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Titulo: Recepcion de documentos para alimentar el Sistema de Naturaleza de la revision:
Informacion para la Infancia (SIPI).

1. OBJETIVO

Describir los parametros para la recepcion de los documentos que contienen
informacion de nifas, nifios y adolescentes atendidos por ISNA y entidades privadas a
registrar en el sistema, para estandarizar la entrega de los mismos a los enlaces SIPI| a
nivel nacional.

2. CAMPO DE APLICACION

Departamento de Sistema de Informacion para la Infancia de la Gerencia de
Planificacion e Investigacion y Oficinas Territoriales.

3. REFERENCIAS

o Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA
o Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y la Adolescencia (LEPINA)

o PRD.PC.001 “Sistemas de Directrices”.

o PRD.PC.004 “Implantacion, distribucion, revision y control de documentos”.

4. DEFINICIONES

Atenciones: Refiere a la cantidad de movimientos que registran las nifas, nifios o
adolescentes, los cuales pueden ser: ingresos, reingresos, egresos, asistencia normal,
no asistencia o traslado.

Atenciéon en Medio Abierto: Se refiere a aquellos casos de adolescentes y jovenes
en conflicto con la ley, de ambos sexos, que estan siendo atendidos/as por el ISNA
con medidas de Libertad Asistida.

Centro de Acogimiento: Centros responsables de ejecutar la medida del Acogimiento
Institucional que se aplica de manera temporal, excepcional y por el menor tiempo
posible a nifias, nifos y adolescentes que no cuentan con alternativas para el
Acogimiento Familiar.
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Centro de Atencion Inicial (CAl): Centros dedicados al cuido de nifias y nifios que
todavia no han alcanzado la edad de escolarizacion, desde 6 meses a 7 afnos; pueden
ser de gestidn publica o privada y su trabajo se enfoca en el area de la estimulacién o
educacion temprana, en el cual ensefan a nifias y nifos a través de una metodologia
ludica, con el propésito de desarrollar habilidades que seran de gran utilidad a la hora
de empezar la vida escolar, sin dejar de lado la sociabilidad.

Centros de Bienestar Infantil (CBI). Centros especializados en Atencion Integral de
nifias y nifos de 2 afos a 7 afos, en donde se proporcionan servicios de Educacion
inicial tales como: Estimulacion temprana, Apresto, Salud preventiva, Estado
nutricional, Educacién Inicial no formal; estan ubicados en zonas rurales y urbanas del
pais, tienen capacidad para atender a 30 nifias y nifios.

Centros de Desarrollo Integral (CDI): Centros especializados en atencion integral de
nifas y ninos, donde se proporcionan servicios de Educacién inicial tales como:
Estimulacion temprana, Apresto, Salud preventiva, Estado nutricional, Educacion
Inicial no formal;, sus instalaciones tienen capacidad para brindar atenciéon a una
poblacién entre 40 y 250 nifias y ninos en edades de 6 meses hasta los 7 afios; estan
ubicados en zonas urbanas del pais.

Centros para la Insercion Social: Centros especiales en donde se aplica el
internamiento de adolescentes y jévenes en conflicto con la ley, ya sea en fase de
investigacion o con una condena hasta cumplir los 18 afos de edad. Existiendo la
separacion necesaria respecto de la edad, el género, el internamiento provisional o
definitivo. EI ISNA cuenta con 4 centros de Insercion Social ubicados en las zonas
Central-Paracentral y Occidente.

Entidades de Atencion: Organismo Municipal, Gubernamental, No Gubernamental
Nacional o Internacional constituido mediante cualquier forma de organizacién
autorizada por el ordenamiento juridico Salvadoreno, Art. 171 LEPINA, que desarrollan
programas de atencion a nifiez y adolescencia.

Ingresos y reingresos: Se refiere a la primera atencion de la nifia, nifio o adolescente
y los reingresos o reincidencias a casos que ya fueron atendidos por ISNA o por una
Entidad de atencion.

LEPINA: Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

OIR: Oficina de Informacion y Respuesta.

