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RESUMEN EJECUTIVO

El presente informe, que lleva el titulo “Sistema de Gestion Fiscal para tramites en el
Ministerio Publico de La Oroya”, fue desarrollado con el fin de evidenciar el trabajo practico
realizado por el bachiller en el Ministerio Publico de Yauli, La Oroya, como asistente
administrativo del area de Mesa de Partes. Para lograr lo propuesto, se hizo una descripcion de
la institucidn, se describieron aspectos basicos de las actividades desarrolladas, se desarrollo el
marco tedrico referente al Sistema de Gestion Fiscal, ademas se describieron las actividades
realizadas, y se expusieron los resultados. Como evidencias del trabajo profesional que se
realiz6 en la institucion mencionada, se adjuntaron los entregables y demas archivos que
justifican las labores desarrolladas. Asimismo, los resultados de las actividades profesionales
desarrolladas indicaron que se realiz6 una 6ptima gestion del Sistema de Gestion Fiscal, cuyo
objetivo es el de ordenar correlativamente los nameros registrados; ademéas se hizo un
cuidadoso seguimiento a los tramites de los usuarios; y se logré ordenar todos los documentos
tramitados en el area de Mesa de Partes, lo que facilité la fluidez de los tramites. De esta
manera, se concluyd que, mediante la realizacion de las actividades profesionales descritas, el
bachiller pudo conocer, principalmente, que el area de Mesa de Partes cumple con la labor de
ser el nexo entre el usuario y la institucion, al encargarse de la recepcion y gestion de
documentos mediante el Sistema de Gestion Fiscal, de informar al usuario sobre el estado de
su trdmite y ser un canal para que el usuario traslade su incomodidad o satisfaccion a la

institucion.
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INTRODUCCION

Para que el sistema judicial tenga una estructura y concepto moderno, es necesario que
se ponga como uno de los ejes mas importantes a modificar en el pais, de modo que se garantice
a la poblacion peruana un estado de seguridad y confianza conforme al desarrollo social y
economico. De acuerdo con el articulo 159 de la Constitucién Politica del Pert (CPP, 1993), el
Ministerio Publico de oficio o por peticién acciona judicialmente la defensa de los intereses
publicos. Sobre la base de ello, se formuld un sistema procesal acusatorio, llamado Codigo
Procesal Penal, promulgado el 2004. En este sentido, el Sistema de Gestion Fiscal es
considerado una herramienta para la administracion publica que ayuda a que los expedientes
sean administrados de manera confiable, de modo que el trabajo fiscal tenga mejores resultados.
Por tanto, el proposito principal del sistema es disponer que los informes policialesque la
institucion recepcione, conteniendo los elementos de conviccion, estén en el menor plazoposible
para disminuir el tiempo que debe emplearse para realizar otras actividades importantespara la
institucién, conforme al punto 3.6 del Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio

Publico.

Para que el Sistema de Gestion Fiscal tenga un adecuado funcionamiento es importante
que los funcionarios sigan los lineamientos establecidos por el Ministerio Publico en materia
de ingreso de informacion, monitoreo, y obtencién de informes, y sean capacitados
adecuadamente de modo que el manejo del sistema se haga sencillo y no presente problemas
en adelante Ministerio Publico (2005). Como lo sefial6 Asencio (2016). “el proceso penal
acusatorio como proceso con todas las garantias, un proceso que quiere adecuarse a una
Constitucion democrética, solo y exclusivamente puede ser un proceso acusatorio” (p. 36). Por
ello, se debe resaltar que, con el sistema acusatorio, lo que se busca es una division de roles, la
investigacion a cargo del Ministerio Pablico, la etapa intermedia bajo la direccién del juez de

la investigacion preparatoria, y el juzgamiento bajo la direccidn de los jueces de conocimiento



0 juzgamiento. Asi, de acuerdo con el articulo 33 del Cédigo Procesal Penal, el juez de la
investigacion preparatoria cuenta con la facultad de pronunciarse sobre las medidas limitativas
de derechos, los medios de defensa y controla los plazos, a requerimiento del fiscal o solicitud
de las partes. Asimismo, el fiscal como director de la investigacion se encarga de lo siguiente:
i) planificar la estrategia segun el caso, elaborando las actividades que deben realizarse para
lograr los objetivos propuestos, empleando un método que facilite el orden y la obtencion de
resultados eficaces y eficientes (articulo 65.4 y 322 del CPP); ii) garantizar que los derechos
humanos sean respetados otorgandole a ambas su resguardo fisico y mental (articulo 65.4 del
CPP); iii) conducir de manera compulsiva a un omiso a un citacion (articulo 66 del CPP); y iv)

recabar los datos, informacién y demas pruebas de conviccion que justifiquen algan delito.

También, es preciso agregar que los roles fueron distribuidos en cada operador juridico,
es decir, en la institucion policial, en la Fiscalia, y en el Poder Judicial. La fase de juzgamiento
se desarrolla conforme a los principios de contradiccion e igualdad procesal: esta fase la
conduce el juez y permite que el fiscal sustente su acusacion, asi como la defensa pueda
contradecir dicho argumento en un plano de igualdad procesal, con lo cual se equilibra la
balanza al demostrar el juzgador su absoluto respeto y cumplimiento al principio de la

imparcialidad (Rosas, 2018).

Sobre la base de lo anterior, el informe de suficiencia profesional esta desarrollado para
demostrar, a traves de las actividades profesionales desarrolladas en el Ministerio Publico de
Yauli, La Oroya, que el bachiller logro realizar una adecuada gestion del Sistema de Gestion
Fiscal registrando los casos de las carpetas fiscales, brindando informacion a los usuarios
respecto a consultas o al estado de las carpetas fiscales, y cumpliendo con el desarrollo de
actividades de recepcion de documentos en el area de Mesa de Partes. De esta manera, se
evidencia que las actividades profesionales dotaron al bachiller con experiencia en el

funcionamiento del Ministerio Publico, que le puede servir para desarrollar un buen trabajo en



10

cargos relacionados. Para que el lector pueda comprender de manera correcta el informe, se
muestra la siguiente estructura: en el capitulo uno se exponen los aspectos generales de la
institucion en la que se realizaron las actividades de suficiencia profesional. En el capitulo dos
se detallan factores generales de las actividades en cuestion; posteriormente. En el capitulo tres
se desarrolla el marco tedrico. En el capitulo siguiente, el cuarto, se describen las actividades
profesionales. En el quinto capitulo se muestran y analizan los resultados. Y, finalmente, se
muestran las conclusiones, las recomendaciones y los entregables que evidencian la realizacion

de las actividades profesionales.



1.1.

1.1.1.

1.1.3.

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

Datos Generales de la Institucion

Razo6n social

Nombre de la institucion: Ministerio Publico.

Sede Fiscal: Fiscalia Provincial Penal Corporativa de Yauli, La Oroya.

Teléfono:064-244246.

Correo institucional: mesadepartes.fppcyauli@mpfn.gob.pe

. Titular

Fiscal provincial penal coordinador: Dr. Paul Manuel Canchari Leon.
Fiscal provincial Dra. Cecilia Noemi Salguero Laura.

Y, cuatro fiscales provinciales adjuntos.

Direccién fiscal

11

El Ministerio Publico con Sede Fiscal en La Oroya esta ubicado en la Av. Horacio

Zevallos N.° 400, distrito de Yauli, provincia de La Oroya, regién Junin.

1.1.4.

Régimen tributario

El Ministerio Publico es una institucién de naturaleza estatal, que cuenta con un nimero

de RUC que esta en el Régimen de Agentes de Retencion. Se caracteriza por contar con la

capacidad para retener parte del IGV del dinero que les trasladan los proveedores para después

darselo a la SUNAT.


mailto:mesadepartes.fppcyauli@mpfn.gob.pe
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1.1.5. Tipo de entidad

El Ministerio Publico es una entidad de naturaleza publica que goza de autonomia,
dictada por la Constitucién, y que esta organizada de manera jerarquica para buscar justicia y

defender los derechos de la sociedad.

1.2.  Actividades principales de la institucion
Sobre el rol del Ministerio Publico, Rioja (2022), citando al articulo 159 de la norma

constitucional, precisé que tiene las siguientes atribuciones:

e Promover de oficio, 0 a peticion de parte, la accién judicial en defensa de la

legalidad y de los intereses publicos tutelados por el derecho.
e Representar en los procesos judiciales a la sociedad.

e Conducir desde su inicio la investigacion del delito. Con tal proposito, la Policia

Nacional estd obligada a cumplir los mandatos del Ministerio Publico en el

ambito de su funcion.
e Ejercitar la accion penal de oficio o a peticion de parte.

En cuando se refiere a la comision de un hecho punible, las atribuciones indicadas lineas
arriba son los que ameritan citarlas, puesto que las otras atribuciones no citadas, corresponden

a temas de gestion de competencia de la Fiscalia de la Nacion.

Asimismo, en el articulo 1° de la Ley Organica del Ministerio Publico, citado por Rioja
(2022), tiene por funcion a la siguiente:
El Ministerio Publico es el organismo autonomo del Estado que tiene como funciones

principales la defensa de la legalidad, los derechos ciudadanos y los intereses publicos,

la representacion de la sociedad en juicio, para los efectos de defender a la familia, a
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los menores e incapaces y el interés social, asi como para velar por la moral publica; la

persecucidn del delito y la reparacion civil. (...) (p. 8).

Ello implica que, el fiscal no puede renunciar ni omitir investigar, puesto que conforme
al articulo 424 del Cddigo Penal, si no hace ninguna investigacion, puede cometer el delito de
omision del ejercicio de la accion penal; por lo que el rol que cumple en la sociedad es con la

finalidad de cumplir los deberes del Estado, propuestos en el articulo 44 de la Constitucion.
1.3.  Resefia histdrica de la institucion

De acuerdo con lo expuesto en la pagina principal del Ministerio Publico, se considera
que el primer funcionario defensor de la jurisdiccion y los intereses de la hacienda real en los

Tribunales del Consejo de Indias fue el primer fiscal, esto seguin Pelaez (2014).

No fue hasta la elaboracion de la Constitucion Politica del Perd del 1979 que el
Ministerio Publico fue regulado y presentdé cambios sustanciales; por lo que, como lo refiere
Peldez (2014), la institucion fue creada con “personeria propia, gozaba de independencia, era
autébnomo, organizado y contaba con funciones, atribuciones y prohibiciones, precision que fue
plasmado en el Decreto Legislativo 052, se definieron sus funciones” (p. 25). Posteriormente,
en 1993, con la entrada en vigencia de la Constitucién Politica actual, se ratificé al Ministerio
Publico como el titular del ejercicio publico, como se tiene de sus articulos 158 y 159; lo cual
implica su participacion en la prevencion e investigacion de los delitos ocurridos en todos los
rincones del pais; de alli la importancia de la presente investigacion, puesto que, en la
institucion donde laboro, la Fiscalia Provincial Penal Corporativa de la provincia de Yauli, se
vienen cumpliendo con los postulados antes indicados, y el suscrito, es una pieza vital desde la

Mesa de Partes.
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1.4. Organigrama de la Institucion

El organigrama de la institucion, a nivel nacional, se muestra en la Figura 1; mientras
que el organigrama de la Fiscalia Corporativa Penal de la provincia de Yauli se expone en la
Figura 2. Segun esta ultima, el fiscal provincial coordinador es el encargado de dirigir la
institucidn, con las funciones de coordinar y apoyo; y cuenta con el apoyo de los otros fiscales
(provincial y adjuntos provinciales); y, ademas, la Mesa de Partes es la puerta de entrada para
la recepcion de la documentacion y coordinar con el fiscal provincial coordinador, para una
adecuada distribucién de la carga, de dos formas, sobre las denuncias ingresadas en forma
directa, mediante denuncias escritas, su distribucion es aleatoria. Mientras que los casos
conocidos por razon de turno seran de conocimiento del fiscal de turno; en la actualidad dicho
cargo lo ostenta el Abog. Paul Manuel Canchari Leon, quién cumple con lo dispuesto en los
lineamientos de gestion de la Fiscalia Corporativa Penal 2021, aprobado por la Secretaria

Técnica del Ministerio Publico (2021); por lo tanto, cuenta con un instrumento de gestion.
1.5.  Vision y Mision
La mision y la vision del Ministerio Pablico son las mismas que la del Ministerio
Pablico de la Nacion, dado que responden a esta.
Vision
“Somos el Ministerio Publico, trabajamos por una justicia transparente, moderna y

efectiva para alcanzar una sociedad pacifica con inclusién social e igualdad de

oportunidades” Pelaez (2014, p. 25).
Mision
“Prevenir y perseguir el delito, defender la legalidad, los derechos ciudadanos y los

intereses publicos tutelados por la ley; representar a la sociedad, al menor y a la familia

en juicio; velar por la recta y efectiva administracion de justicia” Pelaez (2014, p. 25).
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Figura 2
Organigrama de la Fiscalia Corporativa Penal del Distrito Fiscal de Yauli, La Oroya;
conforme al Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Publico
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Fiscales Superiores

Fiscalia Corporativa Penal

Unidad de Asistencia
a Victimas y Testigos

Area de Gestion de
Indicadores

UNIDADES ORGANICAS DE APOYO ADMINISTRATIVO

1.6. Bases Legales o Documentos Administrativos

El desarrollo de las actividades se sustenta en las siguientes normas:
e Decreto Legislativo (D. Leg.) N.° 052-Ley Organica del Ministerio Publico
e Ley N.° 27658-Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

e Ley N.° 31170-Ley que dispone la Implementacion de Mesas de Partes

Digitales y Notificaciones Electrénicas
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e Reglamento de la Carpeta Fiscal- Resolucion N° 748-2006-MP-FN.

o Capitulo 1 Normas generales

i. Art. 1. La norma presente cuenta con el fin de brindar normas para formar la
carpeta fiscal, ello para la custodia, conservacion y la reposicion de toda

actuacion del Ministerio Publico.

ii. Art. 2. Su objetivo es determinar y lograr la unificacion de los procesos y
deberes para formar la carpeta, las cuales debe de estar de acuerdo con las

garantes que tiene el debido proceso.

iii. Art. 3. Las normas deben de aplicarse progresivamente en los distritos

judiciales segun el CPP.

iv. Art. 4. La carpeta fiscal se considera una herramienta, la cual se abre para
documentar toda actuacion en todas las etapas, comenzando por la denuncia
y abarcando a toda documentacién relacionada con la investigacion. Todo se

ubica en una carpeta original y se enviara al Juez.

v. Art. 5. Asimismo, toda actuacion sera registrada en formatos brindados por

la Directiva de la fiscalia de la nacion.

o Capitulo 2

A. Art. 6. Registro y apertura

B. Cuando la denuncia es ingresada a la Mesa de partes, todos los datos seran
ingresados al sistema. Después, se le colocara un codigo Unico a la carpeta
fiscal para su reconocimiento en caso se agreguen datos. Luego es derivado
al Fiscal Coordinador, para designar a los funcionarios que atenderan la

denuncia, siendo registrado en el sistema debidamente.
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C. Art. 7. Responsable de la custodia

D. Elresponsable del control de la carpeta fiscal es el asistente administrativo o
la persona que haga de secretario fiscal.

E. Art. 9. El cargo de recepcion

F. Todo documento que se relacione con el caso debe de ser recibido bajo cargo,
esta es una constancia colocada en el documento, cuando se presenta, donde
se precisa la hora y la cantidad de hojas, adjuntando a los objetos en caso los
presente.

G. Art. 18. Obtencion de copias

H. Las personas tienen la capacidad de pedir copias de las actuaciones que
presenta la carta original por medio de la solicitud dirigida para el fiscal.

o Capitulo 3

A. Art. 22. Carpeta electronica

B. En ella se encuentran las mismas actuaciones como la carpeta fisica. Para su
registro electronico, se consideran a los sistemas de seguridad de datos,
siguiendo a al Decreto Legislativo 681, modificado por Ley 26612, y las
directivas de la Fiscalia de la Nacion. Estos datos seran transferidos en caso
se requieran para el Juzgado.

C. Art. 24. Constancias de entrega en casos de remisiones de la carpeta fisica.

D. Al remitir la carpeta fisica al Juez, siendo tanto temporalmente o de manera
definitiva, debera acercase a la administracion de contenido de la carpeta
electronica, presentando las constancias necesarias.

E. Art. 26. Monitoreo y evaluacion de la carpeta electrénica.
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F. Este registro permite conocer el estado, lugar y los periodos de juicio e

investigacion.
G. Brinda datos del resultado de la investigacion preliminar.
H. Registra los casos que se admitieron por el juez.
I.  Permite la verificacion del resultado final de la investigacion de preparacion.
J.  Registra los casos permitidos para el juicio oral.

