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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 Proteccién de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON —, con el fin de
proporcionar la informacién que sirve de apoyo al proceso de toma de decisiones sobre los NNAJ (Nifios,
Nifias, Adolescentes y Jovenes), logrando ser seguro, escalable, parametrizable, sélido 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 Informacién Misional — SIMI 2.0 —es la herramienta informética con que cuenta el IDIPRON
para el registro de la gestién 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 atencion.

Esta dividido por médulos 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 informacion de acuerdo a los requerimientos
gue ayuden a administrar, recolectar, recuperar, procesar, almacenar y distribuir informacion 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 pardametros, 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 actualizaciéon de informacion), generacion 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 catadlogo de servicios establecido en la mesa de ayuda
Aranda Service Desk — SIMI 2.0—.

La Mesa de Ayuda sera el Gnico 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 Subdireccién de Lineamientos y Politicas y la OAP para dejar la
informacién completa de la gestién del mes anterior; se aclara que el registro de asistencias debe ser a
diario.

Es un deber de los usuarios que la informacion 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. 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 Béasicos 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/
8.5.1.2 Asignacidn de las contrasefias e inicio de Sesion, “a) El usuario es el tnico 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
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con sus contrasefias, ningun usuario podra acceder al sistema con la contrasefia de otro usuario
(incluyendo acceso a Internet, bases de datos, correo electronico, red LAN, o paginas para validacion de
informacion)”.

Todos los requerimientos sobre el sistema para desarrollo, actualizacién 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 electrénico
institucional soportetecnico.nuevosimi@idipron.gov.co.

4. GLOSARIO

FOS: Ficha de Observacion y/o seguimiento

IP: Intervencion Psicosocial

NNAJ: Nifios, Nifias, Adolescentes y/o Jovenes
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.

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.

L El SIMI es la tnica Operacion Estadistica Estratégica del IDIPRON, y el procesamiento de la informacion que contiene aporta resultados
relevantes para: 1. La formulacién, 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 democréatica 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 publicaciéon de Datos

Abiertos, para este prop6sito recurre a los datos registrados en el SIMI para realizar el procesamiento y publicacion.
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.JGP: (también llamado .JPEG) es un formato de archivo de imagen fotografica muy popular en el entorno

digital.

.PDF (En inglés 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 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 Acciones

acciones individuales y grupales.

Son formularios

individuales que se
realizan por las diferentes
areas de derecho v/o

Para el modulo acciones se cuenta con dos opciones de registro

Son formularios que se
realizan con multiples
NNAJ. es decir. no se

realizan de manera

contextos pedagdgicos i individual. si no colectivo.
Se inchuyen formularios

transversales que se utilizan

por todos los funcionarios

y/o contratistas
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5.1.1.1.  Acciones Grupales

S SMI

m
>
o

FERNANDO FERNANDO SANAB

o SIMI

DIPRON

SISTEMA MISIONAL

GoTh\

ALCALDIAMAYOR ™
DEBOGOTADLC.

SECRETARIA INTEGRACION SOCIAL
gkt paa 1 Frotescion e
N 1o Jovetid

Q Administra

Para ingresar al madulo, el usuario debe dar clic sobre la palabra grupales, una vez seleccionado
se despliegan las opciones de ingreso a los formularios grupales.

|
[ S

A través de este formulario se realiza el registro de talleres educativos,
grupos focales o actividades lidica pedagdgicas que se realicen con los
NNAJ, esta accién se realiza de manera grupal el usuario puede

v Talleres Educativos y Accione

ingresar el registro de multiples beneficiarios. N {79 "'

El registro se realiza de acuerdo a los parametros establecidos por AL :““\v.,." s " 4
areas de derechos. Se registra lainformacién de Tema y Nombre del < . y EN
taller, Introduccién, Objetivo, Metodologia, Evaluacién, entre otra - i‘k"_,‘s \ o/ 5
informacion. iy \ &
Adicionalmente se registray adjuntael listado de los participantes al A ! 7
taller educativos y/o acciones formativas. W
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#

A través de este formulario se realiza el registro de
Ficha de Observacidn y/o seg| informacion de las observaciones y seguimientos que se ,
realizan al NNAJ; esta accién es una accion transversal por lo \

cual cualquier usuario que tenga acceso al sistemay
permisos necesarios podra realizar la accién

Através de este formulario serealizael
registro de permisos de adolescentesy/o
jovenes quesalen de las Unidad de
Proteccidn Integral (UPI), del contexto
pedagdgico externadoeinternado donde se
brinda la atencién a jovenes mayores de

edad.

pe istro De Permisos De Ado

A través de este formulario se realiza
elregistro de matriculas de los NNAJ
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ﬁ Traslados Entre Upis/Egreso (

