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Naturaleza de la revisién:

Titulo: Produccion de Informacion SIPI Reestructuracion
organica 2016
1. OBJETIVO

Producir informacion estadistica mensual, bimestral, trimestral, semestral y anual para
uso interno y la generacion de reportes o estadisticos, a solicitud de usuarios internos
0 externos.

2. CAMPO DE APLICACION

Departamento SIPI de la Gerencia de Planificacidon e Investigacion.

3. REFERENCIAS

Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del ISNA

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA)

PRD.PC.001 “Sistemas de Directrices”.
PRD.PC.004 “Implantacion, distribucion, revision y control de documentos”.

o o 0 0

4. DEFINICIONES

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

Atencién 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 nifas, 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 afos; pueden
ser de gestion publica o privada y su trabajo se enfoca en el area de la estimulacién o
educacion temprana, en el cual ensefan a nifias y nifios a través de una metodologia
ludica, con el proposito 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
ninas y nifnos de 2 anos a 7 afnos, en donde se proporcionan servicios de Educacién
inicial tales como: Estimulaciéon temprana, Apresto, Salud preventiva, Estado
nutricional, Educacion 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
ninas y ninos, donde se proporcionan servicios de Educacion inicial tales como:
Estimulacién temprana, Apresto, Salud preventiva, Estado nutricional, Educacion
Inicial no formal; sus instalaciones tienen capacidad para brindar atencion a una
poblacion entre 40 y 250 nifas y nifios 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 jovenes en conflicto con la ley, ya sea en fase de
investigacion o con una condena hasta cumplir los 18 afios de edad. Existiendo la
separacion necesaria respecto de la edad, el género, el internamiento provisional o
definitivo. El 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 organizacion
autorizada por el ordenamiento juridico Salvadorefio, 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.
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5. RESPONSABILIDADES

Gerente de Planificacion e Investigacion: Brindar lineamientos para el desarrollo de
éste proceso, autorizar el respectivo documento de procedimiento y entregar
informacion a usuarios externos, cuando sea requerida.

Jefatura del Departamento de Sistema de Informaciéon para la Infancia (SIPI):
Actualizar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion del presente procedimiento,
planificar los periodos y fecha de elaboracion de informes periédicos, verificar la
informacion contenida en los informes antes de su distribucion, autorizar y asignar al
técnico SIPI las solicitudes de usuarios internos y externos, y verificar la informacion
previa a la entrega al solicitante.

Técnicos SIPIl: Coordinar la actualizacion del Sistema con los enlaces y referentes
SIPI, con la informacion correspondiente al periodo de la generacion de Estadisticas,
previo a la elaboracion de las Bases de Datos para los Informes y documentos finales.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
La produccién de informacion se puede dar en dos vias:
A. La generacion de estadisticas mensuales, bimestrales, trimestrales,
semestrales o anuales )
B. La generacion de estadisticas o reportes a solicitud de usuarios internos o

externos

A. Estadisticas mensuales, bimestrales, trimestrales, semestrales o anuales

Con la finalidad de brindar apoyo para la toma de decisiones a nivel institucional por
medio de la Subdireccién de Programas de Prevencion y Promocién de Derechos,
Subdireccion de Programas de Insercion Social, Subdireccion de Programas de
Proteccion de Derechos y Subdireccion para la Coordinacién y Supervision de la Red
de Atencion Compartida (RAC), las/los técnicos del Departamento SIPI elaboran
Estadisticas mensuales para la elaboracion del “Prontuario Estadistico ISNA” y del
“Informe de poblacién presente para la Direccion Ejecutiva”; bimestralmente para
la elaboraciéon del “Informe de monitoreo e indicadores de Alerta Temprana”;
trimestralmente para las “Estadisticas de atencion a nifiez y adolescencia ISNA” y
el “Informe de Supervisiones a Programas”; semestralmente para el “Informe de
Resultados de evaluaciones” y anualmente para el “Informe anual de Atenciones
ISNA”; las cuales son elaboradas por el técnico a partir del periodo establecido por la
Jefatura del Departamento SIPl en el FOR.PL.004 “Matriz de Planificacion
mensual”.
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Para la elaboracion de las Estadisticas, el/a técnico SIPI verifica en el FOR.PL.004
“Matriz de Planificacion mensual” las fechas programadas, y procede a la revision
de la digitaciéon de la informacion mensual en el Sistema, correspondiente al periodo
del informe a elaborar, segun Subsistema:

