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OBIJETIVO

Establecer los procedimientos para el proceso de formulacion, revisién, aprobacién, y
difusion, de los Informes de gestidn institucional de la Procuraduria General del Estado -
PGE, comprendidos por el Informe Anual sobre el Funcionamiento del Sistema, el Informe
de Evaluacién de la Defensa Juridica del Estado y la Memoria Anual, a fin de sistematizar
y dar a conocer el estado de situacion y los logros obtenidos del Sistema Administrativo
de Defensa Juridica del Estado — SADJE en un aiio fiscal determinado.

GLOSARIO DE TERMINOS

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Ao Fiscal: Periodo en que se ejecuta el presupuesto del sector publico y que
coincide con el afio calendario, es decir, se inicia el 1 de enero y finaliza el 31 de
diciembre.

Formulacién: Es un conjunto de actividades que se debe realizar para recopilar y
analizar la informacion comprendida del documento de gestion institucional de la
PGE en un periodo de tiempo definido, estableciendo responsables y recursos a
emplear, asi como la elaboracion y presentacién del proyecto de documento.

Informes de gestidn institucional: Son los documentos establecidos por el Decreto
Legislativo N.° 1326 cuyo propdsito es plasmar y recoger la informacion de
resultado del funcionamiento y evaluacién de la defensa juridica del Estado, asi
como, los logros de la gestion administrativa de la PGE en un afio fiscal. Estan
conformados por el Informe Anual sobre el funcionamiento del Sistema, Informe
de Evaluacion de la defensa juridica del Estado, la Memoria Anual, el Presupuesto
Institucional, el Balance General y los Estados Financieros (Art. 16° numeral 8, y Art.
19° numerales 3,13y 17).

Informe Anual de Funcionamiento del Sistema: Es el documento técnico que
contiene informacién estadistica obtenida a partir de los datos proporcionados por
la PGE vy las procuradurias publicas, con la finalidad de poner en conocimiento su
operatividad y resultados obtenidos a nivel cuantitativo. La estructura de su
contenido minimo se muestra en el Anexo N° 1-A

Informe de Evaluacién de la defensa juridica del Estado: Es el documento que
comprende el andlisis integral de la informacidn recolectada del ejercicio de la
defensa juridica del Estado realizado por las procuradurias publicas, asi como del

1 Decreto Legislativo N.° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea

la Procuraduria General del Estado

Articulo 16.- Funciones del Consejo Directivo:

8. Aprobar el presupuesto institucional de apertura, el balance general y los estados financieros

Articulo 19.- Funciones del Procurador/a General del Estado

3. Presentar anualmente el informe de evaluacion de la defensa juridica del Estado al MINJUSDH.

13. Proponer la memoria anual, el proyecto de presupuesto, los estados financieros, el balance anual y otros instrumentos de
gestion.

17. Aprobar el Informe Anual sobre el funcionamiento del Sistema.
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2.6

2.7

2.8

2.9

régimen y gestién del sistema administrativo de defensa juridica del Estado en un
ano fiscal. La estructura de su contenido minimo se muestra en el Anexo N° 1-B.

Informe de sustento: Documento elaborado por el érgano proponente, que
expone y sustenta la necesidad de proponer, presentar y/o aprobar el documento
de gestion institucional de la PGE, conforme a las disposiciones normativas que lo
regulan.

Informe Técnico: Documento que emite la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién - OPPM, que contiene la opinidn técnica respecto del proyecto del
informe de gestidn institucional de la PGE formulado por el 6rgano proponente, en
materia de su competencia, revisando y verificando que se encuentre debidamente
articulado con la normatividad vigente; y que cumplan con lo establecido en el
presente instructivo.

Memoria Anual: Es el documento que recoge y describe los principales logros,
actividades desarrolladas y dificultades relevantes presentadas en la gestion de la
entidad en el marco de sus funciones y atribuciones, durante un periodo de gestion
anual. Se formula en base a la informacidon presentada por las diversas areas de la
entidad, y contextualizada en el devenir de su entorno. La estructura de su
contenido minimo se muestra en el Anexo N° 1-C.

Organo proponente: Unidad de organizacién de la PGE, encargada de formular el
documento de gestidn institucional que le compete.

DESCRIPCION

3.1

DISPOSICIONES GENERALES

3.1.1 El presente instructivo comprende las etapas que se deben seguir en el
proceso de formulacidn, revisién, aprobaciéon vy difusién, cuando
corresponda, de los Informes de Gestidn Institucional de la PGE.