K. Cada uno cuenta con los formatos que corresponden, aportando asi eficiencia

y eficacia.
L. Art. 27. Monitoreo y evaluacion de la carpeta fisica.

M. Esta es monitoreada mediante el resumen y otro tipo de registros (Ministerio

publico, 2006).

1.7.  Descripcion del Cargo y de las Responsabilidades del Bachiller en la

Institucion

El cargo que se desempefio en el Ministerio Publico de Yauli, La Oroya, es de asistente

administrativo de Mesa de Partes.

Las responsabilidades del bachiller fueron las que se describen en el Manual de
Organizacién y Funciones y que se basan en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
misma institucion. La norma de aprobacion del MOF fue la Resolucion de la Fiscalia de la
Nacion N.°518-2006-MP-FN, y la del ROF fue la Resolucién de la Fiscalia de la Nacion N.°

3893-2018-MP-FN:

e Recibir y registrar en el sistema informatico el ingreso de las denuncias e

informes policiales que generen nuevos casos, Se exceptla la documentacion
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que tiene relacion con los casos del turno penal y los que tienen de caracter

reservado.

Verificar la conformidad de los documentos presentados por los usuarios,
detallando la cantidad de folios y su naturaleza, dejando constancia, ademas de
la documentacion original o copia y cualquier otra observacion. En caso de
evidencias y bienes, estas serdn recibidas por el operador administrativo

(almacenero) del almacén de evidencias y bienes.

Orientar al usuario sobre la ubicacion de las oficinas y servicios que brinda la

institucion.

Informar a las partes procesales sobre el estado de su caso registrado en el

sistema gestion fiscal.
Mantener informado de sus actividades al fiscal superior representante.
Velar que cada denuncia tenga un solo registro en el Sistema de Gestion Fiscal.

Otras funciones que el MOF y ROF le exija segin Reglamento.
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CAPITULO 11

ASPECTOS GENERALES DE LAS ACTIVIDADES PROFESIONALES
2.1.  Antecedentes o Diagndstico Situacional

Teniendo en cuenta que la década de los afios 80 trajo consigo una serie de cambios
culturales y tecnoldgicos que influenciaron positivamente en los métodos de trabajo y en la
automatizacion de los procesos industriales del sector privado; el sector publico tuvo que verse
limitado a estos cambios, dado que su reestructuraciéon o modernizacién implican grandes
inversiones de dinero y tiempo que en muchos casos no se pueden financiar (Martinez et al.,
2020). A partir de estos cambios descritos, que desde el punto de vista de Munive (2022) ocurrié
lo siguiente: “Las practicas y experiencias a nivel de los paises muestran que un sistemade
integridad efectivo requiere que los mas altos niveles politicos y administrativos del sector
publico demuestren su compromiso” (p. 60). Y como uno de los ejes de dichos compromisos
es la dacién del Nuevo Cddigo Procesal Penal, para el campo de la administracion publica,

dentro del sistema de justicia.

En este contexto, son las areas que tienen contacto con la poblacién las que se ven méas
perjudicadas con los reclamos y exigencias de la poblacidn, entre estas areas se encuentra el
area de Mesa de Partes, puesto que los asistentes de funcion fiscal que como 6rganos de apoyo
son los que trabajan en forma directa con los fiscales; mientras que, en Mesa de Partes, un
asistente administrativo es la cara de la institucion, ya que es el que estd en contacto con los
usuarios, con la finalidad de brindarles los informes oportunos del estado de las carpetas

fiscales.

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, publicada por la
Secretaria de Gestion Publica (SGP, 2020), establece que uno de sus justificantes es la poca

capacidad del Gobierno central y de los gobiernos regionales y locales para brindar mejores
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servicios publicos y de atencion a los usuarios y ciudadania en general. Sobre la base de lo
anterior, son muchas las instituciones que buscan mejorar su gestion y contrarrestar los errores
comunes de la gestion publica con la poblacion, buscando la aplicacion de lineamientos
internacionales con base en la gestion privada que promuevan mayor competitividad en cada
una de las &reas que integran las instituciones publicas; de modo que se brinde a la poblacién
en general una mejor atencion que se caracterice por altos niveles de eficiencia y eficacia, y

legitimidad.

No obstante, la experiencia internacional ha demostrado que, para lograr que las
entidades del Estado puedan alinearse a las nuevas tendencias de la gestion pablica es necesario
gue se cuente con un talento humano comprometido y que se pueda adaptar a los cambios; por
lo que consideramos que al efectuar el presente trabajo queremos resaltar las bondades del
cambio en el ministerio Publico y proponer una mejora continua, por el bien de la

institucionalidad.

Es asi como se considera que el talento humano de las entidades pablicas es una de las
herramientas mas importantes para brindar una atencion de calidad; por ello, es necesario que
cada entidad desarrolle un nivel estandar de desempefio y, sobre la base de ello, motivar a los
funcionarios y prepararlos de la mejor manera posible para que su actuar se alinee a las

estrategias de la organizacion.

De acuerdo con lo que sustenta Ruiz y Delgado (2020), la mayoria de las entidades
publicas en el Peru tienen un desempefio deficiente, lo cual genera una baja confianza de la
poblacién, porque consideran que los organismos del Estado no cuentan con una Optima
organizacion, estan poco comprometidas, el personal no cumple con sus funciones, no se realiza
una correcta evaluacion del personal, y no se supervisa que la atencion al ciudadano seael

adecuado.
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A inicios del 2020, a raiz de la aparicién de la COVID-19, el sector publico se vio en la
necesidad de implementar la digitalizacion de los servicios publicos; es asi que a través del
Decreto de Urgencia N.° 006-2020 se crea el Sistema Nacional de Transformacion Digital que
implicé que las mesas de partes de las instituciones publicas se digitalicen de modo que la
poblacion tenga mas sencilla la labor de acceder a informacion de las entidades y a gestionar
sus tramites o a consultar el estado de los mismos. No obstante, en este contexto se presenta el
problema de que muchos ciudadanos no suelen manejar los medios digitales, por lo que se ven
obligados a dejar de lado los trdmites o a realizarlos de manera presencial, exponiéndose al

contagio.

Por todo lo anterior, es necesario que las instituciones publicas, dentro de ellas el
Ministerio Publico, cuenten con el personal idoneo con altos niveles intelectuales y con el
compromiso suficiente para desarrollar un buen trabajo y facilite la tramitacion que hacen los
ciudadanos, tanto de manera presencial como de manera virtual. De modo que los usuarios no
se decepcionen de los servicios prestados por el Ministerio Publico y se empiece a contrarrestar
el problema identificado en las demas instituciones en todos los rincones del pais, lo que

beneficia a la reputacién de la gestion publica peruana.

2.2.  ldentificacion de Oportunidad o Necesidad en el Area de Actividad

Profesional

El area de Mesa de Partes del Ministerio Publico de Yauli, antes de que se lleven a cabo
las actividades profesionales, presentaba algunas deficiencias administrativas que causaban que
los ciudadanos usuarios tengan problemas con sus trdmites, ya que muchas veces sus solicitudes
0 documentos eran enviados a otras areas o porque no podian conocer el estado de sus tramites,
lo que causaba incertidumbre e insatisfaccion con los servicios de la institucion. Si bien el
Ministerio Publico de Yauli contaba con un personal que se encargue de estas actividades, el

bachiller pudo observar directamente que eran recurrentes las quejas de los
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usuarios por la poca amabilidad recibida por parte del funcionario, lo que generaba que se
sientan confundidos, maltratados y desanimados de volver a realizar algin trdmite. Asimismo,
teniendo en cuenta que se implemento la Mesa de Partes Virtual se hizo necesaria que se haga
una buena gestion de los documentos y se atienda de buena manera a los usuarios digitales.
Sobre la base de lo anterior, se identifico la necesidad, en el Ministerio Publico, de contar con
un asistente administrativo que pueda cumplir con las tareas encomendadas de manera
comprometida y eficaz de modo que pueda contrarrestar las quejas y deficiencias ya expuestas,
ademas de ello este servidor, tenia que conocer las TIC que posibilitaron el buen manejo del

sistema virtual y las coordinaciones de distribucion de los casos.
2.3.  Objetivos de la Actividad Profesional

Los objetivos que se plantearon para lograr la actividad profesional fueron los

siguientes:

e Gestionar el Sistema de Gestion Fiscal registrando los casos de las denuncias y

carpetas fiscales.

e Brindar informacién a los usuarios respecto a consultas o al estado de las

carpetas fiscales o investigaciones.

e Desarrollar la actividad de recepcion de documentos en Mesa de Partesy

gestionar para su oportuna y adecuada distribucion.
2.4.  Justificacion de la Actividad Profesional

Se realiz6 la actividad profesional con el fin de aprender las actividades primarias que
se desarrollan en el Ministerio Publico con sede ubicada en Yauli, La Oroya, y asi tener
nociones basicas del funcionamiento de la entidad para posteriormente postular a algun cargo
de mayor rango que permita al bachiller desenvolverse como un profesional destacado.

Ademas, una vez tenido el contacto directo con los casos denunciados y evaluados en el
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Ministerio Publico, se puede aprender méas sobre casos penales; de modo que el bachiller
enriquezca su experiencia como analista profesional, demostrando su compromiso de

identificacion institucional y compromiso laboral.
2.5. Resultados esperados
Con la realizacion de las actividades profesionales se espera lograr lo siguiente:

e Llevar a cabo una buena gestion del Sistema de Gestion Fiscal para que se lleve
un orden optimo y correlativo de los nimeros de las carpetas registradas, asi

como de las denuncias ingresadas en forma directa.

e Realizar un adecuado seguimiento de los estados de cada tramite realizado de
modo que los usuarios puedan acceder a informacion precisa y actualizada de

las carpetas fiscales.

e Mantener un orden adecuado de los documentos tramitados en Mesa de Partes

con el fin de hacer més sencillo y fluidos los tramites de los usuarios.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO
3.1. Bases Teoricas de las Metodologias o Actividades Realizadas
3.1.1. Ministerio Publico

Conforme al articulo 1° del Decreto Legislativo N.° 052, el Ministerio Publico es una
organizacion publica que goza de autonomia constitucional y que tiene el rol principal de servir
a la sociedad y de aportar a una adecuada gestion de la justicia, defendiendo lo legal, el interés
de la poblacidn, y la independencia de los érganos jurisdiccionales, mejorando la calidad de la
democracia del Estado, de la sociedad y del derecho en general. Asimismo, la funcion principal
del Ministerio Pablico es investigar los hechos que constituyen un delito, que prueben la
participacion punible o que, por el contrario, actuando con objetividad se disponga lo que

corresponda (Presidencia de la Republica, 1981).
e El Ministerio Publico en la Constitucion de 1979

Segln Cubas (2004), en 1979, con la entrada en vigor de la Constitucion Politica del
Estado, se consider6 al Ministerio Publico como un organismo que cuenta con autonomia 'y que
debe cumplir el rol principal de perseguir el delito publico; y conforme al articulo 159 de la
Constitucion Politica de 1993, las atribuciones del Ministerio Publico, especificando en las

investigaciones en materia penal, son las siguientes:

e Promover de oficio, 0 a peticién de parte, la accion judicial en defensa de la

legalidad y de los intereses publicos tutelados por el derecho.

o Representar en los procesos judiciales a la sociedad.
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e Conducir desde su inicio la investigacion del delito. Con tal propésito, la Policia
Nacional esta obligada a cumplir los mandatos del Ministerio Publico en el &mbito

de su funcion.

e Ejercitar la accion penal de oficio o a peticion de parte.

Que, como norma matriz, influy6 en la dacion del Codigo Procesal Penal, que segln
Séanchez (2020), el Nuevo Codigo Procesal Penal en el articulo 60, se precisaron las funciones,

bajo los términos siguientes:

1. El Ministerio Publico es el titular del ejercicio de la accién penal. Actua de oficio, a
instancia de la victima, por accion popular o por noticia policial. 2. El fiscal conduce
desde su inicio la investigacion del delito. Con tal proposito la Policia Nacional esta
obligada a cumplir los mandatos del Ministerio Publico en el ambito de su funcion (p.

58).

De estas funciones es de descartar una delicada mision que les toca cumplir en la
sociedad; por ello, cuando recibe una denuncia, tiene 48 horas para proceder a calificarlas, y
luego si decide iniciar con las diligencias preliminares, los tiene que hacer de acuerdos a dichas
funciones; mientras que sus atribuciones se encuentran regulada en el articulo 61 de la norma

ciada, bajo la siguiente redaccion:

El Fiscal actua en el proceso penal con independencia de criterio. Adecua sus actos a
un criterio objetivo, rigiéndose Gnicamente por la Constitucion y la Ley, sin perjuicio
de las directivas o instrucciones de caracter general que emita la Fiscalia de la Nacion.
Conduce la Investigacion Preparatoria. Practicara u ordenara practicar los actos de
investigacion que correspondan, indagando no solo las circunstancias que permitan
comprobar la imputacion, sino también las que sirvan para eximir o atenuar la

responsabilidad del imputado. Solicitara al Juez las medidas que considere necesarias,
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cuando corresponda hacerlo. Interviene permanentemente en todo el desarrollo del
proceso. Tiene legitimacion para interponer los recursos y medios de impugnacion que
la Ley establece. Estd obligado a apartarse del conocimiento de una investigacion o
proceso cuando esté incurso en las causales de inhibicion establecidas en el articulo 53°

Sanchez (2020, p. 59).

De alli que, laautonomia de la institucion también les impone la obligacion a los fiscales
de actuar con independencia de criterio, asi como asumir ese rol de la titularidad de accién
penal publica que la ley y la Constitucion le impone la obligacion de actuar con objetividad; lo
que significa que frene a la comunicacién de un hecho punible, sin inclinar la balanza ha de
investigar en forma objetiva o bien para corroborar la imputacion inicial o bien para descartar
la misma o verificar la existencia de obstaculos procesales o materiales para continuar con su
investigacion, como la verificacion de la presencia o no de las causales de la extension de la

accion penal.

Por lo que, en palabras de Oré (2016), durante las diligencias preliminares (o culminada
la misma), pueden darse varios supuestos, entre ellos, las intervenciones en flagrancia o se
cumpli6é con recabar una suficiencia probatoria, por lo que el fiscal; pues asi lo afirmé “la
policia detiene sin mandato judicial, a quien sorprende en flagrante delito, (...)” (p. 193). En
estas circunstancias, al fiscal le corresponde evaluar, si acude via el proceso inmediato 0 una
acusacion directa, para acelerar el proceso, y es alli donde deberd demostrar ese perspicacia
para investigar, dirigir y gestionar una investigacion; ya en la audiencia de incoacién de proceso
inmediato la defensa podra solicitar alguna salida alternativa al proceso, como la aplicacion al
principio de oportunidad, los acuerdos reparatorios o la terminacion anticipada, pero todo bajo

la direccidn del juez de la investigacion preparatoria.

Cuando ello no ocurre, como sostienen Caceres e Iparraguirre (2021), cuando se

refieren a la direccion de las investigaciones fiscales, indican que “la investigacion es Gnica,
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flexible, dindmica, y se realiza bajo la direccién del fiscal, el cual podra actuar de manera
directa o por intermedio de la policia” (p. 829). Entonces, lo que el nuevo modelo haimplantado
es una nueva forma de investigar, de actuar y dirigir por parte del fiscal que laborarden
coordinacion con la Policia; y, solo cuando decide dar el paso siguiente, esto es, la de formalizar
la investigacion preparatoria, activara al érgano jurisdiccional, asi como cuando requiera las

medidas de coercion procesal.

Desde el punto de vista de Rosas (2010), el Ministerio Publico contaba con una
estructura organizativa similar a la del Poder Judicial. Situacion que con el nuevo modelo
cambi6 para siempre; por ello, se trata de un proceso constitucionalizado. Sobre el particular,
como precisa Asencio (2016), “cuando se investiga un delito, el Ministerio Publico debe
hacerlo con el respeto absoluto de los derechos fundamentales de los imputados™ (p. 42). De
alli que cuando revisamos el Titulo Preliminar del Codigo Procesal Penal, se pueden identificar
ciertos principios de aplicacion y observancia durante las diligencias preliminares, otras en
cambio que son propios del juzgamiento, y unos referidos a las medidas de coercion; por lo que
el nuevo modelo procesal penal vigente en el Distrito Fiscal de Junin para todos los delitosdesde
el 01 de julio de 2015, ha obligado a que todas las fiscalias corporativas de la region quese
implementen de todo el personal necesario; y, alli donde se implemento el Sistema de Gestidn

Fiscal, que desde la unidad de Mesa de Partes, esta a cargo del suscrito.