Zona Central y Paracentral: Comprende los departamentos de San Salvador, San
Vicente, Cabanas, Cuscatlan, La Paz, Chalatenango y La Libertad.
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Zona Occidental: Comprende los departamentos de Santa Ana, Sonsonate,
Ahuachapan.

Zona Oriental: Comprende los departamentos de Usulutan, San Miguel, Morazan y La
Union.
5. RESPONSABILIDADES

Gerente de Planificacion e Investigacion: Autorizar el presente procedimiento, y
vigilar que se le dé cumplimiento.

Jefatura del Sistema de Informacion para la Infancia (SIPI): Dar cumplimiento al

presente procedimiento, mantenerlo actualizarlo y establecer las fechas para la
recepcion de documentos.

Enlace SIPI: Recibir la documentacion para alimentar el SIPI y desarrollar el control de
la calidad en la misma.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El/la Jefatura del Departamento del SIPI envia al inicio de cada afio, via memorando,
la “Programacion anual de recepcion y entrega de documentacion SIPI” a las jefaturas
de Oficinas Territoriales y Centros, quienes de acuerdo a la programacion establecida,
envian la informacién en los primeros 5 dias habiles de cada mes a el/la Enlace SIPI.

Mensualmente, el Departamento de Sistema de Informacion para la Infancia (SIPI)
recibe documentaciéon proveniente de los Centros de Atencion Inicial, Centros de
Acogimiento ISNA, Centros de ONG, Centros para la Insercién Social del ISNA y
Entidades, la cual sirve de insumo para la produccion de informacion estadistica
relacionada con la nifiez y adolescencia, utilizada para la elaboracion de productos
estadisticos sobre la situacion de vulneracién de derechos de nifias, nifos y
adolescentes.

La documentacion debe ser entregada de acuerdo a la siguiente tabla:

1 vez al afio o
Area Semanal Mensual Trimestral | Semestral cuando sea
requerido

Atencioén Inicial

FOR.S1.003 Asistencia en los
Centros CAIl.

FOR.SI.004 Ingreso de un nifo o
nifia a CAL.
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: il 1 vez al afio o

Area - Semanal | Mensual | Trimestral | Semestral | cuando sea
: requerido

FOR.SI.005 Evaluacion del

desarrollo, conducta, trato de nifio, X

nifa CAl.

FOR.S1.006 Evaluacion meédica

nutricional de nifio, nifia CAl. x

FOR.SI.007 Centro X

FOR.SI.008 Ingresos y egresos de -

Madres Educadoras

FOR.NU.027 Hoja de registro de

Evaluacion nutricional peso/edad X

para nifios y nifias de 0 a 5 afios

FOR.NU.032 Hoja de registro de

Evaluaciéon nutricional pesol/edad X

para nifios y nifias de 5 a 19 afos

Restitucion de Derechos

FOR.SI.016 Movimientos de

poblacion en Unidades de proteccion X

y reinsercion Social

FOR.DD.103 Nifo, nifia o} "

adolescente.

FOR.SI1.018 Evaluacion, nifios de 0 a %

5 afics

Area de Insercion Social

FOR.SI|.016 Movimientos de

poblacién en Unidades de proteccion X

y reinsercién Social

FOR.DD.103 Nifio, nifia 0 %

adolescente.

FOR.S1.019 Evaluacién, nifios X

mayores de 5 afos

FOR.DD.116 Familia de nifio, nifia o %

adolescente

Area de Entidades

FOR.SR.007 Entidad X

FOR.SR.008 Programa X

FOR.SR.004 Supervisién de B

programa

El/lla Enlace SIPI registra la documentacion de cada una de las Oficinas Territoriales o
Centros, segun el detalle del FOR.S1.001 “Control de recepciéon de documentacion
SIPI”, el cual contiene: No., Cédigo del Centro, Nombre del Centro, fecha programada




INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE Documento: PRD.S1.004
¥ EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Versién: 01
1€inga NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Procedimiento Pagina 5 de 6

Titulo: Recepcion de documentos para alimentar el Sistema de Naturaleza de la revision:
Informacién para la Infancia (SIPI).

de entrega, nombre y firma del responsable de entrega, nombre y firma de quien
recibe y observaciones.

