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INTRODUCCIÓN. 

 

La Procuraduría General de la República teniendo como base el mandato constitucional 

establecido por el art. 194 de la Constitución de la República y con el propósito de dar 

cumplimiento a la Ley Orgánica Institucional, a la Ley de Acceso a la Información Pública, 

a las políticas emanadas del Instituto de Acceso a la Información Pública respecto de la 

información que detenta las instituciones públicas, Ley de Mejora Continua, Ley de 

erradicación de barreras burocráticas, la institución debe realizar acciones tendientes a  

robustecer el sistema de archivos institucionales, a fin de proporcionar un mejor servicio al 

público, que permita a largo plazo la consulta de expedientes tanto intrainstitucional como 

para la población usuaria. En ese contexto se presenta el siguiente proyecto de 

Digitalización Documental para consulta, difusión y conservación de datos, el cual será 

ejecutado a través de sus primeras tres fases: a) FASE PRIMERA: Digitalización del fondo 

documental existente, b) Accesibilidad a la documentación digitalizada y estado del 

expediente mediante los sistemas de atención actuales de la Procuraduría General de la 

República; y, c) Atención única virtual. 

 

2. JUSTIFICACIÓN. 

 

La evolución de las instituciones públicas avanza progresivamente hacia la llamada 

Administración Electrónica, tendiente a mejorar la atención de la población usuaria, reducir 

los tiempos de respuesta de los servicios y minimizar el desplazamiento hacia la 

dependencia pública, por lo que se vuelve indispensable adoptar las herramientas que 

faciliten ese proceso para administrar la inmensa cantidad de información generada 

diariamente por las dependencias que lo conforman. 

 

En la actualidad la PGR posee una serie de software en las diversas unidades de atención 

al usuario, sin que exista uniformidad de información, ni haya una conexión de información 

entre ellos, aunado a la resistencia natural hacia los software de gestión documental por 
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parte del equipo de defensores y defensoras públicas. 

 

En ese entorno, dada la naturaleza de institución de servicio que representa la PGR debe 

desarrollar un modelo de administración electrónica adecuada para una institución pública, 

mediante un sistema de gestión documental que mejore el manejo de la información y 

genere un acceso efectivo y rápido para todos los miembros de la plataforma digital y 

fomente la gestión del conocimiento, que permita la toma de decisiones y eleve la eficiencia 

y productividad, permitiendo cumplir con la misión institucional. 

 

3. LA FINALIDAD. 

 

La finalidad del presente proyecto de Digitalización documental para consulta, difusión y 

conversación de datos tiene como marco institucional el PLAN ESTRATÉGICO 

INSTITUCIONAL 2019-2022. El PEI 2019- 2022, y busca el fortalecimiento institucional 

mediante la modernización de los procesos administrativos, legales, psicosociales y de 

mediación, con eficacia, eficiencia y calidad; lo que implica el fortalecimiento tanto de 

aplicaciones, sistemas informáticos y de comunicación implementadas para el 

acercamiento de servicios a la población, como el fortalecimiento de la gestión documental 

y archivo institucional.  

 

4. INSTITUCIÓN EJECUTORA. 

 

Procuraduría General de la República (PGR) 

Grupo Coordinador: Unidad de Gestión Documental y Archivos (UGDA), Unidad de 

Tecnología e Información y Coordinaciones Nacionales.  
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 5. ALCANCE E IMPACTO. 

 

La digitalización de documentos tendrá su alcance en todas la Unidades de la Procuraduría 

General de la República que generan o administran series documentales, sean estas 

electrónicas, digitales o en formato físico, a partir del año 2019 a la fecha. Lo cual se realizará 

mediante la ejecución progresiva de las diferentes etapas descritas en el presente documento; 

las cuales podrían estar sujetas a diferentes supuestos, que en todo caso serían considerados 

como ajuste en el respectivo plan de trabajo 

 

Teniendo un impacto en:  

  La adecuación de los procesos de tratamiento de la documentación para incluir las 

tareas de digitalización. 

 La generación e implantación de la Metodología de Digitalización de documentos 

necesaria, para la adaptación de la normativa existente para incluir los procesos de 

digitalización dentro de la misma.  

 Adquisición de las herramientas necesarias (hardware y software) para la realización 

de la digitalización de documentos. 