Asimismo, Cubas considera que la investigacion del delito no fue regulada hasta el
2000, y hasta hace poco no habia una regulacion de las investigaciones preliminares, tal es asi
que el fiscal no contaba con una norma que le indique cuales eran sus funciones, el plazo que

se le daba para sus investigaciones, las medidas restrictivas, entre otros.
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A. El Ministerio Publico en las investigaciones preliminares

Como lo indica Neyra (2010), desde hace algunos afios, el fiscal ha venido cumpliendo

sus funciones sin que haya un marco legal de regulacion. No obstante, en el transcurso del

nuevo milenio se han venido dictando medidas legales para corregir dicha deficiencia; estas

son las siguientes:

Ley N.° 27380

Faculta al titular del Ministerio Pablico la designacion de los equipos de fiscales
para los casos que cuentan con gran complejidad o en los que se trata de
investigar casos en los que estan involucradas organizaciones delictivas o que
tratan delitos de gran complejidad que demanden el trato especializado de

fiscales expertos (Cubas, 2004).
Ley N.° 27399

Otorga facultades al titular del Ministerio Publico para que lleve a cabo
investigaciones previas a los funcionarios publicos que tengan prerrogativa

procesal (Cubas, 2004).
Ley N.° 27697

Da lineamientos en lo que respecta a la intervencion y control de documentos
privados cuando se trata de casos en los que estan involucradas organizaciones
criminales complejas por casos de trafico de drogas, secuestro, delitos de lesa
humanidad entre otros. Esta ley también da facultades a los jueces para que
conozcan y controlen las comunicaciones que tiene un acusado con su entorno

(Cubas, 2004).

Las medidas que limitan los derechos de los acusados, asi como los que permiten

intervenir sus comunicaciones pueden ser requeridas por el titular del Ministerio Publico o el
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fiscal a cargo; posteriormente, el juez sera el que decida si es viable 0 no; es importante destacar

que solo seran aprobados si se sustentan en lo que indica la ley (Cubas, 2004).
3.1.2. Sistema de Gestion Fiscal

Conforme al Sistema de Gestion Fiscal, actualizado mediante Resolucion de la Fiscalia
de la Nacion N.° 2914-2016-MP-FN DEL 24JUN.2016 “Manual de Organizacién y Funciones
de la Fiscalia Corporativa Penal”: “El Md6dulo de Mesa Unica de Partes ha sido desarrollado
con el fin de recepcionar los casos y se lleve a cabo una distribucién proporcional y equitativa
entre todos los despachos de las fiscalias corporativas penales” (p. 3). Y ademas se entiende
que el Sistema de Gestion Fiscal es una herramienta organizacional que se valida de
procedimientos, procesos, capital humano, equipos e informacién para interactuar en el control
del cumplimiento de las tareas de la Fiscalia Penal para lograr sus metas propuestas; por lo que
en la actualidad en todo el Peru, al encontrarse en vigencia el nuevo sistema procesal penal, en
la practica en todas las fiscalias corporativas a nivel nacional, se viene laborando mediante el

uso del SGF, como herramienta utilitaria, que tiene los siguientes fines:

e Encontrar pruebas que den validez a los delitos y puedan ser sustentados en la

acusacion, de modo que el juicio sea favorable para la Fiscalia.

e Disminuir el tiempo que toman las investigaciones con el propédsito de cumplir
con el tiempo propuesto en cada caso, y mejorar los niveles de productividad de
los casos llevados, expresados en la cantidad de casos culminados de manera

exitosa.

e Facilitar el acceso de los usuarios al Ministerio Publico y al Sistema de

administracion de justicia, en el ambito penal.

e Lograr que el Ministerio Publico sea posicionado como una institucion que

cuenta con niveles adecuados de eficiencia y eficacia en lo que concierne a la
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busqueda de justicia, marcando diferencias con otras instituciones implicadas

en el sistema judicial.

Para que el Sistema de Gestion Fiscal tenga un funcionamiento adecuado es necesario
que se sigan ciertas politicas que servirdn como un marco que guie el actuar y las decisiones
basadas en la mision y vision de la Institucion (Ministerio Publico, 2005). De esta manera se

consideran como politicas del Sistema de Gestion Fiscal a lo siguiente:

i.  Todo trabajo por el Ministerio Pablico debe buscar, primordialmente, que los

acusados, de encontrarse las pruebas suficientes, sean sentenciados por sus hechos.

ii. Brindar premios econdmicos a los fiscales seguin la cantidad y calidad de sus

investigaciones.

iii. Respetar los rangos de jerarquia de modo que se cumplan con los principios de

justicia e imparcialidad.
iv. Ejercer, por sobre todas las cosas, autoridad moral y técnica.

V. Las investigaciones deben ser conducidas por los fiscales sobre la base de sus

conocimientos y capacidad de liderar.
Vi. Eliminar las actividades que dificulten las investigaciones.

vii.  Se debe hacer andlisis de los eventos y las circunstancias de manera efectiva,
teniendo en consideracion la perspectiva de la parte denunciante y de la parte

acusada.

viil. Los fiscales deben sustentar las pruebas halladas de manera clara, autentica y firme

sin desviarse de la parte fundamental de las pruebas halladas.
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IX. Debe evaluarse con antelacion cuan complejos son los casos a fin de establecer el
nivel de probabilidad de que se cumplan los plazos que se determinaron, con el

proposito de brindar informaciones precisas a los usuarios.

X. Debe asignarse la responsabilidad de los casos segun la experiencia y capacidad de
los fiscales; ademas, debe garantizarse todas las herramientas necesarias para que

las investigaciones sean efectivas

Xi. Debe generarse estrategias y tareas que sean de ayuda para prevenir los delitos

recurrentes.
3.1.3. Tréamite documentario

En toda organizacion, la recepcion, el andlisis y el envi6 de documentos son actividades
muy recurrentes que requieren una gestion adecuada en la que, ademas de emplearse recursos,
se utiliza la disposicion y organizacion de los funcionarios o de los colaboradores. Tal es la
importancia de este proceso que hoy es un factor determinante de la imagen de la institucion,
ya que si los tramites demoran o perjudican a los usuarios se suele generar una imagen negativa

de la institucion, que suele repercutir en otros aspectos (Pérez et al,.2021).

Agregan Pérez et al. (2021) que no existe institucion publica alguna que no cuente con
un sistema de control, y seguimiento para una respuesta oportuna de todas las peticiones de los
usuarios; asi para el autor citado, el control “comprende las acciones de cautela previa,
simultanea y de verificacion posterior que realiza la entidad sujeta a control, con la finalidad
que la gestion de sus recursos, bienes y operaciones se efectue correcta y eficientemente” (p.
3). En el caso del control de recepcidn, la institucion puede realizar un seguimiento del estado
y ubicacion de los documentos, y sobre la base de todo ello elaborar un registro estadistico que

permita medir el estado de las gestiones documentarias y asi lograr que la institucién optimice
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su flujo de trabajo; que gracias a la pandemia estos procesos facilitaron el trabajo remoto o

mixto, y obligo a que se mejore la capacidad de internet en cada lugar o sede de las fiscalias.

De alli que Sanchez (2019), en su ponencia en la Escuela del Ministerio Publico, precisd
que “el trdmite documentario viene a ser una herramienta que vincula ambas palabras y que
implica realizar una actividad basada en la gestion” (2019). Asi resaltd la utilidad y funcion de
la Mesa de Partes en cada sede fiscal, y de como se concretiza el apoyo a los fiscales en forma
general, asi como a los usuarios con la atencion oportuna, y al control de la carga, mediante el
sistema de los seméaforos. De alli que la fiscalia provincial penal corporativa de Yauli, La
Oroya, en la visita del Organo de Control Institucional, efectuada en abril de 2022, respecto a
las labores de 2021 y parte de 2022, fue calificada como Optima; por lo que resulta util resaltar

algunas acciones como:
A. Proceso de tramite documentario

Este proceso, segun el Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio Publico, asi
como el Reglamento de las fiscalias penales corporativas, el responsable de Mesa de Partes, es
la persona que se encarga de hacer un registro de los documentos que se recepcionan o se crean
en una organizacion o institucion, y que son administrados a través de carpetas fisicas o
virtuales, Estas hacen mas sencillo identificarlos, con los correspondientes seguimientos por el
sistema informaético; y, cuando los usuarios acuden a averiguar el estado de sus carpetas
fiscales, también desde la plataforma de la Mesa de Partes, se accede a la carpeta respectiva, y

se puede visualizar en tiempo real el estado, y asi brindar una orientacién adecuada al usuario.

Los procesos de tramite documentario deben garantizar que ninguna persona ajena a la
organizacion pueda acceder a la informacion de manera sencilla; puesto que se trata de un

circuito cerrado para la institucion, y en especifico solo accesible para los fiscales y el
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responsable de Mesa de Partes, salvo que las carpetas estén en investigacion, también pueden

verificar los asistentes de funcion fiscal.

Por lo que, el proceso de tramite documentario cuenta con un proceso dinamico que
garantiza que los remitentes puedan enviar sus documentos a las areas o sujetos de interés; que
Ilega a nuestra bandeja en tiempo real, procediendo a la verificacion del cumplimiento de los
requisitos en determinados casos; y, en otros simplemente sera verificar si es parte 0 no en
dicha carpeta; y, luego darle en tramite que corresponde, o bien derivarlo a los fiscales o al
fiscal coordinador, para que dicho usuario tenga la respuesta en un tiempo adecuado dentro de

la razonabilidad; segtn la capacitacion del Area de Informatica del Distrito Fiscal de Junin.

El proceso de implementacion de la Mesa de Partes virtual ha sido generado por la
Gerencia de Tecnologias de la Informacion del Ministerio Publico, y su dinamica se puede

apreciar en las siguientes imagenes:
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Como se puede advertir, se facilitd el acceso a la Mesa de Partes virtual, basta con la

identificacion adecuada del usuario, en el que puede indicar su numero telefonico, asi como su

correo. Para a esos medios se les puede proporcionar la informacion que requiera, de tal forma

que se haya optimizado la entrega de la respuesta que buscan, de manera que puedan recibirla

incluso estando en sus trabajos o en su vivienda. Y asi se facilito incluso las notificaciones, de

las disposiciones que se emiten en la gestidn de la carpeta fiscal, por ejemplo, se incluyd un

mensaje con el siguiente texto:

Sr. o Sra. Se le remite por este medio la disposicion numero 4-2023, del 23 de mayo de

2023, por la que se dispuso que no procede formalizar ni continuar con la investigacion

preparatoria; si no estd de acuerdo Ud. tiene el plazo de cinco dias para que pueda

presentar su recurso de elevacion de actuados.

Con ese mensaje, el usuario, no solo toma conocimiento de la decision del fiscal, sino

también que tiene derecho a impugnar y para lo cual tiene un plazo.
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Asimismo, resaltamos los tramites que se efectdan en el Ministerio Publico, empero,
también en todas las instituciones publicas se han implementado estos sistemas, por lo que en
la actualidad se conviven con dos tipos de acceso y atencion en Mesa de Partes, una virtual y

la otra fisica; que todas las instituciones pablicas se vieron obligados a implementarlos.
B. El trdmite documentario en las entidades publicas

Los tramites que se realizan en las entidades del Estado guardan relacion con lo
dispuesto en la Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como la Ley del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). En la primera, todos tenemos
conocimiento, los trdmites son generalmente ante las otras instituciones administrativas del
Estado o sobre trdmites netamente administrativos, tanto ante el Ministerio Publico y Poder
Judicial; asi como la obligacion de contar con un Texto Unico de Procedimientos
Administrativos en todas las entidades publicas; pero en el caso del Ministerio Pablico,
debemos afirmar que coexisten, los tramites regulados por la Ley 27444, asi como por las
investigaciones que se generan como consecuencia de la comisidn de delitos; y alli vale la pena

hacer algunas precisiones; asi tenemos:
b.1 Tramites bajo los alcances de la Ley 27444

Estos tramites, al interior de las fiscalias penales corporativas, son exclusivamente
administrativos puros, de comunicaciones, de gestiones, sobre actos de interrelaciones
instituciones, como con la policia, los gobiernos locales, y son basicamente para darle el
circuito del tramite ante la Presidencia de la Junta de Fiscales Superiores o ante la Autoridad
Nacional de Control, 0 sea, a la entidad que lo representa, la cual es la Jefatura del Organo de

Control Interno del Distrito Fiscal Junin y Selva Central.
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b.2 Tramites por denuncias

En estos supuestos se tienen a las comunicaciones de las diversas comisarias de la
policia nacional del Perd, de la provincia de Yauli; que una vez recepcionado el Oficio de
comunicacion, me corresponde verificar si ya existe una carpeta fiscal en investigacion o es
que a partir de dicha comunicacion se generara una nueva investigacion. En el primer supuesto,
se deriva y entrega en forma directa al fiscal asignado al caso; mientras que, en el segundo
supuesto, se entrega al fiscal provincial coordinador, para que cumpla con efectuar la
asignacion al fiscal que correspondera en forma aleatoria. Los otros actos de recepcion son las
denuncias directas, ellas se dan cuenta al fiscal provincial coordinador, para que proceda a
asignar al fiscal que investigara; también se tiene a la concurrencia directa de un usuario, quien
desea interponer una denuncia por acta, en estos supuestos se procede a su identificacion y

luego se le conduce al fiscal de turno para que lo atienda.
3.1.4. Gestion documental

La gestion documental implica la administracion de estos siguiendo un método
determinado y enfocado en aprovechar la informacion que hay dentro de los documentos.
Investigaciones diversas indican que la gestion de los documentos dura el mismo tiempo que
los documentos, es decir, que la gestiébn empieza con la recepcion de los documentos y su
registro y culmina con la eliminacion del archivo del registro de la organizacion (Sanchez,
2014). Ahondando, no debe existir ningun documento sin respuesta; ademas, todo documento
como parte un acervo institucional, una vez consentida una conclusion o archivo de una
investigacion, ha de pasar a un centro de digitalizacion para su perennizacion y preservacion

en formato digital.

Asimismo, el principal proposito de la gestion documental es garantizar que las

instituciones y organizaciones puedan realizar una adecuada administracion de los documentos
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con los que cuentan de modo que se dé el valor necesario a los archivos importantes, se elimine
lo no trascendental, y se mejore la manera en que se organizan los documentos, a través de un
Optimo cuidado de los archivos fisicos o digitales (S&nchez, 2014). Entonces, la administracion
documentaria es de vital importancia, para darle las respuestas oportunas a los usuarios, para
dar cuenta en forma oportuna a los fiscales responsables; asi como para generar las cédulas de
notificacion o la tramitacion de las mismas haciendo entrega con cargo a la responsable de la
central de notificaciones; por lo que la labor de Mesa de Partes es invisible, pero importante y

ardua; de alli es necesario resaltar las siguientes variantes de este sistema.
A. Proceso del Sistema de Gestion Documental

Para que un sistema de gestion documental se implemente de manera adecuada en
cualquier organizacion o institucion estatal es necesario que se cumpla, previamente, con el

siguiente proceso (Sanchez, 2014):

i.  Averiguar el marco legal vigente respecto a los tramites que se realicen en el pais o

localidad

ii.  Desarrollar las politicas internas de la organizacion o institucion para que sus

actividades principales tengan sustento.

iii.  Establecer los requisitos de cada tramite a fin de evitar dilataciones de tiempo o
resoluciones con informacién inconclusa que terminen por insatisfacer a los

usuarios.

iv.  Hacer un analisis de los sistemas con los que cuenta la organizacién o institucion

para ver si hay algo que se pueda mejorar.

v.  Plantear estrategias que faciliten la comunicacion de los requisitos basicos exigidos

en cada tramite

vi.  Estructuracion del posible sistema
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vii.  Implementacion del sistema

viii.  Retroalimentacion del sistema evaluando sus resultados y analizando si hay

aspectos que puedan mejorar 0 que no son necesarios.

Sanchez (2014) muestra a través de la Figura 3 como se debe seguir el proceso descrito
en los parrafos anteriores a fin de cumplir cabalmente con la implementacion del sistema de
gestion documental.

Figura3

Proceso de implementacién de un sistema de gestién documental

Etapa A: EtapaB: || EtapaC: »| EtapaE: EtapaF:
Investigacién »| Analisis de las Identificacién de Identificacién de | Disefiode un
Preliminar actividadesdela [ los requisitos las estrategias para sistema de gestiéon
organizacién Yy cumplir los de documentos
requisitos
G Former )
| EtapaD:
"| Evaluacién delos
sis'temas EtapaH: Etapa G:
existentes .| Revisién posterior Implementacién
ala <«— deun Sistema de
* implementacién Gestién de
Documentos

——— Principal
----------- » Feedback ]
Nota. Tomado de “La gestion de documentos como estrategia de innovacién empresarial”, Sanchez, 2014,

Enl@ce: Revista Venezolana de Informacion, 11(2).