A través de este formulario serealiza
los TRASLADOS de los NNAJ de UPI a
UPI o de UPIl a dependencias

Atraves de estos formularios se
registran la asistencia Diaria y
semanal de los NN AT

I: Nota: recuerde tener asignado el permiso de modulo a )___

3
G Territorio

asistenciasy modulo asistencia semanal para queel
menu seavisible. >

8 Acciones Pl j;

& Ademinict Lo N = "".*;—c\* "
,\ Administracior C— ¢ )
\-,>‘ ‘;rv‘

! Reportes
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5.1.1.1.1. Formulario Planilla de Asistencia Ruta: Acciones/ Grupales/ Planilla de Asistencia/

Asistencia Semanal

Formulario que permite semanalmente llevar el control de los servicios que presta IDIPRON como,
asistencias a academia, deportes, actividades varias, etc.

5.1.1.1.1.1.  Encabezado de planillas Semanal

ASISTENCIA SEMANAL

ASISTENCIA SEMANAL

CONSULTA

LUGAR DE INTERVENCION, SEDE O DEPENDENCIA:

Ningln date disponible en esta tabla «(

v

Anterior | Siguiente

Seleccione
FECHAASISTENCIA DESDE: FECHAASISTENCIA HASTA:
DO/ Ak 8| oo/mraas [u}
Q Administracion de Traslado/
#Z Administracidn Planillas
B Adminis ona
e T
LISTA DE PLANILLAS ASISTENCIA SEMANAL Q2P Esa U !
I Administ a Saluc H
'
1
Administracion de Educacid !
Q Administracion de Educacio Mostrar s # egisros '
|
Q Administraci ':
|
ACCIONES D CONSECUTIVO  UPI/DEPENDENCIA SERVICIO ACTIVIDAD H GRADO CURSO ACTIVIDAD/CONV
|
5 i
B - SERVICIO I [acvoso M [srano |+ [curso v [acvosorcony
Reportes ¢ 1
|
i
|
i
|
|
!
|
|
I
|
|
|

—

ASISTENCIA SEMANAL

ASISTENCIA SEMANAL

CONSULTA

LUGAR DE INTERVENCION, SEDE O DEPENDENCIA:
Seleccione
FECHA ASISTENCIA DESDE: FECHA ASISTENCIA HASTA:

DD/ MM ARAA [u} DO/MM

D/ MM JARAL n]
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Permite verificar y/o consultar las planillas de asistencia creadas en el sistema.

Cuando se va a crear una planilla semanal nueva digitar en el boton

LISTA DE PLANILLAS ASISTENCIA SEMANAL

Cree el encabezado de la planilla semanal, digitando la siguiente informacion.

ASISTENCIA SEMANAL

GUARDAR ASISTENCIA SEMANAL | VOLVER AASISTENCIA SEMANAL

LUGAR DE INTERVENCION, SEDE O DEPENDENCIA: TIPO DE SERVICIO: Nombre del programa o actividad:
Seleccione N Seleccione N Seleccione
HORARIO: “
DE: A Seleccione
ASISTENCIA ACADEMIA
FECHA INICIAL: FECHAFINAL: ASISTENCIA COMVEMIO (CONVENIO AC - CPS)

OBSERVACIONES:
OBSERVACION.
0/4000

Funcionarie/Contratista que realiza el registro: Responsable de UPI:

12345678 - FERNANDO FERNANDO SANABRIA SANABRIA - INGENIERO DE SISTEMAS e Seleccione la UPI/Dependencia para cargar el responsable ~

GUARDAR ASISTENCIA SEMANAL | VOLVER A ASISTENCIA SEMANAL

(\

<

NUMERO PLANILLA: El sistema general el nimero de planilla de manera automatica mes a mes e
inicia en cero.

LUGAR DE INTERVENCION, SEDE O DEPENDENCIA: Seleccionar la UPI, Dependencia o
Convenio a quien se le va a registrar asistencias.

TIPO DE SERVICIO: Internado, Externado, Territorio o ESTIMULO Corresponsabilidad y/o CPS.

Nombre del programa o actividad: Asistencia Académica, Formacion Técnica-Talleres y/o Asistencia
Convenio (Convenio AC o CPS).

Horario DE: A: Diligenciar la hora en que inicia y termina la asistencia a clases.
Fecha Inicial y/o Fecha Final (DD/MM/AAAA): Seleccionar la fecha de lunes a sabado
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v Funcionario/Contratista que realiza el registro: El sistema automaticamente trae la informacion de

acuerdo con el usuario que ingresa al sistema.

v Responsable de UPI: El sistema automaticamente trae la informacion de acuerdo con el usuario

registrado en el sistema.