 Capacitación y divulgación del cambio que supone la incorporación de la digitalización 

de documentos en los procesos a la vez que la creación de nuevos roles, tareas y 

responsabilidades 

 

6. OBJETIVOS. 

 

Objetivo General 

Modernizar los servicios de información a partir de la digitalización de los fondos documentales 

existentes, logrando formación de bases de datos, generación de expedientes digital y 

procesamiento automatizado para la atención eficiente a la ciudadanía.  
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Objetivos Específicos. 

 

 Preservar los documentos originales que forma para de los Expedientes, vulnerables al 

deterioro, evitando su manipulación excesiva.  

 Agilizar el acceso y recuperación de los documentos, para su consulta por los diferentes 

auxiliares jurídicos y defensores públicos de las áreas de atención al ciudadano.  

 Agilizar los tiempos administrativos para desburocratizar los tramites de atención a la 

ciudadanía a través del acceso oportuno de la información. 

 Garantizar la atención a la ciudadanía por una ventanilla virtual, su creación de 

expediente y derivación a las áreas de atención correspondiente.  

 

 

7. FASES DEL PROYECTO. 

 

7.1 FASE PRIMERA: Digitalización. 

 

A. EXORDIOS. 

 

Como cimientos de la primera etapa se encuentra los insumos siguientes: 

 

 MODERNIZACIÓN DE LA UNIDAD DE DEFENSA PÚBLICA (DP). La integralidad del 

rol de la DP  se ha visto potenciada no sólo por la mejora de las capacidades técnicas 

de las defensoras y defensores, sino también, por la toma de conciencia sobre las 

implicaciones de un verdadero acceso a la justicia, sobre todo de los grupos en 

situación de vulnerabilidad. Estas condiciones actuales, se traducen en un esfuerzo por 

mejorar los servicios, enfocados en su modernización para responder a las exigencias 

y necesidades actuales de la población usuaria. 
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Así, en el caso de la Defensa Pública Penal (DPP), a través del apoyo de la Cooperación 

Externa, se están ejecutando los siguientes proyectos: • Diseño de un Sistema de 

Programación de Alertas de Casos, por medio de la implementación de una APP, con el 

apoyo del Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo, (PNUD), que se convertirá en 

una herramienta de gestión de trabajo, pues enviará alertas sobre notificaciones, audiencias, 

diligencias, términos de interposición de recursos, etc. • Notificaciones Electrónicas, que 

permitirá recibir las notificaciones de las diversas sedes judiciales, mediante el módulo de 

notificaciones de la Corte Suprema de Justicia (CSJ), implementado a través del Sistema de 

Gestión Judicial Penal, el cual pretende que se habilite dentro del componente del módulo de 

comunicación de documentos del Instituto de Medicina Legal, de manera similar al acceso con 

el que cuenta la Fiscalía General de la República (FGR). Dentro de este contexto se pretende 

lograr la creación del Sistema de información de consulta externa, mediante la 

estandarización del expediente único, basado en el documento único de identidad de las 

personas usuarias. 

 

 CONVENIO DE COOPERACIÓN TÉCNICA ENTE EL RNPN Y LA PGR, PARA LA 

FACILITACIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS.  

 

El objeto del presente convenio, suscrito por las máximas autoridades de ambas instituciones, 

es proporcionar apertura para que la Procuraduría General de la República pueda verificar u 

obtener los datos del DUI y de las partidas de nacimiento por medio del Sistema de Verificación 

y Obtención de Datos del RNPN, con el objeto de facilitar servicios públicos y además, 

establecer la normativa conforme a la cual se llevará a cabo la verificación y obtención de los 

datos garantizando la seguridad y confidencialidad de los mismos. 

 

Sendos avances serán la base para la última etapa, a fin de lograr la elaboración de un 

expediente único basado en el documento único de identidad de la persona usuaria. 
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ETAPA UNO 

 

La Digitalización de Expedientes de las unidades de atención al usuario de la 

Procuraduría Auxiliar de San Salvador, garantizando su conectividad a los sistemas 

existentes.  

Tiempo estimado de ejecución de la Etapa: 6 meses 

 

Esta es la primera de tres etapas, siendo el pilar del proyecto, esto debido a que un proceso 

digitalización errónea puede acabar en resultados indeseados razón por la cual no se podría 

contar con los insumos necesarios para las siguientes etapas.  

