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SIGLAS 
 

 ALF: Agente Local del Fondo 

 APV: Asesoría y prueba voluntaria 

 CCC: Comunicación para el cambio de comportamiento 

 DIME: Desarrollo Informático de Monitoreo y Evaluación - Proyecto VIH Fondo Mundial 

 DTS: Direcciones Territoriales de Salud  

 EE: Entidad Ejecutora 

 FM: Fondo Mundial 

 HC: Habitantes de calle 

 HSH: Hombres que tienen relaciones sexuales con hombres 

 IPS: Instituciones prestadoras de servicios 

 MCD: Mecanismo de coordinación departamental 

 MCP: Mecanismo Coordinador de País 

 M&E: Monitoreo y evaluación 

 PPL: Personas privadas de la libertad o en cárceles 

 SCA: Servicio Comunitario Tipo A 

 SCB: Servicio Comunitario Tipo B 

 SGSSS: Sistema General de Seguridad Social en Salud 

 SSR: Salud Sexual y Reproductiva 

 TB: Tuberculosis 

 TS:  Trabajadoras Sexuales 

 PVS: Personas con VIH/SIDA 

 RP: Receptor principal, Global Communities 

 TRANS: Transgeneristas, transexuales y travestis 
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INTRODUCCIÓN 
 

Desde abril de 2011 se desarrolla en el país el proyecto “Construcción de capacidad comunitaria e 

institucional para la oferta de servicios preventivos y de salud y la reducción de la morbi-mortalidad y 

vulnerabilidad asociada al VIH/SIDA en grupos clave afectados”, construido por el Mecanismo 

Coordinador de País (MCP) de Colombia y aprobado en Novena Ronda para el componente de VIH por el 

Fondo Mundial de lucha contra el SIDA, la Tuberculosis y la Malaria (FM). Como Receptor Principal de la 

subvención y responsable de la implementación, el MCP seleccionó a GLOBAL COMMUNITIES.  

 

El proyecto tiene como propósito reducir la morbi-mortalidad y la vulnerabilidad asociadas al VIH/Sida 

en grupos clave priorizados  y plantea el logro de dos objetivos específicos: 1. Crear capacidad 

comunitaria para la adopción de comportamientos seguros, la reducción de la vulnerabilidad social al 

VIH y el empoderamiento de los grupos clave priorizados y 2. Fortalecer la capacidad institucional y de 

trabajo en red para la atención integral de los siguientes grupos clave: Hombres que tienen relaciones 

sexuales con Hombres, Trabajadoras Sexuales, Población Trans, Personas con VIH y Sida, Personas 

Privadas de la Libertad, Habitantes de Calle y Jóvenes en contextos de desplazamiento. 

 

Para monitorear y evaluar la implementación y desempeño del proyecto, se ha desarrollado el “Diseño 

Informático de Monitoreo y Evaluación - DIME“, sistema integrado, estandarizado y en ambiente web, 

que permite hacer seguimiento y verificar el cumplimiento de actividades, logros y metas, asegurar una 

adecuada destinación de los recursos, controlar dificultades y limitaciones y generar alertas tempranas, 

para garantizar toma de decisiones acertadas y procesos de aprendizaje y mejora continua. 

 

El DIME brinda información periódica y sistemática al Receptor Principal Global Communities, Entidades 

Ejecutoras, MCP, Fondo Mundial, ALF y demás interesados en el desarrollo del proyecto, sobre el 

progreso de actividades, indicadores y metas, información requerida para el análisis gerencial que se 

realiza en la supervisión y retroalimentación al desempeño y gestión del proyecto. 

 

El presente manual describe el DIME y sus funcionalidades y es una herramienta de orientación a las 

entidades operadoras y demás involucrados en el desarrollo del proyecto, en el uso adecuado del 

sistema. Incluye entre otros aspectos, los objetivos y características del sistema, procesos de registro y 

reportes para dar cuenta de los indicadores del proyecto, apoyando la gestión y el desempeño de los 

ejecutores. 
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1. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL DIME  
 

1.1. Objetivo 
 

El  Diseño de Información, Monitoreo y Evaluación – DIME, tiene como propósito monitorear y evaluar el 

desarrollo y desempeño del proyecto, facilitando la organización, procesamiento, consolidación, análisis 

y divulgación de la información de los procesos, productos y logros del proyecto, de manera oportuna, 

eficiente y eficaz. 
 

1.2. Características  

- Funcionalidades en ambiente Web (captura y administración de la información por internet) 

- Capacidad para hacer monitoreo programático, de gestión y financiero 

- Gestión y administración adecuada de la información del proyecto 

- Formularios de captura de la información intuitivos y de fácil operación, coherentes con los 

formatos impresos, para efectuar registros de forma ágil en el sistema 

- Altos niveles de seguridad y validaciones 

- Calidad de los datos, consistencia, coherencia y confidencialidad 

- Tiempos de respuesta óptimos – oportunidad 

- Reportes acordes con las necesidades de información consolidada 
 

1.3. Arquitectura técnica  

Para la captura y administración de la información a través de internet, el sistema tiene desarrollados 

tres sitios web, instalados en un computador tipo servidor con sistema operativo Microsoft Windows 

Server 2008 R2, Servidor HTTP - Internet Information Services 7.5 y Base de datos Microsoft SQL Server 

2008 R2, para el desarrollo se empleó como entorno de programación visual studio 2010, el lenguaje C#, 

Net framework 4.0, Telerik, TMS Flexcel y Web Gui. 
 

Para interactuar con el sitio web se recomienda lo siguiente:  

 

- Computador de escritorio o Portátil 

- Pantalla con resolución mínima de 800 x 600 

- Internet Explorer 8.0, 9.0 o 10, el uso de otros navegadores podría generar comportamientos 

inesperados en el software  

- Proveedor de servicio de Internet (ISP) 

- Microsoft Office 2003 o Superior 

- Escáner o algún medio de digitalización para los soportes que se digitan 
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Arquitectura del Sitio 
 
 

1.3.1. Sitio Web DIME Agenda 

Sitio web para ingresar la información al sistema; se requiere usuario y contraseña válidos para acceder 

al mismo y se ingresa a los módulos de acuerdo con los perfiles de usuario creados.  En este sitio web, se 

encuentran los siguientes módulos básicos, relacionados con la ejecución programática, financiera y de 

gestión del proyecto:  

 

Informes programáticos mensuales por municipio: se ingresa la información de los objetivos 

programáticos del proyecto por cada municipio. El usuario puede buscar cada informe según la ubicación 

y el periodo a diligenciar y solo podrá ingresar informes que estén pendientes. 

 

Informes financieros mensuales: se registra la información de la ejecución presupuestal realizada por las 

Entidades Ejecutoras. El usuario puede buscar cada informe según el periodo a diligenciar y solo podrá 

ingresar informes que estén pendientes. 

 

Informes de Gestión: relacionados con el seguimiento a informes de entidades ejecutoras, informes de 

calidad y auditoría.  

 

Estos módulos se acompañan de otros que están a cargo de Global Communities como responsable de la 

administración del sistema: Línea de base, inventarios, seguimiento y control, desembolsos y revisión de 

informes.   

 

1.3.2. Sitio Web DIME Administración 

Sitio web para la configuración y administración de usuarios del sistema, seguridad y listados básicos 

como ubicaciones, productos, instituciones, entre otros.  El administrador del sistema es el Receptor 

Principal Global Communities. En este sitio se encuentran los siguientes módulos:  

 

Usuarios: Creación, modificación y suspensión de los usuarios que pueden ingresar al DIME y que están 

asociados a una entidad. 
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Perfiles: Creación, modificación y suspensión de perfiles, que son las operaciones o actividades que 

pueden realizar los usuarios en el DIME, como acceso a los diferentes sitios web y módulos.   Dentro de 

los perfiles creados se encuentran los siguientes: Digitador EE, Aprobador EE, Laboratorio, Operador 

Logístico y perfiles específicos para Global Communities. 

 

Ubicaciones: Creación, modificación y suspensión de municipios o cárceles, definidos como las 

ubicaciones del proyecto. 

 

Productos: Creación, modificación y suspensión de los diferentes productos o elementos distribuidos por 

el proyecto (condones, lubricantes, materiales, etc.) 

 

Entidades e Instituciones: Creación, modificación y suspensión de entidades que registran datos y 

gestionan información en el sistema como los perfiles mencionados y las que son fuente de información, 

como SCA, SCB, IPS. 

 

1.3.3. Sitio Web DIME Reportes 

Sitio web para realizar el monitoreo y evaluación de los indicadores del proyecto. Este sitio está 

compuesto por los siguientes módulos: 

 

Tablero para Indicadores Programáticos: Permite visualizar los avances de los indicadores 

programáticos y realizar análisis sobre su ejecución. Este módulo incluye un reporte general y reportes 

por indicador. 

 

Reportes Generales: muestra para el monitoreo de los indicadores programáticos, la ejecución de 

todos los indicadores, que el usuario puede filtrar por entidad ejecutora o por departamento y 

municipio y también por periodos de tiempo trimestral. El reporte muestra cada indicador con la 

meta, el logro en el periodo seleccionado, porcentaje de avance y una alerta con colores según el 

cumplimiento. El listado de indicadores podrá ser exportado a un archivo Excel. 
 

 
Reportes por indicador: muestra para el monitoreo de los indicadores programáticos, la ejecución 

de cada indicador. El usuario selecciona el indicador  y define como desea filtrar la información, 

bien por ubicación y en este caso selecciona el departamento, municipio o todos, o por entidad 

ejecutora y también por periodos de tiempo trimestral. 

 

El DIME muestra gráficos con el avance en la ejecución del indicador por trimestres y la tendencia, 

un reloj con el porcentaje de logro total y un cuadro con la meta por cada trimestre y el porcentaje 

de avance, así como alertas con colores de acuerdo al porcentaje de logro. La información de los 

indicadores podrá ser exportada a un archivo Excel. 