3.1.2 Los Informes de Gestion Institucional de la PGE son documentos establecidos
por el Decreto Legislativo 1326, orientados a presentar los logros de la
gestion del SADJE y de la PGE durante el periodo de un afio. Para fines del
presente instructivo los Informes de Gestidn Institucional se encuentran
conformados por el Informe Anual sobre el Funcionamiento del Sistema, el
Informe de Evaluacién de la Defensa Juridica del Estado, y la Memoria Anual.

3.1.3 Los Informes de Gestidn Institucional de la PGE se programan y disefian en
funcidn a sus objetivos y acciones, considerando las disposiciones normativas

especificas.

3.1.4 En el presente instructivo no se consideran el Presupuesto Institucional, el
Balance General y los Estados Financieros, cuyos procesos de formulacion,
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3.15

revisidn, presentacién, aprobaciéon y propuesta, se encuentran debidamente
normados por sus respectivos entes rectores de los sistemas nacionales de
Presupuesto Publico (Presupuesto Institucional), y de Contabilidad (Balance
General y los Estados Financieros).

La OPPM, a través de la Unidad Funcional de Planeamiento, brinda
asesoramiento técnico en el proceso de formulacidon de los Informes de
Gestidn Institucional de la PGE, asi como es responsable de su revisién con
fines de aprobacion.

3.2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

3.2.1

3.2.2

De los Responsables de formular los Informes de Gestion Institucional

3.2.1.1 La formulacion del Informe Anual sobre el funcionamiento del
Sistema, estd a cargo de la Direccion de Informacion y Registro - DIR.

3.2.1.2 La formulacion del Informe de Evaluacion de la defensa juridica del
Estado, estd a cargo de la Direccion Técnica Normativa — DTN.

3.2.1.3 La formulacién de la Memoria Anual, estd a cargo de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn.

De la Formulacion

3.2.2.1 El 6rgano proponente formula el informe de gestion institucional, de
conformidad con lo establecido en las disposiciones normativas
especificas, y/o disposiciones internas de caracter institucional.

3.2.2.2 El proyecto de documento se formula de acuerdo a la estructura que
le corresponda, segun lo sefalado en el Anexo N.° 1: “Contenidos
Minimos de los Informes de Gestidn Institucional”, y estd a cargo del
organo proponente.

3.2.2.3 En tanto los contenidos guarden relacién con las funciones de otros
organos, el érgano proponente efectla coordinaciones necesarias
gue permitan recoger la informacidn, opiniones y/o sugerencias de
los érganos involucrados, a fin de asegurar un mejor entendimiento
de sus contenidos.

3.2.2.4 El 6rgano proponente puede remitir el proyecto de documento al/los
organos/s involucrado/s para sus aportes y comentarios, respecto a
su actuacion, participacién y responsabilidades establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la PGE.

3.2.2.5 La redaccién del documento debe efectuarse aplicdndose los
criterios de objetividad, orden, precision y simplicidad, debiendo
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3.2.2.6

3.2.2.7

3.2.2.8

asegurar el uso correcto del idioma (léxico, gramatica, sintaxis y
ortografia); el uso de términos sencillos o de facil comprensidn; y las
normas técnicas de presentacidn de cuadros y graficos.

Los informes de gestidn institucional contienen una portada como
pagina inicial que comprende como minimo el nombre del
documento, periodo, la/las unidad/es de organizacion responsable/s
de su formulacién y aprobacién correspondientes.

En el caso del Informe Anual sobre el Funcionamiento del Sistema'y
el Informe de Evaluacion de la Defensa Juridica del Estado, el 6rgano
proponente remite el proyecto de informe de gestidn institucional a
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
adjuntando el respectivo Informe Sustentatorio, formulado de
conformidad con el Anexo N.° 02: “Modelo Informe Sustentatorio”.

El érgano proponente, de considerarlo necesario, puede convocar,
bajo responsabilidad, a las unidades de organizacién involucradas a
las sesiones de trabajo que considere pertinentes, para coadyuvar en
la elaboracién de los informes de gestidn institucional, a través de la
recopilacion, procesamiento y sistematizacién de la informacidn que
cuenten y posean, asi como, reflexiones, recomendaciones o
medidas de mejora que realizé sobre el particular.

3.2.3 De la Revision

3.231

3.2.3.2

3.233

La OPPM, a través de la Unidad Funcional de Planeamiento, revisa el
proyecto de Informe Anual sobre el Funcionamiento del Sistema, o
del Informe de Evaluacion de la Defensa Juridica del Estado, y sus
anexos correspondientes, y emite opinion técnica en materia de su
competencia, mediante Informe Técnico, en un plazo maximo de
diez (10) dias habiles de haberse recibido.

De existir observaciones la OPPM remite el proyecto de documento
al dorgano proponente y las observaciones correspondientes,
otorgando un plazo maximo de diez (10) dias habiles para levantar
las observaciones, las cuales se subsanan con un Informe
complementario.