B. Marco normativo

La gestion documental se sustenta en las siguientes leyes y documentos que fueron
aprobados con el fin de garantizar que la gestion documental sea beneficiosa y satisfactoria

para los usuarios:
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Ley N.° 29733

Ley que asegura que los datos personales de los remitentes sean protegidos y sigan un
tratamiento adecuado, tanto en el &mbito estatal como en el &mbito privado; que resulta
importante, puesto que, una vez que se archiva una investigacion, existen usuarios
investigados, que solicitan la eliminacion de sus datos del sistema, que en la actualidad

lo dispone cada fiscal a cargo de la investigacion.
Ley N.° 27444

Establece el procedimiento administrativo general que debe seguirse para que se lleve
a cabo la funcion administrativa en toda entidad publica, incluyendo los procesos de
caracter especial; en especial para los tramites ante el coordinador, ante el presidente

de la Junta de Fiscales Superiores u otras instituciones.

TUPA

Es el texto Unico de procedimiento administrativos que cuenta con informacion
respectiva a los procedimientos administrativos y los servicios que presta cada
institucion. Para cumplir con la observancia de la legalidad de los trdmites, pero a su
vez, para verificar si tienen relacion con investigaciones en giro o archivados, que,
conforme a la disposicién de la Fiscalia de la Nacién, cuando las partes soliciten copias
simples o certificados, verificar si cumplieron con pagar la tasa administrativa; v, si el

fiscal dispone exonerarlos, entonces coordinar para que la atencion sea eficaz.

ROF

Es el reglamento que rige en una organizacion o institucion y que determina el objetivo,
estructura, las tareas principales y las capacidades de cada 6rgano. El objetivo es
mejorar la calidad de los servicios que la poblacion recibe. Ademas, este instrumento

va de la mano con el Manual de Organizacion y Funciones, instrumentos internos que
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nos dotan de los insumos necesarios para conocer cuales son nuestras funciones, cuales
son los plazos para darles un determinado tramite, asi como la de dar la respuesta del

caso al usuario.
3.1.1. Metodologia agil

Esta metodologia, segun la Academia de Disefio de Politicas Publicas de Argentina
(2019), consiste en tener al usuario como el eje principal de un determinado proyecto; ello
implica que cuando se esté ejecutando algun proyecto, se tenga un nexo constante y alta
confianza con los principales usuarios o beneficiarios del proyecto; por lo tanto, los encargados
del proyecto estan en la obligacién y necesidad de consultar los requerimientos de los usuarios
asi como sus preferencias segun las facilidades que existen, y asi lograr que los resultados del

proyecto puedan ser atribuidos a los ejecutores y los mismo usuarios.

Los valores y principios de esta metodologia fueron adaptados al ciclo de disefio e

implementacion de politicas publicas.
Valores

e Las personas Yy las relaciones humanas son méas importantes que los proceso Yy las

herramientas.

e Es indispensable que se logren soluciones viables que tenga el fin Gnico de beneficiar

a los usuarios.

e Debe investigarse las necesidades principales de los usuarios y los principales

beneficiarios.

e Debe haber un enfoque de cambio que prime en la gestion y seguimiento de los planes.
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Principios

e Se debe generar soluciones viables e inmediatas a los problemas que puedan surgir en

el plan o proyecto.
e Toda informacion es bien recibida y guardada para que se utilizada més adelante.

e Lamotivacién y el buen ambiente laboral es indispensable para el éxito de los proyectos

y cada una de sus actividades.
e Debe existir mucha conversacion y dialogo entre las partes involucradas.
e Lasimplicidad es indispensable.

e Existe retroalimentacion constante entre todas las areas para lograr resultados mas

efectivos.

e Es indispensable las pruebas previas para medir los resultados de los avances que se

tengan.
3.1.2. Metodologia Lean Start-Up

De acuerdo con lo que indicaba Ries (2011), la metodologia Lean Start-Up consiste en
formular un cambio de perspectiva del método tradicional que se aplica para llevar a cabo un
nuevo proyecto y consolidar un proceso de investigacion con un enfoque en los resultados del
desarrollo de un plan de negocios o proyecto que previamente se disefid; en otras palabras, la
metodologia en cuestion busca soluciones a problemas especificos y no se preocupa por los
procesos que llevaron a ello. Blank (2013), por su lado, argumentaba que la metodologia
consistia en desarrollar un proyecto o una serie de actividades basadas en el experimento
cientifico y en su validacion a partir de la comprobacion; segun el autor, la metodologia trae
consigo una serie de beneficios, entre ellos la reduccion del proceso de desarrollo o ejecucion,

la medicion del avance, y la retroalimentacion. A través de esta metodologia las organizaciones
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pueden llevar a cabo una gestion dptima de sus proyectos o planes con resultado efectivos
acorde a los requerimientos de los clientes. Sobre la base de ello, se considera que la idea
principal de la metodologia es evitar los desperdicios de recursos que se utilicen para un

objetivo diferente a la creacion de valor para los clientes o usuarios.

Ries (2011) agregaba que la metodologia Lean Start-Up se compone de tres principios
que, en conjunto, garantizan su éexito: el lienzo del proyecto, el desarrollo de los usuarios, y el
desarrollo &gil. EI primero de ellos es utilizado como una herramienta que disefia el plan
principal y que sirve como una guia para cambios posteriores; el segundo de ellos busca la
satisfaccion principal del usuario del proyecto; y el tercero integra una serie de métodos que
hace que el proyecto sea viable. Agrega el autor que, a través de la combinacién del segundo y
tercer principio, se logra estructura un proceso 6ptimo de un modelo que sea viable ysusceptible
que sea utilizado como el punto inicial de proyecto que cuenta con altas probabilidades de tener
éxito.

3.1.3. Gobierno digital

Para Scholl (2021), el gobierno digital es una herramienta propia de la gestiéon publica
estatal que busca adaptar las actividades y enfoque del gobierno en un marco de uso contante
de los medios digitales para garantizar un Estado electronico que destaque por su transparencia
y celeridad en la solucion de los problemas que tiene la poblacién. Para Cruz (2018), el gobierno
digital esta intimamente ligado a una serie de necesidades de la poblacion como la informacion
y rendicion de cuentas, ademas de la ejecucion de los proyectos u obras sociales. A través de la
informacidén que se publique en los sitios web y aplicaciones oficiales del Estado,es posible que
se cuente con una vision destacada en la gestion, ya que todas las partes involucradas estaran
en la capacidad de acceder a informacidn en tiempo real. Por tanto, desdeel punto de vista de la
poblacién, con la implementacion del gobierno digital es posible mejorarlos procesos internos

de las entidades (y, por ende, brindar mejores servicios a la poblacion) y
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agilizar los tramites que hagan los usuarios, teniendo en cuenta que el proposito principal del

gobierno es satisfacer las necesidades y demandas de la poblacion.

Por otro lado, teniendo en cuenta la percepcion de Garcia y Plasencia (2020), el
gobierno digital es una muestra de la transformacion del Estado y de la sociedad en general,
dado que su proposito es garantizar que la poblacion tenga un acceso inmediato a los diferentes
niveles de gobierno para que sus trdmites sean rapidos y sus necesidades sean resueltas con
inmediatez; ademas de ello, a través del gobierno digital, es posible que las gestiones se realicen
con transparencia y asi el ciudadano confie en el Estado, desarrollando un buena relacion entre

ambas partes.

En el caso peruano, Alvarado et al. (2019) identificaron que, a pesar de haberse dado
pie a la implementacion del gobierno electronico, los trdmites administrativos generan
insatisfaccion a los usuarios porque estos acrecen de un enfoque de simplificacién; por lo que
es necesario que las politicas de implementacién o de cambios no queden en el papel y se
empiece a configurar los diversos proceso administrativos del Estado para lograr que la

ciudadania se sienta satisfecha con el uso de los recursos digitales.
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CAPITULO IV

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PROFESIONALES
4.1. Descripcion de Actividades Profesionales
4.1.1. Enfoque de las actividades profesionales

Las actividades que se llevaron a cabo en el area de Mesa de Partes del Ministerio
Publico de Yauli, La Oroya, cuentan con un enfoque aplicativo, debido a su naturaleza de
solucionar los principales problemas que se identificaron. Ademas, que estan relacionadas con
la adecuada gestion del Sistema de Gestion Fiscal. Esto teniendo en cuenta que no se hace la
descripcion de ningun problema ni se pretende asociar ni explicar la relacion entre dos 0 méas

variables, se opta por validar que el enfoque de las actividades realizadas fue aplicativo.

4.1.2. Alcance de las actividades profesionales

El alcance de las actividades profesionales se circunscribe de modo directo a lo que se

realizé en el area de Mesa de Partes del Ministerio Publico de Yauli, La Oroya.

4.1.3. Entregables de las actividades profesionales

El material que evidencia la actividad profesional y que se expone en los anexos es el
siguiente: informes de productividad laboral y designacion de trabajo remoto en el Ministerio

Pablico, sede Yauli, La Oroya.
4.2.  Aspectos Técnicos de la Actividad Profesional
4.2.1. Metodologias
Las metodologias que se emplearon para la actividad profesional fueron las siguientes:
e Metodologia agil

Se aplico esta metodologia con el fin de adaptar la forma de trabajo que regia

en el area de Mesa de Partes segun las condiciones de las actividades que se
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realizaban; de este modo se logro flexibilizar y hacer mas inmediatos los
procesos que se seguian para hacer los trdmites y consultas respectivas, dado

que solo implica aplicar un orden a la gestion de los documentos.

Metodologia Lean Startup

Esta metodologia esta dirigida a poner en marcha ideas innovadoras. Consiste
en crear un producto o mejorar un producto conforme con las necesidades de los
clientes o usuarios (Llamas & Fernandez, 2018). En el estudio, las ideas

innovadoras del bachiller fueron las siguientes:

e Brindar un servicio de atencion con una calidad de mayor valor.

¢ No solo recibir los documentos, sino que haya un trato cordial con el que

los usuarios y se sientan satisfechos.
e Eliminar la mala percepcion de la atencion del area de Mesa de Partes.

e Eliminar los procesos innecesarios que retrasaban las actividades de
tramite documentario a fin de que los proceso sean mas fluidos y no

generen incomodidad o pérdidas de tiempo a los usuarios.

4.2.2. Técnicas

La técnica que se empled para realizar un destacado trabajo profesional fue la de gestidn

administrativa, que consiste en aplicar el siguiente proceso: planeacion, organizacion, direccion

y control.

Planeacion

Se aplicé la planeacion previamente a la realizacion de las actividades diarias y
cotidianas con el fin de realizar un trabajo coordinado y secuencial, segun los

encargos encomendados y las funciones principales del cargo.
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e Organizacion

Se aplico la organizacion principalmente en la gestion de los documentos que
los usuarios tramitaban, de modo que puedan evitarse confusiones o errores de
distribucion de documentos que perjudiquen a los usuarios y confundan a los

demas colaboradores del Ministerio Publico de Yauli, La Oroya.
e Direccién

Este paso de la técnica que se aplico consistié en guiar a los usuarios para que
su trdmite sea mas rapido y efectivo; también consistio en brindar la informacién
requerida a los usuarios que preguntaban por el estado de su trdmite

documentario.
e Control

Se aplicd este proceso en la autoevaluacion de las actividades desarrolladas, con
el propdsito de identificar errores en la relacion del trabajo y asi poder

mejorarlas en las posteriores actividades de tramite y consulta.
4.2.3. Instrumentos

Los instrumentos que se emplearon para realizar cada una de las actividades

profesionales fueron el Manual de Organizacidn y Funciones y su respectivo Reglamento.

4.2.4. Equiposy materiales utilizados en el desarrollo de las actividades

Los equipos que se emplearon fueron los siguientes:

e Un CPU, monitor y teclado.
e Unsello de recepcion.
e Unaimpresora y escaner

e Un perforador.
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e Un engrapador.
4.3.  Ejecucion de las Actividades Profesionales
4.3.1. Cronograma de actividades realizadas

La Tabla 1 muestra el cronograma de las actividades profesionales que se realizaron en
un afo. Se observa que la actividad de registro de los informes policiales se efectuaron desde
enero a octubre de 2021; la actividad de verificacion de conformidad se realizo entre los meses
de febrero y octubre; la actividad de brindar informes a los usuarios sobre los proceso penales,
desde el mes de abril hasta el mes de noviembre; la actividad de revision de los registros del
Sistema Fiscal, desde mayo a diciembre; y las actividades de orientacién a los usuarios e
informacion al fiscal sobre las actividades, en todos los meses del 2021; aun cuando para el
analisis respectivo se ha considerado solo a dos meses, en todo caso considerado como muestra

para la presente investigacion; pero afirmamos que el trabajo es de todo el 2021.

Tabla 1l
Cronograma de las actividades profesionales

Actividades

Registrar en el sistema las X X X X
denuncias e informes

policiales
Verificacion de X X X X X X X X X
conformidad de los

documentos que ingresan a

Mesa de Partes

Orientar alos usuariossobre X X X X X X X X X X X X
los diversos servicios del

Ministerio Publico

Brindar informes a los X X X X X X X X
usuarios sobre los procesos

penales

Revisar los registros del X X X X X X X X

Sistema de Gestion Fiscal

Informar al Fiscal sobrelas X X X X X X X X X X X X
actividades que se realizan
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4.3.2. Proceso y secuencia operativa de las actividades profesionales

Las actividades realizadas por el bachiller siguieron el siguiente proceso operativo:

Figura 4
Secuencia operativa de las actividades profesionales desarrolladas en el Ministerio Publico,

Yauli La Oroya

Registrar en el sistema las Orientar a los usuarios
denuncias e informes Verificacién de sobre los diversos servicios
policiales conformidad de los del Ministerio Piblico
documentos que
ingresan a Mesa de
Partes

Brindar informes a los
usuarios sobre los procesos
penales

Informar al Fiscal sobre las actividades que se realizan

4.3.3. Atribuciones segun el MOF

Revisar los registros del
Sistema de Gestion Fiscal

Segun el MOF de la institucién (Ministerio Pablico, 2015), el cargo de asistente
administrativo estéa regulado por lo siguiente:
e |. Funciones especificas
o Distribuir y clasificar oportunamente los documentos recibidos.

o Debe de recibir, preparar y brindar los documentos a los servicios requeridos

para que sea distribuido.

o Debe de mantener y clasificar todo documento de la administracion del distrito
judicial.
o Debe de recibir consultas simples, sobre la base de instrucciones impartidas

por el administrador, que realicen las areas de la fiscalia, servidores del distrito

judicial en relacion con las necesidades.



51

Se debe de recibir los requerimientos de diversas dependencias, para

atenderlas.

Todo tramite debe de ser realizado por el administrador.
Todo documento para el giro debe de ser recibido y registrado.

Se debe de redactar y distribuir los documentos segun las instrucciones que

brind6 el administrador del distrito judicial.

Los documentos deben de ser seguidos rigurosamente.

También debe de cumplir con las funciones brindadas por el administrador del

distrito judicial.
Toda actividad debe ser comunicada al administrador del distrito judicial.

En el desarrollo de esta actividad, en ocasiones debemos ser creativos, agiles

en las tramitaciones, dando cuenta en el momento a los fiscales a cargo de los
casos, y no necesariamente esperar al dia siguiente para hacer la entrega de la
documentacidn; entonces en el desempefia de esta labor, también

identificamos la prioridad de los tramites.

Il. Linea de autoridad

El asistente administrativo tiende a depender en si del administrador del distrito fiscal.

Sin embargo, el suscrito en calidad de responsable de Mesa de Partes, en la realidad mas de

depender del fiscal provincial coordinador.

I11. Nivel de responsabilidad

De acuerdo con lo que establece el MOF, el nivel de responsabilidad del cargo implica

cumplir con las disposiciones impartidas relacionadas a la funcién (ver anexos: evidencias-1.

Manual de Organizacion y Funciones del cargo de asistente administrativo
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4.3.4. Atribuciones segun el ROF

Las atribuciones se encuentran en el subcapitulo 111: administracién del distrito fiscal

e Art. 163. Administracion del distrito fiscal

o Este es un sistema que tiene el objetivo de aportar con soporte administrativo
que pueda aportar al funcionamiento de toda unidad que compone al Distrito

Fiscal.

o Tiene la responsabilidad de lograr una administracion exitosa administrativa

realizada dentro del distrito fiscal bajo su mando.

e Art. 164. Funciones de la administracion del distrito fiscal
o Funcion de promocion.

