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I.FINALIDAD DEL ESTUDIO

El presente informe muestra los resultados del relevamiento de procesos realizado en la Fiscalia Suprema de
Control Interno (FSCI) del Ministerio Publico (entregable 2.2.e segun contrato) y tiene por finalidad proveer a
la FSCI de un documento que sirva como base para realizar la estandarizacion, mejora o reingenieria de sus
procesos. Adicionalmente este relevamiento les permite contar con la informacion necesaria para determinar
los requerimientos y alcances del proyecto de automatizacion a realizarse en el marco del Programa Umbral
Anticorrupcion y, a su vez, por el nivel de detalle, servira para la construccion del sistema.

2.ANTECEDENTES: FISCALIA SUPREMA DE CONTROL
INTERNO

Es el 6rgano encargado del control disciplinario y de la evaluacion permanente de los Fiscales de todas las
instancias, con excepcion de los Fiscales Supremos. A su vez, se encarga de la investigacion de los delitos
cometidos en el ejercicio de la funcién por los Fiscales y Jueces, a excepcion de los Magistrados Supremos.
Esta oficina tiene competencia en todo el territorio de la Republica, contando con 24 Oficinas Desconcentradas
de Control Interno (ODCI) en los diversos distritos judiciales del pais, siendo la FSCI la que disefia la politica
de gestion de todos los 6rganos de control, en concordancia con los objetivos y finalidades del Ministerio
Publico.

Los objetivos generales de la FSCI son:

1. Desarrollar criterios que permitan a los ciudadanos conocer con antelacion los casos en que pueden
interponer una queja y denuncia ante la FSCI, asi como los procedimientos y resultados de las
mismas.

2. Desarrollar estrategias con el fin de que los ciudadanos (reconozcan con facilidad la diferencia de
competencias que existe entre la OCMA y la FSCI.

3. Implementar medidas para que los ciudadanos conozcan las funciones de la FSCI y acudan ante los
organos de control s6lo en los casos en que los Fiscales incurran en infracciones disciplinarias o en
la comisién de delitos de funcion, por parte de Jueces y Fiscales, evitando hacerlo para buscar
modificar los resultados del proceso judicial.

4. Mejorar los ambientes fisicos y desarrollar mecanismos de comunicacion que permita a los
ciudadanos acceder facil y directamente a las oficinas de la FSCI y sus Oficinas Desconcentradas.

5. Lograr la confianza de los ciudadanos en la labor que desarrolla la FSCI y Oficinas
Desconcentradas, para que tengan la seguridad de que sus quejas y denuncias serdn debidamente
investigadas.

6. Desarrollar mecanismos disuasivos y preventivos para evitar la comision de delitos e infracciones
disciplinarias.

7. Reconocer el trabajo, idoneidad y probidad de los Fiscales mas destacados en el desempefio de sus
funciones.
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3. ALCANCE DEL ESTUDIO

Para cumplir con el relevamiento del proceso de quejas y denuncias y procesos disciplinarios, se han realizado
las siguientes actividades:

1. Documentar e identificar la actual organizacién de la FSCI y las ODCI

2. Relevar la informacion e identificar los procesos de la FSCI y tres ODCI*

3. Elaborar el mapa de procesos y diagrama de contexto del “Proceso de Quejas y Denuncias y
Procesos Disciplinarios”

4. Elaborar los diagramas de flujo a nivel 1 de los subprocesos del “Proceso de Quejas y Denuncias y
Procesos Disciplinarios”

5. Realizar una descripcion detallada de los procesos identificados

4.METODOLOGIA DETRABAJO

La metodologia empleada para el desarrollo del presente estudio consta de cuatro fases:

[ % ' g

Figura 1
Planificacion:

e En esta fase se realizd el relevamiento general de la informacion, trabajando con fuentes
secundarias de informacion.

e Se elabor6 un plan de trabajo, identificando las areas, los actores, stakeholders y sistemas de
informacion sobre los cuales se requeria informacion.

e Se disefiaron los instrumentos para el relevamiento de informacion, siendo la principal
herramienta de relevamiento los formularios Estructurados y de Procesos. Los primeros fueron

! ODCI de Lima, Callao y Arequipa
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disefiados para obtener informacion especifica que permitié en el caso de los subprocesos
representarlos a nivel 1 (Nivel de Subprocesos), de manera que dicha descripcion sirva para la
conceptualizacion y arquitectura del “Proceso de Quejas y Denuncias y Procesos
Disciplinarios” a ser automatizado. El otro Formulario de Procesos permitié describir los
subprocesos del Proceso de Quejas y Denuncias y Procesos Disciplinarios.

Ejecucién - Despliegue

e Consistio en la aplicacion de los instrumentos previamente definidos que fueron utilizados para
el relevamiento de procesos en la FSCI y las ODCI de Lima, Callao y Arequipa.

e EnlaFSCly ODCI de Lima se han identificado (7) siete procesos principales, mientras que en
las de Arequipa y Callao se han identificado (6) seis .

e Se ha realizado entrevistas a Fiscales Adjuntos y Asistentes de Funcion Fiscal en las areas
identificadas en el organigrama. También se entrevistaron a asistentes administrativos y otros
funcionarios quienes proporcionaron informacion en detalle de los procesos. El anélisis de esta
informacion permitié obtener el resultado de los procesos descritos en el presente informe
(Anexo I: actas de trabajo).

e EI mapa de procesos proporcionado por la FSCI (Anexo Il) sirvio como guia base para
identificar los procesos.

Control

e En esta fase, se realizé la verificacion de la informacion relevada mediante los formularios y de
los procesos identificados, trabajo que se desarrolld con las personas que fueron fuente de la
informacion.

— Esta informacion fue validada mediante la entrega de (6) seis informes parciales con
los avances (ver Anexo 1), que fueron remitidos cada semana a la Oficina de Proyectos
y Cooperacién Técnica Internacional del Ministerio Publico.

— Los informes fueron derivados a la FSCI para su revision a cargo del Area de Control
Interno y de Informatica y Soporte Logistico quienes a su vez revisaron y validaron
nuevamente todos los procesos en conjunto con las Comisiones y demas éareas de la
FSCI.

— Se revisd en conjunto con el Area de Informatica y Soporte Logistico los diagramas de
Nivel 1 elaborados por MSI para su revision.

e En la validacion del relevamiento y los procesos, intervino también personal especializado en
sistemas de informacion de la FSCI.

Elaboracion del Documento Final
e En esta fase, se desarrolla el presente informe

Como se puede apreciar en la Figura 1, estas fases son interactivas o recurrentes y culminan una vez se
cuente con un documento final que cumpla con su finalidad del estudio.

5.ESTRUCTURA ORGANICA

Se ha relevado el organigrama de la FSCI y las tres ODCI antes mencionadas, con el fin de identificar a los
actores del Procesos de Queja y Denuncias y Procesos Disciplinarios, asi como de cada uno de los subprocesos.
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5.1 Fiscalia Suprema de Control Interno (FSCI)
En la FSCI los actores identificados en el proceso son:

e Despacho Fiscal Supremo
Tramite Documentario
— Mesa de Partes
— Archivo y Notificaciones
¢ Informatica y Soporte Logistico
— Procesamiento de Datos
e Comisiones
— Comisién A, Comisién B, Comision C, Comisién D
e Area de Control Operativo
— Oficina de Atencion al Usuario
e Oficinas Desconcentradas de Control Interno
— Oficina de Atencion al Usuario
— Mesa de Partes
— Archivo y Notificaciones
— Comisiones

ORGANIGRAMA
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO

DESPACHO
Fiscal
Supremo

T
I

Archivo y

Mesa de
Notificaciones

Partes.

Procesamiento
de Datos

COMISION | [ COMISION | [ COMISION | [ COMISION O ONAL enade Mesa de Notificaciones | o oo
A B c D USUARIO Usuerio Partes y Archivo ]

El detalle del Organigrama se presenta en el Anexo 1l

5.2 ODCIl de Lima
En la ODCI de Lima los actores identificados en el proceso son:

o Despacho Fiscal Superior (Jefe de la ODCI)
e Unidad Ejecutiva de Despacho

— Area de Mesa de Partes

— Area Notificaciones

— Area de Archivo
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Unidad de de Calificacion, direccion y Seguimiento de Investigaciones
Unidad de Visitas

Unidad de Quejas y Denuncias Verbales

Unidad de Proyeccién de Resoluciones e Informes Finales

Pleno de Control Interno (que no tiene designacion de miembros a la fecha)

ORGANIGRAMA
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO

Junta de
Fiscales
Supremos
DESPACHO i
Fiscal
Supremo

T
_

Archivo y

Mesa de
Notificaciones

Partes

Procesamiento
de Datos

‘ COMISION ‘ ‘ COMISION ‘ ‘ COMISION ‘ ‘ COMISION ‘

A

B

Notificaciones | | Comisiones
Partes i

ATENCION AL Atencién al .
y Archiva

‘ ‘ OFICINA DE Oficina de Mesa de
USUARIO Usuario

c D

5.3 ODCI del Callao

En la ODCI del Callao los actores identificados en el proceso son:

Jefe de la ODCI (Despacho Fiscal Superior)

Mesa de Partes Notificaciones y Archivo

Fiscales

Abogado

Asistente

Pleno de Control Interno (que no tiene designacion de miembros a la fecha)
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ORGANIGRAMA
OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL INTERNO
DEL CALLAO

-

MESA DE PARTES
NOTIFICACICNES
Y ARCHIVO

|

Responsable

|

Asistentes

FISCALES
Fiscales
Provinciales (2)

ABOGADO

5.4 ODCI de Arequipa

En la ODCI de Arequipa los actores identificados en el proceso son:

Fiscales
Abogado
Asistente

Jefe de la ODCI (Despacho Fiscal Superior)
Mesa de Partes Notificaciones y Archivo

ASISTENTE

Pleno de Control Interno (que no tiene designacion de miembros a la fecha)
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ORGANIGRAMA
OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL INTERNO
DE AREQUIPA

FISCALES ASISTENTE EN
Fiscales ABOGADO FUNCION ADICIISI\IIISST'II'EI;\I;EVO
Provinciales (2) FISCAL

5.5 Estadisticas

Las estadisticas estan referidas a los valores que toman algunas variables relevantes para el anélisis
correspondiente a la situacion actual. Se han compilado estadisticas referentes a la produccion de la FSCI y las
ODCI que seran la fuente de la linea base para consultorias futuras.

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA — FSCI 7



Casos Ingresados 2009
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Casos Concluidos 2009
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Casos Pendientes 2009

Fecha: 2210/2010
Pag. 1 de 1
i Hora: 08:31-14
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO

ESTADISTICA DE CASOS PENDIENTE

Ministerio Publico A MIVEL HACIONAL
Fiscalia Suprema de Control Intermo Desde: 1/01/2009 Hasta: 04/0452040
DISTRITO JUDICIAL DENUNCIA QUEJA QUEJA-DENUNCIA|  TOTAL
AMAZONAS 12 52 T 6
ANCASH a7 134 3 177
APURIMAC E il ] 19
AREQUIPA 24 35 59
AYACUCHO 72 154 5 231
CAJAMARCA 10 42 5 57
CALLAO 5 2 27
CUSCo 25 54 84
HUANCAVELICA B 71 29
HUANUCO-PASCO 48 12 10 170
HUAURA 19 76 1 9%
ICA-CANETE 63 136 ] 207
JUNIN 38 77 115
LA LIBERTAD-SANTA 38 106 ] 53
LAMBAYEQUE 28 48 T 75
LIMA 412 472 12 896
LIMA-NORTE 18 45 p 65
LIMASUR 15 57 2 78
LORETO 22 31 53
MADRE DE DIOS 4 70 Z4
MOQUEGUA-TACNA 1 27 38
PIURA-TUMBES 73 122 R 206
PUNO 58 191 ] 258
SAN MARTIN 22 8 60
UCAYALI 7 15 1 73
F.SUPR. C. L. 599 693 21 1313

{Incluye Casos de Afios Anteriores)
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6. MAPA DE PROCESOSY DIAGRAMAS DE CONTEXTO DEL PROCESO DE QUEJASY
DENUNCIASY PROCESOS DISCIPLINARIOS

El valor de un Mapa de Procesos y Diagrama de Contexto radica en identificar e interrelacionar los subprocesos, siendo este el primer paso para
comprenderlos y mejorarlos. La definicion del Mapa de Procesos se realizo analizando los subprocesos clave, es decir, los que mayor impacto tienen sobre los
resultados de la organizacion, en este caso de la FSCI y las ODCI visitadas.

6.1 Mapa de Procesos FSCI

Se identificaron siete procesos que se muestran en el mapa de procesos siguiente:

MAPA DE PROCESOS DE LA
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO

TODAS LAS AREAS DE LA FSCI
Oficina PROCESOS PRINCIPALES -
Descentralizad Oficina
a de Control Desdcegtraltlzald
. a de Contro
Interno (ODCI) 1. Atencién al 2 PreEEe 6 4. Operativos Interno (ODCI)
s Usurario Visitas Fiscales
Fiscalias Fiscalias
iscali
Recurrente

Recurrente

Cuestionado i
PROCESOS SECUNDARIOS Cuestionado

Otras
entidades Otras
entidades
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6.2 Mapa de Procesos ODCI de Lima

Se identificaron siete procesos que se muestran en el mapa de procesos siguiente:

MAPA DE PROCESOS DE LA
OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL INTERNO DE LIMA
(ODCI DE LIMA)

TODAS LAS AREAS DE LA ODCI DE LIMA

Fiscalia
Suprema de PROCESOS PRINCIPALES
Control Interno
(FSCIy .
ltencionte! 3. Proceso de 4, Operativos
Fiscalias Usurario Visitas Fiscales
Recurrente

Cuestionado

PROCESOS SECUNDARIOS

Otras ODIC y
otras
entidades

Fiscalia
Suprema de
Control Interno
(FSCI)

Fiscalias
Recurrente
Cuestionado
Otras ODIC y

otras
entidades
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6.3 Mapa de Procesos ODCI del Callao

Se identificaron seis procesos que se muestran en el mapa de procesos siguiente:

MAPA DE PROCESOS DE LA
OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL INTERNO DEL CALLAO
(ODCI DEL CALLAO)

TODAS LAS AREAS DE LA ODCI DEL CALLAO

Fiscalia
Suprema de PROCESOS PRINCIPALES Fiscalia
Control Interno Suprema de
(FSCI) .. Control Interno
1. Atencién al 3. Proceso de (FSCI)
Fiscalias Usurario Visitas Fiscales Fiscali
iscalias
Recurrente R .
ecurrente

Cuestionado

PROCESOS SECUNDARIOS

Cuestionado

Otras ODICy
otras Otras ODICy
entidades ;’_ga:
entidades
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6.4 Mapa de Procesos ODCI de Arequipa

Se identificaron seis procesos que se muestran en el mapa de procesos siguiente:

MAPA DE PROCESOS DE LA

(ODCI DE AREQUIPA)

OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL INTERNO DE AREQUIPA

TODAS LAS AREAS DE LA ODCI DE AREQUIPA

Fiscalia
Suprema de
Control Interno
(FSCl)

Fiscalias
Recurrente
Cuestionado
Otras ODICy

otras
entidades

1. Atencién al
Usurario

PROCESOS PRINCIPALES

3. Proceso de
Visitas Fiscales

PROCESOS SECUNDARIOS

Fiscalia
Suprema de
Control Interno
(FSCl)

Fiscalias
Recurrente
Cuestionado
Otras ODICy

otras
entidades
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6.5 Diagrama de Contexto del Proceso de Denuncias y Procesos Disciplinarios

A continuacidn se muestra la interrelacion de los procesos del Procesos de Quejas y Denuncias y Procesos Disciplinarios en los Diagramas de Contexto

siguiente:

Ingreso de

Quejas / Denuncias

Documentos —

Medios Probatorios

CONTEXTO DE LOS PROCESOS DE LA
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FSCl)

RECURRENTE
CUESTIONADO
OTRAS ENTIDADES

TODAS LAS AREAS
DE LA FSCI

Oficina
Descentralizada de
Control Interno
(onciy
Fiscalias

Quejas o
Denuncias de-
Oficio
Ingreso de
A o N Quejas / Denuncias.
1. Atencién al Usurario Documentos —
Medios Probatorios Envio de
notificaciones
Apertura de
Investigacién Preliminar
Acta de
Quejas / Denuncias
Quejas Documentos —
Denuncias Escritos. Notificaciones
Documentos Descargos...
h 908+ g
Escritos
Solicitudes
Resoluciones
Apertura de
Documentos Proceso Disciplinario
[
Investigaciéon Preliminar
Realizar
Visita 3. Proceso de

Visitas Fiscales

Realizar
Operativos

4. Operativos

Notificaciones

RECURRENTE
CUESTIONADO
OTRAS ENTIDADES
FISCALIA DE LA
NACION
JUNTA DE
FISCALES
SUPREMOS
ODCl
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Ingreso de
Quejas / Denuncias
Documentos —
Medios Probatorios

RECURRENTE
CUESTIONADO
OTRAS ENTIDADES

TODAS LAS AREAS

Quejas o
Denuncias de

CONTEXTO DE LOS PROCESOS DE LA

ODCI DE LIMA

Oficio

1. Atencion al Usurario

Quejas
Denuncias
Documentos
Escritos
Solicitudes
Resoluciones

Acta de
Quejas / Denuncias

Documentos

DE LA ODCI ‘

Fiscalias del Distrito |

Ingreso de

Quejas / Denuncias >
Documentos —

Medios Probatorios

Realizar
Visitas

Envio de
notificaciones

Apertura de
Investigacién Preliminar

Documentos —
Escritos
Descargos...

Notificaciones
—

Apertura de
Proceso Disciplinario
o]

Investigacion Preliminar

3. Proceso de

Judicial de la ODCI

Realizar
Operativos

4, Operativos

Visitas Fiscales

Notificaciones

RECURRENTE
CUESTIONADO
OTRAS ENTIDADES
FISCALIADE LA
NACION
FSCI
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Ingreso de
Quejas / Denuncias
Documentos —
Medios Probatorios
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7. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

7.1 Procesos FSCI

Se identificaron siete procesos que componen el Proceso de Quejas y Denuncias y Procesos Disciplinarios,
los cuales se describen a continuacidn:

7.1.1 Atencion al Usuario:

En este proceso se realiza la recepcién y atencion de las quejas y denuncias. Se compone, a su vez, por tres

subprocesos:

A

Atencion de Quejas y Denuncias Verbales: Recepcion y atencidn de las quejas y
denuncias verbales presenciales presentadas por personas naturales o sus abogados.
Comprenden las quejas telefénicas.

Atencién de Quejas y Denuncias Verbal, via Correo Electronico, Telefonico:
Recepcion de quejas, denuncias y/o consultas: verbales, telefonicas, consultas
viacorreo electronico, presentadas por personas naturales, juridicas o sus abogados y
las ODCI a nivel nacional. En caso de la queja o denuncia verbal son recibidas durante
las visitas ordinarias de control en las ODCI o Fiscalias visitadas

Gestién de Atenciéon al Usuario: Recepcion de quejas, denuncias: verbales,
telefonicas, consultas via correo electronico, presentadas por personas naturales,
juridicas o sus abogados y las ODCI a nivel nacional.

7.1.2 Tramite Administrativo:

Proceso donde se realizan todas las tramitaciones relacionadas con Investigacién Preliminar y Proceso
Disciplinario tanto de primera como segunda instancia. Compuesto por seis subprocesos:

A

Tramitaciéon Investigacion Preliminar: Tramitacion y seguimiento de la
investigacion preliminar de quejas y denuncias.

Tramitacion de Proceso Disciplinario: Tramitacién y seguimiento del proceso
disciplinario de queja.

Medida de Abstencion: Proceso que realiza la emision y seguimiento de la medida de
abstencién que se efectdia como un incidente que se deriva de un caso de queja. Puede
generarse en la resolucién de apertura de proceso disciplinario o durante un proceso
disciplinario.

Tramitacion de Apelaciones: Tramitacion y seguimiento del apelaciones de quejas o
denuncias que son elevadas por las ODCI

Tramitacion de Devolucion de Casos: Tramitacion y seguimiento de reingresos de
casos que fueron apelados y enviados a segunda instancia y son devueltos de:

— Junta de Fiscales Supremos: que se pronuncian sobre investigaciones preliminares
y procesos disciplinarios quejas

— Fiscalia de la Nacién: que se pronuncia sobre de investigaciones preliminares de
denuncias
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F Tramitacion de Acumulaciones, Desacumulaciones y Ampliaciones: Tramitacion y
seguimiento de acumulaciones y ampliaciones de casos de quejas y denuncias.

— Acumulacion de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifiquen casos
cuyos hechos guarden relacion entre si, entre caso mas antiguo y caso(s) nuevo(s),
dichos casos se deben encontrar en tramite. Si se determina la acumulacion se
procede a definir el caso méas antiguo (caso padre) al cual se acumulan el resto de
los casos.

— Laampliacion se da en la queja durante el tramite de procedimiento disciplinario o
de investigacion preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los
cuestionados o0 se presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que
generaron el procedimieno o la investigacion.

— La ampliacion se da en la denuncia durante el trdmite de la investigacion
preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados o se
presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que generaron la
investigacion.

— Desacumulacion de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifique que
dos 0 mas casos acumulados no han cumplido con uno de los presupuestos
exigidos en el articulo 36° del ROF., Si se determina la desacumulacién, los casos
hijos retornan al responsable de caso original para la continuacion del tramite
correspiondiente. Se origina de oficio o a solicitud de una de las partes.

7.1.3 Proceso de Visitas Fiscales:

Tiene por finalidad recabar informacion necesaria para la correcta toma de decisiones del drgano de
gobierno del Ministerio Publico elevandose el informe correspondiente.

7.1.4 Operativos:

Tiene por finalidad combatir la corrupcidn de magistrados en el Ministerio Publico. Los canales por los
cudles la FSCI toma conocimiento de un presunto acto de corrupcion son:

e Mesa de partes, denuncia de recurrente
o Fiscalia Suprema, denuncia puesta en conocimiento del Fiscal Supremo
e Area de Control Operativo (via telefénica o correo electronico)

7.1.5 Calificacién de Quejas y Denuncias:

Recepcidn y calificacion de quejas y denuncias: escritas, actas de quejas y denuncias verbales, telefénicas,
correo electronico; presentadas por personas naturales, juridicas o sus abogados. Tambien califican las
quejas y denuncias de oficio.
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7.1.6 Entrega de Notificaciones:

La elaboracion y entrega de notificaciones de resoluciones finales en primera y segunda instancia emitidas
en el FSCI, informes de elevacion a la Fiscalia de la Nacién y a la Junta de Fiscales Supremos, ademas la
notificacion de proveidos que concede o deniegan las apelaciones.

7.1.7 Mesa de Partes:

Recepcidn, registro, clasificacion y derivacion de toda documentacion que ingresa a la FSCI por mesa de
partes desde cualquier agente externo o interno.

7.1.8 Servicios Administrativos:

Son un conjunto de actividades que se realizan como complemento a las quejas, denuncias y procesos
disciplinarios, cuyo fin es brindar cierta informacién a las partes y, en el caso de las rehabilitaciones es
actualizar el estado de los magistrados sancionados. En el relevamiento se identificaron cuatro actividades:

A Solicitud de Copias: Realiza la copia y certifacion de resoluciones finales y copia y
certificacion en forma total o parcial de los casos

B Rehabilitaciones: Realizar la resolucion de rehabilitacion de la sancién o sanciones sobre
quejas fundadas que tuviese el cuestinado (Fiscales)

C Record de Quejas y Denuncias: Proceso que genera el record de quejas y denuncias de
magistrados, tanto del Ministerio Publico como Poder Judicial

D Tramitacion de Consultas: Tramitacion y seguimiento de las consultas sobre temas
especificos derivado de un caso principal, enviados por Fiscales o jefes de ODCI.

7.2 Procesos ODCI de Lima

Se identificaron siete procesos que componen el Proceso de Quejas y Denuncias y Procesos Disciplinarios,
los cuales se describen a continuacion:

7.2.1 Atencion al Usuario:

Proceso que realiza la recepcion de quejas, denuncias y/o consultas: verbales, telefonicas, presentadas por
personas naturales, juridicas o sus abogados. En caso de la queja o denuncia verbal son recibidas durante
las visitas ordinarias de control en las Fiscalias visitadas

7.2.2 Tramite Administrativo:

Proceso donde se realizan todas las tramitaciones relacionadas con investigacion preliminar y proceso
disciplinario de primera instancia. Compuesto por cuatro subprocesos:

A Tramitacién Investigacion Preliminar: Tramitacion y seguimiento de la investigacion
preliminar de quejas y denuncias.

B Tramitacion de Proceso Disciplinario: Tramitacién y seguimiento del proceso
disciplinario de queja.

C Tramitacion de Devolucién de Casos: Tramitacidn y seguimiento de la devoluciéom de
casos que fueron apelados y enviados a segunda instancia y son devueltos de Fiscalia
Suprema de Control Interno (confirmando, revocando o declarando nula la resolucion
impugnada)
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D Tramitacion de Acumulaciones, Desacumulaciones y Ampliaciones: Tramitacion y
seguimiento de acumulaciones y ampliaciones de casos de quejas y denuncias.

Acumulacién de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifiquen casos
cuyos hechos guarden relacion entre si, entre caso mas antiguo y caso(s) nuevo(s),
dichos casos se deben encontrar en tramite. Si se determina la acumulacion se
procede a definir un caso padre (el mas antiguo) al cual se acumulan el resto de los
casos.

La ampliacion se da en la queja durante el trdmite de procedimiento disciplinario o
de investigacion preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los
cuestionados o se presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que
generaron el procedimiento o la investigacion.

La ampliacion se da en la denuncia durante el trdmite de la investigacion
preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados o se
presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que generaron la
investigacion.

Desacumulacion de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifique que
dos 0 més casos acumulados no hayan cumplido con uno de los presupuestos
exigidos en el articulo 36° del ROF, si se determina la desacumulacion, los casos
hijos retornar al responsable de caso original para la continuacién del tramite
correspondiente. Se origina de oficio o por solicitud de una de las partes.

7.2.3 Proceso de Visitas Fiscales:

Tiene como finalidad recabar informacion necesaria para la correcta toma de decisiones del organo de
gobierno del Ministerio Publico, elevandose el informe correspondiente.

Se tienen dos tipos de visitas:

o Visita ordinaria: Donde se verifica permanencia y entrevista a personal fiscal y asistentes, y
la productividad y gestion de despacho.

e Visita extraordinaria: denominada también visita inopinada. En ella se verifica la
permanencia en el despacho, participacion en diligencias y tambien hechos especificos que
puedan derivar en la identificacion de irregularidades.

7.2.4 Operativos

Asistencia y permanencia. Es simultanea en diferentes despachos. Se pueden
realizar tanto en los despachos fiscales como en los lugares donde los Fiscales
cumplen su funcidén (morgue y dependencias especializadas de la policias como
DIRINCRI, DIROVE, DIRCOTE, DIRANDRO, asi como en juzgados o centros
penitenciarios)

Preventivas de gestion. Visita inopinada para obtener un tipo de una informacion
respecto a una presunta inconducta funcional, donde se suele verificar el control de
plazos.

Tiene la finalidad de combatir la corrupcion de magistrados en el Ministerio Pablico dentro de la
competencia de la ODCI.

La ODCI puede tomar conocimiento de un presunto acto de corrupcién por los siguientes medios:

e Unidad de Quejas y Denuncias Verbales
o Mesa de partes, denuncia de recurrente
o Fiscalia Superior, denuncia puesta en conocimiento del Fiscal Superior
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7.2.5 Calificaciéon de Quejas y Denuncias:

Recepcién y calificacion de quejas y denuncias: escritas, formato de quejas y denuncias verbales,
telefonicas, correo electronico; presentadas por personas naturales, juridicas o sus abogados. También
califican las quejas y denuncias de oficio.

7.2.6 Entrega de Notificaciones:

La elaboracion y entrega de notificaciones de resoluciones finales y de tramite emitidas en la ODCI,
informes de elevacion a FSCI y/o Fiscalia de la Nacion.

7.2.7 Mesa de Partes:

Recepcion, registro, clasificacién y derivacion de toda documentacién que ingresa a la ODCI por mesa de
partes desde cualquier agente externo o interno.

7.3 Procesos ODCI del Callao

Se han identificado siete procesos que componen el Proceso de Quejas y Denuncias y Procesos
Disciplinarios, los cuales se describen a continuacion:

7.3.1 Atencion al Usuario:

Proceso que realiza la recepcion de quejas, denuncias y/o consultas: Verbales presenciales, presentadas por
personas naturales, juridicas o sus abogados. En caso de la queja o denuncia verbal son recibidas de manera
directa en las instalaciones de la ODCI.

7.3.2 Tramite Administrativo:

Proceso donde se realizan todas las tramitaciones relacionadas con investigacion preliminar y proceso
disciplinario de primera instancia. Presenta cuatro subprocesos:

A Tramitacion Investigacion Preliminar: Tramitacion y seguimiento de la investigacion
preliminar de quejas y denuncias.

B Tramitacion de Procedimiento Disciplinario: Tramitacion y seguimiento del
procedimiento disciplinario de queja.

C Tramitacion de Devolucion de Casos: Tramitacion y seguimiento de la devoluciom de
casos que fueron apelados y enviados a segunda instancia y son devueltos de:

— Fiscalia Suprema de Control Interno: que se pronuncian sobre investigaciones
preliminares y procesos disciplinarios de quejas

— Fiscalia de la Nacidn: que se pronuncia sobre de investigaciones preliminares de
denuncias

D Tramitacion de Acumulaciones, Desacumulaciones y Ampliaciones: Tramitacion y
seguimiento de acumulaciones y ampliaciones de casos de quejas y denuncias.

— Acumulacion de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifiquen casos
cuyos hechos guarden relacion entre si, entre caso mas antiguo y caso(s) nuevo(s),
dichos casos se deben encontrar en tramite. Si se determina la acumulacion se
procede a definir un caso padre (el mas antiguo) al cual se acumulan el resto de los
casos.

— Laampliacion se da en la queja durante el tramite de procedimiento disciplinario o
de investigacion preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los
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cuestionados o se presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que
generaron el procedimieno o la investigacion.

— La ampliacién se da en la denuncia durante el tramite de la investigacion
preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados o se
presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que generaron la
investigacion.

— Desacumulacion de gqueja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifique que
dos 0 mas casos acumulados no hayan cumplido con uno de los presupuestos
exigidos en el articulo 36° del ROF, si se determina la desacumulacion, los casos
hijos retornar al responsable de caso original para la continuacién del tramite
correspiondiente. Se origina de oficio o por solicitud de una de las partes.

7.3.3 Proceso de Visitas Fiscales:

Los proceso de visitas fiscales que se realizan en la ODCI del Callao, son de dos tipos:

e Visita ordinaria: Donde se verifica la productividad y gestion de despacho, ademas de la
correcta aplicacion de la normatividad de los pronunciamientos fiscales, asi como formular
recomendaciones para la mejora de los procesos internos. Tiene por finalidad recabar
informacidn consolidada identificando problemas comunes en las fiscalias por especialidad
a fin de comunicar y proponer. si es el caso, alternativas de solucion para la toma de
decisiones del 6rgano de gobierno desconcentrado y el central del Ministerio Pablico.

e Visita extraordinaria: Donde se verifica la permanencia, asi como hechos especificos que
puedan derivar en la identificacion de irregularidades. Se generan a raiz de una
informacién respecto a una presunta inconducta funcional, por orden superior de la FSCI o
Presidencia de la Junta de Fiscales Superiores, 6 por un reclamo de un usuario. Las visitas
extraordinarias se pueden clasificar en los siguientes tipos de visita:

— Asistencia y permanencia. Es simultdnea en diferentes despachos. Se pueden
realizar tanto en los despachos fiscales como en los lugares donde los fiscales
cumplen su funcién (comisarias, juzgados o centros penitenciarios)

— Preventivas de gestion. Visita inopinada para obtener un tipo de una informacion
respecto a una presunta inconducta funcional, donde se suele verificar el control de
Plazos.

7.3.4 Tramitacion de Admision o Rechazo de Quejas y Denuncias:

Proceso que realiza la tramitacion de la admisién o rechazo de una queja o denuncia presentadas por los
siguientes canales: escritas, formato de quejas y denuncias verbales y web institucionales, presentadas por
personas naturales, juridicas o sus abogados y las de oficio identificadas por la ODCI. Este proceso
concluye con la respectiva Calificacion de quejas y denuncias.

7.3.5 Entrega de Notificaciones:

La elaboracién y entrega de notificaciones de resoluciones de apertura de investigacion preliminar y
procesos disciplinarios, resoluciones finales y resoluciones de diligenciamiento en via de reciprocidad
emitidas por la ODCI, oficios para conocimiento de las resoluciones que se emiten, oficios de reciprocidad,
notificacién de proveidos que concede o deniegan las apelaciones y diligenciamiento de la documentacion
y otras tramitaciones.

7.3.6 Mesa de Partes:

Recepcidn, registro, clasificacion, verificacion y derivacion de toda documentacion que ingresa a la ODCI
por mesa de partes desde cualquier agente externo o interno.
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7.4 Procesos ODCI de Arequipa

Se han identificado siete procesos que componen el Proceso de Quejas y Denuncias y Procesos
Disciplinarios, los cuales se describen a continuacion:

7.4.1 Atencion al Usuario:

Proceso que realiza la recepcion de quejas, denuncias y/o consultas: verbales, telefonicas (provincias),
presentadas por personas naturales, juridicas o sus abogados. Algunas de las quejas o denuncias verbales
pueden ser recibidas durante las visitas ordinarias de control en las Fiscalias visitadas

7.4.2 Tramite Administrativo:

Proceso donde se realizan todas las tramitaciones relacionadas con investigacion preliminar y proceso
disciplinario de primera instancia. Compuesto por cuatro subprocesos:

A Tramitacién Investigacion Preliminar: Tramitacion y seguimiento de la investigacion
preliminar de quejas y denuncias.

B Tramitacion de Procedimiento Disciplinario: Tramitacion y seguimiento del
procedimiento disciplinario de queja.

C Tramitacion de Devolucion de Casos: Tramitacion y seguimiento de la devoluciom de
casos que fueron apelados y enviados a segunda instancia que son devueltos de Fiscalia
Suprema de Control Interno (confirmando, revocando o declarando nula la resolucion
impugnada), asi como la devolucion de casos de la Fiscalia de la Nacion declarando
infundada la denuncia.

D Tramitacion de Acumulaciones, Desacumulaciones y Ampliaciones: Tramitacion y
seguimiento de acumulaciones y ampliaciones de casos de quejas y denuncias. Las cuales
se originan de oficio o por solicitud de una de las partes.

— Acumulacion de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifiquen casos
cuyos hechos guarden relacion entre si, entre caso mas antiguo y caso(s) nuevo(s),
dichos casos se deben encontrar en trdmite y en el mismo estado procedimental. Si
se determina la acumulacion se procede a definir un caso el mas antiguo al cual se
acumulan el resto de los casos.

— Laampliacion se da en la queja durante el trdmite de procedimiento disciplinario o
de investigacion preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los
cuestionados 0 se presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que
generaron el procedimieno o la investigacion.

— La ampliacion se da en la denuncia durante el trdmite de la investigacion
preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados o se
presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que generaron la
investigacion.

7.4.3 Proceso de Visitas Fiscales:

Tiene como finalidad recabar informacion necesaria para la correcta toma de decisiones del 6rgano de
gobierno del Ministerio Publico elevandose el informe correspondiente.

Se tienen dos tipos de visitas:

e Visita ordinaria: Segun articulo 52 del ROF se verifica la carga procesal, el desempefio
funcional de los fiscales y personal administrativo, se evalua el grado de eficiencia de
los fiscales, se verifica la correcta direccion de la investigacion, los plazos, la calidad de
dictdmenes, las denuncias, disposiciones, resoluciones, etc., se identifican las
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deficiencias, la infraestructura y las condiciones de trabajo en las que desarrollan sus
actividades, entre otros.

e Visita extraordinaria: Donde se verifica asistencia y puntualidad, asi como la
permanencia y preventivas de gestion.

— Asistencia y Puntualidad y de Permanencia. Es simultanea en diferentes despachos.
Se pueden realizar tanto en los despachos fiscales como en los lugares donde los
fiscales cumplen su funcion (morgue y dependencias especializadas de la policia,
asi como juzgados o centros penitenciarios). De las misma manera, se realizan
Ilamadas a provincias o se solicita el llenado de formato remitido por FAX

— Preventivas de Gestion. Visita inopinada para obtener un tipo de una informacion
especifica relacionada con la labor del despacho visitado, se verifica si se estan
dando cumplimiento a las recomendaciones dadas en visita previa; o respecto a una
presunta inconducta funcional.

7.4.4 Calificaciéon de Quejas y Denuncias:

Proceso que realiza la recepcién y calificacion de quejas y denuncias: escritas, actas de quejas y denuncias
verbales; presentadas por personas naturales, juridicas o sus abogados. También califican las quejas y
denuncias de oficio.

7.4.5 Entrega de Notificaciones:

La elaboracion y entrega de notificaciones de resoluciones finales y de tramite emitidas en la ODCI,
informes de elevacion a FSCI y/o Fiscalia de la Nacion.

7.4.6 Mesa de Partes:

Recepcidn, registro, clasificacion, verificacion y derivacion de toda documentacion que ingresa a la ODCI
por mesa de partes desde cualquier agente externo o interno.

Las fichas de los procesos y actividades descritos a detalle se tienen en el Anexo 1V.
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8. ESQUEMA DE PROCESOS NIVEL 0

A continuacion se presenta el Esquema de procesos de Nivel 0

PROCESOS DE LA
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO (FSCI)
NIVEL 0

Procesos Principales

1. Atencién al Usurario

2. Tramite Administrativo 3. Proceso de Visitas Fiscales 4. Operativos

1. 1A Atencion de Quejas y

Visitas Ordinarias ‘ Operativos de FSCI ‘
Denuncias Verbales (Comisiones)

1.2.A Tramitacién Investigacion
Preliminar
\Visitas Extraordinarias
1.1.B Atencidn de Quejas y 1.2 B Tramitacién de Proceso
Denuncias Verbal, Via Correa Disciplinario

electronico, Telefénico. (ACO)

Operativos de Apoyo 2 la
OCMA

1.2.C Medida de Abstencion

1.1C Gestion de Atencion al
Usuario (ACO)

1.2.D Tramitacion de Apelaciones

1.2 Iramiacion de Devolucior
de Casos

1.2F Tramitacion de
L Acumulaciones, Desacumulacion
y Ampliaciones

Tramitacion de Ampliaciones

Procesos Secundarios.

|

5. Calificacion de Quejas y
Denuncias

7. Mesa de Partes 6. Entrega de Notificaciones

8. Servicios Administrativos

1.8.A Solicitud de Copias.
1.8 B Rehabilitaciones

1.8.C Record de Quejas y
Denuncias

1.8.D Tramitacién de
Consultas
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PROCESOS DE LA ODCI DE LIMA
NIVEL 0

Procesos Principales

2.1 Atencion al Usuario 2.2, Tramite Administrativo 2.3 Proceso de Visitas Fiscales 2.4 Operativos

Visitas Ordinarias

2.2 A Tramitacion Investigacion
Preliminar

Visitas Extraordinarias

2.2.B Tramitacioén de Proceso
Disciplinario

2.2.C Tramitacién de Devolucién
de Casos

2.2.D Tramitacién de
Acumulaciones, Desacumulaciones
y Ampliaciones

LTramitacic’m de Ampliaciones

Procesos Secundarios

2.5 Calificacion de Quejas y
Denuncias

2.7 Mesa de Partes 2.6 Entrega de Notificaciones
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PROCESOS DE LA ODCI DEL CALLAO

NIVEL 0

Procesos Principales

3.1 Atencion al Usuario 3.2 Tramite Administrativo

2.2.A Tramitacidn Investigacion
Preliminar

2.2 B Tramitacién de Proceso
Disciplinaric

2.2.C Tramitacién de Devolucion
de Casos

2.2.D Tramitacién de
Acumulaciones, Desacumulaciones
y Ampliaciones

LTramitacic’)n de Ampliaciones

Procesos Secundarios

3.3 Proceso de Visitas Fiscales

Visitas Ordinarias

Visitas Extraordinarias

3.6 Mesa de Partes 3.5 Entrega de Notificaciones

3.4 Tramitacion de Admision o
Rechazo de Quejas y Denuncias
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PROCESOS DE LA ODCI DE AREQUIPA
NIVEL 0

Procesos Principales

4.1 Atencion al Usuario 4.Tramite Administrativo 4.3 Proceso de Visitas Fiscales

Visitas Ordinarias
4.2 A Tramitacion Investigacion
Preliminar

Visitas Extraordinarias

4.2.B Tramitacion de Proceso
Disciplinario

4.2.C Tramitacién de Devolucion
de Casos

4.2.D Tramitacién de
Acumulaciones y Ampliaciones

Procesos Secundarios

4.4 Calificacion de Quejas y
Denuncias

4.6 Mesa de Partes 4.5 Entrega de Notificaciones

El diagrama de los procesos y actividades a nivel 1 se presentan en el Anexo |11
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9. DISENO DEL SISTEMA

Con la sistematizacion de la informacion relevada y validada con el personal integrante de la FSCI, se ha
realizado un analisis que permite establecer el disefio preliminar del Sistema Integrado de Procesos de
Atencion de Quejas y Denuncias y Proceso Disciplinario con las siguientes caracteristicas:

9.1 Alcance

Considera lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Automatizar el Proceso de Atencién al Usuario que permitira realizar el registro y seguimiento de las
quejas y denuncias, presentadas ante la FSCI y las ODCI por los siguientes canales: verbal presencial,
telefonica, correo electrdnico, en sus distintas variantes. Su finalidad es gestionar una solucién antes de
convertirse en una queja formal.

Automatizar el proceso de Tramite Administrativo que deberd comprender: investigacién preliminar,
proceso disciplinario, medida de abstencion, apelaciones, devolucion de casos y acumulaciones y
ampliaciones. realizando el registro y seguimiento del proceso y todas las actividades relacionadas con
el proceso disciplinario, asi como el seguimiento de estado del mismo.

Automatizar el proceso de Registro de Visitas Fiscales en la FSCI y las ODCI, deberd comprender el
registro de las visitas ordinarias y extraordinarias, hasta la generacién del informe final de visita.

Automatizar el proceso de Registro de Operativos en la FSCI y las ODCI, debera comprender el
registro de los operativos propios de la FSCI y los de acompafiamiento de la OCMA, hasta la
generacion del informe final del operativo.

Automatizar el proceso de Calificacion de Quejas y Denuncias, que permitira el registro y calificacion
de las quejas y denuncias presentadas en forma escrita, las de oficio y las generadas en operativos y
visitas fiscales.

Automatizar el proceso de entrega de notificaciones, que permitird registrar y distribuir la
documentacion referente a las notificaciones ya sea de tramites disciplinarios, elevaciones de
expedientes u otras notificaciones generadas en la FSCI. Realizando el monitoreo del estado y
ubicacion de la notificacion hasta la recepcion del cargo.

Automatizar el proceso de Mesa de Partes de la FSCI, deberd comprender tanto la recepcién y el envio
de los documentos en forma interna y externa.

Automatizar la ejecucion de los Servicios Administrativos, se tiene 8 actividades: solicitud de copias,
rehabilitaciones, record de quejas y denuncias, y tramitacion de consultas, gestion de la base de datos
de fiscales y jueces, agenda y mantenimiento de tablas generales del sistema, administracion de roles y
contrasefias y generacion de reportes.

Implementacion en FSCl y las ODCI de los procesos automatizados Sistema Integrado de Procesos
de de Atencién de Quejas y Denuncias y Proceso Disciplinario, a ser realizado por el proveedor

e Plan Piloto

e Elaborar Estrategia de Implementacién

e Elaborar Plan de implementacion

e Puesta en marcha del Sistema Integrado en las FSCI y en las 5 Sedes indicadas.
Documentacion

e Elaboracion de la documentacion con sistema de Notacion BPMN — El proveedor podra utilizar
otro sistema de notacion durante la ejecucion del trabajo, no obstante sera obligatorio presentar la
documentacion con los conceptos BPMN.
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k)

1)

o BPMN se considerara para la aplicacion de procesos

e EIl Proveedor debera utilizar una metodologia de desarrollo reconocida o estandar, o en su defecto
deberé describir y sustentar la metodologia a utilizar.

Capacitacion Técnica

o Dictado de un curso certificado para 6 personas de la herramienta BPMS propuesta, que debera ser
al inicio del proyecto.

o Dictado de un curso certificado para 6 personas de la herramienta ECM propuesta, que debera ser
al inicio del proyecto.

Capacitacion a usuarios

o Elaborar el plan de capacitacion a usuarios de la FSCI y las ODCI en el uso del Sistema Integrado
de Procesos.

o Elaborar el plan de capacitacion a usuarios de las 5 ODCI piloto, en el uso del Sistema Integrado de
Procesos.

m) Caracterizacion de procesos

El proveedor debera presentar un documento con la caracterizacion de los procesos de que comprenden
el Sistema Integrado de Procesos entre los cuales estan: Atencion al Usuario, Tramite Administrativo,
Proceso de Visitas Fiscales, Operativos, Calificacion de Quejas y Denuncias, entrega de Notificaciones
y Mesa de Partes y otros que puedan identificarse producto del analisis del sistema.
La caracterizacion de procesos comprende:

e Elaborar un documento descriptivo

e Elaborar los diagramas de flujo

o Identificar los elementos de entrada (inputs)de cada proceso

o Identificar los productos (outputs) de cada proceso

e Frecuencias de cada proceso

e Tiempos totales y efectivos de cada proceso

o Identificacion de controles de cada proceso

e Mecanismos de aseguramiento de la calidad de la gestion de los procesos
e Tecnologia utilizada

e Recursos utilizados

o Perfiles de los actores del procesos (clientes y usuarios)

Este documento deberd incluir la metodologia para realizar la caracterizacion de procesos e identificar
posibles mejoras en tiempos, actividades redundantes, actividades que generan valor, cuellos de botella y
toda accion que dificulte el desempefio de los procesos involucrados.

n)

0)

P)

Pruebas del “Sistema Integrado de Procesos de la FSCI”.

Elaborar reportes de auditoria de seguimiento de las actividades realizadas en el SIP y eventos
internos registrados y otras a ser definidas por el usuario.

Elaborar 10 reportes con sus respectivas consultas como minimo del Sistema de Control y
Seguimiento de Atencion de Quejas y Denuncias, Registro de Visitas y Registro de Operativos a ser
definidos por el usuario.
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9.2 Arquitectura y Herramientas de Desarrollo

e Arquitectura: Service Oriented Architecture (SOA)
e Herramientas: Business Process Management System (BPMS) y Enterprise Content
Management (ECM)

9.3 Caracteristicas de la Solucion

El software Business Process Management System (BPMS), y Enterprise Content Management (ECM),
deberan satisfacer las caracteristicas y funcionalidades solicitadas:

9.3.1 Business Process Management System (BPMS)

Las caracteristicas o funcionalidades del BPMS se han categorizado en los siguientes grupos:

a. Motor de Ejecucién de Procesos

b. Procesos basados en Modelos Explicitos

c. Interaccion con Documentos y Contenidos
d. Interaccion con los Usuarios

e. Business Activity Monitoring (BAM)

f.  Simulacion y Optimizacion

g. Gestion de Reglas de Negocio

h. Configuracion, Integracion y Administracion

Entorno de Modelamiento

j. Andlisis de los Modelos de Negocio

k. Operaciones, Desarrollo y Administracion

I.  Repositorio extensible, multiusuario y soporte de versionamiento
m. Integracion y Automatizacion

9.3.2 Enterprise Content Management (ECM)

Las caracteristicas o funcionalidades del ECM se han categorizado en los siguientes grupos:

a) Gestidon de Documentos

b) Gestion de Imagenes

c) Workflow

d) Gestidn de Contenidos Web (Web Content Management)
e) Records Management

9.3.3 Licencia de la Plataforma

o Licencias de disefio emitidas por el fabricante de software.
e Licencias de uso ilimitadas emitidas por el fabricante de software.
e Licencias de software emitidas por el fabricante de software bajo la modalidad de perpetuas.

9.3.4 Capacitacion

Debe cubrir todos los aspectos funcionales y técnicos necesarios para el correcto funcionamiento y
desempefio de la solucion:

e Los cursos deben estar orientados al personal de Tecnologias de la Informacion (TI):
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e Capacitacion al personal de las areas operativas:
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10.ANEXOS
10.1 ANEXO I: ACTAS DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS

FSCI

ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Publico = Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 13 de agosto de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con el personal de Comisiones los siguientes procesos en detalle:

| e— . S
.Iicha o | Proceso o Pers«onai FSCI ]
| 20de agosto | 1.1 Atencion  de  Quejas vy | Dra. Maria Jesus Benavides Diaz

Denuncias Verbales lefa de la Comisidn C

[ Dra. Marfa Eugenia Carrasco Gabriel
Jefa de la Comisidn B

b — ——— e gty —

Par F3Cl:
S
/:""' ('/. i -
y,_l_\_/_.{_i- i Y .
Dra. I‘\h'riﬁe!-usuena\vldes Diaz Dla.'mggenia Carrazco Gabriel
Jefa delfa Comisién € Jefa de la Comisidn B

7 \m\

J"_' £
N'Iar'fznu ﬂﬁ&;ﬁm
Ing. Sistemas e Infarmatica-FSCi

Par Proyecta Umbral Anticorrupcion:

An&ia, Sagé-dra

Consultor
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS

DEL PROCES0OS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS

Ministerio Publico - Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 19 de agosto de 2010

Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcian

Se ha relevado con el personal de Mesa de Partes y Notificaciones y Archivo los Siguientes
procesos en detalle:

Fecha )
17 de agosio

Proceso

1.7 Mesa de Partes

Persanal FSCI

S

Radl Copaja Pauling
Asistente de Funcidn Fiscal

Alfonso Zaldivar Parra
Operador Administrativo

QOperador Administrativo

Alfonso Zaldivar Parra

18 de agosto 1.5 Entrega de Notificaciones
19 de agosto N 1.0 Solicitud de Copias
Por FSCI, (.J
o - 3 Ay
2 ﬁf {; / //f fﬁf- f,(jJ- .
U KL
Dr. Radl aja Pauling Alfonso Zaldivar Parra

Asistente de Funcidn Fiscal

Operador Administrativo

A A /
§ Wi i " - *
Marlene Ile-ch-s Huamidn
Ing. Sistemas e Informatica-F5CI

Por Proyecto Umbral Anticorrupcion;

O AN %
ahdrea Saavedr
Consuftor
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS

DEL PROCESQS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS

Ministerio Publico = Fiscalia Suprema de Control Interno

Fecha: Lima, 19 de agosto de 2010

Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcidn

Se ha relevado con el personal de Area de Informdtica v Soporte Logistico los siguientes procesos

en detalbe:

Fecha Proceso | Personal Fsci

19 de agoste | 1.10 Sanciones y Rehabilitaciones | Luis Abel Vega Guillen

Encargado del Area de Informatica y |

| | o - - Soporte Logistico
19 de agosto | 1.11 Emisidn de Record

Luis Abel Vega Guillen

Encargade del Area de Informitica v

Soporte Logistico

Par F5CI:

Luis Abel Vega Guillen
Encargado del Area de Informatica
¥ Soporte Loglstico

Por Provecto Umbral Anticorrugcidn:

N
Endiel sa
Consultor

1

/

N
Marlene Beyes Huaman
Ing. Sisternds & Informatica-F5CI
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Pdblico - Fiscalla Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 27 de agosto de 2010
Proyecta: Proyecto Umbral Anticorrupcién

Se ha relevado con el personal de Comisiones los siguientes procesos en detalle:

Fecha Proceso - Ferscnal FSCI o |

123, 24 vy 25 | 1.2 Calificacion de  Quejas y | Dra. Mdnica Patricia Villa Bendezu

de agosto Denuncias Escritas y Verbales Fiscal Adjunto Superior de la Comision A de |
Procesos |
Dr. Sandro Alex Urquizo Torres

Asistente en Funcion Fiscal de la Comision O |

25 y 26 de | 1.12 Medida de Abstencitn | Dra. Manica Patricia Villa Bendezu
agosto Fiscal Adjunto Superior de la Comision A de
| Procesas

| Dr, Sandro Alex Urguize Torres
| Asistente en Funcidn Fiscalde la Comisidn [

Por FSCI;

W
Or. Sandpo Alex Urquizo Tatres
Asistente en Funcion Fiscal de la Comision D

M

(Vi e |

Marlene R’eﬁ'ﬁ'm;nérr
ing. Sistemas e informatica-FSC1

Por Proyecto Umbral Anticorrupeidn:

- ! o
i Ay
Andrea Saiedra

Especialista en Procesasy 71
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Publico - Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 27 de agostode 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con el personal de Comisiones los siguientes procesos en detalle;

Fecha B Proceso i ) Persanal FSCI |
26 de agosto | 1.3 Tramitacién Investigacion Dra. Libia Esther Ibarra Rosales
Preliminar Fiscal Adjunta Superior de la Comision C

Dr. Sandro Alex Urquizo Torres

1 | — N N Asistente en Funcign Fiscal de la Comision D
26 y 27 de | 1.4 Tramitacidn de Proceso Dra. Libia Esther Ibarra Rosales

agosto Disciplinario Fiscal Adjunta Superior de la Comisian C

| Dr.Sandro Alex Urquizo Torres

Por FSCI:

L

ra s
Dra. Libia Esther lbarra Rosales
Fiscal Adjunta Superior de |a Camisidn C

i it

Or. Sandrﬁlex Urguizo Torres
Asistente en Funcidn Fiscal de |z Comisién D

1 —
ra ]

Cas 8 v fls
MarleneReyes Husrdn
Ing. Sistemas e Informaica-FSCI

Por Proyecto Umbral Anticorrugcion:
P P

R -
e 7 .
Andrea Sgauédra

Especialista en Procesosy T1

| Asistente en Funcién Fiscal de la Comisién D |
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESDS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Publico — Fiscalia Suprema de Contirol Interno
Fecha: Lima, 1 de setiembre de 2010
Proyecto: Proyecte Umbral Anticorrupcion
Se ha relevado con el persanal de Comisiones los siguientes procesos en detalle:

[Fecha E}c:r_e_sg ) _i Personal FSCI

27 de agosto | 1.13 Tramitacion de Apeiﬁ{.innes | Dra. Libia Esther Ibarra Rosales
{ . | Fiscal Adjunta Superior de la Comisién C

Par FSCI

Por Proyecto Umbral Anticorrupcion:

'y ’ . .

[ # ‘4;.5-
antdréa SBK!’(E

Especialista en Procesosy TI
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS

Ministeria Publico — Fiscalia Suprema de Control Interno

Fecha: Lima, 1 de setiembre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con el personal de Comisiones los siguientes procesos en detalle:

[Fecha [ Proceso : B Personal FSCI

[27 de agnﬁu | 1.15 Tramitacion de
Acumulaciones y Ampliaciones

Dr. Jorge Pastor Samaniego
Asistente en Funcidn Fiscal de la Comisidn D

S —

Far FSCI

Dr. Jorge Pestor Samaniego
Asisiente en Funcidn Fiscal de la Comision O

Marﬁﬁﬁ;’y’!ﬂ;@m /

Ing. Sistemas e Informatica-F5C1

Por Proyecto Umbral Anticorrupcidn:

i

Especialista en Procesos y Ti

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA- FSCI



ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESDS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARI DS
Ministerio Pdblico - Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Llima, 2 de setiembre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con 8l parsonal de Comisiones oS sigulentes procesos en delalle;

(Fecha [ Proceso | Personal FsCl __
2 de setiembre | 1.16 Tramitacion de Consultas Dr. Sandro Alex Urquizo Torres
| Asistente en Funcién Fiscal de la Co m|slr;‘m o

Por F5C);

Asistente en Fuhcidn Fiscal de la Comisidn D

Al >

(%
Matle
Ing. Sistemas e Informeatida-FSCI

Por Proyecte Umbral Anticorrupoicn:

§ -
(2{? ”
Andréa fav 1?