 

Tablero para Indicadores Financieros: Permite visualizar los avances de los indicadores financieros y 

realizar análisis sobre su ejecución. Este módulo incluye un reporte de la ejecución de presupuesto y otro 

de desembolsos. 

 
 
   0%-69%  

 

70%-89%  
 

>=90%  
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Ejecución de presupuesto: Permite seleccionar la Entidad Ejecutora y el periodo de reporte sobre 

el cual se va hacer el análisis de presupuesto. El reporte muestra el avance de ejecución de los 

rubros generales de presupuesto asignado. La información reportada puede ser exportada a un 

archivo Excel. 

 

Desembolsos: Permite seleccionar la Entidad Ejecutora y el periodo de reporte sobre el cual se va 

a obtener la información.  El reporte muestra los desembolsos de recursos realizados a la entidad. 

Esta información se puede exportar a un archivo Excel. 

 

 

2. USUARIOS Y PERFILES 

 

Para el monitoreo y evaluación programática, financiera y de gestión del proyecto, se requieren 

diferentes usuarios responsables de las acciones de gestión y administración de la información. Algunos 

de estos usuarios tienen perfiles definidos que les permiten manejar información en el DIME y realizar 

algunas operaciones específicas garantizando la seguridad, confidencialidad y confiabilidad de la 

información.  

 

Las responsabilidades de monitoreo y evaluación recaen en diferente usuarios del sistema tanto en 

Global Communities como en las entidades ejecutoras y en otras instituciones involucradas en el 

desarrollo del proyecto como el Laboratorio contratado para el procesamiento de las pruebas. 

 

Los perfiles que se asocian a cada usuario de acuerdo a los permisos y el rol que cumple en el sistema 

son: 

 

- Digitador: Permite al usuario, registrar los datos diligenciados en los formatos o soportes de las 

actividades y podrá modificar o eliminar los registros. 

- Aprobador: Permite al usuario, revisar y aprobar los informes programáticos del DIME mediante 

el envio de estos mismos, pero no podrá eliminar o modificar la información que sea registrada 

por el digitador. 

- EE. Finanzas: Permite al usuario a cargo en la entidad ejecutora, ingresar la información 

financiera en los informes financieros, podrá también eliminar o modificar datos de estos 

informes, pero no podrá acceder a los informes programáticos. 

- Laboratorio: Permite al usuario del laboratorio, ingresar la información de pruebas y pacientes, 

el sistema le carga formularios exclusivos para esta tarea, por lo tanto ningún otro usuario podrá 

visualizarlos.    

- Global Communities: Este perfil está destinado para usuarios del Receptor principal Global 

Communities, quien a cargo de las entidades ejecutoras, presenta las siguientes características: 
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 Permite revisar, aprobar o rechazar un informe programático de las entidades 
ejecutoras.   

 No permite eliminar o modificar la información registrada por las entidades ejecutoras. 

 Permite ingresar actividades a cargo del RP (Receptor Principal).   
 

- Financiera: Este perfil está destinado a usuarios de Global Communities, específicamente para el 

área Financiera y de Auditoria  

- Admin: Este usuario está destinado para el administrador del sistema DIME, ya que permite 

gestionar usuarios, claves, permisos, reportes, accesos y demás temas pertinentes para 

administrar el sitio web. 

  

2.1. Entidades ejecutoras 

 

Coordinador: es el usuario responsable en la entidad ejecutora de asegurar un adecuado desarrollo del 

plan de monitoreo y evaluación del proyecto en la entidad, realizando revisiones y controles periódicos 

para tomar decisiones oportunas, de acuerdo a los reportes de cumplimiento de indicadores que el 

sistema le genere. Tiene perfil de Aprobador que le implica revisar la calidad de la información y datos 

registrados en el DIME, verificando que son coherentes con los soportes físicos que soportan la 

información. Es el encargado de enviar mensualmente los informes de los municipios con registros en el 

DIME, para su revisión y aprobación en Global Communities, teniendo en cuenta que una vez enviado un 

informe solo puede ser modificado con autorizaciones del administrador del sistema.   

 

Asistente de Información: usuario cuyas sus funciones están relacionadas con la revisión de la calidad de 

los datos e información del proyecto antes del procesamiento en el DIME y apoyo al proceso de 

recolección de datos de la entidad. Tiene perfil de Digitador con la responsabilidad de ingresar al DIME 

la información programática y financiera de la entidad ejecutora y la reportada por las organizaciones e 

instituciones vinculadas a la entidad en el desarrollo del proyecto y la producción de los reportes que 

sean requeridos. Es responsable de mantener el archivo físico y digital de los formatos de captura de 

información y demás soportes que respaldan la información registrada en el sistema.  

 

Profesionales en Salud Sexual y Reproductiva (SSR) y Técnicos en SSR: en relación con monitoreo y 

evaluación, son responsables de monitorear las acciones del proyecto en el territorio, orientando y 

acompañando el proceso de recolección y uso adecuado de formatos de captura de información y datos 

de la entidad y de las diferentes organizaciones e instituciones involucradas en la cobertura del proyecto 

a nivel territorial. 

 

2.2. Receptor Principal 
 

Coordinación de monitoreo y evaluación: responsable de la ejecución y cumplimiento del plan de 

monitoreo y evaluación del proyecto, brindando asesoría, orientación y control en el diseño, desarrollo e 

implementación de acciones de seguimiento y evaluación, incluido el acompañamiento y asesoría a las 
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entidades ejecutoras en la utilización adecuada del DIME, para dar cuenta de los indicadores 

programáticos, financieros y de gestión del proyecto. Esta coordinación tiene un perfil administrador. 

 

Analista de monitoreo y evaluación: encargado de brindar asistencia técnica en la gestión de 

información del DIME; tiene perfil de administrador para la configuración y administración de usuarios 

del sistema y para ingresar también información correspondiente a líneas de base y ejecuciones de 

Global Communities. Realiza procesamiento y análisis de información, generando reportes que le sean 

solicitados. 

 

Coordinadores de salud pública y Educación/servicios comunitarios: en relación con monitoreo y 

evaluación, estos cargos son responsables de evaluar la ejecución de las entidades ejecutoras en los 

temas de su competencia,  monitorear la aplicación de recomendaciones técnicas y asegurar la calidad, 

oportunidad e integridad de la información técnica generada.  

 

Coordinadores regionales: son responsables en los territorios, de la supervisión a la implementación del 

proyecto para asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores. 

 

Analista financiero y Auditor interno: responsables de la revisión, control y retroalimentación a la 

información financiera de las entidades ejecutoras. Los analistas realizan acciones de seguimiento a la 

ejecución presupuestal y control de desembolsos. El auditor registra hallazgos encontrados en sus 

visitas de auditoría. 

 

2.3. Laboratorio  

 

En la gestión de información del DIME, se encuentra involucrado también el Laboratorio contratado para 

realizar las pruebas confirmatorias y de seguimiento. Sus responsabilidades y perfil en relación con el 

DIME es realizar el registro confidencial de los datos de los pacientes a través de un código que es el 

mismo número de la prueba confirmatoria; no se ingresa ninguna información de identificación como 

nombres o documento de identidad. Ingresa también la información de las pruebas confirmatorias y de 

seguimiento.  

 

2.4. Perfiles de usuario y contraseña 

 

Dentro de todo sistema donde se registra o almacena información es necesario administrar el acceso al 

sistema mediante usuarios y contraseñas que permitan dar niveles de seguridad y tener el control sobre 

las personas que interactúan con el sistema; los permisos, roles o  parte de los niveles de seguridad que 

se implementaron están dados por la estructura de la contraseña, la cual cuenta con la siguiente 

estructura:  

 

 La longitud de la contraseña no debe ser menor a 8 caracteres alfanuméricos. 

 Al menos una letra o vocal debe ser mayúscula. 

 Al menos un carácter debe ser numérico. 

 Se sugiere no dejar claves demasiado sencillas, deben tener variantes, como el orden en las 
letras, números aleatorios y demás combinaciones que no permitan hacer deducciones.  
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Adicional a la contraseña existen otros niveles de seguridad que se deben tener en cuenta: 

 Cada usuario podrá tener su propio usuario y clave, vinculados a un a un perfil o rol dentro del 
sistema. 

 No se debe compartir el usuario y la clave. 

 La entidad deberá reportar la salida de aquellos funcionarios con acceso al DIME para inactivarlo 
o cambiar la clave del usuario. 

 El sistema bloquea la cuenta tras 5 intentos fallidos de ingreso; en tal caso deberán solicitar 
mediante un correo, que se desbloquee el usuario.  

  

3. ESTRUCTURA DE INFORMACIÓN DEL DIME 

 

El sistema se diseñó con una estructura e instrumentos de información, para dar cuenta de indicadores 

programáticos, financieros y de gestión del proyecto, teniendo como base conceptual los lineamientos 

estratégicos relacionados con cada una de las áreas de prestación de servicios que responden a los dos 

objetivos que el proyecto se propone lograr: i)Crear capacidad comunitaria para la adopción de 

comportamientos seguros, la reducción de la vulnerabilidad social al VIH y el empoderamiento de los 

grupos clave priorizados y ii) Fortalecer la capacidad institucional y de trabajo en red para la atención 

integral de los grupos priorizados.   

 

Para cada una de las principales actividades del proyecto, se definieron requerimientos básicos de 

información para dar cuenta de los indicadores formulados, y requerimientos adicionales para realizar 

análisis y dar valor agregado a los reportes que el proyecto debe realizar.  

