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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 implementacién 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 informacion 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 relacién con el cargue de
informacion en el Sistema de Informacion Misional - SIMI 2.0 —

3 CONDICIONES GENERALES

El Sistema de Informacién Misional — SIMI 2.0 — es la herramienta informatica con que cuenta el
IDIPRON para el registro de la gestion misional, las acciones, atenciones, seguimientos y/o observaciones
que 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 atencidn.

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 moédulos:

1. Territorio
4 Ficha de Ingreso
4 Documentacion del beneficiario (cargue de Documentos)
v Actas de Encuentro
4 Direccionamiento y Referenciacion
2. Acciones
v Acciones Individuales: Formulario de cada componente y/o area de Derecho.
4 Acciones Grupales: Formularios gue son trasversales y que manejan tanto Componentes
y/o é&reas 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 informacion 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 capacitacion 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 Planeacion (OAP)
como administradora del sistema, pueda brindar el soporte técnico a los usuarios, creacién 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 Subdireccion 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 solucién 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 Informacion — 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.

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 Informacién (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{weH1]”.

Es deber del usuario recordar que la contrasefia que se le entrega al usuario es generada por el
administrador del sistema, por lo tanto, le es conocida. Dado que su USUARIO y CONTRASENA lo
identifican ante la plataforma, es de VITAL importancia que solo usted conozca dicha informacion, por
lo que a continuacién de su primer ingreso, ]DEBE CAMBIARLA\[WGHZ] por otra clave que solo a usted
le sea conocida. ]EI cambio de clave se debe realizar cada 30 dl’as\[WGH3], el sistema le notificara de
manera automatica al usuario mediante un mensaje que debe realizar el cambio de su clave

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

Vr. 08; 21/06/2022



) CODIGO E-GTIC-MA-006
GESTION DE TIC -
VERSION 03
ALCALDIA MAYOR x
DEBOGOTADC. MANUAL DE USUARIO(A) SISTEMA DE PAGINA 5de 16
bt et o INFORMACION MISIONAL SIMI 2.0
PARTE 1 - INGRESO AL SISTEMA VE)%EIEI)EE 12/12/2023

INFORMACION DEL IDIPRON” | apartado 8.5 POLITICA DE CONTROL DE ACCESO A LOS DATOS/
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, ningn usuario podrad 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 Informacién Misional IDIPRON
UPI:  Unidad de Proteccion Integral

VP:  Valoracion Sicosocial

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

L El SIMI es la tnica Operacién Estadistica Estratégica del IDIPRON, y el procesamiento de la informacion 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, utilizandose a nivel sectorial y distrital.

Ahora bien, de acuerdo con el programa Gobierno Abierto de la Alcaldia Mayor, el cual facilita una relacién democratica y transparente entre la
administracion distrital y la ciudadania, haciendo uso de las Tecnologias de la informacion y la Comunicacion-TIC, y teniendo en cuenta los tres
pilares del Open Government-OP: Transparencia, Participacion y Colaboracion, el IDIPRON tiene el compromiso de publicacién de Datos

Abiertos, para este prop6sito recurre a los datos registrados en el SIMI para realizar el procesamiento y publicacion.
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OWASPL1.: Proyecto Abierto de Seguridad en Aplicaciones Web (siglas en inglés)

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 fotografica 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 INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema se debe tener en cuenta los siguientes pasos:
A.  Se puede usar cualquier navegador: Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge. etc.
B.  Ingresaal siguiente URL: http://200.69.101.188:12348/produccion (Enter)

C.  Enlaparte superior Izquierda — IDIPRON — Institucional se puede observar el enlace al SISTEMA
DE INFORMACION MISIONAL IDIPRON - SIMI 2.0 -

~——— -8 x

A No es seguro 200.69.101.188:12348_;"producy * e i
niciar sesion

SIMI

IDIPRON

SISTEMA MISIONAL }

BOGOT/\ '
ALCALDIAMAYOR ™"
DE BOGOTAD.C. \

SECRETARIA INTEGRACION SOCIAL
[

51.1 INICIAR SESION

D. INICIAR SESION, para iniciar sesion el
usuario debe seleccionar en la parte superior
derecha, el siguiente icono:
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€ (¢} A No es seguro | 200.69.101.188:12348/produccion/ * e 5
SIMI N

IDIPRON

Iniciar sesion

SISTEMA MISIONAL

0GOT/\

B
ALCALDIAMAYOR """
DE BOGOTAD.C.

'SECRETARIA INTEGRACION SOCIAL
Instituto para fa Protoccion de la
Nifes y la Juvent

5.1.1.1 Iniciar sesién, con usuario

Iniciar sesion

Documento de Identidad

Clave

INICIAR SESION

1. Documento de identidad: digite su documento de identidad, sin espacios y sin puntos (*)

2. Clave: si es la primera vez que ingresa a la plataforma escriba su documento de identidad sin
espacios y sin puntos.

Desde esta pantalla es donde se ingresa a los diferentes modulos para realizar el registro de informacion.
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En la parte superior derecha de la pantalla del sistema se encuentra el nombre del usuario funcionario(a)
y/o contratista.

Junto con el nombre del usuario existe una flecha denominada lista desplegable en la cual el usuario dando
clic sobre ella tendra dos opciones:

€ C A Noessequro | 200.69.101.188:12348 produccion) o Q 1 o
= sonasseavz oS T () )

Cambiar Contraseia
p

- iy

PR
UIFRUN

x" Admin

I indicadores SISTEMA MISONAL

U

BOGOT/\
ALCALDIAMAYOR ™™
DE BOGOTADC.