Especialista en Procesos y T

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA- FSCI

42



ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOQOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Pablico = Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 2 de setiembre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con el personal de Area de Control Internc los siguwientes procesos en

detalle:

Fecha Proceso | Personal FSCI o -
3 de | 1.5 Gestion de Visitas Fiscales | Dra. Rocio Gala Galvez
setiembre Fiscal Adjunto Provincial

1.6 Operativos
| Dr Walter Delgado Tovar
1.1.8 Proceso de (uejas y Denuncias  Fiscal Adiunto Provincial
Verbal, Via Correo electronico, Telefdmco.
Dr. Ricardo Rojas Ledn
| Fiscal Adjunto Provincial

Por FSCI. ~

L)

/ 4_1..,&' Q
Dra. H:%m Gala Gélver Er,De-'badlLI

Fizcal Adjunto Provingial juntn Frovincial
entrol Operafjyo-— a de Control Operativo

Area de

2 or ) T
Diud i e ar fr\\"
Marene Reyes H 2
Ing. Siztemas e Informatica-F 5CI
Por Prayecio Umbral Anticormipaion;

F{Jg, a,_'/ f.._,-/l
N‘udr

Especialisia en Prowsr.rs y T
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Pablico — Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 8 de setiembre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con el personal de Area de Control [nterno los siguientes procesos en

detalie

Fecha | Proceso ) B | Personal FSCI

6 vy 7 de | 1.17 Gestion de Atencion al Usuario Dra. Rocio Gala Galvez

setiembre Fiscal Adjunte Provincial
| Dr. Walter Delgado Tovar

Fiscal Adjunto Provincial
PorFSCl J o
‘U

JI'HCiL ACUMTA RAOVING AL

TITupﬁ DE LiMA ﬂ‘i
Dra. Rocio G-Lala Galvez - Dr. Wanﬂr DBIg Tmrar X b -
Frscal Adpsnts Provingial Fiscal Adiunie Pravincial =

Area de Contral Operalivo Area dgé Contral Qperative

(o ety (<
Mariene Feyas Huamaim.
Ing. Sistemas e Inform@lica-FSCI

For Proyecto Umnbral Anticormupcion:

£

iz ,-:P;f/?’ #
Andréa Saavedrs
Especiaksta en Procesos v TI

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA- FSCI



ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIDS
Ministerio Publice — Flscalia Suprema de Control Interng
Fecha: Lima, 10 de setiembre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con el personal de Comisiones los siguientes procesos en detalle:

| Fecha _Proceso | Personal F5CI
| 311 de | 1.14 Tramitacion de Reingresos Dr. Luis Felipe Zapata Gonzalez
| agosto, 1y | Fiscal Provincial de la Comision D
| 2 de
Lse'tiembrt-_ l . -
Por F5CI F) ?

it

Dr. Luiiwala Gonzdle:
Fiscal Provincial de la Qomision D

(A ey [
Marlene Rewﬂrguaﬁh
Ing. Sisternas e Informatica-F5C

Por Proyecto Umbral Anticorrupcidn:

o =
o el i
’J/;‘_jé/ .
Andrea Saavedra
Especialista en Procesos y TI
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ODCI de
Lima

ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DiSCIPLINARIOS
Ministerio PUblico - Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, & de setiembre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Sa ha relevacds con & personal de Meza de Partes de [a ODCI

acha Proceso Personal FSC!
§ de sefiembre 2.7/ Mesa de Partes Vicky Amalia Ccoicc

Silispe

Asistente Adrminstrativo
L — | Area de Mesa ds Partes
Por FSCI:

Vicky Amalia Coolcco Guispe
Asistenie Administrativo
Area de Mesa de Parfe

Malieh& Re¢is tarman
Ing. Sisternas e [RTGMMaca-F5CI

ar Prayacto Umbral Anticarupcién:
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DEMUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Publico - Fiscalia Suprema de Confrol Interno
Fecha: Lima, 14 de septiernbre de 2010

Proyecto: Proyecio Umbral Anficorrupeion

58 ho relevado con &l pasonal de Mesa de Paries de lo ODCI
cho ¥ P 850 | Parsonal FSC z |
1 do sephembre | 2.1 Atencicn de Quejas y | Dra. Rosanio Soledad Velazco Sanchez
Denuncias Verbal, Fiscal Adjunta Provincial |
Taletonico. | Unidad de Quejas y Denuncias Verbales
Por FSt
y z " Ay A

LA LT v
Dra. Rosario Soledad Velazed Sanchez,
Fiscal Adjunta Provincial
Unidad de Quejas y Denuncias Verbales

it 77 - 7
Mariéhe Reyes Hdaman

IR [ -

Ing. Sisternas & Informatico-FS(

rovects Umbral Anficonupcion

ndinén Soo r:-__. 10

sppeciolistia en Procesosy 1l
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ACTADE RELEVANIENTODE PROCESOS
DEL PROCESOSDE DENUNCIASY PROCESOSDISCIPLINARIOS
Ministerio Publico - Fiscalia Supremade Control Intermo
Fecha: Lima, 15 de septiembre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticormupcion

Se ha relevado con el personal de Unidad de Calificacion =Direccion y Seguimiento de
Investigaciones de la ODClde Lima:

Fecha _ Proceso | Personal OCCideLima ]
{9y 10de 2.2 Calificacién de Dr. Marco Anlonic Cardenas Ruiz |
septiembre | Quejas v Denuncias | Fiscal Adjuntc Provincial

Unidad de Calificacién Direccidn y
| | Seguimiento de Investigaciones
Dr. Marian Menacho
| Asistente en Funcidn Fiscal
Unidad de Calificacion —Direccion y
| | | Seguimiento de Investigaciones

Por ODCI: o .

Dr. Maice Ariénio/Carderfas Ruiz Dr. Marian Menacho Zamora
" Fiscal Adj ro_-.réncjm Asistente en Funcién Fiscal
Unidad d& Calificacién -Direccion y Unidad de Calificacion —Direccién y
Seguirniento de Investigaciones Seguimiento de Investigaciones

i+ L ¥ esf Il'll b
Marlene Reyest

Ing. Sistemas e Informatica-FSC

Par Prayecto Umbral Anticorrupcian

- lg __.",-._.-‘;{'_f':-
Andréa Shavedra
Especialista en Procesos y Tl
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Pablico — Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 21 de septiembre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

se ha relevado con el personal de Unidad de Calificacion =Direccion y Seguimiento de
Investigaciones de la ODCI

f Fecha o | Procesa o | Pgﬁal DDCI_de Lima |
13y lade 2.3 Tramitacion de Investigacion Dr. Percy Salinas Obregon
| septiembre | Preliminar Fiscal Pravincial Provisional
| 2.4 Tramitacidn de Proceso | Unidad de Calificacidn =Direccidn y
Disciplinario Seguimiento de Investigaciones

Por ODCI de Lima:

L} s e
I I

Brbercvsrﬁnmebveg-e»
Fiscal Provincial Provisianal

Unidad de Calificacian —Direccidn y
Seguimiento de Investigaciones

Maflene Aeybs Huamdn
Ing. Sistemas ¢ Informatica-F5C

Por Proyecto Umbral Anticorrupcion

Andréa Saavedra
Especialista en Procesas y T
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS

Ministerio Publico ~ Fiscalia Suprema de Control Interno

Fecha: Lima, 4 de Octubre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con el personal de la O0C| de Lima los siguientes procesos en detalle:

[ Fecha | Proceso Personal FSCI
1 y 4 de | 22D Tramitacian de | Dr. Marco Antonio Cardenas Ruiz
Qctubre Acumulaciones, Fiscal Adjunto Superior
Desacumulaciones y | Unidad de Calificacion —Direccion y
Ampliaciones Seguimiento de Investigaciones

| 2.2.C Tramitacion de Devolucion
| de Casos
Por QDCI de Lima:

3 Vifl )
i - |
-~ DeMarcoAntonio Cardépas Ruiz
Fiscal Adjunto Supett
Unidad de Calificacidn —Direccion y
Seguimiento de Invastigaciones

I

£
Marlene Réyes Huamas——
Ing. Sistermnas e Informatica-FSCI

Par Prayecto Umbral Anticorrupeidn:

. A
Annf:ea Saavedra
Especialista en Procesos y Tl
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio POblico - Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 4 de Octubre de 2010

Proyecto: Proyecto Umbral Anficarrupcion

Se ha relevado con el personol de la ODC| de Lima los siguientes procesos en

detalle;

Fecha | Proceso _ ' Personal FSCI |
v 4 de ! 2.3 Proceso de Visitas Fiscales | Dr. lose Fernando Timorchi

Octubre Melendez

| 2.4 Operativos Fiscal Superiar Titular |
| | J=fe de la ODChde Lima
2.7 Enfrega de Nofificaciones | Dra. Miryam Guodalupe Gonzales-
( Iufiga Rodrigugz !
\, Fiscaol Adjuntg/Provincial Pravisional
!_Enidn:_:d_&_.lev:_ulivu de Despc:chcl |

!

Por I,'_‘JS(,_;' de Lima:

- 7 ]
oo | ¥ ol 4
Dr. José Fernando Timarchi Meléndez
Fiscol Superior Titular
lefe de lo ODCI de Lima

wariene Reyes Hoaman
irig. Sistemas e Informética-FSC

Por Proyecio Umbral Anticorupcian:

bl ¥
Andred Sadvedra
Especialsta en Procesos v 11

OCDI del Callao
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ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Publico - Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 30 de Septiembre de 2010
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con &l personal de la ODCI del Callao los siguientes procesos en delalle:

Fecha ' Proceso | Personal FSCI_ |

| 27, 28 v 30 | 3.1 Atencidn de Quejas v Dra. Eliana Iberico Hidalgo - Fiscal
de - y Superior Titular- Jefe de la QDCI dgal
sapliembre Denuncizs Callag

3.2 A Tramitacion de Investigacion |

S Dra. Aing Cuba Valdeiglesias - Fiscal

Provincial Titular

3.2.B Tramitacién Procaso

Biseklirario Or. Demetric Amesguita Parez -
Fiscal Provincial Titular

3.2.C Tramitacidn de Devolucion

Margarita Hare Pinlo - Abogada

de Casos

3.2.0 Tramitacion de Giovanna Levaggi Alvarez - Asislente
| Acumulaciones y Ampliaciones P [l et

3.3 Proceso de Visitas Fiscales ginsessa Avalos Kahn - Asistente

3.5 Tramitacion de Admision o
Recharo de Quejas y Denuncias
3.6 Entrega de Nofificaciones
| 3.7 Mesa de Partes
Por ODCI del Callac:
NN

< 5

it f &l

FANA A

= A= ft algo
iscaf Superior Titular

fe d& la ODCI del Callao

Por Proyecto Umbral Anticorrupeion:

£ -—'?’ﬁj:’ ,‘//'.-'j ) L ‘{;, / o
Mérjpa Plates / Andrea Saavedra
Especiallstd en Procesas y TI Especialistas en Procesos y T1
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OCDI de
Arequipa

ACTA DE RELEVAMIENTO DE PROCESQOS
DEL PROCESOS DE DENUNCIAS ¥ PROCESOS DISCIPLINARIOS
Ministerio Publice - Fiscalia Suprema de Control Interno
Fecha: Lima, 15 de Octubre de 20100
Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

Se ha relevado con el personal de la QDC| de Arequipa los siguigntes procesos en

detalle:
Fecha _ |Proceso — ['Personal ODCI Arequipa )
13, 14, 15| 4.1 Alencion de Quejas y Jessica Graciela Mercado Sosa
iscal Provincial
de Octubre Beruncias | Fiscal Frovincia
4.2 A Tramitacién de investigacion | Guillerme Claudio Solario Medina
; A
| Preliminar | bogada
4.2 B Tramitacion Proceso Kathering Delgado Gonzales
| ; ; | Asistente en Funcion Fiscal
Disciplinario

| 4.2.C Tramitacion de Devolucion
de Casos
| | 4.2.0 Tramitacion de
| Acumulaciones y Ampliaciones
| 4.3 Proceso de Visitas Fiscales |
| 4.4 Calificacion de Quejas y
Denuncias
| | 4.5 Entrega de Notificaciones
! 4.6 Mesa de Parles
Por ODCI de Arequipa.

Helder Urigl Terd
Fiscal Superior
Jete de la ODCI de Areguipa

Por Proyecto Umnbral Anticorrupcisn:

Especialistas en Procesas y T1
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INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS

DEL PROCESOS DE DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

Ministerio Publico — Fiscalia Suprema de Control Interno

Fecha: Lima, 20 de agosto de 2010

Proyecto: Proyecto Umbral Anticorrupcion

A la fecha se han relevado cinco procesos en las areas de Mesa de Partes, Notificaciones y Archivo, y Area

de Informaética y Soporte Logistico de la Fiscalia Suprema de Control Interno del ministerio Publico, de

acuerdo a la tabla siguiente.

Fecha Proceso Personal FSCI

17 de agosto 1.7 Mesa de Partes Raul Copaja Paulino
Asistente de Funcion Fiscal

18 de agosto 1.8 Entrega de Notificaciones Alfonso Zaldivar Parra
Operador Administrativo

19 de agosto 1.9 Solicitud de Copias Alfonso Zaldivar Parra
Operador Administrativo

19 de agosto 1.10 Sanciones y Rehabilitaciones | Luis Abel Vega Guillen
Encargado del Area de Informatica y
Soporte Logistico

19 de agosto 1.11 Emisién de Record Luis Abel Vega Guillen

Encargado del Area de Informatica y
Soporte Logistico

El detalle de los procesos y los documentos adjuntos estan en el archivo Informe_UNO_FSCl.rar, asi como
también las actas de relevamiento firmadas por el personal de la FSCI que ha participado en las entrevistas

correspondientes.

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA- FSCI

54



INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA- FSCI

55



Entregado el 6 de
setiembre
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10.2 ANEXO IIl: ORGANIGRAMA FSCI Y MAPA DE PROCESOS

DESPACHO

Fiscal

SuprL-

Secretaria

INFORMATICA Y SOPORTE
LOGISTICO

Encargado Ingeniero

TRAMITE DOCUMENTARIO

TRAMITE
DOCUMENTARIO

| =R

| |

Abogado Responsable
\ |

Asistentes Asistentes

AREA DE CONTROL OPERATIVO

Jefe

Fiscal‘es 3)

Asistentes (2) Fiscal

Asistente
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COMISIONES

Fiscal Supremo

Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Comision Comision Comision Comision

Fiscales Fiscales Fiscales Fiscales
Asistentes Asistentes Asistentes Asistentes

ORGANIGRAMA

OFICINA DESCONCENTRADA DE CONTROL INTERNO

NOTIFICACIONES

Y ARCHIVO

SECRETARIA DE VAL
ATENCION AL FISCALES
USUARIO PARTES
\ | w
Responsable Responsable Asistentes

Responsable
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO

10.3 ANEXO Illl: DIAGRAMAS DE SUBPROCESOS A NIVEL |

PROCESO DE
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.1 Atencioén al Usuario
1.1.A Atencién de Quejas y Denuncias Verbales
(Comisiones)

(FSCly
Queja o
Denuncia
RECURRENTE |  verbal

ABOGADO

>

INGRESAR

QUEIA O ESCUCHAR
QUEJA O
DENUNCIA DENUNCIA
VERBAL

PRESENTACION
DE QUEJA O
DENUNCIA

Se solucioné la
queja o denuncia?

NO, orientar a
presentar
queja escrita

PRESENTA
QUEJA?

NO pero
hay un delitc,
inicia queja o
denuncia por oficio

LEVANTAR
ACTA DE QUEJA
O DENUNCIA

A

FIRMAR ACTA'Y
ENTREGAR A
MESA DE
PARTES
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE

(FScl) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
1.1 Atencién al Usuario
1.1.B Atencién de Quejas y Denuncias Verbal, Via Correo electrénico, Telefénico.

Atencién de Quejas y Denuncias Telefénica.

Queja o
Denuncia actible
RECURRENTE | Telefonica ompetencia

ABOGADO de la ODCI? Resolv_er de
a nmediate

NO, S| Presenta
queja formal

Queja
Resuelta?

NO y NO presenta

queja formal
FIN )t
Atencién de Quejas y Denuncias Via Web -
Email
Queja, o)
RECURRENTE | Denuncia yio ompetencia Roconer do
ABOGADO Consulta de la ODCI? inmodiat
Via Mail 8 ediato NO, Sl Presenta
queja formal 6 SI,
Sl presenta

Queja Formal

Queja
Resuelta?

NO y NO presenta
queja formal

FIN  )jt——-
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Atencién de Quejas y Denuncias Verbal en Visitas

Queja o
Denuncia SI
RECURRENTE Telefénica
ABOGADO — Procede?
NO, S| Presenta
queja formal
NO .
Queja
Resuelta?
NO y NO presenta
queja formal
FIN )=
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO

(FSCI)

Atencién de Quejas y Denuncias Verbales.

Queja o
Denuncia
RECURRENTE | Telefénica
ABOGADO -

INGRESAR
QUEJA O
DENUNCIA
VERBAL

Atencidén de Quejas y Denuncias Telefénica.

Queja o
Denuncia INGRESAR
RECURRENTE 7Te[ef()nica$ QUEJA C
ABOGADO DENUNCIA
TELEFONICA

PROCESO DE
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.1 Atencion

al Usuario

1.1.C Gestion de Atencion al Usuario

Si procede y no es factible
resolver la queja o
denuncia en el acto

egun queja o
denuncia

Si es posible resolver la
queja o denuncia en el acto

—

LEVANTAR ifi j
ACTA DE QUEJA > C§gf§;C%uEJa
O DENUNCIA t/

En caso que el recurrente
decida que va presentar

Sino procede o es

competencia SOLUCIONAR
de otra dependencia QUEJA C
DENUNCIA

DERIVAR QUEJA BN e

>

la queja formal

Segun cason

En caso que
se haya resuelto

-

o DENUNCIA

Si se identifica un acto de
corrupcién en flagrancia ir

1.4 Operatives

Segun queja O
denuncia

Si es de competencia de la
FSCl o de laODCly

Si es competencia de es factible resolver la

otras entidades o
Si es de Competencia de
FSCluODCly
no es factible resolver la queja
o denuncia en el acto

DERIVAR QUEJA

A

queja o denuncia de inmediato

SOLUCIONAR .
QUEIAD | < (B,
DENUNCIA '

NQ, Sl Presenta

queja formal . 1.7 Mesa de

Partes

NQ y NO presenta
queja formal

/—Pk FIN

o DENUNCIA
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Atencion de Quejas y Denuncias Via Web -

Email
Si se identifica un acto de
corrupcion en flagrancia ir
Queja, . )
_ i ) Si es competencia de
RECURRENTE | Denunciaylo egun queja o otras entidades a
ABOGADO Consulta denuncia Si es de Competencia de
Via Mail FSCluODCly
no es factible resolver la queja

o denuncia en el acto

Si es de competencia de la
FSClodelaODCly
es factible resolver la
queja o denuncia de inmediato

NO y NO presenta
queja formal

Queja
Resuelta?

NO, Sl Presenta
queja formal 6 SI,
Sl presenta
Queja Formal
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREM?FECE;;ONTROL INTERNOG QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.2 Tramite Administrativo
1.2.A Tramitacién Investigacién Preliminar

Informacion
Suficiente?

Solicita
nforme Oral?

St

No ha lugar
Propuesta de queja o denuncia Presenta
Destituciéon? NO Apelacién?

Segun
Resolucién

Apertura de
Proceso
Disciplinario

St

Si Fundado
la denuncia

equiere
subsanacion
n quejaz

FIN Apelacion
Aceptada?

@_. No-
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PROCESO DE

MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIA,S Y PROC.ES.OS PISCIPLINARIOS
(FSCI) 1.2 Tramite Administrativo

1.2.B Tramitacién Proceso Disciplinario

Informacion
NG Suficiente? St

Caso

ropuesta d&
Destitucion?

N

Requiere
subsanacion
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

P AL SR ey oL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.2 Tramite Administrativo
1.2.C Medida de Abstencion

Propuesta ODCI

Presenta
Apelacion?
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREM’("FQEI‘;ONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.2 Tramite Administrativo
1.2.D Tramitacién de Apelaciones

Caso ODCI

Solicita
forme Oral2

Sl

Confirmar la
Resolucion impugnada o
Revocar la Resolucion
impugnada

Declarar nula la
Resolucion
impugnada

FIN
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FIS AL RN ey T O- INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.2 Tramite Administrativo
1.2.E Tramitacion de Devolucion de Casos

Si ha declarado
nula la resolucién
y ordena
diligenciar actos

Resolucion de Si Fundada

JFS o infundada
la queja
Segun Sies Fundada o
FIN propuesta de Resolucion Infundada la queja
destitucion
§i P_ropes«? Presenta
Disciplinario Apelacién?

Sl Investigacion
egun Estadd Preliminar
de Caso »>

$I Calificacion
Queja o Denuncia

Abrir Investigacién ] PrAbnr
Preliminar Tipo D gclgso
de queja 6 Denuncia Resolucion iscipinano 6
Apelaciéon

Aceptada?

Si Dicta
Medida de
Abstencion

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA- FSCI 72



MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA S PR a1 oL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.2 Tramite Administrativo
1.2.E Tramitacién de Devolucion de Casos - Investigaciéon Preliminar

Solicita
nforme Oral?

Presenta
Apelaciéon?

Sl

Ordena
diligenciar
actos de

investigacion

Segtin Abrir Proceso
. Disciplinaria —pm|
Resolucion de queja, 6
declarar

fundada
la denuncia

NO

Si se declara

d Abri en un extremo fundada
P or eg"f‘ 3 'I'r . egun Estadd la denuncia y en otro extremo
roceso Disciplinario de Casc se rechaza la denuncia
de queja
Si Dicta En
Medida de Paralelg
Abstencién ordena
declarar fundada-

la denuncia

FIN
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MINISTERIO PUBLICO

PROCESO DE

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

(FScl)

1.2 Tramite Administrativo

1.2.F Tramitacién de Acumulacién, Desacumulacién y

Acumulacion

Escrito

Queja Denuncia

ncuentra Hecho! |
Relacionado?

NO

FIN

Ampliacién

ncuentra Hechos

Relacionado?

FIN

Si es acumulacion

de Segin
Proceso Disciplinario Resolucion
de queja Si es acumulacion de

Investigacion Preliminar

= =
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PROCESO DE

MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
FSCI
( ) 1.2 Tramite Administrativo
1.2.F Tramitacién de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Ampliaciones
Ampliacién
Escrito

Si los presupuestos

exigidos
Segln para la ampliacion
anélisis de queja
o denuncia

se cumple
Si los presupuestos exigidos
para la ampliacion de
queja o denuncia no se Si es ampliacion
cumple continuar con el tramite de

Si es ampliacion de
Investigacion Preliminar

Proceso Disciplinario

=
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PROCESO DE

MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
Fscl
( ) 1.2 Tramite Administrativo
1.2.F Tramitacién de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Ampliaciones
Desacumulacién

NO y se emitid
una solicitud por
una de las partes

Sl, se
procede con la
desacumulacion

NO, y analisis de Oficio Resolucion

de
Segun Desacumulacion
Resolucion
Sies
desacumulacion Segtn Desacumylac!c’?n
de Proceso Resolucion de Invgst[_gacmn
Disciplinario Preliminar

de queja

De Oficio Resolucion de

FIN No ha Lugar
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREM?FI;I(E:I():ONTROL INTERNO PROCESO DE

QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.3 Proceso de Visitas Fiscales

Subsand
Observaciones?

Abrir

Proceso ‘Prqc'eso _ FIN
Disciplinario Disciplinario
Abrir Investigacion < Abrir Investigacion
Preliminar Preliminar
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO

(FSCI) PROCESO DE

QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.4 Operativos
OPERATIVOS FSCI

Denuncia

En caso de ser el
cuestionado un
Fiscal Superior es de
competencia de la FSCI

Denuncia
| . Segun
] En caso de ser el cuestionado Infogime
Fiscal Supremo un Fiscal Provincial o

Area de Cpntro[ Adjunto Provincial,
Operativo se derivaria los actuados a la

ODCI respectiva En caso de ser el

cuestionado abogado,
se solicita la intervencion
del Fiscal de Turno

FIN

OPERATIVOS DE APOYO ALA OCMA

Informe
OCMA — de — FIN
Operativo
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS
(FscCh) DISCIPLINARIOS

1.5 Calificaciéon de Quejas y Denuncias

Comisiones
Area de Control
Operativo

Informacion
Suficiente?

T
Queja o
Denuncia de Oficio

Denuncia Informacion

Tipo de caso Suficiente?
Propuesta de
Destitucion?

Abrir Investigacion

e Abrir
Prellmlpalt Proceso
de queja & Disciplinario
Recibio Requisitos Denuncia ) de queja
ubsanacién? completos? Tipo

Resolucion

No ha lugar ,
improcedente o
Rechazo Liminar

Queja de
Oficio?

s

Sl——|

Presenta
Apelacion?

Requiere
subsanacion

Apelacion
Aceptada?

FIN

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA- FSCI

79



MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMI(.\FI;I(E;EONTROL INTERNO PROCESO DE

QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.6 Entrega de Notificaciones

Resoluciones
Finales,
Informes de
[ elevaciény
proveidos
de apelacién

Cargo

Cargo de Notificaciones

i Casos de
Es de ODCI? Devoluciones- Tipo de Apelaciones
Dcoumento
Sl cargo d.e, cargo de notificacion
notlﬁcaqon de informe
o proveido
FIN |-
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE
(FSCI) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.7 Mesa de Partes

RECURRENTE
ABOGADO
ODCI
‘ Si corresponde a
Queja, Denuncia Resolucion de Apertur: FIN
Escritos de Investigacién y
Descargos Resoluciones Finales Nueva queja
Y otros documentos denuncia o
corresponde a una queja, P ;i "
* denuncia o queja denuncia  Caso de 2da Instancia
caso de 1ra 0 2da instancia
de la FSCI,
expediente que retorna
dela FN o JFS Documentos

declarando nula la resolucion de Devolucion

Si corresponde a una ODCI, Documentos relativos a u

cargos de notificaciones, cargo de notificaciones de caso existente de Documentos de
informes de visitas u delegados administrativos < proceso disciplinario Medida de
otros tipos de documentos fuera de Lima en caso Abstencion
administrativos de conocimiento de Procesos Disciplinarios

Documentos relativos a

t_ff_iarqo de . un caso existente de
notificaciones de Investigacion Preliminar
delegados

administrativos
fuera de Lima
en casos de

sestigacion Preliminar

Rocumento

cargo de notificaciones
de resoluciones finales ¢
devoluciones de notificaciones
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FSCI)

PROCESO DE
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.8 Servicios Administrativos

1.8.A Solicitud de Copias

Solicitud

PARTES

INTERESADAS

PARTES
INTERESADAS

1.8.B Rehabilitaciones

Cuestionado
OoDCl

Solicitud De ODCI

egln Orige
solicitud

De Cuestionado

Cuestionado
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREM;:\FI;:E:I()ZONTROL INTERNO PROCESO DE

QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.8 Servicios Administrativos

1.8.C Record de Quejas y Denuncias

Cuestionado
ODCI
Comisiones

Solicitud De ODCI

gln Origen De ODCI Lima—p»

solicitud

De Cuestionado

Cuestionado

1.8.D Tramitaciéon de Consultas

ODCI

Solicitud

e e e S
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE
(FSCi) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
ODCI LIMA

2.1 Atencién al Usuario

Atencidn de Quejas y Denuncias Verbales. Si procede

interponer la
queja o denuncia

Quejao
Denuncia
RECURRENTE |  verbal i Segln Amerite

ABOGADO Tramite

!

En caso que el recurrente
Si es procedente una decida que va presentar
accion preventiva la queja formal,
en caso de queja 0 no se resolvié la queja
con la accién preventiva.

Si no amerita
tramite

En caso que se haya
resuelto la accién preventiva,
registrar en el acta

Atencion de Quejas y Denuncias Telefénica.

Queja o
Denuncia ctible
RECURRENTE | Telefonica | i NO
ABOGADO NO—» ; Resolver de N
mediatg
NO Sl SI 6 NO, Sl se Presenta
queja formal .

Queja
Resuelta?

NO y NO presenta
queja formal

FIN |-
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE
(FSCI) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
ODCI LIMA

2.2 Tramite Administrativo
2.2 A Tramitacién Investigacion Preliminar

Solicitudes de

ampliacidn por hechos
NUevos o NuUevos
magistrados

Solicita
nforme Oral?2

Propuesta de
Destitucion?

Si existe mérito
Abrir Procedimiento
Disciplinario

Informacion
Suficiente?

Segun Caso

8i no existe merito

declarar
Improcedencia
a abrir
Pé?;eisllg ;ir;t_o Improcedente Si se emite informe
0 en caso de ]lafqugli Segin caso opinando por
Denuncia Fundada ¢ Intundada que se declare
la Denuncia Fundada la denuncia

Apelacién
Aceptada?

FIN

Presenta

FIN Recurso de
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
(FSCI) 2.2 Tramite Administrativo
ODCI LIMA 2.2.B Tramitacién Proceso Disciplinario

SI

Si propuesta
de destitucion

Si es Fundada o
infundada la queja

Informacion
NO Suficiente? sl

Apelacion
Aceptada?
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FSCI)
ODCI LIMA PROCESO DE
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
2.2 Tramite Administrativo
2.2.C Tramitacion de Devoluciéon de Casos

En caso de Declarar
Nula La Resolucion
Impugnada de una
Denuncia o Queja

Segun caso

En caso de Confirmar
la Resolucién Impugnada
en queja o Denuncia o
Revocar la Resolucion
Impugnada de quejas
que impone sancion

Si es Abrir Segun Si es Abrir

FIN igacis i0
Inve_st!ga(:]on Resolucién Proceso
Preliminar de Disciplinario
queja o denuncia de queja
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO

(FSCI) PROCESO DE
ODCI LIMA QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
2.2 Tramite Administrativo

2.2.D Tramitaciéon de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Acumulacién Ampliaciones

Escrito

Queja Denuncia——— |

Si es acumulacion
de
Proceso Disciplinario

de queja

Si es acumulacion de
Investigacion Preliminar

ncuentra Hechos

Relacionade?
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
(FSCI)
ODCI LIMA 2.2 Tramite Administrativo

2.2.D Tramitacién de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Ampliaciones

Ampliacién

Escrito

\J

Se cumplen
presupuestos
para la ampliacion?

Si es ampligcién Seglin
d_e N Resolucion
Proceso Disciplinario

de queja

Si es ampliacion de
Investigacion Preliminar

hechos o
uestionados?

NO

FIN

[
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FSCI)
ODCI LIMA

Desacumulacion

De Oficio
FIN

NO, y analisis de Oficio

é Resolucion de Segn Resolucion
e -
No ha Lugar Resolucion de
Desacumulacion

PROCESO DE
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

2.2 Tramite Administrativo
2.2.D Tramitacion de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Ampliaciones

NO y se emitié
una solicitud por
una de las partes

Sl, se
procede con la
desacumulaciéon

Sies Sies
desacumulacion Desacumulacién
de de
Proceso Investigacion

Disciplinaric Preliminar de
de queja Queja o Denuncia
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREM?FQESONTROL INTERNO PROCESO DE
oDl LIMA QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

2.3 Proceso de Visitas Fiscales

VISITAS ORDINARIAS

En paralelo -—> FIN
En paralelo En caso de persistir
las irregularidades
o ser notaria
la falta del Fiscal

Segln Informe

Abrir

Abrir Investigacion Proceso Disciplinario

Preliminar

VISITAS EXTRAORDINARIAS

visita
preventiva

de gestién FIN

visita de asistencia
y permanencia

Segun

” Abrir
Resolucion

Proceso Disciplinario

Abrir Investigacion:
Preliminar
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO

(FSCI) PROCESO DE
ODCI LIMA QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
2.4 Operativos

OPERATIVOS FSCI

Denuncia Denuncia

Denuncia En caso de ser el cuestionado
\ un Fiscal Provincial
o Fiscal Adjunto Provincial,
se llama al Fiscal Superior de turno y
en paralelo se abre
un Proceso Disciplinario

En caso de ser el
cuestionado abogado,
se solicita la intervencion
del Fiscal de Turno

Fiscal Superior

FIN
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREM?FES)EI()JONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS

ODCI LIMA DISCIPLINARIOS
2.5 Calificacién de Quejas y Denuncias

De otras Unidades
de la ODCI

Informacién Propuesta dé&
Suficiente? Destitucion?

T
Quejao Caso

Denuncia de Oficio

Denuncia
Tipo de caso

Recibio Requisitos
ubsanacion? completos?

Abrir Investigacion

Sl Preliminar Tipo Abrir
de queja o Resolucion Proceso
Denuncia Disciplinario

de queja

Queja de
Oficio?

No ha lugar,
improcedente o
Rechazo Liminar

Presenta
Apelaciéon?

Apelacién

Si Aceptada?

NG

FIN
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FscCl
ODCI LIMA

PROCESO DE
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

2.6 Entrega de Notificaciones

Resoluciones
Finales,
Informes de
elevacién y
proveidos
de apelacion

Cargos

FIN

Si cargo es de Lima
y ofician
directamente
el notificador

) Segun Caso ~ ylo —
Si cargo de Si es cargo de
notificacion es de Notificacién
informe a elevar o proveido
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FSCI)
ODCI LIMA

RECURRENTE
ABOGADO
ODCI
Otras Entidades

T
Queja, Denuncia
Escritos
Descargos
Y otros documentos

Si corresponde
a una queja,
denuncia o caso
de 1ra instancia
de la ODCI

Si corresponde
documentos
administrativos
de conocimiento

FIN

PROCESO DE
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

2.7 Mesa de Partes

i

Nueva queja,
denuncia o
queja denuncia

Si es acta de queja
o denuncia nueva,
(tipo de registro: caso nuevo)

A

Documentos
de Devolucion
de un Caso

documento sobre
Acumulaciones,

Desacumulaciones
o Ampliaciones

Documentos relativos a un
caso existente de

roceso disciplinario ’
P P Documentos relativas a
un caso existente de
Investigacion Preliminar

Si es cualquier
otro documento
relacionado con caso
existente de la ODCI
ya sean oficios, escritos,
notificaciones,
o informe de descargo
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PROCESO DE

MINISTERIO PUBLICO
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FSCI)
ODCI CALLAC
3.1 Atencion al Usuario

Quejas o Denuncias Verbal

RECURRENTE
ABOGADO
Queja o
Denuncia
Verbal .
Si procede FORMALIZAR LA 3.6 Mesa de
. interponerla g QUEJA O - -
OR[ENATLAC[ON queja o denuncia DENUNCIA Partes
RECURRENTE
NEIRSAR ompetencia S ESiClichAR Segun Amerite
QUEJA O > QUEJA O o
?
de la ODCI? DENUNCIA Tramite
En caso que el recurrente
decida que va presentar
la queja formal,
o no se resolvid la queja

DENUNCIA

Si no amerita Si es procedente una s 4
NO————————— > tramite accion preventiva con la accién preventiva.

en caso de queja

RESOLVER
QUEJA
En caso que se haya
Segun caso

resuelto la accidn preventiva,
registrar en el acta
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE

(FSCI) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
ODCI CALLAO

3.2 Tramite Administrativo
3.2.A Tramitacion Investigacidon Preliminar

Solicitud de
Informe Oral

Solicitudes de
ampliacion por hechos
nuevos o nuevos
magistrados.

En paralelo

Er Se
ara requiere ——»
respuesta

Si existe mérito
Abrir Procedimiento

Disciplinario
T - Segt 8i no existe merito
NO nformacion sI egun declarar
Suficiente? Caso Improcedencia
a abrir Procedimiento

Disciplinario;
o en caso de
Denuncia Fundada

Fundada la denuncia

lmplroced'ente Si se emite informe
]afqujjad Segun caso opinando por
o Infundada que se declare
la Denuncia

Apelacion
Aceptada?

FIN
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
(FSCI) 3.2 Tramite Administrativo
ODCICALLAC 3.2.B Tramitacién Proceso Disciplinario

Solicitud de
Informe Oral

SI

NO

A

Se
requiere
respuesta

Informacion

resenta

NG Sl Recurso de

Suficiente? sl

NO

elaciol
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE
(Fscl) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
ODCI CALLAC 3.2 Tramite Administrativo

3.2.C Tramitacion de Devolucion de Casos

Si ha declarado
nula la resolucion
y ordena
diligenciar actos

Caso

En paralelo
Solicita

Segun Si Fundada
Resolucion de o infundada,

JFS la queja ’ Informe Si es Fundada o
Proveido Oral Infundada la queja
requiere
respuesta

Presenta
Apelacion?

FIN
Si Proceso

Disciplinario

egun Estado
de Caso

Sl Calificacion
Queja o Denuncia

Sl

Investigacion
Preliminar >

Abrir Investigacion Preliminar
de queja 6 Denuncia

Abrir
- Proceso
po Disciplinario__y.|
Resolucion de gueja

Segun
Resolucion

propuesta de
destitucion
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE
(FSCI) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
ODCI CALLAO

3.2 Tramite Administrativo
3.2.C Tramitacién de Devolucion de Casos - Investigacion Preliminar

Solicita

En paralelo

Proveido
requiere
respuesta

Ordena diligenciar actos de
investigacion

Presenta
Apelacion?

Segun
Resolucion

Abrir Proceso Disciplinario de queja, ¢
declarar fundada la denuncia

Apelacion
NGO concedida?

T SI

ordena Abrir Si se declara Y
Proceso Disciplinario egun Estadd en un extremo fundada

de ue's de Caso la denuncia y en otro extremo FIN
quel se rechaza la denuncia
ordena
declarar fundada——— | Denuncia Segun Caso Queja
la denuncia

FIN
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREM?FI;E I;:ONTROL INTERNO PROCESO DE
ODCI CALLAO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

3.2 Tramite Administrativo
3.2.D Tramitacion de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Ampliaciones

Acumulacion

-7ESCHtc

Queja Denuncia

]

Si es acumulacién
de
NG Proceso Disciplinario

de queja Si es acumulacion de

FIN Investigacion Preliminar
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Relacionado?

ncuentra Hecho
Relacionado?

NG

FIN




MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FSCI)
ODCI CALLAO

Ampliacion

Escrito

“

PROCESO DE
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

3.2 Tramite Administrativo
3.2.D Tramitacién de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Ampliaciones

Silos
presupuestos

Segun exigido§ pgra la
analisis Ampllac1_on
de queja
o denuncia
se cumple

Si los presupuestos exigidos
para la ampliacién de
queja o denuncia no se
cumple continuar con el tramite

Si es ampliacion
de Segun
Resolucion

Proceso Disciplinario
de queja

Si es ampliacién de
Investigacion Preliminar

FIN
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
(FSCI)
ODCICALLAO 3.2 Tramite Administrativo

3.2.D Tramitacion de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Ampliaciones

Desacumulacioén

NO y se emitio
una solicitud por
una de las partes

>

SI, se
procede con la
desacumulacién

NO, y analisis de Oficio

Resolucién de

FIN No ha Lugar

Segun Resolucion
Resolucion de
Desacumulacion

De Oficio

Sies Sies
desacumulacién Desacumulacion
de de

Proceso Investigacién
Disciplinario Preliminar
de queja
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREM?FI;(E:I():ONTROL INTERNO PROCESO DE
ODCl CALLAO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

3.3 Proceso de Visitas Fiscales

VISITAS ORDINARIAS

- B
En caso de persistir
las irregularidades
0 ser notaria
0 o la falta del Fiscal
Abrir Investigacion
Preliminar

VISITAS EXTRAORDINARIAS

visita

preventiva
Segun de gestion N
Visita :

Sl, Abrir Investigacion
Preliminar

visita de asistencia
y permanencia
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FISCALIA SllleLNngll\-llEARIIDOIEF(‘IOOBhIL'II'(I;gL INTERNO PROCESO DE
- Fsen QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS

(FSCl)
ODCI CALLAO DISCIPLINARIOS
3.4 Tramitacion de Admision o Rechazo de Quejas y
Denuncias
De otras Unidades St
de la ODCI
T Informacién
Queja o Caso Suficiente? "\ o
Denuncia de Oficio
Denuncia
Tipo de caso
__ Nohalugar, Tipo Abrir
improcedente o Resolucién _Prpcgso_
Rechazo Liminar Abrir Investigacion Disciplinaria
Preliminar de queja
de queja &
Denuncia
Recibié
Y
Presenta
Apelacion?
NO

A

Apelacién
Aceptada?

NO

Sl

FIN
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FsCl) PROCESO DE

ODCICALLAO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

3.5 Entrega de Notificaciones

Resoluciones de apertura,
finales
y diligenciamiento
,oficios para conocimiento,
oficios de reciprecidad,
proveidas de las
apelaciones y
diligenciamiento de
la documentacién y

otras tramitaciones

Si es devolucion

de Notificaciones

Segun Caso

Sicargo de
notificacién es de
informe a elevar

FIN

Si es cargo de
notificacién

o proveido —
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FSCI)
ODCI CALLAO

RECURRENTE
ABOGADO
ODCI

T
Queja, Denuncia
Escritos

Descargos
Y otros documentos

Si corresponde
documentos

administrativos
de conocimiento

denuncia o caso
Segun de 1ra instancia
@ de la ODCI

PROCESO DE
QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

3.6 Mesa de Partes

Nueva queja,
¢ denuncia o
queja denuncia

Si corresponde
a una queja,

Documentos
de Devolucion

. Documentos relativos a
Documentos relativos a un un caso existente de

caso existente de Investigacion Preliminar

proceso disciplinario
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE

(FSCI) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
ODCI AREQUIPA

4.1 Atencidén al Usuario

Quejas o Denuncias Telefénica

NERESAR En caso que se
Queja o RESOLVER haya identificado )
Ri%%z};%I\S—E I— Denuncia-p» DQELI{EJJI\?C?A QUEJA O Segun caso una irregularidad . [nforénar & IFes]
funcional evidente uperior
Verbal TELEFONICA DENUNCIA
En caso que se haya
resuelto la accion preventiva
O
que el recurrente decida
DERIVAR QUEJA .
O DENUNCIA que va presentar la queja formal
Quejas o Denuncias Verbal > FIN e
RECURRENTE
REPEADE SOLICITAR Informe
INFORME Satisfactorio
T En caso que no se resolvio
Queja o . . e
D - la queja y no se puede identificar
enuncia - , -
si el acto podria 0 no constituir
Verbal : NO
un acto de presunta inconducta v
En caso que con la
INGRESAR ESCUCHAR sorita tramite sl RESOLVER accion preventiva se CeeeEtme
QUEJA O »| QUEJAO mertta fram QUEJA O Segun caso identifica un acto de___, [# Calificacion d&
DENUNCIA DENUNCIA inmediato? DENUNCIA presunta incorducta Queja o Denuncia
En caso que se haya
resuelto la queja o denuncia
NO—— - FIN Sl
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE

(Fsci) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
ODCI AREQUIPA

4.2 Tramite Administrativo
4.2.A Tramitacién Investigacién Preliminar

Se

Solicitudes de N
lampliacion por hechos ™ requiere
respuesta

nuevos o Nuevos
magistrados

Si existe mérito
Abrir Procedimiento
Disciplinario Queja

Si no existe merito
Informacioén si Segln declarar
Suficiente? Caso No ha Lugar ’
aabrir Procedimiento

Disciplinario;
o en caso de Si se emite informe
Denuncia Fundada o Improcedente opinando
Infundada la queja Fundada la

o Infundada Segin caso

la Denuncia

denuncia

Apelacién
Aceptada?

Recurso de
elaciol
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
(Fsc 4.2 Tramite Administrativo
ODCI AREQUIPA 4.2.B Tramitacion Proceso Disciplinario

CASO se

requiere
respuesta

resenta

Informacién
NO S| Recurso de

Suficiente? -
elacio

NO
FIN ‘
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE
(FsSC) QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
ODCI AREQUIPA 4.2 Tramite Administrativo

4.2.C Tramitacién de Devolucion de Casos

En caso de Declarar
Nula La Resolucién
Impugnada de una
Denuncia o Queja

Segun caso

En caso de Confirmar
la Resolucion Impugnada
en queja o Denuncia o
Revocar la Resolucién
Impugnada de quejas
gue impone sancion

FIN
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREM?F[S)I(E:I?ONTROL INTERNO PROCESO DE

ODCI AREQUIPA QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
4.2 Tramite Administrativo
4.2.D Tramitacion de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Ampliaciones

Acumulacion

-7Escntc>

Queja Denuncia

ncuentra Hecho:
Relacionado?

Si es acumulacion
d_e - Segun
Sl Proceso Dlsc_lplmano Resolucion
de queja

FIN

Si es acumulacion de
Investigacion Preliminar

ncuentra Hechos
Relacionado?
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
(FSCI)
ODCI AREQUIPA 4.2 Tramite Administrativo

4.2.D Tramitacion de Acumulaciones, Desacumulaciones y
Ampliaciones

Ampliacién

Escrito

. i ncuentran
Segun Snjgviscﬁ:ctg;s
analisis ’

o cuestionados

Si no se encuentran
nuevos hechos o

Si es ampliacion

) ; de
cuestionados continuar ST

con el tramite Proceso Disciplinario ] liacion d

de queja Si es ampliacién de

Investigacion Preliminar
- ‘
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREM?FgE[())ONTROL INTERNO PROCESO DE
ODCI AREQUIPA QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

4.3 Proceso de Visitas Fiscales

VISITAS ORDINARIAS Solicitud de

Ampliacién de plazo

Subsanadas
Observaciones

En paralelo

En caso de persistir
las irregularidades

En caso de

No solucionan

iti 15 : o ser notaria
Emitir Sancion Observaciones
la falta
Segin
pruebas
Presenta . .
Abrir
SI Recurso de e ) A?nr o
Apelacio Proceso Disciplinario Investigacién Preliminar

De infracciones

Apelacién
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MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA SUPREM?Fl;E[().':ONTROL INTERNO PROCESO DE
0DCI AREQUIPA QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

4.3 Proceso de Visitas Fiscales

VISITAS EXTRAORDINARIAS

Si se encuentran
irregularidades ¢
Si las observaciones
ameritan
una llamada de atencién

visita

preventiva
Segtn de gestion
Visita

visita de asistencia
Y puntualidad o|de permanencia

Si no amerita
sancion inmediata o
se requiere mayor
informacion u
otros actos

Sino se encuentra
irregularidades u observaciones O Si amerita una
Si las observaciones no sancion inmediata
ameritan llamada de atencién

Segln
pruebas

Abrir Abrir

de infracciones

Apelacion
concedida?

Proceso Disciplinario Investigacion Preliminar
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MINISTERIO PUBLICO PROCESO DE

FISCALIA SUPREM?FgEI()JONTROL INTERNO QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS

ODCI AREQUIPA DISCIPLINARIOS

4.4 Calificacion de Quejas y Denuncias

De otras Unidades
de la ODCIL

Informacion
Suficiente?

I
Queja o
Denuncia de Oficio

Denuncia

Tipo Abrir
Improcedente i . Resolucién Proceso
Abrir Investigaciol Disciplinario
Preliminar de queja
En caso de requisitos de queja_ o]
completos 6 Denuncia
faltar requisitos
que puedan ser
subsanados per
actos del despacho,

En caso de presentarse
situaciones que no
- pueden ser superadas

En caso que falten
requisitos y
requiera que

subsane el recurrente

Y

Recibié SI Presenta sl
ubsanacion? Apelacion?

NO. Apelacion
LNO____
Aceptada?

Puede
continuar queja
de Oficio?
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO
(FSCI)

PROCESO DE

ODCI AREQUIPA QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
4.5 Entrega de Notificaciones

Resoluciones finales
de tramite e informes

Si es devolucién
de notificacion

Segun Caso

Si cargo de
notificacion es de
informe a elevar

——»{ FIN

Si es cargo de
notificacion

o proveido —
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MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO PROCESO DE

(FSCI)
ODCI AREQUIPA QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS

4.6 Mesa de Partes

RECURRENTE
ABOGADO
ODClI

" Documentos
Queja, Denuncia de Devolucién
Escritos
Descargos
Y otros documentos

Si corresponde
a una queja,
denuncia o caso
de 1ra instancia
de la ODCI

Documentos relativos a
un caso existente de
Investigacion Preliminar

Denuncia
ueva?

Si es documento
sobre Acumulaciones
o Ampliaciones

Documentos relativos a un
caso existente de
Si corresponde proceso disciplinario
documentos
administrativos

de conocimiento

Coinsidencias
2
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10.4 ANEXO IV: DESCRIPCION DETALLADA DE LOS
SUBPROCESOS
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO

1.1 Atencidn al Usuario
SUFNOIEES0) 1.1.A Atencidn de Quejas y Denuncias Verbales
) PAGINA P4gina 1 de 2
AREA PRINCIPAL Comisiones
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Recurrentes
e Secretaria de Mesa de Partes e Abogados
e Comisiones e Cuestionados

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion y atencidon de las quejas y denuncias verbales presenciales presentadas por
personas naturales o sus abogados. Asi como también las quejas verbales telefénicas

PROCEDIMIENTO

INGRESAR QUEJA o DENUNCIA VERBAL
1. Solicitar presentar una queja o denuncia verbal (Recurrente/Abogado)
2. Recibir al recurrente y comunicar a la comisibn de turno que se tiene una queja
verbal(Secretaria/Mesa de partes)
3. Ingresar a oficina de comisién de turno(Recurrente/Abogado)
4. Recibir al recurrente y escuchar la queja(Asistente/Comision)
5. Escuchar, Analizar el contenido de la queja o denuncia y orientar al recurrente, registrar la
gueja en cuaderno de quejas verbales (opcional) (Asistente/Comision)
a. Sies competencia de otras entidades ir a paso 6 “Indicar al”
b. Sies de Competencia de ODCI y el recurrente lo permite ir a paso 7 “Llamar a”
c. Sies de competencia de la FSCI o de la ODCI y el recurrente insiste en presentar
queja ir a paso 8 “Derivar al ”
6. Indicar al recurrente la dependencia correspondiente a su queja(Asistente/Comision) ir a
FIN
7. Llamar a la jefatura de 1la ODCI y comunicar sobre la queja a
presentarse(Asistente/Comision) ir a FIN

ESCUCHAR QUEJA o DENUNCIA
8. Derivar a Fiscales de la Comision(Asistente/Comision)
9. Escuchar la queja o denuncia y realizar las acciones necesarias para buscar una solucion a
corto plazo(Fiscal de Comision/Comision)

a. Llamar al Fiscal responsable del caso
b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal
c. Informar al recurrente de las acciones realizadas

10. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente
a. En caso que se haya resuelto ir a FIN
b. En caso que Fiscal no resuelva a pesar de coordinar ir a paso 13 “Levantar ”
c. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal ir a paso 11

“Solicitar”

PRESENTACION DE QUEJA O DENUNCIA
11. Solicitar copia de DNI y datos del recurrente(Fiscal de Comision/Comision)
a. En caso que sea un delito y el recurrente no quiera firmar acta, orientar
presentacion por escrito ir a paso "Solicitar a mesa”
b. En caso de queja o delito por acta ir a paso 13 “Levantar”
12. Solicitar a mesa de partes un numero de caso(Fiscal de Comision/Comision) if @
Subproceso 1.4 Calificacion de Quejas y Denuncias

LEVANTAR ACTA DE QUEJA O DENUNCIA
13. Levantar acta procediendo a registrar los detalles de la queja, que debe tener un nimero
de expediente y numero de denuncia del sistema SIAFT, Fiscalia y nombre del Fiscal o
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

1.1 Atencién al Usuario
1.1.A Atencidn de Quejas y Denuncias Verbales
P&gina 2 de 2

Comisiones

Fiscales sobre la que se presenta la queja, descripcion de los hechos, razones, motivos e
irregularidades, ubicacion del expediente(Fiscal de Comision/Comision)

14. Firmar acta de queja verbal e imprimir huella digital y espera la notificacion de la
gueja(Recurrente/Abogado)

FIRMAR ACTA'Y ENTREGAR A MESA DE PARTES

15. Enviar acta a Despacho Supremo para firma (Asistente/Comision)

16. Tomar conocimiento de la queja verbal y firmar el acta de queja verbal (Fiscal Supremo)

17. Devolver acta a Comision (Secretaria/Fiscalia Suprema)

18. Armar la queja que incluye: acta de queja verbal, medios probatorios, copias de la
documentacion para notificar a los recurrentes. (Asistente/Comision)

19. Entregar acta de queja o denuncia verbal y documentacién a mesa de partes firmando
cuaderno de cargo (Asistente/Comision)

20. Recibir iuela o denuncia i registrar en el sistema (Secretaria/Mesa de partesjiifna
FIN

e 10 minutos para coordinar con el Fiscal

e 30 minutos en caso de redactar acta de iue'a

e Ningun sistema

e Word

—
La FSCI cuenta con 4 comisiones que tienen asignadas distritos judiciales, cada comision tiene
un turno de un mes para la atencion de quejas y denuncias

e Silas quejas no son de competencia de de la FSCI se derivan a la ODCI correspondiente

e Se puede iniciar una queja o denuncia también de oficio, ya sea tomando conocimiento por un
recurrente o medios de prensa

e Se admiten quejas andnimas de constatar un hecho grave convirtiéndose en una queja de
oficio

|REGLAMENTOS Y NORMAS/MARCO LEGAL REGULATORIO |

e Reglamento de Control Interno — 2005

e Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

. Lei Oriénica del Ministerio Publico

e Copia de DNI

e Medios Probatorios
e Acta de queja o denuncia verbal

ANEXO 1 Ejemplo de Acta
ANEXO 2 Lista de Resoluciones
e 20 Quejas verbales semanales
e 1 gueja con acta semanal

Dra. Maria Jesus Benavides Diaz Dra. Maria Eugenia Carrasco Gabriel
Jefa de la Comision C Jefa de la Comision B
2 Fiscales, 3 asistentes 1 Fiscal, 4 asistentes (2 CAS)
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO

1.1 Atencién al Usuario

SUBPROCESO 1.1.B Atencion de Quejas y Denuncias Verbal,
Via Correo electrénico, Telefénico.
PAGINA Pagina 1 de 4

AREA PRINCIPAL

Area de Control Operativo

AGENTES INTERNOS

AGENTES EXTERNOS

e Area de Control Operativo (ACO)

e Recurrente (persona juridica de

e Area de Informética y Soporte Logistico
(AISL) .
e Despacho de Fiscal Supremo

derecho publico o privado)
Cuestionado

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion de quejas, denuncias y/o consultas: Verbales, telefénicas, consultas via correo
electrénico, presentadas por personas naturales, juridicas o sus abogados y ODCls a
nivel nacional.