Listado de asistencia
Beneficiarios Docurmento
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
No. Documento Nombre 01-08-2022 02-08-2022 03-08-2022 04-08-2022 05-08-2022 DOMINGO
1 1033716589 JUAN DAVID RODRIGUEZ SANCHEZ (] M

Permite buscar al NNAJ y marcar con un chulo dia a dia la asistencia de acuerdo con el registro de
asistencia; para ellos de debe tener en cuenta el soporte en fisico (firma beneficiaria (a) y/o marcar A-

asistencia) y aprobada por el docente.

ASISTENCIA SEMANAL
Listado de asistencia
Beneficiarios
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES SABADO
No. Documanto Nombre 01:08-2022 02-08-2022 03-08:2022 04-08-2022 05-08-2022 06-08-2021 DOMINGD

1033716589 JUAN DAVID RODRIGUEE SANCHEZ
1012918334 MIGUEL ANGEL NEGRETE CASTILLO
30856 YEFRI JOSE JULIO RUIZ

Tolal aslstenclas: ! : ! ! !

Permite visualizar las asistencias ya registradas en el sistema
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5.1.1.1.2. Formulario Planilla de Asistencia Ruta: Acciones/ Grupales/ Planilla de Asistencia/
Asistencia Diaria

Formulario que permite diariamente llevar el control de los servicios que presta IDIPRON como, asistencias
a academia, deportes, actividades varias, etc.

5.1.1.1.2.1.  Encabezado de planillas diarias

€« C A Nosegura | 200.69.101.188:12348/produccion/asistencia/diaria Qe v« O a
ASISTENCIA DIARIA
ASISTENCIADIARIA
CONSULTA
LUGAR DE INTERVENCIGN, SEDE O DEPENDENCIA:
Seleccione
FECHAASISTENCIA DESDE: FECHA ASISTENCIA HASTA:
oD MR o || oo o
LISTA DE ASISTENCIAS DIARIAS
Mostrar tr
ESPACIO NOMBRE
DONDE SE DEL
REALIZA PROGRAMA
NUMERO LA o TOTAL
ACCIONES ] PAGINA JA  SERVICIO  ACTIVIDAD ACTIVIDAD GRUPO  ACTIVIDADES  BENEFICIARIOS FECHA  ESTADO

Ninglin dato disponible en esta tabla =(

Cree el encabezado de la planilla de Asistencia Diaria agregando informacion seguin la planilla a generar y

dele clic en

ASISTENCIA DIARIA

ASISTENCIA DIARIA

CONSULTA

LUGAR DE INTERVENCIGN, SEDE O DEPENDENCIA:
TERRITORIO L

FECHA ASISTENCIA DESDE: FECHA ASISTENCIA HASTA:

LISTA DE ASISTENCIAS DIARIAS

Mostrar| 5 ¢ |registros
- ESPACIO
DONDESE  NOMBRE DEL
NOMERO REALIZALA  PROGRAMA O TOTAL
ACCIONES ID | CONSECUTIVO PAGINA UPI/DEPENDENCIA SERVICIO ACTIVIDAD ACTIVIDAD GRUPO ACTIVIDADES BENEFICIARIOS FECHA  ESTADO

Ningin dato disponible en esta tabla =
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Planilla de Asistencia — Semanal y Diaria —

Agregue los NNAJS segin su UPI/Dependencia y/o servicio, tenga en cuenta que si selecciona una
dependencia que es recreativa va a traer todos los NNAJS que se encuentren asignados a dependencias y
servicios de clic en Agregar NNAJ

ASISTENCIA DIARIA

Planilla N*:

Espacio donde se realiza la actividad:
DENTRO DE LA UPI/CONVENIO
Barrio:

LACAPUCHINA

ASISTENCIADIARIA

GUARDAR | VOLVER ASISTENCIA DIARIAS

UPI/Dependencia:
TERRITORIO 1
Localidad:
03 SANTA FE
Departamento:

BOGOTADC

Tipo de servicio:
TERRITORIO
UPZ:
LAS NIEVES
Municipio:

BOGOTADC

Nombre del programa o actividad: Grupo: N° pdginas:
ACTIVIDADES VARIAS E

Fecha de diligenciamiento: Tipe de Actividad: Actividad:
T2 E- ACTIVIDADES TALLERES E 4.CONFECCION
PHanills K" L Depadencia: Tipe de ierakicc
Cwpacks darede ne realios s sctheidad: Localidad [ H
Barriec Depariamanic: Hunkipo:
Ml del programa g sclividsd: Grapa N pipnas:
Feihide ddigandi sl T it Aot Aliealad

Feifia y bairdi i PREHIPS

il ik acTusbal

PPl i Bindi i il i

() ey e

i ek PR
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Planilla de Asistencia — Semanal y Diaria — DESDE
El sistema le mostrara el encabezado y los NNAJS a agregar de clic en Agregar
ASISTENCIA DIARIA
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Planilla de Asistencia — Semanal y Diaria — DESDE

