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1.

6.

OBJETO
Establecer un procedimiento para el requerimiento de informacién estadistica, con

el fin de mejora en la prestacion del servicio, utilizando metodologias estadisticas y
analiticas que garanticen una toma de decisiones informada.

BASE NORMATIVA

v Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

v Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del

Defensor del Pueblo y su
Reglamento.

v Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracién y Control Gubernamentales.

¥ Reglamento Interno de Personal, vigente.

¥"  Procedimiento de Gestién Documentada de la Defensoria del Pueblo, vigente.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para el Técnico II en Gestién
de Bases de Datos del Area de Estadistica y Sistemas de Informacién Integrados
(ESIN) de la Defensoria del Pueblo, encargado de la recepcion, analisis,

procesamiento y entrega de informacién estadistica institucional, en coordinacién
con las diferentes areas sustantivas y de apoyo.

RESPONSABILIDADES

Responsable de Estadistica y Sistemas de Informacién Integrados: Es
responsable de supervisar la aplicaciéon de este procedimiento.

Técnico II en Gestién de Datos: Gestion operativa (analisis, procesamiento).

Unidades sustantivas: Autorizacion para datos reservados.

Defensor(a) del Pueblo/Direccién de General de Planificacion/Responsable de

Estadistica y Sistemas de Informacién integrada: Autorizaciéon publicacién de la
informacién estadistica.

ABREVIATURAS
[ ABREVIATURA DESCRIPCION
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
Area de Estadistica y Sistemas de Informacion
ESIN
Integrada
DGP Direccién General De Planificacion
Direccién General De Asuntos Administrativos Y
DGAF i it
Financieros
DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION
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7. DESARROLLO
A) DESCRIPCION:
DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE =~ DOCUMENTO |
ACTIVIDAD ACTIVIDAD (S) GENERADO

Recepcion de
la solicitud de
informacion
estadistica

La solicitud de datos estadisticos
puede ser recibida por diferentes
instancias: la MAE, la Direccion
General de Planificacion, el
Responsable de Estadistica vy
Sistemas de Informacion Integrados o
directamente el Técnico II en Gestién
de Bases de Datos. Esta solicitud
puede llegar mediante nota escrita,
con la correspondiente hoja de ruta
registrada en el SISCO, o por correo
electrénico.
Cuando la solicitud es interna, se
remite por correo electrénico el
Formulario de  Solicitud de
Informacién Estadistica, que debe
ser completado por el solicitante. Este
formulario incluye los siguientes
campos:
-Fundamentos del
requerimiento: Justificacion
detallada de la necesidad de la
informacion.
- Gestién: Descripcion de la
temporalidad de la informacién
requerida.
- Poblaciéon vulnerable:
Especificacion del Grupo
vulnerable de estudio. (objetivo de
estudio).
- Derechos vulnerados:
Identificacion de los derechos que
se vulnerados.
- Tipo de proceso: Indicar si
corresponde a Orientacion,
Investigacion Formal, Gestion
Defensorial o Rechazo.

En el caso de solicitudes externas,
estas se presentan mediante carta y se
derivan con hoja de ruta (SISCO)
directamente al Técnico en Gestion de
Bases de Datos. Para este tipo de
solicitudes no se requiere el llenado
del formulario mencionado.

Defensor(a) del
Pueblo

Direccion General
de Planificacion

Responsable de
ESIN

Técnico Il en
Gestion de Datos

|
1

|

Carta de solicitud o

Formulario

L Solicitud

\'
|
|
1

‘r Informacién
| Estadistica

de
de

Revision de
Factibilidad

Evalua la disponibilidad y calidad de
los datos solicitados. Si la informacion
es incompleta o el requerimiento no es

Técnico Il en
Gestion de Datos

| Informe
i factibilidad




para precisar los detalles.
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claro, se coordina con el solicitante Solicitante Comunicacion al

solicitante

Aprobacion de
la Solicitud

Si los datos solicitados contienen
informacién reservada, se solicita la
autorizacion a la unidad/area
sustantiva de la Defensoria del
Pueblo, que es responsable de dicha
informacion.

Técnico II en
Gestion de Datos

Unidad/Area
responsable

Informes o correo
electrénico

Recopilacién,
procesamiento
v analisis de
datos

El Técnico II en Gestion de Bases de
Datos coordina la recopilacion de la
informacién solicitada. En los casos
en que el area solicitante desee
participar en esta fase, se define de
manera conjunta la forma mas
adecuada de llevarla a cabo, tomando
én cuenta la naturaleza de la
informacién y el conocimiento técnico
del area. Cuando corresponda, el
Técnico II aplicara técnicas de
muestreo, procesard, validara vy
analizara los datos, generando los
indicadores u otros productos
estadisticos necesarios para atender
el requerimiento.

Técnico Il en
Gestion de Datos

Informe o Reporte
estadistico
generado

Elaboracion y
entrega de los
resultados
estadisticos y
respectivo
analisis

Con base en el analisis realizado, el
Técnico II elaborara los resultados
estadisticos, que incluiran el analisis
respectivo, y entregara el producto
final dentro del plazo acordado con el
solicitante.

Nota: Toda solicitud debe ser registrada en
los sistemas de la Defensoria del Pueblo
(Sistema de Correspondencia y/o correo
electronico), para fines de control interno y
seguimiento.

Técnico 1l en
Gestion de Datos

Reporte estadistico
generado
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B. FLUJOGRAMA
[ DEFENSOR(A) DEL
UNIDAD/AREA | PUEBLO
SUSTANTIVA -
TECNICO II EN DIRECTOR(A) DE LA
SOLICITANTE RESPONSABLE DE LA
GESTION DE DATOS INFORMACION DGP |
REQUERIDA RESPONSABLEDE |
ESIN ‘

Carta de solicitud
o formulario de

1.Recepciona la

solicitud

J

6.Recepciona y deriva
la solicitud

solicitud de «
informacién

A

2. Evalua la disponibilidad
vy calidad de los datos

solicitados. Si la
informacion es
incompleta o el

requerimiento no es
claro, se coordina con el
solicitante para precisar
los detalles.

3. Recopilacién,

5. Si los datos solicitados
contienen informacion
reservada, se solicita la
autorizacién a la
unidad/area
sustantiva de la
Defensoria del Pueblo,
que es responsable de
dicha informacién.

procesamiento y <
analisis de datos

v

4. Elaboracién y entrega
de los resultados

Resultados
8 estadisticos y
>

estadisticos v
respectivo analisis

analisis

b e

FIN
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8. REGISTROS
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
DGP/ESIN-R-7 Formulario de Solicitud de Informacion Estadistica
9. INDICADORES
INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR
% de informacion (N" de solicitudes de informacién estadisticos atendidos dentro el plaZO)
- . *

estadisticos N° de solicitudes de informacién estadistica solicitados

atendidos dentro

el plazo

% 10. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE
VIGENCIA DESCRIPCION DE CAMBIOS
11.ANEXOS
ANEXO TITULO DEL ANEXO
| ANEXO 1 DGP/ESIN-R-7 Formulario de Solicitud de Informacién Estadistica
12. GESTION DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO

Benjamin E.

Jennifer Ménica

- Francisco Pedro Francisco
TR L ik Shotaly- | Oivancs Chiaia Uit Callisaya Aro
Escobar
RESPONSABLE
TECNICO Il 11 DE
GESTION DE ESTADISTICA Y JRECTORA! | 1 rrENSOR DEL
| CARGO GENERAL DE
. DATOS SISTEMAS DE PLANIFICACION PUEBLO
. INFORMACION
INTEGRADA
FECHA 28/05/2025

FIRMA
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