El/la Enlace SIPI, realiza control de calidad de las variables que contiene cada
formulario detallado en la tabla anterior, verificando el cumplimiento de los requisitos
regulados en el DOC.S1.001 “Instructivo y glosario, restitucion e Insercién Social”,
DOC.S1.002 “Instructivo y Glosario CAI”, DOC.SI.003 “Instructivo y glosario
Entidades”. En caso de no cumplir los requisitos procede a la devolucion de la
documentacion para que la complementen, con el objetivo de mantener datos
actualizados en el sistema y no digitar informacién incompleta. En los casos que se
devuelve la documentacion, el Departamento del SIP| concederd una prérroga de 3
dias habiles, para entregar la informacion corregida, a fin de evitar atrasos en los
cierres mensuales.

En caso de incumplimiento en la prorroga para la entrega de la informacién corregida,
por parte de los técnicos responsables en las Oficinas Territoriales o Centros, la
Jefatura del Departamento del SIPI procede a informar de forma escrita a la Jefatura
responsable de las Oficinas Territoriales o Centros, a efecto de garantizar la entrega
de la documentacion pendiente a la brevedad.

En el caso de la informacion correspondiente a las evaluaciones mensuales de
nutricidn de los Centros de Atencion Inicial (CAl), el proceso de control de calidad del
registro de la informacién es desarrollado bajo la responsabilidad de el/la Nutricionista
de la Unidad de Salud y Nutricion; quien remite a la Jefatura del departamento SIPI la
documentacién para que sea digitado por las/los Enlaces en el SIPI. En el caso de las
Oficinas Territoriales de Occidente y Oriente, la documentaciéon es entregada a la
persona nombrada directamente por la Unidad de Salud y Nutricién, quien realiza el
proceso de revision y posteriormente la deriva a el/la Enlace SIPl de la Oficina
Territorial correspondiente.

Finalizada la revisién de la documentacion, se registra la recepcién en el FOR.S1.001
“Control de recepcion de documentacion del SIPI”, el cual es firmado por el Enlace
SIPI y la persona responsable de entregar la informacién, quien es nombrada por cada
jefatura de Oficina Territorial o Director/a de Centro.

Cumplidos los 5 dias habiles del periodo de recepcion de la documentacion, ellla
Enlace SIPI informa via correo electronico a la Jefatura del Departamento del SIPI,
sobre la finalizacion de la recepcion de la documentacion, a efectos de brindar el
seguimiento pertinente con las Jefaturas de aquellas Unidades pendientes de la
entrega de la informacion.
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Para la recepcién y digitacién de la informacién mensual del Area de Entidades,

cada Oficina Territorial cuenta con su proceso particular, siendo el siguiente:

a.

C.

Zona Central y Paracentral: La informacion en original es remitida cada 8 dias
por parte de la Oficina Territorial Central de la RAC, el/la Enlace SIPI la recibe y
registra en el Libro FOR.SI1.001 “Control de Recepcion de documentacion
SIPI”. Una vez registrada en el Sistema se realiza la devolucién al Tecnico
responsable de la supervision, para el respectivo archivo en el Expediente de la
Entidad, resguardado por la Coordinacion Central de la RAC.

Zona Oriental: La informacion es digitada por cada técnico del area de
Supervision en un periodo maximo de 8 dias habiles después de realizada la visita
de Supervision a la Entidad o Programa; luego archiva los formularios en el
respectivo Expediente.

Zona Occidental: La informacidn en original es remitida cada 8 dias por parte de
cada Técnico de la Oficina Territorial Occidental de la RAC, la cual es recibida por
el/la Enlace SIPI y registrada en el Libro FOR.SI.001 “Control de Recepcion de
documentacion SIPI”; luego de registrarla en el Sistema, la devuelve al Tecnico
responsable de la supervision, para el respectivo archivo en el Expediente de la
Entidad, resguardado por la Coordinacion Occidental de la RAC.