 

3.1. Estructura e instrumentos de información  

 

Con base en los objetivos del proyecto, áreas de prestación de servicios, actividades principales e 

indicadores, se diseñó una estructura de información para el monitoreo y evaluación, cuya base son 11 

agrupaciones de actividades con sus correspondientes instrumentos de recolección y captura de 

información, que facilitan los registros de datos e información en el DIME.  Los instrumentos de 

recolección de información, se diseñaron para dejar soporte de la realización de cada una de las 

actividades que se desarrollan en el marco del proyecto y son las evidencias que permiten verificar 

actividades y el uso de los recursos del proyecto. Los instrumentos impresos se denominan “formatos” y 

son la fuente de información de los registros que se ingresan en “formularios” en el DIME.  

 

En el diagrama a continuación se muestra la estructura de información con la agrupación de actividades 

bajo los dos objetivos del proyecto y la información que cada una asocia.  
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3.2. Información para análisis y valores agregados  

 

A continuación se presenta una descripción de la información adicional principal que el sistema recoge y 

que permite hacer análisis para generar reportes adicionales, o agregar valor a los indicadores 

requeridos por el proyecto: 

 

Caracterización de participantes: para cada actor del proyecto capacitado, se recogerá información 

diferenciadora por sexo, orientación sexual, etnia, rangos de edad, tipo de población a la que 

pertenecen, si estudian, trabajan y si están o no asegurados en el SGSSS. También se recogerá 

información tipificada sobre la profesión y el tipo de cargo que ocupa el personal de salud de IPS, SCB y 

DTS entre otros, que será capacitado. 

 

Los pacientes también serán caracterizados, guardando la confidencialidad de su identidad, con un 

código que corresponde al del papel de filtro de la prueba confirmatoria. Esta información codificada 

solo será manejada por el asesor del Servicio de Salud donde se practicó la prueba y el Laboratorio 

contratado que tendrá dentro del DIME un perfil para ingresar la información codificada de cada 

paciente. 

 

Caracterización de instituciones: El sistema guardará información de todas las entidades, instituciones y 

organizaciones de diverso carácter con las cuales se tenga relación para la realización de actividades y  
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complementariedad de acciones del proyecto. Se podrán tipificar por tipo: SCA, SCB, IPS, ONG, OBC, 

Organismo Internacional, DTS, entre muchas otras, permitiendo la construcción de un directorio general 

de entidades y organizaciones vinculadas. 

 

Tipos de capacitación y temas de capacitación: Se agregaran al sistema los diferentes tipos de 

capacitación: Taller, diplomado, encuentro regional, asistencia técnica, visita técnica y gerencial, etc. y 

temas diversos impartidos en las capacitaciones. Con esta información es posible hacer análisis 

complementarios sobre la formación impartida a los actores capacitados. 

 

Tipos de actividad: El sistema permite agregar información diferenciando actividades para alcance de 

poblaciones, como brigadas, talleres, servicios de escucha, encuentros, entre otras. 

 

Tipo de productos entregados: diferenciados por piezas comunicativas, medios de prevención, paquetes 

de servicios, pruebas. 

 

Tipo de dotaciones y adecuaciones, que serán proporcionadas a los Servicios Comunitarios para su 

fortalecimiento. 

 

Tipo de proyectos productivos: Socioculturales, productivos, deportivos, o la tipificación que en el 

momento de avanzar con estos proyectos sea requerida. 

 

Con la información anterior, que se recoge en los instrumentos de recolección de información diseñados 

para el proyecto, se podrán hacer cruces de datos y generar reportes con diferentes análisis de interés 

para las entidades ejecutoras, Global Communities y los que sean requeridos. 

 

3.3. Generalidades sobre Formatos y Formularios 

 

Formatos impresos: Para facilitar su identificación, los formatos están codificados y corresponden con la 

agrupación de actividades que aparece en el DIME. Siendo estos formatos el soporte de las acciones 

realizadas, es necesario que estén diligenciados en su totalidad y con las firmas correspondientes.  

 

Los formatos estandarizados permiten no solo evidenciar la realización de actividades sino también que 

los registros en el DIME se puedan hacer adecuadamente.  Esto redunda en confiabilidad de la 

información y datos, consistencia y coherencia. 

 

Formularios del DIME: Aunque existe correspondencia entre los formatos impresos y formularios, se 

debe tener en cuenta que no todos los formatos aparecen de manera igual en el sistema; algunos tienen 

la información dividida por partes dentro del formulario y todos requieren la realización de operaciones 

propias del sistema como Agregar, Modificar, Borrar, Guardar, Cancelar o Cerrar. 

 

 Agregar: Adiciona información. 
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 Modificar: Modifica información ya registrada. 

 Borrar: Elimina la información ingresada. 

 Guardar: Guarda los cambios realizados por las operaciones agregar, modificar y borrar (no es 

requerido en todos los casos) 

 Cancelar: Cancela los cambios realizados por las operaciones agregar, modificar y borrar (no es 

requerido en todos los casos) 

 Cerrar: Cierra el formulario. 

 

Adicionalmente dentro de las funcionalidades del sistema están las validaciones de datos que activan 

alertas cuando falta información o la misma es inconsistente, impidiendo que se puedan realizar los 

registros. De ahí la importancia que los formatos impresos tengan completa la información.  

 

Cuando se está trabajando en un formulario del DIME, al dar clic en “Aceptar”, si falta algún campo 

obligatorio o está mal diligenciado, aparece al lado del campo la siguiente imagen: 

 

Al pasar el puntero del mouse sobre la imagen anterior, el sistema muestra un mensaje que indica el tipo 

de alerta que se generó. Esto permite que el digitador advierta que hay información errada o 

inconsistente, lo cual le permitirá conocer cuál es  la novedad y proceder a realizar las correcciones 

requeridas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. RECOLECCIÓN DE DATOS Y REGISTROS EN EL DIME 

 

El registro de información en el DIME presenta muchas similitudes entre varios formularios; muchos 

campos son intuitivos simplemente por el nombre; por tal motivo el manual omite hacer una descripción 

de cada uno de los formularios del sistema y se centra en detallar aquellos formularios que tienen ciertas 

particularidades que no son obvias de reconocer a simple vista o generan diferencias en los pasos a 

registrar la información. 

 

4.1. Registro de instituciones 

 

Para registrar las actividades realizadas a través de instituciones, es necesario que previamente se 

encuentren registradas en el sistema; este proceso se realiza una sola vez siempre y cuando no exista la 

institución en el sistema y está a cargo de Global Communities previa solicitud de la entidad ejecutora. 
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Cuando se requiera el registro de una o varias instituciones que no se encuentren en el sistema, la 

entidad ejecutora deberá diligenciar el formato “Registro Instituciones” y enviarlo por correo a Global 

Communities con suficiente anticipación  para no detener su proceso de digitación. 

 

Los datos que se requieren registrar son intuitivos por su nombre, tales como el departamento, 

municipio, dirección, teléfono, correo  y el tipo de institución, que se puede elegir de una lista 

desplegable; para el caso de IPS y Servicio Comunitario se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 

 

 Las IPS manejan un nivel de complejidad 

 Los Servicios comunitarios son tipo A o tipo B 

 Una IPS se puede caracterizar como Servicio tipo A o tipo B, solo si forma parte de los Servicios 

Comunitarios que realizan actividades para el proyecto. De lo contrario se caracteriza como IPS. 

 En ningún caso caracterice un Servicio Comunitario con nivel de complejidad 

 Si encuentra una institución ya creada en el sistema pero ha cambiado de razón social, dirección 

o cualquier otro dato, solicite a Global Communities actualizar la información, pero no solicite 

crearla nuevamente. 

 

Previamente a diligenciar el formulario tenga en cuenta 

 

 Durante la Fase I del proyecto se caracterizaron varias instituciones, por lo tanto no es necesario 

volverlas a caracterizarlas. 

 Genere un reporte con las instituciones caracterizadas y revise cuales necesita que no se 

encuentran registradas. 

 Diligencie el siguiente formato: 

 

Formulario para registro de instituciones 

 

Formulario DIME para registrar instituciones (Para uso de Global Communities) 
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4.2. Caracterizaciones 

 

Cualquier persona que participe en actividades y que se requiera registrar en el sistema, ya sea en 

capacitaciones o actividades de promoción y prevención, debe ser caracterizada previamente, una sola 

vez. 

 

Las caracterizaciones son muy similares y los campos que las diferencian son mínimos, prácticamente 

los formatos y los formularios son idénticos, por lo que la dinámica de ingreso de datos no cambia de 

un formulario del DIME a otro.   

 

Las caracterizaciones que requiere el sistema son: 

 

 Líderes pares 

 Participantes de ONG y Redes 

 Beneficiarios de proyectos productivos 

 Funcionarios de DTS encargados de sistemas de vigilancia 

 Pacientes, guardando la confidencialidad de su identidad. Los registros en el DIME los realiza el 

Laboratorio contratado 

 Personal de salud  

 Representantes de Comités de VIH 

 Representantes de Mecanismos Coordinadores Departamentales 
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Uno de los cuidados que deben tener al registrar la información del soporte con la caracterización, es 

no digitar puntos, comas, espacios o símbolos en el número de la cedula, esto podría ocasionar que una 

persona quede registrada más de una vez en el sistema; cualquier variación en el número de 

documento es interpretado por el sistema como un documento nuevo y por lo tanto la validación no 

alertara al usuario y le permitirá grabar la información aun cuando esta persona ya hubiera sido 

caracterizada. 

 

4.3. Proceso para activación e inactivación de un líder par 

 

El sistema requiere que mes a mes se registre a los líderes que ya no están participando en el proyecto, 

bien sea porque se retiraron, se cambiaron de ciudad, consiguieron un empleo o cualquier motivo que 

les impide continuar con el proyecto. También es necesario que un líder que regresa al proyecto sea 

activado, ya que de lo contrario el sistema no les permitirá ingresar actividades donde se involucre al 

líder.   
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Los pasos para registrar la novedad son los siguientes: 

 

A continuación se describe los pasos para registrar los lideres pares inactivos dentro del proyecto.   

