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I REGISTRO DE MODIFICACIONES
Revisidn: 0 / Fecha: septiembre 2022

Naturaleza de la Modificacién: Adecuacion al nuevo formato FOPL-01 y Nueva Estructura

Organizativa. Se ha tomado como base el PRPL-02 “Estadisticas Institucionales”

. PROPOSITO
Recopilar los datos estadisticos de los diferentes servicios brindados a las personas usuarias en
las areas de atencidn con el proposito de abtener la informacion, precisa, confiable y oportuna
la cual permita conocer las variables, tendencias de los servicios y procesos, para generar
reportes que contribuyan al analisis para la toma de decisiones efectivas.

Este procedimiento es una etapa transitoria hacia la sistematizacion de la informacion.

Beneficios de generar datos estadisticos

» Tener ala mano informacion estadistica relevante sobre la situacion actual de cada Unidad de
Atencion para ser utilizada en la toma de decisiones en la alta Direccion Institucional

» Es de suma importancia para la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional en la
elaboracion del Plan Estratégico Institucional vy los Planes Operativos Anuales por ser insumo
para el cumplimiento de metas.

» Garantiza el acceso a la informacion, rendicion de cuentas y promueve la participacion

ciudadana.

1. ALCANCE

Es aplicable a todos los procesos de atencidn que brinda la institucidn a nivel nacional.

V. REFERENCIAS
e LeyOrganica de la PGR.

e Normas Técnicas del Control Interno Especificas de la PGR.
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e Leyde Procedimientos Administrativos.

e LAIP, Ley de Acceso de Informacion Puablica.

V. DEFINICIONES
GPYDO: Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional

UO: Unidad Organizativa o Area involucrada como unidad propietaria o responsable del proceso en

estudio
Titular: Procurador(a) General de la Republica

Formatos: Son formas establecidas para el registro de informacion tanto en fisico como digital. Una vez

diligenciado se convierte en registro.
Asesorias: Accidn de sugerir o aconsejar en su ambito de especializacion.

Atencidn: Se genera un expediente para las diferentes atenciones que se brindan en la PGR, es cuando ya

se brinda un servicio, cuando se abre un caso.

Expedientes abiertos: Corresponden a las atenciones que se brindan (En un solo expediente pueden ir

diferentes atenciones que se le brindan a la misma persona usuaria)

Expedientes finalizados: Corresponden a los casos terminados.

Resultados favorables: Expedientes cerrados con resultados a favor del beneficiado (Resultado positivo)
Procedencia: Zona de donde proviene la persona usuaria, si es zona rural o urbana.

Etapa administrativa: Atencion legal que se brinda en la Procuraduria.

Etapa judicial: Atencidn legal que se brinda en los tribunales.

Consolidado: Herramienta que permite recopilar en un solo cuadro la informacion estadistica de todas las

Procuradurias Auxiliares que hay en el interior del pais.
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Reporte estadistico: Reporte consolidado de todos los datos estadisticos generados por cada uno de los

servicios institucionales.

V1. DESARROLLO

INICIO: Identificacidn de la necesidad de creacion y/o modificacion de cuadros estadisticos por las

Procuradurias Especializadas o GPYDO.

ETAPA 1 - Creacion o rediseno de cuadros estadisticos

Responsables: GPYDO se encargard de generar los cuadros estadisticos en conjunto con los

Procuradores Especializados de cada UO.

Desarrollo:

1- GPYDO establece la informacién minima que necesita ser recolectada para que se incluyan en
los cuadros estadisticos.

2- Se realiza una mesa de trabajo con Procuradurias Especializadas y GPYDO para acordar la
informacién requerida que ira en un solo consolidado.

3- Llas Procuradurias Especializadas deberan anexar una hoja de definiciones de los campos que
conforman los cuadros estadisticos con el propdsito de garantizar a todas las personas
involucradas la comprension correcta de la informacién que se obtendra.

4- Técnico Estadistico genera la herramienta en Excel, y Procurador(a) Especializado(a) valida y Ia

remite a las coordinaciones locales.

ETAPA 2 — Recopilacion de Informacion
Responsables: Coordinaciones locales se encargan del llenado de la herramienta para remitiria
a la Procuraduria Especializada, la cual generara los consolidados nacionales para ser remitidos

a GPYDO para su resguardo en bodega de datos.
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1- La coordinacion local se encarga del llenado de la herramienta para ser remitida a la
Procuraduria Especializada en los primeros tres dias hdbiles de cada mes.

2- El Procurador Especializado verifica que la informacidn esté correcta, en dado caso encuentra
alguna inconsistencia, deberd ser remitida nuevamente a la coordinacién local para ser
subsanada. Si la informacion proporcionada se encuentra en perfecto orden, la Procuraduria
Especializada genera consolidado de cada procuraduria auxiliar y un solo consolidado a nivel
nacional para ser remitido a Técnico Estadistico de GPYDO en los primeros seis dias habiles de
cada mes, podrd otorgarse una prorroga de dos dias adicionales, presentando la debida
justificacidn.

3- Técnico Estadistico verifica que la informacion esté conforme al periodo requerido, y que no
existan inconsistencias en cuanto al llenado de la herramienta que recolecta la informacion. Si
presenta inconsistencias, serd reenviada a la Procuraduria Especializada para subsanar, esta
debe ser remitida nuevamente a GPYDO en un plazo de 2 dias maximo. Si la informacién estd
bien, se resguarda en la bodega de datos de la Gerencia de Planificacidn.