a) Subsistema de Proteccién-Proteccion de Derechos:
* Unidades de centros de programas de proteccion de entidades privadas.
* Unidades de centros de programas de proteccion de derechos ISNA.
o Verifica el registro de: Asistencias normales, ingresos, reingresos, egresos,
traslados realizados, traslados recibidos y seguimientos pendientes.

b) Subsistema de Proteccién-Insercion Social
* Unidades de centros de insercion social.
e Unidades de medio abierto de insercién social.
e Verifica el registro de: Asistencias normales, ingresos, reingresos, egresos,
traslados realizados, traslados recibidos y seguimientos pendientes.

c) Subsistema CAIl- Atencion Inicial
e Unidades de Centros de Bienestar Infantil.
¢ Unidades de Centros de Desarrollo Integral.
o Verifica el registro de: Asistencias, ingresos, reingresos, evaluacion meédica
nutricional, evaluacion del desarrollo, datos de centros, datos de madres
educadoras.

d) Subsistema Entidades- Entidades y Programas/Proyectos/Centros.
¢ Unidades de Entidades.
e Unidades de programas/proyectos/centros.
e Supervisiones mensuales.
e Verifica el registro de: Actualizaciones de datos, ingresos, cierres, actividades
de supervision.

El técnico SIPI realiza coordinaciones mensuales via telefénica o correo electrénico
con ellla Enlace o Referente SIPI, responsable de la actualizacion en las
Subdirecciones, oficinas territoriales y centros ISNA o de Entidades Privadas,
registrando dicha accién en el FOR.S1.009 “Control de servicios SIPI”. En caso de
identificar una unidad no actualizada, el técnico SIPI informa al Enlace o Referente
SIPI, para que realice el registro de los datos en un plazo maximo de dos dias habiles,
con el objeto de contar con informacion actualizada para la elaboracion de las
Estadisticas correspondientes al periodo.
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|dentificada la actualizacion de todas las unidades SIPI por cada Subsistema, el
técnico SIPI, elabora las Bases de Datos en el programa correspondiente, genera
tabulados y archivo digital correspondiente al Subsistema o producto asignado.

Posteriormente, remite el archivo digital a la Jefatura del Departamento del SIPI para
revision, quien luego de revisarlo en su totalidad y de identificar inconsistencias,
regresa a ellla Técnico SIP| para solventarlas, si estas son de errores en la base de
datos, procede segun PRD.SI.003 “Supervision y Seguimiento” y modifica el
informe.

De no identificar errores la Jefatura del Departamento del SIPI remite el informe a la
Gerencia de Planificacion e Investigacion por medio de correo electronico, para
revision y/o autorizacion.

De haber observaciones el/la Gerente de Planificacion e investigacion devuelve el
archivo a la Jefatura del Departamento SIP| para que las supere, caso contrario
distribuye la informacion a las jefaturas, segun corresponda.

B. Estadisticas o reportes a solicitud de usuarios internos o externos

La Jefatura del Departamento SIPI recibe solicitud via correo electrénico, memorando
o nota por parte de la Gerencia de Planificacién e Investigacion en el caso de jefaturas
de: Subdirecciones, oficinas territoriales o Centros, con copia adjunta a la Gerencia de
planificacion e investigacion.