 

Antes de comenzar a realizar la digitalización es necesario identificar las áreas de atención al 

usuario, en conjunto con las Coordinaciones Nacionales correspondientes, el que incidirán en 

el resultado óptimo de la documentación digitalizada. A continuación, se brindan estos detalles: 

 

1. El escaneo de documentación del año 2019 al año 2020. (Contratación de empresa). 

2. Adquisición de un Software de Gestión Documental y Equipo especializado para la 

Digitalización de la Información. En caso de la contratación de una empresa para su 

escaneo se debe de entregar el licenciamiento del software, en plena producción y al 

personal operativo de cada Unidad de Atención al cliente debidamente entrenado para 

la continuidad de la carga de la información y así seguir ampliando la base de la gestión 

documental, según el manual de procedimiento de UGDA. 

3. La UGDA será la encargada de velar por el escaneo de posteriores documentos. 

4. La UGDA será la encargada de velar por la preservación digital de los documentos. 

 

 

Ejemplo de actividades a realizar en la fase de digitalización. 
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Actividad. Documentos 

solicitados. 

Recursos a 

emplear. 

Observaciones. 

Identificar contenido a 

digitalizar con base a 

criterios predefinidos. 

Caratula. 

Expediente completo. 

Partes de expediente. 

Años. 

 

Formatos físicos. 

Formatos digitales. 

La selección de 

documentación con base a 

los criterios de selección 

definidos por la UGDA y 

CN. 

Identificar unidades 

organizacionales.  

  Expedientes de las 

unidades sobre las cuales 

se hará la digitalización. 

Identificar equipo a 

utilizar. 

 Tipo de escáneres. 

 

¿Qué proveedor será? 

Identificar formato a 

utilizar. 

  PDF 

Jpeg 

Tiff 

Etc. 

Identificar estructura 

informática a utilizar. 

 Estructura de 

almacenamiento. 

Estructura en 

sistemas informáticos 

PGR. 

Estructura de la 

documentación 

(nomenclatura) 

 

Provista por PGR o 

empresa contratada. 

Identificar recurso 

humano a utilizar. 

  En caso de contratación de 

empresa, inicialmente 

cubrirá el servicio. Pero se 

recomienda que se 

identifique el personal 

institucional que dará 

continuidad al proceso 

(etapa dos y tres). 
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Posterior a la Etapa de Digitalización, para lograr la cobertura a nivel nacional de las otras 

unidades adscritas a las diferentes sedes departamentales e iniciar con la documentación 

existente de unidades administrativas como la Dirección de Talento Humano, se desarrollarán 

dos etapas más, en conjunto con las Coordinaciones Nacionales, con base a los criterios de 

selección, que se elaborarán previamente. 

 

ETAPA DOS: 

La Digitalización de Expedientes de las unidades administrativas (Talento Humano), 

garantizando su conectividad a los sistemas existentes. 

Tiempo estimado de ejecución: 3 meses. 

 

ETAPA TRES: 

La Digitalización de Expedientes de las unidades de atención al usuario de las otras 

departamentales auxiliares, garantizando su conectividad a los sistemas existentes. 

Tiempo estimado de ejecución: 8 meses. 

 

 

7.2 FASE SEGUNDA. Accesibilidad a la documentación digitalizada y estado del 

expediente mediante los sistemas de atención actuales de la Procuraduría General 

de la República. 

Tiempo estimado de ejecución de la Etapa: 12 meses 

(Depende completamente de la Fase Primera) 

 

Se incorporará a cada sistema, según los acuerdos tomados por las Coordinaciones 

Nacionales y Unidad de Gestión Documental y Archivo (Sistema de información gerencial, 

SIDEP, SACUF, SAEM, etc.) una opción para acceder a la copia digital de un expediente para 

ser visible desde los sistemas de atención. Para lograrlo se deberá realizar un análisis para 

determinar si la tecnología de cada sistema es viable para tener los mecanismos de: 
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 Selección de número de expediente físico (Ejemplo 1-F18-2020, CDO-2-2020, 3-

UAEM01-2020) o número de expediente electrónico (Ejemplo: 7880, 2162456,16264) 

 Cada auxiliar jurídico o defensor público que tenga acceso a la selección de un 

expediente podrá colocar el estado en el que se encuentra el expediente. 

 Cada sistema podrá incorporar una copia dentro del sistema una versión digital del 

expediente mediante una bitácora de acceso, que el sistema guardará para determinar, 

usuario, IP, tipo de navegador, fecha y hora, ubicación, desde donde fue accedido la 

copia digital. 