En caso de la queja o denuncia verbal son recibidas durante las visitas ordinarias de
control en las ODCI o Fiscalias visitadas

PROCEDIMIENTO

QUEJA O DENUNCIA TELEFONICA
INGRESAR QUEJA O DENUNCIA TELEFONICA

1. Escuchar, Analizar el contenido de la queja o denuncia y plasmar documento donde se
registrara los datos del recurrente y el cuestionado que sera archivado en un file. Recibidas
en la linea gratuita 080100455 (Fiscal o Asistente/ACO)

a. Sise identifica un acto de corrupcion en flagrancia ir a subproceso 1.4 Operativos
b. Sies competencia de otras entidades ir a paso 2 “Indicar al recurrente [a”
c. Sies de Competencia de la FSCI u ODCI y no es factible resolver de inmediato ir a
paso 3 “Indicar al recurrente que”
d. Si es de competencia de la FSCI o de la ODCI y es posible resolver la queja de
inmediato ir a paso 4 “Realizar las”
DERIVAR QUEJA O DENUNCIA

2. Indicar al recurrente la dependencia correspondiente a su queja o denuncia.(Fiscal o
Asistente/ACO) ir a FIN

3. Indicar al recurrente que vaya a la mesa de partes de la FSCI u ODCI correspondiente y
presente su queja o denuncia, indicando al recurrente los requisitos que debe cumplir
((Fiscal o Asistente/ACO) ira subproceso 1.1A Atencion de quejas y denuncias

RESOLVER QUEJA

4. Realizar las acciones necesarias para buscar una soluciéon a corto plazo. (Fiscal o

Asistente/ACO)
a. Llamar al Fiscal responsable del caso
b. Coordinar y fijar plazo para resolver el caso por parte del Fiscal
c. Informar al recurrente de las acciones realizadas

5. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente (Fiscal o

Asistente/ACO)

a. En caso que se haya resuelto, registra en el cuaderno ir a FIN

b. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal solicitar que se
apersone a mesa de partes de la FSCI u ODCI correspondiente. [ra Subproceso
1.7 Mesa de Partes

c. En caso de que el recurrente se encuentre fuera de Lima y se trate de un Fiscal
Superior, se debera indicar al recurrente que envie la queja via courier ala mesa
de partes de la FSCI, sefialando la direccién exacta donde se encuentra ubicada. Ir
aFIN

FIN
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO

1.1 Atencidn al Usuario
SUBPROCESO 1.1.B Atencion de Quejas y Denuncias Verbal,
Via Correo electrénico, Telefénico.
PAGINA Pagina 2 de 4
AREA PRINCIPAL Area de Control Operativo

QUEJAS O DENUNCIAS VIA WEB
INGRESAR QUEJAS, DENUNCIAS Y/O CONSULTAS VIA MAIL

1. Verificar el correo electronico en relacion a las quejas, denuncias y/o consultas enviadas
por la direccion web www.mpfn.gob.pe/fsci/index.php/consulta-yo-sugerencia. al correo
fs.controlinterno@gmail.com (Asistente/ACO)

2. Imprimir el contenido del correo eléctrico (Asistente/ACO)

3. Comunicar y entregar a los miembros de control operativo sobre el correo electrénico

(Asistente/ACO)

Distribuir de acuerdo a la cantidad de correos recibidos. (Asistente/ACO)

Analizar el contenido del correo electrénico que ha sido entregado. (Fiscal/ACO)

Responder al recurrente de manera escrita en relacién al correo electrénico entregado.

(Fiscal/ACO)

a. Si se requiere de mayor informacion ir a paso 7 “Solicitar via”

b. Sies competencia de otras entidades ir a paso 8 “Indicar al recurrente que”

c. Sies de Competencia de la FSCI u ODCI y no es factible resolver de inmediato ir a
paso 9 “Indicar al recurrente la”

d. Si es de competencia de la FSCI o de la ODCI y es posible resolver la queja de
inmediato ir a paso 10 “Realizar ”

e. Sies consulta ir a paso 14 “Responder”

f. Sise identifica un acto de corrupcion en flagrancia if a subproceso 1.4 Operativos

7. Solicitar via correo al recurrente envie mayor informacion o aclare puntos especificos de la
gueja o denuncia, esperar respuesta. (Fiscal o Asistente/ACO)ir a paso 1 “Verificar”

8. Indicar al recurrente que vaya a la mesa de partes de la FSCI u ODCI correspondiente y
presente su queja o denuncia, indicando al recurrente los requisitos que debe cumplir
(Fiscal o Asistente/ACO)ir.a subproceso 1.1A Atencion de guejas y denuncias

DERIVAR QUEJA O DENUNCIA
9. Indicar al recurrente la dependencia correspondiente a su queja o denuncia. (Fiscal o

Asistente/ACO) ir a FIN
RESOLVER y/o QUEJA RESPONDER CONSULTA
10. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucién a corto plazo.(Fiscal/Asistente)
a. Llamar al Fiscal responsable del caso
b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal
c. Informar al recurrente de las acciones realizadas
d. Verificar en el sistema SIAFCI si existe una queja o denuncia de recurrente
11. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente. (Fiscal o

o oA

Asistente/ACO)
a. En caso que se haya resuelto, registra en el cuaderno ir a paso 12 “Entregar
respuesta”

b. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal Ir a paso 13
“Enviar respuesta”’
c. En caso de que sea Consulta ir a Paso14 “Responder absolviendo”
d. En caso que Fiscal incumpla, presentar la queja en mesa de parte de la ODCI de
su competencia, la que remitira a la FSCI. Ir a FIN
e. En caso de que el recurrente se encuentre fuera de Lima y se trate de un Fiscal
Superior, se debera indicar al recurrente que envie la queja via courier ala mesa
de partes de la FSCI, sefialando la direccién exacta donde se encuentra ubicada. Ir
aFIN
12. Entregar respuesta al correo electronico dando soluciébn a la queja o denuncia.
(Fiscal/ACO) ir a FIN
13. Enviar respuesta indicando que se apersone a mesa de partes de la FSCI u ODCI
correspondiente. |ra Subproceso 1.7 Mesa de Partes (Fiscal o Asistente/ACO)
14. Responder absolviendo consulta e imprimir los correos correspondientes para
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO

1.1 Atencidn al Usuario
SUBPROCESO 1.1.B Atencion de Quejas y Denuncias Verbal,
Via Correo electrénico, Telefénico.
PAGINA Pagina 3 de 4
AREA PRINCIPAL Area de Control Operativo

archivamiento en file. (Asistente/ACO)
FIN
QUEJA O DENUNCIA VERBAL EN VISITAS
INGRESO DE LA QUEJA O DENUNCIA

1. Ingresar a Oficina designada para la recepcion de quejas y denuncias
(Recurrente/Abogado)

2. Presentar su documento de identidad. (Recurrente/Abogado)

3. Exponer queja o denuncia a detalle. (Recurrente/Abogado)

4. Brindar medios probatorios fisicos en caso los tenga. (Recurrente/Abogado)

5. Escuchar queja y hacer las preguntas pertinentes para completar la informacion requerida.

(Asistente/ACO)
Evaluar viabilidad de la queja y/o denuncia (Asistente /ACO)
Definir si queja o denuncia procede (Asistente /ACO)
a. Siprocede, ir al paso 11 “Comunicar la ...”
b. Sino procede, seguir en el paso 8 “Explicar al quejoso....”
c. Sies posible resolver e acto ir a paso 9 “Realizar las acciones”
8. Explicar al recurrente el motivo de la improcedencia de su queja o denuncia.
(Asistente/ACO) Ir a FIN
RESOLVER QUEJA O DENUNCIA
9. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucién a corto plazo.(Fiscal/Asistente)
a. Llamar al Fiscal responsable del caso
b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal
c. Informar al recurrente de las acciones realizadas
10. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente. (Fiscal o
Asistente/ACO)
a. En caso que se haya resuelto, registra en el cuaderno ir a FIN
b. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal. Ir a paso 14
“Levantar acta”
REGISTRAR ACTA
11. Comunicar la queja o denuncia al Fiscal encargado (Asistente/ACO)
12. Recibir al Recurrente y explicarle la informacion de la queja o denuncia recibida.
(Fiscal/ACO)
13. Validar o complementar la informacion de la queja y/o denuncia recibida por la Fiscal
encargada Atencién al Usuario. (Recurrente)
14. Levantar acta de queja o denuncia verbal , firmar acta y pedir firma del recurrente(Fiscal o
Asistente/ACO)
15. Elaborar informe de las actas de quejas y denuncias levantadas en la visita y adjuntar a
informe de visita (Fiscal o Asistente/ACO) ira subprocesos 1.3 Proceso de visitas Fiscales.

No

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Queja o denuncia Verbal aproximadamente 2 horas

e Queja o denuncia y/o consulta telefonica 20 minutos aproximadamente dependiendo de la
denuncia o queja efectuada

e Queja o denuncia y/o consulta email se absuelve en el dia (tratamiento diario)

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e Word

e SIAFCI, consultas de los casos
e Correo electrénico

e Teléfono

REGLAS DE NEGOCIO

e Los cuestionados pueden ser Fiscales o jueces
e Se puede interponer una gueja a un cuestionado por varias infracciones
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

1.1 Atencién al Usuario
1.1.B Atencion de Quejas y Denuncias Verbal,
Via Correo electrénico, Telefénico.
Pagina 4 de 4
Area de Control Operativo

e Se Euede interﬁoner una denuncia a un cuestionado Eor diversos delitos

¢ Reglamento de Control Interno 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
e Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

e Ley Organica del Ministerio Publico

e Normas y Cédigos de Etica
L[]
[ )
[ ]

Cadigo Procesal Civil
Cddigo de Procedimientos Penales
Cadigo Procesal Penal

e Cdadigo Penal

° Actas
e Resoluciones

e Registro de llamadas
e Registro de acciones realizadas (Bitacora)

e Actade iuela 0 denuncia verbal

e 08 Queja o denuncia Verbal al mes
e 30 Queja o denuncia y/o consulta telefénica al mes
e 30 Queja o denuncia y/o consulta email al mes

Dra. Rocio Gala Galvez Dr. Walter Delgado Tovar Dr. Ricardo Rojas Leon
Fiscal Adjunto Provincial Fiscal Adjunto Provincial Fiscal Adjunto Provincial
Area de Control Operativo Area de Control Operativo Area de Control Operativo
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO

1.1 Atencidn al Usuario
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AREA PRINCIPAL Area de Control Operativo
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Area de Control Operativo e Recurrente (persona juridica de

e Area de informatica y soporte logistico derecho publico o privado)

e Despacho de Fiscal Supremo e Cuestionado

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion de quejas, denuncias: Verbales, telefénicas, consultas via email, presentadas
por personas naturales, juridicas o sus abogados y ODCI a nivel nacional.

PROCEDIMIENTO

QUEJA o DENUNCIA VERBAL
INGRESAR QUEJA o DENUNCIA VERBAL

1. Ingresar a la Oficina de Atencion al Usuario para la recepcion de quejas o
denuncias.(Recurrente/Abogado)
Presentar su documento de identidad (Recurrente/Abogado)
Exponer queja o denuncia a detalle (Recurrente/Abogado)
Brindar medio probatorios fisicos en caso que los tenga (Recurrente/Abogado)
Recibir al recurrente y escuchar la queja o denuncia y hacer las preguntas pertinentes para
completar la informacion requerida.(Fiscal/Asistente/Of. Atencion al Usuario)
Evaluar viabilidad de la queja y/o denuncia. (Fiscal/Asistente/Of. Atencion al Usuario)
Definir si queja o denuncia procede. (Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario)
a. Si procede y no es factible resolver la queja o denuncia en el acto ir a paso 11
“Comunicar la”
b. Si no procede o es competencia de otra dependencia ir a paso 8 “Explicar al
quejoso”
c. Si es posible resolver la queja o denuncia en el acto ir a paso 9 “Realizar las
acciones ”
DERIVAR QUEJA o DENUNCIA
8. Explicar al recurrente el motivo de la improcedencia de su queja o denuncia o se le indica
al recurrente la dependencia correspondiente para el conocimiento de su queja o denuncia
(Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario) ir a FIN
SOLUCIONAR QUEJA O DENUNCIA
9. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucién a corto plazo (Fiscal/Asistente/
Of. Atencion al Usuario)
a. Llamar al Fiscal responsable del caso
b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal
c. Informar al recurrente de las acciones realizadas
10. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente
(Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario)
a. En caso que se haya resuelto, registra en el cuaderno ir a FIN
b. En caso que Fiscal no resuelva, a pesar de diversas coordinaciones 6 el recurrente
decida que va presentar la queja formal ir a paso 14 “Solicitar”
LEVANTAR ACTA DE QUEJA O DENUNCIA
11. Comunicar la queja o denuncia a Fiscal encargado (Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al
Usuario)
12. Recibir al recurrente y explicarle la informacién de la queja o denuncia recibida (Fiscal/ Of.
Atencion al Usuario)
13. Validar y complementar la informacion de la queja y/o denuncia recibida (Fiscal/ Of.
Atencion al Usuario)
14. Levantar acta, registrar detalles de la queja, que debe tener un nimero de expediente y
numero de denuncia del sistema SIAFT, Fiscalia y nombre del Fiscal o Fiscales sobre la
gue se presenta la queja, descripcion de los hechos, razones, motivos e irregularidades,

arODN

No
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AREA PRINCIPAL Area de Control Operativo

ubicacién del expediente. (Fiscal/ Of. Atencion al Usuario)
a. En caso de que el recurrente no quiera firmar acta orientar para que realice su
presentacion por escrito
15. Firmar acta de queja verbal o denuncia e imprimir huella digital y espera la notificacion de
la queja.(Recurrente)
16. Derivar a la mesa de partes o a la ODIC correspondiente (Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al
Usuario) subproceso 1.5 Calificacion de Quejas y denuncias

FIN
QUEJA O DENUNCIA TELEFONICA
INGRESAR QUEJA O DENUNCIA TELEFONICA

1. Escuchar, Analizar el contenido de la queja o denuncia y plasmar documento donde se
registrara los datos del recurrente y el cuestionado que sera archivado en un file. Llamadas
recibidas en la linea gratuita 080100455(Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario)

a. Sies competencia de otras entidades ir a paso 2 “Indicar al”
b. Sies de Competencia de FSCI u ODCI y no es factible resolver la queja o denuncia
en el acto ir a paso 3 “Indicar al”
c. Si es de competencia de la FSCI o de la ODCI y es factible resolver la queja o
denuncia de inmediato ir a paso 4 “Realizar las”
d. Sise identifica un acto de corrupcion en flagrancia ir a subproceso 1.4 Operativos
DERIVAR QUEJA o DENUNCIA

2. Indicar al recurrente la dependencia correspondiente a su queja o0 denuncia
(Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario)ir a FIN

3. Indicar al recurrente que vaya a la mesa de partes de la FSCI u ODCI correspondiente y
presente su queja o denuncia, indicando al recurrente los requisitos que debe cumplir.
(Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario)ir a FIN

SOLUCIONAR QUEJA O DENUNCIA

4. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucion a corto plazo (Fiscal/Asistente/

Of. Atencion al Usuario)
a. Llamar al Fiscal responsable del caso
b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal
c. Informar al recurrente de las acciones realizadas

5. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente

(Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario)

a. En caso que se haya resuelto, registrar en el cuaderno ir a FIN

b. En caso que Fiscal incumpla, a pesar de diversas coordinaciones, levantar acta y
remitir a mesa de parte de la ODCI correspondiente, la que remitira a la FSCI ira
subproceso 1.7 Mesa de Partes.

c. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal solicitar que se
apersone a mesa de partes de la FSCI u ODCI correspondiente. Ir a FIN

d. En caso de que el recurrente se encuentre fuera de Lima y se trate de un Fiscal
Superior, deberd indicar al recurrente enviar via courier a la mesa de partes de la
FSCI, sefalando la direccion exacta donde se encuentra ubicada. Ir a FIN

FIN

QUEJAS, DENUNCIAS Y/O CONSULTAS VIA MAIL
INGRESAR QUEJAS, DENUNCIAS Y/O CONSULTAS VIA MAIL
1. Verificar el correo electrénico en relacion a las quejas, denuncias y/o consultas, enviadas
por la direccion web www.mpfn.gob.pe/fsci/index.php/consulta-yo-sugerencia, o al correo
fs.controlinterno@gmail.com (Asistente/ Of. Atencion al Usuario)
2. Imprimir el contenido del correo eléctrico (Asistente/ Of. Atencion al Usuario)
3. Comunicar y entregar a los miembros de oficina de atencion al usuario sobre el correo
electrénico (Asistente/ Of. Atencion al Usuario)
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4. Distribuir de acuerdo a la cantidad de correos recibidos. (Asistente/ Of. Atencion al Usuario)

5. Analizar el contenido del correo electrénico que ha sido entrega. (Fiscal) / Of. Atencion al
Usuario

6. Responder al recurrente de manera escrita en relacion al correo electrénico entregado.
(Fiscal/ Of. Atencion al Usuario)

a. Sise requiere de mayor informacion ir a paso 7 “Solicitar”

b. si es competencia de otras entidades ir a paso 8 “Indicar al”

c. Sies de Competencia de FSCI u ODCI y no es factible resolver la queja o denuncia
en el acto ir a paso 9 “Indicar al”

d. Sies de Competencia de FSCI u ODCI y es factible resolver la queja o denuncia en
el acto ir a paso 10 “Realizar las”

e. Si se identifica un acto de corrupcion en flagrancia ir a subproceso 1.4 Operativos

DERIVAR QUEJA O DENUNCIA
7. Solicitar via correo al recurrente envie mayor informacién o aclare puntos especificos de la
gueja o denuncia (Fiscal/ Of. Atencion al Usuario)
8. Indicar al recurrente la dependencia correspondiente a su queja o0 denuncia
(Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario)ir a FIN
9. Indicar al recurrente que vaya a la mesa de partes de la FSCI u ODCI correspondiente y
presente su queja o denuncia, indicando al recurrente los requisitos que debe cumplir.
(Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario)ir a FIN
SOLUCIONAR QUEJA O DENUNCIA
10. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucién a corto plazo (Fiscal/Asistente/
Of. Atencion al Usuario)

a. Llamar al Fiscal responsable del caso

b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal / Fijar un Plazo para resolver el
caso

c. Informar al recurrente de las acciones realizadas

11. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente
(Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario)

a. En caso que se haya resuelto, registrar en el cuaderno ir a paso 12 “Entregar
respuesta”

b. En caso que Fiscal incumpla, a pesar de diversas coordinaciones, levantar acta y
remitir a mesa de parte de la ODCI correspondiente, la que remitird a la FSCI ira
subproceso 1.7 Mesa de Partes.

c. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal solicitar que se
apersone a mesa de partes de la FSCI u ODCI correspondiente. Ir a paso 13
“Enviar respuesta”

d. En caso de que el recurrente se encuentre fuera de Lima y se trate de un Fiscal
Superior, deberd indicar al recurrente enviar via courier a la mesa de partes de la
FSCI, sefialando la direccion exacta donde se encuentra ubicada. Ir a FIN

12. Entregar respuesta al correo electrénico dando solucién a la queja o denuncia. (Fiscal/Of.
Atencion al Usuario) Ir a FIN
13. Enviar respuesta indicando que se apersone a mesa de partes de la FSCI u ODCI
correspondiente. (Fiscal/Asistente/ Of. Atencion al Usuario) Ir a FIN
14. Responder absolviendo la consulta e imprimir los correos correspondientes para su
posterior archivamiento en file. (Asistente/ Of. Atencion al Usuario)
FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Proceso a ser implementado no se tienen tiempos actualmente

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e Word
e SIAFCI, consultas de los casos
e Correo electrénico
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1.1 Atencién al Usuario
1.1.C Gestion de Atencion al Usuario
Pagina 4 de 4
Area de Control Operativo

e Teléfono

e Los cuestionados pueden ser Fiscales o jueces
e Se puede interponer una gqueja a un cuestionado por varias infracciones

e Se iuede interioner una denuncia a un cuestionado Eor diversos delitos

Reglamento de Control Interno 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cdédigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Caddigo Penal

e Registro de llamadas
e Registro de acciones realizadas (Bitacora)

Dr. Walther Delgado Tovar Dra. Rocio Gala Gélvez
Fiscal Adjunto Provincial Fiscal Adjunto Provincial
Area de Control Operativo Area de Control Operativo
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO

1.2 Tramite Administrativo
SUFNOIEES0) 1.2.A Tramitacion Investigacion Preliminar
) PAGINA P4gina 1 de 6
AREA PRINCIPAL Comisiones
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Secretaria de Mesa de Partes e Recurrentes
e Comisiones e Abogados
e Area de Control Operativo e Cuestionados
o Despacho de Fiscal Supremo e Procuradores
e Area de Informatica y Soporte Logistico

(AISL)
e Area Notificaciones y Archivo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de la Investigacion Preliminar de quejas y denuncias.

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR LA INVESTIGACION PRELIMINAR

1. Elaborar el proyecto de Resolucién de Apertura de Investigacion Preliminar del caso
asignado, junto a los oficios necesarios para el diligenciamiento de los actos de
investigacion solicitados en la Resolucién (Responsable de caso/Comision)

a. Solicitud de informes de descargos a los magistrados cuestionado

b. Solicitud de copias del caso o expediente en materia de cuestionamiento

c. Solicitud de informacion a entidades publicas o privadas que sean necesarias, para
el esclarecimiento de los hechos: OCMA, Registro de Fiscales, Junta de Fiscales
Superiores, Policia u otros

2. Enviar el caso asignado con el proyecto de Resolucion y oficios al Fiscal
Supremo(Responsable de caso/Comision)

3. Recibir caso con proyecto de Resolucion y oficios, entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)

4. Analizar caso y proyecto de Resolucion (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)

a. Si se requiere correcciones devolver a responsable ir a paso 1 “Elaborar el
proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar Resolucion y oficios ir a paso 5 “Devolver Resolucién”

5. Devolver caso con Resolucion y oficios firmados a Responsable de caso
(Secretaria/Fiscal Supremo)

6. Recibir caso con Resolucion y oficios firmados, y entregar a asistente para
diligenciamiento, registrar en cuaderno de cargos u hoja control (Responsable de
caso/Comision)

7. Recibir caso con Resolucion y oficios (Asistente/Comision)

GESTION DE DILIGENCIAS
8. Diligenciar los actos de investigacion dispuestos en la Resolucién de apertura, elaborar las
notificaciones correspondientes (Asistente/Comision)
9. Llevar las notificaciones y oficios a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico
(Asistente/Comision)
10. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/Comision)
a. Los cargos de notificaciones son devueltos por la oficina de Tramite Documentario
de Ministerio Publico
11. Recibir descargos, registrar en el sistema y entregar a Comision correspondiente (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
12. Recibir los descargos de los magistrados cuestionados, como las informaciones solicitadas
(Asistente/Comision)
a. Respuestas a los oficios enviados, con informacion solicitada
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b. Informes de descargos
c. Copias de expedientes
d. Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de
informe oral, solicitud de entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros.
13. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las partes y
toda documentacion remitida relacionada al caso(Asistente/Comision)
a. Segun peticion se elaboran oficios que acompafian al proveido
b. En caso de informe oral se fija la fecha y hora de informe
14. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Supremo(Asistente/Comision)
15. Recibir proyecto de proveidos y oficios, entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal
Supremo)
16. Analizar proyecto de proveidos y oficios (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
a. Sise requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 13 “Elaborar el proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proveidos y oficios ir a paso 17 “Devolver proveidos”
17. Devolver proveidos vy oficios firmados a asistente, e incorporar al caso (Secretaria/Fiscal
Supremo)
18. Recibir proveidos y adjuntar al caso(Asistente/Comision)

ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS

19. Analizar la naturaleza del proveido (Asistente/Comision)

a. Sirequiere respuesta ir a paso 20 “Elaborar notificaciones”
b. Sino requiere respuesta ir a paso 24 “Entregar caso”

20. Elaborar notificaciones (Asistente/Comision)

21. Llevar las notificaciones con sus oficios correspondientes, a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comision)

22. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/Comision)

23. Recibir ampliaciones de descargos de los magistrados cuestionados si fuera el caso o
descargos de los que en una primera oportunidad no presentaron, alegatos, y otros
(Asistente/Comision)

a. Los cargos de notificaciones son recibidos de personal de Ministerio Publico
b. Si se solicito informe oral gn paraleloira INFORME ORAL
24. Entregar caso al Responsable de Caso (Asistente/Comision)

ANALIZAR TRAMITE
25. Analizar toda la documentacion proporcionada, tanto como resultado de las diligencias
ordenadas, asi como los alegatos y descargos presentados (Responsable de
caso/Comision)
a. Si no se tiene informacion suficiente para emitir un pronunciamiento ir a paso 26
“Elaborar proveido”
b. Si se tiene informacion necesaria para emitir un pronunciamiento ir a paso 27
“Proyectar pronunciamiento de fondo”
26. Elaborar proyecto de proveido y oficios ordenando o solicitando nuevas diligencias o
reiterar notificaciones que se creyeran convenientes(Responsable de caso/Comision) ir a
paso 14 “Enviar el proyecto”

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO
27. Proyectar pronunciamiento de fondo con la informacion obtenida, y entregar a Fiscal
Supremo con el caso (Responsable de caso/Comision)

Queja:
a. Si existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comisién de la infraccion o infracciones atribuidas,
segun articulo 23 del ROF, Abrir Proceso Disciplinario.
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i. En paralelo Dictar medida de Abstencion en el cargo si amerita por hechos
graves que hagan prever la imposicion de medida de Destitucion ir a
subproceso 1.2.C Medida de Abstencion
b. Si no se encuentra evidencias de la comision de los cargos o infracciones
imputadas o de la responsabilidad del o los magistrados imputados se emite
Resolucion de No ha lugar a abrir Proceso Disciplinario.

Denuncia:

c. Si existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comisién del delito atribuido, se eleve un informe a la
Fiscalia de la Nacion.

d. Si no existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comision del delito atribuido, emitir Resolucion
declarando infundada la denuncia.

28. Recibir caso y proyecto de Pronunciamiento de Fondo, entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)

29. Analizar caso proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Supremo/Despacho de
Fiscalia Suprema)

a. Si se requiere correcciones devolver a responsable de caso ir a paso 27 “Proyectar
pronunciamiento”

b. Sitodo esta correcto firmar ir a paso 30 “Devolver pronunciamiento”

30. Devolver pronunciamiento firmado a responsable de caso(Secretaria/Fiscal Supremo)
31. Recibir Pronunciamiento firmado (Responsable de calificacion/Comision)

a. Sielresponsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

b. Sies Abrir Proceso Disciplinario de queja ir a paso 32 “Recibir Resolucion”

c. Sies No halugarir a paso 33 “Enviar Resolucién”

d. SiFundado la denuncia ir a paso 58 “Elevar caso”

NOTIFICAR RESOLUCION FINAL
32. Recibir Resolucion, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, llevar las naotificaciones a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico
ir a Subproceso 1.2.B Tramitacion de Proceso Disciplinario (Asistente/Comisiones)
33. Enviar Resolucion Final, con caso a secretaria de tramite
documentario(Asistente/Comisiones)
34. Recibir Resolucién Final con caso adjuntado y asignar nimero de resolucion luego enviar
ala Area de Informética y soporte logistico (Secretaria/Mesa de partes)
35. Recibir Resolucion y caso, registrar en el sistema como Resolucion Final (Encargado/AISL)
36. Enviar Resolucién con caso a Notificaciones (Encargado/AISL) ir a subproceso 1.6
Entrega de Notificaciones
37. Registrar en el sistema la Resolucion(Encargado/Notificaciones y Archivo)
38. Esperar plazo para recurso de apelacion (Encargado/Notificaciones y Archivo)
a. Sino llega recurso de apelacion ir a FIN
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 39 “Recibir escrito”

RECURSO DE APELACION
39. Recibir escrito de recurso de apelacibon con cargo de mesa de partes
(Asistente/Comisiones)
40. Solicitar el caso y cargos de notificaciones a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comisiones)
a. Si no estan los cargo de notificaciones en archivo solicitarlos a tramite
documentario del MP
b. Si la notificacion fue fuera de Lima llamar al delegado administrativo del distrito
judicial correspondiente para solicitar los cargos de notificaciones
41. Buscar caso y entregar el caso a la comisién (Encargado/Notificaciones y Archivo)
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42. Recibir el caso firmando cargo y derivar a asistente(Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)
43. Recibir el caso y verificar si el escrito de solicitud de apelacién cumple con los requisitos
para su concesion (Asistente/Comision)
a. Si se requiere subsanacion por falta de firma de letrado en caso de queja ir a paso
44 “Proyectar proveido”
b. Si el recurso de apelacién cumple los requisitos ir a paso 51 “Elaborar proveido”

PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION

44. Proyectar proveido solicitando la subsanacion dando hasta 5 dias de plazo més termino de
distancia y entregar a Fiscal Supremo(Asistente/Comision)

45. Recibir proyecto de proveido y entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal Supremo)

46. Analizar proyecto de proveido y si se requiere hacer correcciones, sino firmar proveido y
devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)

47. Devolver proveido firmado a asistente(Secretaria/Fiscal Supremo)

48. Recibir proveido firmado(Asistente/Comision)

PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION
49. Recibir proveido, preparar notificaciones para recurrente y llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comisiones)
50. Esperar cargo de notificacion, revisando la relacion de casos en tramite y contar a partir de
la recepcidn del recurrente el plazo otorgado(Asistente/Comisiones)

PROVEIDO DE RESPUESTA DE APELACION

51. Elaborar proyecto de proveido de respuesta (Asistente/Comision)

52. Enviar proyecto de proveido de respuesta a Fiscal Supremo para firma
(Asistente/Comision)

53. Firmar proyecto de proveido y devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia
Suprema)

54. Devolver firmado a Asistente (Secretaria/Fiscal Supremo)

55. Recibir proveido firmado y descarga en el sistema y enviar a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comision)

NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
56. Enviar Notificaciones ra subproceso 1.6 Entrega de Notificaciones
57. Verificar contenido de Resolucién (Encargado/ Notificaciones y Archivo)
a. Sies apelacion concedida ir a paso 58 “Elevar expediente”
b. Sila apelacion es denegada o rechazada ir a paso 59 “Archivar caso”
58. Elevar el caso con los oficios correspondientes y registrar en el sistema (Encargado/
Notificaciones y Archivo) ir FIN
a. Sies queja elevar a la Junta de Fiscales Supremos
b. Sies denuncia elevar a la Fiscalia de la Nacion
59. Archivar caso (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir a FIN

INFORME ORAL
60. Llevar caso al Jefe de comision o Fiscal supremos que estara presidiendo el informe oral,
(Asistente/Comision)
61. Realizar el informe oral (Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
a. Siabogado no se presenta ir a paso 65 “Verificar que el”
b. Siabogado se presenta ir a paso 62 “Escuchar”
62. Escuchar al abogado(Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
63. Elaborar acta de informe oral(Asistente/Comision)
64. Firmar acta y devolver a asistente(Fiscal Supremo o Jefe de Comision y abogado) ir a paso
70 "Recibir caso”
65. Verificar que el abogado haya sido notificado validamente (Asistente/Comision)
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a. Sifue notificado ir a paso 66 "Elaborar acta”
b. Sino fue correctamente notificado ira paso 13 “Elaborar proyecto”
66. Elaborar acta de inconcurrencia(Asistente/Comision)
67. Firmar acta (Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
68. Llevar acta y caso a Despacho para firma(Asistente/Comision)
69. Firmar acta de inconcurrencia y devolver a comisién(Fiscal Supremo)
70. Recibir caso y adjuntar acta de informe oral (Asistente/Comision)

Volver a 23 “Recibir los descargos”

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

. Entre 15 a 90 dias

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

. SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e La FSCI cuenta con 4 comisiones que tienen asignados distritos judiciales, cada comision tiene
un turno de un mes para la recepcion de quejas y denuncias en el ambito nacional y la
tramitacion de las quejas o denuncias del distrito judicial de Lima.
Los cuestionados pueden ser Fiscales o jueces.
Se puede interponer una gueja a un cuestionado por varias infracciones
Se puede interponer una denuncia a un cuestionado por varios delitos
Se puede interponer una queja o denuncia a uno o mas cuestionados.
La Investigacion preliminar en caso de queja tiene un plazo de 30 dias, en caso de denuncia
no se tiene plazo estipulado
e Denuncias:
0 La FSCIly ODCI emiten informe en caso de haber identificado que se cometi6 delito y
elevan a la Fiscalia de la Nacion, en caso de Fiscales Superiores.
0 Las ODCI puede emitir un informe y elevar directamente a la FN en caso de Fiscales
de menor jerarquia de los Fiscales superiores

e Quejas:
o0 Terminan siendo fundadas o infundadas. Las quejas pasan a Junta de Fiscales
Supremos en el caso de grado de apelacion, o cuando se propone la destitucion de
Fiscales
0 Los casos que las ODCIs elevan a la FSCI son: apelaciones de las quejas,
apelaciones de declaracion infundada de las denuncias.
e EIl responsable de un caso puede ser Fiscal, asistente en funcion Fiscal o abogado,
dependiendo de la naturaleza del caso
e Tipos de resoluciones:
o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario
0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios
o0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.
e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafados a notificaciones
e Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones
e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos
e En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:
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0 En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento sera por cada cuestionado y
por cada infraccion imputada al cuestionado

0 En denuncia Declarar por un extremo infundada la denuncia y por otro extremo
fundada la denuncia, el pronunciamiento sera por cada cuestionado y por cada delito
imputado al cuestionado

e Elinforme oral es presidido por Fiscal Supremo o puede ser delegado al Jefe de Comisién que
corresponda

e Elinforme oral es solicitado ior el aboiado aﬁersonado

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Orgéanica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Caodigo Procesal Civil

Codigo de Procedimientos Penales

Codigo Procesal Penal

Codigo Penal

Queja escrita

Informacion adicional
Actas de la queja verbal
Reportes de caso

Descargos de notificaciones
Reportes por responsable

Resoluciones finales
Resoluciones de abstencion
Resoluciones de incidentes
Informes

Dra. Libia Esther Ibarra Rosales
Fiscal Adjunta Superior de la Comision C

Dr. Sandro Alex Urquizo Torres
Asistente en Funcion Fiscal de la Comision D
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e Secretaria de Mesa de Partes e Recurrentes
e Comisiones e Abogados
e Area de Control Operativo e Cuestionados
o Despacho de Fiscal Supremo e Procuradores
e Area de Informatica y Soporte Logistico

(AISL)
Area Notificaciones y Archivo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento del Proceso Disciplinario de queja.

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR EL PROCESO DISICPLINARIO

1.

7.

Elaborar el proyecto de Resolucion de Apertura de Proceso Disciplinario del caso
asignado, junto a los oficios necesarios para el diligenciamiento de los actos de
investigacion solicitados en la Resoluciéon (Responsable de caso/Comision)

a. Solicitud de informes de descargos a los magistrados cuestionado

b. Solicitud de copias del caso o expediente en materia de cuestionamiento

c. Solicitud de informacioén a entidades publicas o privadas que sean necesarias, para

el esclarecimiento de los hechos: OCMA, Registro de Fiscales, Junta de Fiscales
Superiores, Policia u otros
Enviar el caso asignado con el proyecto de Resolucion y oficios al Fiscal Supremo
(Responsable de caso/Comision)
Recibir caso con proyecto de Resolucién y oficios, entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)
Analizar caso y proyecto de Resolucion (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)

a. Si se requiere correcciones devolver a responsable ir a paso 1 “Elaborar el

proyecto”

b. Sitodo esta correcto firmar Resolucion y oficios ir a paso 5 “Devolver Resolucién”
Devolver caso con Resolucion y oficios firmados a Responsable de caso
(Secretaria/Fiscal Supremo)

Recibir caso con Resolucion y oficios firmados, y entregar a asistente para
diligenciamiento, registrar en cuaderno de cargos u hoja control (Responsable del
caso/Comision)

Recibir caso con Resolucion y oficios (Asistente/Comisién)

GESTION DE DILIGENCIAS

8.

9.

10.

11.

12.

Diligenciar los actos de investigacion dispuestos en la Resolucién de apertura de proceso
Disciplinario, elaborar las natificaciones correspondientes (Asistente/Comisién)
Llevar las notificaciones y oficios a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico
(Asistente/Comision)
Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/Comision)

a. Los cargos de notificaciones son devueltos por la oficina de Tramite Documentario

de Ministerio Pablico

Recibir descargos, registrar en el sistema y entregar a Comisién correspondiente (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
Recibir los descargos de los magistrados cuestionados, como las informaciones solicitadas
(Asistente/Comision)

a. Respuestas a los oficios enviados, con informacién solicitada
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b. Informes de descargos
c. Copias de expedientes
d. Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de
informe oral, solicitud de entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros.
13. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las partes y
toda documentacion remitida relacionada al caso (Asistente/Comision)
a. Segun peticion se elaboran oficios que acompafian al proveido
b. En caso de informe oral se fija la fecha y hora de informe
14. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Supremo (Asistente/Comision)
15. Recibir proyecto de proveidos y oficios, entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal
Supremo)
16. Analizar proyecto de proveidos y oficios (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
a. Sise requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 13 “Elaborar el proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proveidos y oficios ir a paso 17 “Devolver proveidos”
17. Devolver proveidos vy oficios firmados a asistente, e incorporar al caso (Secretaria/Fiscal
Supremo)
18. Recibir proveidos y adjuntar al caso (Asistente/Comision)

ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS

19. Analizar la naturaleza del proveido (Asistente/Comision)

a. Sirequiere respuesta ir a paso 20 “Elaborar notificaciones”
b. Sino requiere respuesta ir a paso 24 “Entregar caso”

20. Elaborar notificaciones (Asistente/Comision)

21. Llevar las notificaciones con sus oficios correspondientes, a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comision)

22. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/Comision)

23. Recibir ampliaciones de descargos de los magistrados cuestionados si fuera el caso o
descargos de los que en una primera oportunidad no presentaron, alegatos, y otros
(Asistente/Comision)

a. Los cargos de notificaciones son recibidos de personal de Ministerio Publico
b. Si se solicito informe oral gn paraleloira INFORME ORAL
24. Entregar caso al Responsable de Caso (Asistente/Comision)

ANALIZAR TRAMITE
25. Analizar toda la documentacion proporcionada, tanto como resultado de las diligencias
ordenadas, asi como los alegatos y descargos presentados (Responsable de
caso/Comision)
a. Si no se tiene informacion suficiente para emitir un pronunciamiento ir a paso 26
“Elaborar proveido”
b. Si se tiene informacion necesaria para emitir un pronunciamiento ir a paso 27
“Proyectar pronunciamiento de fondo”
26. Elaborar proyecto de proveido y oficios ordenando o solicitando nuevas diligencias o
reiterar notificaciones que se creyeran convenientes(Responsable de caso/Comision) ir a
paso 14 “Enviar el proyecto”

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO
27. Proyectar pronunciamiento de fondo con la informacion obtenida, y entregar a Fiscal
Supremo con el caso (Responsable de caso/Comision)

a. Si se ha acreditado la comision de la infraccion disciplinaria por parte del
magistrado cuestionado, segun articulo 23 del ROF, Declarar fundada la queja.
Se impone la sancién correspondiente, con excepcion de la destitucién en cuyo

caso se elabora una propuesta dirigida a la Junta de Fiscales Supremos.
b. Si no se encuentra evidencias de la comision de los cargos o infracciones
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imputadas o de la responsabilidad del o los magistrados imputados se emite
Resolucion de Infundada la queja.
28. Recibir caso y proyecto de Pronunciamiento de Fondo, entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)
29. Analizar caso proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Supremo/Despacho de
Fiscalia Suprema)
a. Sise requiere correcciones devolver a responsable de caso ir a paso 27 “Proyectar
pronunciamiento”
b. Sitodo esta correcto firmar ir a paso 30 “Devolver pronunciamiento”
30. Devolver pronunciamiento firmado a responsable de caso(Secretaria/Fiscal Supremo)
31. Recibir Pronunciamiento firmado (Responsable de calificacion/Comision)
a. Si el responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

NOTIFICAR RESOLUCION FINAL
32. Enviar Resolucion Final, con caso a secretaria de tramite
documentario(Asistente/Comisiones)
33. Recibir Resolucién Final con caso adjuntado y asignar nimero de resolucion luego enviar
ala Area de Informatica y soporte logistico (Secretaria/Mesa de partes)
34. Recibir Resolucién y caso, registrar en el sistema como Resolucién Final (Encargado/AISL)
35. Enviar Resolucién con caso a Notificaciones (Encargado/AISL) Ir @ subproceso 1.6
Entrega de Notificaciones
a. Sipropuesta de destitucion ir a paso 57 “Elevar caso”
b. Sies Fundada o infundada la queja ir a paso 36 “Registrar en el sistema”
36. Registrar en el sistema ya sea la sancidn o infundada la queja (Encargado/Notificaciones y
Archivo)
37. Esperar plazo para recurso de apelacion (Encargado/Notificaciones y Archivo)
a. Sino llega recurso de apelacion ir a paso 59 “Archivar”
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 38 “Recibir escrito”

RECURSO DE APELACION
38. Recibir escrito de recurso de apelacion con cargo de mesa de partes
(Asistente/Comisiones)
39. Solicitar el caso y cargos de notificaciones a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comisiones)
a. Si no estan los cargo de notificaciones en archivo solicitarlos a tramite
documentario del MP
b. Si la notificacion fue fuera de Lima llamar al delegado administrativo del distrito
judicial correspondiente para solicitar los cargos de notificaciones
40. Buscar caso y entregar el caso a la comision (Encargado/Notificaciones y Archivo)
41. Recibir el caso firmando cargo y derivar a asistente(Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comisién)
42. Recibir el caso y verificar si el escrito de solicitud de apelacién cumple con los requisitos
para su concesion (Asistente/Comision)
a. Sise requiere subsanacion por falta de firma de letrado en caso de queja ir a paso
43 “Proyectar proveido”
b. Si el recurso de apelacién cumple los requisitos ir a paso 50 “Elaborar proveido”

PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION
43. Proyectar proveido solicitando la subsanacion dando hasta 5 dias de plazo mas termino de
distancia y entregar a Fiscal Supremo(Asistente/Comision)
44. Recibir proyecto de proveido y entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal Supremo)
45. Analizar proyecto de proveido y si se requiere hacer correcciones, sino firmar proveido y
devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
46. Devolver proveido firmado a asistente(Secretaria/Fiscal Supremo)
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47. Recibir proveido firmado(Asistente/Comision)

NOTIFICAR PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION
48. Recibir proveido, preparar notificaciones para recurrente y llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comisiones)
49. Esperar cargo de notificacion, revisando la relacion de casos en tramite y contar a partir de
la recepcion del recurrente el plazo otorgado(Asistente/Comisiones)

PROVEIDO DE RESPUESTA DE APELACION

50. Elaborar proyecto de proveido de respuesta (Asistente/Comision)

51. Enviar proyecto de proveido de respuesta a Fiscal Supremo para firma
(Asistente/Comision)

52. Firmar proyecto de proveido y devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia
Suprema)

53. Devolver firmado a Asistente (Secretaria/Fiscal Supremo)

54. Recibir proveido firmado y descarga en el sistema y enviar a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comision)

NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
55. Enviar Notificaciones
56. Verificar contenido de Resolucion (Encargado/ Notificaciones y Archivo)
a. Sies apelacion concedida ir a paso 57 “Elevar expediente”
b. Sila apelacion es denegada o rechazada ir a paso 58 “Archivar caso”
57. Elevar el caso a la Junta de Fiscales Supremos con los oficios correspondientes y registrar
en el sistema (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir FIN
58. Archivar caso y emitir Resolucion de consentida (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir a
FIN

INFORME ORAL
59. Llevar caso al Jefe de comisién o Fiscal supremos que estara presidiendo el informe oral,
(Asistente/Comision)
60. Realizar el informe oral (Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
a. Siabogado no se presenta ir a paso 64“Verificar que el”
b. Siabogado se presenta ir a paso 61“Escuchar”
61. Escuchar al abogado(Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
62. Elaborar acta de informe oral(Asistente/Comision)
63. Firmar acta y devolver a asistente(Fiscal Supremo o Jefe de Comision y abogado) ir a paso
69 "Recibir caso”
64. Verificar que el abogado haya sido notificado validamente (Asistente/Comision)
a. Sifue notificado ir a paso 65 "Elaborar acta”
b. Sino fue correctamente notificado
65. Elaborar acta de inconcurrencia(Asistente/Comision)
66. Firmar acta (Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
67. Llevar acta y caso a Despacho para firma(Asistente/Comision)
68. Firmar acta de inconcurrencia y devolver a comision(Fiscal Supremo)
69. Recibir caso y adjuntar acta de informe oral (Asistente/Comision)

_"

FIN
|
. Entre 60 a 180 dias
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. SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e La FSCI cuenta con 4 comisiones que tienen asignados distritos judiciales, cada comision tiene
un turno de un mes para la recepcion de quejas y denuncias en el ambito nacional y la
tramitacion de las quejas o denuncias del distrito judicial de Lima.

Los cuestionados pueden ser Fiscales o jueces.

Se puede interponer una gqueja a un cuestionado por varias infracciones

Se puede interponer una denuncia a un cuestionado por varios delitos

Se puede interponer una queja o denuncia a uno o mas cuestionados.

El Proceso Disciplinario tiene un plazo de 60 dias

Quejas:

0 Terminan siendo fundadas o infundadas. Las quejas pasan a Junta de Fiscales
Supremos en el caso de grado de apelacion, o cuando se propone la destitucion de
Fiscales

0 Los casos que las ODCIs elevan a la FSCI son: propuestas de destitucion, consultas,
propuestas de medida de abstencidn, apelaciones contra las resoluciones de fondo
gue se emitan.

e FEl responsable de un caso puede ser Fiscal, asistente en funcion Fiscal o abogado,
dependiendo de la naturaleza del caso
e Tipos de resoluciones:

o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario

o Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios

o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafados a notificaciones

e Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

¢ En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

0 En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento serd por cada cuestionado y
por cada infraccion imputada al cuestionado

e Elinforme oral es presidido por Fiscal Supremo o puede ser delegado al Jefe de Comision que
corresponda
e Elinforme oral es solicitado por el abogado apersonado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Caodigo Procesal Civil

Cadigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cadigo Penal

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS
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Queja escrita

Informacion adicional
Actas de la queja verbal
Reportes de caso

Descargos de notificaciones
Reportes por responsable

Resoluciones finales
Resoluciones de abstencion
Resoluciones de incidentes
Informes

Dra. Libia Esther Ibarra Rosales
Fiscal Adjunta Superior de la Comision C

Dr. Sandro Alex Urquizo Torres
Asistente en Funcidn Fiscal de la Comision D
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO

1.2 Tramite Administrativo

SUBFROCIES0 1.2.C Medida de Abstencion
PAGINA Pagina 1 de 4
AREA PRINCIPAL Comisiones
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Cuestionados

e Junta de Fiscales Supremos

e ODCI

e Ministerio Publico

e Oficina de Registros Fiscales (OREF)
e Oficina de Recursos Humanos

Secretaria de Mesa de Partes
Comisiones

Despacho de Fiscal Supremo

Area de Informatica y Soporte Logistico
(AISL)

o Notificaciones y Archivo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso que realiza la emision, seguimiento de la Medida de Abstencién que se efectla
como un incidente que se deriva de un caso de queja. Que puede generarse en la
resolucion de Apertura de Proceso Disciplinario o durante un Proceso Disciplinario.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE LA PROPUESTA/RESOLUCION
1. Recibir propuesta o resoluciéon (Mesa de partes/FSCI)
a. Siesde ODCI Ir a paso 2 “Enviar propuesta’
b. Siesde FSCIira paso 13 “Proyectar Resolucién”

RECEPCION DE LA PROPUESTA DE ODCI
2. Enviar propuesta solicitando Medida de Abstencién a la FSCI, con la documentacion
respectiva (cuaderno de caso) (ODCI)

a. Previamente la ODCI registra en el sistema como incidente derivado del caso
principal. Eleva el incidente a la FSCI con los cargos de notificacion de la apertura
de Proceso Disciplinario debidamente diligenciados.

3. Entregar la Comision correspondiente, firmando el cargo de sistema (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)

4. Registrar en el sistema la recepcion del incidente asociando al caso principal (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)

5. Recibir incidente y dar cuenta al Jefe de Comision (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

ASIGNAR RESPONSABLE

6. Recibir propuesta (Jefe de Comisiones/Comisiones)

7. Revisar y analizar la naturaleza del caso para asignar a Fiscal responsable (Jefe de
Comisiones/Comisiones)

8. Registrar en el cuaderno de asignaciones (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

9. Entregar a Fiscal responsable, el incidente para su evaluacidon correspondiente (Asistente
Administrativo/Mesa de partes/Comision)

10. Recibir incidente y firmar cuaderno de cargo (Fiscal /Comision)

11. Registrar en el sistema la asignacion (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)

12. Revisar y analizar la propuesta del incidente. (Fiscal/Comision)

PROYECTAR RESOLUCION
13. Proyectar Resolucién Final de medida de abstencién con cuatro juegos(Fiscal/Comision)
14. Recibir proyecto de Resolucion, entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal Supremo)
15. Analizar proyecto de Resolucion y si se requiere hacer correcciones, sino firmar Resolucion
y devolver a Fiscal (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
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16. Devolver firmado a responsable(Secretaria/Fiscal Supremo)
17. Recibir resolucién firmada (Fiscal /Comision)
18. Entregar resolucion a asistente (Fiscal /Comision)

REGISTRAR RESOLUCION
19. Enviar resolucion a secretaria de tramite documentario(Asistente/Comisiones)
20. Recibir Resolucion y asignar nimero de resolucion, enviar dos copias de Resolucion a
AISL (Secretaria/Mesa de partes)
a. en paralelo ir a paso 21 Recibir Resolucion
b. irapaso 22 " Devolver a la comision”
21. Recibir Resolucion, descargar en sistema y archivar una copia (Encargado/AISL)
22. Devolver a la comisién la Resolucién (Secretaria/Mesa de partes)
23. Recibir Resolucion (Asistente /Comision)
a. Side ODCI ir a paso 25 “Elaborar notificacion”
b. SiesdelaFSClira paso 24 “Registrar en el”

REGISTRO DE INCIDENTE de FSCI
24. Registrar en el sistema el incidente de Medida de Abstencion, derivado del caso principal
con la documentacion respectiva (cuaderno de caso) (Asistente /Comision)

NOTIFICAR RESOLUCION
25. Elaborar notificacion para el cuestionado, llenar formato y firmar (Asistente /Comision)
a. Sies fuerade Lima ir a paso 26 “Enviar Resolucion”
b. Siesde Limaira paso 27 “Notificar personalmente”
26. Enviar Resolucién via FAX al jefe de ODCI para notificacién personal(Asistente /Comision)
ir a paso 28 “Enviar oficios”
27. Notificar personalmente la medida de abstencion al cuestionado(Asistente /Comision)
28. Enviar oficios con copia de la medida a OREF y a Recursos Humanos(Asistente /Comision
o Encargado/Notificaciones y Archivos)
29. Esperar plazo para recurso de apelacion (Encargado/Notificaciones y Archivo)
a. Sino llega recurso de apelacioén ir a paso 39 “Declarar consentida”
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 30 “Recibir escrito”

RECURSO DE APELACION
30. Recibir escrito de recurso de apelacion con cargo de sistema mesa de partes
(Asistente/Comisiones)
31. Verificar cargo de notificacion (Asistente/Mesa de partes/comision)

CONCERIO DE APELACION

32. Elaborar proyecto de concesorio de apelacién(Asistente/Mesa de partes/comision)

33. Enviar proyecto de proveido de respuesta a Fiscal Supremo para firma
(Asistente/Comision)

34. Firmar proyecto de proveido y devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia
Suprema)

35. Devolver firmado a Asistente (Secretaria/Fiscal Supremo)

36. Recibir proveido firmado y descarga en el sistema y enviar a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comision)

NOTIFICAR y ELEVAR INCIDENTE
37. Enviar Notificaciones |r.a subproceso 1.6 Entrega de Notificaciones
38. Elevar el caso a la Junta de Fiscales Supremos con los oficios, cargos de notificacion
correspondientes y registrar en el sistema (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir a FIN
39. Declarar consentida la Resolucién y adjuntar al caso principal (Asistente/Mesa de
partes/comision)
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FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Entre 1a?2dias

e SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e La FSCI cuenta con 4 comisiones que tienen asignados distritos judiciales, cada comision tiene
un turno de un mes para la atenciéon de quejas y denuncias de distrito judicial de Lima.

e Las propuestas de Medida de Abstencion elevadas de la ODCI son inimpugnables.

e Cuando se genera un incidente (Medida de abstencion), se crea un cuaderno con las copias
gue justifiquen la motivacion y fundamentacion de la propuesta de la medida.

¢ Las Resoluciones propuestas por la FSCI son impugnables

¢ La medida de abstencion es una medida cautelar que tiene por finalidad asegurar la eficacia de
la resolucion final en caso de hechos graves donde se va prever que la sancion a imponerse va
ser la Destitucion.

e La FSCl tiene la atribucién de imponer medida de abstencion solamente a Fiscales (cuando se
trate de una queja).

e Las medidas de abstencion se derivan del procedimiento de una queja, y pueden originarse
tanto en la OCDI como en el FSCI.

e En caso de originarse la medida de abstencién en la ODCI, se eleva propuesta/resolucion
solicitando la medida de abstencion a la FSCI, la cual es gestionada por la comisidon encargada
del distrito judicial de la ODCI.

e La Junta de Fiscales Supremos puede confirmar o revocar la Medida de Abstencion.