De no presentar observaciones, la OPPM remite a la OAJ el proyecto

de documento y el Informe Técnico con opinidn favorable y anexos
correspondientes.
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3.234

3.2.35

3.2.3.6

En el caso de la Memoria Anual, la OPPM como érgano proponente
remite el proyecto de documento e Informe Sustentatorio y opinion
favorable a la Oficina de Asesoria Juridica.

La OAJ revisa el proyecto de informe de gestidn institucional y emite
opinidn legal en materia de su competencia, mediante informe y
elaboracion del proyecto de Resolucién, de corresponder. De existir
observaciones remite el documento al drgano proponente y las
observaciones correspondientes con copia a la OPPM, otorgando un
plazo maximo de diez (10) dias habiles para levantar las
observaciones, las cuales se subsanan con un Informe
complementario y/o Informe Técnico correspondiente.

De ser favorable la opinion de OAJ, remite el expediente del proyecto
de documento a la Gerencia General para revision y conformidad,
correspondiente.

3.2.4 De la Aprobacion y Difusion

3.24.1

3.24.2

3.2.43

3.24.4

3.2.45

En el caso del Informe Anual sobre el Funcionamiento del Sistema, la
Gerencia General, en un plazo de tres (3) dias habiles posteriores a
su recepcion, remite el proyecto de documento con sus respectivos
anexos a la Presidencia Ejecutiva para su revision y aprobacién con
acto resolutivo.

En el caso del Informe de Evaluacidon de la Defensa Juridica del
Estado, la Gerencia General, en un plazo de tres (3) dias habiles
posteriores a su recepcion, remite el proyecto de documento con sus
respectivos anexos a la Presidencia Ejecutiva para su revision,
conformidad y posterior presentacion mediante oficio al Despacho
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos-MINJUSDH.

En el caso de la Memoria Anual, en un plazo de tres (3) dias habiles
posteriores a su recepcion, la Gerencia General remite el proyecto
de documento con sus respectivos anexos a la Presidencia Ejecutiva
para su revisién, y presentacién de la propuesta ante el Consejo
Directivo, para su aprobacion. De existir observaciones, se devuelve
al érgano proponente, para las subsanaciones correspondientes.

De no existir observaciones del Consejo Directivo aprueba la
Memoria Anual mediante acuerdo en acta de sesion.

Aprobados los Informes de Gestion Institucional, la portada es
firmada por el érgano proponente, OPPM, OAJ, Gerencia General, y
la Presidencia Ejecutiva, las cuales es gestionada por la Gerencia
General.
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ANEXOS

3.2.4.6 Los informes de gestidn institucional, se publican en el portal web
institucional y en el portal de transparencia estandar. Para el caso,
del Informe de Evaluacién de la Defensa Juridica del Estado y la
Memoria Anual, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
posteriores a su conformidad o aprobacién, segun corresponda; y
para el Informe Anual sobre el Funcionamiento del Sistema, el mismo
dia de la emision de la Resolucion que lo aprueba.

3.2.4.7 Es responsabilidad de la Unidad Funcional de Comunicacién e
Imagen Institucional de la Gerencia General, o la que haga sus veces
la publicacién de los informes de gestién institucional en el portal
web institucional y de la Oficina de Administracidn, la publicaciéon en
el portal de transparencia estandar.

Anexo N.° 1 : Contenido Minimo de los Documentos

Anexo N.° 1-A : Contenido Minimo del Documento: Informe Anual sobre
el Funcionamiento del Sistema.

Anexo N.° 1-B : Contenido Minimo del Documento: Informe de Evaluacién
de la Defensa Juridica del Estado.

Anexo N.° 1-C : Contenido Minimo del Documento: Memoria Anual de la
PGE.

Anexo N.°2 : Contenido del Informe Sustentatorio de los Informes de Gestidn

Institucional.

Anexo N.° 3 : Flujograma
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ANEXO 1-A

Contenido Minimo del

INFORME ANUAL SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA - DIR

Presentacion

e Sintesis del marco normativo relacionado al Informe.

e Descripcion de la poblacidn objetivo del informe.

e Sintesis general de los logros obtenidos en cuanto a recoleccién de informacién y/o sobre el
mecanismo de recoleccidn.

ORGANIZACION DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

1. Descripcidn de la relacion existente entre la PGE y las procuradurias publicas dentro del SADJE.

INFORMACION ESTADISTICA DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

1. Cantidad de Procuradurias Publicas (Nivel de registro)

N

Procuradores Publicos. (Designacidn, cese, acreditaciones).

3. Capacidad Operativa de las procuradurias publicas.

a.

b.
C.
d.

Personal de apoyo logistico
Equipo Juridico
Infraestructura

Parque Tecnoldgico

4. Equipo Juridico

5. Carga procesal y Desempefio de las procuradurias publicas.

a.

