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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 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 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 copiGo E-GTIC-MA-006

INFORMACION VERSION 03
ALCALDAMAYOR | MANUAL DE USUARIO(A) SISTEMA DE PAGINA 5de 14
e INFORMACION MISIONAL SIMI 2.0

PARTE 2, MODULO TERRITORIO VIGENTE DESDE | 12/12/2023
Documentacion del Beneficiario

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.

LEI SIMI es la tnica Operacion 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, utilizdndose 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
administracién distrital y la ciudadania, haciendo uso de las Tecnologias de la informacion y la Comunicacién-TIC, y teniendo en cuenta los tres
pilares del Open Government-OP: Transparencia, Participacion y Colaboracién, 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
5.1 MODULOS DEL SISTEMA DE INFORMACION 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.

@ Territorio

Acciones

5.1.1 Modulo Territorio

En el moédulo territorio podra encontrar los formularios
del contexto pedag6gico de la ficha de ingreso y cargue
de documentacion del beneficiario.

a* Ficha de Ingreso

$ Documentacién del benefici
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A través de esta opcion se registra la informacion
complementariadel NNAJ relacionada con
informacidén basica, vestuario, lugar de residencia,
escuela, composicion familiar, salud, generacion de
ingresos, actividades del tiempo libre, redes de
apoyo, consumo de SPA, violenciasy condicion
especiales, aspectos generales.

Ademas, una vez el NNAJ acepte ingresar al
Instituto, se elaborala autorizacion de vinculaciéon

A través de esta opcidnse puede
incluirla documentacion del NNAJ, se
anexan archivos adjuntos tales como

foto del NNAJ, copia documento de
identidad, etc.

5.1.1.1 Formulario Documentacion del beneficiario Ruta: Territorio / Documentacion del
Beneficiario

@ Territorio

a* Ficha de Ingreso

? Documentacién del benefici ’

Para el cargue de informacion, se debe hacer
consulta del NNAJ por datos como nombres,
apellidos y/o nimero de documento
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CARGUE DE DOCUMENTOS

NNAJ

@ Teritorio

at Fitiadeln |

TN oy —
_—
1 Documentacidn del bene —— L
_——
—

Mostrar 5 ¢ |registros Busear: | cuervo

PRIMER SEGUNDO #+ PRIMER SEGUNDO
~ o ons D DOCUMENTO  NOMBRE  NOMBRE || APELLIDO || APELLIDO UPISERVICIO ESTADO
stizcron: - (R 1507 1000182357 DANEL emoro  furio LEON 0 g YO
~
~ : cuerio 0 ViC
SELECCIONE 1Ny IDEZEG MARIA CAMILA UERVI LEON Wl DXTERNADO ACTIVO
SERITA
) \
) 1679 1026280114 JUA CAMILO CUERVO PAIPA 197 VACTIVO
; SELECCIONE + ‘ D P VAT peminn
I y ~ ESCNNA
]
" | SHECTIONE ~ e JosuE OAVID cuerio PAPA R p——e
1 ; ESCHNA
“’ | N
‘ — 1620 1013685248 Jun BAVID chsTno  f cuemio TR
y
Jie UPILA2 pireRusgo

Posterior a la identificacion del NNAJ al que se le realizara el cargue de documentacion desplegara el
siguiente pantallazo donde daremos clic al boton y luego al boton | ZFEHHENTES BEERNAS