¢ La Medida de Abstencion se extiende hasta la expedicion de la resolucion respectiva.

e Tipos de resoluciones:

o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario

0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios

o0 Finales: resoluciones que Concluyen el trdmite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

e El plazo para presentar un recurso de apelacion es de maximo 5 dias

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005

Ley del Procedimiento Administrativo General 27444
Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cadigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos penales
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1.2 Tramite Administrativo

1.2.C Medida de Abstencién

Pagina 4 de 4
Comisiones

e Cddigo Procesal Penal
e Cadigo Penal

e Resoluciones
e Descargos de notificaciones

e Resoluciones finales
e Resoluciones de abstencion
e Informes

Dra. Ménica Patricia Villa Bendezu
Integrante de la Comision A de Procesos

Dr. Sandro Alex Urquizo Torres
Asistente en Funcién Fiscal de la Comision D
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO

1.2 Tramite Administrativo
SUFNOIEES0) 1.2.D Tramitacion de Apelaciones
) PAGINA Pagina 1 de 4
AREA PRINCIPAL Comisiones
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Secretaria de Mesa de Partes e Recurrentes
e Comisiones e Abogados
e Area de Control Operativo e Cuestionados
o Despacho de Fiscal Supremo e Procuradores
e Area de Informatica y Soporte Logistico

(AISL)
e Area Notificaciones y Archivo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacién y seguimiento del Apelaciones de quejas o0 denuncias que son elevadas de
las ODCI

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE EN APELACION

1. Enviar en apelacion, acompariado de la Resolucidon de Concesorio de Apelacion a la FSCI
(ODCl)

2. Recibir y entregar a la Comision correspondiente, firmando el cargo de sistema (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)

3. Registrar en el sistema la recepcion del caso (Asistente Administrativo/Mesa de partes)

4. Recibir y dar cuenta al Jefe de Comisién (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

ASIGNAR RESPONSABLE

5. Recibir caso de apelacion (Jefe de Comisiones/Comisiones)

6. Revisar y analizar la naturaleza del caso para asignar a Fiscal o asistente como
responsable (Jefe de Comisiones/Comisiones)

7. Registrar en el cuaderno de asignaciones (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

8. Entregar a Fiscal, abogado o0 asistente responsable, el caso para su evaluacién
correspondiente (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)

9. Recibir y firmar cuaderno de cargo (Responsable de Caso /Comision)

10. Registrar en el sistema la asignacion (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)

TRAMITE DEL CASO
11. Recibir los escritos de las partes en caso se presenten(Asistente/Comision)
a. Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de
informe oral, solicitud de entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros.
12. Elaborar proyecto de Proveidos de los escritos(Asistente/Comision)
a. Segun peticion se elaboran oficios que acompafian al proveido
b. En de informe oral se fija la fecha y hora de informe
13. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Supremo(Asistente/Comision)
14. Recibir proyecto de proveidos y oficios, entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal
Supremo)
15. Analizar proyecto de proveidos y oficios (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
a. Sise requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 12 “Elaborar el proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proveidos y oficios ir a paso 16 “Devolver proveidos”
16. Devolver proveidos y oficios firmados a asistente, e incorporar al (Secretaria/Fiscal
Supremo)
17. Recibir proveidos y adjuntar al caso (Asistente/Comision)
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ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS
18. Analizar la naturaleza del proveido (Asistente/Comision)
a. Sirequiere respuesta ir a paso 19 “Elaborar notificaciones”
b. Sino requiere respuesta ir a paso 22 “Entregar ”
19. Elaborar notificaciones (Asistente/Comision)
20. Llevar las notificaciones con sus oficios correspondientes, a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comision)
21. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
(Asistente/Comision)
a. Los argos de notificaciones son recibidos de personal de Ministerio Publico
b. Si se solicito informe oral gn paraleloira INFORME ORAL
22. Entregar al Responsable del caso (Asistente/Comision)

PROYECTAR RESOLUCION DE FONDO
23. Revisar y analizar. (Responsable de Caso /Comision)
24. Elaborar el proyecto de Resolucién de Fondo (Responsable de Caso /Comision)
a. Confirmar la Resolucion impugnada
b. Revocar la Resolucion impugnada
c. Declarar nula la Resolucion impugnada
25. Enviar el asignado con el proyecto de Resolucion al Fiscal Supremo(Responsable de Caso
/Comisién)
26. Recibir con proyecto de Resolucion, entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal
Supremo)
27. Analizar proyecto de Resolucion (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
a. Si se requiere correcciones devolver a responsable ir a paso 24 “Elaborar el
proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar Resolucion ir a paso 28 “Devolver con Resolucion”
28. Devolver con Resolucion firmada a Responsable de Caso(Secretaria/Fiscal Supremo)
29. Recibir con Resolucion firmada, y enviar para notificacion, registrar en cuaderno de cargos
u hoja control (Responsable de Caso /Comision)

NOTIFICAR
30. Enviar el caso con la Resolucién Final, a secretaria de tramite documentario
(Asistente/Comisiones)
31. Recibir el caso y asignar nimero a la resolucion final, luego enviar al Area de Informética y
soporte logistico (Secretaria/Mesa de partes)
32. Recibir el caso y registrar en el sistema la Resolucion Final (Encargado/AISL)
33. Enviar caso con Resolucién a Notificaciones (Encargado/AISL) ir a subproceso 1.6
Entrega de Notificaciones
a. Si Confirmar la Resolucién impugnada o Revocar la Resolucion impugnada ir a
paso 34 “Registrar en el sistema”
b. Declarar nula la Resolucion impugnada ir a paso 37 “Devolver ”
34. Registrar en el sistema la decision final (Encargado/Notificaciones y Archivo)
35. Archivar caso(Encargado/ Notificaciones y Archivo)
36. Emitir Resolucion de consentida (Asistente/Comisiones) ir a FIN
37. Devolver a la ODCI correspondiente para que realicen las acciones ordenadas en la
Resolucion final y registrar en el sistema (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir a FIN

INFORME ORAL
38. Llevar al Jefe de comision o Fiscal supremos que estara presidiendo el informe oral,
(Asistente/Comision)
39. Realizar el informe oral (Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
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a. Siabogado no se presenta ir a paso 43 “Verificar que”
b. Siabogado se presenta ir a paso 40“Escuchar”
40. Escuchar al abogado(Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
41. Elaborar acta de informe oral(Asistente/Comision)
42. Firmar acta y devolver a asistente(Fiscal Supremo o Jefe de Comision y abogado) ir a paso
11 "Recibir ”
43. Verificar que el abogado haya sido notificado validamente (Asistente/Comision)
a. Sifue notificado ir a paso 44 "Elaborar acta”
b. Sino fue correctamente notificado ira paso 12 “Elaborar proyecto”
44. Elaborar acta de inconcurrencia(Asistente/Comision)
45. Firmar acta (Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
46. Llevar actay a Despacho para firma(Asistente/Comision)
47. Firmar acta de inconcurrencia y devolver a comision(Fiscal Supremo)
48. Recibir y adjuntar acta de informe oral (Asistente/Comision)

Volver a 22 “Entregar "

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Entre 30 a 180 dias

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e La FSCI cuenta con 4 comisiones que tienen asignados distritos judiciales, cada comision tiene
un turno de un mes para la recepcion de quejas y denuncias en el ambito nacional y la
tramitacion de las quejas o denuncias del distrito judicial de Lima.

e Los cuestionados pueden ser Fiscales o jueces.

e Las apelaciones pueden terminar en:

0 Confirmacién de la Resolucién impugnada
0 Revocatoria de la Resoluciéon impugnada
0 Declaracion Nula la Resolucion impugnada

e El responsable de un caso puede ser Fiscal, asistente en funcion Fiscal o abogado,
dependiendo de la naturaleza del

e Tipos de resoluciones:

o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario

o Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacién, oficios

o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

e La FSCI tramita apelaciones de las ODCI de quejas y denuncias.

e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafados a notificaciones

¢ Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

e En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes supuestos:

0 En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, En los casos en que sean varios los cuestionados
el pronunciamiento debe ser individualizado por cada unos de los cuestionados y de la
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Comisiones

misma manera cuando se trate de varias imputaciones
e Elinforme oral es presidido por Fiscal Supremo o puede ser delegado al Jefe de Comisién que
corresponda

e Elinforme oral es solicitado ior el abocllado aiersonado

Reglamento de Control Interno — 2005. Resoluciéon 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Pablico

Normas y Codigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Caodigo de Procedimientos Penales

Caodigo Procesal Penal

Caodigo Penal

Queja escrita

Informacién adicional

Actas de la queja verbal
Reportes de

Descargos de notificaciones
Reportes por responsable

Resoluciones finales
Resoluciones de abstencion
Resoluciones de casos
Informes

Dra. Libia Esther Ibarra Rosales
Fiscal Adjunta Superior de la Comisién C
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AREA PRINCIPAL Comisiones
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Secretaria de Mesa de Partes e Junta de Fiscales Supremos JFS
e Comisiones e Fiscalia de la Nacion FN
e Area de Control Operativo e Recurrentes
e Despacho de Fiscal Supremo e Abogados
e Area de Informatica y Soporte Logistico e Cuestionados

(AISL) e Procuradores
e Area Notificaciones y Archivo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de reingresos de casos que fueron apelados y enviados a
segunda instancia y son devueltos de:

e Junta de Fiscales Supremos: que se pronuncian sobre investigaciones
preliminares y procesos disciplinarios quejas

e Fiscalia de la Nacion: que se pronuncia sobre de investigaciones preliminares de
denuncias

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CASO DE REINGRESO

1. Enviar caso con resolucion indicando Nula la Resolucion impugnada (FN o JFS)

2. Recibir caso y registrar en el sistema el reingreso (Asistente Administrativo/Mesa de
partes)

3. Entregar a la Comisién correspondiente, llevando impresion del cargo de sistema
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)

4. Recibir caso y dar cuenta al Jefe de Comision (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comisién)

ASIGNAR RESPONSABLE

5. Recibir caso (Jefe de Comisiones/Comisiones)

6. Revisar y analizar la naturaleza del caso para asignar a responsable (Jefe de
Comisiones/Comisiones)

a. Puede ser el mismo que ya vio el caso u otro responsable

7. Registrar en el cuaderno de asignaciones (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

8. Entregar a Fiscal, abogado o asistente responsable, el caso para su evaluacién
correspondiente (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)

9. Recibir caso y firmar cuaderno de cargo (Responsable de caso /Comision)

10. Registrar en el sistema la asignacion (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)

TRAMITAR EL CASO
11. Analizar la resolucion enviada por la FN o JFS, segln sea el caso de reingreso:
a. Si es Apelacion de Calificacion de queja o denuncia ir a paso 12 “Verificar

informacion”

b. Si es Apelaciéon de Investigacién Preliminar de queja o denuncia ir a paso 19
“Revisar la”

c. Si es Apelacién de Proceso Disciplinario de queja ir a paso 69 “Revisar la
Resolucion”

REINGRESO DE CALIFICACION
12. Verificar informacion proporcionada en la queja o denuncia, ejecutar las acciones
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ordenadas por el superior (FN o JFS) (Responsable de calificacion/Comision)

Queja que viene de JFS:
a. Sise ordena Abrir Investigacion Preliminar.
b. Si se ordena Abrir Proceso Disciplinario.
i. En paralelo se puede Dictar medida de Abstencion en el cargo si amerita
por hechos graves que hagan prever la imposicion de medida de
Destitucion ir a subproceso 1.2.C Medida de Abstencion

Denuncia que viene FN:
a. Sise ordena Abrir Investigacion Preliminar.

PROYECTAR RESOLUCION DE CALIFICACION

13. Proyectar Resolucién de calificacion de queja o denuncia (Responsable de
calificaciéon/Comision)

14. Recibir proyecto de Resolucion de calificacion, entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)

15. Analizar proyecto de Resolucion de calificacion y si se requiere hacer correcciones, sino
firmar Resolucion y devolver a responsable de calificacion (Fiscal Supremo/Despacho de
Fiscalia Suprema)

16. Devolver firmado a responsable de calificacion(Secretaria/Fiscal Supremo)

17. Recibir resolucioén firmada (Responsable de calificacion/Comision)

a. Siel responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

NOTIFICAR
18. Recibir Resolucién, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, llevar a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico
(Asistente/Comisiones)
a. Si es Abrir Investigacién Preliminar de queja o denuncia i a Subproceso 1.2.A
Tramitacién de Investigacion Preliminar
b. Si es Abrir Proceso Disciplinario de queja ir. @ Subproceso 1.2.B Tramitacion de
Proceso Disciplinario

REINGRESO DE CASO EN INVESTIGACION PRELIMINAR
19. Revisar la Resoluciébn de Nulidad de la Resolucidon impugnada, (responsable de
caso/Comision)
a. Siordena diligenciar actos de investigacion ir a paso 39” Diligenciar los”
b. Si ordena Abrir Proceso Disciplinario de queja, 6 declarar fundada la denuncia ir a
paso 20 “Analizar toda”

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO DE INVESTIGACION PRELIMINAR
20. Analizar toda la documentacion proporcionada, y proyectar pronunciamiento de fondo con
la informacion obtenida, y entregar a Fiscal Supremo con el caso (Responsable de
Caso/Comision)
21. Recibir caso y proyecto de Pronunciamiento de Fondo, entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)
22. Analizar caso proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Supremo/Despacho de
Fiscalia Suprema)
a. Si se requiere correcciones devolver a responsable de caso ir a paso 20 “Analizar
toda”
b. Sitodo esta correcto firmar ir a paso 23 “Devolver pronunciamiento”
23. Devolver pronunciamiento firmado a responsable de caso(Secretaria/Fiscal Supremo)
24. Recibir  Pronunciamiento  firmado 'y enviar a notificar (Responsable de
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calificaciébn/Comision)
a. Siel responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

NOTIFICAR RESOLUCION DE INVESTIGACION PRELIMINAR

25. Recibir Resolucion, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, llevar las notificaciones a la oficina de tramite documentario de Ministerio Piblico
(Asistente/Comisiones)

a. Si ordena Abrir Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 1.2.B Proceso
Disciplinario
i. En paralelo Dictar medida de Abstencion en el cargo si amerita por hechos
graves que hagan prever la imposicion de medida de Destitucion ir a
subproceso 1.2.C Medida de Abstencion
b. Siordena declarar fundada la denuncia elevar un informe a la Fiscalia de la Nacion
ir a paso 26 “Elevar caso”
c. Sise declara en un extremo fundada la denuncia y en otro extremo se rechaza la
denuncia se emite la resolucion e informe correspondientes.
i. En paralelo ir a pasos 26 “Elevar el caso”,
ii. En paralelo ir al paso 27 “Proyectar resolucion”

26. Elevar el caso a la Fiscalia de la Nacién con los oficios correspondientes y registrar en el
sistema (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir FIN

27. Proyectar resolucion Final de Rechazo de denuncia por el extremo rechazado y enviar a
Fiscalia suprema para firma (Responsable de caso/comision)

28. Recibir proyecto de Resolucion, entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal Supremo)

29. Analizar proyecto de Resolucion y si se requiere solicitar correcciones, sino firmar
Resolucion y devolver a responsable de caso (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia
Suprema)

30. Devolver firmado a responsable de caso (Secretaria/Fiscal Supremo)

31. Recibir resolucion firmada (Responsable de calificacion/Comision)

REGISTRAR RESOLUCION
32. Enviar resolucion, con caso a secretaria de tramite documentario(Asistente/Comisiones)
33. Recibir Resolucién con caso adjuntado y asignar nimero de resolucion enviar a la Area de
Informética y soporte logistico (Secretaria/Mesa de partes)
34. Recibir Resolucién y caso, registrar en el sistema como Resolucién Final (Encargado/AISL)
35. Enviar Resolucién con caso a Notificaciones (Encargado/AISL) jr & subproceso 1.6
Entrega de Notificaciones volver
36. Archivar  expediente en Archivo de la FSCI, registrar en el sistema
(Encargado/Notificaciones y Archivo)
37. Esperar plazo para recurso de apelacion (Encargado/Notificaciones y Archivo)
a. Sino llega recurso de apelacion ir a FIN
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 67 “Recibir escrito”

REINGRESO DE PROCESO DISCIPLINARIO
38. Revisar la Resolucion del pronunciamiento que emite la JFS (Responsable de
caso/Comision)
a. Si ha declarado nula la resolucién y ordena diligenciar actos ir a paso 39"
Diligenciar los actos”
b. Si Fundada o infundada la queja ir a paso 88 “Registrar en sistema ”

DILIGENCIAR ACTOS
39. Diligenciar los actos dispuestos en la Resolucion de Nulidad, elaborar las notificaciones
correspondientes (Asistente/Comision)
40. Llevar las notificaciones y oficios a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico
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(Asistente/Comision)
41. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/Comision)
a. Los cargos de naotificaciones son devueltos por la oficina de Tramite Documentario
de Ministerio Pablico
42. Recibir descargos, registrar en el sistema y entregar a Comisién correspondiente (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
43. Recibir los descargos de los magistrados cuestionados, como las informaciones solicitadas
(responsable de caso/Comision)
a. Respuestas a los oficios enviados, con informacion solicitada
b. Informes de descargos
c. Copias de expedientes
d. Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de
informe oral, solicitud de entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros.
44. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las partes y
toda documentacion remitida relacionada al caso (Responsable de caso/Comision)
a. Segun peticion se elaboran oficios que acompafian al proveido
b. En caso de informe oral se fija la fecha y hora de informe
45, Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Supremo (Asistente/Comision)
46. Recibir proyecto de proveidos y oficios, entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal
Supremo)
47. Analizar proyecto de proveidos y oficios (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
a. Si se requiere correcciones devolver a responsable ir a paso 44 “Elaborar el
proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proveidos y oficios ir a paso 48 “Devolver proveidos”
48. Devolver proveidos y oficios firmados a asistente, e incorporar al caso (Secretaria/Fiscal
Supremo)
49. Recibir proveidos y adjuntar al caso(Asistente/Comision)

ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS

50. Analizar la naturaleza del proveido (Asistente/Comision)

a. Sirequiere respuesta ir a paso 51 “Elaborar notificaciones”
b. Sino requiere respuesta ir a paso 55 “Entregar caso”

51. Elaborar notificaciones (Asistente/Comision)

52. Llevar las notificaciones con sus oficios correspondientes, a la oficina de trdmite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comision)

53. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/Comision)

54. Recibir ampliaciones de descargos de los magistrados cuestionados si fuera el caso o
descargos de los que en una primera oportunidad no presentaron, alegatos, y otros
(Asistente/Comision)

a. Los cargos de notificaciones son recibidos de personal de Ministerio Publico
b. Si se solicito informe oral gn paraleloira INFORME ORAL
55. Entregar caso al Responsable de Caso (Asistente/Comisién)
a. Siesreingreso de de Investigacion Preliminar ir a paso 20 "Analizar todo”
b. Sies reingreso de Procesos Disciplinario seguir a paso 56 "Analizar todo”

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO DE QUEJA
56. Analizar toda la documentacion proporcionada, y Proyectar pronunciamiento de fondo con
la informacion obtenida, y entregar a Fiscal Supremo con el caso (Responsable de
caso/Comision)

Queja:
a. Si se ha acreditado la comision de la infraccién disciplinaria por parte del
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magistrado cuestionado, segun articulo 23 del ROF, Declarar fundada la queja. Se
impone la sancion correspondiente, con excepcion de la destitucion en cuyo caso
se elabora una propuesta dirigida a la Junta de Fiscales Supremos.

b. Si no se encuentra evidencias de la comisiobn de los cargos o infracciones
imputadas o de la responsabilidad del o los magistrados imputados se emite
Resolucion de Infundada la queja.

57. Recibir caso y proyecto de Pronunciamiento de Fondo, entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)

58. Analizar caso proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Supremo/Despacho de
Fiscalia Suprema)

a. Si se requiere correcciones devolver a responsable de caso ir a paso 56 “Analizar
toda la”

b. Sitodo esta correcto firmar ir a paso 59 “Devolver pronunciamiento”

59. Devolver pronunciamiento firmado a responsable de caso (Secretaria/Fiscal Supremo)
60. Recibir Pronunciamiento firmado (Responsable de caso/Comision)
a. Siel responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

NOTIFICAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO DE QUEJA
61. Enviar Resolucion Final, con caso a secretaria de tramite documentario
(Asistente/Comisiones)
62. Recibir Resolucién Final con caso adjuntado y asignar nimero de resolucién luego enviar
a la Area de Informatica y soporte logistico (Secretaria/Mesa de partes)
63. Recibir Resolucion y caso, registrar en el sistema como Resolucién Final (Encargado/AISL)
64. Enviar Resolucién con caso a Notificaciones (Encargado/AISL) jr & subproceso 1.6
Entrega de Notificaciones
a. Sipropuesta de destitucion ir a paso 86 “Elevar caso”
b. Sies Fundada o infundada la queja ir a paso 65 “Registrar en el sistema”
65. Registrar en el sistema ya sea la sancién o infundada la queja (Encargado/Notificaciones y
Archivo)
66. Esperar plazo para recurso de apelacion (Encargado/Notificaciones y Archivo)
a. Sino llega recurso de apelacion ir a paso 87 “Archivar”
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 67 “Recibir escrito”

RECURSO DE APELACION
67. Recibir escrito de recurso de apelacion con cargo de mesa de partes
(Asistente/Comisiones)
68. Solicitar el caso y cargos de notificaciones a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comisiones)
a. Si no estan los cargo de notificaciones en archivo solicitarlos a tramite
documentario del MP
b. Si la notificacion fue fuera de Lima llamar al delegado administrativo del distrito
judicial correspondiente para solicitar los cargos de notificaciones
69. Buscar caso y entregar el caso a la comisién (Encargado/Notificaciones y Archivo)
70. Recibir el caso firmando cargo y derivar a asistente(Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)
71. Recibir el caso y verificar si el escrito de solicitud de apelacion cumple con los requisitos
para su concesion (Asistente/Comision)
a. Si se requiere subsanacion por falta de firma de letrado en caso de queja ir a paso
72 “Proyectar proveido”
b. Si el recurso de apelacion cumple los requisitos ir a paso 79 “Elaborar proyecto de
proveido”

PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION
72. Proyectar proveido solicitando la subsanacién dando hasta 5 dias de plazo méas termino de
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distancia y entregar a Fiscal Supremo(Asistente/Comision)

73. Recibir proyecto de proveido y entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal Supremao)

74. Analizar proyecto de proveido y si se requiere hacer correcciones, sino firmar proveido y
devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)

75. Devolver proveido firmado a asistente(Secretaria/Fiscal Supremo)

76. Recibir proveido firmado(Asistente/Comision)

NOTIFICAR PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION
77. Recibir proveido, preparar notificaciones para recurrente y llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comisiones)
78. Esperar cargo de notificacion, revisando la relacion de casos en tramite y contar a partir de
la recepcion del recurrente el plazo otorgado(Asistente/Comisiones)

PROVEIDO DE RESPUESTA DE APELACION

79. Elaborar proyecto de proveido de respuesta (Asistente/Comision)

80. Enviar proyecto de proveido de respuesta a Fiscal Supremo para firma
(Asistente/Comision)

81. Firmar proyecto de proveido y devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia
Suprema)

82. Devolver firmado a Asistente (Secretaria/Fiscal Supremo)

83. Recibir proveido firmado y descarga en el sistema y enviar a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comision)

NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION

84. Enviar Notificaciones ira subproceso 1.6 Entrega de Notificaciones

85. Verificar contenido de Resolucion (Encargado/ Notificaciones y Archivo)
a. Sies apelacion concedida ir a paso 86 “Elevar caso”
b. Sila apelacion es denegada o rechazada ir a paso 87 “Archivar caso”

86. Elevar el caso con los oficios correspondientes y registrar en el sistema (Encargado/

Notificaciones y Archivo) ir FIN

a. Sies queja ala Junta de Fiscales Supremos
b. Sies denuncia a la Fiscalia de la Nacion

EMITIR CONSENTIDA Y ARCHIVAR
87. Archivar caso y emitir Resolucion de consentida (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir a
FIN
88. Registrar en el sistema la Resolucion de la JFS sobre la apelacion presentada (Encargado/
Notificaciones y Archivo)
89. Archivar caso(Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir a FIN

INFORME ORAL
90. Llevar caso al Jefe de comision o Fiscal supremos que estara presidiendo el informe oral,
(Asistente/Comisién)
91. Realizar el informe oral (Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
a. Siabogado no se presenta ir a paso 95 “Verificar que el abogado”
b. Siabogado se presenta ir a paso 92 “Escuchar”
92. Escuchar al abogado(Fiscal Supremo o Jefe de Comision)
93. Elaborar acta de informe oral(Asistente/Comision)
94. Firmar acta y devolver a asistente(Fiscal Supremo o Jefe de Comision y abogado) ir a paso
100 "Recibir caso”
95. Verificar que el abogado haya sido notificado validamente (Asistente/Comision)
a. Sifue notificado ir a paso 96 "Elaborar acta”
b. Si no fue correctamente notificado ir a paso 44 “Elaborar proyecto’
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96. Elaborar acta de inconcurrencia(Asistente/Comision)

97. Firmar acta (Fiscal Supremo o Jefe de Comision)

98. Llevar acta y caso a Despacho para firma(Asistente/Comision)

99. Firmar acta de inconcurrencia y devolver a comisién(Fiscal Supremo)

100. Recibir caso y adjuntar acta de informe oral (Asistente/Comision) Molver a 54 “Recibir
ampliaciones”

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e  Aproximadamente 5 hasta 60 dias dependiendo de la complejidad del caso

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

o  SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e La FSCI cuenta con 4 comisiones que tienen asignados distritos judiciales, cada comision tiene
un turno de un mes para la recepcion de quejas y denuncias en el &mbito nacional y la
tramitacion de las quejas o denuncias del distrito judicial de Lima.

e Los cuestionados pueden ser Fiscales o jueces.

e Las apelaciones pueden terminar en:

o Confirmacion de la Resolucion impugnada

0 Revocatoria de la Resoluciéon impugnada

o Declaracion Nula la Resolucion impugnada

e El responsable de un caso puede ser Fiscal, asistente en funcion Fiscal o abogado,
dependiendo de la naturaleza del caso

e Tipos de resoluciones:

0 Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario

o Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios

o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

e La FSCI tramita apelaciones de las ODCI de quejas y denuncias.

e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafiados a notificaciones

e Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

e En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

o0 En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento serd por cada cuestionado y
por cada infraccion imputada al cuestionado

e Elinforme oral es presidido por Fiscal Supremo o puede ser delegado al Jefe de Comision que
corresponda

e Elinforme oral es solicitado por el abogado apersonado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Orgéanica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cddigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales
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e  Coadigo Procesal Penal

. C()dicl;o Penal

¢ Informacion adicional
e Reportes de caso
e Descargos de notificaciones

. Reiortes Eor resionsable

e Resoluciones finales
e Informes

Dr. Luis Felipe Zapata Gonzalez
Fiscal Provincial de la Comisién D
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e Secretaria de Mesa de Partes e Junta de Fiscales Supremos JFS
e Comisiones e Fiscalia de la Nacion FN
e Area de Control Operativo e Recurrentes
e Despacho de Fiscal Supremo e Abogados
e Areade Informatica y Soporte Logistico e Cuestionados
(AISL) e Procuradores
e Area Notificaciones y Archivo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de acumulaciones y ampliaciones de casos de quejas y
denuncias.

o Acumulacién de queja o denuncia: Se procede a la acumulacion de casos cuando
los hechos que constituyen su objeto guardan relaciébn o conexidad entre si,
asimismo se refiere que los casos se encuentran en el mismo estado y sean de la
misma naturaleza (no procede la acumulacion entre una denuncia y una queja). Si
se determina la acumulacién se procede a definir un caso padre (el mas antiguo)
al cual se acumulan el resto de los casos, la antigiedad se define en funcién a la
fecha de la acumulaciébn que habre investigacién preliminar (ya sea por una
denuncia o queja) o procedimiento disciplinario segun sea el caso.

e La ampliacion de una queja durante el tramite de procedimiento disciplinario o de
investigacion preliminar se da cuando se presentan nuevos hechos relacionados
con los cuestionados o se presentan nuevos cuestionados relacionados con los
hechos que generaron el procedimiento o la investigacion.

e La ampliacién de una denuncia durante la investigacién preliminar, se da cuando
se presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados 0 se presentan
nuevos cuestionados relacionados con los hechos que generaron la investigacion.

e Desacumulacion de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifique que
dos 0 mas casos acumulados no hayan cumplido con uno de los presupuestos
exigidos en el ROF articulo 36°, si se determina la desacumulacion, los casos
“hijos” retornar al responsable original para la continuacion del tramite
correspondiente segun su estado. Se origina de oficio o por solicitud de una de las
partes.

PROCEDIMIENTO

ACUMULACION

RECEPCION DE QUEJA O DENUNCIA DE RECURRENTE

1. Verificar canal de identificacion de acumulacion
a. Sies por queja o denuncia de recurrente ir a paso 2 “Entregar queja”’
b. Sies por escrito de cuestionado ir a paso 11 “Entregar un escrito”
c. Si es por identificacion de los casos relacionados por responsable de caso o

asistente ir a paso 16 “Analizar resultado de las”
2. Entregar queja o denuncia a mesa de partes de FSCI (Recurrente)
3. Recibir queja o denuncia y verificar el cuestionado en el sistema (Asistente
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Administrativo/Mesa de partes)
a. Sino encuentra casos vigentes relacionados, continuar el tramite ir a FIN
b. Siencuentra casos vigentes relacionados ir a paso 4 “Registrar anotacion”
4. Registrar anotacion en el ingreso nuevo y a su vez registrar dicha anotacion en el caso
conexo. (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
5. Entregar a la Comision correspondiente, llevando el reporte del sistema (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
6. Recibir el caso nuevo y depositar en anaquel de casos nuevos (Asistente
Administrativo/Mesa de partes/Comision)

ASIGNAR QUEJA O DENUNCIA

7. Revisar quejas y denuncias nuevas y analizar la naturaleza del caso para asignar al Fiscal,
asistente o abogado responsable; luego registrar en el sistema la asignacion (Jefe de
Comisiones/Comisiones)

8. Registrar en el cuaderno de asignaciones (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

9. Entregar al Fiscal, asistente o abogado responsable de calificar la queja o denuncia.
(Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)

10. Recibir queja o denuncia y firmar cuaderno de cargo (Responsable de caso/Comision) ir a
paso 18 “Revisar el contenido”

RECIBIR ESCRITO DE CUESTIONADO

11. Entregar un escrito a mesa de partes de FSCI (Cuestionado)

12. Recibir el escrito y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de partes)

13. Entregar a la Comisidon correspondiente, llevando impresion del cargo de sistema
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)

14. Recibir el escrito y dar cuenta al responsable de caso (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comisién)

15. Recibir escrito presentado (Responsable de caso/Comision)

REVISAR DILIGENCIAS
16. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos y verificar si se
presentan hechos relacionados a un caso ya existente en tramite (Responsable de
caso/Comision)
a. Sino se encuentran hechos relacionados ir a FIN
b. Sise encuentran hechos relacionados ir a paso 17 “Verificar que”
17. Verificar que sea responsable del caso (Responsable de caso/Comision)
a. Si el responsable No lleva el caso relacionado ir a paso 19 “ldentificar al
responsable”
b. Si el responsable lleva el caso relacionado ir a paso 22 “Revisar y analizar”

REVISAR CASO
18. Revisar el contenido de la queja o denuncia o escrito y de los documentos anexos que la
acompafian, asi como la informacion sobre el caso conexo, para determinar el verdadero
caracter del cuestionamiento. (Responsable de caso/Comision)
a. Si el responsable No lleva el caso relacionado ir a paso 19 “ldentificar al
responsable”
b. Si el responsable lleva el caso relacionado ir a paso 22 “Revisar y analizar”

SOLICITAR CASO RELACIONADO
19. Identificar al responsable del caso conexo (Responsable de caso/Comision)
20. Solicitar el caso al responsable del caso conexo (Responsable de caso/Comision) ir paso
22 “Revisar y analizar”
21. Buscar el caso existente o conexo (Responsable de caso/Comision)
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REVISAR CASOS A ACUMULAR
22. Revisar y analizar el contenido de ambos casos identificando claramente los cuestionados
y los hechos(Responsable de caso/Comision)
a. Si no se encuentra relacion entre los hechos de ambos casos, continuar la
tramitacion de ambos casos en forma independiente ir a FIN
b. Si se encuentra relacién entre los hechos de ambos casos ir a paso 23 “Elaborar
proyecto”
23. Elaborar proyecto de acumulacion, entregar a Fiscal Supremo para firma adjuntando
ambos casos(Responsable de caso/Comision)
24. Recibir proyecto de Resolucion de acumulacion son sus casos , entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)
25. Analizar los casos para verificar la relacion de hechos y aprobar la acumulacion, revisar el
proyecto de Resolucion de acumulacion (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
a. Si se requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 23 “Elaborar”
b. Si todo esta correcto y aprueba acumulacion firmar resolucién ir a paso 26
“Devolver resolucion”
26. Devolver resolucién firmada y los casos a responsable de caso(Secretaria/Fiscal Supremo)
27. Recibir resolucion firmada (Responsable de caso/Comision)
a. Siel responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

REGISTRAR RESOLUCION DE ACUMULACION
28. Enviar resolucion, con caso a secretaria de trdmite documentario(Asistente/Comisiones)
29. Recibir Resolucion con caso adjuntado y asignar nimero de resolucion enviar a la Area de
Informatica y soporte logistico (Secretaria/Mesa de partes)
30. Recibir Resolucién y el caso acumulado, luego registrar en el sistema como Resolucion
Final (Encargado/AISL)
31. Devolver caso a responsable de caso nuevo(Responsable de caso/Comision)

ARMAR ACUMULACION Y ENTREGAR A RESPONSABLE FINAL
32. Recibir casos acumulados, se acumula el expediente nuevo al antiguo (Responsable de
caso/Comision)
33. Entregar caso al responsable de caso antiguo (Responsable de caso/Comision)
a. Si es acumulacion de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a
Subproceso 1.2.A Tramitacién de Investigacion Preliminar ir a FIN
b. Si es acumulacion de Proceso Disciplinario de queja ir @ Subproceso 1.2.B
Tramitacién de Proceso Disciplinario ir a FIN

AMPLIACION

RECEPCION DE ESCRITO DE RECURRENTE
34. Verificar canal de la ampliaciéon
a. Sies por escrito de recurrente ir a paso 35 “Entregar un escrito”
b. Si es por resultado de diligencias, actos de investigacion o previos ir a paso 46
“Analizar resultado de las”
35. Entregar un escrito a mesa de partes de FSCI (Recurrente/Cuestionado)
36. Recibir el escrito y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
37. Entregar a la Comision correspondiente, llevando impresion del cargo de sistema
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
38. Recibir el escrito y dar cuenta al responsable de caso(Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comisién)
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TRAMITAR EL ESCRITO
39. Elaborar proyecto de resolucién (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)
40. Enviar el proyecto de resolucion al Fiscal Supremo (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comisién)
41. Recibir proyecto de resolucion, entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal Supremo)
42. Analizar proyecto de resolucién (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
a. Sise requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 39 “Elaborar el proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proveidos ir a paso 43 “Devolver proveidos”
43. Devolver resolucion debidamente rubricada al asistente (Secretaria/Fiscal Supremo)
44. Recibir resolucion y entregar al responsable de caso(Asistente/Comision)
45. Recibir resolucion, anexar a caso (Responsable de caso/Comision) ir a paso 47 "Analizar
contenido de escrito”

ANALIZAR LA AMPLIACION

46. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos y verificar si se
presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados 0 se presentan nuevos
cuestionados relacionados con los hechos que generaron el procedimiento o la
investigacion

a. Si no se encuentran nuevos hechos o cuestionados continuar con el tramite ir a
FIN

b. Si se encuentran nuevos hechos o cuestionado ir a paso 48 “Proyectar Resolucion
de Ampliacion”

47. Analizar el contenido del escrito, verificando que los nuevos hechos o nuevos cuestionado
estén relacionados a los presupuestos exigidos para la ampliacion de queja o denuncia:
(Responsable de caso/Comision)

a. Silos presupuestos exigidos para la ampliacion de queja o denuncia no se cumple
continuar con el tramite ir a FIN

b. Silos presupuestos exigidos para la ampliaciéon de queja o denuncia se cumple ir a
paso 48 “Proyectar Resolucién de Ampliacion”

PROYECTAR RESOLUCION DE AMPLIACION
48. Proyectar Resolucion de ampliacion de queja o denuncia (Responsable de caso/Comision)
49. Recibir proyecto de Resolucion de ampliacion , entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)
50. Analizar proyecto de Resolucion de ampliacion (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia
Suprema)
a. Sise requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 48 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar resolucion ir a paso 51 “Devolver resolucién”
51. Devolver resolucion firmada a responsable de caso(Secretaria/Fiscal Supremo)
52. Recibir resolucion firmada (Responsable de caso/Comision)
a. Siel responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

NOTIFICAR
53. Recibir Resolucion, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, llevar a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico
(Asistente/Comisiones)
a. Sies ampliacién de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir.a Subproceso
1.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar ir a FIN
b. Si es ampliacion de Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 1.2.B
Tramitacién de Proceso Disciplinario ir a FIN

DESACUMULACIONES
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RECEPCION DE SOLICITUD
54. Verificar canal de identificacion de desacumulacion
a. Sies solicitud de las partes ir a paso 55 “Entregar un escrito”
b. Si es por identificacion por parte del responsable de caso ir a paso 59 “Analizar
resultado de las”
55. Entregar escrito de solicitud a mesa de partes de FSCI (Recurrente, Abogado o
Cuestionado)
56. Recibir solicitud y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
57. Entregar a la Comision correspondiente, llevando impresion del reporte del sistema
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
58. Recibir el escrito entregar al responsable de caso (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

REVISAR CASO A DESACUMULAR
59. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos, escrito de solicitud
de desacumulaciéon y verificar si la acumulacion efectuada cumple con los requisitos
establecidos. (Responsable de caso/Comision)
a. Si no existen razones para la desacumulacion y la revisién fue de oficio, se
continua el tramite del caso ira FIN
b. Sino se encuentran observaciones y se emitié una solicitud por una de las partes ir
a paso 60 “Elaborar proyecto”
c. Sise existen razones para la desacumulacion ir a paso 60 “Elaborar proyecto”

EMITIR RESOLUCION
60. Elaborar proyecto de Resolucién, entregar a Fiscal Supremo para firma adjuntando los
casos acumulados (Responsable de caso/Comision)
a. Si procede la desacumulacion se elabora el proyecto de Resolucién de
Desacumulacion
b. Si no procede la desacumulacion se elabora el proyecto de Resolucion de No ha
Lugar
61. Recibir proyecto de Resolucion con sus casos , entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)
62. Analizar los casos para verificar resolucion proyectada sobre la desacumulacion, (Fiscal
Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
a. Sise requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 60 “Elaborar”
b. Si todo esta correcto y aprueba la resolucion firmar resolucion ir a paso 63
“Devolver resolucion”
63. Devolver resolucién firmada y los casos a responsable de caso(Secretaria/Fiscal Supremo)
64. Recibir resolucion firmada (Responsable de caso/Comision)
a. Si el responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

REGISTRAR RESOLUCION
65. Enviar resolucion, y el caso a secretaria de tramite documentario(Asistente/Comisiones)
66. Recibir Resolucion con el caso y asignar nimero de resolucion, luego enviar al Area de
Informatica y Soporte Logistico (Secretaria/Mesa de partes)
67. Recibir Resolucion y caso, y registrar en el sistema como Resolucion Final
(Encargado/AlSL)
68. Devolver caso a responsable de caso (Responsable de caso/Comision)
a. Sies Resolucion de Desacumulacion ir a paso 69 Recibir casos
b. Si Resolucion de No ha Lugar, continuar con tramite de caso ir a FIN

ARMAR CASOS A DESACUMULAR Y ENTREGAR A RESPONSABLES FINALES
69. Recibir casos a desacumular, anexar resolucion a los casos desacumulados (Responsable
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de caso/Comision)
70. Entregar caso al responsable originario de cada caso desacumulado (Responsable de
caso/Comision)
a. Si es desacumulacion de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a
Subproceso 1.3 Tramitacién de Investigacion Preliminar ir a FIN
b. Si es desacumulacion de Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 1.4
Tramitacién de Proceso Disciplinario ir a FIN

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Es parte de la Investigacion preliminar o proceso disciplinario
e Se presenta pocas veces

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

o SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e La FSCI cuenta con 4 comisiones que tienen asignados distritos judiciales, cada comision tiene
un turno de un mes para la recepcion de quejas y denuncias en el ambito nacional y la
tramitacion de las quejas o denuncias del distrito judicial de Lima.

e Los cuestionados pueden ser Fiscales o jueces.

Las acumulaciones pueden tener los siguientes canales de identificacion:

o0 Por mesa de partes: cuando ingresa una nueva queja o denuncia y se identifica que el
cuestionado ya estad siendo investigado o cuestionado, y registra en el sistema la
nueva queja o denuncia como una anotacion del caso existente.

o0 Cuando el asistente o responsable de caso reconoce al cuestionado y los hechos en
otro caso en tramite.

0 El cuestionado presenta un escrito informando que le llevan mas de un caso por los
mismos hechos.

e Las ampliaciones tienen dos canales de ingreso:

0 Recurrente: ya sea por mesa de partes cuando un recurrente presenta un escrito
indicando que se ha identificado un nuevo cuestionado relacionado ha los hechos de la
gueja o denuncia, o cuando ha identificado un nuevo hecho que quiere agregar a su
gueja o denuncia inicial.

0 Resultado de diligencias o actos previos: cuando el responsable del caso identifica
nuevos hechos o cuestionados relacionados a la queja o denuncia como resultado de
las diligencias o actos previos o de investigacion efectuados

e Las desacumulaciones tienen dos canales de ingreso:

0 Recurrente o cuestionado: Por mesa de partes cuando ingresa un escrito solicitando
las desacumulacion de un caso.

o De oficio: Cuando el asistente o responsable de analiza el caso e identifica que no
debid realizarse la acumulacion.

e EIl responsable de un caso puede ser Fiscal, asistente en funciéon Fiscal o abogado,
dependiendo de la naturaleza del caso

e Tipos de resoluciones:

o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario

o Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigaciéon. Ej. solicitud de
informacién, oficios

o0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
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e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafados a notificaciones
e Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones
e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos
e En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:
0 En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento serd por cada cuestionado y

ior cada infraccion imﬁutada al cuestionado

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Orgénica del Ministerio Publico

Normas y Cadigos de Etica

Codigo Procesal Civil

Codigo de Procedimientos Penales

Codigo Procesal Penal

Codigo Penal

Escrito de recurrente
Nueva gueja o denuncia
Resultados de diligencias
Descargos de notificaciones

e Resoluciones de ampliacion
e Resolucion de acumulacion
o Notificaciones y oficios

Dr. Jorge Pastor Samaniego
Asistente en Funcion Fiscal de la Comision D
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Mesa de Partes e Recurrente (persona juridica de
e Area de notificacion derecho publico o privado)
e Areade archivo e Poder Judicial
e Secretaria de Control Interno ¢ Mlnlst_erlo Publico
e Area de informética y soporte logistico * Cues_tlona_do .
o Despacho de Fiscal Supremo » Presidencia de la Junta de Fiscales
e Comisiones Superiores
[ ]

Gerencia General

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso de visita Fiscales que tiene como finalidad recabar informacion necesaria para la
correcta toma de decisiones del 6rgano de gobierno del Ministerio Publico elevandose el
informe correspondiente.

PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION DE VISITAS

1. Verificar tipo de visita (Jefe/ACO)
a. Visita Ordinaria ir a paso 2 “Verificar la carga”
b. Visita Extraordinaria ir a paso 5 “Elaborar programacion”

2. Verificar la carga procesal de las ODCls a Nivel Nacional.(Fiscal/ACO)

3. Programar de manera global los meses y subgrupos de trabajo que van a realizar las
visitas ordinarias a los diferentes Distritos Judiciales.(Jefe /ACO)

4. Programar las Fiscalias a visitar del Distrito Judicial elegido.(Jefe /ACO) ir a paso 6 “Enviar
la relacion”

5. Elaborar programacion de visita extraordinaria (Jefe /ACO)

6. Enviar la relacion de la programacion realizada a la Secretaria del Despacho, junto con los
oficios a los jefes de ODCI y Presidentes de la Junta de Fiscales Superiores si
corresponde. (Jefe /ACO)

7. Revisar y aprobar la programacién de las fechas de las visitas a realizarse.(Fiscal
Supremo/FSCI)

8. Entregar la programacion aprobada a la Secretaria de despacho para su tramite
respectivo.(Fiscal Supremo/FSCI)

9. Enviar programacion aprobada al area de Control Operativo.(Secretaria/Despacho)

10. Realizar proyecto de Resolucion donde se detalla las fechas y las ODCI o Fiscalias a
visitar.(Jefe /ACO)

11. Enviar Resolucién a Secretaria de Despacho para que el Fiscal Supremo lo revise y
proceda a su firma.(Jefe /ACO)

12. Recibir proyecto de Resolucion para posterior envi6 a Fiscal Supremo.(Secretaria/
Despacho)

13. Revisién de proyecto de Resolucion para proceder a aprobacion y firma. (Fiscal
Supremo/FSCI)

14. Entregar Resolucion firmada.(Secretaria/Despacho)

a. Sivisita ordinaria a Secretaria de Mesa de Partes ir a paso 15 “Asignar nimero”
b. Si visita extraordinaria a ACO ir a paso 20 “Recibir resolucion”

15. Asignar numero de Resolucion.(Secretaria/Mesa de Partes)

16. Enviar copia de programacion al Area de Sistemas para su respectiva publicacion en la
pagina Web. (Secretaria/Mesa de Partes)

17. Entregar copia de Resolucion a Area de Control Operativo para su ejecucion. (Secretaria/
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Mesa de Partes)

18. Coordinar telefonicamente con el Area de Sistemas sobre la publicacion de la
programacion de las visitas ordinarias.(Jefe /ACO)

19. Coordinar con secretaria los viaticos correspondientes para la visita (Jefe /ACO)

EJECUCION DE VISITAS

20. Recibir resolucion si es visita extraordinaria y Proceder a la ejecucién de las visitas
(Fiscal/ACO)

21. Visitar las diferentes Fiscalias programadas.(Jefe/ACO, Fiscales/ACO vy asistentes)

a. Colocacion de cartel en la puerta principal de la sede del Ministerio Publico
informando sobre la presencia de la FSCI y precisando fecha, lugar y hora de la
recepcion de gquejas y denuncias verbales ir a subproceso 1.1.B Atencion de
Quejas y Denuncias Verbales, Via Correo electrénico, Telefonico.

22. Presentarse ante el Fiscal encargado del despacho para que brinde todas las facilidades
del caso. (Fiscal/ACO)

23. Solicita los casos con los que cuenta la Fiscalia visitada para verificar el estado en que se
encuentran, los cuales seran confrontados con el reporte del sistema de apoyo al trabajo
Fiscal (SIATF) o Sistema de Gestion Fiscal (SGF).(Comision Visitadora/Fiscal/ ACO)

a. Se instala en el Despacho Fiscal visitado

24. Comenzar a levantar el acta de visita respectiva, solicitando informacién del Despacho
Fiscal visitado (personal fiscal, personal administrativo). Se recibe informacion solicitada de
los casos mediante los reportes del sistema SIAF y SGF. (Fiscal visitado y asistentes)

25. Revisar los casos proporcionados(expedientes o carpetas Fiscales), verificar la correcta
direccion de la investigacion y la debida motivacion de las disposiciones y resoluciones; El
cumplimiento de los plazos, la eficiencia de la labor y otros(Fiscal/ACO)

a. Sise encuentran irregularidades u observaciones ir paso 26 “Indicar al Fiscal”
b. Sino se encuentra irregularidades u observaciones ir a paso 28 “Elaborar acta”

26. Solicitar informacion de Fiscal encargado del caso de las observaciones e irregularidades
detectadas. Indicar al Fiscal encargado de ese caso, que puede ser un Fiscal Adjunto,
Provincial o Superior para que sefiale por qué no se ha actuado de la manera
correspondiente. (Fiscal Visitador/Control Operativo)

27. Consignar el descargo de las irregularidades u observaciones efectuadas por el Fiscal
visitado en el acta respectiva, asi como las recomendaciones del jefe de las Comisiones
Visitadas.(Fiscales Visitador/Control Operativo)

28. Cerrar el Acta Fiscal con las conclusiones, desempefio del Fiscal, investigaciones en
trdmite o pendientes, irregularidades u observaciones y las recomendaciones
pertinentes.(Fiscal Visitador/Asistente)

29. Proceder a una revision final del acta, verificando los actos consignados.

30. Entregar al Fiscal visitado el acta para su respectiva lectura y proceda a la firma de todos
los miembros de la Fiscalia visitada asi como del Fiscal visitador y asistente.(Fiscal
Visitador/Asistente)

31. Entregar un juego del acta de Visita Fiscal al Despacho visitado. (Fiscal
Visitador/Asistente).

INFORME DE VISITA

32. Elaborar un informe de las Fiscalias visitadas por cada subgrupo dirigido al Jefe del
area.(Fiscales Visitador/Asistente/ACO)

33. Elaborar un informe final en el cual se recoge las recomendaciones, resultados y
conclusiones de la visita efectuada, el cual va consignar de forma detallada la situacion de
las investigaciones, los requerimientos de las Fiscalias, personal, mobiliario, emitiendo las
conclusiones para el despacho visitado. (Jefe Comision Visitadora / ACO).

34. Presentar el informe final a secretaria de despacho para su remision al Fiscal supremo.
(Jefe del Area/Asistente/ ACO)

35. Revisar el informe respectivo para su opinion, disponiendo las acciones pertinentes.(Fiscal
Supremo/FSCI)
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36. Remitir al area de control operativo para la elaboracion del proyecto de resolucién con sus
respectivos oficios. (Jefe / ACO)

37. Enviar a despacho el proyecto de resolucion con sus respectivos oficios el cual sera
revisado para su correspondiente firma. (Jefe/ ACO)

38. Recibir resolucion y oficios firmados por el Fiscal supremo a fin de que se le asigne nimero
correspondiente. (Secretaria/ Mesa de Partes)

39. Remitir al area de control operativo las resoluciones y oficios para el tramite respectivo.
(Secretaria /Mesa de Partes)

NOTIFICAR OFICIOS
40. Notificar los oficios correspondientes a las entidades respectivas.(Asistente/ ACO)
a. Si el oficio es dirigido a la ODCI Lima o una Fiscalia de Lima, y/o si se requiere
atencion prioritaria, ACO se encarga de su diligenciamiento.
b. Si el oficio es dirigido a otras ODCI o Fiscalias fuera del distrito judicial, y/o NO
requiere atencion prioritaria notifica Tramite Documentario de MP

i. A la Fiscalia de la nacién, para poner en conocimiento de irregularidades
cometidas en el ejercicio de las funciones Fiscales.

ii. A la Gerencia General, para oficiar respecto a los requerimientos de mobiliario
gue requieran las Fiscalias visitadas.

ii. A la ODCI de los diferentes distritos judiciales, remitiendo documentacion
respecto de alguna irregularidad atribuible a algin Fiscal para que actué de
acuerdo a sus atribuciones.

iv. A la Comisiones, derivando copia del acta de visita Fiscal cuando se encuentra
alguna irregularidad, respecto de un Fiscal superior. Ir a Subproceso de 1.2.A
Tramitacion de Investigacion Preliminar o Ir a Subproceso de 1.2.B Tramitacion
de Proceso Disciplinario

41. Anexar los cargos de los oficios remitidos en el file correspondiente.(Asistente/ ACO)
42. Realizar seguimiento de los oficios con la finalidad de conocer el trdmite que se les esta
dando.(Fiscal / ACO y Asistente/ ACO)

VERIFICAR OBSERVACIONES
43. Verificar subsanaciéon de las observaciones formuladas durante la visita fiscal. (Fiscal /
ACO)
i. Realizar llamadas telefénicas a las Fiscalias visitadas
ii. Oficiar solicitando reportes estadisticos, de control de plazos, etc.
ii. Oficiar solicitando copias de los actuados o resoluciones emitidas

a. De no subsanarse las observaciones ir a paso 44 “Elaborar proyecto”

b. De subsanarse “ir a paso 51 Archivar las actas”
44, Elaborar proyecto de oficio indicando las acciones a seguir sobre dichas observaciones y
enviar a Fiscal Supremo para firma(Fiscal / ACO)
a. Sies competencia de la ODCI se solicita que actle de acuerdo a sus atribuciones
b. Sies de competencia de la FSCI se deriva a Comision para su Calificacion
45. Recibir proyecto de oficio y entregar a Fiscal Supremo(Secretaria/Despacho)
46. Recibir proyecto de oficio y si esta correcto firmar y devolver a ACO (Fiscal
Supremos/FSCI)
47. Entregar oficio firmado a ACO(Secretaria/Despacho)
48. Recibir oficios firmados por el Fiscal supremo a fin de que se le asigne nimero a la
Resolucion. (Secretaria/ Mesa de Partes)
49. Remitir a control operativo resoluciones y oficios para su tramite. (Secretaria /Mesa de
Partes)
50. Notificar los oficios correspondientes a las entidades respectivas.(Asistente/ ACO)
a. ODCI de los diferentes distritos judiciales, para oficiar adjuntando documentacion
respecto a alguna irregularidad encontrada a algun Fiscal adjunto provincial o
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Fiscal provincial, para que actué de acuerdo a sus atribuciones.
b. Comisiones, para derivar copia del acta de visita Fiscal cuando se encuentra
alguna irregularidad, imputable a un Fiscal superior. Ir a Subproceso de 1.2.A
Tramitacion de Investigacion Preliminar o Ir a Subproceso de 1.2.B Tramitacion de
Proceso Disciplinario
51. Archivar las actas con sus respectivos actuados. (Asistente/ ACO)

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e 10 dias aproximadamente para la confirmacién de la programacion

e 5 dias para el inicio de las visitas (entrega de viaticos y preparacion de la visita)
e 5 dias para la realizacion de la visitas

e De 2 a4 dias para la realizacion de la visita extraordinaria

e 10 dias para la realizacion del informe de la visita

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e Sistema de apoyo Fiscal de Control Interno (SIAFCI)
e SGF y SIAFT

e Word

o Excel

REGLAS DE NEGOCIO

e Las visitas ordinarias deben de estar programadas y difundidas en la web.

e Las visitas extraordinarias deben ser consideradas como reservadas
En las visitas ordinarias se instala una mesa de recepcion de quejas y denuncias
verbales.
La FSCI puede realizar visitas a ODCI y a Fiscalias a nivel nacional

e Los Subgrupos relacionados a las visitas ordinarias deben de ser integrados por
un nimero minimo de 2 personas

e El equipo relacionado a las visitas extraordinarias deben de ser integrados por un
namero minimo de 2 personas a un numero maximo de 8 personas

e Los informes de visitas de la FSCI pueden ser elevados a la FN segun la
naturaleza del caso

e Las ODCI elevan sus informes de visitas a la FSCI.
En una visita ordinaria se pueden visitar tantas Fiscalias o despachos se designen
segun el tamafio del distrito judicial, personal, nimero de dias programados, que
puede variar entre 15 a 30 despachos.

e En una visita extraordinaria por lo general se asighan menos despachos a visitar

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Orgéanica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cddigo Procesal Civil

Cdédigo de Procedimientos Penales

Cddigo Procesal Penal

Cédigo Penal

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

e Resolucién que da origen a la visita
e Reportes del sistema SIATF
e Copias de casos de investigaciones
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° Coiias de las resoluciones i/o disiosiciones emitidas

e Acta Fiscal
e |nforme Fiscal

1 visita ordinaria cada dos mes

2 visitas extraordinarias al mes aproximadamente

Dra. Rocio Gala Galvez Dr. Walter Delgado Tovar Dr. Ricardo Rojas Ledn
Fiscal Adjunto Provincial Fiscal Adjunto Provincial Fiscal Adjunto Provincial
Area de Control Operativo Area de Control Operativo Area de

Control Operativo
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
¢ Area de Control Operativo (ACO) e Recurrente (persona juridica de
Area de informética y soporte logistico derecho publico o privado)

Cuestionado

Fiscalias Competentes
FN

Otros entidades publicas

Despacho de Fiscal Supremo
Tramite Documentario
Secretaria General

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tiene la finalidad de combatir prioritariamente la corrupcion de magistrados en el
Ministerio Publico.