Nota: GPYDO no podra manipular los datos recibidos, serdan los Procuradores(as)
Especializados(as) quienes deben garantizar que los datos remitidos sean los datos correctos

para publicacién

Importante: Muchos de los datos estadisticos seran insumo para el seguimiento de algunos de los
Objetivos de los Planes Operativos, segln procedimiento PRPL-04, de manera que seran una fuente

de verificacién del cumplimiento de metas y deberan coincidir.

ETAPA 3 — Elaboracion de Reporte Estadistico

Responsables: Las UO que solicitan alguna informacién estadistica a GPYDO.

1- UO solicita informacidn estadistica a Tecnico GPYDO.
2- Eltécnico a cargo generara el reporte estadistico en base a los consolidados remitidos por cada

Procuraduria Especializada.
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3- Gerencia de GPYDO revisa y valida el reporte estadistico generado para ser enviado a la UO que

lo ha solicitado.

REPORTES TRIMESTRALES

4- GPYDO generara reporte estadistico de forma trimestral.

5- Elreporte estadistico formara parte del seguimiento a los Planes Operativos Institucionales. Este

sera remitido a la persona Titular, Procuradurias Especializadas, Acceso a la informacion y otras

UO que lo requieran.

VII. FLUJOGRAMA
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VIIl. MEJORAS IDENTIFICADAS

Mejoras Implementadas:

1. Losdiashabiles para que el técnico estadistico de GPYDO reciba la informacidn, son los primeros
seis dias habiles de cada mes, con prarroga de dos dias adicionales, presentando la debida
justificacidn.

2. Redisefio simplificado de recoleccion de informacidon con miras a la sistematizacion.

3. La Procuradurias Especializadas, como especialistas y duefios de los procesos validan la
informacién que les ha sido remitida desde las Coordinaciones Locales para generar los
consolidados nacionales.

4. GPYDO solamente recibira cuadros estadisticos de las Procuradurias Especializadas para evitar
cruce de informacidn y con el propdsito de garantizar la validez de la misma, siendo verificada
por la persona especialista, asegurando a la poblacion el acceso a la informacion.

5. Se establece una nueva etapa en la que se realizara reportes estadisticos trimestralmente,
complementande y fundamentando los informes de seguimiento de los Planes Operativos vy
Estratégico de la Institucion.

6. Generacién de reporte estadistico trimestral para toma de decisiones.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

e Las modificaciones pueden presentarse en cualquier época del afio, como una consecuencia de
cambios de Ley, derogaciones o revision de procedimientos, etc.

s Lavalidacion de informacion, es responsabilidad de las Procuradurias Especializadas, utilizando la
informacion de los cuadros estadisticos remitidos desde cada Coordinacidn Local.

e LosProcuradores Auxiliares, controlan que las Coordinaciones Locales de las UQ, remitan de forma
oportuna, los datos estadisticos generados en el mes, a las Procuradurias Especializadas para que

realicen los consolidados.
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e El Técnico estadistico de GPYDO, cuando se incumpla el periodo de entrega de los datos
estadisticos consolidados, incluira una nota de “No Data” en el apartado que corresponda del
informe. Quedando constancia que los datos no fueron procesados por no haber sido recibidos.

e La Gerencia de Planificacién y Desarrollo Organizacional solo recibira consolidados estadisticos de
las Procuradurias Especializadas.

e Las UO que cuentan con el sistema para el procesamiento de sus datos, deben extraer y validar la
informacién para ser remitida a la GPYDO con el propésito de garantizar la verificacién por su
parte.

e El desarrollo de los sistemas de informacion de la PGR deberd garantizar la recoleccidon de datos

requeridos por GPYDO y todas las UO involucradas en cada proceso.

X. RESPONSABILIDADES

Procuradurias Especializadas de las Unidades Organizativas.

e Recopila, consolida, valida y envia datos estadisticos nacionales a la Gerencia de Planificacién y
Desarrollo Organizacional.

e Analiza datos estadisticos para la toma de decisiones.

e Propone e implementa acciones correctivas o de mejora segln resultados.

e Segregara la informacién segln el Instructivo de Buenas Practicas para la identificacion y

Atencion de Personas en Condiciones de Vulnerabilidad en la Poblacién Usuaria de la PGR.

Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional

e Controla la gestidn del Técnico Estadistico, para la recepcidn de los datos de las Procuradurias
Especializadas.

e Revision y validacion de reporte estadistico.

e Remitir reporte estadistico a la persona Titular, Unidad de Acceso a la Informacidn y otras

Unidades Organizativas que la soliciten.
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e Coordinar y controlar al Técnico estadistico de Planificacion, del cumplimiento de sus

actividades y tareas.

Técnico estadistico de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional

e Creay modifica formatos estadisticos

e Proporciona asistencia técnica y acompafiamiento a las Procuradurias Especializadas, sobre la
creacion y modificacion de los formatos estadisticos.

e Da lecturay crea graficos de los datos estadisticos nacionales.

e Genera reporte estadistico requerido por UO.

s Brinda informacion a la Unidad de Acceso a la informacion para ser divulgada en el portal de

transparencia.
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