El sistema le agregara el NNAJ seleccionado en Lista de NNAJ Agregados
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Planilla de Asistencia — Semanal y Diaria — DESDE
De clic en seleccionar para agregar actividades o eliminar NNAJ
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En nuestro primer caso vamos a eliminar el NNAJ de nuestra tabla, donde damos clic en eliminar

ASISTENCIA DIARIA
===

PLAMLLA N LUGAR DI INTERVENOOR, SEDE & DEPENDENCIA Tipe 09 rervicia
g dunde v rewkis W wtividad oot wi
Barrie Svratemanie Mems e
Wambes 4ot programa & mTtad 190 te Activedes [Rre)
FUORA ¥ HORA B BESITIO: PROWA ¥ HORA DL ACTUMLIZACON
Uiamnd Qut sutred VAo Gt ACTUM U
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Nos muestra que se ha eliminado exitosamente
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En nuestro segundo caso agregamos actividades al NNAJ damos clic en ACTIVIDADES

Erpacin dunde oo raabia U oitvidad PRI we
Barvie Svpsrtameats [FUS.
Mambrs 4ol pragrame 3 e v diad Tipa du ke tivedod o
FECRA ¥ HORA DI S1GATIO PLOMA Y HORA OF AL TUALLZAON
Vioatd Qut il G3r a0 Ui QUi ACTIMLIND
. Heama0
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Planilla de Asistencia — Semanal y Diaria — DESDE

El sistema nos enviaria a la vista de actividades donde debemos seleccionar el tipo de actividad y la
actividad. En nuestro caso vamos a asignarle actividades damos clic en ACTIVIDADES, nos llevara a una
interfaz donde se listaran todas las actividades que tiene administradas segln sea el lugar de la asistencia
diaria, que sera administrada desde su correspondiente modulo, de clic en ASIGNAR ACTIVIDADES.

ASISTENCIA DIARIA

Fipe te Ativedas Araar W dnd ¢ OBt v b

o m

AOCONEY < ALV viean ACTVRa Lt (AL )

Seleccionamos la novedad y damos clic en guardar. Debemos de escoger el tipo de actividad y la actividad

0 Novedad que presente el NNAJ, posteriormente de clic en @

ASISTENCIA DIARIA

ASISTENCIA DIARIA BENEFICIARIOS ASIGNAR ACTIVIDADES

ASISTENCIA DIARIA

GUARDAR | VOLVER ACTIVIDADES NNAJ

Tipo de Actividad: Actividad: Novedad u Observacion:

EVENTOS ESPECIALES ora v FORMACION TALLERES v Seleccione

GUARDAR | VOLVER ACTIVIDADES NNAJ

Vr. 08; 21/06/2022



) CODIGO E-GTIC-MA-006
GESTION DE TIC -
VERSION 01
MANUAL DE USUARIO(A) SISTEMA DE A
CALDIA p
“oEBocoTADC. INFORMACION MISIONAL SIMI 2.0 PAGINA 21de23
“rfan® | PARTE 4, MODULO ACCIONES GRUPALES | VIGENTE
: o o 12/12/2023
Planilla de Asistencia — Semanal y Diaria — DESDE

El sistema nos permitira observar el registro realizado y poder editar la actividad
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Tgw e Actrd ot

Tuie y hars de rmpire

W 000 Gt D &

ASISTENCIA DIARIA

e e dnd o b b
i

Viam't gue bilamiss

n WA m

ASISTENCIA DIARIA

Tipo de Actividad:

NTOS ESPECIALES ora

FECHAY HORA DE REGISTRO:

USUARIO QUE REGISTRO:

ASISTENCIA DIARIA

VOLVER ACTIVIDADES NNAJ

Actividad: Novedad u Observacién:

~ FORMALCION TALLERES v Seleccione v

FECHA Y HORA DE ACTUALIZACION:

USUARIO QUE ACTUALIZO:

JOSE DUMAR JIMENEZ RuI2

prpr—
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Se observa el registro realizado cuando damos clic en volver a actividades

[E e T
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ASISTENCIA DIARIA
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s e
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Creacion del documento Version 1, Parte 4,
Modulo Acciones Grupales,
Asistencia, Asistencia diaria del Sistema de
01 Informacion Misional — SIMI 2.0 — Se divide
el documento original en varias partes para
facilidad de consulta por parte de los usuarios
y creacion de nuevos formularios

Planilla de

12/12/2023

SONIA ESPERANZA AMAYA
TORRES
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7. REVISION Y APROBACION

FECHA
NOMBRE CARGO (DD/MM/AAAA)

: JESENNY FARLEY SUPELANO CONTRATISTA
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APROBACION
LIDER DE
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YEISONN ALEXANDER
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