Los canales por donde puede la FSCI tomar conocimiento de un presunto acto de
corrupcién son:

+ Mesa de partes, denuncia de recurrente
% Fiscalia Suprema, denuncia puesta en conocimiento del Fiscal Supremo

R

% Area de Control Operativo (Via telefonica o via mail)

PROCEDIMIENTO

OPERATIVOS FSCI

INGRESO POR MESA DE PARTES
1. Llevar denuncia a secretaria de mesa de partes (Recurrente)
2. Recibir la denuncia e informar a Area de Control Operativo (Secretaria / Mesa de Partes)
3. Recibir la denuncia y comunicar al Jefe de ACO(Asistente/ACO)

INGRESO POR ACO
4. Tomar conocimiento de la denuncia y comunicar a Fiscal Supremo (Jefe/ACO) ir a paso 6
“Reunira”

INGRESO POR FISCALIA SUPREMA
5. Tomar conocimiento de una denuncia por el Despacho del Fiscal Supremo(Fiscal Supremo
IFSCI)

ESTRATEGIA DE OPERATIVO
6. Reunir a Fiscales de la ACO (Fiscal Supremo /FSCI)
a. Sicorresponde comunicar sobre la denuncia recibida
7. Elaborar la estrategia de accion para el operativo, asignando Fiscal responsable y
disponiendo los recursos necesarios, como asignacion de dinero en billetes para la
intervencion, viaticos de viajes, pasajes, etc. (Fiscal Supremo /FSCI y Fiscales/ACO)
8. Elaborar los oficios respectivos para la dotacion de los recursos identificados en la
estrategia de accion del operativo (Secretaria General/FSCI)
9. Desarrollar las acciones pertinentes a la denuncia formulada por el recurrente (Fiscal/ACO)
10. Realizar la preguntas al recurrente sobre la denuncia formulada (Fiscal/ACO)
11. Realizar el acta de denuncia verbal a ser firmada por el recurrente y Fiscal (Fiscal/ACO)
12. Emitir resolucion donde se dispone la realizacion de diversas diligencias. Usando los
recursos necesarios. (Fiscal/ACO)
a. Acta de reconocimiento fotografico
b. Acta de autorizacion de registros de audios y videos.
c. Acta de registro de llamadas telefonicas
d. Acta de constatacion
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e. Y otros
13. Proyectar la resolucion de asignacion de personal que participard en el operativo.
(Fiscal/ACO)

14. Remitir el proyecto de Resolucion al Despacho de Fiscal Supremo para su aprobacion y
firma. (Fiscal/ACO)

15. Revisar el proyecto de Resolucién donde se dispone a la persona que participara en el
operativo, si todo esta correcto firma y devuelve resolucion. (Fiscal Supremo/FSCI)

16. Fijar la fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo la intervencién, Informando al Despacho
Supremo. (Jefe/ ACO o Fiscal/ACO)

PREPARACION DEL OPERATIVO
17. Preparar al recurrente sobre las acciones a tomar. Dependiendo de la naturaleza de la
denuncia y el tipo de seguimiento a realizarse y el tiempo que tome el operativo
(Fiscal/ACO)
18. Instalar en el recurrente los implementos tecnoldgicos adecuados. (Asistentes/Control
Operativo)
a. En caso de un delito flagrante ir a Paso 19 ” Recibir de ”
b. En caso de ser otro tipo de denuncias ir a Paso 22 “Preparar audio”
19. Recibir de Secretaria General el dinero en billetes a ser utilizado en la intervencion (Fiscal
Supremo/FSCI)
20. Fotocopiar los billetes para validar los hechos y elaborar el acta de entrega de dinero.
(Fiscal/ACO)
21. Impregnar con reactivo el dinero que se le dard al denunciante, que entregara al
cuestionado. (Fiscal/ACO)
22. Preparar audio, grabaciones, fotos, entre otros. (Fiscal/ACO)
23. Realizar acciones previas de seguimiento (Fiscal/ACO)
24. Realizar el desgravado de los audios y videos obtenidos asi como las respectivas
transcripciones consignandolas en un acta (Fiscal/ACO)
25. Analizar la competencia de la participacién de la FSCI en la intervencion a realizarse
(Fiscal/ACO)
a. Si compete a la Fiscalia Penal de turno u otra Fiscalia competente ir a paso 26”
Elaborar un oficio”
b. Sies de competencia de la FSCI ir a paso 30 “Realizar la intervencién”
26. Elaborar un oficio comunicando a la Fiscalia Penal de turno, el cual debe ser autorizado
por el Fiscal Supremo (Fiscal/ACO)
27. Recibir oficio, si es correcto firmar y devolver a ACO (Fiscal Supremo/FSCI)
28. Recibir oficio firmado y enviar a notificar por mesa de partes y por fax si es posible
(Fiscal/ACO)
29. Coordinar con la Fiscalia correspondiente la intervencién (Fiscal/ACO)

INTERVENCION
30. Realizar la intervencion pertinente (Fiscal/ACO)
31. Recopilar pruebas de la intervencion (Fiscal/ACO)
a. En caso de ser dinero ir a paso 32 “ Cotejar la“
b. En caso de ser otros ir a paso 33 “Realizar el”
32. Cotejar la numeracion del dinero encontrado (Fiscal/ACO)
33. Realizar el Acta Fiscal. (Fiscal/ACO)
34. Poner a disposicion de la autoridad competente al intervenido (Fiscal/ACO)

INFORME INTERVENCION
35. Informar del resultado de la intervencion realizada al Fiscal Supremo, adjuntando las
pruebas recopiladas. (Fiscal/ACO)
a. En caso de ser el cuestionado abogado, se solicita la intervencién del Fiscal de Turno.
Ira FIN
b. En caso de ser el cuestionado un Fiscal provincial o adjunto provincial, se derivaria los
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Area de Control Operativo

actuados a la ODCI respectiva. [F.a Subproceso de  Tramitacion. de-Investigacion |

c. En caso de ser el cuestionado un Fiscal SuEerior es de competencia de la FSCI. [

FIN

OPERATIVOS DE APOYO A LA OCMA
1. Informar a la FSCI sobre la realizacion de un operativo. (OCMA)
2. Designar a un Fiscal del area de control Operativo con el fin de que se constituya a dicha
diligencia. (Fiscal/ACO)
3. Concurrir a las instalaciones de la OCMA para realizar las actas y apoyar en la preparacion
de la intervencion (Fiscal/ACO)

INTERVENCION
4. Realizar la intervencion pertinente con la OCMA (Fiscal/ACO)
5. Cotejar la numeracion del dinero encontrado (Fiscal/ACO)
6. Realizar el Acta Fiscal. (Fiscal/ACO)
7. Poner a disposicion de la autoridad competente al intervenido(Fiscal/ACO)

INFORME INTERVENCION
8. Informar de lo actuado sobre la intervencion realizada al Fiscal Supremo. (Fiscal/ACO)

FIN

e Entre 1 dia a 10 dias aproximadamente

e Word

e Excel de reﬁistro de OEerativos realizados

e Las denuncias se reciben guardando la reserva del caso

e Los canales por donde puede la FSCI tomar conocimiento de un presunto acto de
corrupcién son:
« Mesa de partes, denuncia de recurrente
« Fiscalia Suprema, denuncia puesta en conocimiento del Fiscal Supremo
e Area de Control Operativo (Via telefénica o via mail) que pueden venir de las

ODCI o de un recurrente

e En caso que la intervencion no sea competencia de la FSCI, se realizan las
coordinaciones necesarias con la Fiscalia competente y se presenta un informe
Final del operativo a la FSCI y también a la FN

e La Fiscalia de competencia realiza la intervencion y envia un informe a la FSCI, el
cual es enviado también a la FN

e Todos los informes de operativos son elevados a la FN

e La OCMA puede solicitar apoyo en sus operativos tanto a la FSCI como a una
OoDClI

e Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
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Ley del Procedimiento Administrativo General 27444
Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cddigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cadigo Penal

e Acta de Denuncia

e Acta de reconocimiento fotografico

e Acta de autorizacion de registros de audios y videos.
e Acta de registro de llamadas telefénicas

e Acta de constatacion

e Acta de entrega de dinero (billetes)

e Acta de transcripcién de audios y videos

e Acta de impregnacioén de reactivos

o Oficios

e Informe de Operativo
e Notificaciones

e Entre 1 a 3 operativos al mes

Dra. Rocio Gala Galvez Dr. Walter Delgado Tovar Dr. Ricardo Rojas Leon
Fiscal Adjunto Provincial Fiscal Adjunto Provincial Fiscal Adjunto Provincial
Area de Control Operativo Area de Control Operativo Area de Control
Operativo
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) PAGINA P4gina 1 de 8
AREA PRINCIPAL Comisiones
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Recurrentes
e Secretaria de Mesa de Partes e Abogados
e Comisiones e Cuestionados
e Area de Control Operativo e Procuradores
e Despacho de Fiscal Supremo e Fiscalia de la Nacion
e Areade Informética y Soporte Logistico e Junta de Fiscales Supremos
(AISL) e Ministerio Publico-Tramite
e Area Notificaciones y Archivo Documentario

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion y calificacién de quejas y denuncias: escritas, actas de quejas y denuncias
verbales, telefnicas, correo electrénico; presentadas por personas naturales, juridicas o
sus abogados. Asi como también califican las quejas y denuncias de oficio.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE QUEJA O DENUNCIA

1. Entregar queja o denuncia escrita y documentacion de apoyo a mesa de partes

(Recurrente o abogado)
a. En caso de las quejas verificar los requisitos formales sefialados en los articulos 28
y 29 del ROF

2. Asignar numero de caso y registrar si es queja, denuncia 6 queja-denuncia, firmar cargo
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)

3. Entregar queja o denuncia a la Comision correspondiente, firmando el cargo de sistema
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)

4. Recibir queja o denuncia, dar cuenta al jefe de comision (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

ASIGNAR QUEJA O DENUNCIA

5. Recibir quejas y denuncias (Jefe de Comisiones/Comisiones)

6. Revisar y analizar la naturaleza del caso para asignar a Fiscal, asistente o abogado y
registrar en el sistema la asignacién (Jefe de Comisiones/Comisiones)

7. Registrar en el cuaderno de asignaciones (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

8. Entregar a Fiscal, asistente o abogado la queja o denuncia de la cual sera responsable de
la calificacion (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)

9. Recibir queja o denuncia y firmar cuaderno de cargo (Responsable de
calificacion/Comision)

REVISAR CASO
10. Revisar el contenido de la queja o denuncia y de los documentos anexos que la
acompafian, para determinar el verdadero caracter del cuestionamiento. (Responsable de
calificacion/Comision)
a. En el caso que sea una queja ir a paso 11 “Verificar requisitos”
b. En caso de denuncia ir a paso 53 “Verificar informacion”

VERIFICAR REQUISITOS
11. Verificar requisitos formales y anexos de la queja entregados (Responsable de
calificacion/Comision)
a. En caso que falten requisitos y requiera que subsane el recurrente ir a paso 12
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“Proyectar proveido”

b. En caso de requisitos completos 6 faltar requisitos que puedan ser subsanados por
actos del despacho, ir a paso 53 “Verificar informacién”

c. En caso de presentarse situacion que no pueden ser superadas (supuestos de
improcedencia que prevé el ROF Articulo 32) ir a paso 60 “Calificar la queja”

PROVEIDO A RECURRENTE PARA SUBSANAR OMISIONES

12. Proyectar proveido de inadmisibilidad, solicitando la subsanacion de los requisitos faltantes
otorgando 5 dias habiles de plazo, entregar proveido a Fiscal Supremo (Responsable de
calificacion/Comision)

13. Recibir proveido y entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal Supremo)

14. Analizar proveido y si se requiere hacer correcciones, sino firmar proveido y devolver a
responsable de calificacion (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)

15. Devolver proveido firmado a Responsable de calificacion(Secretaria/Fiscal Supremo)

16. Recibir proveido firmado(Responsable de calificacion/Comision)

a. Si el responsable es Fiscal entrega el proveido a notificar al asistente de apoyo
asignado

17. Recibir proveido firmado, preparar notificaciones y llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comisiones)

18. Esperar cargo de notificacion, revisando la relacion de casos en tramite y contar a partir del
dia siguiente de la recepcion de notificacion del recurrente el plazo otorgado (que puede
ser un maximo de 5 dias mas el término de la distancia) (Asistente/Comisiones)

a. Encaso No recibir subsanacion ir al paso 19 "Analizar ”
b. En caso de Recibir subsanacion ir a paso 53 “Verificar informacion”

ANALIZAR LA QUEJA
19. Analizar la queja, verificando elementos de gravedad(Responsable de
calificacion/Comision)
a. Sino se encuentra ningun elemento que permita continuar la queja de oficio ir paso
20 "Rechazar la queja”
b. Si se encuentra elemento para continuar la queja de oficio, siempre y cuando sea
posible ir a paso 53 “Verificar informacion”

RESOLUCION DE RECHAZO DE QUEJA

20. Rechazar la queja y proyectar Resolucion de No ha lugar (Responsable de
calificacion/Comision)

21. Recibir proyecto de Resolucion de No ha lugar y entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)

22. Analizar proyecto de Resolucion y si se requiere hacer correcciones, sino firmar Resolucién
y devolver a responsable de calificacion (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)

23. Devolver firmado a Responsable de calificacion(Secretaria/Fiscal Supremo)

24. Recibir Resolucion firmada (Responsable de calificacion/Comision)

a. Siel responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

25. Recibir resolucion, llevar resolucion con caso a secretaria de tramite documentario
(Asistente/Comisiones)

26. Recibir Resolucion con caso adjuntado y asignar nimero de resolucién enviar al Area de
Informatica y soporte logistico (Secretaria/Mesa de partes)

27. Recibir Resolucion y caso, registrar en el sistema como Resolucién Final (Encargado/AISL)

28. Enviar Resolucion con caso a Notificaciones (Encargado/AISL)

NOTIFICAR RESOLUCION DE RECHAZO DE QUEJA
29. Recibir Resolucion y notificar ifa subproceso 1.6 Entrega de Notificaciones volver
30. Archivar expediente en Archivo de la FSCI (Encargado/Notificaciones y Archivo)
31. Esperar plazo para recurso de apelacion (Encargado/Notificaciones y Archivo)
a. Sino se interpone recurso de apelacion ir a FIN
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b. Si se interpone recurso de apelacion ir al paso 32 “Recibir escrito”

RECURSO DE APELACION
32. Recibir escrito de recurso de apelacibon con cargo de mesa de partes
(Asistente/Comisiones)
33. Solicitar el caso y cargos de notificaciones al area de Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comisiones)
a. Si no estan los cargo de notificaciones en archivo solicitarlos a tramite
documentario del MP
b. Si la notificacién se realiza fuera de Lima llamar al delegado administrativo del
distrito judicial correspondiente para solicitar los cargos de notificaciones.
34. Buscar caso y entregar el caso a la comision (Encargado/Notificaciones y Archivo)
35. Recibir el caso firmando cargo y derivar a asistente (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)
36. Recibir el caso y verificar si el escrito de solicitud de apelacion cumple con los requisitos
para su concesion (Asistente/Comision o Abogado/Comision)
a. Si se requiere subsanacion por falta de firma de letrado ir a paso 37 “Proyectar
proveido”
b. Siesta cumple los requisitos ir a paso 44 “Elaborar proyecto”

PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION

37. Proyectar proveido solicitando la subsanacion otorgando hasta 5 dias de plazo mas
termino de distancia y entregar a Fiscal Supremo (Asistente/Comision)

38. Recibir proyecto de proveido y entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal Supremo)

39. Analizar proyecto de proveido y si se requiere hacer correcciones, sino firmar proveido y
devolver a responsable de calificacion (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)

40. Devolver proveido firmado a Responsable de calificacion (Secretaria/Fiscal Supremo)

41. Recibir proveido firmado (Asistente/Comision)

NOTIFICAR PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION
42. Recibir proveido, preparar notificaciones para recurrente y llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comisiones)
43. Esperar cargo de notificacion, y contar plazo a partir del dia siguiente de la recepcion de la
notificacién por el recurrente (Asistente/Comisiones)
a. Aun cuando no se reciba respuesta del recurrente se continla el proceso

PROVEIDO DE RESPUESTA DE APELACION
44. Elaborar proyecto de proveido de respuesta (Asistente/Comision)
45, Enviar proyecto proveido de respuesta a Fiscal Supremo para firma (Asistente/Comision)
46. Firmar proveido y devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
47. Devolver firmado a Asistente (Secretaria/Fiscal Supremo)
48. Recibir proveido firmado y descarga en el sistema y enviar a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comision)

NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
49. Enviar Notificaciones ira subproceso 1.6 Entrega de Notificaciones volver
50. Verificar contenido de proveido (Encargado/ Notificaciones y Archivo)
a. Sies apelacion concedida ir a paso 51 “Elevar expediente”
b. Sila apelacion es denegada o rechazada ir a paso 52 “Archivar caso”
51. Elevar el caso a la Junta de Fiscales Supremos con los oficios correspondientes y registrar
en el sistema, ademas elaborar falso expediente (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir
FIN
52. Archivar caso (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir a FIN

VERIFICAR CONTENIDO DE LA QUEJA o DENUNCIA
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53. Verificar informacion proporcionada en la queja o denuncia (Responsable de
calificacion/Comision)
a. Sino es suficiente ir a paso 54 “Solicitar o reiterar”
b. Si es suficiente ir a paso 60 "Calificar la queja o denuncia”

REALIZAR PREVIOS
54. Solicitar o reiterar la solicitud de actos previos proyectando proveido y adjuntando oficios /
notificaciones (Responsable de calificacion/Comision)
a. Solicitud de informacion de otras entidades de acuerdo al articulo 6° de la ley
organica del MP.
b. Solicitud de remisién de copias de expedientes
c. Solicitar informacion a otras instituciones y mas
55. Enviar proyecto de proveido y oficios a Fiscal Supremo (Responsable de
calificacion/Comision)
56. Firmar proyecto del proveido y oficios devolver a responsable (Fiscal Supremo/Despacho
de Fiscalia Suprema)
57. Devolver firmado a responsable (Secretaria/Fiscal Supremo)

NOTIFICAR PREVIOS
58. Recibir proveido, notificacion y oficio firmados, y llevar a la oficina de trdmite documentario
del Ministerio Publico (Asistente/Comisiones)
59. Esperar informacion y documentos solicitados y verificar que la notificacién haya sido
correcta (Asistente/Comisiones)
a. Si no llegan informes y aun se requiere mas informacion ir a paso 54 “Solicitar o
reiterar actos”
b. Sise considera informacion suficiente ir a paso 60 "Calificar la queja o denuncia”

CALIFICAR QUEJA O DENUNCIA
60. Calificar la queja o denuncia de acuerdo a la informacién proporcionada (Responsable de
calificacibn/Comision)

Queja:
a. Silainformacion no es suficiente para precisar los cargos, pero se tiene indicios de
inconducta funcional Abrir Investigacion Preliminar.
b. Si la informacion permite tipificar la infraccién o infracciones sefialada(s) en el
articulo 23 del ROF Abrir Proceso Disciplinario.
i. En paralelo se puede Dictar medida de Abstencién en el cargo si amerita
por hechos graves que hagan prever la imposicion de medida de
Destitucion ir a subproceso 1.2.C Medida de Abstencion
c. Si no se encuentran cargos se emite Resolucion de No ha lugar, o se aplica los
criterios de improcedencia sefialados en el articulo 32 del ROF emitir Resolucion
de Improcedente.

Denuncia:

d. Si existen elementos o indicios de presunta comisién de delito de funcion Abrir
Investigacion Preliminar.

e. Sino se encuentran elementos o indicios de presunta comision de delito de funcion
emitir Resolucién de no ha lugar a abrir Investigacion preliminar (Rechazo Liminar).

PROYECTAR RESOLUCION DE CALIFICACION
61. Proyectar Resolucion de calificacion de queja o denuncia (Responsable de
calificacion/Comision)
62. Recibir proyecto de Resolucion de calificacion, entregar a Fiscal Supremo
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(Secretaria/Fiscal Supremo)

63. Analizar proyecto de Resolucion de calificacion y si se requiere hacer correcciones, sino
firmar Resolucién y devolver a responsable de calificacion (Fiscal Supremo/Despacho de
Fiscalia Suprema)

64. Devolver firmado a responsable de calificacion(Secretaria/Fiscal Supremo)

65. Recibir resolucion firmada (Responsable de calificacion/Comision)

a. Siel responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

b. Si es Abrir Investigacion Preliminar (queja o denuncia) o Proceso Disciplinario
(queja) ir a paso 66 “Recibir Resolucion”

c. Si es No ha lugar , improcedente o Rechazo Liminar ir a paso 67 “Enviar
Resolucion”

66. Recibir Resolucion, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, llevar a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico
(Asistente/Comisiones)

a. Si es Abrir Investigacion Preliminar de queja 6 Denuncia ir a Subproceso 1.2.A
Tramitacion Investigacion Preliminar

b. Si es Abrir Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 1.2.B Tramitacion
Proceso Disciplinario

NOTIFICAR
67. Enviar resolucion, con caso a secretaria de tramite documentario(Asistente/Comisiones)
68. Recibir Resolucion con caso adjuntado y asignar nimero de resolucion enviar a la Area de
Informéatica y soporte logistico (Secretaria/Mesa de partes)
69. Recibir Resolucion y caso, registrar en el sistema como Resolucién Final (Encargado/AISL)
70. Enviar Resolucién con caso a Notificaciones (Encargado/AISL) I a subproceso 1.6
Entrega de Notificaciones volver
71. Archivar  expediente en Archivo de la FSCI, registrar en el sistema
(Encargado/Notificaciones y Archivo)
72. Esperar plazo para recurso de apelacion (Encargado/Notificaciones y Archivo)
a. Sino llega recurso de apelacion ir a FIN
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 73 “Recibir escrito”

RECURSO DE APELACION
73. Recibir escrito de recurso de apelacion con cargo de mesa de partes
(Asistente/Comisiones)
74. Solicitar el caso y cargos de notificaciones a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comisiones)
a. Si no estdn los cargo de notificaciones en archivo solicitarlos a tramite
documentario del MP
b. Si la notificacion fue fuera de Lima llamar al delegado administrativo del distrito
judicial correspondiente para solicitar los cargos de notificaciones
75. Buscar caso y entregar el caso a la comision (Encargado/Notificaciones y Archivo)
76. Recibir el caso firmando cargo y derivar a asistente(Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)
77. Recibir el caso y verificar si el escrito de solicitud de apelacion cumple con los requisitos
para su concesion (Asistente/Comision)
a. Si se requiere subsanacion por falta de firma de letrado en caso de queja ir a paso
78 “Proyectar proveido”
b. Siesta correcto o es una denuncia ir a paso ir a paso 85 “Elaborar proveido”

PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION
78. Proyectar proveido solicitando la subsanacion dando hasta 5 dias de plazo méas termino de
distancia y entregar a Fiscal Supremo (Asistente/Comision)
79. Recibir proyecto de proveido y entregar a Fiscal Supremo (Secretaria/Fiscal Supremo)
80. Analizar proyecto de proveido y si se requiere hacer correcciones, sino firmar proveido y
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devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia Suprema)
81. Devolver proveido firmado a asistente (Secretaria/Fiscal Supremo)
82. Recibir proveido firmado (Asistente/Comision)

PROVEIDO DE SUBSANACION DE APELACION
83. Recibir proveido, preparar notificaciones para recurrente y llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/Comisiones)
84. Esperar cargo de notificacion, revisando la relacion de casos en tramite y contar a partir de
la recepcion del recurrente el plazo otorgado (Asistente/Comisiones)

PROVEIDO DE RESPUESTA DE APELACION

85. Elaborar proyecto de proveido de respuesta (Asistente/Comision)

86. Enviar proyecto de proveido de respuesta a Fiscal Supremo para firma
(Asistente/Comision)

87. Firmar proyecto de proveido y devolver a asistente (Fiscal Supremo/Despacho de Fiscalia
Suprema)

88. Devolver firmado a Asistente (Secretaria/Fiscal Supremo)

89. Recibir proveido firmado y descarga en el sistema y enviar a Notificaciones y Archivo
(Asistente/Comision)

NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
90. Enviar Notificaciones ira subproceso 1.6 Entrega de Notificaciones volver
91. Verificar contenido de Resolucion (Encargado/ Notificaciones y Archivo)
a. Sies apelacion concedida ir a paso 92 “Elevar el caso”
b. Sila apelacion es denegada o rechazada ir a paso 93 “Archivar caso”
92. Elevar el caso con los oficios correspondientes y registrar en el sistema, elaborando un
falso expediente para archivo (Encargado/ Notificaciones y Archivo) ir FIN
a. Sies queja elevar a la Junta de Fiscales Supremos
b. Sies denuncia elevar a la Fiscalia de la Nacién
93. Archivar caso emitiendo la resolucion de consentida (Encargado/ Notificaciones y Archivo)

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e 15 a 30 dias en la asignacion
e 15 a 20 dias la calificacion

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e La FSCI cuenta con 4 comisiones que tienen asignados distritos judiciales, cada comision tiene
un turno de un mes para la recepcion de quejas y denuncias en el ambito nacional y la
tramitacion de las quejas o denuncias del distrito judicial de Lima.
Los cuestionados pueden ser Fiscales por quejas y denuncias y jueces solo para denuncias.
Se puede interponer una queja a un cuestionado por varias infracciones
Se puede interponer una denuncia a un cuestionado por varios delitos
Se puede interponer una queja o denuncia a uno o mas cuestionados. En caso de que se trate
de quejas o denuncias entre cuestionados de diferentes jerarquias y alguno sea de nivel
Superior conoce la FSCI
¢ Silas quejas no son de competencia de la FSCI se derivan a la ODCI correspondiente

Denuncias:

0 Se tiene trdmite de previo
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0 No es necesario cumplir los requisitos formales: indican denunciante o denunciado

0 La FSCI emite informe en caso de haber identificado que se cometio delito y pasa a la
Fiscalia de la Nacion.

0 Las ODCI puede emitir un informe y elevar directamente a la FN en caso de Fiscales
de su competencia

0 Las quejas deben cumplir con los requerimientos formales segun el ROF, incluyendo la
firma de un letrado.
0 Terminan siendo fundadas o infundadas. Las quejas pasan a Junta de Fiscales
Supremos en de grado de apelacion, o cuando se propone la destitucion de Fiscales
0 Los casos que las ODCIs elevan a la FSCI son: apelaciones de las quejas,
apelaciones de declaracion infundada de las denuncias e incidentes.
e También se pueden iniciar quejas o denuncias de oficio, donde se flexibilizan los requisitos ya
gue se identifica un hecho que amerita investigar.
e Elresponsable de la calificacién puede ser Fiscal, asistente 0 abogado
e Tipos de resoluciones:
o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario
o Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigaciéon. Ej. solicitud de
informacion, oficios
o0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.
e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal o Juez en ejercicio de su cargo se emiten
oficios, adjuntando proveido elaborado y los anexos que correspondan.
e Cuando se remiten comunicaciones al recurrente se manda esquelas de notificaciones.
e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cadigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cadigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cadigo Penal

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

Queja escrita

Informacion adicional
Actas de la queja verbal
Reportes de caso

Descargos de notificaciones
Reportes por responsable

DOCUMENTOS FINALES PRODUCIDOS

e Resoluciones finales
e Resoluciones de abstencion
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e Resoluciones de incidentes
e Informes

ANEXO 3 Hoja de cargo de Asignacion de Calificacion
ANEXO 4 Formato de notificacion

o Calificaciones de quejas y denuncias: aprox. 60 mensuales por comision (D)

Dra. Ménica Patricia Villa Bendezu
Fiscal Adjunto Superior de la Comision A de Procesos

Dr. Sandro Alex Urquizo Torres
Asistente en Funcidn Fiscal de la Comision D
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Las Partes

e Ministerio Publico — Tramite
Documentario

ODCls

Poder Judicial

OCMA

Consejo Nacional de la Magistratura
Congreso

Fiscalia de la Nacion (FN) - Secretaria
General

Junta de Fiscales Supremos (JFS)

e Fiscalias del Ministerio Publico

e Otras entidades del estado

e Tramite Documentario
o Notificaciones y Archivo (NA)
e FElresto de las areas de la FSCI

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

La elaboracién y entrega de notificaciones de resoluciones finales en primera y segunda
instancia emitidas en el FSCI, informes de elevacion a FN y JFS, ademas la notificacion
de proveidos que concede o deniegan las apelaciones.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS
1. Entregar de resoluciones finales, informes de elevacion y proveidos de apelacion para
elevar a FN o JFS que vienen adjuntos a los casos (Encargado/Procesamiento de Datos)
2. Verificar que las resoluciones finales, informes y proveidos adjuntos a los casos estén de
acuerdo al cuaderno de cargo del area de procesamiento de datos(Encargado/NA)
3. Firmar dando conformidad la recepcién de documento (Encargado/NA)

ELABORACION DE LA NOTIFICACION
4. Verificar en el caso las direcciones de recurrentes y cuestionados para obtener la direccion
de domicilio legal o procesal (Encargado/NA)
a. Para recurrente si es apelacién se revisa la direccion de las notificaciones
realizadas por la ODCI y algin documento ingresado posteriormente
b. Para los cuestionados se revisa la Relacion de Fiscales a Nivel Nacional remitido
por la OREF (Oficina de Registros Fiscales), Reporte de Personal por Cargo
emitido por la OCMA del Poder Judicial, en ultimo caso RENIEC
5. Elaborar formato de notificacion con los datos respectivos, de acuerdo a la direcciéon
domiciliaria y/o procesal: Nro. de la resolucion (fecha de proveido), nro. de caso,
destinatario y direccion (Encargado/NA)
a. Sies caso de ODCI, en paralelo ir a pasol6 "Elaborar oficio”

ENVIAR NOTIFICACION
6. Ensobrary enviar a trdmite documentario (Encargado/NA)
7. Recibir la notificacion o proveido y asignar un codigo de tramite (numero de rastreo) que
entrega a NA (Ministerio Publico — Tramite Documentario)
8. Entregar notificacion o proveido a las partes a través de su personal o servicio de Courier
(Ministerio Publico — Tramite Documentario)
9. Obtener cargo de recepcion de la notificacién o proveido (Ministerio Publico — Tramite

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA - FSCI




FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

1.6 Entrega de Notificaciones
Péagina 2 de 3
Tramite Documentario — Notificaciones y Archivo

Documentario)

RECEPCION Y ARCHIVO DE CARGO
10. Devolver cargo de recepcién o devolucion notificacion (Ministerio Publico — Tramite
Documentario)
a. Si es de Lima o retorno de cargo por valija dirigido a NA ir a paso 11 “Elaborar
cargo”
b. Sies fuera de Lima y ofician directamente a FSCI ir a paso 13 “Entregar cargo”
11. Elaborar cargo de Notificacion y entregar a Notificaciones y Archivo (Ministerio Publico —
Tramite Documentario)
12. Recibir cargo de notificaciones y estampando firma y sello en cargo(Encargado/NA) ir a
paso 14 “Revisar cargos”

13. Entregar cargo de notificaciones por mesa de partes (Ministerio Publico — Tramite
Documentario o Courier)ﬂ
14. Revisar cargos recibidos (Encargado/NA)
a. Sies cargo de notificacion o proveido ir a paso 15 “Archivar cargo”
b. Sies devolucion ir a paso 4” Verificar en el caso las”
c. Sies cargo de notificacion es de informe ir a paso 19 “Adjuntar cargo”
15. Archivar cargo de notificaciones y proveidos (Encargado/NA) ir a FIN

DEVOLUVION DE CASOS A LAS ODCI
16. Elaborar Oficio de Devolucién de caso, adjuntando al oficio los antecedentes del caso,
resolucion final (Encargado/NA)
17. Registrar devolucién en el sistema (Encargado/NA)
18. Ensobrar y enviar casos (Encargado/NA) ir a FIN
a. Sies ODCI de Lima el envio es personal
b. Sies otra ODCI envio por tramite documentario de Ministerio Publico

ELEVAR CASO AFN Y JFS
19. Adjuntar cargo de recepcion de notificacion al caso (Encargado/NA)
20. Registra en el sistema la elevacién del caso(Encargado/NA)
21. Entregar caso a FN y JFS (Encargado/NA)
22. Recibir caso y firmar y sellar oficio (Encargado/NA)

FIN

e Emision de la notificacion: 3 a 10 dias
e Recepcidn del cargo: 10 a 30 dias
e En casos extremos 4 meses

¢ Ninguno, todo es manual
e Word

e Se envian notificaciones de resoluciones finales y proveidos de apelacion

e Reglamento de Control Interno — 2005

e Resoluciones
e Proveidos
e Casos
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Tramite Documentario — Notificaciones y Archivo

e Formato de Notificacion
e Oficio de Devolucién de casos ODCI

ANEXO 5 Formato de Notificacion
ANEXO 6 Oficio de Devolucién de casos ODCI

¢ Minimo 60 notificaciones diarias
e Maximo 150 notificaciones diarias

Alfonso Zaldivar Parra
Operador Administrativo (Encargado de Notificaciones y Archivo)
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PAGINA Pagina 1 de 4
AREA PRINCIPAL Tramite Documentario — Mesa de Partes
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Recurrente

e Courier

e Ministerio Publico — Tramite
Documentario

e ODClIs
e Tramite Documentario e Poder Judicial
o Mesa de Partes e OCMA
e Comisiones e CNM
e Area de Control Operativo e Congreso
e El resto de las areas de la FSCI e Fiscalia de la Nacion (FN) - Secretaria
General

Junta de Fiscales Supremos (JFS)
e Fiscalias del Ministerio Publico
e Otras entidades del estado

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion, registro, clasificacién y derivacién de toda documentacién que ingresa a la
FSCI por mesa de partes desde cualquier agente externo o interno.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS

1.
2.

Entregar del documento en ventanilla de mesa de partes (Agente externo, asistente/Comision)
Revisar el documento, que este dirigido a FSCI, poner sello de recepcién, consignar hora de
recepcion entregar cargo al agente externo. (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. Siesta sobre abierto se verifica contenido, contando las fojas

b. Sies sobre cerrado se sella con rotulo de “Sobre cerrado”

c. Sies queja o denuncia entregada en forma personal, por cada cuestionado se solicita
una copia adicional.

Entregar el documento para registro (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
Recibir documento, identificar tipo y destinario (Asistente de Funcion Fiscal/Mesa de Partes)

a. Si corresponde a una ODCI, cargos de notificaciones, informes de visitas u otros tipos
de documentos administrativos de conocimiento ir a paso 5 “Verificar destinatario”

b. Si corresponde a una queja, denuncia o caso de lra o 2da instancia de la FSCI,
expediente que retorna de la FN o JFS declarando nula la resolucién ir a paso 9
“Clasificar el”

c. Si corresponde a Resoluciéon de apertura de investigacién y resoluciones finales ir a
paso 21 "Registrar en cuaderno”

CLASIFICACION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS EN GENERAL

5.

6.

7.

Verificar destinatario y Registrar en el sistema en Escritos, indicando los datos de nro. de fojas,
asunto y dependencia destino(Asistente de Funcion Fiscal/Mesa de Partes)
Imprimir Reporte de Escritos Ingresados por Dependencia dos copias(Asistente de Funcion
Fiscal/Mesa de Partes)
Distribuir documentos, registrando sello de cargo de recepcion en el reporte (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

a. Sies cargo de naotificaciones de resoluciones finales 6 devoluciones de notificaciones Ir

a subproceso 1.6 Entrega de Notificaciones
b. Si es cargo de notificaciones de delegados administrativos fuera de Lima en casos de
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO (FSCI)

SUBPROCESO 1.7 Mesa de Partes
PAGINA Pagina 2 de 4
AREA PRINCIPAL Tramite Documentario — Mesa de Partes

8.

Investigacion Preliminar jr._a subproceso 1.2.A Tramitacion Investigaciones
Preliminares
c. Si es cargo de notificaciones de delegados administrativos fuera de Lima en caso de
Procesos Disciplinarios ir a subproceso 1.2.B Tramitacion Procesos Disciplinarios
d. Si es otro tipo de documento entregar a Fiscalia Suprema de Control Interno
(Secretaria de mesa de partes) seguir en paso 8 “Entregar a”
Entregar a Fiscalia Suprema de Control Interno (Secretaria de mesa de partes), registrando
sello de cargo de recepcion en el reporte de Escritos Ingresados por Dependencia ir a FIN
(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

CLASIFICACION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS DE CASOS

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Clasificar el documento y verificar cuestionados y recurrentes (Asistente de Funcion
Fiscal/Mesa de Partes)

a. Si es acta de queja o denuncia nueva, (tipo de registro: caso nuevo) ir a paso 10
“Buscar recurrente”

b. Si es expediente de caso existente de la ODCI en espera de expediente fisico (tipo de
registro: inscripcion por apelacion, inscripcién por derivacion, consulta, caso de
incidentes,) ir a paso 15 “ Ejecutar la”

c. Si es caso de devolucién de caso (reingreso) de la FN o JFS declarando nula la
resolucion ir a paso 17 “Ubicar caso”

d. Si es cualquier otro documento relacionado con caso existente de la FSCI ya sea
primera instancia 6 segunda instancia ir a paso 18 “ Registrar seguimiento”

Buscar recurrente en el sistema, para identificar que no se tenga ya un caso en tramite por los
mismos hechos y contra los mismos cuestionados (Asistente de Funcion Fiscal/Mesa de
Partes)

a. En caso de no existir coincidencias ir la paso 11 “Verificar nombre”

b. En caso de existir coincidencia ir al paso 18 “Registrar seguimiento en”

Verificar nombre del cuestionado en: la Relacion de Fiscales a Nivel Nacional remitido por la
OREF (Oficina de Registros Fiscales), Reporte de Personal por Cargo emitido por la OCMA del
Poder Judicial, asegurando que se tiene bien identificado al cuestionado y el distrito judicial
(Asistente de Funcion Fiscal/Mesa de Partes)

Ingresar en el sistema datos de la queja o denuncia, indicar comision de acuerdo al distrito
judicial, motivo de ingreso, recurrente y demas datos de la queja, del recurrente(s) y
cuestionado(s), el sistema genera nuevo nimero de caso (Asistente de Funcion Fiscal/Mesa
de Partes)

a. Los tipos de caso nuevos de primera instancia pueden ser: Queja, denuncia, queja-
denuncia, sancion en grado

b. Sila queja viene de queja verbal se marca en el campo de queja verbal del sistema

Imprimir cargo de ingreso de caso con dos copias (Asistente de Funcion Fiscal/Mesa de
Partes)

Armar carpeta para entrega de casos, registrando el numero de caso y comision en la caratula,
adjuntando cargo de ingreso de caso, denuncia original mas copias si hubiesen ir a paso 20 “
Entregar documentos” (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

Ejecutar la Recepcion de derivacidon o recepciéon de apelacion, previamente registrado en la
ODCI de origen. Indicar la comision a la que corresponde segun distrito judicial (Asistente de
Funcion Fiscal/Mesa de Partes)

Imprimir cargo de Recepcién de documento dos copias (Asistente de Funcion Fiscal/Mesa de
Partes) ir a paso 20 “ Entregar documentos”

Ubicar caso en el sistema, cambiar estado de “concluido” a “pendiente”, generando el reporte
de reingreso, en movimientos se debe registrar el reingreso y motivo del mismo. (Asistente de
Funcion Fiscal/Mesa de Partes) ir a paso 20 “ Entregar documentos”

Registrar seguimiento en el sistema, verificando que el expediente este en FSCI, consignando
recurrente o cuestionado, Fecha de Ingreso, numero de fojas, tipo de documento (Asistente de
Funcion Fiscal/Mesa de Partes)
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

1.7 Mesa de Partes
Pagina3de 4
Tramite Documentario — Mesa de Partes

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

19. Generar reporte de cargo de documentos recibidos para su distribucién, por cada comision,
imprimiendo 2 copias para los cargos (Asistente de Funcion Fiscal/Mesa de Partes)

20. Entregar documentos, firmando o sellando cargo correspondiente de acuerdo a: (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

a. Nueva iueja, denuncia o queja denuncia [fa'Subproceso 15 Calificacion de guejasy

b. Documentos relativos a un caso existente de Investi(.;acién Preliminar, o un reingreso if

c. Expediente derivado o de apelacion o documentos relativos a un caso existente de
proceso disciplinario

d. Documentos relativos a Medidas de Abstencion

e. Documentos de casos de 2da Instancia ifialSubproceso’ L:2:D Tramitacion 'de

f.  Documentos relativos a un caso existente de Devolucién de Caso [fla SuUbproceso

21. Registrar en cuaderno de cargo (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
22. Entregar resoluciones a Archivo de Resoluciones con sello y firma de recepcién (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

FIN

En casos nuevos minimo 20 minutos, maximo 30 minutos

Casos existentes minimo 15 minutos, maximo 30 minutos

e SIAFSI moédulo de Tramite Documentario

e Se acepta todo documento que este dirigido a la FSCI o las ODCI, se realiza la distribucion
pertinente

e Los tipos de caso nuevos de primera instancia pueden ser: Queja, denuncia, queja-denuncia,
sancion en grado

e Sila queja viene de queja verbal se marca en el campo de queja verbal del sistema

e Sanciones de Grado, es una sancién remitida por FSCI que sanciona a Jefe de ODCI ¢
sancion remitida por un Fiscal Superior Penal que sanciona a Fiscales Provinciales Penales.

|
e Reglamento de Control Interno — 2005

Acta de denuncia o queja escrita

Informes de visitas

Reporte de Expedientes elevados por apelacion, derivacién o incidencias
Escrito de quejas o denuncias

Medios probatorios enviados por escrito u oficio

Cargos de notificaciones finales

Devoluciones de cargos de notificaciones

Cargos de notificaciones de delegados administrativos fuera de Lima
Resoluciones de apertura de proceso de ODCI

Resoluciones finales de ODCI

e Reporte de Escritos Ingresados por Dependencia
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1.7 Mesa de Partes

Pagina4de 4

Tramite Documentario — Mesa de Partes

e Cargo de Recepcién de Elevacion/Devolucion
¢ Reporte de Ingreso de Casos
e Reporte de Reingreso

ANEXO 7 Reporte de Escritos Ingresados por Dependencia de Fiscalia Suprema
ANEXO 8 Reporte de Escritos Ingresados por Dependencia de Archivo

ANEXO 9 Cargo de Recepcién de Elevacion/Devolucion

ANEXO 10 Reporte de Ingreso de Casos

ANEXO 11 Constancia de caso

Diarios

e Casos nuevos 10

e Escritos 70

Casos a la fecha 17 de agosto 2010
e 582 casos nuevos

Raul Copaja Paulino
Asistente de Funcion Fiscal
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO (FSCI)

SUBPROCESO 1.8.A Solicitud de Copias
PAGINA Pagina 1 de 2
AREA PRINCIPAL Tramite Documentario — Notificaciones y Archivo
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Recurrente
e Cuestionado
e Consejo Nacional de la Magistratura

e Tramite Documentario (CNM)
¢ Notificaciones y Archivo (NA) ¢ Fiscalia de la Nacién (FN)
o Comisiones e Junta Nacional de Fiscales (JNF)
e Otras entidades relacionadas con el
caso

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Realiza la copia y certificacion de Resoluciones finales y copia y certificacion en forma
total o parcial de los casos

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE SOLICITUD

1. Solicitar copia certificada de documento mediante un escrito, adjuntando voucher de pago
de la tasa por ese concepto (Partes o entidad relacionada)

2. Recibir solicitud de copia certificada (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Tramite
Documentario)

3. Registrar el escrito en el sistema referenciado sobre el caso (Asistente Administrativo/Mesa
de Partes/Tramite Documentario)

4. Entregar el escrito a la comisién correspondiente con cargo (Asistente Administrativo/ Mesa
de Partes /Tramite Documentario)

5. Recibir escrito, y entregar a responsable de caso (Asistente/Comision)

REVISION Y APROBACION DE COPIAS
6. Revisar escrito para analizar la procedencia que puede ser a favor o contra
(Fiscal/Comision)
7. Elaborar proveido y enviar a firma del Fiscal Supremo (Asistente/Comision)
8. Recibir proveido y entregar a Fiscal Supremo (Secretaria de Despacho/Fiscalia Suprema)
9. Recibir proveido, analizar, firmar proveido y devolver a Secretaria de Despacho (Fiscal
Supremo/Fiscalia Suprema)
10. Recibir proveido firmado y entregar a comisién (Secretaria de Despacho/ Fiscalia
Suprema)
11. Recibir proveido firmado y notificar (Asistente/Comision)
a. Siprocede la solicitud ir a paso 12 “Sacar copias solicitud ”
b. Sino procede la solicitud ir a FIN

SACAR COPIAS
12. Sacar copias de la solicitud(Asistente/Comision)
a. Sila copia es certificada ir a paso 13 “Enviar Copias”
b. Sila copia es simple ir a paso 18 “Entregar copias”

CERTIFICAR COPIAS
13. Enviar copias a certificacion adjuntando el original (Asistente/Comision)
14. Recibir copias mas originales, y verificar si la copia presentada corresponde a la original
(Encargado/NA)
15. Certificar cada folio presentado, con sello, firma y fecha (Encargado/NA)
16. Devolver copias certificadas y originales a la comision (Encargado/NA)
17. Recibir copias certificadas y originales (Asistente/Comision)
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1.8.A Solicitud de Copias
Pagina 2 de 2
Tramite Documentario — Notificaciones y Archivo

ENTREGAR COPIAS
18. Entregar las copias al solicitante, firmando cargo (Asistente/Comision)
19. Recibir las copias solicitadas (Partes o entidad relacionada)

FIN

e Minimo 7 dias
e Maximol5 dias

e SIAFCI registro de ingreso
|

¢ Las solicitudes de copias pueden venir de las partes ya sea recurrente, cuestionado o alguna
entidad que forme parte del caso
e Las partes solamente tienen acceso a la copia certificada de la Resolucion Final segin
reglamento
e Se tiene una tasa establecida por cara en el TUPA del Ministerio PUblico: copias certificadas
S/ 5.60 o copias simples S/. 0.20 que se paga en el Banco de la Nacién.

e Encaso iue se disionia se certifica coEias Earciales o totales de los casos.

e Reglamento de Control Interno — 2005
o TUPA del Ministerio Publico

e Escrito de solicitud de copias
¢ Voucher del pago

e Documentos originales
e Copias simples o certificadas

Alfonso Zaldivar Parra
Operador Administrativo (Encargado de Notificaciones y Archivo)
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO (FSCI)

SUBPROCESO 1.8.B Rehabilitaciones
) PAGINA _ Pagina 1 de 2
AREA PRINCIPAL Area de Informética y soporte Logistico
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Areade Informatica y Soporte Logistico e Cuestionado
(AISL)
o Notificaciones y Archivo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Realizar la resolucién de rehabilitacion de la sancidn o sanciones sobre quejas fundadas
que tuviese el cuestionado (Fiscales)

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE LA SOLICITUD
1. Entregar en mesa de partes oficio con solicitud de rehabilitacion (Cuestionado o
Presidente/ODCI u Oficio)
Recibir el oficio y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
Entregar solicitud a secretaria (Secretaria)
Elaborar proveido y Enviar a despacho para firma (Secretaria)
Firmar proveido para proceder con la rehabilitacion (Fiscal Supremo/SFCI)
Recibir proveido firmado de Fiscal Supremo(Secretaria)
Llevar oficio con la firma de Fiscal Supremo a AISL, llevando cuaderno de cargo
(Secretaria)

Noorwd

VERIFICACION DE RECORD
8. Recibir el oficio con la solicitud de Rehabilitaciéon, firmando en cuaderno de cargo
(Encargado/AlSL)
9. Obtener Record del cuestionado registrado a nivel nacional en el SIAFCI y sistema FOX
(Encargado/AlSL)
10. Identificar la sancién a rehabilitar, verificar que la fecha de la sancién haya cumplido el
tiempo establecido para la rehabilitacién (Encargado/AlISL)

ORDEN DE REHABILITACION
11. Redactar Resolucion de Rehabilitacion del cuestionado y enviar a Fiscalia Suprema
adjuntando Oficio y Record (Encargado/AISL)
12. Revisar y si todo esta correcto firmar Resolucion de rehabilitacion (Fiscal Supremos/FSCI)
13. Entregar a secretaria para asignar numero de resolucién y fecha (Encargado/AlISL)
14. Asignar numero de resolucion y fecha (Secretaria)
15. Revisar fecha de la resolucion (Encargado/AISL)
a. Siel caso es del 2008 adelante de las ODCI ir a paso 16 "Enviar resolucion”
b. Siel caso es del 2007 para abajo con respecto a Fiscales Adjuntos Superiores o de
menos jerarquia 0 son casos de Fiscales Superiores de cualquier afio ir a paso 18
“Registrar |a”

REHABILITACION
16. Enviar Resolucion a la ODCI correspondiente ya sea por fax o Courier (Encargado/AlISL)
17. Recibir Resoluciéon de Rehabilitacion y registrarla en el sistema SIAFCI de la ODCI,
afadiendo la Resolucién al caso, cambiar estado de Cuestionado a Rehabilitado (Mesa de
partes/ODCI) ir a FIN
18. Registrar la Rehabilitacion en la base de datos, adicionando la Resolucién al caso, cambiar
estado de Cuestionado a Rehabilitado (Encargado/AlISL)
a. Sifue de oficio ir a FIN
b. Sino es de oficio ir a paso 19 “Entregar ”
19. Entregar la resolucion de Rehabilitacion y en caso que lo hayan solicitado el record de
quejas y denuncias actualizado (Encargado/AlISL)
a. Sifue a solicitud de cuestionado se entrega personalmente
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1.8.B Rehabilitaciones
) Pagina 2 de 2
Area de Informatica y soporte Logistico

b. Sifue mediante la ODCI seréa enviado por valija
c. Sies ODCI de Lima por notificador de FSCI

FIN

e Minimo 3 dias
e Maéaximo 7 dias

e SIAFCI

e Sistema FOX ien Eroceso miiratorio SIAFCIi

e Cumplida la sancién impuesta el Fiscal sancionado queda rehabilitado al afio de haberse
impuesto la misma; debiendo la Oficina Central de Control expedir la resolucién
correspondiente, con copia a su legajo personal y con conocimiento del Consejo Nacional de
la Magistratura.

¢ La Rehabilitacion se debe realizar por cuestionado y por cada uno de los motivos de la queja
por los cuales ha sido quejado.

e Las sancién impuesta debe ser independiente por cada motivo.

I |
e Reglamento de Control Interno — 2005

|
e Oficio de Solicitud
e Record de Quejas y Denuncias

|

—. Resolucion de Rehabilitacion |
|

ANEXO 12 Ejemplo de solicitud

ANEXO 13 TUPA tabla

e 5 Rehabilitaciones mensuales

Luis Abel Vega Guillen
Encargado del Area de Informética y soporte Logistico
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Area de Informatica y Soporte Logistico

Cuestionado

OoDCI

Entidades publicas y privadas
Personas naturales

e Avreade Informatica y Soporte Logistico
(AISL)
e Comisiones

Proceso que genera el record de quejas y denuncias de magistrados, tanto del Ministerio
Publico como Poder Judicial

RECEPCION DE LA SOLICITUD
1. Entregar en mesa de partes oficio con solicitud de record (Cuestionado o Presidente/ODCI
o de las comisiones u otros)
Recibir el oficio y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
Entregar solicitud a secretaria (Secretaria)
Elaborar proveido y Enviar a despacho para firma (Secretaria)
Firmar proveido para proceder con la rehabilitacién (Fiscal Supremo/SFCI)
Recibir proveido firmado de Fiscal Supremo(Secretaria)
Llevar oficio con la firma de Fiscal Supremo a AISL, llevando cuaderno de cargo
(Secretaria)

Nogkr~wN

VERIFICACION DE RECORD
8. Recibir el oficio con la solicitud de Record, firmando en cuaderno de cargo
(Encargado/AISL)
9. Verificacion de nombres correctos en la relacion de Fiscales y jueces comparando con el
sistema (Encargado/AlSL)
a. En caso que no coincidan se realiza la correccién correspondiente en el sistema
10. Obtener Record del cuestionado registrado a nivel nacional en el SIAFCI y sistema FOX
(Encargado/AISL)
11. Imprimir Record, sellar y firmar(Encargado/AISL)
12. Entregar el record de quejas y denuncias actualizado (Encargado/AISL)
a. Sifue a solicitud de cuestionado se entrega personalmente
b. Sifue mediante la ODCI seréa enviado por valija
c. Sies ODCI de Lima por notificador de FSCI

FIN
. Minimo 3 dias
. Maximo 7 dias

e SIAFCI
e Sistema FOX (en proceso migratorio al SIAFCI

e Elrecord es una informacion gratuita
La solicitud de record debe tener la opcién de elegir rango de mes y afios

e Oficio de Solicitud
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Area de Informatica y Soporte Logistico

e Record de Quejas y Denuncias

ANEXO 14 Ejemplo de solicitud

e 200 Records si es ratificaciones de PJ
e 20 records en general

Luis Abel Vega Guillen
Encargado del Area de Informatica y Soporte Logistico
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO

SUBPROCESO 1.8.D Tramitacion de Consultas
PAGINA Pagina 1 de 2
AREA PRINCIPAL Comisiones

AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Secretaria de Mesa de Partes e Junta de Fiscales Supremos JFS
e Comisiones e Fiscalia de la Nacion FN

e Area de Control Operativo e ODCI

e Despacho de Fiscal Supremo

e Areade Informética y Soporte Logistico

(AISL)
e Area Notificaciones y Archivo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de las consultas sobre temas especificos derivado de un caso
principal, enviados por Fiscales o jefes de ODCI.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CONSULTAS
1. Enviar caso con consulta (Jefe/ODCI o Fiscal/ODCI)
a. Previamente se registra la elevacion de la consulta en el sistema

2. Recibir caso fisico y registrar en el sistema la consulta (Asistente Administrativo/Mesa de
partes)

3. Entregar a la Comisién correspondiente,
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)

4. Recibir caso y dar cuenta al Jefe de Comisiéon (Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)

llevando impresién del cargo de sistema

ASIGNAR RESPONSABLE

5. Recibir caso (Jefe de Comisiones/Comisiones)

6. Revisar y analizar la naturaleza del caso para asignar a Fiscal responsable (Jefe de
Comisiones/Comisiones)

7. Registrar en el cuaderno de asignaciones
partes/Comision)

8. Entregar a Fiscal, abogado o0 asistente responsable, el caso para su evaluacién
correspondiente (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)

9. Recibir caso y firmar cuaderno de cargo (Responsable de caso /Comision)

10. Registrar en el sistema la asignacion (Asistente Administrativo/Mesa de partes/Comision)

(Asistente  Administrativo/Mesa de

TRAMITAR LA CONSULTA

11. Verificar informacién proporcionada en el caso y Proyectar Resolucion de respuesta de la
consulta (Responsable de calificacion/Comision)

12. Recibir proyecto de Resolucion de respuesta de consulta, entregar a Fiscal Supremo
(Secretaria/Fiscal Supremo)

13. Analizar proyecto de Resolucién de respuesta y si se requiere solicitar correcciones, sino
firmar Resolucion y devolver a responsable de calificaciéon (Fiscal Supremo/Despacho de
Fiscalia Suprema)

14. Devolver firmado a responsable de calificacion (Secretaria/Fiscal Supremo)

15. Recibir resolucion firmada (Responsable de calificacion/Comision)

a. Si el responsable es Fiscal entrega a asistente de apoyo asignado

OFICIAR DEVOLUCION
16. Recibir Resolucion, elaborar oficios para el jefe de la ODCI y Fiscal superior si corresponde
para su conocimiento (Asistente/Comisiones)

NOTIFICAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO
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1.8.D Tramitacién de Consultas
Pagina 2 de 2
Comisiones

FIN

17.
18.

19.

20.

Enviar Resolucion con caso a secretaria de tramite documentario (Asistente/Comisiones)
Recibir Resolucién con caso y asignar nimero de resolucién luego enviar a la Area de
Informatica y soporte logistico (Secretaria/Mesa de partes)

Recibir Resolucion y caso, registrar en el sistema como Resolucién de Respuesta de
Consulta (Encargado/AISL)

Enviar Resolucién con caso a Notificaciones (Encargado/NA) [flalsUbproceso 1:6 Entregar

|
|

. SIAFCI para descargo de actos, para reportes

e La FSCI cuenta con 4 comisiones que tienen asignados distritos judiciales, cada comision tiene
un turno de un mes para la recepcion de quejas y denuncias en el ambito nacional y la
tramitacion de las quejas o denuncias del distrito judicial de Lima.

e Durante la etapa de consulta el estado del expediente se mantiene como pendiente

e EIl responsable de un caso puede ser Fiscal, asistente en funciéon Fiscal o abogado,
dependiendo de la naturaleza del caso

e Tipos de resoluciones:

o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario

o Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacién, oficios

o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Orgénica del Ministerio Publico

Normas y Cadigos de Etica

Codigo Procesal Civil

Codigo de Procedimientos Penales

Codigo Procesal Penal

Codigo Penal

|
° Consulta recibida
|

Resoluciones finales

Dr. Sandro Alex Urquizo Torres
Asistente en Funcion Fiscal de la Comisién D

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA - FSCI



FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI LIMA

SUBPROCESO 2.1 Atencion al Usuario
PAGINA P4gina 1 de 3
AREA PRINCIPAL Unidad de Quejas y Denuncias Verbales
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Unidad de Quejas y Denuncias * Recurrente (persona juridica de
Verbales derecho publico o privado)

e Despacho de Fiscal Superior * Cuestionado

e Area de Mesa de Partes

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion de quejas, denuncias y/o consultas: Verbales, telefonicas, presentadas por
personas naturales, juridicas o sus abogados.