Si la solicitud es de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP), la Jefatura
del Departamento SIPI recibe la solicitud marginada por el/la Gerente de Planificacion
e Investigacion. En caso de ser informacion reservada o confidencial la Jefatura del
Departamento SIPI informa a la Gerencia de planificacién e investigacion, de ser
publica u oficiosa, asigna a Técnico SIPI segun el Subsistema correspondiente del cual
brindara la informacién solicitada, ademas hace saber el plazo de entrega, segun lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), con el objeto de
cumplir con el plazo.

Elaborada la informacion, el Técnico SIPl remite por medio de correo electrénico
archivo digital a la Jefatura del Departamento SIPI, para su revision y visto bueno.

De existir observaciones son subsanadas por el técnico SIPI, sino la Jefatura del
Departamento SIP| remite via correo electronico la informacion a ellla Gerente de
Planificacion e Investigacion, para que la remita a la UAIP.

En el caso que las solicitudes provengan de usuarios internos o externos se procede
de la siguiente forma:




INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documento: PRD.SI.001
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Version: 02
[SINA NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Procedimiento Pagina6de 7

Naturaleza de la revision:
Titulo: Produccién de Informacion SIPI Reestructuracion

organizativa 2016

A solicitud de usuarios internos

La Jefatura del Departamento SIPI revisa la solicitud para determinar si en el Sistema
existe registro de la informacién solicitada y verifica que sea del area a la que
pertenece el solicitante.

Si no existe registro en el Sistema, de la informacion solicitada, la Jefatura del
Departamento SIPI informa via correo electronico o nota al solicitante, que no es
factible proporcionar la informacion.

Si existe registro de la informacion, la solicitud es marginada y derivada al técnico SIPI
quien elabora archivo digital con la informacion solicitada, registrandolo en el
FOR.S1.009 “Control de servicios SIPI”. Finalizada la elaboracion de la informacién,
la remite en archivo digital a la Jefatura del Departamento SIPI para su revision y
posterior remisiéon a la unidad solicitante, proporcionando copia en fisico o digital a la
Gerencia de Planificacion e Investigacion.

Las solicitudes a demanda interna se clasifican y atienden por orden cronolégico
segun Subdirecciones, Departamentos, Unidades o Centros.

A solicitud de usuarios externos

La jefatura del Departamento SIPI recibe marginada y con el visto bueno de la
Gerencia de Planificacion e Investigacion, la solicitud externa para la elaboracion de la
informacion requerida.

La peticion es revisada por parte de la Jefatura del Departamento SIPI, para
determinar si en el Sistema existe registro de la informacion solicitada. De no existir, la
jefatura del Departamento SIPI informa a la Gerencia de Planificacion e Investigacion,
la no factibilidad de entrega de la informacién, quien lo hace del conocimiento del
solicitante, por medio de correo electrénico o nota.

En caso de existir registro, la solicitud es marginada por la Jefatura SIP| y derivada al
técnico SIPI, quien elabora archivo digital con la informacion, dejando registro en el
FOR.S1.009 “Control de servicios SIPI”.

Finalizada la elaboracion de la informacion, el/la técnico la remite por correo
electronico a la Jefatura del Departamento SIPI para revision y validacion. De existir
inconsistencias el/la técnico SIPI las subsana y remite de nuevo a la Jefatura.

Concluida la revision, la Jefatura del Departamento del SIPI, remite por correo
electronico el archivo en digital a la Gerencia de Planificacion e Investigacion para
revision, quien posteriormente entrega en documento fisico y/o digital al solicitante
externo, luego que las observaciones sean superadas, si hubiere.
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Remitida la informacion al solicitante por parte de la Gerencia de Planificacion e
Investigacion, el tecnico SIPI tramita la firma de recibido con la Jefatura del
Departamento del SIPI en el FOR.S1.009 “Control de servicios SIPI”.

Las solicitudes a demanda externas se clasifican y se atienden en orden cronolégico,

por instituciones solicitantes.