— Fomenta el desarrollo de proyectos publicos, que ayuden al desarrollo de

actividades del distrito fiscal

o Funcion ejecutora y administrativa

— Tiene la funcién de administrar y orientar a todo proceso del planeamiento,
a los recursos, presupuestos, los cuales deben de basarse en la norma

vigente.

— Todo requisito de servicios, bienes y recursos debe de ser consolidado,
luego debe de formularse el cuadro de necesidades de acuerdo con el

contexto.

— Todo bien y servicio debe de ser atendido, esto de las unidades que presenta

el distrito fiscal.



— Debe de ser formulado el requerimiento de los activos para atender todo

gasto presente.
— Se debe de administrar el fondo para realizar un pago efectivo.

— Se debe de tramitar y realizar la administracion de los locales del distrito

fiscal

— Gestionar los almacenes del distrito fiscal, coordinando con la oficina de

control y registro de bienes.
Funcion de supervision, evaluacién y control:

— Debe de supervisar y orientar la elaboracion estadistica del distrito fiscal,
todo ello debe coordinarse con la oficina general de presupuesto y

planificacion (Ministerio Publico, 2020)
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CAPITULO V

RESULTADOS

Resultados Finales de las Actividades Realizadas

Con larealizacion de las actividades profesionales se lograron los siguientes resultados:

Se llevo un adecuado orden correlativo de las denuncias penales a través de la
aplicacion de una buena gestion del Sistema de Gestion Fiscal, siguiendo lo
estipulado en el documento “Implementacion del Nuevo Cddigo Penal

Procesal” desarrollado por el Ministerio Publico.

Se gestiond el acceso de los documentos tramitados de manera que ninguna
persona ajena al area de Mesa de Partes, que no cuente con autorizacién, pueda
acceder a los documentos del area de trabajo y realice modificaciones a las
carpetas fiscales o0 a algun otro documento; de modo que se evite generar errores

que perjudique el trabajo realizado.

Se digitalizé algunos documentos importantes que estaban plasmados de manera
fisica en papeles, y que fueron recabados de otras instituciones, para enviarlo a
los fiscales que requerian dichos documentos a través del correo electronico
institucional (ver anexos: evidencias-3. Documentos importantes que fueron

digitalizados).

Con el fin de reducir la presencia de materiales innecesarios, como el papel que
quita espacio y pone en riesgo la pérdida de informacion importante; ademas de
ahorrar en gastos que el propio uso del papel demanda, ya que no solo implica
la compra de la materia sino la compra de tinta de impresora, lapiceros, y demas

materiales complementarios.
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Se mejord el tiempo de respuesta de las consultas, ya que al contar con un
sistema digital se evitd rebuscar en papeles, optimizando de mejor manera el

tiempo empleado en cada consulta.

Se sugirieron ligeras modificaciones al formato de gestion de documentaria, con
el fin de hacer mas sencillo el llenado de informacion de cada uno de los trdmites

que ingresaban a mesa de partes.

Se hizo coordinaciones con todas las &reas del Ministerio Publico, Yauli, La
Oroya con el fin de elegir una hora determinada para el envio de documentacion

y para tener contacto directo con el responsable del area.

Se hizo una limpieza de todo el registro, dado que es muy comun que se acumule
documentos y/o archivos que no tiene relevancia, y que ya fueron gestionados.
Asimismo, es importante que se haga un reordenamiento de los espacios de
modo que se ordene y limpie los documentos de informacion. Es relevante
recalcar que este trabajo no se realizé una sola vez, sino que era repetido cada

15 dias.

Se asigné una fecha e informacion importante a todos los documentos
tramitados, de modo que se realice un adecuado seguimiento a cada proceso
administrativo o carpeta fiscal; para que asi se haga mas sencilla la labor del
cargo, evitando confusiones o pérdida de informacién que podria poner en riesgo

el trabajo de los fiscales o de los usuarios interesados.

Se hizo una clasificacion de los documentos para evitar pérdidas de tiempo y
lograr mejoras en los niveles de eficiencia de los procesos administrativos. Con

la realizacion de esta tarea se puede conocer a profundidad como se estructura
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la organizacion, y cuales son los procesos que se pueden simplificar en la
institucion.
Se cumplié con la mision de centralizar la informacion interna y externa ya que

se ubicd la informacion en un mismo punto y se evito que los documentos sean

duplicados, se mejoraron los procesos y se tomaron mejores decisiones.

Se realizé un adecuado control de caducidad de los tramites administrativos, de
modo que se pueda cumplir con la atencién de las demandas de los usuarios y
con cualquier otro tramite administrativo en el tiempo establecido por la ley,

antes de que se aplique el principio de silencio administrativo.
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Tabla 2
Informe de productividad semanal del mes de febrero y marzo de 2021
N.° de Circunstancias
Semana (marque X Cantida  seccién que
en el dia Tiempo d (de poi- Priorid  favorecieron o
L correspondiente a empleado acuerdo 2020 ad de impidieron el
N Descripcion de la tarea la tarea) . ImFeadar conel  (cuando atencié  logro dela tarea
desarrollada min/ h por indicad sea n desarrolladas u
dia or) aplicabl otras
SRR AR e) observaciones
UA LT UI A
Atencidn al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.°2020-147,
plataforma virtual mediante X 3h N.°337-2020, N.°536-2020, N.°536-20220 y N.° 577- 1 A Ninauno
Whatsapp, correo y recepcion de 2020; asi como ingreso de llamadas de usuarios g
documentos por Mesa Virtual informacion del SGF.
1
Atelgféggrﬂ;a?ﬁﬂgl r;i%'g T1ttee la Escrito para las carpetas fiscales N.°320-2020, N.°496-
p ) X 3h 2020; e ingresos de llamadas de usuarios informacion 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de del SGF
2 documentos por Mesa Virtual '
Atelnci?n al usn_Jariol mecilji_ante la Escrito para las carpetas fiscales N.°536-2020, N.°445-
plataforma virtual me la}qte X 3h 2020; e ingresos de llamadas de usuarios informacion 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de del SGF. De carpetas fiscales
3 documentos por Mesa Virtual
Escrito para las carpetas fiscales N.°353-2016; oficio
Atencion al usuario mediante la N.°695-2021-INPE; N.°496-2020, N.°378-2020;
plataforma virtual mediante cédula de notificacion N.°03-2020; e ingresos
Whatsapp, correo y recepcion de X 3h Ilamados de usuarios informacion del SGF. De 1 A Ninguno
documentos por Mesa Virtual carpetas fiscales N.°496-2020; N.°272-2016; e
ingreso de Ilamadas de usuarios informacién del SGF.
4 De carpetas fiscales
Atencidn al usuario mediante la
plataforma virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.°171-2020;
Whatsapp, correo y recepcion de 3h N.°222-2020, e ingreso de llamadas de usuarios
documentos por Mesa Virtual informacion del SGF. De carpetas fiscales
5 X 1 A Ninguno

Total de horas 15 horas
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Tabla 3
Informe de productividad semanal del mes de abril y mayo de 2021

Semana (margue x N.° de Circunstancias
en el dl’aq Tiempo Cantida  seccion que
correspondiente a em Iegdo d (de poi- Priorid favorecieron o
Descripcion de la tarea Ie?tarea) en Ig tarea Indicador acuerdo 2020 ad de impidieron el
desarrollada min/ h oor conel (cuando atencié  logro de latarea
LMMJ VS diap indicad sea n desarrolladas u
UAIL U1 A or) aplicabl otras
e) observaciones
Atelgféggrﬂ;i?ﬁﬂgl Tnee%lliir:ti la Escrito para las carpetas fiscales N.°514-2020; oficio
WVF\)atsa COITeo v recencion de X 3h N.°1435-2020; oficio N.°1410-2020, e ingreso de 1 A Ninguno
PP, y pe Ilamadas de usuarios informacion del SGF.
documentos por Mesa Virtual
Atencidn al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.°556-2020;
plataforma virtual mediante X 3h N.°398-2020; N.°536-2020; N.°390-2020; N.°559- 1 A Ninauno
Whatsapp, correo y recepcion de 2020, e ingreso de llamadas de usuarios informacion g
documentos por Mesa Virtual del SGF.
Ate{;;?;ﬂ;iﬁﬂ; Tni?il;?]tti la Escrito para las carpetas fiscales N.°199-2021; N.°97-
P - X 3h 2021; e ingreso de llamadas de usuarios informacion 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de del SGF
documentos por Mesa Virtual '
Ate{;i;?gﬂ;i?ﬁﬂgl Tni%lii‘a?]tti la Escrito para las carpetas fiscales N.°41-2021; N.°123-
P - X 3h 2020; 41-2020; N.°376-2020; e ingreso de llamadas 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de de usuarios a SGF
documentos por Mesa Virtual
Ate|r;(t:;:1(f)(r)]ri:au\s/lij|iﬂg| rrr:]zcélgr:]tteéla Escrito para las carpetas fiscales N.°41-2021; N.°398-
P - 3h 2020; N.°555-2020; e ingreso de llamadas de
Whatsapp, correo y recepcion de usuarios informacion del SGF
documentos por Mesa Virtual ' .
X 1 A Ninguno
Total de horas 15 horas
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Informe de productividad semanal del mes de junio y julio de 2021
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Semana (marque X ) N.° .de Circunstancias
en el dia Tiempo Cantida secc!én o que
correspondiente a empleado d (de poi- Priorid f_avon_'egleron 0
N Descripcion de la tarea la tarea) en la tarea Indicador acuerdo 2020 ad d(.B’ impidieron el
desarrollada min/ h por con el (cuando  atenci6  logrode la tarea
LMMJVS dia indicad sea n desarrolladas u
or) aplicabl otras
val ol A e) observaciones
Atencion al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.°102-2021; N.°41-
plataforma virtual mediante X 3h 2021; N.°205-2021; N.° 565-2020; N.°530-2020; 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcién de N.°295-2020; N.°531-2020; N.°495-2020; e ingreso
documentos por Mesa Virtual de llamadas de usuarios informacion del SGF.
1
Atencion al usuario mediante la Escrito las carpetas fiscales N.°320-2020; N.°320-
plataforma virtual mediante 2020; N.°222-2021; N.°320-2020; N.°398-2017; _
Whatsapp, correo y recepcion de X 3h N.°482-2_016; N.°92-2021; N.°174-20_21; _N.°284- y 1 A Ninguno
documentos por Mesa Virtual ﬁgIZé,G?:mgreso de llamadas de usuarios informacion
2 .
Aﬁlr:t:;‘)gr?r:: \S/liﬁﬁgl r;i%'g;lttila Escrito para las carpetas fiscales N.°41-2021; N.°256- _
Whatsa iond X 3h 2016-e ingreso de llamadas de usuarios informacion 1 A Ninguno
pp, correo y recepcion de del SGF.
3 documentos por Mesa Virtual
Atencion al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.°41-2021; N.°123-
plataforma virtual mediante 2020; 41-2020; N.°376-2020; e ingreso de llamadas
Whatssapp correo y recepcion X 3h de usuarios informacién del SGF 1 A Ninguno
de documentos por Mesa Virtual
4
Atencion al usuario mediante la
plataforma virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.°573-2020;
Whatsapp, correo y recepcion de 3h N.°482-2016; e ingres_o’de llamadas de usuarios
5  documentos por Mesa Virtual informacion del SGF. _
X 1 A Ninguno
Total de horas 15 horas
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Tabla 5
Informe de productividad semanal del mes de agosto y setiembre de 2021

Semana (marque x ) N.° _dle Circunstancias
en el dia Tiempo Cantida seccion . que
correspondiente a empleado d (de poi- Priorid favorecieron o
Descripcion de la tarea | pt Ip t Indicad acuerdo 2020 ad de impidieron el
desarrollada 2 e (re:ina/l ha;g? hdicador con el (cuando atencié  logrode latarea
LMMJ V 3 dia indicad sea n desarrolladas u
Uaiui a or) aplicabl otras
e) observaciones
Atencidn al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.°320-2020;
plataforma virtual mediante X 3h N.°482-2020; N.°320-2020; N.°828-2018; N.° 334- 1 A Ninauno
Whatsapp, correo y recepcion de 2019-oficio; N.°1632-2018-(2021); e ingreso de g
documentos por Mesa Virtual Ilamadas de usuarios informacion del SFG.
AtSII;i;?Qr?T:;i?ﬁUgI Tniz(:;s;]tti la Escrito para Ia§ carpetas fiscales N.°335-2019; N.°
Whatsa ion d X 3h 334-2019, e ingreso de Illamadas de usuarios 1 A Ninguno
Pp, corréo y recepcion de informacién del SGF.
documentos por Mesa Virtual
At;{;f;?grﬂ:\sﬁﬁﬁgl rgi%';r:é la Escrito para las carpetas fiS(_:aIes N.° 482-2016; N.°
- X 3h 536-2020; N.°722-2019; e ingreso de llamadas de 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de usuarios informacion del SFG
documentos por Mesa Virtual '
At;gf;?gﬂ;i?ﬁﬂ; rr?wi(éllgr:ti la Escrito para las carpetas fiscales N.° 192-2016; N.°
Whatsa ion d X 3h 1059-2019; e ingreso de llamadas de atencion al 1 A Ninguno
pp, correo y recepcion de Usuario al SEG.
documentos por Mesa Virtual
Atencion al usuario mediante la ) ) ]
plataforma virtual mediante 3h Escrito para la carpeta fiscal N.°20-2021; e ingreso
Whatsapp, correo y recepcion de de Ilamadas de usuarios informacién del SGF.
documentos por Mesa Virtual X 1 A Ninguno
Total de horas 15 horas
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Tabla 6
Informe de productividad semanal del mes de octubre y noviembre de 2021
Semana (marque X . 1 Qe Circunstancias
o - Cantida  seccid -
en el dia Tiempo " e que favorecieron
di lead d (de n poi-  Priorid i—" I
Descripcion de la tarea correspondiente a eémpleado . acuerdo 2020 ad de 0 Impidieron
la tarea) en la tarea Indicador a logro de la tarea
desarrollada : con el (cuan  atencio
min/ h por o desarrolladas u
= : indicad dosea n
L MMJ V S dia : otras
; : or) aplica >
u a i u i 1a observaciones
ble)
Ate;;fé?grﬁ:;wsr'gl Tqi%'.‘"’":ti la Escrito para las carpetas fiscales N.° 482-2016; N.°
WEatsapp Cor‘;'eo“y recep'c"’i‘én e X 3h 320-2020; N.° 398-2020; N.° 222-2016; e ingreso de 1 A Ninguno
documentos por Mesa Virtual Ilamadas de usuarios informacion del SGF.
Atencion al usgario medi_ante la Escrito para las carpetas fiscales N.° 198-2021;
plataforma virtual mediante X 3h ingreso de denuncia de parte a folios 07-; e ingreso de 1 A Ninaun
What: d A ) guno
atsapp, correo y recepcion de llamadas de usuarios informacion del SGF.
documentos por Mesa Virtual
Atencion al usuario mediante la Oficio N.° 572-2021-fppcylo-folios 02- escrito para la
plataforma virtual mediante X 3h carpeta fiscal N.° 30-2021; e ingreso de llamadas de 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de usuarios informacion del SGF.
documentos por Mesa Virtual
Atencidn al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.° 449-2019; N.°
plataforma virtual mediante X 3h 30-2021; N.° 99-2020; N.° 99-2020; N.° 482-2020; e 1 A Ninauno
Whatsapp, correo y recepcion de ingreso de llamadas de usuarios informacion SGF, de g
documentos por Mesa Virtual capetas fiscales.
Atencio6n al usuario mediante la . o N
plataforma virtual mediante Se ingreso las llamadas de usuarios informacion del .
i 3h SGF Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de .
documentos por Mesa Virtual X 1 A
Total de horas 15 horas
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Designacion de trabajo remoto: febrero y marzo de 2021
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DESIGNACION DE TRABAJO REMOTO

MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA DE LA NACION

Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal corporativa de Yauli, La Oroya

Apellidos y
nombres: cargo:

Edgar Italo de la Cruz Inga  Cargo: asistente administrativo

Planificacién de actividades

Fecha
programada
Actividad Producto de —
presentacion
/ entrega
Atencion al usuario
med|_ante la pla_taforma Escrito para las carpetas fiscales N.° 2020-147; N.° 337-2020; N.° 536-2020; .
virtual mediante N.° 536-20220; N.° 577-2020 ingreso de llamadas de usuarios informacion Al dia
Whatsapp, correo y ' T gdel SGF siguiente
recepcion de documentos '
por Mesa Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 320-2020; N.° 496-2020; e ingreso de Al dia
Whatsapp, correo y Ilamadas de usuarios informacion del SGF. siguiente
recepcion de documentos
por Mesa Virtual
Atencion al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 536-2020; N.° 536-2020; N.° 445-2020; e Al dia
Whatsapp, correo y ingreso de Ilamadas de usuarios informacion del SGF. De carpetas fiscales siguiente
recepcion de documentos
por Mesa Virtual
mﬁé?:r?;g?aapl)lzfgg:oma Escrito para las carpetas fi§cales N.° 353-20_1,6; oficio N.° 695-2921-in_pe; N.°
virtual mediante 496-2020; N.° 378-2020; cedul_a dg notlflca_c’lon N.° 03-2020; escritos diversos; Al dia
Whatsanp. correo e ingreso de Il_amadas de usuarios informacion del SGF. _ siguiente
atsapp, y De carpetas fiscales N.° 496-2020; N.° 272-2016; N.° 272-2016; e ingreso de
recepcion de documentos llamadas de usuarios informacién del SGF. De carpetas fiscales
por Mesa Virtual ) P
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 171-2020; N.° 222-2020; e ingreso de La siguiente
Whatsapp, correo y Ilamadas de usuarios informacion del SGF. De carpetas fiscales semana

recepcion de documentos
por Mesa Virtual




Tabla 8

designacién de trabajo remoto: abril y mayo de 2021

Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal Corporativa de Yauli, La Oroya
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Apellidos y nombres:
cargo:

Edgar Italo de la Cruz Inga Cargo: asistente administrativo

Planificacién de actividades

Actividad

Producto

Fecha
programada
de —
presentacion
/ entrega

Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante
Whatsapp, correo y
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual

Escrito para las carpetas fiscales N.° 514-2020; oficio N.° 1435-2020; oficio N.°
1410-2020; e ingreso de llamadas de usuarios informacién del SGF.