  

1) Ingresar al DIME. 

2) Seleccionar el mes correspondiente a la novedad y el municipio al que pertenece el líder. 

3) Seleccionar Pestaña Objetivo 1 y luego pestaña de “líderes pares”.  

 

 
 

4) Seleccionar el link 1.7 Líderes Activos e inactivos; se abrirá el siguiente formulario: 

 

5) Dar clic en agregar; se abrirá el siguiente formulario: 
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6) Pueden seleccionar el líder de la lista desplegable o dar clic en el botón “buscar” para hacer una 
búsqueda por documento, por nombre o apellido. 

 

7) Cuando se ubica el líder, seleccionar el registro y dar clic en aceptar, luego digitar la fecha de 
retiro (La fecha debe estar acorde al informe programático); finalmente en el campo 
observaciones describir brevemente el caso por el cual se inactiva el líder. 
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Ejemplo: Cómo activar un líder 

Se debe tener en cuenta que la novedad se reportara en el mes anterior; es decir que un líder que vaya a 
reiniciar sus actividades en Diciembre, debe activarse en el informe programático de noviembre; para tal 
fin se deben seguir los pasos 1 a 7 descritos previamente, pero en esta ocasión seleccionar el cuadro de 
chequeo llamado “activo”; así el sistema reconoce que el registro del líder es para activarlo.     

 

 
4.4. Asesoría y Prueba Voluntaria 

 

La pestaña de Asesoría prueba voluntaria cuenta con tres formularios independientes, pero se deben 

diligenciar simultáneamente. 

 

Asesorías Pre 

Dentro de este formulario se registra el código único del paciente y la entrega de condones de acuerdo a 

la población participante. 

 Pestaña General: Se registran los datos de la asesoría tales como fecha, Institución, Cantidades y 

otros  datos también intuitivos por su nombre. 
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 Pestaña Personas Asesoradas: Allí se registran los códigos únicos de cada una de las personas; el 

sistema tiene una tabla que captura cada uno de los valores del código único de manera 

separada, con la finalidad de hacer algunas validaciones que permiten reducir los errores. 

 

 

Con el botón de Agregar se podrán adicionar los códigos únicos de los pacientes, seleccionando  el 

registro requerido; con el botón borrar se podrá eliminar el código único; en caso de querer modificar el 

registro se deberá dar doble clic con el mouse sobre el campo que requiere la corrección. 

 

 Pestaña Dist. Condones Por Grupo Poblacional: Permite ingresar la cantidad de condones 

distribuidos por población.  

 

 

 Pestaña de distribución por grupo poblacional: se calculará automáticamente dado que se está 

recopilando el código único en la pestaña anterior y los valores allí registrados son aprovechados 

para el cálculo.  
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 Pestaña por rangos edad: se calculará automáticamente dado que se está recopilando el código 

único y los valores allí registrados son aprovechados para el cálculo.  

 

 
 

 Observaciones: En caso de ser necesario podrán registrar algún comentario o aclaración.  

 

 

 

Asesorías Post 

Además de registrar la totalidad de asesorías post, se registrará la cantidad de personas que recibieron y 

conocen el resultado. 

 Pestaña General: Se registran los datos de la asesoría tales como fecha, Institución, Cantidades y 

otros  datos también  intuitivos por su nombre. 

 

 Asesorías: Allí se registra el número de asesorías realizadas por población. 
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 Resultados entregados: De acuerdo al número asesorías post realizadas, se debe registrar por 

población y rango de edades el número de participantes que recibieron y conocen el resultado.  

 

 

 

 Observaciones: En caso de ser necesario se podrá registrar algún comentario o aclaración. 

 
Pruebas Rápidas  

 

Aparte de registrar la totalidad de pruebas rápidas, se registrará la cantidad de personas con resultados 

reactivos. 
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 Pestaña General: Se registran los datos de la asesoría tales como fecha, Institución, Cantidades y 

otros  datos también intuitivos por su nombre. 

 

 Pruebas: Allí se registran el número de pruebas realizadas por población. 

 

 Pruebas reactivas: De acuerdo al número de pruebas rápidas realizadas, se deben registrar por 

población y rango de edades el número de participantes con resultado reactivo.  
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 Observaciones: En caso de ser necesario se podrá registrar algún comentario o aclaración. 

 

 
4.5. Capacitaciones 

 

De manera general, cuando se registre una capacitación se debe tener en cuenta: 

 

 Caracterizar previamente aquellos participantes que no lo hayan sido. 

 Sin importar el número de días que dure la actividad, se registra una sola vez, con la fecha del día 

de en dio inicio. 

 Se estima que una actividad diaria puede durar aproximadamente 8 horas; por lo tanto cuando 

se registre la duración de horas de la capacitación, se debe digitar la suma total de horas 

efectivas si es de un día, o la sumatoria si fueron varios días.  

 Para registrar los participantes de la capacitación, registre la totalidad de las personas que 

asistieron durante el día o los días que duró la actividad.   

 Seleccione el o los temas que se trataron en la actividad, se puede seleccionar los que el sistema 

ofrece ya preestablecidos, solo en caso que ningún tema coincida o sea similar, seleccione 

“Otros”. 
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Los temas que se registran en una capacitación para “Personal de salud” deberán tener la siguiente 

particularidad: 

 

 Nunca se debe seleccionar más de un tema;  de lo contrario el cálculo en los indicadores 

relacionados al personal de salud será errado. 

 Dependiendo del tipo de capacitación, se debe seleccionar solo uno de los siguientes temas de la 

lista desplegable,  pero nunca dos o más al mismo tiempo:   

 

 a) Asesoría Prueba Voluntaria (APV) 

 b) Modelo de Gestión Programática (MGP) 

 c) Reducción de Estigma y Discriminación (E&D) 

 e) Asesoría Pre y Post prueba – Manejo de Prueba rápida determine 
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4.6. Actividades de Líder o Institucionales 

 

Es posible que en algún momento una actividad se realice con más de una población al mismo tiempo; 

en tal caso estando en el formulario de “Actividad de líder” o “Actividad Institucional” se deberá 

proceder de la siguiente manera: 

 

Paso 1: Se debe dar clic al siguiente botón:  

 

Botón “Agregar Actividad”: Este es el botón principal que permite ingresar los datos de la actividad; en 

el caso de las actividades institucionales tendrá un campo adicional para ingresar el nombre de la 

institución; por defecto permite adicionar una sola población. 

 

Los formularios principales en las actividades de líder e institucionales, se dividen en dos secciones: 

 

a) Parte superior: Permite ingresar los datos de las actividades (Fecha, Tipo Actividad, Grupo 

Poblacional y cantidad de participantes) y gestiona la adición de más de una población dentro de 

una misma actividad cuando así se requiera. 

 

b) Parte Inferior: Permite ingresar el detalle de productos, código único y paquetes distribuidos  

además el líder que realizó la actividad; en las actividades institucionales esta pestaña no existe.  

   

      Formulario Actividades de Líder                   Formulario Actividades Institucionales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Parte Superior Parte Superior 

Parte Inferior Parte Inferior 
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Desde estos formularios se registran los datos de las actividades  

 

        Formulario Actividades de Líder                   Formulario Actividades Institucionales 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte inferior se encuentran las pestañas que permiten adicionar, líder, Paquetes fase 2, y detalle 

de Otros productos  

 

Pestaña “Líder”: En esta pestaña se debe ingresar el líder que realizó la actividad para la población que 

actualmente se está ingresando; solamente es dar clic al botón de “Agregar” y el formulario de búsqueda 

permitirá ubicar el líder, por su documento, departamento o municipio; para las actividades 

institucionales esta pestaña no existe. 

 

Pestaña “Otros Productos”: En esta pestaña se ingresan los productos distribuidos para la población que 

actualmente se está ingresando; desde aquí solo se pueden ingresar condones, condones de 

contrapartida y piezas comunicativas; los paquetes y código único se ingresan en la pestaña “Código 

Único y paquetes” 

     Formulario Actividades de Líder                   Formulario Actividades Institucionales 
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Pestaña “Código Único y paquetes”: Cada participante alcanzado con un paquete de servicio deberá ser 

registrado en el DIME mediante un código único que permita identificarlo en el sistema, pero que 

también resguarde la confidencialidad del mismo.    

 

La información que se registra para el código único es la siguiente: 

 

 Dos letras con las iniciales de la población (Ej. HC) 

 Dos letras con las iniciales del primer nombre y apellido de la persona (Ej. JD) 

 Dos dígitos del mes y dos últimos dígitos del año de nacimiento (Ej. 0472) 

 Dos iniciales del departamento donde se está ubicado (Ej. VA) 

Código de la persona: HCJD0472VA. 

 A continuación se ilustra la estructura que tiene el código único:  
 

 
 

El formulario del DIME permite registrar el código único, según la estructura de la figura anterior; cuenta 

con varias validaciones a fin de asegurar la integridad del registro; por lo tanto el código único deberá 

cumplir estrictamente con la estructura planteada; posteriormente el sistema asignará el  tipo de 

paquete de manera automática de acuerdo a la actividad y población que se seleccionó; finalmente se 

registra la cantidad que se entregó a la persona.  

 

Formulario para ingresar el código único y paquetes distribuidos 
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Paso 2: Para adicionar otra población dentro de la misma actividad se debe dar clic al siguiente botón:    

 

Botón “Agregar Grupo”: Este botón permite ingresar los datos básicos  de la siguiente población; 

permitirá adicionar otra y/o tantas poblaciones como hayan participado en la misma actividad. 