CARGUE DE DOCUMENTOS
NMAJ
LISTA NNAJ
Mostrar s 3 | registros Buscar: | cuervo
FRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO
ACCIONES ] DOCUMENTO NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO UPI/SERVICIO ESTADO
SELECCIONE ~ 1507 1000182337 DANIEL ALEJANDRO CUERVO LEON EGRESO ECRESO v ACTIVO
SELECCIONE ~ 4501 1000182336 MARIA CAMILA CUERVO LEON uel OTERNADD ' ACTIVO
SERVITA
SELECCIONE ~ 1679 1026280114 JUAN CAMILO CUERVO PAIPA UPILAZT STERNADD + ACTIVO
ESCNNA
DOCUMENTOS DEL NNAJ .
31T 1206218267 JOSUE DAVID CUERVO PAIPA VPILA2T  pqemapn | Y ACTIVO
ESCNNA
SELECEIONE = 12620 1013688248 JUAN DAVID CRISTIANO CUERVO VPIBOSA  yremapo | ACTVO
UPILA3Z  ExTERNADO
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 19 registros (filtrado de un total de 4,885 registros) Anterior 23 4 Siguiente

Vr. 08; 21/06/2022




GESTION DE TECNOLOGIA DE LA copiGo E-GTIC-MA-006
INFORMACION VERSION 03
ﬁ%.;'g‘g{fﬁ‘,’g,“ MANUAL DE USUARIO(A) SISTEMA DE PAGINA 10de 14
e INFORMACION MISIONAL SIMI 2.0
PARTE 2, MODULO TERRITORIO | \GENTE DESDE | 12/12/2023
Documentacion del Beneficiario
. DOCUMENTOS DEL NMAJ .
Al escoger el boton se desplegara el siguiente pantallazo:
CARGUE DE DOCUMENTOS
Ilaf‘ NNAJ DOCUMENTOS DEL NNAJ
r Wy 3
LISTA DE DOCUMENTOS NMNAJ
TIPO DOCUMENTO Tl
Mostrar s ¢ registros Buscar
DOCUMENTO 1026280114
ACCIONES B [+ DOCUMENTO ESTADO
FECHADE NACIMIENTO 2010-06-15 00:00:00
14126 COPIAAFILIACION A SALUD V ACTIVO
EDAD 12 afios
SEXO DE NACIMIENTO HOMERE Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 regjstros Anterior Siguiente
DIRECCIGN
CALLE 1 B bis ESTEN®11B-34 ESTECALLE 1
B-BIS 11B-34 EL CONSUELO
TELEFONO 3222365368 3058775331
NOMBRE IDENTITARIO
TIPO DE POBLACION
EN RIESGO DE HABITABILIDAD EN CALLE
CARGUE DE DOCUMENTOS
NMAJ DOCUMENTOS DEL MMAJ
LISTA DE DOCUMENTOS NNAJ T adolelal) 103 s}
NUEVO DOCUMENTO
Maostrar s $ registros Buscar:
ACCIONES + 1D DOCUMENTO ESTADO
Mingln dato disponible en esta tabla ={
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior | Siguiente

Para realizar el cargue de

. NUEVO DOCUMENTO
documentos dar clic a
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CARGUE DE DOCUMENTOS

HNAJ DOCUMENTOS DEL NNAJ

DOCUMENTO DEL NNAJ

TIPO DOCUMENTO (o

DOCUMENTO 1122416885

GUARDAR DOCUMENTO

FECHADE NACIMIENTO 19968-12-03 00:00:00 Subir archivos del Beneficiario

EDAD 22 afig

SEX0 DE NACIMIENTO MUgER T

COPIA CEDULA CIUDADANIA

DIRECCIGN -
COPIA RECIBO PUBLICO
TELEFONOD * COPIACERTIFICADOS ACADEMICOS
COPIALIBRETA MILITAR
NOMBRE IDENTITARIO Ale:

RUV REGISTRO ENICO DE VICTIMAS
TIPO DE POBLACION
CIUDADANO(A) HABITANTE DE CALLE

GUARDAR DOCUMENTO

ESTADO CIVIL SOLTERO(A) \

\
Escoger el tipo de documentos a cargar “cedula, certificacion, registro, etc.”
\