 Deberán incluirse claves extra o tokens para visualizar un expediente. Ejemplo de ello 

es que, al abrirse, pida una nueva contraseña que será enviada al celular o al correo 

del auxiliar jurídico, o defensor público o empleado PGR que tiene acceso al 

documento. 

 Capacitar a todo el personal involucrado a nivel nacional, para el uso de los nuevos 

módulos de cada sistema informático. 

 

El tipo de accesibilidad a los datos deberá estar definida por perfiles: 

 

Auxiliar Jurídico o defensor público: podrá visualizar el expediente siempre y cuando tenga 

asociado dicho expediente en su carga laboral. Si un expediente fue asignado, o está siendo 

trabajado en paralelo, deberá tenerse una autorización por parte del coordinador local para 

darle privilegios de acceso. 

 

Coordinaciones Nacionales/Procurador Auxiliar/Adjunto Especializado: Podrán acceder 

a todos los expedientes y su registro se guardará en el historial de acceso al expediente. Y 

podrá adjuntar comentarios en el sistema sobre el expediente para ser visualizados por el 

auxiliar jurídico o por el coordinador local. 

 

Coordinador Local: Podrá acceder a los expedientes creados por la procuraduría donde 



10 

  
 

 PROCURADURÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA    

 

 

ejerce la función de coordinador local, y podrá adjuntar comentarios en el sistema sobre el 

expediente para ser visualizado por el auxiliar jurídico o defensor público. 

 

Personal de atención en tercera fase (Unidad de Atención y Orientación): podrá visualizar 

los documentos de tipo de requisito, tales como DUI, NIT, partidas de nacimiento, que 

corresponden a los requisitos para determinar si están actualizados o si requieren de una 

fotografía nueva y adjuntarse para actualizar. De igual manera tendrá acceso al estado del 

expediente. Pero no a la documentación extra que conforma todo el expediente. 

 

7.3 FASE TERCERA: Atención y Orientación Virtual. 

 

Tiempo estimado de ejecución de la Fase: 12 meses  

(no depende completamente de la Fase dos) 

 

Para iniciar la modernización de los servicios de atención institucional, en esta fase se 

pretende dar celeridad a la orientación y asesoría jurídica, mediante una fila única de atención 

ciudadana que permita registrar los datos personales de las personas solicitantes, validados 

por el RNPN, mediante la creación del perfil único, que contenga los campos necesarios para 

fijar la tipología del caso, su derivación, tratamiento administrativo, mediante el uso de las 

tecnologías.  

 

Para efectos ilustrativos se enuncian las fases de atención a personas usuarias mediante 

servicios en línea, que por ahora son realizados mediante redes sociales a través de la Unidad 

de Comunicaciones, Quejas y Denuncias y Atención al Usuario. 

 

Solicitud de servicios en línea: 

 

Solicitar una asesoría mediante un chatbot. 
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Enviar documentos para la receptoría en línea, rellenar datos personales, para el acta de 

atención (datos personales para saber qué tipo de caso y adjuntar documentos como DUI y 

NIT). Todo el trámite deberá estar enlazado al DUI. 

 

Recepción de las personas usuarias:  

 

Cuando una persona venga a cualquier PGR se deberá recibir solicitando el número de DUI 

El sistema mostrará los expedientes asociados al DUI. 

 

Si viene por un expediente existente, el sistema mostrará el número y el estado del expediente, 

ejemplo 1-F18-2020 “En juzgado a espera de resultado”, junto con el nombre de los asesores 

legales o defensores públicos que le han atendido. Al seleccionar el expediente se le brindará 

un número de atención electrónico, enviándolo a su celular, correo electrónico, código QR, 

para tomar fotografía y en última instancia enviar a una impresora de ticket para brindar el 

número físico. 