 

En cada actividad y para cada población se debe registrar el nombre del líder y productos distribuidos y 

cantidad de personas.   

 

      Formulario Actividades de Líder                         Formulario Actividades Institucionales 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando se da clic en el botón “Agregar Grupo” se abre un formulario que permite adicionar otra 

población dentro de la misma actividad; por lo tanto los campos Fecha y grupo poblacional estarán 

bloqueados y el sistema solamente permitirá ingresar el dato del grupo poblacional y sus participantes. 

 

 
 

4.7. Eliminación o modificación formulario Actividades de Líder o Institucionales 

 

Cuando se requiera corregir o eliminar el ingreso de una actividad institucional o de líder se debe tener 

en cuenta: 

 



DIME – Manual de Usuarios 
 

 

32 

1) Cuando el error está en el tipo de la actividad, será necesario borrar toda la información que se 

registró, en el siguiente orden: 

 

a) Eliminar productos (Pestaña: Otros productos) 

b) Eliminar código único (Pestaña Código único y paquete) 

c) Eliminar líder ( Solo para actividades de líder) 

d) Finalmente se selecciona en la parte superior del formulario el registro y se da clic en borrar 

 

2) Si el error está en el tipo de la actividad y ya se ha registrado más de una población en la misma 

actividad, será necesario empezar a eliminar los datos de la última población registrada, 

siguiendo el mismo orden descrito en el punto (1). 

 

3) Si el error está en el tipo de población que se digitó, solamente se debe tener en cuenta eliminar 

primero los productos que se asociaron y luego si se podrá hacer la modificación.    

 

4) En general quiere decir que la información se debe eliminar en orden inverso a como se registró.  

 

4.8. Seguimiento a pacientes 

 

Dado que la información que se registra aquí es confidencial, el usuario que se entrega para esta tarea es 

exclusivo y le permite cargar unos formularios específicos, que no serán visualizados por ningún otro 

usuario.  

Se debe ingresar al sistema al link: http://dimefm.org/agenda con el usuario y contraseña que les sea 
asignado para el seguimiento a pacientes. Desde la opción de informes se selecciona “Programáticos…” 
 
 

 
 
La siguiente pantalla permitirá ubicar un informe dependiendo del mes al que corresponde la 
información;  se selecciona el registro y se da clic en el botón “ver” para cargar el formulario. 
 

http://dimefm.org/agenda
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Luego aparecerá el menú principal donde se puede seleccionar la opción requerida, dando clic encima 
del registro. 
 
 

 
 

4.8.1. Seguimiento TARV 

 
Este formulario está destinado para registrar los pacientes que recibirán ARV’s por parte del SGSSS; en la 
parte superior se agrega el paciente y en la inferior se agrega la barrera o novedad, seleccionando desde 
una lista desplegable según sea el caso.  
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Dando clic en el botón “Agregar” de la parte superior, inmediatamente sale un formulario para digitar los 
datos básicos del paciente, una fecha un protocolo y algunas observaciones frente al seguimiento que se 
realiza. 
 

 
 
Con el botón “Buscar” se activa una ventana emergente para ubicar al paciente por documento o por 
código de paciente. 
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En la parte inferior del formulario se debe seleccionar alguna barrera encontrada frente al proceso de 
seguimiento; se deja a manera de lista de selección, con la finalidad  de que se puedan posteriormente 
clasificar y cuantificar de manera más sistémica. 
 

 
 
 

4.8.2. Remisión SGSSS 

 
En este formulario se ingresan las personas diagnosticadas que son remitidas al SGSSS  
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Al dar clic en “agregar”, se despliega un formulario para digitar los datos del paciente que recibe su 
tratamiento por parte del SGSSS; son datos básicos y en caso de tener algún comentario se puede hacer 
en el campo de observaciones.  
 

 
 

Al dar clic en el botón “buscar”, se activa una ventana adicional que permite ubicar al paciente por 
número de documento o por su código, lo cual agiliza el proceso dado que la búsqueda de la lista 
desplegable es compleja. 
 

 
 

4.8.3. Reporte SIVIGILA 

 
En este formulario deben registrar los pacientes que las instituciones ya han reportado al SIVIGILA. 
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Cuando se da clic en “agregar”, se despliega un formulario para digitar los datos de un paciente; son 
datos básicos y en caso de tener algún comentario se puede hacer en el campo de observaciones; 
también se cuenta con un botón “buscar” que activa una ventana adicional que permite ubicar al 
paciente por número de documento o por su código, lo cual agiliza el proceso dado que la búsqueda de 
la lista desplegable es compleja. 
 
 

 
 
 

5. INSTRUCTIVO PARA CARGAR EN EL DIME LOS SOPORTES ESCANEADOS 

 

A partir de fase 2, el DIME permite que todas las actividades realizadas y registradas tengan su 

respectivo soporte escaneado cargado en el sistema, facilitando la verificación de datos. Este es un 

procedimiento que la Entidad Ejecutora deberá hacer siempre, y será obligatorio que la totalidad de 

soportes estén cargados en el DIME antes del envío del informe cualitativo mensual.  

 

5.1. Características del archivo escaneado 

 

El tipo de archivo que se debe subir al sistema admite varias características que permiten personalizarlo 

con el propósito de optimizar calidad y peso; sus características son:   

   

 Formato Requerido:  Multi tiff o M-Tiff (Tagged Image File Format)  1/ 

 Resolución: Se sugiere de 200 a 300 ppp o dpi.   2/ 

 Tipo de Compresión: G4fax (Recomendado - Opcional)   3/ 

 Tipo Escaneo: Blanco y Negro 

 Peso: 4 Mb máximo por archivo.   4/ 

 

1/TIFF es un formato de archivo que se utiliza generalmente en diversas aplicaciones de imágenes, 

utilizado para representar imágenes en blanco y negro, de escala de grises o de mapas de bits de color, 

especialmente las digitalizadas con escáneres. 

 

Beneficios de los archivos en formato tiff: 
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 Ocupan menos espacio que un PDF. 

 Al escanear mantienen una excelente calidad de imagen. 

 Es un formato común, que permite ser gestionado desde el aplicativo del escáner, para 

que sea configurado como formato de salida. 

 Permite que en un solo archivo se puedan incluir varias imágenes, de la misma manera 

que se hace con un PDF. 

 Si se posee un software editor, permite desde el computador adicionar o remover las 

imágenes posteriores al escaneo.   

 

2/ En algunos casos aunque la resolución con la cual se configura el escáner es la óptima, podría pasar 

que el soporte este demasiado borroso y por lo tanto la imagen escaneada no será la mejor. En estos 

casos se deberá revisar la configuración para ajustar las opciones que tenga el software y así aumentar la 

tonalidad o calidad de la imagen. 

 

3/ El tamaño del archivo no solo depende de los PPP o DPI (Puntos por pulgada); se sugiere que esté 

entre 200 a 300 ppp o dpi; también influye el tipo de compresión utilizado, y dado que puede variar de 

acuerdo al escáner o software, la sugerencia es usar G4fax si lo tiene disponible;  en caso contrario 

revisar con cual cuenta el software o escáner, para utilizar aquel que comprima más el archivo.   

 

 4/ En promedio una hoja escaneada bajo el formato y resolución sugerida puede pesar de 40 KB a 50 KB; 

dado que una actividad podría requerir varios formatos, se estima que 100 imágenes estarían pesando 

alrededor de 5000 KB o 5 MB, peso máximo por archivo. Con base en esto se sugiere que archivos de 

mayor peso se revisen para evaluar si se están generando a una resolución muy alta o se incluyeron más 

hojas de las que aplican (Consentimientos informados, soportes duplicados, fotografías etc); se debe 

tener en cuenta que entre más pesado el archivo, más tiempo se va a requerir para cargarlo al sistema y 

el escáner también se tomara más tiempo.  

 

5.2. Proceso para escanear formatos 

 

a) Digitar las actividades en el DIME. 

b) Escribir en el formato impreso (Soporte) el “ID” que genera el sistema al momento inmediato de 

registrar la información del soporte. 

c) Escanear los formatos de acuerdo al formato y con las características mencionadas en el ítem 

6.5; todos los formatos escaneados deberán tener escrito el ID; de lo contrario indicaría que no 

se ha digitado la actividad en el sistema. 

d) Teniendo en cuenta el volumen de archivos que se pueden llegar a generar en el proceso de 

escaneo, se sugiere: 

 

 Escanear los soportes por grupos, según la actividad, según el municipio y periodo 

 Almacenarlos en carpetas diferenciadas, según la actividad, según el municipio y 

periodo. 
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 Nombrarlos de tal manera que después permita identificarlos cuando se vayan  a subir al 

sistema. 

 

Ejemplo: Actividad Líder 25478 

  Incentivo Líder 1547 

   

 Revisar qué soportes superan un tamaño de 5 MB para estimar si se debe escanear a 

otra resolución o tipo de compresión (ver punto 4/). 

 Archivos de tamaño muy grande se van a demorar en subir al sistema; adicionalmente el 

sistema no les permitirá subirlos cuando se excedan en el tamaño. 

 

Si durante el proceso la Entidad Ejecutora implementa un procedimiento que permita garantizar que 

cada registro tenga el soporte adecuado, con calidad y bajo las características que requiere el archivo, es 

conveniente y óptimo y de hecho podría ser una experiencia para compartir y extender a otros usuarios 

del sistema. 

 

e) Diríjase al informe programático y seleccione la pestaña de soportes escaneados 

f) Empiece la carga de los soportes por cada actividad que registró, siguiendo las indicaciones del 

proceso de carga que se presentan a continuación. 

 

5.3. Proceso de carga de soportes en el Dime 

 

Paso 1: Dentro del informe programático, diríjase a la pestaña de soportes escaneados (En cada 

municipio encontrará una pestaña). 