Al dia
siguiente

Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante
Whatsapp, correo y
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual

Escrito para las carpetas fiscales N.° 556-2020; N.° 398-2020; N.° 536-2020; N.°
390-2020; N.° 559-2020, e ingreso de llamadas de usuarios informacion del SGF.

Al dia
siguiente

Atencion al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante
Whatsapp, correo y
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual

Escrito para las carpetas fiscales N.° 199-2021; N.° 97-2021-e ingreso de llamadas
de usuarios informacion del SGF.

Al dia
siguiente

Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante
Whatsapp, correo y
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual

Escrito para las carpetas fiscales N.° 41-2021; N.° 123-2020; 41-2020; N.° 376-
2020-a ingreso de llamadas de atencion a los usuarios en SGF.

Al dia
siguiente

Atencion al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante
Whatsapp, correo y
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual

Escrito para las carpetas fiscales N.° 41-2021; N.° 398-2020; N.° 555-2020; e ingreso
de llamadas de usuarios informacién del SGF.

La siguiente
semana




Tabla 9

designacion de trabajo remoto: junio y julio de 2021

Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal Corporativa de Yauli, La Oroya
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Apellidosy nombres:
cargo:

Edgar Italo de la Cruz Inga Cargo: asistente administrativo

Planificacién de actividades

Fecha
programada
Actividad Producto de —
presentacion
/ entrega
Atencion al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 102-2021; N.° 41-2021; N.° 205-2021; N.° Al dia
WhatsApp, correoy  565-2020; N.° 530-2020; N.° 295-2020; N.° 531-2020; N.° 495-2020; e ingreso siguiente
recepcion de de llamadas de usuarios informacion del SGF.
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 320-2020; N.° 320; N.° 222-2021; N.° 320- Al dia
WhatsApp, correoy  2020; N.° 398-2017; N.° 482-2016; N.° 92-2021; N.° 174-2021; N.° 284-2021; e siquiente
recepcion de ingreso de llamadas de usuarios informacion del SGF. g
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales n °41-2021; N.° 256-2016; e ingreso de llamadas Al dia
WhatsApp, correo y de usuarios informacién del SGF siguiente
recepcion de '
documentos por Mesa
Virtual
Atencion al usuario
mediante la plataforma
W‘;}'“”a' mediante e rito para las carpetas fiscales N.° 41-2021; N.° 123-2020; 41-2020; IN.2376- Al dia
atsApp, correo y L - . S
S 2020; e ingreso de llamadas de atencion al usuario al SGF. siguiente
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual
Atencion al usuario
mediante la plataforma
W\r/g:;il meg(')??;g Escrito para las carpetas fiscales N.° 573-2020; N.° 482-2016; e ingreso de Lasiguiente
PP, Y llamadas de usuarios informacién del SGF. semana

recepcion de
documentos por Mesa
Virtual




Tabla 10

designacion de trabajo remoto: agosto y setiembre de 2021

Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal Corporativa de Yauli, La Oroya

65

Apellidos y nombres:
cargo:

Edgar Italo de laCruz Inga  Cargo: asistente administrativo

Planificacion de actividades

Fecha
programada
Actividad Producto de —
presentacion
[ entrega
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 320-2020; N.° 482-2020; N.° 320-2020; N.° Al dia
WhatsApp, correoy  828-2018; N.° 334-2019; oficio N.° 1632-2018-(2021).2d; e ingreso de llamadas siquiente
recepcion de de usuarios informacion del SGF. g
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
W\;}lrtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 335-2019; N.° 334-2019; e ingreso de Al dia
atsApp, correo y I S n . i
S amadas de usuarios informacion del SGF. siguiente
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
W\;}lrtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 482-2016; N.° 536-2020; N.° 722-2019; e Al dia
atsApp, correoy . S - i
S ingreso de Ilamadas de usuarios informacién del SGF. siguiente
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
W\r/1|rtual mediante Escrito para pas carpetas fiscales N.° 192-2016; N.° 1059-2019; e ingreso de Al dia
atsApp, correo y I . A
S amadas de consultas de usuarios al SGF. siguiente
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
W\r/g:;il mEd'?Pte Escrito para la carpeta fiscal N.° 20-2021; e ingreso de llamadas de usuarios La siguiente
PP, COITOY i ormacion del SGF. semana

recepcion de
documentos por Mesa
Virtual




Tabla 11

designacion de trabajo remoto: octubre y noviembre de 2021
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Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal Corporativa de Yauli, La Oroya

Apellidos y
nombres: cargo:

Edgar Italo de la Cruz Inga Cargo: asistente administrativo

Planificacién de actividades

Actividad

Producto

Fecha
programada
de-
presentacion

/ entrega

Atencion al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante
WhatsApp, correo y
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual

Escrito para las carpetas fiscales N.° 482-2016; N.° 320-2020; N.° 398-2020; N.° 222-
2016; e ingreso de llamadas de usuarios informacién del SGF.

Al dia
siguiente

Atencidn al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante
WhatsApp, correo y
recepcion de
documentos porMesa

Virtual

Escrito para la carpeta fiscal N.° 198-2021; denuncia de parte a folios 07; e ingreso de
llamadas de usuarios informacion del SGF.

Al dia
siguiente

Atencidn al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante
WhatsApp, correoy
recepcion de
documentos porMesa

Virtual

Oficio N.° 572-2021-fppcylo-folios 02; escrito para la carpeta fiscal N.° 30-2021; e ingreso
de llamadas de usuarios informacion del SGF.

Al dia
siguiente

Atencidn al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante
WhatsApp, correo y
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual

Escrito para las carpetas fiscales N.° 449-2019; N.° 30-2021; N.° 99-2020; N.° 99-2020;
N.° 482-2020; e ingreso de llamadas de usuarios informacion SGF, de capetas fiscales.

Al dia
siguiente

Atencidn al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante
WhatsApp, correo y
recepcion de
documentos porMesa

Virtual

Aingreso de llamadas de usuarios informacion del SGF.

La
siguiente
semana
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5.2.  Logros Alcanzados

Luego de realizar las actividades profesionales se alcanzaron los siguientes logros:

e Se hizo una buena gestion del Sistema de Gestion Fiscal para que se lleve un
adecuado orden correlativo de los nimeros registrados; hecho que fue verificado

incluso en las distintas visitas del Organo de Control Institucional.

e Se hizo un adecuado seguimiento de los estados de cada tramite realizado de
modo que los usuarios puedan acceder a informacion precisa y actualizada de
las carpetas fiscales; asi como cooperando en las notificaciones o la generacion

de cedulas de notificacion para su diligenciamiento.

e Se mantuvo un orden adecuado de los documentos tramitados en Mesa de Partes
con el fin de hacer més sencillo y fluidos los trdmites de los usuarios; ordenado

en el sistema informatico y en libro manual.
5.3. Dificultades Encontradas

Las dificultades que se encontraron en la realizacion de las actividades profesionales

fueron las siguientes:

e Las otras areas de trabajo del Ministerio Pablico de Yauli, La Oroya, no
brindaban informacion actualizada del estado del tramite de algunos
documentos, con lo cual se complicaba la labor de brindar informacion del

estado de los tramites a los usuarios.

e Nos referimos en especial a la central de notificaciones, que tiene
dificultades en los diligenciamientos, y por consiguiente no se pueden hacer

cierres del circuito.
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e Asi como algunos fiscales o sus asistentes de funcion fiscal no generan las
cédulas de notificacidn en forma oportuna; y, cuando se les hace entrega de
los escritos o denuncias, no se dan las respuestas oportunas como para cerrar

el circuito.
5.4.  Planteamiento de Mejoras
5.4.1. Metodologias propuestas

Para cumplir con la mejora de las actividades realizadas en la oficina de Mesa de Partes
se aplico la metodologia de gestion documental, que hace un analisis de los documentos
recibidos y emitidos por una organizacién en el cumplimiento de sus tareas, asi como la gestion
que se debe aplicar en sus diferentes procesos, a fin de lograr mayores niveles de fiabilidad,
integridad y usabilidad; asi se verifica el correo del que se remite, la carpeta a la que
corresponde, el tipo de pedido, para dar cuenta al fiscal responsable del caso, practicamente ya

tamizado y asi se facilita la informacion al usuario.
5.4.2. Descripcion de laimplementacion
En el desarrollo de las actividades profesionales se logré implementar lo siguiente:
e Seindexaron digitalmente todos los documentos de la institucion.

Esto implico que algunos documentos impresos sean digitalizados vy
categorizados por palabras clave, fechas o casos, de modo que la busqueda de

los expedientes no resulte complicada y beneficie a los usuarios de la entidad.
e Se salvaguardaron documentos frente a riesgos latentes.

Esto implico que, a través de los sistemas con los que cuenta la institucion, se

haga un adecuado control y almacenamiento de la informacion; de modo que,
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en casos extremos, pueda recuperarse la informacion; hecho que no puede

ocurrir cuando se gestiona documentos en fisico; es decir, en papel.
e Se brindé un mejor servicio de atencion a los clientes

Esta implementacion implico que el bachiller reduzca los tiempos de respuesta
a las consultas y atencion en ventanilla y se trate a los usuarios de manera
profesional y respetuosa generando en ellos mejores niveles de satisfaccion por

la atencidn que recibieron.

e Se mejoraron las relaciones con las otras areas de trabajo

Se realiz6 esta implementacion con el fin de realizar un mejor trabajo conjunto

con las demaés areas de modo que el usuario sea el Unico beneficiado.
5.5. Analisis

A través de la relacion de las actividades profesionales descritas, el bachiller pudo
conocer, principalmente, que el area de Mesa de Partes cumple con la labor de ser el nexo entre
el usuario y la institucion, al encargarse de la recepcion de documentos, de informar al usuario
sobre el estado de su tramite y ser un canal para que el usuario traslade su incomodidad o

satisfaccion a la institucion.

Ademas, con la realizacion de las actividades profesionales, el bachiller logréd
comprender que el personal del area de Mesa de Partes debe ser un profesional igualmente
capacitado que los fiscales, para que brinde la informacion que requiere el usuario de manera
precisa y efectiva, de modo que la relacion entre ambas partes sea la adecuada. Ademas, es
necesario que el profesional del area de Mesa de Partes tenga muy presente los requisitos que
hacen falta para que los documentos cumplan con los requisitos, y asi se atiendan las demandas
de los usuarios de manera rapida y no se presente dificultades que compliquen el tramite y

afecte la relacion entre las partes.
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Por otra parte, el bachiller logré comprobar lo necesario que es saber manejar las nuevas
herramientas tecnoldgicas, como las computadoras, dado que las actividades para registrar
informacion en el Sistema de Gestién Fiscal requirieron de conocimientos béasicos de
computacion, ya que requirié ingresar los datos a través de la web, de modo que sean
almacenados para estar a disposicion de los fiscales. A través del manejo del Sistema de Gestion
Fiscal, el bachiller mejord sus capacidades de taquigrafia y de manejo de softwares
administrativos; para desarrollar asi la experiencia suficiente para cumplir con actividades

profesionales relacionadas con la asistencia administrativa en el derecho.

En todo el proceso de la realizacién de las actividades profesionales, el bachiller
aprendié sobre los requisitos para realizar determinados tramites administrativos en el
Ministerio Publico, asi como tener contacto con todo tipo de casos en delitos penales, como
hurto, accidentes de transito, usurpacion, robo, abigeo, etc. considerados delitos; de esta
manera, mejord su experiencia en el derecho penal ya que leyd cada informe policial y las
denuncia de las partes implicadas, estuvo al tanto de la apertura y archivo de casos de su intereés,
y estuvo dispuesto a apoyar a algunos fiscales de la sede fiscal de Yauli. De este modo, el
bachiller estd en la capacidad de desempefiarse en el sector publico o, en todo caso,
desenvolverse en el sector privado como un asesor externo o especializado en los delitos que

observo en todo el proceso en el que se realizaron las actividades profesionales.
5.6.  Aporte del Bachiller en la Institucion

Luego de haber realizado las actividades profesionales en el Ministerio Publico con sede
en Yauli, La Oroya, se considera que los aportes del bachiller a la institucion fueron las

siguientes:

e Se brind6 un servicio de calidad a los usuarios del Ministerio Publico a través

de una atencion dinamica y e inmediata que facilite los trdmites a desarrollar.
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Se acelerd con la distribucion de los documentos enviados por los usuarios a
las diversas areas de la institucion, para que los documentos no se acumulen 'y

los usuarios obtengan una respuesta inmediata.

Se mejord la gestion administrativa del area de Mesa de Partes, a través de la
implementacion de un sistema de clasificacion de documentos en el software
Microsoft Excel en el que se cre6 unos cuadros para distribuir las carpetas
ingresadas por el Sistema de Gestion Fiscal que ayuden a mantener la
informacién ordenada y faciliten la ubicacién y envio de documentos y

expedientes.

Las actividades profesionales tuvieron un enfoque eco amigable, que dio
prioridad a la reutilizacién de hojas de papel y al ahorro de tinta de impresora

y energia eléctrica.

Se motivd y guio a los usuarios a hacer uso de la Mesa de Partes Virtual; de
modo, que no se vean expuesto al contagio del nuevo coronavirus y puedan

realizar sus tramites de manera mas acelerada.

Se eliminaron documentos que no tenian ninguna utilidad y se digitalizaron

algunos otros que presentaban deterioro fisico.

Se generaron las atenciones por llamadas, previa identificacion de la persona

y la carpeta fiscal.
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CONCLUSIONES

Luego de haber expuesto los resultados de las actividades profesionales desarrolladas,

se concluye lo siguiente:

1. Se desarroll6 un adecuado manejo del Sistema de Gestion Fiscal en el que se
registraron de manera correcta y oportuna las denuncias e informes policiales

de todo tipo de casos.

2. El manejo del Sistema de Gestion Fiscal, por parte del encargado de Mesa de
Partes, es con la finalidad de apoyar a la labor del fiscal provincial penal
coordinador, para una adecuada distribucion de la carga fiscal; asi como hacer
seguimiento para brindar informacion a los usuarios, sobre su caso a qué fiscal

su asignado, optimizando el apoyo en la orientacién al usuario.

3. Se cumplio6 con hacer seguimiento a cada uno de los trdmites realizados por los
usuarios, de modo que no se registren retrasos en la gestion y se perjudique a los

usuarios.

4. Se realizaron las verificaciones correspondientes a los documentos ingresados
de modo que las areas involucradas no generen observaciones a los tramites y

se registren retrasos que perjudiquen a los usuarios.

5. Se brindd la informacion requerida a los usuarios sobre el estado de su denuncia

o de su tramite administrativo.

6. Se informo oportuna y honestamente de las actividades desarrolladas en el area

de trabajo al fiscal titular de la institucion.
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RECOMENDACIONES

Para que las actividades profesionales que fueron desarrolladas por el profesional

tengan un mejor impacto en beneficio de la institucion y de la poblacion en general, se proponen

las siguientes recomendaciones:

1.