En caso de la queja o denuncia verbal son recibidas durante las visitas ordinarias de
control en las Fiscalias visitadas

PROCEDIMIENTO

QUEJA O DENUNCIA TELEFONICA

INGRESAR QUEJA O DENUNCIA TELEFONICA

1. Escuchar, Analizar el contenido de la queja o denuncia y plasmar en el formulario donde se
registrara los datos del recurrente y el cuestionado, que sera archivado en un file. Las
llamadas son recibidas en la linea 6255555 anexo 5922 (Fiscal Adjunto/UQDV)

a. Sies competencia de otras entidades ir a paso 2 “Indicar al”

b. Si es de Competencia de la ODCI y no es factible realizar una accién preventiva
sino la formalizacién de la queja o denuncia ir a paso 3 “Indicar al”

c. Si es de competencia de la ODCI y es factible realizar una accién preventiva
solucién inmediata ir a paso 4 “Realizar las”

d. Sise identifica un acto de corrupcion en flagrancia ira subproceso 2.4 Operativos

DERIVAR QUEJA O DENUNCIA
2. Indicar al recurrente la dependencia correspondiente a su queja o denuncia.( Fiscal
Adjunto/UQDV) ir a FIN
3. Indicar al recurrente que vaya a la mesa de partes de la ODCI correspondiente y presente
su queja o denuncia, indicando los requisitos que debe cumplir (Fiscal Adjunto/UQDV) ir a
FIN

RESOLVER QUEJA O DENUNCIA
4. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucion(Fiscal Adjunto/UQDV)
a. Llamada preventiva al Fiscal responsable del caso
b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal
c. Consultar con el Fiscal Superior para determinar si es necesaria una constatacion
fiscal.
d. Solicitar la constancia del caso al cuestionado responsable
e. Informar al recurrente de las acciones realizadas
5. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente, procurando
un compromiso por parte del cuestionado ya sea una solucién inmediata o estableciendo
un plazo determinado.( Fiscal Adjunto/UQDV)
a. En caso que se haya resuelto la accion preventiva, registrar en el acta ir a FIN
b. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal solicitar que se
apersone a mesa de partes de la ODCI correspondiente. Ir a FIN
c. En caso que se haya identificado una irregularidad funcional evidente se puede
abrir la queja de oficio ir a paso 6 Informar a Fiscal Superior
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI LIMA

SUBPROCESO 2.1 Atencion al Usuario
PAGINA P&gina 2 de 3
AREA PRINCIPAL Unidad de Quejas y Denuncias Verbales

6. Informar al Fiscal Superior sobre la queja presentada entregando el formato con la queja
verbal conteniendo los datos consignados.( Fiscal Adjunto/UQDV)

7. Emitir proveido y disponer entrega a mesa de partes para su registro (Fiscal
Superior/ODCI) ira subprocesos 2.7 Mesa de Partes

FIN

QUEJA O DENUNCIA VERBAL

INGRESO DE LA QUEJA O DENUNCIA
1. Ingresar a Oficina designada para la recepcion de quejas y denuncias(Recurrente)
2. Consultar al recurrente sobre que organo fiscal se interpondra la queja (Asistente
Administrativa / Mesa de parte)
a. Sies de competencia de la ODCI ir paso 4 “Comunicar al recurrente”
b. Sino es de competencia de la ODCI ir a paso 3 “Orientar”
Orientar al recurrente que a instancia debe interponer su queja (Asistente Administrativa /
Mesa de parte) ir a fin
Comunicar al recurrente con la UQDV (Asistente Administrativa / Mesa de parte)
Presentar su documento de identidad. (Recurrente)
Exponer queja o denuncia a detalle. (Recurrente)
Brindar medios probatorios fisicos en caso los tenga. (Recurrente)

w

No o s

ESCUCHAR QUEJA O DENUNCIA
8. Escuchar queja y hacer las preguntas pertinentes para completar la informacion requerida,
llenado el formato de queja verbal. (Fiscal Adjunto/UQDV)
9. Evaluar viabilidad de la queja y/o denuncia (Fiscal Adjunto/UQDV)
10. Definir si queja o denuncia amerita un tramite (Fiscal Adjunto/UQDV)
a. Sino amerita trdmite, seguir en el paso 11 “Orientar al recurrente....”
b. Sies procedente una accion preventiva en caso de queja ir a paso 12 “Realizar las
acciones”
c. Siprocede interponer la queja o denuncia ir al paso 14“Validar o ...”
11. Orientar al recurrente respecto al trAmite respectivo y a la normatividad que rige el tramite
de su denuncia o expediente del recurrente, y/o explicar el motivo por el cual no amerita la
gueja o denuncia. (Fiscal Adjunto/UQDV) Ir a FIN

RESOLVER QUEJA
12. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucion, registrar en formato(Fiscal
Adjunto/UQDV)
a. Llamada preventiva al Fiscal responsable del caso
b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal
c. Consultar con el Fiscal Superior para determinar si es necesaria una constatacion
fiscal.
d. Solicitar la constancia del caso al cuestionado responsable
e. Informar al recurrente de las acciones realizadas
13. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente, procurando
un compromiso por parte del cuestionado ya sea una solucién inmediata o estableciendo
un plazo determinado.( Fiscal Adjunto/UQDV)
a. En caso que se haya resuelto la accion preventiva, registrar en el acta ir a FIN
b. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal, o no se resolvié
la queja con la accién preventiva. Ir a paso 14 “Validar o”

FORMALIZAR LA QUEJA O DENUNCIA
14. Validar o complementar la informacion de la queja y/o denuncia. (Recurrente)
15. Ampliar los motivos y hechos en el formato de queja verbal, firmar formato y pedir firma del
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

2.1 Atencién al Usuario
Pagina 3de 3
Unidad de Quejas y Denuncias Verbales

recurrente(Fiscal Adjunto/UQDV)
16. Firmar e imprimir huella digital y devolver a fiscal (Recurrente)

17. Entreﬁar ﬂuela o denuncia verbal a mesa de partes (Fiscal Adjunto/UQDV)iflalSUbprocesos

FIN

e Queja o denuncia Verbal aproximadamente entre 10 minutos a 1 hora
e Queja o denuncia y/o consulta telefénica 20 minutos aproximadamente dependiendo de la

denuncia o ﬂuela efectuada

Word

SIAFCI, consultas de los casos
Correo electrénico

Teléfono

|[REGLAS DENEGOCIO |
Los cuestionados pueden ser fiscales o jueces

Se puede interponer una queja a un cuestionado por varias infracciones

Se puede interponer una denuncia a un cuestionado por diversos delitos
Algunas quejas o llamadas estan referidas a la actuacion funcional del fiscal que
se pueden resolver con indagaciones o llamadas preventivas de inmediato.

e Reglamento de Control Interno 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
e Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

e Ley Organica del Ministerio Publico

e Normas y Codigos de Etica

e Cadigo Procesal Civil

e Cddigo de Procedimientos Penales

e Codigo Procesal Penal

e Cadigo Penal

. Cédiio de los nifios i Adolecentes

e Medios probatorios de queja o denuncia
e DNI recurrente

e Formato de Queja Verbal

e 243 Queja o denuncia Verbal a la fecha 10 de Setiembre registradas en el formato de queja
e 34 Quejas verbales registradas a la fecha 10 de Setiembre

Dra. Rosario Soledad Velazco Sanchez
Fiscal Adjunta Provincial
Unidad de Quejas y Denuncias Verbales
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI LIMA

2.2 Tramite Administrativo
SUFNOIEES0) 2.2.A Tramitacién Investigacion Preliminar

PAGINA Pagina1de 7

AREA PRINCIPAL Unidad de Calificacion, D|reQC|on y Seguimiento
de Investigaciones

AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Unidad de Calificacion, Direccion y e Recurrentes
Seguimiento de Investigaciones e Abogados
(Ucbsil) e  Cuestionados
e Area Ejecutiva del Despacho e  Procuradores

0 Mesa de Partes
e Unidad de Proyeccion de Resoluciones
e Informes Finales (UPRIF)

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de la Investigacion Preliminar de quejas y denuncias.

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR LA INVESTIGACION PRELIMINAR
1. Elaborar el proyecto de Resolucion de Apertura de Investigacion Preliminar (en adelante
Resolucion Admisoria) del caso asignado, junto a los oficios necesarios para el
diligenciamiento de los actos de investigacion solicitados en la Resolucién, enviar a Fiscal
Adjunto (Asistente/ UCDSI)
a. Solicitud de informes de descargos a los magistrados cuestionado
b. Solicitud de copias del caso o expediente en materia de cuestionamiento
c. Solicitud de informacion a entidades publicas o privadas que sean necesarias, para
el esclarecimiento de los hechos: OCMA, Registro de Fiscales, Junta de Fiscales
Superiores, Policia u otros
2. Analizar y revisar proyecto de Resolucion Admisoria (Fiscal Adjunto/ UCDSI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 1 “Elaborar el”
b. Si todo esta correcto enviar a despacho de Fiscal Superior ir a paso 3 “Recibir
proyecto de proveido”
3.  Recibir proyecto de Resolucién Admisoria y entregar a Fiscal Superior (Asistente /Area
Ejecutiva del Despacho)
4. Analizar proyecto de Resolucién admisoria (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 1 “Elaborar el”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 5 “Devolver
proveido”
5. Devolver Resolucion admisoria firmada a UDCI (Asistente /Area Ejecutiva del Despacho)
6. Recibir Resolucion admisoria firmada, preparar notificaciones (Asistente/ UCDSI)

GESTION DE DILIGENCIAS
7. Diligenciar los actos de investigacion dispuestos en la Resolucion Admisoria (Asistente/
UCDSI)
8. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/ UCDSI)
a. Los cargos de notificaciones son devueltos por la oficina de Tramite Documentario
de Ministerio Publico
9. Recibir descargos, registrar en el sistema y entregar a asistente de UCDSI (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
10. Recibir los descargos de los magistrados cuestionados, como las informaciones solicitadas
(Asistente/ UCDSI)
a. Respuestas a los oficios enviados, con informacion solicitada
b. Informes de descargos
c. Copias de expedientes
d. Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI LIMA

2.2 Tramite Administrativo
SUFNOIEES0) 2.2.A Tramitacién Investigacion Preliminar
PAGINA P&gina 2 de 7

Unidad de Calificacion, Direccién y Seguimiento

AREA PRINCIPAL o=
de Investigaciones

informe oral, solicitud de entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros
e. Solicitudes de ampliaciéon por hechos nuevos o nuevos magistrados en simultaneo
ir a subproceso 2.2.D Tramitacion de Acumulaciones y Ampliaciones
11. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las partes y
toda documentacion remitida relacionada al caso(Asistente/ UCDSI)
a. Segun peticidn se elaboran oficios que acompafian al proveido
b. En caso de informe oral se fija la fecha y hora de informe
12. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal (Asistente/ UCDSI)
13. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Adjunto / UCDSI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 11 “Elaborar”
b. Si todo esta correcto aprobar proyecto y devolver al asistente ir a paso 14
“Devolver proveido”
14. Devolver proveido aprobado a UDCI(Fiscal Adjunto / UCDSI)
15. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Superior(Asistente/ UCDSI)
16. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver al Asistente ir a paso 11 “Elaborar”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 17 “Devolver
proveido”
17. Devolver proveido firmado a UDCI(Asistente /Area Ejecutiva del Despacho)
18. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso (Asistente/ UCDSI)

ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS

19. Analizar la naturaleza del proveido (Asistente/ UCDSI)

a. Sirequiere respuesta ir a paso 20 “Elaborar notificaciones”
b. Sino requiere respuesta ir a paso 24 “Entregar caso”

20. Elaborar notificaciones (Asistente/ UCDSI)

21. Llevar las notificaciones y los oficios correspondientes, a la oficina de tramite documentario
de Ministerio Publico (Asistente/ UCDSI)

22. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/ UCDSI)

23. Recibir ampliaciones de descargos de los magistrados cuestionados si fuera el caso o
descargos de los que en una primera oportunidad no presentaron, alegatos, y otros
(Asistente/ UCDSI)

a. Los cargos de notificaciones son recibidos de personal de Ministerio Publico
b. Sise solicito informe oral gn paralelo ira INFORME ORAL
24. Entregar caso al Fiscal Adjunto (Asistente/UCDSI)

ANALIZAR TRAMITE

25. Analizar toda la documentacion proporcionada, tanto como resultado de las diligencias
ordenadas, asi como los alegatos y descargos presentados (Fiscal Adjunto / UCDSI)

a. Si no se tiene informacion suficiente para emitir un pronunciamiento ir a paso 26
“Elaborar proveido”

b. Si se tiene informacién necesaria para emitir un pronunciamiento ir a paso 27
“Preparar caso”

26. Elaborar proyecto de proveido y oficios ordenando o solicitando nuevas diligencias que se
consideran pertinentes o reiterar notificaciones Asistente / UCDSI) ir a paso 12 “Enviar el
proyecto”

27. Preparar caso para pronunciamiento de fondo con la informaciéon obtenida, anotar en la
hoja de seguimiento (Fiscal Adjunto / UCDSI)

Queja:
a. Siexiste mérito Abrir Procedimiento Disciplinario. Ir a paso 28 “Proyectar
b. Sino existe merito declarar Improcedencia a abrir Procedimiento Disciplinario; o en
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI LIMA

2.2 Tramite Administrativo
SUFNOIEES0) 2.2.A Tramitacién Investigacion Preliminar
PAGINA P4gina 3de 7
AREA PRINCIPAL Unidad de Calificacion, D|reQC|on y Seguimiento
de Investigaciones

caso de Denuncia fundada Ir a paso 34 “Elaborar razon”

PROYECTAR APERTURA DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
28. Proyectar Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario y oficios correspondientes
(Fiscal Adjunto / UCDSI y asistente/UCDSI)

a. Si existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comision de la infraccién o infracciones atribuidas,
segun articulo 23 del ROF, Abrir Proceso Disciplinario.

i. En paralelo se puede dictar medida de Abstencion en el cargo si amerita
por hechos graves que hagan prever la imposicion de medida de
Destitucion ir a subproceso 1.2.C Medida de Abstencion
29. Enviar el proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario y oficios al
Fiscal Superior, registrando en el sistema(Asistente/ UCDSI)
30. Analizar proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario (Fiscal
Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver al Asistente ir a paso 28 “Proyectar”

b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 31 “Devolver
proyecto”

31. Devolver Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario firmada a UDCI(Asistente
/Area Ejecutiva del Despacho)

32. Recibir Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario, registrar en el sistema y
adjuntar al caso (Asistente/ UCDSI)

NOTIFICAR
33. Elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se disponga, llevar las
notificaciones y oficios a la oficina de trdmite documentario de Ministerio Publicofir a
Subproceso 2.2.B Tramitacién de Procedimiento Disciplinario (Asistente/UCDSI)

DERIVAR CASO PARA RESOLUCIONES FINALES

34. Elaborar razon indicando que la investigacion esta lista para emitir pronunciamiento de
fondo entregar caso con cargo a asistente de &rea ejecutiva del despacho (Asistente /
UCDSI)

35. Recibir caso y entregar expediente a UPRIF(Asistente / Area Ejecutiva de Despacho)

a. Los expedientes se entregan cada 15 dias, equilibrando carga de trabajo a cada
Fiscal
36. Recibir caso y analizar todo el expediente (Fiscal Adjunto/UPRIF)

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO
37. Proyectar pronunciamiento de Fondo (Fiscal Adjunto/UPRIF)

Queja:

a. Sino se encuentra evidencias de la comision de infracciones y/o de la responsabilidad
del o los magistrados imputados se emite Resolucion de Improcedencia de la Apertura
a abrir Proceso Disciplinario.

Denuncia:

b. Si existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comisién del delito atribuido, Emitir Informe opinando
se declare fundada la denuncia, en cuyo caso se elevara a la Fiscalia de la Nacion.

c. Si no existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comision del delito atribuido, emitir Resolucién
declarando infundada la denuncia.

38. Enviar el proyecto de Pronunciamiento de Fondo al Fiscal Superior, (Asistente/ UCDSI)
39. Analizar proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Superior / ODCI)
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI LIMA

2.2 Tramite Administrativo
SUFNOIEES0) 2.2.A Tramitacién Investigacion Preliminar
PAGINA Pagina 4 de 7
AREA PRINCIPAL Unidad de Calificacion, D|reQC|on y Seguimiento
de Investigaciones

a. Sise requiere correcciones devolver al Asistente ir a paso 37 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 40 “Devolver
proyecto”
40. Devolver proyecto de Pronunciamiento de Fondo firmado a UDCI(Asistente /Area Ejecutiva
del Despacho)
41. Recibir Pronunciamiento de Fondo firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso
(Asistente/ UCDSI)
a. Si es Improcedente la queja o Infundada la Denuncia ir a paso 42 “Enviar
Resolucion”
b. Si se emite informe opinando por que se declare Fundada la denuncia ir a paso 65
“Elevar caso”

NOTIFICAR RESOLUCION FINAL
42. Enviar Resolucién a Notificaciones (Asistente/UCDSI) ir a subproceso 2.6 Entrega de
Notificaciones volver
43. Esperar los cargos de notificaciones y plazo para recurso de apelacion, (Asistente/UCDSI)
a. Sino se presenta recurso de apelacion ir a paso 58 “Proyectar Resolucion”
b. Sise presenta recurso de apelacion ir al paso 44 “Recibir recurso”

RECURSO DE APELACION
44. Recibir recurso de apelacion con cargo de mesa de partes (Asistente/UCDSI)
45. Verificar cargos de notificaciones de las partes que estén debidamente diligenciados
(Asistente/UCDSI)
46. Verificar si el escrito de solicitud de apelacion este dentro del plazo (Asistente/UCDSI)
47. Elaborar proyecto de proveido de Concesorio o Improcedencia de Concesorio
(Asistente/UCDSI)
48. Enviar proyecto proveido de respuesta a Fiscal Adjunto para aprobacion (Asistente/UCDSI)
49. Analizar proyecto de proveido(Fiscal Adjunto/ UCDSI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 47 “Elaborar”
b. Sitodo esta correcto enviar a Despacho ir a paso 50“Recibir proyecto de proveido”
50. Recibir proyecto de proveido y entregar a Fiscal Superior (Asistente /Area Ejecutiva del
Despacho)
51. Analizar proyecto de proveido (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 47 “Elaborar proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 52 “Devolver
proveido”
52. Devolver proveido firmado a UDCI(Asistente /Area Ejecutiva del Despacho)
53. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema (Asistente/ UCDSI)

NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
54. Enviar Notificaciones (Asistente/ UCDSI) ir a subproceso 2.6 Entrega de Notificaciones
volver
55. Verificar contenido de proveido (Asistente/UCDSI)
a. Sila apelacién es concedida ir a paso 56 “Elevar el caso”
b. Sila apelacion es declarada improcedente ir a paso 57 “Esperar los cargos”
56. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
Asistente/UCDSI) subproceso 2.2.D Tramitacion de Apelaciones
57. Esperar los cargos de notificacion (Asistente/UCDSI)

EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA
58. Proyectar Resolucion declarando consentida la Resolucion Final (Asistente/ UCDSI)
59. Enviar proyecto de resolucién a Fiscal Superior (Asistente/ UCDSI)
60. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)
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a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 58 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto, devolver a la UCDSI ir a paso 61 “Recibir”

NOTIFICAR RESOLUCION DE CONSENTIDA

61. Recibir Resolucion, elaborar notificaciones para las partes y deméas que se disponga, llevar
a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico (Asistente/UCDSI)

62. Enviar Resolucién a Notificaciones (Asistente/UCDSI)

volver

63. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y enviar al Area de Archivo
(Asistente/UCDSI)

64. Recibir expediente y archivar (Técnico Administrativo/ Area de Archivo) ir FIN

65. Elevar el caso con los oficios correspondientes a la Fiscalia de la Nacién y registrar en el
sistema (Asistente/UCDSI) ir FIN

INFORME ORAL
66. Llevar caso al Jefe de ODCI Fiscal Superior que estara presidiendo el informe oral,
acompafiado por el Fiscal Adjunto de la UPRIF y el asistente (Asistente/UCDSI)
67. Realizar el informe oral, solicitado por las partes (Fiscal Superior/ ODCI)
a. Siabogado no se presenta ir a paso 71 “Verificar que el”
b. Siabogado se presenta ir a paso 68 “Escuchar”
68. Escuchar al abogado(Fiscal Superior/ ODCI)
69. Elaborar acta de informe oral(Asistente/UCDSI)
70. Firmar acta y devolver a asistente(Fiscal Superior/ ODCI, Fiscal Adjunto y abogado) ir a
paso 76 "Recibir caso”
71. Verificar que el abogado haya sido notificado validamente (Asistente/UCDSI)
a. Sifue notificado ir a paso 72 "Elaborar acta”
b. Sino fue correctamente notificado
72. Elaborar acta de inconcurrencia(Asistente/UCDSI)
73. Firmar acta (Fiscal Superior/ ODCI)
74. Llevar acta y caso a Despacho para firma(Asistente/UCDSI)
75. Firmar acta de inconcurrencia y devolver a UCDSI(Fiscal Superior/ ODCI)
76. Recibir caso y adjuntar acta de informe oral (Asistente/UCDSI)

_"

FIN

e Entre 30 a 120 dias

e SI|AFCI para descargo de actos, para reportes

e La ODCI de Lima cuenta con una Unidad de Calificacién, Direccion y Seguimiento de
Investigaciones, y la Unidad de Proyeccion de Resoluciones e Informes Finales
0 La Unidad de Calificacion, Direccion y Seguimiento de Investigaciones, realiza la
calificacion de quejas y denuncias, su admision a tradmite de Investigacion Preliminar y
asi mismo la apertura y tramitacion del Proceso Disciplinario de la queja
o La Unidad de Proyeccion de Resoluciones e Informes Finales, se encarga de Realizar
los proyectos de Resoluciones finales, en caso de la Investigacion Preliminar proyecta
resoluciones Finales de denuncia y gueja
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Los cuestionados pueden ser en caso de quejas fiscales y en caso de denuncias fiscales y
jueces.

Se puede interponer una queja a un fiscal por varias infracciones

Se puede interponer una denuncia a un juez o fiscal por varios delitos

Se puede interponer una gqueja o denuncia a uno o mas magistrados.

La Investigacion preliminar en caso de queja tiene un plazo de 30 dias, en caso de denuncia
no se tiene plazo estipulado

e Denuncias:

0 La ODCI emiten informe en caso de encontrar indicios que se cometio delito y la
presunta responsabilidad del Magistrado y elevan a la Fiscalia de la Nacion, su ambito
de competencia comprende: Juez de Paz Letrado, y Jueces de Primera Instancia,
Fiscales Adjuntos Superiores, Fiscales Adjuntos Provinciales y Fiscales Provinciales

e Quejas:

o Culminan Declarandose fundadas o infundadas. Las quejas pasan a la FSCI en el caso
de grado de apelacion, o cuando se propone la destitucion de Fiscales

0 Los casos que las ODCIs elevan a la FSCI son: apelaciones de lasbResoluciones que
desestiman las quejas, y las denuncias.

e Tipos de resoluciones:

o Impulso: Previos, Apertura de investigacion preliminar y Apertura de procesos
disciplinario

o Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigaciéon. Ej. solicitud de
informacion, oficios

o0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafados a notificaciones

e Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

e En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

0 En queja Declarar por un extremo Improcedente abrir proceso disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento serd por cada cuestionado y
por cada infraccion imputada al cuestionado

0 En denuncia opinar por un extremo infundada la denuncia y por otro extremo opinar
por que se declare fundada la denuncia, el pronunciamiento sera por cada cuestionado
y por cada delito imputado al cuestionado

e Elinforme oral es presidido por Fiscal Superior y un Fiscal Adjunto
e Elinforme oral es solicitado por el abogado apersonado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales

Cédigo Procesal Penal

Cédigo Penal

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

e  Queja escrita
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e Informacion adicional
e Actas de la queja verbal

e Reportes de caso

e Descargos de notificaciones

. Reiortes ior resionsable

Resoluciones finales
Resoluciones de abstencion
Resoluciones de incidentes
Informes

Dr. Percy Salinas Obregon
Fiscal Provincial Provisional
Unidad de Calificacion —Direccion y
Seguimiento de Investigaciones
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Unidad de Calificacion, Direccion y e Recurrentes

Seguimiento de Investigaciones e Abogados

(ucbsi) e Cuestionados
e Area Ejecutiva del Despacho e Procuradores

0 Mesa de Partes ¢ Junta de Fiscales Supremos (JFS)

e Unidad de Proyeccion de Resoluciones

e Informes Finales (UPRIF)

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento del Procedimiento Disciplinario de queja.

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR EL PROCEDIMIENTO DISICPLINARIO
1. Elaborar el proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario del caso
asignado (en adelante Resolucion Admisoria), junto a los oficios necesarios para el
diligenciamiento de los actos de investigacion solicitados en la Resolucion, (Fiscal Adjunto/
UCDSI y Asistente/ UCDSI)
a. Solicitud de informes de descargos a los magistrados cuestionado
b. Solicitud de copias del caso o expediente en materia de cuestionamiento
c. Solicitud de informacion a entidades publicas o privadas que sean necesarias, para
el esclarecimiento de los hechos: Registro de Fiscales, Junta de Fiscales
Superiores, Policia u otros
2. Analizar y revisar proyecto de Resolucion admisoria (Fiscal Adjunto/ UCDSI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 1 “Elaborar el”
b. Si todo esta correcto enviar a despacho de Fiscal Superior ir a paso 3 “Recibir
proyecto de proveido”
3.  Recibir proyecto de de Resolucién admisoria y entregar a Fiscal Superior (Asistente
/Area Ejecutiva del Despacho)
4. Analizar proyecto de Resolucién admisoria (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 1 “Elaborar el”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 5 “Devolver
proveido”
5. Devolver Resolucion Admisoria firmada a UDCI (Asistente /Area Ejecutiva del Despacho)
6. Recibir Resolucion Admisoria firmada, preparar notificaciones (Asistente/ UCDSI)

GESTION DE DILIGENCIAS
7. Diligenciar los actos de investigacion dispuestos en la Resolucion de apertura de
Procedimiento Disciplinario (Asistente/ UCDSI)
8. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/ UCDSI)
a. Los cargos de notificaciones son devueltos de la oficina de Tramite Documentario
de Ministerio Pablico
9. Recibir descargos, registrar en el sistema y entregar a Asistente de la UCDSI (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
10. Recibir los descargos de los Fiscales cuestionados, como las informaciones solicitadas
(Asistente/ UCDSI)
a. Respuestas a los oficios enviados, con informacion solicitada
b. Informes de descargos
c. Copias de expedientes
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d. Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de
entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros.

e. Solicitudes de ampliacion por hechos nuevos o nuevos delitos o nuevos
magistrados en simultaneo ir a subproceso 2.2.D Tramitacion de Acumulaciones,
Desacumulaciones y Ampliaciones

11. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las partes y
toda documentacion remitida relacionada al caso(Asistente/ UCDSI)

a. Segun peticién se elaboran oficios que acompafian al proveido

12. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal (Asistente/ UCDSI)
13. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Adjunto / UCDSI)

a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 11 “Elaborar”

b. Si todo esta correcto aprobar proyecto y devolver al asistente ir a paso 14
“Devolver proveido”

14. Devolver proveido aprobado a UDCI(Fiscal Adjunto / UCDSI)
15. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Superior(Asistente/ UCDSI)
16. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver al Asistente ir a paso 11 “Elaborar”

b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 17 “Devolver
proveido”

17. Devolver proveido firmado a UDCI(Asistente /Area Ejecutiva del Despacho)
18. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso (Asistente/ UCDSI)

ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS
19. Analizar la naturaleza del proveido (Asistente/ UCDSI)
a. Sirequiere respuesta ir a paso 20 “Elaborar notificaciones”
b. Sino requiere respuesta ir a paso 23 “Entregar caso”
20. Elaborar notificaciones (Asistente/ UCDSI)
21. Llevar las notificaciones y los oficios correspondientes, a la oficina de tramite documentario
de Ministerio Publico (Asistente/ UCDSI)
22. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente/ UCDSI)
23. Entregar caso al Responsable de Caso (Asistente/ UCDSI)

ANALIZAR TRAMITE
24. Analizar toda la documentacién proporcionada, tanto como resultado de las diligencias
ordenadas, asi como los alegatos y descargos presentados (Fiscal Adjunto / UCDSI)
a. Si no se tiene informacion suficiente para emitir un pronunciamiento ir a paso 25
“Elaborar proveido”
b. Si se tiene informacion necesaria para emitir un pronunciamiento ir a paso 26
“Analizar caso”
25. Elaborar proyecto de proveido y oficios ordenando o solicitando nuevas diligencias que se
consideran pertinentes o reiterar notificaciones que se creyeran convenientes(Fiscal
Adjunto / UCDSI) ir a paso 12 “Enviar el proyecto”

REALIZAR AUDIENCIA FINAL
26. Elaborar Proyecto de Resolucion dando por concluido el Procedimiento Disciplinario,
citando a las partes para Audiencia Final (Asistente / UCDSI)
27. Enviar el proyecto de Resolucién y oficios al Fiscal (Asistente/ UCDSI)
28. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Adjunto / UCDSI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 26 “Elaborar”
b. Si todo esta correcto aprobar proyecto y devolver al asistente ir a paso 29
“Devolver proveido”
29. Devolver proveido aprobado a UDCI(Fiscal Adjunto / UCDSI)
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30. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Superior(Asistente/ UCDSI)
31. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver al Asistente ir a paso 26 “Elaborar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 32 “Devolver
proveido”
32. Devolver proveido firmado a UCDSI(Asistente /Area Ejecutiva del Despacho)
33. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso (Asistente/ UCDSI)
34. Notificar a las partes y llevar caso a Audiencia (Asistente/ UCDSI) Ir a subproceso 2.6
Entrega de Notificaciones volver
35. Realizar Audiencia Final presidida por Fiscal Superior, Fiscal de UPRIF, escuchar alegato
de Fiscal (Fiscal Superior/ODCI)
36. Recibir caso y entregar expediente a UPRIF(Asistente / UCDSI)
a. Luego de finalizar la Audiencia Final se tiene 72 horas para emitir Resolucion Final
37. Recibir caso y analizar todo el expediente (Fiscal Adjunto/UPRIF)

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO
38. Proyectar pronunciamiento de Fondo y entregar al Asistente (Fiscal Adjunto/UPRIF)
39. Recibir el proyecto de Pronunciamiento de Fondo, elaborar oficios y entregar al Fiscal
Superior (Asistente/ UCDSI)
40. Analizar proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver al Fiscal de UPRIF ir a paso 38 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 41 “Devolver
proyecto”
41. Devolver proyecto de Pronunciamiento de Fondo firmado a UDCI(Asistente /Area Ejecutiva
del Despacho)
42. Recibir Pronunciamiento de Fondo firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso
(Asistente/ UCDSI)
a. Sipropuesta de destitucion ir a paso 66 “Elevar caso”
b. Sies Fundada o infundada la queja ir a paso 43 “Enviar Resolucién”

NOTIFICAR RESOLUCION FINAL
43. Enviar Resolucién a Notificaciones (Asistente/UCDSI) |f a subproceso 2.6 Entrega de
Notificaciones volver
44. Esperar los cargos de notificaciones y plazo para recurso de apelacion, (Asistente/UCDSI)
a. Sino se presenta recurso de apelacion ir a paso 52 “Proyectar Resolucion”
b. Sise presenta recurso de apelacion ir al paso 45 “Recibir recurso”

RECURSO DE APELACION
45, Recibir recurso de apelacién con cargo de mesa de partes (Asistente/UCDSI)
46. Verificar cargos de notificaciones de las partes que estén debidamente diligenciados
(Asistente/UCDSI)
47. Verificar si el escrito de apelacion este dentro del plazo (Asistente/UCDSI)
48. Elaborar proyecto de proveido de concesorio o improcedencia de concesorio
(Asistente/UCDSI)
49. Enviar proyecto proveido de respuesta a Fiscal Adjunto para aprobacion (Asistente/UCDSI)
50. Analizar proyecto de proveido(Fiscal Adjunto/ UCDSI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 48 “Elaborar”
b. Sitodo esta correcto enviar a Despacho ir a paso 51 “Recibir proyecto de proveido”
51. Recibir proyecto de proveido y entregar a Fiscal Superior (Asistente /Area Ejecutiva del
Despacho)
52. Analizar proyecto de proveido (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 48 “Elaborar proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 53 “Devolver
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proveido” )
53. Devolver proveido firmado a UDCI(Asistente /Area Ejecutiva del Despacho)
54. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema (Asistente/ UCDSI)

NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
55. Enviar Notificaciones ir.a subproceso 2.6 Entrega de Notificaciones volver
56. Verificar contenido de proveido (Asistente/UCDSI)
a. Sila apelacién es concedida ir a paso 57 “Elevar el caso”
b. Sila apelacion es declarada improcedente ir a paso 58 “Esperar los cargos”
57. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
Asistente/UCDSI) subproceso 1.2.D Tramitacion de Apelaciones
58. Esperar los cargos de notificacion (Asistente/UCDSI)

EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA
59. Proyectar Resolucion declarando consentida la Resolucion Final (Asistente/ UCDSI)
60. Enviar proyecto de resolucién a Fiscal Superior (Asistente/ UCDSI)
61. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Fiscal ir a paso 59 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto, devolver a la UCDSI ir a paso 62 “Recibir”

NOTIFICAR RESOLUCION DE CONSENTIDA

62. Recibir Resolucion, elaborar notificaciones para las partes y demas que se disponga, llevar
a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico (Asistente/UCDSI)

63. Enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente/UCDSI) ir a subproceso 3.6 Entrega de
Notificaciones volver

64. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y enviar al Area de Archivo
(Asistente/UCDSI)

65. Recibir expediente y archivar (Técnico Administrativo/ Area de Archivo) ir FIN

66. Elevar el caso con los oficios correspondientes a la FSCI y registrar en el sistema
(Asistente/UCDSI)

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Entre 60 a 120 dias

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e La ODCI de Lima cuenta con una Unidad de Calificacion, Direcciobn y Seguimiento de
Investigaciones, y la Unidad de Proyeccion de Resoluciones e Informes Finales
0 La Unidad de Calificacion, Direccion y Seguimiento de Investigaciones, realiza la
calificacion de quejas y denuncias, su admision a tramite de Investigacién Preliminar y
asi mismo la apertura y tramitacion del Proceso Disciplinario de la queja
0 La Unidad de Proyeccion de Resoluciones e Informes Finales, se encarga de Realizar
los proyectos de Resoluciones finales, en caso de la Investigacion Preliminar proyecta
resoluciones Finales de denuncia y queja
Los cuestionados pueden ser en caso de quejas fiscales y en caso de denuncias fiscales y
jueces.
Se puede interponer una queja a un fiscal por varias infracciones
Se puede interponer una denuncia a un juez o fiscal por varios delitos
Se puede interponer una gueja o denuncia a uno 0 mas magistrados.
La Investigacion preliminar en caso de queja tiene un plazo de 30 dias, en caso de denuncia
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no se tiene plazo estipulado
e Denuncias:

0 La ODCI emiten informe en caso de encontrar indicios que se cometio delito y la
presunta responsabilidad del Magistrado y elevan a la Fiscalia de la Nacion, su a&mbito
de competencia comprende: Juez de Paz Letrado, y Jueces de Primera Instancia,
Fiscales Adjuntos Superiores, Fiscales Adjuntos Provinciales y Fiscales Provinciales

e Quejas:

0 Culminan Declarandose fundadas o infundadas. Las quejas pasan a la FSCI en el caso
de grado de apelacion, o cuando se propone la destitucion de Fiscales

0 Los casos que las ODCls elevan a la FSCI son: apelaciones de las Resoluciones que
desestiman las quejas, y las denuncias.

e Tipos de resoluciones:

0 Impulso: Previos, Apertura de investigacion preliminar y Apertura de procesos
disciplinario

0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios

o0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafados a notificaciones

¢ Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

e En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

0 En queja Declarar por un extremo Improcedente abrir proceso disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento serd por cada cuestionado y
por cada infraccion imputada al cuestionado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Caddigo Procesal Civil

Cédigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cddigo Penal

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

Queja escrita

Informacion adicional

Actas de la queja verbal
Reportes de caso
Descargos de notificaciones

DOCUMENTOS FINALES PRODUCIDOS

° Resoluciones finales
° Informes
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Dr. Percy Salinas Obregon
Fiscal Provincial Provisional
Unidad de Calificacion —Direccion y
Seguimiento de Investigaciones
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PAGINA Paginalde3

AREA PRINCIPAL Unidad de Calificacion —.Dlre.ccmn y Seguimiento
de Investigaciones

AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Unidad de Calificacion —Direccién y e Fiscalia Suprema de Control Interno
Seguimiento de Investigaciones e Recurrentes
(UCbDslI) e Abogados
e Area Ejecutiva del Despacho e Cuestionados
0 Mesa de Partes e Procuradores

o0 Area de archivo
¢ Unidad de Quejas y Denuncias
Verbales
e Unidad de Visitas

Unidad de Proyeccién de Resoluciones
e Informes Finales (UPRIF)

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de la devoluciom de casos que fueron apelados y enviados a
segunda instancia y son devueltos de Fiscalia Suprema de Control Interno (Confirmando,
Revocando o Declarando Nula la Resolucién Impugnada)

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CASO
1. Enviar caso con resolucion Confirmando, Revocando o Declarando Nula la Resolucion
impugnada (FSCI)
2. Recibir caso y registrar en el sistema la devolucion (Asistente Administrativo/Mesa de
Partes)
3. Entregar Caso a Fiscal Superior (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

ASIGNAR RESPONSABLE
4. Recibir caso Revisar y analizar la naturaleza del caso para asignar a responsable (Fiscal
Superior / ODCI)
a. En caso de Confirmar la Resoluciéon Impugnada en gqueja o Denuncia o Revocar la
Resolucion Impugnada de quejas que impone sancién enviar a Archivo ir a paso
12 “Emitir Proveido”
b. En caso de Declarar Nula La Resolucién Impugnada de una Denuncia o Queja
entregar a UCDSI ir a paso 5 “Entregar caso”

5. Entregar caso a Mesa de Partes para su calificaciéon (Asistente/UED)
6. Recibir caso y registrar proveido en el sistema y entregar a la UCDSI (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

CALIFICACION DEL CASO
7. Recibir caso y analizar la resolucion enviada por la FSCI, Verificar informacion
proporcionada en la denuncia, ejecutar las acciones ordenadas por la FSCI) (Responsable
de Caso/ )

Queja:
a. Sise ordena Abrir Investigacion Preliminar.
b. Sise ordena Abrir Proceso Disciplinario.

Denuncia:
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b. Sise ordena Abrir Investigacion Preliminar.

PROYECTAR RESOLUCION DE CALIFICACION

8. Proyectar Resolucion de calificacion de queja o denuncia, disponiendo las diligencias o
acciones ordenadas por la FSCI y oficios correspondientes entregar a Fiscal Superior
(Responsable de Caso/ODCI)

9. Recibir y analizar proyecto de Resolucion de calificacion y oficios, si se requiere ordenar
hacer correcciones, sino firmar Resolucion y oficios y entregar caso a Asistente (Fiscal
Superior / ODCI)

10. Recibir Resolucion y oficios firmados, asignar numero y entregar a asistente de la UCDSI
(Asistente/UED)

NOTIFICAR

11. Recibir Resolucion, preparar notificaciones iflaliSUbproceso 2:6 Entrega de Nofificaciones

volver (Asistente/UCDSI)

a. Si es Abrir Investigacién Preliminar de queja o denuncia iflaSUBPIOCEso 2:2/A
b. Si es Abrir Proceso Disciplinario de queja iflalSUBProceso 2:2:B Tramitacion de

12. Emitir Proveido de Archivo Definitivo de Caso(Fiscal Superior/ODCI)

13. Registrar en el sistema el proveido (Asistente Administrativo/Mesa de Partes) )

14. Revisar que expediente este completo y Archivar caso(Asistente Administrativo /Area de
Archivo

FIN

e Aproxidamadamente 5 hasta 10 dias dependiendo de la complejidad del caso

° SIAFCI para descargo de actos, para reportes

e Los cuestionados pueden ser fiscales o jueces.
e Las apelaciones pueden terminar en:
0 Confirmacion de la Resoluciéon impugnada
0 Revocatoria de la Resolucién impugnada
o0 Declaracién Nula la Resolucion impugnada
e El responsable de un caso puede ser fiscal, asistente en funcion fiscal o abogado,
dependiendo de la naturaleza del caso
e Tipos de resoluciones:
0 Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario
0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios
o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.
La FSCI tramita apelaciones de las ODCI de quejas y denuncias.
Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafiados a notificaciones
Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones
El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos
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e En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

o En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento sera por cada cuestionado y
por cada infraccion imputada al cuestionado

e Elinforme oral es presidido por Fiscal Superior donde participa un Fiscal Adjunto Provincial de
la UPRIF y el Asistente del Caso

e Elinforme oral es solicitado ior el aboiado aiersonado

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cadigo Penal

¢ Informacién adicional
¢ Reportes de caso
e Descargos de notificaciones

. Reiortes ior resionsable

e Resoluciones finales
e Informes

Dr. Marco Antonio Céardenas Ruiz
Fiscal Adjunto Superior
Unidad de Calificacion —Direccion y
Seguimiento de Investigaciones
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AR FRINSIRAL Seguimiento de Investigaciones (UCDSI)

AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
¢ Unidad de Calificacion —Direccion y e FSCI
Seguimiento de Investigaciones e Recurrentes
(Ucbsl) e Abogados
e Area Ejecutiva del Despacho e Cuestionados
0 Mesa de Partes e Procuradores

e Unidad de Quejas y Denuncias
Verbales

e Unidad de Visitas

¢ Unidad de Proyeccion de Resoluciones
e Informes Finales (UPRIF)

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de acumulaciones y ampliaciones de casos de quejas y
denuncias. Las cuales se originan de oficio o por solicitud de una de las partes.

e Acumulacién de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifiquen casos
cuyos hechos guarden relacion entre si, entre caso mas antiguo y caso(s) nuevo(s),
dichos casos se deben encontrar en tramite y en el mismo estado procedimental. Si
se determina la acumulacion se procede a definir el caso mas antiguo al cual se
acumulan el resto de los casos.

e La ampliacién se da en la queja durante el tramite de procedimiento disciplinario o de
investigacion preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los
cuestionados o se presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que
generaron el procedimiento o la investigacion.

e La ampliacion se da en la denuncia durante el trdmite de la investigacién preliminar, si
se presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados o se presentan
nuevos cuestionados relacionados con los hechos que generaron la investigacion.

e Desacumulaciéon de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifique que dos
0 mas casos acumulados no hayan cumplido con uno de los presupuestos exigidos
en el ROF articulo 36°, si se determina la desacumulacién, los casos menos antiguos
retornan al responsable de caso original para la continuacién del tramite
correspondiente. Se origina de oficio o por solicitud de una de las partes.

PROCEDIMIENTO

ACUMULACION

RECEPCION DE QUEJA O DENUNCIA DE RECURRENTE

1. Verificar canal de identificacion de acumulacién
a. Sies por queja o denuncia de recurrente ir a paso 2 “Entregar queja”’
b. Sies por escrito de cuestionado ir a paso 6 “Entregar un escrito”
c. Si es por identificacion de los casos relacionados por responsable de caso o

asistente ir a paso 10 “Analizar resultado de las”
2. Entregar queja o denuncia a mesa de partes de ODCI(Recurrente)
3. Recibir queja o denuncia y verificar el cuestionado en el sistema (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)

a. Sino encuentra casos vigentes relacionados, continuar el trdmite ir a FIN
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b. Siencuentra casos vigentes relacionados ir a paso 4 “Registrar anotacion”
4. Registrar una razoén indicando posible duplicidad y ademas registrar como caso nuevo
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
5. Entregar a la UCDSI (Asistente Administrativo/Mesa de partes) ir a paso 11 “Revisar y”

RECIBIR ESCRITO DE CUESTIONADO
6. Entregar un escrito a mesa de partes de ODCI (Cuestionado)
7. Recibir el escrito y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
8. Entregar la UCDSI, con cuaderno de cargo (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
9. Recibir el escrito y dar cuenta al responsable de caso(Asistente/ UCDSI)
a. Recibir escrito presentado (Responsable de caso/ODCI) ir a paso 11 “Revisar y”

REVISAR DILIGENCIAS
10. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos y verificar si se
presentan hechos relacionados a un caso ya existente en tramite
a. Sino se encuentran hechos relacionados ir a FIN
b. Sise encuentran hechos relacionados ir a paso 11 “Revisar y”

REVISAR CASOS A ACUMULAR
11. Revisar y analizar el contenido de ambos casos identificando claramente los cuestionados
y los hechos(Responsable de caso/ODCI)
a. Si no se encuentra relacion entre los hechos de ambos casos, continuar la
tramitacion de ambos casos en forma independiente ir a FIN
b. Si se encuentra relacion entre los hechos de ambos casos ir a paso 12 “Elaborar
proyecto”

ELABORAR PROYECTO DE ACUMULACION
12. Elaborar proyecto de acumulacién, entregar a Fiscal Superior para firma adjuntando ambos
casos(Responsable de caso/ODCI)
13. Recibir y analizar los casos para verificar la relacion de hechos y aprobar la acumulacion,
revisar el proyecto de Resolucion de acumulacion (Fiscal Superior/ODCI)
a. Si se requiere correcciones devolver a Responsable de caso ir a paso 12 “Elaborar
proyecto”
b. Si todo esta correcto y aprueba acumulacion firmar resolucién y entregar a
asistente ir a paso 14 “entregar resolucion”
14. Entregar resolucion firmada y los casos a asistente (Fiscal Superior/ODCI)

REGISTRAR RESOLUCION DE ACUMULACION
15. Recibir Resolucion con caso adjuntado y registra en el sistema, corregir foleacion del caso
(Asistente/UDCSI)
16. Elaborar notificaciones, Enviar oficios a la FSCI y notificar(Asistente/UDCSI)
17. Continuar el trdmite (Responsable de caso/ODCI)
a. Si es acumulacién de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a
Subproceso 2.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar
b. Si es acumulacion de Proceso Disciplinario de queja ir @ Subproceso 2.2.B
Tramitacion de Proceso Disciplinario

AMPLIACION

RECEPCION DE ESCRITO DE RECURRENTE
18. Verificar canal de la ampliacion
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a. Sies por escrito de recurrente ir a paso 19 “Entregar un escrito”
b. Si es por resultado de diligencias, actos de investigacion o previos (de oficio) ir a
paso 24 “Analizar resultado de las”
19. Entregar un escrito a mesa de partes de ODCI(Recurrente)
20. Recibir el escrito y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
21. Entregar al responsable del caso, Illevando cuaderno de cargo (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
22. Recibir el escrito y dar cuenta al responsable de caso(Asistente/UDSCI)

TRAMITAR EL ESCRITO
23. Analizar el contenido del escrito, verificando que los nuevos hechos o nuevos cuestionado
estén relacionados a los presupuestos exigidos para la ampliacion de queja o denuncia:
(Responsable de caso/ODCI)
a. Si los presupuestos exigidos para la ampliaciéon de queja o denuncia no se
cumplen continuar con el tramite ir a FIN
b. Silos presupuestos exigidos para la ampliacion de queja o denuncia se cumple ir a
paso 25 “Proyectar Resolucién”

ANALIZAR LA AMPLIACION
24. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos y verificar si se
presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados 0 se presentan nuevos
cuestionados relacionados con los hechos que generaron el procedimiento o la
investigacion
a. Si se encuentran nuevos hechos o cuestionados ir a paso 25 “Proyectar
Resolucion de Ampliacién”
b. Si no se encuentran nuevos hechos o cuestionados continuar con el tramite ir a
FIN

PROYECTAR RESOLUCION DE AMPLIACION
25. Proyectar Resolucion de ampliacion de queja o denuncia (Responsable de caso/ODCI)
26. Recibir y analizar proyecto de Resolucién de ampliacion (Fiscal /UDSCI)
a. Si se requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 25 “Proyectar
Resolucion”
b. Sitodo esta correcto enviar a Fiscal Superior ir a paso 27 “Entregar resolucion”
27. Entregar a Fiscal Superior(Fiscal / UDSCI)
28. Recibir y analizar proyecto de Resolucion de ampliacién (Fiscal Superior/ODCI)
a. Si se requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 25 “Proyectar
Resolucion”
b. Sitodo esta correcto firmar resolucién y devolver a asistente ir a paso 29 “Devolver
resolucion”
29. Devolver resolucion firmada a asistente(Fiscal Superior/ODCI)
30. Recibir resolucion firmada (Asistente/UDSCI)

NOTIFICAR
31. Recibir Resolucion, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, llevar Mesa de Partes de la ODCI (Asistente/UDSCI)
a. Sies ampliacién de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir.a Subproceso
2.2.A Tramitacién de Investigacion Preliminar
b. Si es ampliacion de Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 2.2.B
Tramitacién de Proceso Disciplinario
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DESACUMULACIONES
32. Verificar canal de identificacién desacumulacion
a. Sies por escrito de partes ir a paso 33 “Entregar un escrito”
b. Si es por identificacion de los casos relacionados por responsable de caso o
asistente ir a paso 37 “Analizar resultado de las”

RECIBIR ESCRITO DE PARTES
33. Entregar un escrito a mesa de partes de ODCI (Cuestionado)
34. Recibir el escrito y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
35. Entregar la UCDSI, con cuaderno de cargo (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
36. Recibir el escrito y dar cuenta al responsable de caso(Asistente/ UCDSI)
a. Recibir escrito presentado (Responsable de caso/ODCI) ir a paso 37 “Analizar”

REVISAR CASOS A DESACUMULAR
37. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos, escrito de solicitud
de desacumulacion y verificar si la acumulacion efectuada previamente cumple con los
requisitos establecidos. (Responsable de caso/ODCI)
a. Si no se encuentran hechos fundados y la revision fue de oficio continuar con el
tramite del caso ira FIN
b. Sino se encuentran observaciones y se emitié una solicitud por una de las partes ir
a paso 38 “Elaborar proyecto”
c. Si se encuentran hechos fundados se procede con la desacumulacion ir a paso 38
“Elaborar proyecto”

EMITIR RESOLUCION
38. Elaborar proyecto de Resolucion, entregar a Fiscal Superior para firma adjuntando ambos
casos(Responsable de caso/ODCI)
a. Siprocede la desacumulacién elabora la Resolucién de Desacumulacion
b. Sino procede la desacumulacion emitir Resolucion de No ha Lugar
39. Recibir y analizar los casos para verificar resolucién proyectada sobre la desacumulacion,
(Fiscal Superior/ODCI)
a. Si se requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 38 “Elaborar proyecto”
b. Si todo esta correcto y aprueba la resolucion firmar resolucion ir a paso 40
“Entregar resolucion”
40. Entregar resolucion firmada y los casos a asistente (Fiscal Superior/ODCI)

REGISTRAR RESOLUCION
41. Recibir Resolucion y casos, registrar Resolucion en el sistema (Asistente /UDSCI)
a. Sies Resolucion de Desacumulacion ir a paso 42 “Corregir”
b. Si Resolucion de No ha Lugar, continuar con tramite de caso ir a FIN

ARMAR CASOS A DESACUMULAR Y ENTREGAR A RESPONSABLES FINALES
42. Corregir foleacion de casos a desacumular, anexar resolucion a los casos desacumulados
(Asistente /UDSCI)
43. Entregar caso al responsable originario de cada caso desacumulado (Asistente /JUDSCI)
a. Si es desacumulaciéon de Investigacion Preliminar de queja o denuncia I a
Subproceso 2.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar
b. Si es desacumulacién de Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 2.2.B
Tramitacién de Proceso Disciplinario

FIN
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TIEMPO DE TRAMITE

. Es parte de la Investigacion preliminar o proceso disciplinario
o Se presenta pocas veces

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

. SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e Los cuestionados pueden ser fiscales o jueces.
e Las acumulaciones pueden tener los siguientes canales de identificacion:

0 Por mesa de partes: cuando ingresa una nueva queja o denuncia y se identifica que el
cuestionado ya esta siendo investigado o cuestionado, y registra en el sistema la nueva
queja o denuncia como una anotacion del caso existente.

0 Cuando el asistente o responsable de caso reconoce al cuestionado y los hechos en otro
caso en tramite.

0 El cuestionado presenta un escrito informando que le llevan mas de un caso por los
mismos hechos.

e Las ampliaciones tienen dos canales de ingreso:

0 Recurrente: ya sea por mesa de partes cuando un recurrente presenta un escrito indicando
que se ha identificado un nuevo cuestionado relacionado ha los hechos de la queja o
denuncia, o cuando ha identificado un nuevo hecho que quiere agregar a su queja o
denuncia inicial.

0 Resultado de diligencias o actos previos: cuando el responsable del caso identifica nuevos
hechos o cuestionados relacionados a la queja o denuncia como resultado de las
diligencias o actos previos o de investigacion efectuados

e El responsable de un caso puede ser fiscal, asistente en funcién fiscal o abogado,
dependiendo de la naturaleza del caso
e Tipos de resoluciones:

o0 Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos disciplinario

o0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacién, oficios

o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafiados a notificaciones

Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos
¢ En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

0 En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento sera por cada cuestionado y por
cada infraccion imputada al cuestionado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales
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Desacumulaciones y Ampliaciones
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Unidad de Calificacién —Direccion y
Seguimiento de Investigaciones (UCDSI)

e Cadigo Procesal Penal

. Cédiio Penal

e  Escrito de recurrente
¢ Nueva queja o denuncia
¢ Resultados de diligencias

. Descarios de notificaciones

¢ Resoluciones de ampliacion
e Resolucion de acumulacién
o Notificaciones y oficios

Dr. Marco Antonio Cardenas Ruiz
Fiscal Adjunto Superior
Unidad de Calificacion —Direccion y
Seguimiento de Investigaciones
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PAGINA P4gina 1 de 6
AREA PRINCIPAL Unidad de Visitas
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Poder Judicial

e Ministerio Publico

e Cuestionado

e Presidencia de la Junta de Fiscales
Superiores (PJFS)

e Fiscalia de la Nacién (FN)

e Unidad de Visitas (UV)

e Unidad Ejecutiva del Despacho (UED)
0 Mesa de Partes

¢ Unidad de Proyeccion de Resoluciones
e Informes Finales (UPRIF)

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso de Visita Fiscales que tiene como finalidad recabar informacion necesaria para la
correcta toma de decisiones del organo de gobierno del Ministerio Publico elevandose el
informe correspondiente.

Se tienen dos tipos de visitas:

e Visita ordinaria: Donde se verifica permanencia y entrevista a personal Fiscal y
asistentes, y la productividad y gestion de despacho

e Visita extraordinaria: (inopinada) donde se verifica la permanencia en el despacho,
participacion en diligencias y tambien por hechos especificos que puedan derivar a la
identificacion de irregularidades.

» Asistencia y Permanencia. Es simultanea en diferentes despachos. Se pueden
realizar tanto en los Despachos Fiscales como en los lugares donde los Fiscales
cumplen su funcién (Morgue y dependencias especializadas policias como
DIRINCRI, DIROVE, DIRCOTE, DIRANDRO, y otros juzgados o centros
penitenciarios)

= Preventivas de Gestion. Visita inopinada para obtener un tipo de una informacion
respecto a una presunta inconducta funcional, donde se suele verificar el control
de Plazos.

PROCEDIMIENTO

VISITAS ORDINARIAS

PROGRAMACION DE VISITAS

1. Elaborar un plan anual de visitas ordinarias, que se ve reflejado en un cronograma.( Fiscal
Superior/ ODCI y Fiscal Adjunto Superior/UV)

2. Programar las Fiscalias a visitar dentro del Distrito Judicial de la ODCI de Lima.( Fiscal
superior/ ODCI y Fiscal Adjunto Superior/UV y equipo de trabajo)

3. Enviar la relacion de la programacion realizada al Area Ejecutiva del Despacho
(Asistente/UV o Asistente/ UED)

4. Revisar y aprobar la programacion de las fechas de las visitas a realizarse.( Fiscal
Superior/ ODCI)

5. Entregar la programacion respectivamente aprobada a la Asistente de Despacho para su
tramite respectivo.( Fiscal Superior/ ODCI)

6. Enviar programacion aprobada a la FSCI.(Asistente/ UED)

COMUNICADO DE LA VISITA ORDINARIA
7. Elaborar el proyecto de comunicacion de la realizacion de visita a las Fiscalias
correspondientes y entregar a Fiscal Superior ( Asistente/ UED o Asistente/UV)
a. Los oficios se envian con 5 dias habiles antes de la visita. El oficio se envia con el
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comunicado de visita
8. Recibir proyecto, revisar cronograma y firma comunicado y ordenar notificacion (Fiscal
Superior/ ODCI)
9. Recibir comunicado firmado y notificar (Asistente/UV)

EJECUCION DE LA VISITA ORDINARIA

10. Proceder a la ejecucién de las visitas, apersonarse a la Fiscalia programada y verificar la
colocacion de aviso de visita de la ODCI (Fiscal Visitador /UV y asistente /UV)

a. En paralelo, si se trata de ciertas Fiscalias alejadas de la cede, se indica sobre la
presencia de la ODCI precisando fecha, lugar y hora de la recepcién de quejas y
denuncias verbales ir a subproceso 2.1 Atencion de Quejas y Denuncias Verbales
y Telefénicas.