v

D000 Subir archivos del Bm}

| Indigue el documento gue se va '.1[1:_'-.1-_&

COPLA CEDULA CIUDADAMILA
COPIA RECIBO PUBLICO
COPIA CERTIFICADOS ACADEMICOS

COPIA LIBRETA MILITAR
Ale

RUV REGISTRO EMICO DE WVICTIMAS
ZALLE

Real

Después de escoger que tipo de documento vamos a subir, nos desplegara la siguiente pantalla:
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= = CARGUE DE DOCUMENTOS
ol DOCUMENTOS DEL NNAJ
4:;;
DOCUMENTO DEL NNAJ
TIPO DOCUMENTO C.C
DOCUMENTO 2816885
FECHA DE NACIMIENTO 1998-12-03 00:0:0:00 Subir archivos del Beneficiario
- Rafies COPIA CEDULA CIUDADANIA
Estado
SEXO DE NACIMIENTO MUJER
ACTIVO
DIRECCION - )
Seleccione un archivo Browse

TELEFONO

NOMBRE IDENTITARIO Alex

TIPO DE POBLACION
CIUDADAMO(A) HABITANTE DE CALLE

ESTADO CIVIL SOLTERO[A)

SELECCIONE ARCHIVO CON EXTENSION JPG O PDF.

GUARDAR DOCUMENTO

|
1
1
1
1
1
|

v

Seleccione un archivo

SELECCIONE ARCHIVO CON EXTENSIGN JPG O PDF.

Para documentacion como la Foto del NNAJ se debe registrar en archivos .JPG

Browse

Para documentacion como documento de identidad, recibo publico y otros, se debe registrar en un

archivo con extensién .PDF

Para guardar el archivo adjunto, se debe dar clic en el botén

Al guardar un archivo, el sistema genera el siguiente mensaje

GUARDAR DOCUMENTO

oy Documanto cresdo con exito
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En caso de editar un registro se debe seleccionar el archivo adjunto y dar clic en el boton

EDITAR DOCUMENTO

Cuando se edite el documento el sistema notificara con el siguiente mensaje que se realizd la accion.

. . . . - P Ver Adjunt -
Para visualizar el archivo adjuntado se puede dar clic al botén y el sistema en otra

pestafia mostrara el archivo.

En el caso que se intente realizar la accion y no se adjunte algun archivo, el sistema mostrara el mensaje

de alertg SRR e indicara que se debe seleccionar el documento.

Recuerde, primero seleccionar el tipo de documento
Que va a subir al sistema y luego dar clicen GUARDAR
DOCUMENTO

\

EDE DOCUMENTOS

o Seleccione un documento

i 0 Seleccione el docuemnto que vaanexar

NNAJ

DOCUMENTOS DELNNAJ

DOCUMENTO DEL NNAJ

TIPO DOCUMENTO Tl

DOCUMENTO

GLARDAR DOCUMENTO

FECHADE NACIMIENTO 2010-06-15 00:00:00
DOCUMENTOS ANEXOS INGRESO

EDAD 12 afios

ndique el documento que se va anexa

Seleccione el docuemnto queva anexar

SEXO DE NACIMIENTO HOMBRE

. Estado
DIRECCION

ACTIVO

Seleccione un archivo Browse

TELEFONO

Seleccione un documento

SELECCIONE ARCHIVO CON EXTENSION JPG O PDF.

NOMBRE IDENTITARIO
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6 CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS

Modificacion del documento Version 2 (1°
ciclo) del Sistema de Informacién Misional
03 — SIMI 2.0 —, Se divide el documento
original en varias partes para facilidad de
consulta por parte de los usuarios.

FECHA

(DD/MM/AAAA)

12/12/2023

ELABORO

SONIA ESPERANZA AMAYA
TORRES

7 REVISION Y APROBACION

NOMBRE

SARES (DD/MM/AAAA)

CONTRATISTA

FECHA

REVISO JESEN NYgSﬁELLa(N%UPELANO PROFESIONAL 12/12/2023
UNIVERSITARIO
APSSEQ%'S . YEISONN ALEXANDER JEFE OFICINA DE LAS 19/12/2023
CHIPATECUA QUEVEDO TIC

PROCESO
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