  

 
 

Desde esta pestaña se pueden realizar las siguientes acciones: 

 

Cargar Documento: Este botón muestra un formulario para buscar y adicionar el archivo requerido 

según el registro activo. 

 

Registro Activo 
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Borrar Documento: Este botón elimina el soporte cargado en el registro activo. 

Ver Documento: Este botón permite visualizar el soporte del registro activo.  

 

**Registro activo es aquel donde se desea agregar un soporte. Identifica el formulario donde se digitó, 

un detalle del registro, el ID correspondiente y si está o no pendiente cargar el soporte escaneado. Al dar 

clic sobre el registro queda sombreado de azul. 

Paso 2: Seleccione el registro al cual va agregar el soporte (Registro activo) 

 

 
 

 

Paso 3: En el botón “Cargar Documento” se activa una ventana para buscar y adicionar el documento 

correspondiente. 

 

 
 

Paso 4: En el botón “Add” se despliega la siguiente ventana de búsqueda; se debe dar la ubicación donde 

están los soportes escaneados, seleccionar el archivo y dar clic en el botón “abrir”.  

 

Registro Activo 
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Paso 5: Después de dar clic en “OK”, el sistema empezara a cargar el archivo al DIME. 
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Al finalizar la carga el registro cambiará de estado pendiente “SI” a un “NO” lo cual irá informando los 

soportes que falten por cargar al sistema. 

 

 
 

Para consultar los soportes escaneados que están subidos al sistema, solamente se debe seleccionar el 

registro que se necesita y dar clic en el botón “Ver Documento”. 

 

 
 

Cuando se da clic, el sistema mostrará una ventana para abrir el documento o para guardarlo 
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Por defecto el nombre del archivo se descargará con el nombre del formulario + ID + Fecha actual del 
sistema 
 
 

6. REVISIÓN Y ENVÍO DE INFORMES 

 

6.1. Revisión de informes 

 

El usuario de la entidad con perfil de aprobador en el DIME, tiene como responsabilidad mensual revisar 

y enviar el informe programático de cada uno de los municipios a cargo de la entidad ejecutora. Si bien el 

volumen de los datos que se registra llega a ser muy alto y la revisión detallada de esta información 

puede ser una tarea dispendiosa, se debe recordar que antes de que esta información fuera digitada, 

debió pasar por una serie de filtros que garantizara la integridad del dato y el correcto diligenciamiento 

del soporte; sin embargo esta última revisión debe dar cuenta de una mirada más global en la que se 

tenga en cuenta la cantidad total de insumos entregados, se verifique la digitación de capacitaciones y se 

compruebe aquellas actividades relevantes que fueron programadas dentro del periodo, para asegurar 

que la información fue registrada. 

 

6.2. Informes Programáticos 

 

La Entidad Ejecutora debe remitir a Global Communities mensualmente los siguientes informes 

programáticos: 
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Informe programático en el DIME: Informe de los datos ingresados en el sistema en el mes de reporte, 

para cada uno de los municipios donde la entidad ejecutora realiza acciones, y sobre el cual se dan a 

continuación las instrucciones para registro y envío. 

 

Ubicar el “Informe Programático” que se requiere, desde el siguiente formulario: 

 

 

En este formulario se listan los municipios correspondientes a la Entidad Ejecutora con el mes y año al 

que corresponde el informe que se va a registrar. Los informes se clasifican por tipo, dependiendo si la 

Entidad Ejecutora maneja o no el componente de proyectos productivos: Completo, si la entidad 

ejecutora va a ejecutar también el componente de proyectos productivos; Programático, entidades que 

no ejecutan el componente productivo y Productivo, Entidades Ejecutoras que solo desarrollarán el 

componente de proyectos productivos.  

Para seleccionar un informe, se utilizan las siguientes opciones: 
 
Buscar: Esta opción permite utilizar algunos filtros que ayudan a encontrar un determinado informe: 
 

 Ubicación: Este filtro permite listar todos los informes programáticos de acuerdo al municipio 

que se seleccione 

 Estado: Se listan los informes programáticos de acuerdo al estado en que se encuentren: 

Pendiente (si aún no se ha ingresado información), Aprobado (informe revisado por Global 

Communities y aprobado) o Rechazado (informe revisado por Global Communities y requiere 

ajustes y ser enviado nuevamente). 

 Fecha inicial: Lista los informes programáticos que iniciaron en la fecha que se indique o 

posterior. 

 Fecha final: Lista los informes programáticos que finalizaron en la fecha que se indique o 

anterior. 

 

Nota: Para que aplique cualquiera de los filtros mencionados, se debe seleccionar el campo que está 

ubicado a la izquierda del nombre de cada filtro. 
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Ver: Después de haber seleccionado un informe de la lista, teniendo en cuenta el mes que se va a 

registrar, al dar clic en la opción "Ver", se muestra el formulario a continuación, que en la parte superior 

identifica el municipio, el periodo y estado del informe. Se debe verificar que realmente es el informe 

que se va a digitar, teniendo en cuenta la selección del municipio y el mes: 

 

 
 

El formulario muestra: 

 

 Objetivos: Diferenciados por objetivo 1 y objetivo 2, bajo los cuales se agrupan las diferentes 

actividades. 

 

 Grupos de actividades: pestañas con la agrupación de actividades para cada uno de los objetivos 

 

 Formularios de registro de información: incluidos en cada uno de los grupos de actividades, con 

el mismo número de identificación y nombre de los Formatos impresos. Por ejemplo, para la 

agrupación “1. Líderes pares”, se encuentra el formulario “1.1 Caracterización líder” que 

corresponde al formato impreso “F-FM-1.1 Caracterización líder”. Con esta codificación igual, es 

sencillo navegar por los diferentes formularios.  

 

 Indicadores se muestra para cada indicador el avance y porcentaje de logro. 

 
La parte inferior del formulario es igual para el informe programático y financiero; se hará por lo tanto 

una explicación general en el ítem 5.4. Envío de informes programáticos y financieros. 

 

 

6.3. Informes Financieros 

 
Al ingresar al “Informe Financiero” se despliega el siguiente formulario que es uno solo para cada mes: 
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En este formulario se busca el informe del mes correspondiente y se da la opción “Ver” para 

seleccionarlo, desplegándose el formulario a continuación: 

 

 
 

Este formulario está dividido en dos grupos: “Rubros” en la parte superior, que se describe a 

continuación, y “Avances y Observaciones” en la parte inferior, que se presentan en el punto “7.4. Envío 

de informes programáticos y financieros”. Las operaciones que se pueden realizar son las siguientes: 

 

 Agregar: Permite agregar al informe financiero los valores ejecutados. Los campos del formulario 

son: 

 Tipo Rubro: Si es operativo o de destinación específica  
 Rubro: Listado según el tipo de rubro seleccionado. 
 Valor ejecutado: Recurso ejecutados por la entidad para el período del reporte activo. 
 Observaciones: Permite ingresar comentarios u observaciones relevantes sobre el registro 

que se va a agregar. 
 

 Modificar: Al seleccionar un rubro permite modificar su información. 
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 Borrar: Elimina la información registrada en el rubro que se seleccione. 

 

Cuando la entidad termina el registro de la información financiera realiza las operaciones necesarias para 
el envío del informe, presentadas a continuación. 
 

6.4. Envío de informes programáticos y financieros 

 
Una vez que la Entidad Ejecutora ha realizado los registros de datos en los informes de cada municipio, y 
la correspondiente verificación de consistencia y coherencia con los soportes impresos, procede a 
diligenciar las pestañas de Avances y Observaciones que se encuentran en la parte inferior de los 
formularios y a “Enviar” cada informe. La entidad ejecutora debe enviar tantos informes como 
municipios tenga en su cobertura: 
 
 

 
 
 
Pasos para el envío del informe: 
 

La operación de enviar solo está habilitada para las entidades ejecutoras, para indicar a Global 
Communities que ya finalizó la captura de información y puede proceder con la revisión. Esta 
operación de “Enviar” solo la puede realizar el perfil “Aprobador” designado por la Entidad. 
Implica que la persona con esta responsabilidad, ingrese al DIME con su usuario y contraseña y 
realice las siguientes acciones: 
 

 Ingresar al DIME (usuario con perfil aprobador ) 

 Dar clic al icono de “Informes”  

 Seleccionar “Programáticos” 

 Desde este formulario se pueden usar los filtros para ubicar el informe de acuerdo al 

periodo y municipio que se va a revisar 

 Cuando se selecciona el informe se ubica el cursor encima y luego se da clic en la opción 

“Ver” 
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 La pantalla que se despliega, permite visualizar las pestañas de actividades y los 

correspondientes formularios donde se digitó la información. Antes de enviar el informe 

es muy importante que la entidad Ejecutora esté segura de haber realizado una revisión 

a los datos registrados. 

 En la parte inferior del formulario están las opciones “Avances” y “Observaciones”  para 

el ingreso de comentarios sobre el informe del municipio y periodo seleccionado de 

acuerdo a las instrucciones dadas. 

 

 Avances: Permite a la entidad ejecutora agregar información relevante sobre los 
avances del proyecto en el municipio seleccionado y durante el mes de reporte.  
 

 Observaciones: Permite a la entidad ejecutora agregar comentarios sobre 
dificultades y limitaciones presentadas en el desarrollo del proyecto y las soluciones 
dadas, en el municipio seleccionado y en el mes de reporte. 

 

 Realizados los pasos anteriores, se da clic sobre la opción “Enviar” y se muestra el 

siguiente cuadro de diálogo: 

 

 
 

 

 Si se confirma la operación con OK, se cambiará el Estado del informe programático del  

municipio a "Enviado" y únicamente quedará activo el botón "Cerrar".  