11. Presentarse ante el Fiscal encargado del despacho para que brinde todas las facilidades
del caso. (Fiscal Visitador /UV)

12. Proceder a generar los reportes estadistico y generales de la Fiscalia del sistema de apoyo
al trabajo Fiscal (SIATF), solicitar al azar los casos con los que cuenta la Fiscalia visitada
para verificar el estado en que se encuentran los cuales seran confrontados con la
informacion que registra el SIAFT a traves de los reportes.( Fiscal Visitador /UV)

i. En paralelo Redactar acta de visita conforme se efectlan los actos de
visita (Asistente /UV)

13. Realizar las entrevistas a los Fiscales y asistentes de la Fiscalia visitada, analizando el
clima laborar, funciones realizadas y asistencia, ademas verificar temas logisticos (Fiscal
Visitador /UV)

14. Redactar acta de visita conforme se efectlan los actos de visita (Fiscal Visitador /UV)

15. Revisar cuadernos, libros archivadores y verificar si se cumplen con las dispositivos de la
FN, PJFS Lima, Elaboracion de cuadros de carga laborar (Fiscal Visitador /UV y asistente
/UV)

16. Entregar la informacion solicitada sobre los casos (Fiscal visitado y asistentes)

17. Revisar los casos proporcionados(expedientes o carpetas Fiscales), verificar la correcta
direccién de la investigacion y verificar debida motivacion, disposiciones, resoluciones,
plazos, eficiencia de la labor y otros(Fiscal Visitador /UV)

i. En paralelo Redactar acta de visita conforme se efectlan los actos de
visita (Asistente /UV)

c. Sise encuentran irregularidades u observaciones ir paso 19 “Indicar al Fiscal”

d. Sino se encuentra irregularidades u observaciones ir a paso 21 “Concluir con acta”

18. Indicar al Fiscal encargado de ese caso, que puede ser un Fiscal Adjunto, Provincial o
Superior 0 asistente para que sefiale por qué no se ha actuado de la manera
correspondiente. (Fiscal Visitador /UV)

19. Consignar en el acta el descargo de las irregularidades, observaciones o peticiones del
Fiscal visitado asi como las observaciones efectuadas por el Fiscal visitador las cuales
seran consignadas en el acta respectiva, y consigna recomendaciones .( Fiscal Visitador
/UV)

20. Concluir con acta Fiscal de visita ordinaria, donde se reflejara tanto el desempefio del
Fiscal, investigaciones en tramite o pendientes, irregularidades u observaciones y las
recomendaciones pertinentes.( Fiscal Visitador /UV)

21. Entregar al Fiscal visitado el acta para su respectiva lectura y revision y proceder a la firma
( Fiscal Visitador /UV)

22. Leer, Revisar y firmar acta de visita (Fiscal visitado)

23. Leer, Revisar y firmar acta de visita ( Fiscal Visitador /UV)

24. Entregar un juego del acta de visita para dejar constancia de la visita realizada por el
organo de control ( Fiscal Visitador /UV)

SEGUIMIENTO Y ARCHIVO DE VISITA
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25. Registrar plazos concedidos para la subsanacion de observaciones que ameritaron un
tradmite adicional, en el legajo de la Fiscalia visitada para su seguimiento ( Fiscal Visitador
/UV)

26. Verificar los informes de subsanacion sustentados o solicitar los informes segun el plazo
concedido y proyectar Resolucién ( Fiscal Visitador /UV)

a. En caso de recibir solicitud de ampliacion de plazos se analiza el pedido y toma en
cuenta y esperar el plazo adicional

b. En caso que se identifique que no se han solucionado las observaciones y, se
dispone una segunda Visita (extraordinaria) de Constatacion de cumplimiento de
observaciones

27. Emitir la resolucién, dando por subsanadas todas las observaciones y por concluida la
visita Ordinaria (Fiscal Superior/ODCI)

a. En paralelo En caso de persistir las irregularidades o ser notaria la falta del Fiscal,
Recabar copias de las piezas pertinentes y abrir investigacion Disciplinaria como
caso nuevo. Que dependiendo de la gravedad de los hechos puede Ir a
Subproceso de 2.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar o Ir a Subproceso
de 2.2.B Tramitacion de Procedimiento Disciplinario

28. Archivar las actas con sus respectivos actuados. (Asistente/ UED) ir a FIN

INFORME DE VISITA

29. Elaborar un pre-informe de las Fiscalias visitadas por cada subgrupo dirigido al Fiscal
Superior, A medida que se van efectuando las visitas (Fiscalias que ven asuntos
similares).(Fiscales Visitador/UV)

a. En caso de las Fiscalias superiores el informe se elabora directamente en
Despacho de Fiscal Superior

30. Entregar al Fiscal Superior el pre - informes resultado de las visitas.(Fiscales Visitador/UV)

31. Elaborar el informe de la visita en la cual va consignar de forma detallada la situacion de
las investigaciones, los requerimientos de las Fiscalias, personal, mobiliario, emitiendo las
sugerencias para resolver la problematica encontrada en las Fiscalias Visitadas. (Fiscal
Superior/ODCI).

32. Elaborar Oficio para remitir infforme a FSCIl y PJFS vy entregar a Fiscal Superior par
Firma(Asistente/UED)

33. Recibir oficio y firmar y devolver a UED (Fiscal Superior/ODCI).

34. Diligenciar los informes oficios correspondientes a las entidades respectivas. FSCI y
PJFS(Asistente/ UED)

35. Anexar los cargos de los oficios remitidos en el file correspondiente(Asistente/ UED) ir a
FIN

VISITAS EXTRAORDINARIA

COORDINAR VISITA
1. Informar al Equipo de Visitas sobre el tipo de visita extraordinaria a realizarse (Fiscal
Superior/ODCI)
2. Indicar el objetivo de la visita al Equipo de Visitas previo al ingreso a las instalaciones de
la Fiscalia (Fiscal Superior/ODCI)
3. Proceder a la ejecucion de las visitas, apersonarse a la Fiscalia visitada(Equipo de
Visitas/ODCI)
a. Si es visita de asistencia y permanencia cada Fiscal se ocupa de un grupo de
Fiscalias ir a paso 4 “Presentarse ante”
b. Si es visita preventiva de gestion se lleva a cabo por el equipo de visitas ir a paso
8 “Presentarse”

VISITA DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
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EJECUCION DE LA VISITA - CONTROL DE ASISTENCIA
4. Presentarse ante los Fiscales y personal asistencial presentes en el despacho para que
llenen en formato del Acta de Asistencia y Permanencia. (Fiscal Visitador/ODCI)
5. Llenar el formato del Acta de Asistencia y Permanencia asistencia y entregar a Fiscal
Visitador (Fiscal Visitado y asistentes)
a. Siel equipo de Fiscales no esta completo ir a paso 6 “Anotar observaciones”
b. Si el equipo completo ir a FIN
6. Anotar observaciones y verificar en cuaderno de diligencias si el fiscal o asistente tenia
programada previamente dicha diligencia. Terminar visita (Fiscal Visitador/ODCI
a. En caso que no se tenga registrada al diligencia, se solicita la justificacion con la
documentacion sustentatoria ir a paso 6 “Anotar
b. En caso que no este en diligencia se ordena se presente personalmente el Fiscal
o0 asistente ausente en el Despacho de la ODCI ir a paso 7 “ Recibir a”
7. Recibir a Fiscal o Asistente y llenar Acta de justificacion (Fiscal Superior/ODCI)
a. Si la justificacion no es vdlida El Fiscal Superior se apertura Investigacion
preliminar Ir a Subproceso de 2.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar
b. Silajustificacion es valida ir a FIN

VISITA PREVENTIVA DE GESTION

EJECUCION DE LA VISITA

8. Presentarse a la Fiscalia, y verificar asistencia y permanencia (Fiscal Visitador/ODCI)

9. Solicitar las estadisticas del SIAFT y se cruzan con los casos en fisico para verificar el
estado en que se encuentran los cuales seran confrontados a su vez con el
reporte.(Equipo de Visitas/ODCI)

a. En paralelo Redactar acta de visita conforme se efectian los actos de visita
(Abogado/ODCI)

10. Entregar la informacion solicitada sobre los casos (Fiscal Visitado y Asistentes)

11. Efectuar inventario o revisar los casos proporcionados (expedientes o carpetas fiscales),
verificar cumplimiento de plazos, verificar la correcta direccion de la investigaciéon y
verificar debida motivacion, disposiciones, resoluciones, plazos, eficiencia de la labor y
otros para lograr el objetivo inicialmente trazado (Equipo de Visitas/ODCI)

e. Sise encuentran irregularidades u observaciones ir paso 12 “Correr traslado”
f. Si no se encuentra irregularidades u observaciones ir a paso 13 “Concluir con
acta’

12. Correr traslado de la observacion identificada para su absolucion en el acto al Fiscal a
cargo. (Fiscal Superior/ODCI)

13. Consignar en el acta el levantamiento de observaciones efectuadas por el Fiscal visitador.
(Fiscal Superior/ODCI)

14. Recabar toda la informaciéon que el Fiscal Visitador considere necesaria para evaluar la
gestion de la Fiscalia Visitada(Equipo de Visitas/ODCI)

CONCLUSION DE VISITA

15. Concluir con acta Fiscal de visita extraordinaria, donde se reflejar4 si es el caso las
irregularidades u observaciones identificadas y acciones pertinentes.(Fiscal
Superior/ODCI)

16. Entregar al Fiscal visitado el acta para su respectiva lectura y revisién y proceder a la
firma (Equipo de Visitas/ODCI)

17. Leer, Revisar y suscribir acta de visita (Fiscal Visitado)

18. Leer, Revisar y suscribir acta de visita (Equipo de Visitas/ODCI)

19. Entregar un juego del acta de visita al Fiscal visitado para dejar constancia de la visita
realizada por el érgano de control (Equipo de Visitas/ODCI)

20. Evaluar el resultado de la visita (Fiscal Superior/ODCI)

a. Sino se encuentran irregularidades u observaciones ir a paso 22 “Registrar”
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b. Sise encontraron irregularidades u observaciones ir a paso 21 “Emitir Resolucion”

21. Emitir la resolucion de Visita, recabando las copias de las piezas pertinentes para abrir

Investigacion Disciplinaria Que dependiendo de la gravedad de los hechos puede Ir a

Subproceso de 2.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar o Ir a Subproceso de 2.2.B
[Tramitacion de Procedimiento Disciplinarig (Fiscal Superior/ODCI)

INFORME DE VISITA

22. Registrar la visita extraordinaria para seguimiento (Fiscal Superior/ODCI)

23. Elaborar Informe mensual de visitas extraordinarias que sera remitido al FSCI y si se tiene
observaciones sobre la plana asistencial se pone a conocimiento de la Gerencia General
del MP(Fiscal Superior/ODCI)

24. Diligenciar los informes oficios correspondientes a las entidades respectivas. FSCI y
PJFS(Asistente/ UED)

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e 10 dias aproximandamente para la confirmacién de la programacion de visitas ordinarias
e Visita Ordinaria 4 horas a 3 dias

e Visita extraordinaria de permanencia 15 minutos

e Visita extraordinaria preventiva de gestién 4 horas a 3 dias segln la el motivo de la visita

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e Sistema de apoyo Fiscal de Control Interno (SIAFCI)

e SIAFT
e Word
e Excel

REGLAS DE NEGOCIO

Las visitas ordinarias deben de estar programadas y difundidas en la web.

Las visitas extraordinarias deben ser consideradas como reservadas

En las visitas ordinarias se puede recepcionar quejas y denuncias verbales.

La FSCI puede realizar visitas a ODCI y a Fiscalias a nivel nacional

La ODCI puede realizar visitas a Fiscalias correspondientes dentro de su Distrito

Judicial

e Las visitas ordinarias se realizan por el equipo de trabajo de Visitas conformado
por el Fiscal Superior y los Fiscales Provinciales y el abogado

e Las visitas extraordinarias se realizan por equipos de trabajo asignados por el
Fiscal Superior entre los Fiscales Provinciales y equipo administrativo con los que
cuenta la ODCI

e Los informes de visitas de la FSCI pueden ser elevados a la FN segun la
naturaleza del caso

e Las ODCI elevan sus informes de visitas a la FSCl y a la PJFS se eleva un
resumen de necesidades, probleméaticas de administracion y gestion.

e La ODCI, por razones justificadas como Ej.: traslado de Fiscalias o pos turnos de
las fiscalias a visitarse, puede reprogramas las visitas ordinarias. La cual se eleva
con el Informe Final a la FSCI

¢ Los informes de la vistas ordinarias son presentados a Fiscal Superior una vez

concluidas todas las visitas a las Fiscalias por especialidades, de manera que se

tiene un informe con cuadros comparativos de la fiscalias, en algunos casos se
tiene filmaciones de las entrevistas y la Fiscalia.

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

e Reglamento de Control Interno 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS
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Unidad de Visitas

Ley del Procecimiento Adminsitrativo General 27444
Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Codigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

. Cédiio Penal

e Resolucion que da origen a la visita
e Reportes del sistema SIATF
e Copias de casos de investigaciones

° COEias de las resoluciones i/o disiosiciones emitidas

e Acta Fiscal
e Informe Fiscal

22 visita ordinaria cada mes
130 visitas extraordinarias al mes aproximadamente
10 a 15 visitas diarias de asistencia y permanencia

150 Fiscalias Provinciales
32 Fiscalias Superiores

Dr. José Fernando Timarchi Meléndez
Fiscal Superior Titular
Jefe de la ODCI de Lima

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA - FSCI



FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
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SUBPROCESO

2.4 Operativos.

PAGINA

P4gina 1 de 3

AREA PRINCIPAL

Area de Control Operativo

AGENTES INTERNOS

AGENTES EXTERNOS

e Despacho de Fiscal Superior
0 Unidad Ejecutiva del Despacho

e Recurrente (persona juridica de
derecho publico o privado)

(UED) e Cuestionado
0 Area de Coordinacion de e FSCI - Area de Control i'nterno ACO
Operativos Anticorrupcion (ACOA) e OCMA

e Mesa de Partes

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tiene la finalidad de combatir la corrupcion de magistrados en el Ministerio Publico, dentro
de la competencia de la ODCI.

Los canales por donde puede la ODCI tomar conocimiento de un presunto acto de
corrupcién son:

+ Unidad de Quejas y Denuncias Verbales
« Mesa de partes, denuncia de recurrente
% Fiscalia Superior, denuncia puesta en conocimiento del Fiscal Superior

*,

PROCEDIMIENTO

OPERATIVOS ODCI

INGRESO POR MESA DE PARTES o UQDV
1. Comunicar la denuncia (Recurrente)
2. Recibir la denuncia e informar a Fiscal Superior (Secretaria / Mesa de Partes o
Fiscal/lUQDV)
3. Recibir la denuncia y comunicar a Fiscal Superior(Asistente/UED)

INGRESO POR DESPACHO DE FISCAL SUPERIOR
4. Tomar conocimiento de una denuncia (Fiscal Superior /ODCI)
5. Escuchar al recurrente y verificar la competencia y realizar indagacién previa(Fiscal
Superior /ODCI)
6. Precisar los detalles y hechos de la denuncia (Recurrente)
7. Realizar la preguntas al recurrente sobre la denuncia formulada (Fiscal Superior/ODCI)

ESTRATEGIA DE OPERATIVO
8. Levantar el acta de denuncia verbal a ser firmada por el recurrente y Fiscal Superior (Fiscal
Superior/ODCI)
9. Comunicar al Fiscal Supremo de la FSCI sobre la Denuncia quien asigna un Fiscal Adjunto
de la ACO (Fiscal Superior /ODCI)
10. Recibir a Fiscal Adjunto de la FSCI y comunicar sobre la denuncia para elaborar la
estrategia de accion para el operativo (Fiscal Superior /ODCI)
11. Escuchar la Denuncia y disponer los recursos necesarios, como asignacion de dinero en
billetes para la intervencion, viaticos, etc (Fiscal Adjunto /FSCI/ACO)
12. Comunicar al Area de Control Operativo de la FSCl y solicitar apoyo logistico a la Unidad
de Operativos Moviles de la OCMA(Fiscal Adjunto /FSCI/ACO)
13. Recibir al personal de la OCMA (Fiscal Superior /ODCI)
14. Emitir resolucion donde se dispone la realizacion de diversas diligencias. Usando los
recursos necesarios. En paralelo emitir las actas (Fiscal Superior /ODCI)
Acta de reconocimiento fotografico
Acta de autorizacion de registros de audios y videos.
Acta de registro de llamadas telefénicas
Acta de constatacion
Y otros

Po0oTR
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PREPARACION DEL OPERATIVO

15. Preparar al recurrente sobre las acciones a tomar. Dependiendo de la naturaleza de la
denuncia y el tipo de seguimiento a realizarse y el tiempo que tome el operativo
(Personal/FSCI/ACO Y OCMA)

16. Instalar en el recurrente los implementos tecnologicos adecuados. (Personal/OCMA)
c. En caso de ser denuncia ante la comisién de un delito flagrante ir a Paso 16 ” Recibir

de”

d. En caso de ser otro tipo de denuncias ir a Paso 20 “Preparar audio”

17. Recibir de FSCI el dinero en billetes a ser utilizado en la intervencién (Fiscal
Superior/ODCI)

18. Sacar copia fotostética de los billetes para validar los hechos y elaborar el acta de entrega
de dinero. (Equipo/ACOA/UED)

19. Impregnar con reactivo el dinero que se le dard al denunciante, que entregara al
cuestionado. (Fiscal Adjunto/ACO/FSCIy Equipo/ACOA/UED )

20. Preparar audio, grabaciones, fotos, entre otros. (Personal/lOCMA)

21. Realizar acciones previas de seguimiento (Equipo/ACOA)

22. Realizar el desgravado de los audios y videos obtenidos asi como las respectivas
transcripciones consignandolas en un acta (Personal/OCMA)

INTERVENCION

23. Realizar la intervencion pertinente (Fiscal Superior/ODCI y Fiscal Adjunto/ACOA vy
Fiscal Adjunto/ACO/FSCI)

24. Recopilar pruebas de la intervencion (Fiscal Superior/ODCI y Fiscal Adjunto/ACOA vy
Fiscal Adjunto/ACO/FSCI)
a. En caso de ser dinero ir a paso 25 “ Cotejar la“
b. En caso de ser otros ir a paso 26 “Realizar el”

25. Cotejar la numeracion del dinero encontrado (Fiscal Superior/ODCI vy Fiscal
Adjunto/ACOA y Fiscal Adjunto/ACO/FSCI)

26. Levantar el Acta Fiscal. (Fiscal Adjunto/ACOA vy Fiscal Adjunto/ACO/FSCI)

27. Poner a disposicion de la autoridad competente al intervenido (Fiscal Adjunto/ACOA vy
Fiscal Adjunto/ACO/FSCI)

INFORME INTERVENCION
28. Informar del resultado de la intervencion realizada Fiscal Superior, adjuntando las pruebas

recopiladas. (Fiscal Adjunto/ACOA y Fiscal Adjunto/ACO/FSCI)

d. En caso de ser el cuestionado abogado, se solicita la intervencién del Fiscal de Turno.
Ir a FIN

e. En caso de ser el cuestionado un Fiscal Provincial o Fiscal Adjunto Provincial, se llama
al Fiscal Superior de turno para ponerlo a disposicion al intervenido junto con la
documentacion relevada, y en paralelo se abre un Proceso Disciplinario por queja de
irregularidad funcional de un hecho grave ir a subproceso 2.2.B Tramitacion de
Investigacion Preliminar

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Entre 3 horas a 10 dias aproximadamente

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e Word
o Excel de registro de operativos realizados

REGLAS DE NEGOCIO

e Las denuncias se reciben guardando la reserva del caso
e Los canales por donde puede la ODCI tomar conocimiento de un presunto acto de
corrupcién son:

7

« Unidad de Quejas y Denuncias Verbales
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2.4 Operativos.
Pagina 3de 3
Area de Control Operativo

+ Mesa de partes, denuncia de recurrente
% Despacho de la Fiscalia Superior, denuncia puesta en conocimiento del Fiscal
Superior
% Se presenta un informe Final del operativo a la FSCI y también a la FN si lo
solicita
e Se solicita apoyo de la OCMA para la realizacion de los Operativos

e Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS
e Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

e Ley Organica del Ministerio Publico

¢ Normas y Cddigos de Etica

e Cddigo de Procedimientos Penales

e Codigo Procesal Penal

Caddigo Penal

Acta de Denuncia

Acta de reconocimiento fotografico de ficha RENIEC
Acta de autorizacion de registros de audios y videos.
Acta de registro de llamadas telefonicas

Acta de constatacion

cta de entrega de dinero (billetes)

elacion de los billetes

cta de transcripcion de audios y videos

cta de impregnacion de reactivos

cta de Devolucion de dinero

Acta Fiscal (Autorizacion de llamada telefénica y su transcripcion)
Acta de Intervencion

Oficios

>>>310>

e Informe de Operativo
e Notificaciones

e Se harealizado a la fecha 2 operativos periodo 2010
e Uno tubo resultado positivo, otro en negativo

Dr. José Fernando Timarchi Meléndez
Fiscal Superior Titular
Jefe de la ODCI de Lima
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Unidad de Calificacion —Direccién y Recurrentes
Seguimiento de Investigaciones (UCDSI) Abogados
e Area Ejecutiva del Despacho Cuestionados

o] Mesa de Partes Procuradores

e Unidad de Quejas y Denuncias Verbales
e Unidad de Visitas

e Unidad de Proyeccién de Resoluciones e
Informes Finales (UPRIF)

Fiscalia de la Nacion
Junta de Fiscales Supremos
Ministerio Publico-Tramite Documentario

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion y calificacion de quejas y denuncias: escritas, formato de quejas y denuncias
verbales, telefénicas, correo electronico; presentadas por personas naturales, juridicas o
sus abogados. Asi como también califican las quejas y denuncias de oficio.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE QUEJA O DENUNCIA
1. Entregar queja o denuncia y documentacion de apoyo a mesa de partes (Recurrente o
abogado, Asistente administrativo/ Area Ejecutiva del Despacho)
a. En caso de las quejas verificar los requisitos formales sefialados en los articulos 28
y 29 del ROF
b. Verbal, escrita, telefénica, correo electrdnico, de oficio o visitas
2. Asignar numero de caso y registrar si es queja, denuncia 6 queja-denuncia, firmar cargo
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
3. Entregar queja o denuncia a la UCDSI, registrado en cuaderno de cargo (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)

ASIGNAR QUEJA O DENUNCIA
4. Recibir queja o denuncia, dar cuenta al Fiscal correspondiente(Asistente
Administrativo/UCDSI)
a. Se asignan los casos de acuerdo a la numeracion de los mismos, segln sea par o
impar
5. Recibir queja o denuncia (Fiscal Adjunto/ UCDSI)

REVISAR CASO
6. Revisar el contenido de la queja o denuncia y de los documentos anexos que la
acompafan, para determinar el verdadero caracter del cuestionamiento. (Fiscal Adjunto/
UCDSI)
a. En el caso que sea una queja ir a paso 7 “Verificar requisitos”
b. En caso de denuncia ir a paso 25 “Verificar informacion”

VERIFICAR REQUISITOS
7. Verificar requisitos formales y anexos de la queja entregados (Fiscal Adjunto/ UCDSI)

a. En caso que falten requisitos y requiera que subsane el recurrente ir a paso 8
“Registrar en hoja”

b. En caso de requisitos completos 0 faltar requisitos que puedan ser subsanados por
actos del despacho, ir a paso 25 “Verificar informacion”

c. En caso de presentarse situaciones que no pueden ser superadas (supuestos de
improcedencia que prevé el ROF Articulo 32) ir a paso 33 “Callificar la queja”

PREVIO A RECURRENTE PARA SUBSANAR OMISIONES
8. Registrar en hoja de seguimiento y entregar a Asistentes las acciones a seguir(Fiscal
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Adjunto/ UCDSI)

9. Proyectar proveido de inadmisibilidad, solicitando la subsanacién de los requisitos
faltantes otorgando 5 dias héabiles de plazo, entregar proveido a Fiscal Adjunto
(Asistente/ UCDSI)

10. Analizar y revisar proyecto proveido (Fiscal Adjunto/ UCDSI)

a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 9 “Proyectar proveido”
b. Si todo esta correcto enviar a despacho de Fiscal Superior ir a paso 11 “Recibir
proyecto de proveido”
11. Recibir proyecto de proveido y entregar a Fiscal Superior (Asistente /Area Ejecutiva del
Despacho)
12. Analizar proyecto de proveido (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 9 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 13 “Devolver
proveido”

13. Devolver proveido firmado a UDCI (Asistente /Area Ejecutiva del Despacho)

14. Recibir proveido firmado, preparar notificaciones y llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico (Asistente/ UCDSI)

15. Esperar cargo de naotificacion, revisando la relacién de casos en tramite y contar a partir
del dia siguiente de la recepcion de notificacion del recurrente el plazo otorgado (que
puede ser un maximo de 5 dias mas el término de la distancia) (Asistente/ UCDSI)

a. En caso No recibir subsanacion ir al paso 16 "Analizar ”
b. En caso de Recibir subsanacion ir a paso 25 “Verificar informacién”

ANALIZAR LA QUEJA
16. Analizar la queja, verificando elementos de gravedad(Fiscal Adjunto/ UCDSI)
a. Sino se encuentra ningln elemento que permita continuar la queja de oficio ir paso
17 ” Proyectar Resolucion”
b. Si se encuentra elemento para continuar la queja de oficio, siempre y cuando sea
posible ir a paso 25 “Verificar informacién”

RESOLUCION DE RECHAZO DE QUEJA

17. Proyectar Resolucion de Improcedente, rechazando la queja y entregar a Asistente
(Fiscal Adjunto/ UCDSI)

18. Recibir proyecto de Resolucién de Improcedente y registrar en el sistema, verificando
que el caso tenga toda la documentacion ordenada (foleacién, cargos de notificaciones,
hoja de seguimiento), y enviar a area de Despacho (Asistente/ UCDSI)

19. Recibir proyecto de Resolucion de Improcedente y entregar a Fiscal Superior (Asistente
/Area Ejecutiva del Despacho)

20. Analizar proyecto de Resolucion (Fiscal Superior/ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver a Fiscal ir a paso 17 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 21 “Recibir
proveido”

21. Recibir resolucion y asignar el numero correspondiente y devolver a la UDCSI (Asistente
/Area Ejecutiva del Despacho)

22. Recibir resolucion, registrar en el sistema la resolucion, elaborar las notificaciones y
oficios llevar resolucién con caso a Area Ejecutiva del Despacho (Asistente/ UCDSI)

a. Se oficia al Fiscal Supremo, a la OREF y a Procuraduria

NOTIFICAR RESOLUCION DE RECHAZO DE QUEJA
23. Recibir Resolucién y notificar (Asistente /Area Ejecutiva del Despacho) if a subprocesd
2.6 Entrega de Notificaciones volver
24. Esperar plazo para recurso de apelacion(Asistente/ UCDSI)
a. Sino se interpone recurso de apelacion ir a paso 59 “Proyectar Resolucion”
b. Si se interpone recurso de apelacion ir al paso 45 “Recibir escrito”
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VERIFICAR CONTENIDO DE LA QUEJA o DENUNCIA
25. Verificar informacién proporcionada en la queja o denuncia (Fiscal Adjunto/ UCDSI)
a. Sino es suficiente ir a paso 26 “Solicitar o reiterar”
b. Si es suficiente ir a paso 33 "Calificar la queja o denuncia”

REALIZAR PREVIOS
26. Solicitar o reiterar la solicitud de actos previos proyectando proveido y adjuntando oficios
/ notificaciones (Fiscal Adjunto/ UCDSI)
a. Solicitud de informacion de otras entidades de acuerdo al articulo 6° de la ley
organica del MP.
b. Solicitud de remision de copias de expedientes
c. Solicitar informacion a otras instituciones y mas
d. Solicitar informacion adicional a las parte y aclaraciones
27. Enviar proyecto de proveido y oficios a Fiscal Superior (Fiscal Adjunto/ UCDSI)
28. Analizar proyecto de proveido (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 26 “Solicitar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 29 “Devolver
proveido”
29. Devolver proveido firmado a UDCI(Asistente /Area Ejecutiva del Despacho) Recibir
proveido firmado, registrar en el sistema (Asistente/ UCDSI)

NOTIFICAR PREVIOS
30. Recibir proveido, notificacion y oficio firmados, y llevar a la oficina de tramite
documentario del Ministerio Publico (Asistente/ UCDSI)
31. Esperar informacién y documentos solicitados y verificar que la notificacion haya sido
correcta (Asistente/ UCDSI)
a. Si no llegan informes y aln se requiere mas informacion ir a paso 26 “Solicitar o
reiterar actos”
b. Si se considera informacion suficiente ir a paso 33 "Calificar la queja o denuncia”

CALIFICAR QUEJA O DENUNCIA
32. Calificar la queja o denuncia de acuerdo a la informacion proporcionada (Fiscal Adjunto/
UCDSI)

Queja: Seguir en paso 37 “Proyectar Resolucion”
a. Silainformacion no es suficiente para precisar los cargos, pero se tiene indicios de
inconducta funcional Abrir Investigacion Preliminar.
b. Si la informaciéon permite tipificar la infraccion o infracciones sefialada(s) en el
articulo 23 del ROF Abrir Proceso Disciplinario.
i. En paralelo se puede solicitar medida de Abstencion en el cargo si amerita
por hechos graves que hagan prever la imposicion de medida de
Destitucion elevando el incidente a la FSCI Ir a subproceso 1.2.C Medida
de Abstencién
c. Sino se encuentran cargos o se aplica los criterios de inadmisibilidad sefialados en
el articulo 32 del ROF emitir Resolucion de Improcedente.

Denuncia:

d. Si existen elementos o indicios de presunta comision de delito de funcién Abrir
Investigacion Preliminar. Seguir en paso 37 “Proyectar Resolucion”

e. Sino se encuentran elementos o indicios de presunta comision de delito de funcién
emitir Resolucién de Improcedencia a abrir Investigacion preliminar (Rechazo
Liminar).

i. Si el caso de denuncia es complejo la proyeccion del rechazo de denuncia
se envia a la Unidad de Proyeccién de Resoluciones e Informes Finales
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(UPRIF) ir a paso 34 “Entregar caso”

ENVIAR CASO A UPRIF
33. Entregar caso a Area Ejecutiva de Despacho(Asistente/ UCDSI)
34. Recibir caso y asignar al Fiscal correspondiente (Asistente /Area Ejecutiva del
Despacho)
a. Laasignacion se realiza cada 15 dias
35. Recibir caso y analizar contenido (Fiscal adjunto/ UPRIF)

PROYECTAR RESOLUCION DE CALIFICACION
36. Proyectar Resolucion de calificacion de queja o denuncia (Fiscal Adjunto/ UCDSI o
Fiscal adjunto/ UPRIF)
a. En caso de Resolucion final y elaboran envian los oficios para notificacion
37. Enviar proyecto de resolucién a Fiscal Superior (Fiscal Adjunto/ UCDSI o Fiscal adjunto/
UPRIF)
38. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Fiscal ir a paso 37 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto, asignar numero si corresponde y devolver a
la UCDSI ir a paso 40 “Recibir Resolucion”
39. Recibir Resolucion firmada, registrar en el sistema (Asistente/ UCDSI)
a. Si es Abrir Investigacién Preliminar (queja o denuncia) o Proceso Disciplinario
(queja) ir a paso 41 “Recibir Resolucion, elaborar”
b. SiesImprocedente ir a paso 42 “Recibir Resolucion y”

NOTIFICAR
40. Recibir Resolucion, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, llevar a la oficina de tramite documentario de Ministerio Publico
(Asistente/UCDSI)
a. Si es Abrir Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a Subproceso 2.2.A
Investigacion Preliminar
b. Si es Abrir Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 2.2.B Proceso
Disciplinario Preliminar
41. Recibir Resolucion y caso, registrar en el sistema como Resolucion Final
(Asistente/UCDSI)
42. Enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente/UCDSI) ir a subproceso 2.6 Entrega de
Notificaciones volver
43. Esperar los cargos de notificaciones y plazo para recurso de apelacion,
(Asistente/UCDSI)
a. Sino llega recurso de apelacion ir a FIN
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 45 “Recibir escrito”

RECURSO DE APELACION
44, Recibir escrito de recurso de apelacién con cargo de mesa de partes (Asistente/UCDSI)
45, Verificar cargos de natificaciones de las partes que estén debidamente diligenciados
(Asistente/UCDSI)
46. Verificar si el escrito de solicitud de apelacion este dentro del plazo (Asistente/UCDSI)
47. Elaborar proyecto de proveido de respuesta (Asistente/UCDSI)
48. Enviar proyecto proveido de respuesta a Fiscal Adjunto para aprobacion
(Asistente/UCDSI)
49. Analizar proyecto de proveido(Fiscal Adjunto/ ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 48 “Elaborar”
b. Sitodo esta correcto enviar a Despacho ir a paso 51“Recibir proyecto de proveido”
50. Recibir proyecto de proveido y entregar a Fiscal Superior (Asistente /Area Ejecutiva del
Despacho)
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51. Analizar proyecto de proveido (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 48 “Elaborar proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la UCDSI ir a paso 53 “Devolver
proveido”
52. Devolver proveido firmado a UDCI(Asistente /Area Ejecutiva del Despacho)
53. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema y elevar a la FSCI (Asistente/ UCDSI)

NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
54. Enviar Notificaciones ir a subproceso 2.6 Entrega de Notificaciones volver
55. Verificar contenido de proveido (Asistente/UCDSI)
a. Sies apelacion concedida ir a paso 57 “Elevar expediente”
b. Sila apelacion es rechazada ir a paso 58 “Esperar los cargos”
56. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
Asistente/UCDSI)ir FIN subproceso 1.2.D Tramitacion de Apelaciones
57. Esperar los cargos de notificacion (Asistente/UCDSI)

EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA
58. Proyectar Resolucion de consentida de queja (Asistente/ UCDSI)
59. Enviar proyecto de resolucion a Fiscal Superior (Asistente/ UCDSI)
60. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Fiscal ir a paso 59 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto, devolver a la UCDSI ir a paso 62 “Recibir”

NOTIFICAR

61. Recibir Resolucién, elaborar notificaciones para las partes y demas que se disponga,
llevar a la oficina de trdmite documentario de Ministerio Publico (Asistente/UCDSI)

62. Recibir Resoluciéon y caso, registrar en el sistema como Resolucion de Consentida
(Asistente/UCDSI)

63. Enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente/UCDSI) If @ subproceso 2.6 Entrega de
Notificaciones volver

64. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y enviar al Area de Archivo
(Asistente/UCDSI)

65. Recibir expediente y archivar (Técnico Administrativo/ Area de Archivo)

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Entre 24 horas y 5 dias

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e La ODCI de Lima cuenta con una Unidad de calificacion de — Direccion y Seguimiento de
Investigaciones, y la Unidad de Proyeccién de Resoluciones e Informes Finales
0 La Unidad de calificacion de — Direccion y Seguimiento de Investigaciones, realiza la
calificacion de quejas y denuncias, tradmite de Investigacion Preliminar y la tramitacion
del Proceso Disciplinario de la queja
0 La Unidad de Proyeccion de Resoluciones e Informes Finales, se encarga de Realizar
los proyecto de Resoluciones finales, en caso de la Calificacion proyecta resoluciones
Finales de denuncia y queja
Los cuestionados pueden ser Fiscales por quejas y denuncias y jueces solo para denuncias.
Se puede interponer una queja a un cuestionado por varias infracciones
Se puede interponer una denuncia a un cuestionado por varios delitos
Se puede interponer una queja o denuncia a uno o mas cuestionados. En caso de que se trate
de quejas o denuncias entre cuestionados de diferentes jerarquias y alguno sea de nivel
Superior conoce la FSCI

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA - FSCI




FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO- ODCI LIMA

SUBPROCESO 2.5 Calificacién de Quejas y Denuncias

PAGINA Péagina 6 de 7

AREA PRINCIPAL Umda_\d _de CallflcaC|on_—D|_reCC|on y
Seguimiento de Investigaciones

Si las quejas no son de competencia de la ODCI se derivan a la entidad correspondiente
e Denuncias:
0 Se tiene trdmite de previo
o0 No es necesario cumplir los requisitos formales: indican denunciante o denunciado
0 Las ODCI emiten un informe y elevar directamente a la FN en caso de Fiscales de su
competencia
e Quejas:
0 Las quejas deben cumplir con los requerimientos formales segun el ROF, incluyendo la
firma de un letrado.
0 Terminan siendo fundadas o infundadas. Las quejas pasan a la FSCI en grado de
apelacién, o cuando se solicita medida de Abstencion de Fiscales
0 Los casos que las ODCIs elevan a la FSCI son: apelaciones de las quejas, apelaciones
de declaracion infundada de las denuncias e incidentes.
e También se pueden iniciar quejas o denuncias de oficio, donde se flexibilizan los requisitos ya
gue se identifica un hecho que amerita investigar.
El responsable de la calificacion es un Fiscal
e Tipos de resoluciones:
o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario
0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios
0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.
e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal o Juez en ejercicio de su cargo se emiten
oficios, adjuntando proveido elaborado y los anexos que correspondan.
e Cuando se remiten comunicaciones al recurrente se manda esquelas de notificaciones.
e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cddigo Procesal Civil

Cédigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cddigo Penal

Ley de la carrera Judicial

Ley Organica de Poder Judicial

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

Queja escrita

Informacion adicional

Actas de la queja verbal
Reportes de caso
Descargos de notificaciones
Reportes por responsable

DOCUMENTOS FINALES PRODUCIDOS

. Resoluciones finales
. Resoluciones de abstencion
° Resoluciones de incidentes
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO- ODCI LIMA

SUBPROCESO

2.5 Calificacién de Quejas y Denuncias

PAGINA

Pagina 7 de 7

AREA PRINCIPAL

Unidad de Calificacion —Direccion y
Seguimiento de Investigaciones

° Informes

ANEXOS

ANEXO 1 Hoja de seguimiento

ANEXO 2 Formato de notificacion

CARGA PROCESAL

e  Calificaciones de quejas y denuncias:

Dr. Marco Antonio Cérdenas Ruiz
Fiscal Adjunto Provincial
Unidad de Calificacion —Direccion y
Seguimiento de Investigaciones

Dr. Marian Menacho Zamora
Asistente en Funcion Fiscal
Unidad de Calificacion —Direccion y
Seguimiento de Investigaciones
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

2.6 Entrega de Notificaciones
Pagina 1de 2

Area Ejecutiva del Despacho - Notificaciones y

Archivo

_ _ . e Las Partes
e Unidad Ejecutiva del Despacho (UED) e Ministerio Publico — Tramite
0 Asistente Documentario
e Elresto de las Areas de la ODCI de e ODCls
Lima e Poder Judicial
e OCMA
e Otras entidades del estado

La elaboracién y entrega de notificaciones de resoluciones finales y de tramite emitidas en
la ODCI, informes de elevacién a FSCI y/o FN.

RECEPCION DE DOCUMENTOS
1. Entregar de resoluciones finales, informes de elevacion y proveidos emitidos en el tramite
que vienen adjuntos a los casos (Asistente/UED)
2. Verificar que las resoluciones finales, informes y proveidos adjuntos a los casos estén de
acuerdo al tramite (Asistente/UED)
3. Firmar dando conformidad la recepcién de documento (Asistente/UED)

ENVIAR NOTIFICACION
4. Ensobrary enviar a tramite documentario (Asistente/UED)
5. Entregar notificacion o proveido a las partes a través de su personal o servicio de
Courier(Ministerio Publico — Tramite Documentario)
6. Obtener cargo de recepcion de la notificacién o proveido (Ministerio Publico — Tramite
Documentario)

RECEPCION Y ARCHIVO DE CARGO
7. Devolver cargo de recepcion o devolucidon notificacion (Ministerio Publico — Tramite
Documentario)
a. Si es fuera de Lima o retorno de cargo por valija dirigido a ODCI ingresa por Mesa
de Partes ir a paso 9 “Elaborar cargo”
b. Si es de Lima y ofician directamente el notificador (chofer) ir a paso 8 “Entregar
cargo”
8. Entregar cargo de notificaciones a Responsable de caso (Notificador)
a. Si es devolucion previamente se llena el sello de Razén de Devolucion de
Notificaciones
b. Sies Calificacién

c. Si es Investigacion Preliminar

d. Si_es Proceso Disciplinario i@ SUbproceso 2:2:8  Tramitacion  de Procesq
e. Si es Devolucion de un caso if/a'SUbproceso 2:2.C Tramitacion de Devolucion de

9. Elaborar cargo de Notificacion y entregar a Mesa de Partes (Ministerio Publico — Tramite
Documentario)

10. Recibir cargo de notificaciones y estampando firma y sello en cargo(Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

11. Revisar cargos recibidos (Responsable de caso)
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

2.6 Entrega de Notificaciones
Pagina 2 de 2

Area Ejecutiva del Despacho - Notificaciones y

Archivo

a. Sies cargo de notificacion o proveido ir a paso 12 “Archivar cargo”
b. Sicargo de notificacién es de informe a elevar ir a paso 13 “Adjuntar cargo”

12. Archivar cargo de notificaciones y proveidos (Responsable de caso) ir a FIN
a. Sies Calificacion
b. Si es Investigacion Preliminar

c. Si_es Proceso Disciplinario i@ SUbproceso 2:2:8  Tramitacion 'de " Procesq
Disciplinario
d. Si es Devolucion de un caso ifia'SUbproceso 2:2.C Tramitacion de Devoluicion de
Casos
ELEVAR CASO

13. Adjuntar cargo de recepcion de naotificacién al caso (Responsable de caso)
14. Registra en el sistema la elevacion del caso(Responsable de caso)
15. Elevar caso a FN y/o FSCI (Responsable de caso)

FIN

e Entrega de Notificacion directamente por ODCI : 1 a 15 dias

° Entreia de Notificacion Eor MP entre 1 a 3 meses

e Ninguno, todo es manual
e Word

e Se envian todas las notificaciones ya sean de tramite o de resoluciones o informes finales
[ ]

Reglamento de Control Interno — 2005

Resoluciones
Proveidos
Casos

e Formato de Notificacién
e Sello de razén de Devolucion de casos ODCI

|
ANEXO 15 Sello de Razén de Devolucion de casos ODCI

e Minimo 30 notificaciones diarias
e Maximo 100 notificaciones diarias

Dra. Miryam Guadalupe Gonzales-Zufiiga Rodriguez
Fiscal Adjunta Provincial Provisional
Unidad Ejecutiva de Despacho
ODCI-Lima
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO (FSCI) — ODCI LIMA

SUBPROCESO 2.7 Mesa de Partes
PAGINA Pagina 1 de 4
AREA PRINCIPAL Area Ejecutiva del Despacho - Mesa de Partes
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Recurrente
3 e Courier
*  Area Ejecutiva del Despacho e  Ministerio Publico — Tramite
0 Mesa de Partes Documentario
. Unidad de Calificacion —Direccion y e ODCls
Seguimiento de Investigaciones e Poder Judicial
. Unidad de Quejas y Denuncias e OCMA
Verbales e CNM
. Unidad de Visitas « Congreso
e Fiscalia de la Nacion (FN) - Secretaria
General
¢ Fiscalia Suprema de Control Interno
e Fiscalias del Ministerio Publico
e Otras entidades del estado

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion, registro, clasificaciéon y derivacion de toda documentacién que ingresa a la
ODCI por mesa de partes desde cualquier agente externo o interno.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS

1.
2.

8.

9.

Entregar el documento en ventanilla de mesa de partes (Agente externo)
Revisar el documento, que este dirigido a ODCI (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. En caso de queja o denuncia ir al paso 3 “Revisar el contenido”

b. En otros casos seguir en paso 6 “Recibir documento”

Revisar el contenido de la queja o denuncia (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. Sitodo correcto ir a paso 6 “Recibir documento”

b. Sifalta algun requisito o datos ir a paso 4 “Informar al”

Informar al recurrente que debe completar o precisar los datos para facilitar el tramite.
(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
Decidir entregar queja o denuncia (Recurrente)
a. Si subsana queja o denuncia en el acto o entrega como esta ir a paso 6 “Recibir
Documento”

b. Sidecide subsanar queja o denuncia devolver a recurrente documentos ir a FIN
Recibir documento poner sello de recepcion, revisar anexos, consignar hora de recepcion,
folios entregar cargo al agente externo. (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

i. Siesta sobre abierto se verifica contenido, contando las fojas
ii. Sies sobre cerrado se sella con rotulo de “Sobre cerrado”
iii. Sies queja o denuncia entregada en forma personal, por cada cuestionado en
caso de quejas o denuncias y procurador en caso de denuncias se solicita una
copia adicional.

a. En caso de notificaciones ir a paso 26 “ Registrar seguimiento”

b. En otros casos seguir en paso 7 “Entregar todos”
Entregar todos los documentos del dia a Despacho de Fiscal superior registrando en cuaderno
de cargo(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
Recibir documentos y firmar cargo y entregar a Fiscal Superior (Asistente en funcion
Fiscal/Area Ejecutiva del Despacho)
Elaborar proveidos segun tipo de documento y entregar a Fiscal Superior(Asistente en funcion
Fiscal/Area Ejecutiva del Despacho)

10. Recibir documentos y firmar proveido y devolver documentos a asistente(Jefe/ ODCI)
11. Recibir documentos con proveidos firmados y devolver a mesa de partes (Asistente en funcion
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO (FSCI) — ODCI LIMA

SUBPROCESO 2.7 Mesa de Partes
PAGINA Pagina 2 de 4
AREA PRINCIPAL Area Ejecutiva del Despacho - Mesa de Partes

Fiscal/Area Ejecutiva del Despacho)

a. Los informes de visitas extraordinarias y oficios de solicitudes de otras ODCI por
reciprocidad, expediente que retorna de la FN o FSCI declarando nula la resolucién, se
quedan en despacho para ser distribuidas a las areas correspondientes por el
Jefe de la ODCI

12. Recibir documento, identificar tipo y destinario (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. Si corresponde documentos administrativos de conocimiento ir a paso 13 “Verificar
destinatario”

b. Si corresponde a una queja, denuncia o caso de lra instancia de la ODCI, ir a paso 16
“Clasificar el”

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS EN GENERAL

13. Verificar destinatario y Registrar en el sistema en Caso - Escritos, indicando los datos de nro.
de fojas, asunto y dependencia destino(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

14. Imprimir cargo por documento Ingresado, y entregar a Area de archivo (Asistente
Administrativo /Mesa de Partes)

15. Recibir documento y archivar en el file de archivos recibidos (Técnico administrativo/ Area de
Archivo) ir a FIN

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DE CASOS
16. Clasificar el documento y verificar cuestionados y recurrentes (Asistente Administrativo/Mesa
de Partes)
a. Si es acta de gqueja o denuncia nueva, (tipo de registro: caso nuevo) ir a paso 17
“Buscar recurrente”
b. Si es cualquier otro documento relacionado con caso existente de la ODCI ya sean
oficios, escritos, notificaciones, o informe de descargo ir a paso 25 “Imprimir cargo”

REGISTRAR CASO NUEVO

17. Buscar recurrente en el sistema, para identificar que no se tenga ya un caso en tramite por los
mismos hechos y contra los mismos cuestionados (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. En caso de no existir coincidencias ir la paso 21 “Verificar nombre”
b. En caso de existir coincidencia ir al paso 18 “Entregar queja”’

18. Entregar queja o denuncia a Area Ejecutiva del Despacho para verificar con el expediente
fisico con el que supuestamente podria guardar relacién la queja o denuncia (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

19. Recibir queja o denuncia y comparar con el caso fisico relacionado y elaborar la razon
correspondiente y entregar a Mesa de partes con proveido firmado por Jefe de ODCI
(Asistente en funcion Fiscal/Area Ejecutiva del Despacho)

20. Recibir expediente y revisar razon (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. Sirazodn indica que coincide con el caso existente ir a paso 26 “ Registrar seguimiento”
b. Sirazén NO indica que coincide con el caso existente ir a paso 21 “Verificar nombre”

21. Verificar nombre del cuestionado en: la Relacién de Fiscales a Nivel Nacional remitido por la
OREF (Oficina de Registros Fiscales), Reporte de Personal por Cargo emitido por la OCMA del
Poder Judicial, asegurando que se tiene bien identificado al cuestionado y el distrito judicial
(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

22. Ingresar en el sistema datos de la queja o denuncia, motivo de ingreso, recurrente y demas
datos de la queja, del recurrente(s) y cuestionado(s), el sistema genera nuevo nimero de caso
(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. Los tipos de caso nuevos de primera instancia pueden ser: Queja, denuncia, queja-
denuncia, sancion en grado
b. Sila queja viene de queja verbal se marca en el campo de queja verbal del sistema

23. Imprimir cargo de ingreso de caso (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

24. Armar carpeta para entrega de casos, registrando el numero de caso en la caréatula,
adjuntando cargo de ingreso de caso, denuncia original mas copias si hubiesen, ademas
anexar Ficha de la CNM, Ficha de Reniec, Revisar habilitacion de abogado de recurrente ir a
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

2.7 Mesa de Partes
Pagina3de 4
Area Ejecutiva del Despacho - Mesa de Partes

paso 27 “ Entregar documentos” (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

REGISTRAR DOCUMENTO DE CASO EXISTENTE

25. Imprimir cargo de Recepcion de documento (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

26. Registrar seguimiento en el sistema, verificando que el expediente este en ODCI, consignando
recurrente o cuestionado, Fecha de Ingreso, tipo de documento, se registra el proveido
(Asistente de Funcion Fiscal/Mesa de Partes)

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
27. Entregar documentos, firmando o sellando cargo correspondiente de acuerdo a: (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

a. Nueva iueja, denuncia o queja denuncia iffa’SUbproceso 2:5 Calificacion de gueja’y

b. Documentos relativos a un caso existente de Investigacion Preliminar, ifa/subproceso

Expediente relativos a un caso existente de proceso disciplinario ifa/SUDProceso 2:2:8

C.

d. Si es Devolucion de un caso

Si es documento sobre Acumulaciones, Desacumulaciones o Ampliaciones i@

e.

FIN

En casos nuevos minimo 5 minutos, maximo 10 minutos
Casos existentes minimo 5minutos

e SIAFSI moédulo de Tramite Documentario
|

Se acepta todo documento que este dirigido a la ODCI, se realiza la distribucién pertinente
Los tipos de caso nuevos de primera instancia pueden ser: Queja, denuncia, queja-denuncia

[ ]

[ ]

e Sila queja viene de queja verbal se marca en el campo de queja verbal del sistema

e La asignacién de casos se hace por numeracién por el dltimo digito del nimero de caso, cada
asistente tiene asignado 2 nimeros.

e Reglamento de Control Interno — 2005
|

Acta de denuncia o queja escrita

Informes de visitas

Escrito de quejas o denuncias

Medios probatorios enviados por escrito u oficio

Cargos de notificaciones

Devoluciones de cargos de notificaciones

Cargos de notificaciones de delegados administrativos fuera de Lima
Resoluciones de apertura de proceso de ODCI

Resoluciones finales de ODCI

[DOCUMENTOS FINALESPRODUCIDOS |
Reporte de Escritos Ingresados por Dependencia
Cargo de Recepcion de Elevacién/Devolucion
Reporte de Ingreso de Casos

Reporte de Reingreso
ANEXO 16 Cuaderno de ingreso de expedientes
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2.7 Mesa de Partes
Pagina4de 4
Area Ejecutiva del Despacho - Mesa de Partes

ANEXO 17 Cuaderno de cargo de entrega de escritos

ANEXO 18 Cuaderno de inireso de documentos al desiacho fiscal

Diarios aproximado

e Casos nuevos 6

e Escritos 50

Casos a la fecha Septiembre 2010
e 564 casos nuevos

Vicky Amalia Ccoicca Quispe
Asistente Administrativo
Area de Mesa de Partes
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI CALLAO

SUBPROCESO 3.1 Atencidn al Usuario
PAGINA P4gina 1 de 3
AREA PRINCIPAL Unidad de Quejas y Denuncias Verbales
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

o Jefe ODCI e Recurrente (persona juridica de
e Fiscales Provinciales derecho publico o privado)
e Personal ODCI ¢ Cuestionado

0 Abogado

o0 Asistente en Funcién Fiscal

0 Asistente Administrativo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion de quejas, denuncias y/o consultas: Verbales presenciales, presentadas por
personas naturales, juridicas o sus abogados.

En caso de la queja o denuncia verbal son recibidas de manera directa en las
instalaciones de la ODCI.

PROCEDIMIENTO

QUEJA O DENUNCIA VERBAL

ORIENTACION AL RECURRENTE
1. Atender en Ventanilla al recurrente a fin de indagar sobre el motivo de su malestar
(Asistente Administrativa / Mesa de parte)
2. Informar a Fiscal Superior sobre queja interpuesta por el recurrente. (Asistente
Administrativa / Mesa de parte)
a. Siamerita queja, se realiza acta de queja o denuncia verbal ir a paso 3 “Ingresar a
Oficina”
b. Sino amerita, es atendido por el Abogado para la orientacion respectiva. Ir a FIN

INGRESAR QUEJA O DENUNCIA
3. Ingresar a Oficina designada para la recepcion de quejas y denuncias(Recurrente)
4. Consultar al recurrente sobre que érgano fiscal se interpondra la queja y Registrar en
cuaderno de Apuntes de entrevistas (Asistente Administrativa / Mesa de parte)
a. Sies de competencia de la ODCI ir paso 6 “Comunicar al recurrente”
b. Sino es de competencia de la ODCI ir a paso 5 “Orientar al recurrente”
5. Orientar al recurrente a que instancia debe interponer su queja (Asistente Administrativa /
Mesa de parte) Ir a FIN
Comunicar al recurrente con la Unidad de Quejas y Denuncias (Asistente Administrativa /
Mesa de parte)
Presentar su documento de identidad. (Recurrente)
Exponer queja o denuncia a detalle. (Recurrente)
Brindar medios probatorios fisicos en caso los tenga. (Recurrente)
0. Escuchar queja y hacer las preguntas pertinentes para completar la informacién requerida,
llenado el formato de queja verbal. (Fiscal Provincial/UQDV)
11. Evaluar viabilidad de la queja y/o denuncia (Fiscal Provincial /UQDV)
12. Definir si queja o denuncia amerita un tramite (Fiscal Superior/ODCI)
a. Sino amerita tramite, seguir en el paso 13 “Orientar al recurrente....”
b. Sies procedente una accion preventiva en caso de queja ir a paso 14 “Realizar las
acciones”
c. Siprocede interponer la queja o denuncia, ir al paso 16“Validar o complementar”
13. Orientar al recurrente respecto al tramite respectivo y a la normatividad que rige el tramite
de su denuncia o expediente del recurrente, y/o explicar el motivo por el cual no amerita la
queja o denuncia. (Fiscal Provincial /UQDV) Ir a FIN

o

B©o©oN

RESOLVER QUEJA
14. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucion, registrar en formato(Fiscal
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI CALLAO

SUBPROCESO 3.1 Atencién al Usuario
PAGINA P&gina 2 de 3
AREA PRINCIPAL Unidad de Quejas y Denuncias Verbales
Provincial/UQDV)

a. Llamada preventiva al Fiscal responsable del caso
b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal
c. Consultar con el Fiscal Superior para determinar si es necesaria una constatacion
fiscal.
d. Solicitar la constancia del caso al cuestionado responsable
e. Informar al recurrente de las acciones realizadas
15. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente, procurando
un compromiso por parte del cuestionado ya sea una solucion inmediata o estableciendo
un plazo determinado.( Fiscal Provincial /UQDV)
a. En caso que se haya resuelto la accion preventiva, registrar en el acta ir a FIN
b. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal, o no se resolvié
la queja con la accion preventiva. Ir a paso 16 “Validar o complementar”

FORMALIZAR LA QUEJA O DENUNCIA
16. Validar o complementar la informacion de la queja y/o denuncia. (Recurrente)
17. Ampliar los motivos y hechos en el formato de queja verbal, firmar formato y pedir firma del
recurrente(Fiscal Provincial /UQDV)
18. Firmar e imprimir huella digital y devolver a fiscal (Recurrente)
19. Entregar queja o denuncia verbal a mesa de partes (Fiscal Provincial /UQDV)ir_ a
subprocesos 3.7 Mesa de Partes

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Queja o denuncia Verbal aproximadamente entre 10 minutos a 1 hora

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e Word

e S|AFCI, consultas de los casos
e Correo electronico

e Teléfono

REGLAS DE NEGOCIO

Los cuestionados pueden ser fiscales o jueces

Se puede interponer una queja a un cuestionado por varias infracciones

Se puede interponer una denuncia a un cuestionado por diversos delitos
Algunas quejas estan referidas a la actuacion funcional del fiscal que se pueden
resolver con indagaciones o llamadas preventivas de inmediato.