7. REGISTROS

REGISTRO AREA CODIGO

Control de recepcion de Departamento de Sistema de
= e ! FOR.S1.001
documentacion SIPI Informacién para la Infancia
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Naturaleza de la revision:

Descripcidn de la actividad Diagrama de flujo Responsable Doc. de apoyo

Enviar al inicio de cada afo, via
memorando, la programacion

‘Programacion  anual de

. Enviar  programacion = de Jefatura del i

anual de recepcion y entrega de recepcion y entrega  de Departamento del SIPI. recepcion y entrega de
documentacién a las jefaturas de documentacion al SIP| documentacion SIPI",
Oficinas Territoriales y Centros.
Recibir la documentacion W
referente a las areas de Atencién
Inicial, Restitucion de Derechos, Recibir la  documentacion
Insercién Social y Entidades de proveniente de los Centros de Enlace SIPI
los Centros de Atencién Inicial Atencion Ellle
(CAl), Acogimiento e Insercion
Social del ISNA, Centros de ONG
y Entidades.

N

. | >
cRaeg;straeraa gzcur?;nlacg:rginc;z Registrar la documentacién de - FOR.S1.001 “Controlde
Territoriales o Centros, en el .‘;',ad"‘,' ,""I"a ‘g" las  Oficinas Eiasn bl Egip R I Asan
FOR.SI.001. erritoriales o Centros .
= : \ .- DOC.S1.001 “Instructivo y
Verificar la calidad de Ila glosario, restitucion e
informacion en los formularios Verificar la calidad de los Insercion Social”,
entregados de acuerdo a los formularios entregados Enlace SIPL - DOC,51.002 “Instructivo y
DOC.S1.001 y DOC.SlL002 vy Glosario CAl", DOC.S1.003
DOC.51.003. “Instructivo v glosario
Entidades".
N
sl
Cumplen los requisitos? Cumplen los requisitos? Enlace SIPI
NO

4
Devolver la documentacion para "
que sea complementada, en un D::’gje;or;a len{:ilg?llt‘;?‘.l%mnacmn Enlace SIPI
lapso de 3 dias habiles. P i

A

Sl

Se cumplen los tiempos de la

a Se cumplen los tiempos Enlace SIPI.
prorroga? de la prorroga?
NO
Informar, de forma escrita a la A\
Joef_fa_tura Tres‘?opslableo gznt Lass Informar del incumplimiento de Jefatura del
BATR B TSRS e entrega de la documentacion Departamento del SIPI.
del incumplimiento de entrega de pendiente.
la documentacién pendiente. =
N
: ‘2 .- FOR.RH.130 “Evaluacion de
La llnfor_ma(:ton carrespor;de B Igs % J ~ NO Jefatura del la Capacitacion”.
ool el ok il vsbrsaestie] Departamento del SIPl. | .- FOR S1.021 "Evaluacion de
nutricion? gvaluaciones nutricionales, conocimientos del SIPI™.
W
Recibir y remitir la
Recibir y remitir la documentacién documentacidn a enlace SIPI. Jefatura del
Departamento del SIPI.

a enlace SIPI.
N
S
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Digitar la informacion nutricional i
en el SIPI. _ Enlace SIPI.
Digitar la informacion en SIPI
o<

Registrar la recepcion de |la N
documentacién en el FOR.S1.001, -
8l xual es firmado: por &) Enlace Tagta !a_ ‘recepcidn i I Enlace SIP| feﬁoi:éaoc:egggzﬁle?:adén
SIPI y la persona de la Oficina documentacion - pcia

e del SIPI™.
Terrtorial o Centro que entrega la
informacién.
Informar a la Jefatura del b 4
Departamento del SIPI, sobre la Informar sobre |a finalizacion de
finalizacién de la recepcion de la la recepcion de la
documentacion, via correo documentacion Enlace SIP).
electrénico, y finalizades los 5 dias
habiles del periodo de recepcion.
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Fecha

Codigo Programa
del Cantro Nombre del Centro ds de

Entrega

No.

Nombre y Firma del
responsable de entrega

Nombre y Firma de
quien recibe

Observaciones