 Si se requiere enviar el informe de otro municipio o del mismo pero de diferente 

periodo, se debe cerrar este formulario y repetir los pasos presentados para el envío del 

nuevo informe. 

 Una vez enviado el informe, la entidad ejecutora no podrá hacer modificaciones ni 

adiciones, solo lo podrá hacer si obtiene una autorización de Global Communities como 

administrador del sistema, previa consideración de argumentos que justifiquen la 

situación.  

 La entidad ejecutora debe esperar la revisión del informe por parte de Global 

Communities, que puede ser aprobado o rechazado. En la segunda opción, la entidad 

debe hacer los ajustes correspondientes y proceder a un nuevo envío del informe. 

 
6.5. Revisión y aprobación de informes en Global Communities  

 
Cuando la Entidad Ejecutora ha enviado el informe, Global Communities procede a la revisión y a realizar 
las siguientes operaciones que aparecen en el formulario: Observaciones, Aprobar y Rechazar. 
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 Observaciones: en este campo se agregan los comentarios que Global Communities considere 
pertinentes sobre el informe remitido por la entidad ejecutora. 
 

 Aprobar: La operación aprobar esta solamente habilitada para el perfil que pertenece a Global 
Communities y permite dar el visto bueno final al informe, de tal manera que una vez aprobado 
no se puede volver a hacer modificaciones. Si se confirma la operación de aprobar, se cambiará 
el estado del informe programático a "Aprobado" y solo quedará activo el botón "Cerrar". 
 

 Rechazar: La operación rechazar esta solamente habilitada para el perfil CHF que pertenece a 
Global Communities y permite manifestar que el informe requiere ajustes o modificaciones que 
deben ser realizados por la entidad ejecutora. Si se confirma la operación “Rechazar”, se 
cambiará el estado del informe a “Rechazado” y únicamente quedará activo el botón “Cerrar”. 

 

7. REPORTES 

 

Los datos del proyecto que se registran en el DIME, se almacenan en una base de datos, donde se 

pueden procesar y consolidar automáticamente, generando Reportes en Excel o Tableros de indicadores, 

para facilitar la consulta de datos, revisión, análisis y elaboración de informes, relacionados con el 

monitoreo y evaluación del proyecto. Los reportes en Excel se consultan en el sitio web DIME Agenda y 

los tableros de indicadores en DIME Reportes. 

Con base en el perfil del usuario, el sistema le permitirá acceder a la información que fue digitada por la 

entidad ejecutora a la que pertenece; solamente el receptor principal podrá revisar la información de 

todas las entidades, dada la responsabilidad de consolidar y reportar cifras a nivel nacional. 

 

7.1. Reportes en Excel 

 

Los reportes estarán a disposición de los usuarios para su consulta, excepto los reportes tipo “cubo” y 

“laboratorio”, presentan restricciones o son usados por el sistema para realizar cálculos internos: 

 

 

PASO 1 

Desde el sitio web de la agenda, dar clic en “Administración” y luego seleccionar “Reportes…” 
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PASO 2 

La siguiente pantalla cuenta con una lista desplegable llamada “Tipo”, la cual contiene un listado de 

categorías, que según su nombre listará una serie de reportes que podrán ser exportados a Excel por 

meses y de acuerdo a una fecha inicial y una fecha final de corte. 

 

 
PASO 3 

Después de seleccionar el “Tipo” de reportes, se puede visualizar en la parte inferior un listado de los 

reportes disponibles que existen para exportar a Excel y que tienen relación con las ejecuciones del 

proyecto:  Por ejemplo seleccionando Tipo Indicador se encuentran entre otros los siguientes reportes: 

Distribución de condones, Distribución de paquetes, Pruebas rápidas, Participantes en actividades de 

líder par, etc.  Al lado derecho se encuentra una descripción general sobre el reporte.  Para mayor 

información sobre el tipo de reportes, ver el punto 8.2 del manual. 
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PASO 4 

Después de seleccionar el reporte requerido se procede a registrar el rango de fecha, para lo cual se 

deberá tener en cuenta lo siguiente: 

 

- Fecha inicial: Corresponde siempre al primer día del mes del reporte que se va a solicitar. 

 

- Fecha Final: Corresponde siempre al último día del mes a reportar, pudiendo ser uno o más 

meses posteriores al mes de la fecha inicial. 

 

- Los reportes se generan solo por mes o por meses, de tal manera que para asegurar que la 

información salga completa se debe realizar el filtro de la siguiente manera: 

 

Ejemplo: 

 

Para un mes: El rango deberá ser así        01/04/2012    a      30/04/2012 

Para varios meses: El rango deberá ser así  01/03/2012    a      30/06/2012 

 

Para ambos casos se tomó el primer y último día del mes 

En caso de no digitar las fechas bajo la premisa del primer y último día, se corre el riesgo de no generar 

un reporte con la información completa, ya que el sistema toma como referencia la fecha de vigencia del 

reporte programático y no las fechas de digitación de las actividades dentro de los formularios. 

 

 



DIME – Manual de Usuarios 
 

 

52 

  
 

PASO 5 

Cuando se ha seleccionado el rango de la fecha, el siguiente paso es dar clic en el botón “generar”. 

 

 
 

 

PASO 6 

Finalmente se da inicio a la descarga del archivo para lo cual se sugiere guardarlo con un nombre 

personalizado, ya que por defecto los informes bajan siempre con el nombre “reporte.xls” 
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Para guardar el reporte con un nombre personalizado y en una ubicación deseada, el botón “guardar” 

tiene una pequeña flecha al lado que al darle clic despliega una lista, de la cual se selecciona “Guardar 

como” 

 

 

 
 

 

A continuación emerge la siguiente ventana para colocar el nombre que se dará al archivo y seleccionar 

la ubicación del mismo. 

 

 

 
 

Después de la descarga, los reportes se presentan como se muestra en la pantalla a continuación, con los 

diferentes campos de información en columnas y por municipio.  De allí es posible hacer filtros o 

construir tablas dinámicas para análisis. 
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7.2. Tipo de reportes 

 

Son categorías mediante las cuales se organizan o clasifican los reportes de acuerdo a su finalidad o 

propósito; en el formulario se pueden encontrar las siguientes categorías: 

 

a) INDICADOR: Estos reportes tienen como finalidad poder calcular los indicadores, de tal manera 

que en algunos casos la información estará consolidada, para que permita realizar conteos o 

sumas. 

 

b) LABORATORIO: Estos reportes generan información relacionada con los pacientes, pero dado 

que la información es sensible y confidencial, los reportes son exclusivos del laboratorio y 

ninguna entidad tendrá acceso. 

 

c) CAPACITACIONES: Estos reportes al igual que los de tipo “Indicador” se utilizan para calcular los 

indicadores de Capacitaciones, talleres y reuniones; en algunos casos la información estará 

consolidada de tal forma que se pueden contar actividades y sumar las horas. 

 

d) GENERACION DE INGRESOS: Estos reportes generan información correspondiente a las 

actividades realizadas por las entidades de generación de ingresos.  

 

e) CUBOS: Corresponden a reportes que usa el sistema de manera interna para realizar algunos 

cálculos del sitio web y por lo tanto no están disponibles para ningún usuario. 

 



DIME – Manual de Usuarios 
 

 

55 

7.2.1. Reportes de tipo indicador 

 

Este grupo de reportes sirven para calcular los indicadores, pero no para revisar la cantidad de registros 

ingresados al DIME, ya que para el cálculo de algunos indicadores es necesario omitir registros para 

hacer un conteo exacto. 

 

Ejemplo 1: Un líder podría recibir capacitación a lo largo de varios periodos, pero cuando se quiere 

contar cuantos líderes han recibido capacitación no se puede generar un reporte con todos los registros 

de ese líder, ya que se estaría duplicando el dato para el conteo; por lo tanto se genera un registro por 

cada líder y así se puede contar de manera exacta los lideres capacitados. 

 

Ejemplo 2: Algunas actividades involucran a varias poblaciones al mismo tiempo; al momento de digitar 

la actividad en el DIME se genera un registro por cada población para esa misma actividad. Para contar o 

calcular el número exacto de actividades, no se puede generar el reporte con todos los registros, ya que 

se duplicaría el dato; por lo tanto se genera un solo registro por cada actividad, y así se puede contar de 

manera exacta las actividades.  

 

A continuación se describen los diferentes reportes de tipo indicador que le permitirá a la entidad 

ejecutora realizar análisis. 

 

Participantes en actividades institucionales x población 

 

Este reporte calcula la cantidad de personas por población que participaron en las actividades 

Institucionales de Brigadas, Talleres, Servicios de escucha, Entrega a entidad, Entrega a Líder, Estudios, 

Otra.  

 

De este cálculo se excluye los encuentros en servicios comunitarios tipo A, ya que en el caso de no haber 

distribución de condones en esta actividad no quedaría registro en las actividades institucionales; por lo 

tanto para tener un cálculo completo de esta actividad existe un reporte exclusivo que se basa en la 

información digitada en el formulario 4.5 Encuentros en servicios comunitarios. 

 

Participantes actividades líder x población 

 

Este reporte calcula la cantidad de personas por población que participaron en las actividades de Líder 

de Brigadas, Talleres, Servicios de escucha, Entrega a entidad, Entrega a Líder, Estudios, Otra. 

  

De este cálculo se excluye los encuentros en servicios comunitarios tipo A, ya que en el caso de no haber 

distribución de condones en esta actividad no quedaría registro en las actividades de líder; por lo tanto 

para tener un cálculo completo de esta actividad existe un reporte exclusivo que se basa en la 

información digitada en el formulario 4.5 Encuentros en servicios comunitarios. 

 

Número de actividades institucionales x población 
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Este reporte calcula la cantidad de actividades por población que se realizaron en las actividades 

Institucionales, Talleres, Servicios de escucha, Entrega a entidad, Entrega a Líder, Estudios, Otra. 