Paon T

Carga Procesal.

Reparaciones Civiles.

Pago de Sentencias Judiciales.
Interposicidn de denuncias penales.
Casos Emblemiticos.

6. Competencias, encargaturas, defensa Unica o colegiada.

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES
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Contenido Minimo del
INFORME DE EVALUACION DE LA DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO - DTN

Presentacion
Antecedentes de la Defensa Juridica del Estado del afio XXX

Evaluacion de la defensa juridica del Estado ejercida por las procuradurias publicas que conforman
el SADJE
a. Analisis de la carga procesal
b. Andlisis e impacto de la recuperacion econdmica de la carga procesal
i. Pago de sentencias judiciales
ii. Reparaciones civiles
iii. Laudos Arbitrales a favor del Estado

Evaluacion de la intervencién de la Procuraduria General del Estado en el sistema de la defensa
juridica del Estado
i. Delos documentos normativos en materia de la defensa juridica del Estado
ii. Del asesoramiento y apoyo técnico juridico, procesal y pericial en materia del SADJE de las
unidades de organizacién de la PGE.
iii. De los resultados de la actividad de supervisidn, instruccién y sancién del régimen
disciplinario funcional.

Medidas de mejora para la Defensa Juridica del Estado

Conclusiones
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ANEXO 1-C

Contenido Minimo de la

MEMORIA ANUAL

indice
Presentacion
Siglas
I. INFORMACION GENERAL

1.1. Resefia Histdrica de la Defensa Juridica del Estado

1.2. Marco Legal

1.3. Estructura Organizacional

1.4. Descripcidny Funciones de las Unidades de Organizacion

Il. MARCO ESTRATEGICO

2.1
2.2,
2.3.

Mision Institucional
Objetivos Estratégicos Institucionales
Acciones Estratégicas Institucionales

lIl. GESTION ANUAL: PRINCIPALES LOGROS

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Gestion Administrativa y Estratégica

Gestion Institucional de la Alta Direccion

Gestion del Asesoramiento Técnico Juridico Procesal
Gestidn del Asesoramiento Técnico Normativo
Fortalecimiento de capacidades de los operadores del SADJE
Asesoramiento Técnico en Valoracién y Pericias

Gestion de Informacién y Registros

Control Funcional y Régimen Disciplinario

V. INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL ANUAL

5.1.
5.2.

Evaluacion de los Estados Financieros
Evaluacion Presupuestal
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Anexo N.° 2

Contenido del Informe Sustentatorio de los Informes de Gestion Institucional

INFORME N° Oxxx- 202x-JUS/PGE-xxxx

Para: Nombre
Director/a — Jefe/a de la (Direccién u Oficina)
Direccién u Oficina
De: Nombre
Director/a — Jefe/a de la (Direccién u Oficina)
Direccién u Oficina
Asunto: (Tema del documento normativo).
Referencia: (Documentos de referencia)
Fecha: San Isidro, xx de (mes) del 202x
I ANTECEDENTES
. ANALISIS
M. CONCLUSIONES

IV.  RECOMENDACIONES

(Firma de Responsable de Unidad de Organizacién que emite el Informe)
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Anexo N.° 3
Flujograma

INSTRUCTIVO PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE LOS INFORMES DE GESTION DE LA PROCURADURIA

ORGANO PROPONENTE
DIR/ DTN / OPPM

INICIO

1. Formular el
proyecto de Informe]
de Gestion
Institucional

ElIGI, es formulada por:
1. 1AFS, la DIR

" 2. [EDJE, la DTN

3. MA. la OPPM

2. Elaborar informe
sustentatorio del
proyecto de Informe dd
Gestion Institucional,
correspondiente

; o
Defensa Juridica del Estado
M Publicacién en el Portal d

Transparencia Estandar

Administracién

v Memoria Anual visada

Informe Anual sobre el
Funcionamiento del Sistema visad

3. Revisar el
proyecto de IGly
emitr Informe
Técnico con opinién|
. favorable
< B
3 H
& H
& H
El H —_—
s + | De exstir observaciones, se
H +_ .| dewuelve al drgano proponente
3 7| para la subsanacion, en plazo mé
10 DH
l 6rgano proponente subsanara
|1as observaciones a través de un
informe complementario.
4 Emitir opinion
h] legal, mediante
a informe y proyecto
E de Resolucion, de
2 1  corresponder.
< H
1 i —
o H
a i | Deexistir observaciones, se
e i | dewelve al érgano proponente
w 2" ""| para la subsanacion, con copia a
a 2 OPPM
<
2
o
5 Se subsana las obsenvaciones a
| través de un informe compl. y/o
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