BEABETE D ITEADE PAL B

5.1.1.2 Cambiar contrasefa

La contrasefia debe tener minimo 8 caracteres, debe contener letras, nimeros y solo los siguientes
simbolos (j $ # % *).
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Es importante recordar que la contrasefia que se
le entrega al usuario, es generada por el
administrador del sistema, por lo tanto le es
conocida. Dado que su USUARIO vy
CONTRASENA lo identifican ante la
plataforma, es de VITAL importancia que solo
usted conozca dicha informacion, por lo que a
continuacién de su primer ingreso, ]DEBE
CAMBIARLA\[WGHM por otra clave que solo a
usted le sea conocida.

CAMBIO DE CONTRASENA

EDITAR REGISTRO

Contrasena Confirmar Contrasena

,"—_\
Error al Ingresar: Si los datos ingresados por

el usuario no son correctos el sistema visualiza \
un mensaje de “estas credenciales no coinciden )

., e«

con nuestros registros ”: “Usuario y/o

Contrasenia no validos”. //
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v Estas credenciales no coinciden con

NUESLTos registros.

Iniciar sesion

2345678 X ‘

Documento de Identidad

Estas credenciales no coinciden con nuestros registros.

Clave

INICIAR SESION

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 crear el caso en la Mesa de Ayuda Aranda para que la restaure

y la pueda cambiar.

Después del cambio de clave inicie sesion e ingrese al sistema

Iniciar sesion

Documente de ldentidad 12345678

m N Completa este campo

Clave

El cambio de clave se debe realizar cada 30
diasiwers), el sistema le notificara de manera b\ <A
automatica al usuario mediante un mensaje : P

que debe realizar el cambio de su clave. ¢
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El usuario tiene cambio de contrasefia en 5 dias

o La contraseiia ya ha sido utilizada

5.1.1.3 Funcionalidades

Debe tener en cuenta que las
claves no se pueden repetir y en
caso que se digite la misma clave el
sistema le notificara que esa clave

ya fue ingresa.

A continuacion, se describen en forma general las funcionalidades del sistema que se usan cotidianamente,
detallando la forma como se realizan las operaciones asociadas a estas
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Funcionalidades:

= TTe Para ingresar al Sistema de Informacion de Misional se debe
INICIAR SESION seleccionar el bown deacceso.
Para crear un Nuevo beneficiario o NNAJ, se debe seleccionar de
acceso. Se debe utilizar siempre gue se vaya a crear un NNAJ

Una vez digitada la informacion de los diferentes campos, para ver los

VER registros realizados

Una vez seleccionada una opcion y se digitan los datos, se da clicken
el icono Guardar para gque se despliegue el oontenido

l GUARDAR
correspondiente y se proceda a la captura de la informadon.

Una vez realizado un registro, el sistema permite la modificacion de
fos datos, para guardar los cambios realizados el usuario debe dar
click en el boton editar regstro para editar exitosaments los
registros.

SELECCIONAR Para seleccionar un registro

EDITAR REGISTRO

g Seleccion dearchivo, para
Selecoone o achimg Browse adjuntar un documento al
SELECCIONE ARCHINO CON EXTENSISN JPG O POF, sistema.

REGRESAR Permite regresar a la pagina anterior

ELIMINAR Permite eliminar un registro

_ Es igual que el inactivar simple, solo que aquihacereferenciaa los
INACTIVAR DOCUMENTO
documentos del NNAL

Boton que permite al usuario descargar o ver eladjunto
VER ADJUNTO

SO
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Darclicken el icono,
permitira almacenar

informacion consignadaen
el sistema.
Una wvez realizada la accidgn
apareceen pantallael

GUARDAR

o Registro creado con éxito

El boton inactivar, deja
sin actividad el

parametro adjunto
cargado

INACTIVAR
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registrada, Ia utilizacicén
del botén permite
quitar una accion
» realizada

\_.(’

L 3

~—d

 —————

El botén permite
deshacer la accicn ))

Para poder cargar archivos /J

~ adjuntosal sistema, dar click sobré )
( | icono BROWSE

S—c |

b N

Seleccione un archivo Browse

SELECCIONE ARCHIVO CON EXTENSION JPG O PDF,

/.\m/\

/(Aparece en pantallael cuadroconel
nombre de seleccione unarchivo. )

De clicken abrirarchivoyejecute los
asos que normalmente se siguenf
adjuntar una imagen.

/

-
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6 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS REEA ELABORO

(DD/MM/AAAA)

Modificacion del documento Version 2 (1°
ciclo) del Sistema de Informacién Misional
03 ~ SIMI 2.0 -, Se divide el documento | 12/12/2023 SONIA ESPERANZA AMAYA
original en varias partes para facilidad de TORRES

consulta por parte de los usuarios.

7 REVISION Y APROBACION

FECHA

ROMERE (DDIMM/AAAA)

S o | JESENNY FARLEY SUPELANO gggggggmﬁ 121212023
SUPELANO

UNIVERSITARIO

APROBACION YEISONN ALEXANDER

CHIPATECUA QUEVEDO JEFE OFICINA DE LAS TIC 12/12/2023

LIDER DE
PROCESO
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