7. REGISTROS

REGISTRO

AREA

CODIGO

Matriz de Planificacion Mensual

Departamento de Planificacion | FOR.PL.004

Control de Servicios SIPI

Departam;ento de Slstema.de FOR.SI.009
Informacion para la Infancia
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Documento: FOR.SI.009

a NINEZ Y LA ADOLESCENCIA RELUTAD
ISNA FORMULARIO Pagina: 1 de 1
Titulo: CONTROL DE SERVICIOS SIPI
DATOS DEL SOLICITANTE
Unidad o Departamento : Fecha:
Nombre: Hora:

SERVICIOS

Reportes a Demanda

Asesoria

Depuracion de casos

]

Informes Periodicos

Capacitacion

Maonitoreo de Sub-Sistema

Busqueda de Informacion

Actualizaciones

(4

Digitacion

[]

Lo

Otros

Especifique:

Descripcion de Trabajo Realizado:

DATOS DE ASIGNACION Y REALIZACION DEL TRABAJO

Fecha Inicio:

Fecha Final:

Hora de Inicio:

Hora Finalizacion:

Técnico Responsable:

ENTREGA DE TRABAJO

Comentarios/Sugerencias:

Firma de Recibido:
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PRD.S1.001. Produccion de informacion estadistica o reportes a
solicitud de usuarios internos o externos.
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Recibir  solicitud
electrénico, memorando o nota
por parte de la Gerencia o de las
jefaturas de: Subdireccion,
oficinas territoriales o Centros.

via correo

Recibir
informacion

solicitud

Jefatura
Departamento del SIPI.

@

del

¢la  solicitud proviene de la
Oficina de  Informacién vy
Respuesta (OIR)?

Sl

¢La solicitud provien
de la UAIP?

NO
Jefatura

Departamento del SIPI.

del

E

disponible?

disponible?
NO

E‘Z?ibi::adas oggﬁuilllad%erfnteoéi Recibir soficitud de la OIR RiEta 4g
Plangificacién e Investigacian. Cepartamsnis:del IR,

%
;La informacién solicitada esta JLa informacion  est 4 Jefatura del

Departamento del SIPI.

Informar a la Gerencia de
Planificacion e Investigacion que
no se puede proporcionar la
informacion por ser reservada o
confidencial.

b4

Informar que la informacion
es reservada o confidencial

Jefatura

Departamento del SIPI.

del

Asignar la solicitud al Tecnico SIPI
segun el Subsistema del cual se
brindara la informacion, haciendo
conocimiento del plazo de
entrega, segun lo estable la LAIP.

R

Asignar a

técnico SIPI

Jefatura

Departamento del SIPI.

del

Elaborar y remitir la informacion
por medio de correo electrénico

N

Elaborar y remitir la informacion

archivo digital a la Jefatura del para revision y visto bueno. Técnico SIPI.
Departamento  SIPl, para su ; 7
revision y visto bueno,
;Existen observaciones a |la g,Existé.z'.r'\:::: Jefatura del
informacion? observaciones? Departamento del SIPI.
=) : :
f
Superar observaciones i b -
identificadas. Subsanar abservaciones Tecnico SIPI,
o
oy
4
Remitir via correo electronice la .
informacion a ellla Gerente de Remitir la informacién a la éefaiur[a i it el
s . i epartamento de :
Planificacién e Investigacion. Gerencia a

Remitir el informe a la UAIP.

b

Remitir la infermacion a la
UAIP i

.;

Gerente de Planificacion e
investigacion.
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Mapa de Procedimiento

PRD.S1.001. Produccién de informacion estadistica o reportes a
solicitud de usuarios internos o externos.

Naturaleza de la revision:

¢lLa solicitud es de wusuaric
interno? o en su defecto es de
usuario externo.

NO
€

*La solicitud es d
usuario interno?

Sl

Jefatura del
Departamento del SiPI.

¢Existe registro de la informacion
solicitada en el sistema?

" Existe registro de Ia
informacién?

NO

Jefatura del
Departamento del SIPI.

Informar via correo electronico o

W

nota al solicitante, que no es Informar que no es factible Jefatura del
factible proporcionar la proporcionar la infarmacion Departamento del SIPI.
informacion.

