES Y
ACCIONES 1D APELLIDOS ENTIDAD CARGO TELEFONO EMAIL ESTADO
Ningin dato disponible en esta tabla =(

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros Anterior | Siguiente

*

ACTA DE ENCUENTRO

ACTA DE ENCUENTRO - CONTACTOS

I
Nombre y apellidos: Entidad:

RIGOBERTO MORA COMEDOR COMUNITARIO
Cargo: Teléfono

RESPONSABLE 3456790

Correo electronico:

PRUEBASGMAIL.COM

VOLVER A ACTA DE ENCUENTRD

CREAR
Al dar clic sobre - volveremos al formulario principal de acta de encuentro para continuar con
Recursos, es de caracter obligatoria diligenciar meriendas (Sino se entregaron meriendas colocar cero (0)
en cantidad)

Vr. 08; 21/06/2022



GESTION DE TECNOLOGIA DE LA CODIGO E-GTIC-MA-006
INFORMACION VERSION 03
ALCALDIAMAYOR | MANUAL DE USUARIO(A) SISTEMA DE PAGINA 12 de 15
% INFORMACION MISIONAL SIMI 2.0
! PARTE 2, MODULO TERRITORIO VIIDGEEEEE 12/12/2023
Acta de Encuentro
RECURSOS
Mostrar s $  registros Buscar:
- UNIDAD DE
ACCIONES D ITEM RECURSO CANTIDAD MEDIDA ESTADO
2591 ALIMENTICIOS MERIENDAS 20 UNIDAD v ACTIVO
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

L3

RECURSOS - ACTA DE ACTA DE ENCUENTRO

RECURSOS - ACTADE ACTADE ENCUENTRO

VOLVERAACTA DE ENCUENTRO | GUARDAR RECURSO

Tipe de Recurso Recurso
ALIMENTICIOR v MERIENDAS
Unidad de Medida Cantidad
UNIDAD 5
Estada
ACTIVO

VOLVER AACTA DE ENCUENTRD | GUARDAR RECURSO

. L, . GUARDAR RECURSD . .
A continuacion dar clic sobre , El sistema nos permite guardar todos los recursos que

utilizamos en nuestra actividad. Al terminar dar clic sobre y el sistema

aperturara el tercer subformulario denominado acta de encuentro-asistencia, en donde se registra el cargue
de asistencia de los NNAJ que participaron de la actividad, para ello se deben BUSCAR (Documento y/o
nombre/apellido) y AGREGAR a cada uno.
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ACTADEENCUENTRO

bl
=1
=
=

ACTADE ENCUENTRO

VOLVER A ACTAS DE ENCUENTRO | GUARDARACTA DE ENCUENTRO | NUEVAACTA DE ENCUENTRO

Ventana Alerta: Muestra cantidad de asistencia registrada de manera individual por beneficiario

o EL NNAJ cuenta con: 2 asistencias.

LISTA DE NNAJ RV R o]l rXa o) v EL NNAJ cuenta con: 2 asistencias.

Mostrar s 4 registros Buscar:
» N N N y TIPO
PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO NOMERE DE No
ACCIONES ID  APELLIDO  APELLIDO  NOMBRE NOMBRE  IDENTITARIO DOCUMENTO  ESTADO

1015444496 ACTIVO

1001054493 ACTIVO

boc
I ) ) o o

N
== I S e S
[ ==oe I O S ] I
=3 e P el

1010165735 ACTIVO
1010165735 ACTIVO

Al registrar la sexta asistencia el sistema obliga a crear o completar Ficha de ingreso desde la asistencia

COMPLETARFI

Se puede actualizar Ficha de Ingreso (FI) desde el registro de asistencia dando clic en SELECCIONES -
Completar (FI).
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SELECCIONE ~ FERNANDEZ m JORGE LuIS - 1015444496 ACTIVO
I - BARRERA ROMERO GUILLERMO | ANDREY - 1001054493 ACTIVO
I - ESPINONOSA |TRUJILLO  |KATERIN  |LIZETH - 1031167171 ACTIVO

SELECCIONE ~ BERNAL RUIZ DAYYAN ALEJANDRA - 1010165735 ACTIVO
SELECCIONE ~ BERNAL RUIZ DAYYAN ALEJANDRA - 1010165735 ACTIVO

CREAR
Si el beneficiario es NUEVO vy al consultarlo no existe en el Sistema se debe Contacto Unico

desde la Asistencia NO desde Ficha de Ingreso (El sistema solicitara la creacién de esta a partir de la 6
asistencia.).

6 CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

(DD/MM/AAAA) 22020

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS

Creacion del documento Version 1, Parte 2,
Modulo Territorio, Acta de encuentro del

Sistema de Informaciéon Misional — SIMI
01 2.0 -, Se divide el documento original en | 12/12/2023 SONIA ESPERANZA AMAYA

varias partes para facilidad de consulta por TORRES

parte de los usuarios y creacion de nuevos
formularios
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7 REVISION Y APROBACION
FECHA

REVISO

NOMBRE CARGO

CONTRATISTA

(DD/IMM/AAAA)

APROBACION

LIDER DE
PROCESO

CHIPATECUA QUEVEDO

TIC

JESENNY FARLEY SUPELANO PROFESIONAL 12/12/2023
SUPELANO UNIVERSITARIO
YEISONN ALEXANDER JEFE OFICINA DE LAS 1211212023
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