 

De este cálculo se excluye los encuentros en servicios comunitarios tipo A, ya que en el caso de no haber 

distribución de condones en esta actividad no quedaría registro en las actividades Institucionales; por lo 

tanto para tener un cálculo completo de esta actividad existe un reporte exclusivo que se basa en la 

información digitada en el formulario 4.5 Encuentros en servicios comunitarios. 

 

Número de actividades líder x población 

 

Este reporte calcula la cantidad de actividades por población que se realizaron en las actividades de líder, 

Talleres, Servicios de escucha, Entrega a entidad, Entrega a Líder, Estudios, Otra. 

 

De este cálculo se excluye los encuentros en servicios comunitarios tipo A, ya que en el caso de no haber 

distribución de condones en esta actividad no quedaría registro en las actividades de líder; por lo tanto 

para tener un cálculo completo de esta actividad existe un reporte exclusivo que se basa en la 

información digitada en el formulario 4.5 Encuentros en servicios comunitarios. 

 

Personas alcanzadas x población 

 

Este reporte calcula la cantidad de personas por población atendidas en el proyecto, según los datos de 

las Actividades Institucionales y de Líder 

 

Distribución de condones 

 

Este reporte calcula la cantidad de condones, en paquetes, unidades, contrapartida, que hayan sido 

entregados en las Actividades de Líder, Actividades Institucionales y capacitaciones.  Para tal efecto se 

genera un listado de registros y el total corresponde a la sumatoria del campo total condones.  

 

Distribución de piezas comunicativas 

 

Este reporte calcula la cantidad de piezas comunicativas, en paquetes, unidades, contrapartida, que 

hayan sido entregados en las Actividades de Líder, Actividades Institucionales y capacitaciones.  Para tal 

efecto se genera un listado de registros y el total corresponde a la sumatoria del campo total piezas. 

 

Distribución de paquetes 

 

Este reporte calcula la cantidad de paquetes entregados por unidades a cada población correspondiente 

(HSH, TRANS, TS, HC y PVS), en las Actividades de Líder, Actividades Institucionales y capacitaciones.  

Para tal efecto se genera un listado de registros y el total corresponde a la sumatoria del campo total 

paquetes. 
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APV con entrega de resultados 

 

Este reporte permite calcular de las asesorías POST cuales fueron con entrega de resultados únicamente; 

para tal efecto se genera un litado de asesorías post y el campo total APV corresponde a las APV con 

entrega de resultados. 

 

Pruebas rápidas 

 

Este reporte permite calcular las pruebas RAPIDAS realizadas; para tal efecto se genera un litado de 

pruebas rápidas y el campo total rápidas permite calcular el total de las pruebas 

 

Incentivos de líder par 

 

Este reporte genera un listado de incentivos registrados.  

 

Entrega de kits a líder par 

 

Este reporte genera un listado de entrega de kits registrados, siempre y cuando se haya marcado la 

casilla “Entregá Kit” en el formulario del DIME. 

 

Veedurías líder par 

 

Este reporte genera un listado de veedurías registradas; una mensual por cada líder. 

 

Líderes capacitados 

 

Este reporte genera un listado de líderes que reciben capacitación; como premisa trae la información de 

la primera capacitación únicamente, de tal manera que se pueda contar la cantidad de líderes que se han 

capacitado en un lapso de tiempo y no las capacitaciones a las que han asistido. 

 

Eventos campañas locales 

 

Este reporte genera un listado de cada campaña local registrada. 

 

 

 

Formularios diligenciados 

 

Este reporte muestra la cantidad de registros que contiene cada formulario del dime 

 

Brigadas del líder 

 

Este reporte genera un listado de registros por cada brigada que realiza el líder 
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Estado informes financieros 

 

Este reporte muestra el estado de los informes financieros: pendiente, enviado, aprobado. 

 

Estado informes programáticos 

 

Este reporte muestra el estado de los informes programáticos: pendiente, enviado, aprobado. 

 

Servicio comunitario SCA 

 

Este reporte genera un listado de SCA que al menos han recibido una asistencia técnica; como premisa 

trae la información de la primera asistencia técnica, de tal manera que se puede contar la cantidad de 

SCA que han participado hasta el momento. 

 

Servicio comunitario SCB 

 

Este reporte genera un listado de SCB que al menos han recibido una asistencia técnica; como premisa 

trae la información de la primera asistencia técnica, de tal manera que se puede contar la cantidad de 

SCB que han participado hasta el momento. 

 

Horas de asistencia técnica por SCA 

 

Este reporte genera un listado con las horas de asistencia técnica que reciben los servicios comunitarios 

tipo A (SCA) durante cada mes. 

 

Horas de asistencia técnica por SCB 

 

Este reporte genera un listado con las horas de asistencia técnica que reciben los servicios comunitarios 

tipo B (SCB) durante cada mes. 

 

7.2.2. Reportes de tipo capacitaciones 

 

Este grupo de reportes se utilizan para calcular la cantidad de talleres, capacitaciones o reuniones 

digitadas: 

 

Líderes pares capacitados 

 

Este reporte genera un listado de líderes que reciben capacitación; como premisa trae la información de 

la primera capacitación únicamente, de tal manera que se puede contar la cantidad de líderes que se han 

capacitado en un lapso de tiempo y no las capacitaciones a las que han asistido. 

 

Capacitación personal de salud MGP 
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Este reporte genera un listado de aquel personal de salud que recibió capacitación en “Modelo de 

gestión programática”, su cálculo también tiene como premisa, traer la primera capacitación, de tal 

manera que permita contar las personas capacitadas y no cuantas capacitaciones ha recibido. 

 

Taller red nacional de apoyo 

 

Este reporte genera un registro por cada uno de los talleres registrados para este tipo de participantes. 

  

Taller sistemas de información M&E 

 

Este reporte genera un registro por cada uno de los talleres registrados para sistemas de información.  

 

Capacitación personal salud insumos y suministros 

 

Este reporte genera un listado de aquel personal de salud que recibió capacitación de  “gestión de 

suministros e insumos”; su cálculo también tiene como premisa, traer la primera capacitación, de tal 

manera que permita contar las personas capacitadas y no cuantas capacitaciones ha recibido. 

 

Capacitación personal salud estigma y discriminación 

 

Este reporte genera un listado de aquel personal de salud que recibió capacitación en “Estigma y 

Discriminación”, su cálculo también tiene como premisa, traer la primera capacitación, de tal manera 

que permita contar las personas capacitadas y no cuantas capacitaciones ha recibido. 

 

Capacitación personal salud APV 

 

Este reporte genera un listado de aquel personal de salud que recibió capacitación en “Asesoría y Prueba 

Voluntaria”, su cálculo también tiene como premisa, traer la primera capacitación, de tal manera que 

permita contar las personas capacitadas y no cuantas capacitaciones ha recibido. 

 

Taller apoyo MCD 

 

Este reporte genera un registro por cada uno de los talleres registrados a los MCD 

 

 

Reuniones de seguimiento - agendas positivas 

 

Este reporte genera un registro por cada uno de los talleres registrados. 
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7.3. Reportes Dinámicos 

 

Para acceder al módulo de reportes dinámicos, al ingresar a DIME Agenda se debe desplegar el menú 

administración, y de la lista de opciones que allí aparece se debe escoger Reportes dinámicos… como se 

muestra en la siguiente imagen: 

 

Cuando se hace clic en Reportes dinámicos… se abre la siguiente ventana: 

 

Una vez allí se debe colocar los parámetros del reporte que se desea desplegar, los campos que 

allí aparecen son los siguientes: 

 Entidad: hace referencia a la Entidad Ejecutora de la cual se quiere ver el reporte. 

 Departamento: hace referencia al departamento que se va a consultar. 

 Municipio: Allí se selecciona el municipio del cual se quiere ver la información. 

 Periodo inicial: allí se debe seleccionar el primer día del mes desde el cual se quiere 

consultar la información, como se muestra en la imagen: 
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 Periodo final: Allí se debe seleccionar el último día del mes hasta el cual se quiere 

consultar la información, como se muestra en la imagen:  

 

Adicionalmente se debe escoger la estrategia y el indicador que hace referencia al reporte que se va a 

generar. 

 

Por último se hace clic en el botón Generar reporte dinámico y se genera el reporte en pantalla como se 

muestra en la siguiente imagen:  

 

 
 

Estos reportes emplean una estructura de datos organizados mediante jerarquías. Este tipo de 
estructuras se conocen con el nombre técnico de Cubos OLAP (OnLine Analytical Processing) o 
simplemente Cubos. 
 
Se manejan dos tipos de elementos a saber: 
 
- Medidas o métricas: Son hechos o valores que un usuario podría desear analizar. Por ejemplo el 
número de caracterizaciones de líderes ingresadas en un período, el número 
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- Dimensiones: Son atributos que representan un áreas de interés con respecto a las medidas de los 
cubos. Las dimensiones pueden tener diferentes niveles. Por ejemplo una dimensión de tipo fecha puede 
tener un nivel que represente el año, otro nivel que represente el trimestre y otro que represente el mes. 
 
Gracias a su estructura de cubo estos reportes permiten que el usuario sea quien defina la disposición de 
la información que desea analizar. 
 
En los reportes dinámicos se pueden apreciar en el panel superior izquierdo un listado con todas las 
medidas y dimensiones disponibles. Las siguientes operaciones se pueden realizar sobre estos 
elementos: -Las medidas pueden ser seleccionadas para ser visualizadas en el reporte. 
 
El usuario también podrá seleccionar una opción en la parte superior debajo del menú principal en el 

campo "Seleccionar pivote" una configuración para presentar la información sin tener que seleccionar 

métricas ni medidas en la parte izquierda. 