Al Ministerio Publico se recomienda capacitar constantemente a los
funcionarios del area de Mesa Partes para que no solo se realicen los tramites de

manera acelerada, sino que se brinde un trato cordial que satisfaga a los usuarios.

Se sugiere al Ministerio Publico desarrollar constantes revisiones al Sistema de
Gestion digital para identificar errores y plantear mejoras que faciliten el trabajo

de los funcionarios y brinden mayor satisfaccion a los usuarios.

Se exhorta al Ministerio Publico informar a la poblacion de la habilitacion de
los medios digitales para que los ciudadanos en general puedan realizar sus

tramites y denuncias de manera remota.

Al Ministerio Publico se recomienda fomentar un mayor uso de sus canales
digitales para que los trdmites presenciales no sean necesarios, se reduzcan en

namero y se mejore el flujo de atencion en beneficio de la poblacion
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ANEXOS
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Informes de productividad laboral y designacién de trabajo remoto en el Ministerio Publico, sede Yauli, La Oroya. Designacion de trabajo remoto:

03 al 07 de mayo de 2021

Tabla 12
Cronograma de las actividades profesionales

Actividades

Registrar en el sistema las denuncias e
informes policiales

Verificacion de conformidad de los
documentos que ingresan a Mesa de Partes
Orientar a los usuarios sobre los diversos
servicios del Ministerio Publico

Brindar informes a los usuarios sobre los
procesos penales

Revisar los registros del Sistema de Gestion
Fiscal

Informar al Fiscal sobre las actividades que se
realizan

X




78

Tabla 13
Informe de productividad semanal del mes de febrero y marzo de 2021

Circunstancias

Semana (marque x N.° de ue
en el dia Tiemoo Cantida  seccion favorgcieron o
correspondiente a P d (de poi- - N
Lo empleado Priorida  impidieron el
N Descripcion de la tarea la tarea) | Indicad acuerdo 2020 dd | de |
desarrollada Gillh ol naicador con el (cuand ° ogrodefa
min/ h por indicado o sea atencion tarea
LMMJ V S dia N aplicab desarrolladas
UAIT UI A ple) u otras
observaciones
Atencion al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.°2020-147,
plataforma virtual mediante X 3h N.°337-2020, N.°536-2020, N.°536-20220 y N.° 577- 1 A Ninauno
Whatsapp, correo y recepcion de 2020; asi como ingreso de Ilamadas de usuarios g
1 documentos por Mesa Virtual informacion del SGF.

Atencion al usuario mediante la
plataforma virtual mediante X 3h
Whatsapp, correo y recepcion de
2 documentos por Mesa Virtual

Escrito para las carpetas fiscales N.°320-2020,
N.°496-2020; e ingresos de llamadas de usuarios 1 A Ninguno
informacion del SGF.

Atencion al usuario mediante la
plataforma virtual mediante
Whatsapp, correo y recepcion de
3 documentos por Mesa Virtual

Escrito para las carpetas fiscales N.°536-2020,
X 3h N.°445-2020; e ingresos de llamadas de usuarios 1 A Ninguno
informacion del SGF. De carpetas fiscales

Escrito para las carpetas fiscales N.°353-2016; oficio
N.°695-2021-INPE; N.°496-2020, N.°378-2020;

Atencion al usuario mediante la cédula de notificacion N.°03-2020; e ingresos

plataforma virtual mediante

Whatsanb. correo v recencion de X 3h llamados de usuarios informacién del SGF. De 1 A Ninguno
PP, y pe carpetas fiscales N.°496-2020; N.°272-2016; e
documentos por Mesa Virtual . - o
ingreso de llamadas de usuarios informacion del
4 SGF. De carpetas fiscales

Atencion al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.°171-2020;

WE;?;ZE”;Zr\:gujlrggﬁggtne de 3h N.°222-2020, e ingreso de llamadas de usuarios
5 documentos por Mesa Virtual X informacidn del SGF. De carpetas fiscales 1 A Ninguno

Total de horas 15 horas
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Tabla 14
Informe de productividad semanal del mes de abril y mayo de 2021

Semana (margue X N.° de Circunstancias
en el diaq Tiemoo Cantida  secci6n que
correspondiente a em Iegdo d (de poi- Priorid favorecieron o
Descripcion de la tarea P P . acuerdo 2020 ad de impidieron el
latarea) en la tarea Indicador S
desarrollada min/ h oor con el (cuando atencié  logro de latarea
LMMJ VS diap indicad sea n desarrolladas u
UAI U1 A or) aplicabl otras
e) observaciones
Ate{;f;?g r?r! au 3?33; rr?;%'g:tila Escrito para las carpetas fiscales N.°514-2020; oficio
WVF\)atsa COITeo v recencion de X 3h N.°1435-2020; oficio N.°1410-2020, e ingreso de 1 A Ninguno
PP, y pe Ilamadas de usuarios informacién del SGF.
documentos por Mesa Virtual
Atencidn al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.°556-2020;
plataforma virtual mediante X 3h N.°398-2020; N.°536-2020; N.°390-2020; N.°559- 1 A Ninauno
Whatsapp, correo y recepcion de 2020, e ingreso de llamadas de usuarios informacion g
documentos por Mesa Virtual del SGF.
Ate.li;?grﬂ;\s,?ﬁﬂ; r:]i(élgr:]ttila Escrito para las carpetas fiscales N.°199-2021; N.°97-
P . X 3h 2021; e ingreso de llamadas de usuarios informacion 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de del SGE
documentos por Mesa Virtual '
Atelr;(;;cf)gr?;;\s/l:ﬁﬂgl r:%%'g:& la Escrito para las carpetas fiscales N.°41-2021; N.°123-
P - X 3h 2020; 41-2020; N.°376-2020; e ingreso de llamadas 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de de usuarios a SGF
documentos por Mesa Virtual
Ate|r;%?gr?;;\s,?§atﬂ:| nr:lic(j:ilg?ti la Escrito para las carpetas fiscales N.°41-2021; N.°398-
P L, 3h 2020; N.°555-2020; e ingreso de llamadas de
Whatsapp, correo y recepcion de usuarios informacion del SGF
documentos por Mesa Virtual ’ .
X 1 A Ninguno
Total de horas 15 horas
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Tabla 15
Informe de productividad semanal del mes de junio y julio de 2021

Semana (margue x _ N.° .de Circunstancias
en el dia Tiempo Cantida secc!c’)n L que
correspondiente a empleado d (de poi- Priorid favorecieron o
Descripcion de la tarea la tarea) en la tarea Indicador acuerdo 2020 ad de impidieron el
desarrollada min/ h por conel (cuando atencié  logro de latarea
LMMJ VS dia indicad sea n desarrolladas u
UAIL U1 A or) aplicabl otras
e) observaciones
Ateln(tn?n al USL.’T'OI mec:ilgntte la Escrito para las carpetas fiscales N.°102-2021; N° 41-
Wﬁa‘i‘sgp%r”;r‘go”;r;‘fe’p'c‘"’ggne o X 3h 2021; N° 205-2021; N° 565-2020; N° 530-2020; N° 1 A Ninguno
documer‘nos por Mesa Virtual 295-2020; N° 531-2020; N° 495-2020; e ingreso de
Ilamadas de usuarios informacion del SGF.
Atencion al usuario mediante la Escrito las carpetas fiscales N.°320-2020; N.°320-
plataforma virtual mediante X 3h 2020; N.°222-2021; N.°320-2020; N.°398-2017; 1 A Ninauno
Whatsapp, correo y recepcion de N.°482-2016; N.°92-2021; N.°174-2021; N.°284- g
documentos por Mesa Virtual 2021, e ingreso de llamadas de usuarios informacion
del SGF.
AtSIr;(t::i?gr?r::\S/liﬁngl Tni?il;?]tti la Escrito para las carpetas fiscales N.°41-2021; N.°256-
L X 3h 2016-e ingreso de llamadas de usuarios informacion 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de del SGF
documentos por Mesa Virtual
At;gi;?gﬂ:i?ﬁﬁgl Tnz?;;?]ttz la Escrito para las carpetas fiscales l_\l.°41-2021; N.°123-
Whatsapp, correo y recepcion de X 3h 2020; 41-2020; N.°376-2020; e ingreso de llamadas 1 A Ninguno
d ' . de usuarios informacion del SGF
ocumentos por Mesa Virtual
Atelncmf)n al usgarlol mecél_ante la Escrito para las carpetas fiscales N.°573-2020;
plataforma virtual me |a}r,1te 3h N.°482-2016; e ingreso de llamadas de usuarios
Whatsapp, correo y recepcion de informacion del SGF
documentos por Mesa Virtual .
X 1 A Ninguno
Total de horas 15 horas
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Tabla 16
Informe de productividad semanal del mes de agosto y setiembre de 2021

Semana (marque x N.° de Circunstancias
rg . Cantida  seccion que
en el dia Tiempo - L .
- d (de poi- Priorid favorecieron o
L correspondiente a empleado A
Descripcion de la tarea la tarea) en la tarea Indicador acuerdo 2020 ad de impidieron el
desarrollada min/ h oor con el (cuando atenci6  logro de latarea
LMMJ V s diap indicad sea n desarrolladas u
- . or) aplicabl otras
ua 1 ui 3 e) observaciones
Atencion al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.°320-2020;
plataforma virtual mediante X 3h N.°482-2020; N.°320-2020; N.°828-2018; N.° 334- 1 A Ninauno
Whatsapp, correo y recepcion de 2019-oficio; N.°1632-2018-(2021); e ingreso de g
documentos por Mesa Virtual Ilamadas de usuarios informacion del SGF.
Ate{;;?;ﬂ;i?ﬁﬂgl r::%%'; Tti la Escrito para las carpetas fiscales N.°335-2019; N.°
P - X 3h 334-2019, e ingreso de Ilamadas de usuarios 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de informacion del SGF
documentos por Mesa Virtual '
Ategf;?gﬂ;i?ﬁﬁ; rgz%';r:é la Escrito para las carpetas fiscales N.° 482-2016; N.°
P ., X 3h 536-2020; N.°722-2019; e ingreso de llamadas de 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de usuarios informacion del SGF
documentos por Mesa Virtual '
Ate(;f;?grﬂ:\s,liﬁﬂg Tniz?;s;]tti la Escrito para las carpetas fiscales N.° 192-2016; N.°
P - X 3h 1059-2019; e ingreso de llamadas de atencion al 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de usuario al SGF
documentos por Mesa Virtual '
Atencion al usuario mediante la ) . )
plataforma virtual mediante Escrito para la carpeta fiscal N.°20-2021; e ingreso
Whatsapp, correo y recepcion de 3h de Ilamadas de usuarios informacién del SGF.
documentos por Mesa Virtual X 1 A Ninguno
Total de horas 15 horas
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Tabla 17
Informe de productividad semanal del mes de octubre y noviembre de 2021
Semana (marque X . 1 Qe Circunstancias
. . Cantida  secci6 .
en el dia Tiempo " e que favorecieron
di lead d (de n poi-  Priorid el |
Descripcion de la tarea correspondiente a empfeado . acuerdo 2020 ad de 0 Impidieron €
la tarea) en la tarea Indicador a logro de la tarea
desarrollada : con el (cuan  atencio
min/ h por indicad  dosea n desarrolladas u
LMMJ V S dia : otras
- : or) aplica .
uail uil a observaciones
ble)
Ateln(tn?n al USL.’T'OI mec:ilgntte la Escrito para las carpetas fiscales N.° 482-2016; N.°
Wﬁaisz;g”;z r‘igouj r::;plcaimone o X 3h 320-2020; N.° 398-2020; N.° 222-2016; e ingreso de 1 A Ninguno
documentos por Mesa Virtual Ilamadas de usuarios informacion del SGF.
Atencion al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.° 198-2021;
plataforma virtual mediante X 3h ingreso de denuncia de parte a folios 07-; e ingreso de 1 A Ninaun
Whatsa d i0s i i4 guno
pp, correo y recepcion de Ilamadas de usuarios informacién del SGF.
documentos por Mesa Virtual
Atencion al usuario mediante la Oficio N.° 572-2021-fppcylo-folios 02- escrito para la
plataforma virtual mediante X 3h carpeta fiscal N.° 30-2021; e ingreso de llamadas de 1 A Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de usuarios informacién del SGF.
documentos por Mesa Virtual
Atencidn al usuario mediante la Escrito para las carpetas fiscales N.° 449-2019; N.°
plataforma virtual mediante X 3h 30-2021; N.° 99-2020; N.° 99-2020; N.° 482-2020; e 1 A Ninauno
Whatsapp, correo y recepcion de ingreso de llamadas de usuarios informacion SGF, de 9
documentos por Mesa Virtual capetas fiscales.
Atencio6n al usuario mediante la . o y
plataforma virtual mediante Se ingreso las llamadas de usuarios informacion del .
i 3h SGF Ninguno
Whatsapp, correo y recepcion de .
documentos por Mesa Virtual X 1 A
Total de horas 15 horas




Tabla 18

Designacion de trabajo remoto: febrero y marzo de 2021
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DESIGNACION DE TRABAJO REMOTO

MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA DE LA NACION

Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal corporativa de Yauli, La Oroya

Apellidos y
nombres: cargo:

Edgar Italo de la Cruz Inga  Cargo: asistente administrativo

Planificacién de actividades

Fecha
programada
Actividad Producto de —
presentacion
[ entrega
Atencion al usuario
mediante la plataforma  goo o para las carpetas fiscales N.° 2020-147; N.° 337-2020; N.° 536-2020: )
virtual mediante N.° 536-20220; N.° 577-2020 ingreso de llamadas de usuarios informacion Al dia
Whatsapp, correo y ' T gd | SGE siguiente
recepcion de documentos ¢ '
por Mesa Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 320-2020; N.° 496-2020; e ingreso de Al dia
Whatsapp, correo y Ilamadas de usuarios informacion del SGF. siguiente
recepcion de documentos
por Mesa Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 536-2020; N.° 536-2020; N.° 445-2020; e Al dia
Whatsapp, correo y ingreso de Ilamadas de usuarios informacion del SGF. De carpetas fiscales siguiente
recepcion de documentos
por Mesa Virtual
m?é?:r(]:tf?aapl)lgigg:oma Escrito para las carpetas fis:cales N.° 3'_5:_%-20_1,6; oficio N.° 695-2Q21-in_pe; N.°
virtual mediante 496-2020; N.° 378-2020; cedul_a dg notlflca_cllon N.° 03-2020; escritos diversos; Al dia
Whatsanp. correo e ingreso de Il_amadas de usuarios informacion del SGF. _ siguiente
atsapp, y De carpetas fiscales N.° 496-2020; N.° 272-2016; N.° 272-2016; e ingreso de
recepcion de documentos llamadas de usuarios informacién del SGF. De carpetas fiscales
por Mesa Virtual ) P
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 171-2020; N.° 222-2020; e ingreso de La siguiente
Whatsapp, correo y Ilamadas de usuarios informacion del SGF. De carpetas fiscales semana

recepcion de documentos
por Mesa Virtual




Tabla 19
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designacién de trabajo remoto: abril y mayo de 2021

Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal Corporativa de Yauli, La Oroya

Apellidos y nombres:
cargo:

Edgar Italo de la Cruz Inga Cargo: asistente administrativo

Planificacién de actividades

Fecha
programada
L de —
Actividad Producto presentacion
lentrega
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
V\)Ir:;ttlslgl midolﬁ,r;f Escrito para las carpetas fiscales N.° 514-2020; oficio N.° 1435-2020; oficio N.° Al dia
PP, ¢ y 1410-2020; e ingreso de llamadas de usuarios informacién del SGF. siguiente
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual
Atencion al usuario
mediante la plataforma
V\X:;ttl;gl meccf)'frgtg Escrito para las carpetas fiscales N.° 556-2020; N.° 398-2020; N.° 536-2020; N.° Al dia
receggi‘én de y 390-2020; N.° 559-2020, e ingreso de llamadas de usuarios informacion del SGF. siguiente
documentos por Mesa
Virtual
Atencion al usuario
mediante la plataforma
V\\I/r:;ttléz:o;r)n ecdolfr';tgy Escrito para las carpetas fiscales N.° 199-2021; N.° 97-2021-e ingreso de llamadas Al dia
recepcion de de usuarios informacion del SGF. siguiente
documentos por Mesa
Virtual
Atencion al usuario
mediante la plataforma
V\‘/’r:;tt‘;f;" mec‘gfrgtg Escrito para las carpetas fiscales N.° 41-2021; N.° 123-2020; 41-2020; N.° 376- Al dia
PP, ¢ Y 2020-a ingreso de llamadas de atencidn a los usuarios en SGF. siguiente
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual
Atencion al usuario
mediante la plataforma
V\\//r:;ttl:-,zl mecdo'?r':g Escrito para las carpetas fiscales N.° 41-2021; N.° 398-2020; N.° 555-2020; e ingreso si biinte
PP, | Y de llamadas de usuarios informacion del SGF. 9
recepcion de semana

documentos por Mesa
Virtual




Tabla 20

designacion de trabajo remoto: junio y julio de 2021

Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal Corporativa de Yauli, La Oroya
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Apellidos y nombres:
cargo:

Edgar Italo de la Cruz Inga Cargo: asistente administrativo

Planificacién de actividades

Fecha
programada
Actividad Producto de —
presentacion
/ entrega
Atencion al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 102-2021; N.° 41-2021; N.° 205-2021; N.° Al dia
Whatsapp, correoy  565-2020; N.° 530-2020; N.° 295-2020; N.° 531-2020; N.° 495-2020; e ingreso siguiente
recepcion de de llamadas de usuarios informacion del SGF.
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 320-2020; N.° 320; N.° 222-2021; N.° 320- Al dia
Whatsapp, correo y 2020; N.° 398-2017; N.° 482-2016; N.° 92-2021; N.° 174-2021; N.° 284-2021; e siquiente
recepcion de ingreso de llamadas de usuarios informacion del SGF. g
documentos por Mesa
Virtual
Atencion al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N °41-2021; N.° 256-2016; e ingreso de Al dia
Whatsapp, correo y Ilamadasde usuarios informacion del SGF siguiente
recepcion de '
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
V\‘/’r:““a' mediante e irito para las carpetas fiscales N.° 41-2021; N.° 123-2020; 41-2020; N2 376- Al dia
atsapp, correo y o - . SN
1 2020; e ingreso de Ilamadas de atencidn al usuario al SGF. siguiente
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
V\X:;lézl mecdolfr':g Escrito para las carpetas fiscales N.° 573-2020; N.° 482-2016; e ingreso de Lasiguiente
PP, Y llamadas de usuarios informacion del SGF. semana

recepcion de
documentos por Mesa
Virtual




Tabla 21

designacion de trabajo remoto: agosto y setiembre de 2021

Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal Corporativa de Yauli, La Oroya
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Apellidos y nombres:
cargo:

Edgar Italo de laCruz Inga  Cargo: asistente administrativo

Planificacién de actividades

Fecha
programada
Actividad Producto de —
presentacion
[ entrega
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 320-2020; N.° 482-2020; N.° 320-2020; N.° Al dia
Whatsapp, correoy ~ 828-2018; N.° 334-2019; oficio N.° 1632-2018-(2021).2d; e ingreso de llamadas siquiente
recepcion de de usuarios informacion del SGF. g
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
virtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 335-2019; N.° 334-2019; e ingreso de Al dia
Whatsapp, correo y Ilamadas de usuarios informacion del SGF siguiente
recepcion de '
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
V\\I/rl‘rtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 482-2016; N.° 536-2020; N.° 722-2019; e Al dia
atsapp, correoy . o L SN
1 ingreso de Ilamadas de usuarios informacién del SGF. siguiente
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual
Atencion al usuario
mediante la plataforma
V\}/}:rtual mediante Escrito para las carpetas fiscales N.° 192-2016; N.° 1059-2019; e ingreso de Al dia
atsapp, correo y . SN
1 Ilamadas de consultas de usuarios al SGF. siguiente
recepcion de
documentos por Mesa
Virtual
Atencidn al usuario
mediante la plataforma
V&ﬂ;ﬁgl mediante Escrito para la carpeta fiscal N.° 20-2021; e ingreso de llamadas de usuarios La siguiente
Pp, correo y informacion del SGF. semana

recepcion de
documentos por Mesa
Virtual




Tabla 22

designacion de trabajo remoto: octubre y noviembre de 2021
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Organo / fiscalia / despacho: Fiscalia Provincial Penal Corporativa de Yauli, La Oroya

Apellidos y
nombres: cargo:

Edgar Italo de la Cruz Inga Cargo: asistente administrativo

Planificacién de actividades

Fecha
programada
Actividad Producto de—
presentacion
/ entrega
Atencidn al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante Whatsapp,
correoy recepcion de Escrito para las carpetas fiscales N.° 482-2016; N.° 320-2020; N.° 398-2020; Al dia
documentos por Mesa N.° 222-2016; e ingreso de llamadas de usuarios informacion del SGF. siguiente
Virtual
Atencidn al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante Whatsapp,
correoy recepcion de Escrito para la carpeta fiscal N.° 198-2021; denuncia de parte a folios 07; e Al dia
documentos porMesa ingreso dellamadas de usuarios informacion del SGF. siguiente
Virtual
Atencidn al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante Whatsapp,
correoy recepcion de Oficio N.° 572-2021-fppcylo-folios 02; escrito para la carpeta fiscal N.° 30-2021; Al dia
documentos porMesa e ingresode llamadas de usuarios informacion del SGF. siguiente
Virtual
Atencidn al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante Whatsapp,
correoy recepcion de Escrito para las carpetas fiscales N.° 449-2019; N.° 30-2021; N.° 99-2020; N.> Al dia
documentos por Mesa 99-2020;N.° 482-2020; e ingreso de Ilamadas de usuarios informaciéon SGF, de  siguiente
Virtual capetas fiscales.
Atencidn al usuario
mediantela plataforma
virtual mediante Whatsapp, La
dcorreoy recepcion de A ingreso de llamadas de usuarios informacion del SGF. siguiente
ocumentos porMesa semana

Virtual




1. Manual de Organizacion y Funciones del cargo de asistente administrativo

Evidencias

MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA DE LA NACION

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL
DESPACHO FISCAL
CORPORATIVO

TER me: Fecha
MINISTERIO PUBLICO Pigimn I 7 lDe | 5
Manual de Organizacién y Funci deida ls’{lsf"llyc a: |
Fiscali; rativa Pena dgina
Fiscalia Corporativa Penal _a_De T ] 5]

4.1.9. Cargo: Asistente Administrativo

Son funciones del Asistente Administrativo:

i 13

El

FUNCIONES ESPECIFICAS

o

IL LINEA DE AUTORIDAD

Recibir y registrar en el sistema informatico el ingreso de escritos, oficios y otros documentos.
Recibir, clasificar y registrar, en el dia, los documentos ingresados al Despacho Fiscal, dando
cuenta al Fiscal.

Atender al usuario, facilitando las carpetas fiscales para su lectura y expedicion de copias,
dispuestas por el Fiscal.

Digitalizar, imprimir o fotocopiar, asi como certificar los actuados de las carpetas fiscales y sus
anexos, segun lo disponga el Fiscal.

Apoyar en la conformacién, foliacion y organizacion de la carpeta fiscal, cuadernos y anexos.
Custodiar, mantener y clasificar los archivos y documentacion del Despacho Fiscal.

Apoyar en las labores del turno fiscal, conforme a la necesidad de servicio y a lo dispuesto por
el Fiscal.

Realizar el trdmite io y notificaci que el Fiscal di dentro del plazo de ley.
Otras actividades que disponga el Fiscal.

Administrativo depende di del Fiscal respectivo.

I1I. NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Cumplir con las di; ici impartidas i con la funcién.
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2. Proceso de registro de un informe policial en el sistema de gestion fiscal.

a) Hacer click en el icono del SGF

b) Ingresar con el nombre de usuario y contrasefia

ﬂ Ingreso al Sistema SGF (No responde)
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c) Eleqir registrar el caso

£ 19 56 - (Version 20154 EDGAR TALO DE LA CRUZINGA)
Caso Getionde Casos Reportes Recepeion Dervecion Evpeientes Adminitracion. Ventana

90

Registro dé Caso
Maodificacidn del Caso

Regulariza Dervacion
Registra de Caso (v, Prev)
Registro de Operativo

7o
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d) Seleccionar el motivo del ingreso del Informe Policial

0 CestindeCamos Repotes RecepcibeDenncicn Especentes it Vetens
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mlngresude Gt -Demuncs

DATOS GENERALES

o e |FORVE POLCAL

o FeDenunch | 0202 W

1 DBUNCALEPRTE
g | 24 INGTERO AL
15 HORR AL
Mo O | 21 DB MCRVERRHL
2 EVDAD AR

A, e

=

Folis

0 CLENCAFAMLIA 0364

fechos;
Ficha Qom0

D Kl

Mo | "

b | o CofiSi|

D Pl ] o R L
(b
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e) Registrar los datos del informe policial como el nimero de oficio, el niumero de
informe, los folios, el dia del hecho que suscito la denuncia, dependencia de la

comisaria, etc.

Cosos Reportes Recepcicn Demacion Expedientes Sdminiracion Ventana

E s de Cass - Denuncies X

DATOS GENERALES

g IFREROIAL T etz frar

i, JACRRL 2 YOLS.COM-HO.

N, i h51 SACRROL-I0Z2 RYOLS- COM-HCRO.

Folos: F

Hechos:
Fecha (AIDH AO20000

Dot LN 7

Proincia |YAUU j

Dy LACKOYA | CotipoSife

Do Pl |ﬁ0M\SAR\ADELAOR0‘(A j Fe Denuncis en Poka | CODOA000 0000
Chservacion

Hturrﬂrmar % Salr

EOGAR ITALO DE LA CRUZ HGA LA TR




f)  Registrar los datos del informe policial con la informacion del DNI de las partes

sws0s Reportes Recepcion Demvacion  Expedientes  Administracion  Ventana

0. Doc

Parte: | TipoDoc. | Neo. Documerio

Bt [ Lasorssl | || oarsoh, [

=

JGAR ITALO DELA CRUZ IHGA

LORR o e resutan responsabes |
Tipo documento: (SD. v |*Documento:

p— E—
—
—

Apelido Materna: |LE.
Nombres; (RUC

Sete: (CF. i
Fecha de Nacimient; M. Em v|
Grado de Instruceidn: M M

Hacionalidad: v

Deparamento

Provincia
Domiciic:

ot ]

Distrito Imprimir Ficha Renieo

~0tros Datos de inferes
Profesiini0ficn: | |
Discapaidd: [<Nogroe» o el B
| |
Lenqubterns || |

~TelefonoiCelular o Correo Electrénico

Telefano /Celular Principa): :| Telefono /Celuar (Secundario): :|
S — E—

~Datos de la Invesfigacin
ot o

- —
e, —

Funcionario Publico: ()5~ ()t

Defensor 00t 05 Ot
Observacion:

Fesha Detenci:
Fech lrizaci:
Fechalracin:

9
.

Cancelar
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g) Registrar el articulo tipificado del hecho delictuoso de acuerdo con el Codigo penal

g

Caso Gestionde Casos Repotes Recepcicn Derbvacidn - Eepedientes Administracidn  Vertana

ﬂ Ingreso de Casos - Denuncias
REGISTRO DE DELITOS
b 1| P conTaLaFavL

o

Delito Genérico

Delito Sub-Genérico Delito Especiiico

OMISION DE ASISTENCIA FAMLIER CMMTE CLNPLR SU GBLIGACION DE PRESTAR ALENTOS

e e

EJCunﬂrmar| 4 Sali ‘

ENGAR TALO DE LA CRUZ HGA
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h) Obtencidn del nimero de carpeta fiscal con todos los datos consignados como se ve

en la imagen siguiente.

l(zon S6F - (Version :3.0.1.54) (EDGAR [TALO DE LA CRUZ INGA) = @ X
Caso  Gestin de Casos  Reportes Recepcion Dervacion  Expedientes  Administracion  Ventana

4 @ 92 B

RegiaCuo CubChne Ay Sike

B Litsde Casos de s Especiliad PENAL X

: 8 Constancia del Caso 2206124500-2022-113-0

TS|

ESPECIALIDAD ¢ PENAL nmronsw*ﬂ‘o
1021602 mwo ‘\@%
+ DENUNCIAPENDENTE equ% \
FISCAL & 0 é?/’ \'b\
INFORME POLICIAL : nmmamuq@s@é {‘ \\\6
NUMERO DE OFICIO : mmv;mmmog <\
OBSERVACIONES @x

OxO 6‘0\0

@0

6@
,\0&\6\ P (’,

T A
o 'Z\ \X"\ e

IMPUTADO (5): Q/\@nnﬁ\o Q‘\O

ARG | emﬁ\w

L




3. Documentos importantes que fueron digitalizados

WAISTERI) P3G (i3TRITO FISCAL N

G0 FISGALIA PROVACAL PENAL CORPORATIVA DE VALY
LS e e Y &

Fiscal: Melissa Lizbet Lopez Quiroz
Caso N°: 22060124500-2019-1030.
Escrito No. Correlativo

Sumilla; QUEJA DE DERECHO.

14 0CT 70
Hora: /33 5 « = /0

\‘F"ﬂ":#"_'ﬂ'*m-

SENOR FISCAL DEL DESPACHO DE LA FISCALIA PROVINCIAL PENAL
CORPORATIVA DE LA OROYA.

LOURDES GUERE RUPAY. En la investigacion
seguida contra RUT GLENY ALVARADO
RICALDI por la presunta comisién del delito
contra el PATRIMONIO en la modalidad de
ESTAFA, en agravio de MI PERSONA Y
OTROS. A Ud. atentamente digo:

Que, de conformidad con el Art. 12y 13 del D.
Leg. 052 de la Ley Orgénica del Ministerio PUblico, en concordancia del Art.
334, Numeral 5, del Cédigo Procesal Penal encontrandonos dentro del término
legal es que FORMULANOS QUEJA DE DERECHO o ELEVACION DE
ACTUADOS contra su Disposicién Fiscal N° 03-2020, de fecha; 09-09-2020
y notificada a nuestra parte con fecha: 09-19-2020, la misma que declara QUE
NO PROCEDE FORMALIZAR NI CONTINUAR CON LA INVESTIGACION
PREPARATORIA, en contra de RUT GLENY ALVARADO RICALDI por la
presunta comision del delito contra el PATRIMIONIO en Ja modalidad de
ESTAFA, en agravio de Ml PERSONA Y OTRAS PERSONAS. Deduciendo
contra la misma QUEJA DE DERECHO o ELEVACION DE ACTUADOS que
la formulo con el objeto de que toda la investigacion y demés actuados sean

ELEVADAS a su Superior en el plazo legal, donde esperamos alcanzar la
revocatoria o reforméancola ordene la AMPLIACION DE LA INVESTIGACION

PRELIMINAR o Ila FORMALIZACION DE LA INVESTIGACION
PREPARATORIA. Bajo los siguientes fundamentos de hecho y derecho que

paso a exponer:



1 WINISTET (G J SRV RITTV S M

ﬂ°¢’~sdl\ PRGVKNM PEM CCRPORATIVA DEYAUJ
i gl S e EXe

Fiscal: Melissa Lizbet Lopez Quiroz

15 OCT M)
/[0

Hors;, /
Fa e Caso N°: 22060124500-2019-1030.
(LT — Rea-r.'_:._» Escrito No. Correlativo

~

Sumilla; QUEJA DE DERECHO.

SENOR FISCAL DEL DESPACHO DE LA FISCALIA PROVINCIAL PENAL
CORPORATIVA DE LA OROYA.

LOURDES GUERE RUPAY. En la investigacion
seguida contra RUT GLENY ALVARADO
RICALDI por la presunta comision del delito
contra el PATRIMONIO en la modalidad de
ESTAFA, en agravio de Ml PERSONA Y
OTROS. A Ud. atentamente digo:

Que, de conformidad con el Art. 12y 13 del D.

Leg. 052 de la Ley Organica del Ministerio Pdblico, en concordancia del Art.
334, Numeral 5, del Cédigo Procesal Penal encontrandonos dentro del término
legal es que FORMULANOS QUEJA DE DERECHO o ELEVACION DE
ACTUADOS contra su Disposiciéon Fiscal N° 03-2020, de fecha; 09-09-2020
y notificada a nuestra parte con fecha: 09-19-2020, la misma que declara QUE
NO PROCEDE FORMALIZAR NI CONTINUAR CON LA INVESTIGACION
PREPARATORIA, en contra de RUT GLENY ALVARADO RICALDI por la
presunta comision del delito contra el PATRIMONIO en Ja modalidad de
ESTAFA, en agravio de Ml PERSONA Y OTRAS PERSONAS. Deduciendo
contra la misma QUEJA DE DERECHO o ELEVACION DE ACTUADOS que
la formulo con el objeto de que toda la investigacion y demas actuados sean
ELEVADAS a su Superior en el plazo legal, donde esperamos alcanzar la
_revocatoria o reforméandola ordene la AMPLIACION DE LA INVESTIGACION
PRELIMINAR o Ila FORMALIZACION DE LA INVESTIGACION
PREPARATORIA. Bajo los siguientes fundamentos de hecho y derecho que

paso a exponer:
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