Verificar que la infoermacién

solicitada sea del area a la que
pertenece el solicitante.

Verificar que la informacién
corresponda al sclicitante

Jefalura del
Departamento del SIPI.

Marginar y derivar la solicitud al
técnico SIPI.

A7

Marginar y derivar la solicitud

Jefatura del
Departamento del SIPI.

k.
Elaborar archivo digital con la ‘
informagion solicitada, Elaborar archivo = con  la Técnico SIP!. ESSC?;SOg?PI ol o8
registrandolo en el FOR.SI1.008. informacion :
L3
Remitir la informacion en archivo Remitic a | i i
digital a la Jefatura del arz::lilvlc:di ?tal QML Al ary BT Técnico SIPL
Departamento SIPI. 4
Revisar y remitir la informacién a h' 4
la unidad solicitante, informacion a Jefatura del

proporcionando copia en fisico o
digital a la Gerencia de
Planificacion e Investigacion.

Remitir la
unidad solicitante

Departamento del SIPI.

Recibir marginada y con el Vo. Bo.
de la Gerencia de Planificacién e
Investigacion, la solicitud externa
para la elaboracion de la
informacién requerida.

5
W

Recibir solicitud externa para
la elaboracién de la
informacion

Jefatura del
Departamento del SIPI.

Revisar la existencia de Ia
informacion en el sistema.

h

Revisar la existencia de Ila
informacion

Jefatura del
Departamento del SIP).

¢Existe registro de la informacion
solicitada?

iExiste registro de la ™
informacion solicitada?

NO

Jefatura del
Departamento del SIPI.

Informar a la Gerencia de
Planificacion e Investigacion, la no
factibilidad de entrega de la
informacian.

b

Infermar la no factibilidad de
entrega de la informacion

Jefatura del
Departamento del SIPL
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PRD.SI.001. Produccion de informacion estadistica o reportes a
solicitud de usuarios internos o externos.

Naturaleza de la revision:

Informar al solicitante la no
existencia de la informacion, via
correo electrénico o nota

Informar la no exrsienma de la
informacién . .

Gerente de Planificacion e
investigacion.

Marginar la solicitud al técnico
SIPL

Margmar la soli cntud al técnico

Jefatura del
Departamento del SiPI.

Elaborar archivo digital con la

informacion, dejando registro en el Elaborar archivo dngltal_qpn la Técnico SIPI. e vy " Lol o
FOR.SI.009. infarmacian solicitada servicias SIPI".
b4
Remitir por correo electrénico a la Wi il
Remitir . informacion © para —
Jefatura_ q_el Departa.mento SIPI revision y validacion Técnico SIPL.
para revision y validacion. R e
s
el ; 5 o | : NO
¢Existen inconsistencia en la Jefatura del
e raEERS ¢EX|sten ancunmstenmaﬁ. Departamento dei SIP
S|
E
Subsanar y remitir la informacion Al i
deruve ayla Jotakifta Subsanar inconsistencias Tecnico SIPIL
£
N i
Remitir por corres electrénico el
archivo en digital a la Gerencia de Remitir.-la . informacion ‘en Jefatura del
Planificacién e Investigacién para archivo digital Departamento del SIPI.
revision. e
i
¢(Existen observaciones a |Ia ‘;Existe“observaciones Gerente de Planificacion e
informacion? |informe? . investigacion.
e
Superar observaciones S ubser\;écinnes- Jefatura del
identificadas. P Departamente del SIPI.
o
£
N/
Entregar en documento fisico y/o Ent i f' il | Gerente de Planificacion e
digital al solicitante extemno. Ausgsl - DeIesian e investigacion,
solicitante externo
/
Tramitar firna de recibide con la .
Jefatura del Departamento del FOR.S1.009 “Control de

SIPI en el FOR.S1.009, una vez
remitida la infarmacian.

Cl'mmi:ar firma de recibido )

Técnico SIPI.

servicios SIPI”