 

El sistema contará el tiempo desde la emisión del número de atención hasta la atención en 

alguna de las unidades a la que fue derivado. Si no existe expediente para esta persona o si 

los datos no están completos en el sistema se le solicitará para llenar en el momento, tales 

como DUI, dirección de vivienda, posiblemente un mapa para que marque en google maps su 

ubicación, tomar fotografía de sus documentos y adjuntarse a su perfil de DUI. Luego se le 

brindará la guía para la Unidad a la que se derivará según su solicitud, para esto según lo 

exprese la persona el sistema dará todas las pretensiones y requisitos, de esta forma no 

perderá más tiempo en ir a la asesoría y podrá marcar si trae consigo los documentos para 

iniciar, de tenerlos en el momento podrá tomarle fotografía y adjuntarse a su perfil de asesoría 

mediante DUI. (Código de asesoría) 

 

El número de asistencia de deberá de entregar a todas las personas que visitan cada 

Procuraduría con el fin de medir el tiempo de atención y al derivarse hacia otra Unidad, cada 
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sistema deberá de permitir agregar a una cola virtual el número de asistencia (igual que los 

bancos que pasan de caja a atención al cliente y de atención al cliente a créditos o prestamos). 

 

Anexo 1.- FASE PRIMERA: CUADRO DE EXPEDIENTES PROCESADOS EN PAD´s AÑOS 

2019 Y 2020 

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA   

INFORMACION ESTADISTICA DE CANTIDAD DE EXPEDIENTES Y CUOTAS ALIMENTICIAS REGISTRADOS VIA SISTEMAS INFORMATICOS 

ACTUALIZADO A: 13-07-2020 

                   

 Penal  Mujer  Familia  Laboral  Derechos Amparos Mediacion Fondos  Niñez  

UNIDAD DE ATENCION UDDP UAEM EDF UDDT UDRP UCAAC UMED UCFT *** UENA 

PROCURADURIA AUXILIAR 2019 2020 2019 2020 2019 2020 2019 2020 2019 2020 2019 2020 2019 2020 2019 2020 2019 2020 

SOYAPANGO 1,706 828 40 10 1,190 162       369 105   234 73 

CHALATENANGO 883 482 104 31 693 146 114 22 84 39   483 131 6,848 3,104 128 55 

LA LIBERTAD 3,343 1,444 412 113 612 60 1,020 303 643 130   439 76 16,289 7,420 661 817 

APOPA 1,322 442   731 138   540 41   621 156   259 134 

LA PAZ (ZACATECOLUCA) 1,304 615 100 25 357 69 281 189     663 180 6,083 2,380 133 28 

CABAÑAS 

(SENSUNTEPEQUE) 

788 327 119 30 598 132 119 40 1    152 90 2,878 1,258 74 38 

CUSCATLAN 

(COJUTEPEQUE) 

1,413 565 119 36 967 271 274 195       4,296 1,735 134 42 

SAN VICENTE 1,473 688 103 32 665 164 315 308 122 25   249 23 6,632 3,482 347 70 

SONSONATE 2,527 1,096 111 11 1,030 155 232 65 463    183  9,639 4,476 78 92 

AHUACHAPAN 2,624 956 109 30 1,028 261 272 80       6,964 3,064 61 64 

SANTA ANA 3,697 1,265 184 93 1,535 438 389 97 348 111   684 193 13,399 6,210 571 211 

METAPAN 308 126   410 101 98 28     123 35 2,333 929 0 0 

SAN MIGUEL 2,801 1,252 282 123 1,120 323 1,040 397 130 100     6,114 3,366 906 229 

USULUTAN 2,478 910 76 46 1,142 249 420 108     307 96 2,690 947 243 142 

LA UNION 1,284 611 96 34 981 295 253 80     402 101 4,582 1,867 388 69 

MORAZAN 1,085 482 88 28 975 197 83 24 275 45   94 4 4,299 1,681 262 59 

SAN SALVADOR 7,392 2,587 611 169 3,613 940 10,655 2,427 1,627 363 230 92 1,682 481 276,676 148,551 3925 722 

TOTAL ANUAL 36,428 14,676 2,554 811 17,647 4,101 15,565 4,363 4,233 854 230 92 6,451 1,671 369,722 190,470 8,404 2,845 

TOTAL POR UNIDAD 2019-

2020 

51,104 3,365 21,748 19,928 5,087 322 8,122 560,192 11,249 

TOTAL GENERAL 681,117 

                   

*** Cantidad de Cuotas Alimenticias 

Recibidas 

        2019 2020    

Fuente: Base de datos PGR_Producción      Total Anual de San Salvador 308,430 156,332    

          Total General de San Salvador 

……………………………………… 

464,762   

* Para UENA las Procuradurías Auxiliares con * no han presentado las estadísticas, variando en los meses de marzo a 

mayo 

    

 

 

 

 

 

 