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

¢ Reglamento de Control Interno 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Caédigos de Etica

Cddigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cddigo Penal

Cadigo de los nifios y Adolecentes

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

e Medios probatorios de queja o denuncia
e DNl recurrente

DOCUMENTOS FINALES PRODUCIDOS

e Formato de Queja o Denuncia Verbal
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3.1 Atencién al Usuario
Pagina 3de 3
Unidad de Quejas y Denuncias Verbales

e 12 Quejas verbales registradas a la fecha 28 de Setiembre 2010

Dra. Haynee Cuba Valdeiglesias
Fiscal Provincial — Unidad de Quejas y Denuncias
ODCI Callao

Dr. Demetrio Amésquita Pérez
Fiscal Provincial — Unidad de Quejas y Denuncias
ODCI Callao
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI CALLAO

3.2 Tramite Administrativo
SUFNOIEES0) 3.2.A Tramitacién Investigacion Preliminar
PAGINA P4gina 1 de 6
AREA PRINCIPAL ODCI CALLAO
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Recurrentes
e Fiscal Superior e  Abogados
e Fiscal Provincial e  Cuestionados
e Asistente /Abogado e  Procuradores
e Mesa de Partes e Fiscalia de la Nacién (FN)
e  Fiscalia Suprema de Control Interno

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de la Investigacion Preliminar de quejas y denuncias.

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR LA INVESTIGACION PRELIMINAR
1. Elaborar el proyecto de Resolucion de Apertura de Investigacion Preliminar del caso
asignado, junto a los oficios necesarios para el diligenciamiento de los actos de
investigacion solicitados en la Resolucién, entregar a Fiscal Superior (Fiscal
Provincial/ODCI)
a. Emisién de Razon de mesa de partes para recabar informacion in situ
b. Solicitud de informes de descargos a los magistrados cuestionado
c. Solicitud de copias del caso o expediente en materia de cuestionamiento
d. Solicitud de informacién a entidades publicas o privadas que sean necesarias, para
el esclarecimiento de los hechos: OCMA, Registro de Fiscales, Junta de Fiscales
Superiores, Policia u otros
e. Disponer declaraciones indagatorias de las partes
f. Disponer diligencias de verificacion y/o constatacion de actuados
2. Recibir y analizar proyecto de Resolucion de Apertura de Investigacion Preliminar (Fiscal
Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Fiscal Provincial ir a paso 1 “Elaborar el”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver a Mesa de Partes ir a paso 3
“Devolver Resolucion”
3. Devolver Resolucion firmada a Mesa de partes(Fiscal Superior / ODCI)
4. Recibir Resolucién firmada, preparar notificaciones If a subproceso 3.6 Entrega de
Notificaciones volver(Asistente Administrativo/ Mesa de partes)

GESTION DE DILIGENCIAS

5. Diligenciar los actos de investigacion dispuestos en la Resolucion y si es el caso reiterar las
solicitudes (Fiscal Provincial/ ODCI)

6. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)

7. Recibir descargos de los magistrados cuestionados, registrar en el sistema y entregar a
Fiscal Provincial (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)

8. Recibir los descargos de los magistrados cuestionados, como las informaciones solicitadas
(Fiscal Provincial/ ODCI)

a. Razoén de Mesa de Partes

b. Respuestas a los oficios enviados, con informacién solicitada

c. Informes de descargos

d. Copias de expedientes

e. Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de
informe oral, solicitud de entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros

f. Solicitudes de ampliacion por hechos nuevos o nuevos magistrados en simultdneo

ir a subproceso 3.2.D Tramitacién de Acumulaciones y Ampliaciones
9. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las partes y
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toda documentacion remitida relacionada al caso(Fiscal Provincial/ ODCI)

a. Segun peticion se elaboran oficios que acompafan al proveido

b. En caso de informe oral se fija la fecha y hora

10. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Superior(Fiscal Provincial/ ODCI)

11. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver al Responsable de caso ir a paso 9 “Elaborar”

b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y entregar a la mesa de partes ir a paso 12
“Devolver proveido”

12. Devolver proveido firmado a Mesa de Partes (Fiscal Superior / ODCI)

13. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso (Asistente
Administrativo/ Mesa de Partes)

ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS

14. Analizar la naturaleza del proveido (Fiscal Provincial/ ODCI)

a. Si requiere respuesta en paralelo ir & subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones
volver

b. Sino requiere respuesta ir a paso 15 “Recibir ampliaciones”

15. Recibir ampliaciones de descargos de los magistrados cuestionados si fuera el caso o
descargos de los que en una primera oportunidad no presentaron, alegatos, y otros
(Fiscal Provincial/ ODCI)

a. Sise solicito informe oral gn paralelo’ira INFORME ORAL

ANALIZAR TRAMITE

16. Analizar toda la documentacién proporcionada, tanto como resultado de las diligencias
ordenadas, asi como los alegatos y descargos presentados (Fiscal Provincial / ODCI)

a. Si no se tiene informacion suficiente para emitir un pronunciamiento ir a paso 17
“Elaborar proyecto de proveido”

b. Si se tiene informacion necesaria para emitir un pronunciamiento ir a paso 18
“Preparar caso”

17. Elaborar proyecto de proveido, resoluciones y oficios ordenando o solicitando nuevas
diligencias que se consideran pertinentes o reiterar notificaciones (Fiscal Provincial /
ODCI)ir a paso 10 “Enviar el proyecto”

18. Preparar caso para pronunciamiento de fondo con la informacion obtenida (Fiscal
Provincial / ODCI)

Queja:

a. Si existe mérito Abrir Procedimiento Disciplinario. Ir a paso 19 “Proyectar
Resolucion”

b. Si no existe merito declarar Improcedencia NO HA LUGAR, a abrir Procedimiento
Disciplinario Ir a paso 24 “Proyectar Resolucion o Informe ”

Denuncia
c. Sise declara denuncia Fundada o Infundada Ir a paso 24 “Proyectar Resolucion ”
PROYECTAR APERTURA DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

19. Proyectar Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario y oficios
correspondientes (Fiscal Provincial / ODCI)

a. Si existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comisién de la infraccion o infracciones atribuidas,
segun articulo 23 del ROF, Abrir Procedimiento Disciplinario.

20. Enviar el proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario y oficios al
Fiscal Superior(Fiscal Provincial / ODCI)

21. Analizar proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario (Fiscal
Superior / ODCI)

a. Si se requiere correcciones devolver al Responsable de caso ir a paso 19
“Proyectar”

b. Si todo esta correcto firmar proyecto y enviar a Mesa de Partes ir a paso 22
“Recibir Resolucion”

22. Recibir Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario, registrar en el sistema y
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adjuntar al caso (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)
NOTIFICAR
23. Elaborar oficios y notificaciones para las partes y demés que se disponga, ir.a Subproceso
3.2.B Tramitacion de Procedimiento Disciplinaria (Asistente/Notificaciones)
PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO
24. Proyectar Resolucién o Informe Final (Fiscal Provincial/ODCI)
Queja:

a. Si no se encuentra evidencias de la comision de infracciones y/o de la
responsabilidad del o los magistrados imputados se emite Resolucion de
Improcedencia NO HA LUGAR, de la Apertura a abrir Proceso Disciplinario.

Denuncia:

b. Si existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comision del delito atribuido, Emitir Informe opinando
se declare fundada la denuncia, en cuyo caso se elevara a la Fiscalia de la Nacion

c. Si no existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comision del delito atribuido, emitir Resolucion
declarando infundada la denuncia. Si se encontrard en este caso una presunta
inconducta funcional de Juez se dispone remitir copias a la ODECMA
correspondiente.

25. Enviar el proyecto de Resolucion o Informe Final al Fiscal Superior (Fiscal
Provincial/ODCI)
26. Analizar y revisar proyecto de Resolucién o Informe Final (Fiscal Superior / ODCI)

a. Si se requiere correcciones devolver al Responsable del caso ir a paso 24
“Proyectar”

b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y entregar a la Mesa de partes ir a paso 27
“Recibir Resolucion”

27. Recibir Resolucién o Informe Final firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso
(Asistente Administrativo / Mesa de Partes)

a. Si es Improcedente la queja o Infundada la Denuncia ir a paso 29 “Enviar
Resolucion”

b. Siinforme opinando por que se declare Fundada la denuncia ir a paso 28 “Elevar
caso”

28. Elevar el caso con los oficios correspondientes a la Fiscalia de la Nacion y registrar en el
sistema (Asistente/ODCI) ir FIN
NOTIFICAR RESOLUCION FINAL
29. Enviar Resolucién o Informe a Notificaciones (Asistente/ODCI) r a subproceso 3.6
Entrega de Notificaciones volver
30. Esperar los cargos de notificaciones y plazo para recurso de apelacion, (Asistente/ODCI)
a. Sino se presenta recurso de apelacion ir a paso 40 “Proyectar Resolucion”
b. Sise presenta recurso de apelacion ir al paso 31 “Recibir recurso”
RECURSO DE APELACION
31. Recibir recurso de apelacion con cargo de mesa de partes (Asistente/ODCI)
32. Verificar cargos de notificaciones de las partes que estén debidamente diligenciados y
verificar si el escrito de solicitud de apelacion este dentro del plazo (Asistente/ODCI)
33. Elaborar proyecto de Resolucion de Concesorio o Improcedencia de Concesorio y enviar
a Fiscal Superior (Asistente/ODCI)
34. Analizar proyecto de Resolucion (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 33 “Elaborar proyecto”

b. Si todo esta correcto firmar proyecto y entregar a Mesa de Partes ir a paso 35
“Recibir proveido”

35. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema (Asistente Administrativo / Mesa de
Partes)
NOTIFICAR RESPUESTA DE APELACION
36. Enviar Notificaciones (Asistente Administrativo / Mesa de Partes) ir a subproceso 3.6
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| Entrega de Notificaciones volver

37. Verificar contenido de proveido (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)
a. Sila apelacion es concedida ir a paso 38 “Elevar el caso”
b. Sila apelacion es declarada improcedente ir a paso 39 “Esperar los cargos”
38. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
(Asistente Administrativo / Mesa de Partes) *
39. Esperar los cargos de notificacion (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)
EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA
40. Proyectar Resolucién declarando consentida la Resolucién Final (Asistente/ ODCI)
41. Enviar proyecto de resolucion a Fiscal Superior (Asistente/ ODCI)
42. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 40 “Proyectar”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto, devolver a Mesa de Partes ir a paso 43
“Recibir”
NOTIFICAR RESOLUCION DE CONSENTIDA
43. Recibir Resolucion, Enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente Administrativo / Mesa
de Partes) ifiasubproceso 3:6 Entrega deNotificaciones volver
44. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y enviar al Area de Archivo (Asistente
Administrativo / Mesa de Partes)
45. Recibir expediente y archivar (Asistente CAS/Mesa de Partes) ir FIN

INFORME ORAL
46. Llevar caso al Fiscal Superior quien estard presidiendo el informe oral (Fiscal
Provincial/ODCI)
47. Realizar el informe oral (Fiscal Superior/ODCI)
a. Siel abogado no se presenta ir a paso 51 “Verificar que el”
b. Siel abogado se presenta ir a paso 48 “Escuchar”
48. Escuchar al abogado(Fiscal Superior/ODCI)
49. Elaborar acta de informe oral(Asistente/ODCI)
50. Firmar acta y devolver a Fiscal Provincial(Fiscal Superior/ODCI y abogado) ir a paso 56
"Recibir caso”
51. Verificar que el abogado haya sido notificado validamente (Asistente/ODCI)
a. Sifue notificado ir a paso 52 "Elaborar acta”
b. Sino fue correctamente notificado
52. Elaborar acta de inconcurrencia(Asistente/ODCI)
53. Firmar acta (Fiscal Superior)
54. Llevar acta y caso a Despacho para firma(Asistente/ODCI)
55. Firmar acta de inconcurrencia y devolver a comision(Fiscal Superior)
56. Recibir caso y adjuntar acta de informe oral (Fiscal Provincial/ODCI)

_"

FIN

|
e Entre 30 a 60 dias habiles
|

e SI|AFCI para descargo de actos, para reportes

Los cuestionados pueden ser en caso de quejas fiscales y en caso de denuncias fiscales y
jueces.

Se puede interponer una queja a un fiscal por varias infracciones

Se puede interponer una denuncia a un juez o fiscal por varios delitos

Se puede interponer una gqueja o denuncia a uno 0 mas magistrados.

La Investigacion preliminar en caso de queja tiene un plazo de 30 dias, en caso de denuncia
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no se tiene plazo estipulado
Denuncias:

0 La ODCI emiten informe en caso de encontrar indicios que se cometié delito y la
presunta responsabilidad del Magistrado y elevan a la Fiscalia de la Nacion, su &mbito
de competencia comprende: Juez de Paz Letrado, y Jueces de Primera Instancia,
Fiscales Adjuntos Superiores, Fiscales Adjuntos Provinciales y Fiscales Provinciales

Quejas:

0 Culminan Declarandose fundadas o infundadas. Las quejas pasan a la FSCI en el caso
de grado de apelacion, o cuando se propone la destitucion de Fiscales

0 Los casos que las ODCls elevan a la FSCI son: apelaciones de las Resoluciones que
desestiman las quejas y las denuncias.

Tipos de resoluciones:

o Impulso: Previos, Apertura de investigacion preliminar y Apertura de Procedimiento
Disciplinario

0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios

o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafados a notificaciones

Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

0 En queja Declarar por un extremo Improcedente abrir proceso disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento serd por cada cuestionado y
por cada infraccion imputada al cuestionado

o0 En denuncia opinar por un extremo infundada la denuncia y por otro extremo opinar
por que se declare fundada la denuncia, el pronunciamiento serd por cada cuestionado
y por cada delito imputado al cuestionado

Toda Resoluciéon Final o de Apertura de Proceso Disciplinario, Investigacion preliminar o
Elevaciones se notifica a la OREF y FSCI

El informe oral es presidido por Fiscal Superior y un Fiscal Provincial

El informe oral es solicitado por el abogado apersonado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de de Organizacion y Funciones de la FSCI- 2005. Aprobado por Resolucion
071-2005 MP-FN-JFS- Callao

Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales

Cddigo Procesal Penal

Cédigo Penal

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

Denuncia / Queja escrita
Informacion adicional

Actas de la queja verbal
Reportes de caso
Descargos de notificaciones
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Reportes por responsable

e Resoluciones finales

° Informes

Dra. Haynee Cuba Valdeiglesias Giovanna Levaggi Alvarez
Fiscal Provincial — ODCI Callao Asistente Administrativo — Mesa de Partes
ODCI Callao
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e Recurrentes
e Fiscal Superior : éﬁggfi‘ggzdos
e Fiscal Provincial e Procuradores
e Asistente /Abogado e FSCI
e Mesade Partes e Presidencia de Junta de Fiscales
Superiores

Tramitacion y seguimiento del Procedimiento Disciplinario de queja.

TRAMITAR EL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
1. Elaborar el proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario del caso
asignado junto a los oficios necesarios para el diligenciamiento de los actos de
investigacion solicitados en la Resolucion, entregar a Fiscal Superior (Responsable de
Caso/ODCI)
a. Emision de Razon de mesa de partes para recabar informacion in situ
b. Solicitud de informes de descargos a los magistrados cuestionado
c. Solicitud de copias del caso o expediente en materia de cuestionamiento
d. Solicitud de informacién a entidades publicas o privadas que sean necesarias, para
el esclarecimiento de los hechos: Registro de Fiscales, Junta de Fiscales
Superiores, Policia u otros
e. Disponer declaraciones indagatorias de las partes
f. Disponer diligencias de verificacion y/o constatacion de actuados
2. Recibir y analizar proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario
(Fiscal Superior / ODCI)
a. Si se requiere correcciones devolver a Responsable de Caso ir a paso 1 “Elaborar
el
b. Si todo esta correcto firmar proyecto y entregar a Mesa de Partes ir a paso 3
“Devolver Resolucion”
3. Entregar Resolucion firmada a Mesa de Partes (Fiscal Superior / ODCI)
4. Recibir Resolucion firmada, preparar notificaciones
volver(Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
GESTION DE DILIGENCIAS
5. Diligenciar los actos de investigacion dispuestos en la Resolucion y si es el caso reiterar
las solicitudes (Abogado/ ODCI o Asistente/ODCI o Asistente Administrativo/ Mesa de
Partes)
6. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
7. Recibir descargos de los magistrados cuestionados, registrar en el sistema y entregar a
Fiscal Superior (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
8. Recibir los descargos de los magistrados cuestionados, como las informaciones
solicitadas (Fiscal Superior/ ODCI)
Razén de Mesa de Partes
Respuestas a los oficios enviados, con informacion solicitada
Informes de descargos
Copias de expedientes
Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de

PO T
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informe oral, solicitud de entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros
f. Solicitudes de ampliacion por hechos nuevos o nuevos magistrados en simultdneo
ir a subproceso 3.2.D Tramitacién de Acumulaciones y Ampliaciones

9. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las
partes y toda documentacion remitida relacionada al caso(Responsable de Caso/ ODCI)

a. Segun peticidn se elaboran oficios que acompafian al proveido
b. En caso de informe oral se fija la fecha y hora

10. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Superior(Responsable de Caso /
ODCI)

11. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Superior / ODCI)

a. Si se requiere correcciones devolver al Responsable de Caso ir a paso 9
“Elaborar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto ir a paso 12 “Devolver proveido”

12. Devolver proveido firmado a Mesa de Partes (Fiscal Superior / ODCI)

13. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso (Asistente
Administrativo/ Mesa de Partes)

ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS

14. Analizar la naturaleza del proveido (Responsable de Caso / ODCI)

a. Si requiere respuesta en paralelo ir a subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones
volver
b. Sino requiere respuesta ir a paso 15 “Recibir ampliaciones”

15. Recibir ampliaciones de descargos de los magistrados cuestionados si fuera el caso o
descargos de los que en una primera oportunidad no fueron correctamente notificados
(Fiscal Provincial/ ODCI)

a. Si se solicito informe oral gn paraleloira INFORME ORAL
ANALIZAR TRAMITE

16. Analizar toda la documentacion proporcionada, tanto como resultado de las diligencias
ordenadas, asi como los alegatos y descargos presentados (Responsable de Caso /
ODCI)

a. Si no se tiene informacion suficiente para emitir un pronunciamiento ir a paso 17
“Elaborar proyecto de proveido”

b. Si se tiene informacion necesaria para emitir un pronunciamiento ir a paso 18
“Elaborar Proyecto de Resolucion”

17. Elaborar proyecto de proveido y oficios ordenando o solicitando nuevas diligencias que
se consideran pertinentes o reiterar notificaciones que se creyeran (Responsable de
Caso / ODCI) ir a paso 12 “Enviar el proyecto”

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO

18. Proyectar pronunciamiento de Fondo , con los juegos necesarios para la notificacion y
entregar a Fiscal Superior (Responsable de Caso / ODCI)

19. Recibir y analizar proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver al Fiscal ir a paso 18 “Proyectar”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto y entregar a Mesa de Partes ir a paso 20
“Recibir Pronunciamiento”

20. Recibir Pronunciamiento de Fondo firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso y al

file de Resoluciones Finales (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
NOTIFICAR RESOLUCION FINAL

21. Enviar Resolucién a Notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)iE a

subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones volver
a. Sies Fundada o Infundada la queja ir a paso 22 “Esperar los”
b. Sies propuesta de Destitucion, Emitir informe e ir a paso 38 “Elevar”

22. Esperar los cargos de notificaciones y plazo para recurso de apelacion (Asistente
Administrativo/ Mesa de Partes)

a. Sino se presenta recurso de apelacion ir a paso 32 “Proyectar Resolucion”
b. Si se presenta recurso de apelacion ir al paso 23 “Recibir recurso”
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RECURSO DE APELACION
23. Recibir recurso de apelacion con cargo de mesa de partes (Asistente/ODCI)
24. Verificar cargos de notificaciones de las partes que estén debidamente diligenciados y
verificar si el escrito de apelacion este dentro del plazo (Asistente/ ODCI)
25. Elaborar proyecto de Resolucion de concesorio o improcedencia de concesorio,
entregar a Fiscal Superior(Asistente/ ODCI)
26. Recibir y analizar proyecto de Resolucién (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 25 “Elaborar proyecto”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver a Mesa de Partes ir a paso 27
“Recibir Resolucion”
27. Recibir Resolucién firmada, registrar en el sistema (Asistente Administrativo/ Mesa de
Partes)
NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
28. Enviar Notificaciones [fiaSUbproceso a:6 Entrega de Notificaciones volver
29. Verificar contenido de proveido (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
a. Sila apelacion es concedida ir a paso 30 “Elevar el caso”
b. Sila apelacion es declarada improcedente ir a paso 31 “Esperar los cargos”
30. Elevar el caso a la FSCI, sacando previamente un falso expediente de las piezas

principales, elaborar los oficios correspondientes y registrar en el sistema, Asistente
Aclministrativol Mesa de Partes) Sibprovese L2 Tramilacionide ABEIAGiones
31. Esperar los cargos de naotificacion (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA
32. Proyectar Resolucién declarando consentida la Resolucion Final (Asistente
Administrativo/ Mesa de Partes o Asistente/ODCI)
33. Enviar proyecto de resolucion a Fiscal Superior (Asistente Administrativo/ Mesa de
Partes)
34. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 32 “Proyectar”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto, devolver a la Mesa de Partes ir a paso 35
“Recibir”
NOTIFICAR RESOLUCION DE CONSENTIDA
35. Recibir Resolucion, enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa
de Partes) faSUbproceso 3.6 Entrega de Notificaciones volver
36. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y enviar al Area de Archivo
(Asistente Administrativo / Mesa de Partes)
37. Recibir expediente y archivar (Asistente CAS/Mesa de Partes) ir FIN

INFORME ORAL
38. Llevar caso al Fiscal Superior quien estara presidiendo el informe oral (Fiscal
Provincial/ODCI)
39. Realizar el informe oral (Fiscal Superior/ODCI)
a. Siel abogado no se presenta ir a paso 43 “Verificar que el”
b. Siel abogado se presenta ir a paso 40 “Escuchar”
40. Escuchar al abogado(Fiscal Superior/ODCI)
41. Elaborar acta de informe oral(Asistente/ODCI)
42. Firmar acta y devolver a Fiscal Provincial(Fiscal Superior/ODCI y abogado) ir a paso 48
"Recibir caso”
43. Verificar que el abogado haya sido notificado validamente (Asistente/ODCI)
a. Sifue notificado ir a paso 44 "Elaborar acta’
b. Sino fue correctamente notificado
44. Elaborar acta de inconcurrencia(Asistente/ODCI)
45, Firmar acta (Fiscal Superior/ODCI)
46. Llevar acta y caso a Despacho para firma(Asistente/ODCI)
47. Firmar acta de inconcurrencia y devolver a comision(Fiscal Superior/ODCI)
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48. Recibir caso y adjuntar acta de informe oral (Fiscal Provincial/ODCI)
Volver a 15 “Recibir ampliaciones de descargos”

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Entre 60 a 80 dias dependiendo de la naturaleza del caso

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e Los cuestionados pueden ser en caso de quejas fiscales y en caso de denuncias fiscales y
jueces.
Se puede interponer una queja, o queja-denuncia a un fiscal por varias infracciones
Se puede interponer una denuncia a un juez o fiscal por varios delitos
Se puede interponer una gueja o denuncia a uno 0 mas magistrados.
El proceso Disciplinario en caso de queja tiene un plazo de 60 dias.
Quejas:
o0 Culminan Declarandose fundadas o infundadas. Las quejas pasan a la FSCI en el caso
de grado de apelacion, o cuando se propone la destitucion de Fiscales
0 Los casos que las ODCls elevan a la FSCI son: apelaciones de las Resoluciones que
desestiman las quejas, y las denuncias.
e Tipos de resoluciones:

0 Impulso: Previos, Apertura de investigacion preliminar y Apertura de procesos
disciplinario

o Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigaciéon. Ej. solicitud de
informacién, oficios

o0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafiados a notificaciones

¢ Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

e En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

0 En queja Declarar por un extremo No ha lugar abrir proceso disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento serd por cada cuestionado y
por cada infraccion imputada al cuestionado

0 En denuncia opinar por un extremo infundada la denuncia y por otro extremo opinar
por que se declare fundada la denuncia, el pronunciamiento sera por cada cuestionado
y por cada delito imputado al cuestionado

¢ Toda Resolucion Final o de Apertura de Proceso Disciplinario se notifica a la OREF y FSCI
e Elinforme oral es presidido por Fiscal Superior y un Fiscal Provincial
e Elinforme oral es solicitado por el abogado apersonado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Caddigo Procesal Civil

Cdbdigo de Procedimientos Penales
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e  Cadigo Procesal Penal

° Cédiﬁo Penal

e Queja escrita

e Informacion adicional

e Actas de la queja verbal
e Reportes de caso

° Descarios de notificaciones

e Resoluciones finales
° Informes

Dra. Margarita Haro Pinto
Abogado — ODCI Callao
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Fiscalia de la Nacion (FN)

. . e Fiscalia Suprema de Control Interno
e Fiscal Superior

_ 1ol FSCI
Fiscal Provincial . é{ecurientes
e Asiste /Abogado e Abogados
Mesa de Partes e Cuestionados
e Procuradores

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de devolucion de casos que fueron apelados y enviados a
segunda instancia y son devueltos de:

e Fiscalia Suprema de Control Interno: que se pronuncian sobre investigaciones
preliminares y procesos disciplinarios de quejas

o Fiscalia de la Nacion: que se pronuncia sobre de investigaciones preliminares de
denuncias

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE CASO
1. Enviar caso con resolucion indicando Nula la Resolucion impugnada (FN o FSCI)
2. Recibir caso y registrar en el sistema el reingreso (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
3. Entregar Caso a Fiscal Superior (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
ASIGNAR RESPONSABLE
4. Recibir caso Revisar y analizar la naturaleza del caso para asignar a responsable (Fiscal
Superior / ODCI)
a. Puede ser el mismo que ya vio el caso u otro responsable
5. Entregar a fiscal, abogado o asistente responsable, el caso para su evaluacion
correspondiente (Responsable de caso / ODCI)
TRAMITAR EL CASO
6. Recibir caso y analizar la resoluciéon enviada por la FN o FSCI, segun sea el caso de
reingreso: (Responsable de caso / ODCI)
a. Si es Apelacién de Calificacion de queja o denuncia ir a paso 7 “Verificar
informacion”
b. Si es Apelacion de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a paso 11
“Revisar la Resolucion”
c. Si es Apelacion de Proceso Disciplinario de queja ir a paso 22 “Revisar la
Resolucion”
DEVOLUCION DE CASO DE CALIFICACION
7. Verificar informacion proporcionada en la queja o denuncia, ejecutar las acciones
ordenadas por el superior (FN o FSCI) (Responsable de Caso/ODCI)
Queja que viene de FSCI:
a. Sise ordena Abrir Investigacion Preliminar.
b. Sise ordena Abrir Proceso Disciplinario.
Denuncia que viene FN:
c. Sise ordena Abrir Investigacion Preliminar.
PROYECTAR RESOLUCION DE CALIFICACION
8. Proyectar Resolucién de calificacion de queja o denuncia y entregar a Fiscal Superior
(Responsable de Caso/ODCI)
9. Recibir y analizar proyecto de Resolucién de calificacion y si se requiere hacer
correcciones, sino firmar Resolucion y entregar caso a Mesa de Partes (Fiscal Superior /
ODCI)
NOTIFICAR
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10. Recibir Resolucion, preparar notificaciones if.a subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones |

volver (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)

a. Si es Abrir Investigacién Preliminar de queja o denuncia iflalSUBPIOcEso 312/A
*ira FIN

b. Si es Abrir Proceso Disciplinario de queja if @ SUbProceso a:2:B Tramitacion de
Proceso Disciplinario

ira FIN

REINGRESO DE CASO EN INVESTIGACION PRELIMINAR
11. Revisar la Resolucién de Nulidad de la Resolucion impugnada, (Responsable de
Caso/ODCI)
a. Siordena diligenciar actos de investigacion ir a paso 23" Diligenciar los Actos”
b. Si ordena Abrir Proceso Disciplinario de queja, 6 declarar fundada la denuncia ir a
paso 12 “Analizar toda”
PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO DE INVESTIGACION PRELIMINAR
12. Analizar toda la documentacién proporcionada, y proyectar pronunciamiento de fondo con
la informacion obtenida, y entregar a Fiscal Superior con el caso (Responsable de
Caso/ODCI)
13. Recibir caso y analizar caso proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Superior /
oDCI)
a. Si se requiere correcciones devolver a responsable de caso ir a paso 12 “Analizar
toda”
b. Si todo esta correcto firmar y caso a Mesa de Partes ir a paso 14 “Recibir
Pronunciamiento”

Recibir Pronunciamiento firmado preparar notificaciones [fla sUbproceso 3.6  Entrega de

Notificagiones volver (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes
Si ordena Abrir Proceso Disciplinario de queja

14.

a.

b. Si ordena declarar fundada la denuncia elevar un informe a la Fiscalia de la Nacion
ir a paso 15 “Elevar el caso”
c. Si se declara en un extremo fundada la denuncia y en otro extremo se rechaza la
denuncia se emite la resolucion e informe correspondientes.
i. En paralelo ir a pasos 15 “Elevar el caso”,
ii. En paralelo ir al paso 16 “Proyectar resolucion”
15. Elevar el caso a la Fiscalia de la Nacion con los oficios correspondientes y registrar en el
sistema (Asistente CAS/Mesa de Partes) ir FIN
16. Proyectar resolucién Final de Rechazo de denuncia por el extremo rechazado y enviar a
Fiscal Superior para firma(Responsable de Caso/ODCI)
17. Recibir y analizar proyecto de Resolucién vy si se requiere solicitar correcciones, sino firmar
Resolucion y entregar a Mesa de Partes(Fiscal Superior / ODCI)
18. Recibir resolucion firmada, asignar nimero y registrar en el sistema como Resolucion Final
(Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
19. Enviar Resolucién con caso a Notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)ifia
volver
20. Archivar expediente en Archivo de la ODCI, registrar en el sistema (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)
21. Esperar plazo para recurso de apelacion (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
a. Sino llega recurso de apelacion ir a FIN
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 39 “Recibir recurso”

REINGRESO DE PROCESO DISCIPLINARIO
22. Revisar la Resolucion del pronunciamiento que emite la FSCI (Responsable de Caso/ODCI)
a. Si ha declarado nula la resolucién y ordena diligenciar actos ir a paso 23"
Diligenciar los actos”
b. Si Fundada o infundada la queja ir a paso 53 “Recibir expediente ”
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DILIGENCIAR ACTOS
23. Diligenciar los actos dispuestos en la Resolucion de Nulidad, ir @ subproceso 3.6 Entrega
de Notificaciones volver (Responsable de Caso/ODCI)
Emisién de Razon de mesa de partes para recabar informacion in situ
Solicitud de informes de descargos a los magistrados cuestionado
Solicitud de copias del caso o expediente en materia de cuestionamiento
Solicitud de informacion a entidades publicas o privadas que sean necesarias, para
el esclarecimiento de los hechos: Registro de Fiscales, Junta de Fiscales
Superiores, Policia u otros
h. Disponer declaraciones indagatorias de las partes
i. Disponer diligencias de verificacion y/o constatacion de actuados
24. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
25. Recibir descargos, registrar en el sistema y entregar a Responsable correspondiente

(Asistente Administrativo/Mesa de partes)

26. Recibir los descargos de los magistrados cuestionados, como las informaciones solicitadas

(Responsable de Caso/ODCI)

Razén de Mesa de Partes

Respuestas a los oficios enviados, con informacion solicitada

Informes de descargos

Copias de expedientes

Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de
informe oral, solicitud de entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros.

27. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las partes y
toda documentacion remitida relacionada al caso(Responsable de Caso/ ODCI)

a. Segun peticion se elaboran oficios que acompafian al proveido

b. En caso de informe oral se fija la fecha y hora

28. Enviar el proyecto de proveidos y oficios al Fiscal Superior(Responsable de Caso / ODCI)

29. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver al Asistente ir a paso 27 “Elaborar proyecto”

b. Sitodo esta correcto firmar proyecto ir a paso 30 “Devolver proveido”

30. Devolver proveido firmado a Mesa de Partes (Fiscal Superior / ODCI)

31. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso (Asistente
Administrativo/ Mesa de Partes)

ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS

32. Analizar la naturaleza del proveido (Responsable de Caso / ODCI)

a. Si requiere respuesta en paralelo ir a subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones
volver

b. Sino requiere respuesta ir a paso 33 “Recibir ampliaciones”

33. Recibir ampliaciones de descargos de los magistrados cuestionados si fuera el caso o
descargos de los que en una primera oportunidad no presentaron, alegatos, y otros
(Responsable de Caso / ODCI)

a. Sise solicito informe oral gn paralelo’ira INFORME ORAL

b. Sies reingreso de de Investigaciéon Preliminar ir a paso 12 "Analizar toda la”

c. Sies reingreso de Procesos Disciplinario seguir a paso 34 "Analizar toda”

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO DE QUEJA

34. Analizar toda documentacion proporcionada, y Proyectar pronunciamiento de fondo con la
informacién obtenida, y entregar a Fiscal Superior con el caso (Responsable de Caso /
ODCI)

a. Si se ha acreditado la comisién de la infraccién disciplinaria por parte del
magistrado cuestionado, segun articulo 23 del ROF, Declarar fundada la queja. Se
impone la sancion correspondiente, con excepcion de la destitucion en cuyo caso
se elabora una propuesta dirigida a la Junta de Fiscales Supremos.

b. Si no se encuentra evidencias de la comisién de los cargos o infracciones

Q@~oo

Paoop
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imputadas o de la responsabilidad del o los magistrados imputados se emite
Resolucion de Infundada la queja.
35. Recibir y analizar caso proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Superior / ODCI)
a. Si se requiere correcciones devolver a responsable de caso ir a paso 34 “Analizar
toda la”
b. Sitodo esta correcto firmar ir a paso 36 “Recibir pronunciamiento”
36. Recibir Pronunciamiento firmado preparar notificaciones ir @ subproceso 3.6 Entrega de
Notificaciones volver (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
a. Sipropuesta de destitucion ir a paso 46 “Elevar el caso”
b. Sies Fundada o infundada la queja ir a paso 37 “Registrar en el sistema”
37. Registrar en el sistema ya sea la sancion o infundada la queja (Asistente Administrativo/
Mesa de Partes)
38. Esperar plazo para recurso de apelacion (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
a. Sino llega recurso de apelacion ir a paso 48 “Proyectar Resolucién declarando”
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 39 “Recibir recurso”
RECURSO DE APELACION
39. Recibir recurso de apelacion con cargo de mesa de partes (Asistente/ODCI)
40. Verificar cargos de notificaciones de las partes que estén debidamente diligenciados y
verificar si el escrito de apelacion este dentro del plazo (Asistente/ ODCI)
41. Elaborar proyecto de Resolucién de concesorio o improcedencia de concesorio, entregar a
Fiscal Superior(Asistente/ ODCI)
42. Recibir y analizar proyecto de Resolucién (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 41 “Elaborar proyecto”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver a Mesa de Partes ir a paso 43
“Recibir Resolucion”
43. Recibir Resolucién firmada, registrar en el sistema (Asistente Administrativo/ Mesa de
Partes)
NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
44. Enviar Notificaciones ir.a subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones volver
45, Verificar contenido de proveido (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
a. Sila apelacion es concedida ir a paso 46 “Elevar el caso”
b. Sila apelacion es declarada improcedente ir a paso 38 “Esperar plazo”
46. Elevar el caso con los oficios correspondientes y registrar en el sistema, Asistente
Administrativo/ Mesa de Partes)
a. Sies queja o Propuesta de destitucion a la FSCI [ subproceso 1.2.D Tramitacion de
Apelaciones
b. Sies denuncia a la Fiscalia de la Nacion ir a FIN
47. Esperar los cargos de notificacion (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA
48. Proyectar Resolucion declarando consentida la Resolucion Final (Asistente Administrativo/
Mesa de Partes)
49. Enviar proyecto de resolucion a Fiscal Superior (Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
50. Analizar proyecto de resolucién (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 48 “Proyectar resolucion”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto, devolver a la Mesa de Partes ir a paso 51
“Recibir Resolucién”
NOTIFICAR RESOLUCION DE CONSENTIDA
51. Recibir Resolucion, enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa de
Partes) ir a subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones volver
52. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y enviar al Area de Archivo (Asistente
Administrativo / Mesa de Partes)
53. Recibir expediente, registrar en sistema y archivar (Asistente Administrativa/Mesa de
Partes) ir FIN
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54. Llevar caso al Fiscal Superior quien estara presidiendo el informe oral (Fiscal
Provincial/ODCI)
55. Realizar el informe oral (Fiscal Superior/ODCI)
a. Siel abogado no se presenta ir a paso 59 “Verificar que el”
b. Siel abogado se presenta ir a paso 56 “Escuchar al”
56. Escuchar al abogado(Fiscal Superior/ODCI)
57. Elaborar acta de informe oral(Asistente/ODCI)
58. Firmar acta y devolver a Fiscal Provincial(Fiscal Superior/ODCI y abogado) ir a paso 64
"Recibir caso”
59. Verificar que el abogado haya sido notificado validamente (Asistente/Comision)
a. Sifue notificado ir a paso 60 "Elaborar acta”
b. Sino fue correctamente notificado ir a paso 27 “Elaborar proyecto”
60. Elaborar acta de inconcurrencia(Asistente/Comision)
61. Firmar acta (Fiscal Superior o Jefe de Comision)
62. Llevar acta y caso a Despacho para firma(Asistente/Comision)
63. Firmar acta de inconcurrencia y devolver a comision(Fiscal Superior)
64. Recibir caso y adjuntar acta de informe oral (Fiscal Provincial/ODCI)
Volver a 33 “Recibir ampliaciones de descargos”

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

o  Aproxidamadamente 5 hasta 60 dias dependiendo de la complejidad del caso

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

o  SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e Los cuestionados pueden ser fiscales o jueces.
e Las apelaciones pueden terminar en:
o0 Confirmacion de la Resolucion impugnada
0 Revocatoria de la Resolucién impugnada
0 Declaracién Nula la Resolucion impugnada
e Elresponsable de un caso puede ser fiscal, asistente en funcion fiscal o abogado, dependiendo
de la naturaleza del caso
e Tipos de resoluciones:
0 Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario
0 Proveidos: son resoluciones de mero trdmite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios
o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.
e La FSCI tramita apelaciones de las ODCI de quejas y denuncias.
e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafiados a notificaciones
e Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones
e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos
e En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:
o0 En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento sera por cada cuestionado y por
cada infraccién imputada al cuestionado
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e El informe oral es presidido por Fiscal Superior Jefe de la ODCI o puede ser delegado al Jefe
de Comisién que corresponda

e Elinforme oral es solicitado Eor el aboiado aEersonado

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cadigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cadigo Penal

¢ Informacién adicional
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Fiscalia Suprema De Control Interno
(FSCI)
. . e Fiscalia de la Nacion (FN)
e Fiscal Superior
. o e Recurrentes
e Fiscal Provincial
. e Abogados
e Asiste /Abogado .
e Cuestionados
e Mesa de Partes
e Procuradores
e Presidencia de la Junta de Fiscales
Superiores (PJFS)

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitaciéon y seguimiento de acumulaciones y ampliaciones de casos de quejas y
denuncias.

e Acumulacién de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifiquen casos
cuyos hechos guarden relacién entre si, entre caso mas antiguo y caso(s) nuevo(s),
dichos casos se deben encontrar en tramite. Si se determina la acumulacion se
procede a definir un caso padre (el mas antiguo) al cual se acumulan el resto de los
casos.

e La ampliacion se da en la queja durante el tramite de procedimiento disciplinario o de
investigacion preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los
cuestionados 0 se presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que
generaron el procedimiento o la investigacion.

e La ampliacion se da en la denuncia durante el tramite de la investigacion preliminar, si
se presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados o se presentan
nuevos cuestionados relacionados con los hechos que generaron la investigacion.

e Desacumulaciéon de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifique que dos
0 mas casos acumulados no hayan cumplido con uno de los presupuestos exigidos
en el ROF articulo 36°, si se determina la desacumulacion, los casos hijos retornar al
responsable de caso original para la continuacion del trdmite correspondiente. Se
origina de oficio o por solicitud de una de las partes.

PROCEDIMIENTO

ACUMULACION
RECEPCION DE QUEJA O DENUNCIA DE RECURRENTE
1. Verificar canal de identificacién de acumulacion
a. Sies por queja o denuncia de recurrente ir a paso 2 “Entregar queja o denuncia”
b. Sies por escrito de cuestionado ir a paso 11 “Entregar un escrito”
c. Si es por identificacion de los casos relacionados por responsable de caso o
asistente ir a paso 16 “Analizar resultado de las”
2. Entregar queja o denuncia a mesa de partes de ODCI(Recurrente)
3. Recibir queja o denuncia y verificar el cuestionado en el sistema (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
a. Sino encuentra casos vigentes relacionados, continuar el trdmite ir a FIN
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b. Siencuentra casos vigentes relacionados ir a paso 4 “Registrar anotacion”
4. Registrar anotacion en el documento y como seguimiento del caso ya existente en el
sistema y ademas registrar como caso nuevo(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
5. Entregar al responsable del caso, llevando impresion del cargo de sistema (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
6. Recibir el caso nuevo y depositar en anaquel de casos nuevos (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
ASIGNAR QUEJA O DENUNCIA
. Revisar quejas y denuncias nuevas y analizar la naturaleza del caso para asignar a fiscal,
asistente o abogado y registrar en el sistema la asignacion (Responsable de caso/ODCI)
8. Registrar en el cuaderno de asignaciones(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
9. Entregar a fiscal, asistente o abogado la queja o denuncia de la cual seré responsable de
la calificacion (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
10. Recibir queja o denuncia y firmar cuaderno de cargo (Responsable de caso/ODCI) ir a
paso 18 “Revisar el contenido”
RECIBIR ESCRITO DE CUESTIONADO
11. Entregar un escrito a mesa de partes de ODCI (Cuestionado)
12. Recibir el escrito y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
13. Entregar a la Comisién correspondiente, llevando impresion del cargo de sistema
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
14. Recibir el escrito y dar cuenta al responsable de caso(Asistente Administrativo/Mesa de
partes/Comision)
15. Recibir escrito presentado (Responsable de caso/ODCI)
REVISAR DILIGENCIAS
16. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos y verificar si se
presentan hechos relacionados a un caso ya existente en tramite
a. Sino se encuentran hechos relacionados ir a FIN
b. Sise encuentran hechos relacionados ir a paso 17 “Verificar que”
REVISAR CASO
17. Revisar el contenido de la queja o denuncia o escrito y de los documentos anexos que la
acompafian, asi como la notacion que indica que se tiene un caso relacionado en tramite,
para determinar el verdadero caracter del cuestionamiento. (Responsable de caso/ODCI)
a. Si el responsable No lleva el caso relacionado ir a paso 18 “Identificar al
responsable”
b. Si el responsable lleva el caso relacionado ir a paso 21 “Revisar y analizar”
SOLICITAR CASO RELACIONADO
18. Identificar al responsable de caso al que se refiere la notacibn o identificado
relacionado(Responsable de caso/ODCI)
19. Solicitar el caso al que se refiere la notacidon a su responsable o identificado relacionado
(Responsable de caso/ODCI) ir paso 21 “Revisar y analizar”
20. Buscar el caso existente (Responsable de caso/ODCI)
REVISAR CASOS A ACUMULAR
21. Revisar y analizar el contenido de ambos casos identificando claramente los cuestionados
y los hechos(Responsable de caso/ODCI)
a. Si no se encuentra relacion entre los hechos de ambos casos, continuar la
tramitacion de ambos casos en forma independiente ir a FIN
b. Si se encuentra relacién entre los hechos de ambos casos ir a paso 22 “Elaborar
proyecto”
22. Elaborar proyecto de acumulacion, entregar a Fiscal Superior para firma adjuntando ambos
casos(Responsable de caso/ODCI)
23. Recibir y analizar los casos para verificar la relacion de hechos y aprobar la acumulacion,
revisar el proyecto de Resolucién de acumulacion (Fiscal Superior/ODCI)
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a. Si se requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 22 “Elaborar proyecto”
b. Si todo esta correcto y aprueba acumulacién firmar resolucién ir a paso 24
“Devolver resolucion”
24. Devolver resolucién firmada y los casos a responsable de caso(Fiscal Superior/ODCI)
25. Recibir resolucion firmada (Responsable de caso/ODCI)
a. Siel responsable es fiscal entrega a asistente de apoyo asignado
REGISTRAR RESOLUCION DE ACUMULACION
26. Enviar resolucion, con caso a asistente administrativo de Mesa de Partes(Asistente
administrativo/Mesa de Partes)
27. Recibir Resolucion con caso adjuntado y asignar nimero de resolucion final(Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
28. Devolver caso a responsable de caso nuevo(Responsable de caso/ODCI)
ARMAR ACUMULACION Y ENTREGAR A RESPONSABLE FINAL
29. Recibir casos acumulados, anexar expediente nuevo al antiguo (Responsable de
caso/ODCI)
30. Entregar caso al responsable de caso antiguo(Responsable de caso/ODCI)
a. Si es acumulacion de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a
Subproceso 3.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar
b. Si es acumulacion de Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 3.2.B
Tramitacién de Proceso Disciplinario

AMPLIACION
RECEPCION DE ESCRITO DE RECURRENTE
31. Verificar canal de la ampliacion
a. Sies por escrito de recurrente ir a paso 32 “Entregar un escrito”
b. Si es por resultado de diligencias, actos de investigacion o previos ir a paso 42
“Analizar resultado de las”
32. Entregar un escrito a mesa de partes de ODCI(Recurrente)
33. Recibir el escrito y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
34. Entregar al responsable del caso, llevando impresion del cargo de sistema (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
35. Recibir el escrito y dar cuenta al responsable de caso(Asistente Administrativo/Mesa de
partes)
TRAMITAR EL ESCRITO
36. Elaborar proyecto de proveido para enviar a Fiscal Superior (Asistente Administrativo/Mesa
de partes)
37. Enviar el proyecto de proveido al Fiscal Superior (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
38. Recibir y analizar proyecto de proveido (Fiscal Superior)
a. Si se requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 36 “Elaborar el proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proveidos ir a paso 39 “Devolver proveido”
39. Devolver proveido firmados a asistente administrativo (Asistente Administrativo/Mesa de
Partes)
40. Recibir proveido y entregar al responsable de caso(Asistente Administrativo/Mesa de
Partes)
41. Recibir proveido, anexar a caso (Responsable de caso/ODCI) ir a paso 43 "Analizar
contenido de escrito”
ANALIZAR LA AMPLIACION
42. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos y verificar si se
presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados 0 se presentan nuevos
cuestionados relacionados con los hechos que generaron el procedimiento o la
investigacion
a. Si se encuentran nuevos hechos o cuestionado ir a paso 45 “Proyectar Resolucion
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de Ampliacion”
b. Si no se encuentran nuevos hechos o cuestionados continuar con el tramite ir a
FIN
43. Analizar el contenido del escrito, verificando que los nuevos hechos o nuevos cuestionado
estén relacionados a los presupuestos exigidos para la ampliacion de queja o denuncia:
(Responsable de caso/ODCI)
a. Silos presupuestos exigidos para la ampliacion de queja o denuncia no se cumple
continuar con el tramite ir a FIN
b. Silos presupuestos exigidos para la ampliacion de queja o denuncia se cumple ir a
paso 44 “Proyectar Resolucion de Ampliacion”
PROYECTAR RESOLUCION DE AMPLIACION
44. Proyectar Resolucion de ampliacion de queja o denuncia (Responsable de caso/ODCI)
45. Recibir y analizar proyecto de Resoluciéon de ampliacion (Fiscal Superior/ODCI)
a. Si se requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 44 “Proyectar
Resolucion”
b. Sitodo esta correcto firmar resolucion ir a paso 46 “Devolver resolucion”
46. Devolver resolucion firmada a responsable de caso(Fiscal Superior/ODCI)
47. Recibir resolucion firmada (Responsable de caso/ODCI)
a. Siel responsable es fiscal entrega a asistente de apoyo asignado
NOTIFICAR
48. Recibir Resolucion, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, llevar Mesa de Partes de la ODCI (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
a. Sies ampliacion de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a Subproceso
3.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar
b. Si es ampliacion de Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 3.2.B
Tramitacién de Proceso Disciplinario

DESACUMULACIONES
RECEPCION DE SOLICITUD
49. Verificar canal de identificacion de desacumulacion
a. Sies solicitud de las partes ir a paso 50 “Entregar un escrito”
b. Si es por identificacion por parte del responsable de caso ir a paso 54 “Analizar
resultado de las”
50. Entregar escrito de solicitud a Mesa de Partes de ODCI (Recurrente, Abogado o
Cuestionado)
51. Recibir solicitud y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
52. Entregar al responsable del caso, llevando impresion del cargo de sistema (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
53. Recibir el escrito entregar al responsable de caso (Asistente Administrativo/Mesa de
partes)
REVISAR CASO A DESACUMULAR
54. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos, escrito de solicitud
de desacumulacién y verificar si la acumulacion efectuada previamente cumple con los
requisitos establecidos. (Responsable de caso/ODCI)
d. Si no se encuentran hechos fundados y la revisién fue de oficio continuar con el
tramite del caso ira FIN
e. Sino se encuentran observaciones y se emitié una solicitud por una de las partes ir
a paso 55 “Elaborar proyecto”
f. Si se encuentran hechos fundados se procede con la desacumulacion ir a paso 55
“Elaborar proyecto”
EMITIR RESOLUCION
55. Elaborar proyecto de Resolucién, entregar a Fiscal Superior para firma adjuntando ambos
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casos(Responsable de caso/ODCI)
c. Siprocede la desacumulacioén elabora la Resolucion de Desacumulacion
d. Sino procede la desacumulacion emitir Resolucion de No ha Lugar
56. Recibir y analizar los casos para verificar resolucién proyectada sobre la desacumulacion,
(Fiscal Superior/ODCI)
c. Sise requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 55 “Elaborar proyecto”
d. Si todo esta correcto y aprueba la resolucién firmar resoluciéon ir a paso 57
“Devolver resolucion”
57. Devolver resolucion firmada y los casos a responsable de caso(Fiscal Superior/ODCI)
58. Recibir resolucion firmada (Responsable de caso/ODCI)
a. Si el responsable es Fiscal Superior entrega a asistente de apoyo asignado
REGISTRAR RESOLUCION
59. Enviar resolucion, con caso a asistente administrativo de Mesa de Partes(Asistente
administrativo/Mesa de Partes)
60. Recibir Resolucion con caso adjuntado y asignar ndmero de resolucion.(Asistente
administrativo/Mesa de partes)
61. Devolver caso a responsable de caso (Responsable de caso/ODCI)
c. Sies Resolucion de Desacumulacion ir a paso 62 Recibir casos
d. SiResolucion de No ha Lugar, continuar con tramite de caso ir a FIN
ARMAR CASOS A DESACUMULAR Y ENTREGAR A RESPONSABLES FINALES
62. Recibir casos a desacumular, anexar resolucion a los casos desacumulados (Responsable
de caso/ODCI)
63. Entregar caso al responsable originario de cada caso desacumulado (Responsable de
caso/ODCI)
c. Si es desacumulacion de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a
Subproceso 3.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar
d. Si es desacumulacion de Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 3.2.B
Tramitacion de Proceso Disciplinario
FIN

TIEMPO DE TRAMITE

. Es parte de la Investigacion preliminar o proceso disciplinario
. Se presenta pocas veces

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

. SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

¢ Los cuestionados pueden ser fiscales o jueces.
e Las acumulaciones pueden tener los siguientes canales de identificacion:

0 Por mesa de partes: cuando ingresa una nueva queja o denuncia y se identifica que el
cuestionado ya esta siendo investigado o cuestionado, y registra en el sistema la nueva
queja o denuncia como una anotacién del caso existente.

o Cuando el asistente o responsable de caso reconoce al cuestionado y los hechos en otro
caso en tramite.

o El cuestionado presenta un escrito informando que le llevan mas de un caso por los
mismos hechos.

e Las ampliaciones tienen dos canales de ingreso:

0 Recurrente: ya sea por mesa de partes cuando un recurrente presenta un escrito indicando
que se ha identificado un nuevo cuestionado relacionado ha los hechos de la queja o
denuncia, o cuando ha identificado un nuevo hecho que quiere agregar a su queja o
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denuncia inicial.

0 Resultado de diligencias o actos previos: cuando el responsable del caso identifica nuevos
hechos o cuestionados relacionados a la queja o denuncia como resultado de las
diligencias o actos previos o de investigacion efectuados

El responsable de un caso puede ser fiscal, asistente en funcién fiscal o abogado,

dependiendo de la naturaleza del caso

Tipos de resoluciones:

o0 Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos disciplinario

0 Proveidos: son resoluciones de mero trdmite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios

0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y

adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios

acompafados a notificaciones

Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la

responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

0 En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento sera por cada cuestionado y por
cada infraccion imputada al cuestionado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cddigo Procesal Civil

Cabdigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cddigo Penal

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

Escrito de recurrente

Nueva queja o denuncia
Resultados de diligencias
Descargos de notificaciones

DOCUMENTOS FINALES PRODUCIDOS

Resoluciones de ampliacion
Resolucion de acumulacion
Notificaciones y oficios

Dr. Demetrio Amésquita Pérez
Fiscal Provincial Titular
ODCI Callao
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e Poder Judicial

o Jefatura de la ODCI e Ministerio Publico

e Fiscal Provincial e Cuestionado

e Abogado e Presidencia de la Junta de Fiscales
o Asistente Superiores (PJFS)

e Fiscalia de la Nacién (FN)

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso de Visitas Fiscales que se realizan en la ODCI del Callao

Se tienen dos tipos de visitas:

e Visita ordinaria: Donde se verifica la productividad y gestion de despacho, ademas
de la correcta aplicacién de la normatividad de los pronunciamientos fiscales asi
como formular recomendaciones para la mejora de los procesos internos. Cuya
finalidad es recabar informacion consolidada identificando problemas comunes en
las Fiscalias por especialidad a fin de comunicar y proponer si es el caso
alternativas de solucion para la toma de decisiones del 6rgano de gobierno
Desconcentrado y el Central del Ministerio Publico.

e Visita extraordinaria: Donde se verifica la permanencia y también hechos
especificos que puedan derivar a la identificacion de irregularidades. Se generan a
raiz de una informacion respecto a una presunta inconducta funcional, por orden
superior de la FSClI o PJFS 6 por un reclamo de un usuario. Las visitas
extraordinarias se pueden clasificar en los siguientes tipos de visita:

0 Asistencia y Permanencia. Es simultanea en diferentes despachos. Se pueden
realizar tanto en los Despachos Fiscales como en los lugares donde los
Fiscales cumplen su funcién (Comisarias, juzgados o centros penitenciarios)

o Preventivas de Gestidon. Visita inopinada para obtener un tipo de una
informacion respecto a una presunta inconducta funcional, donde se suele
verificar el control de Plazos.

PROCEDIMIENTO

VISITA ORDINARIA
PROGRAMAR VISITAS
1. Elaborar un plan anual de visitas ordinarias, que se ve reflejado en un cronograma.
Tomando en cuenta los turnos y vacaciones del personal Fiscal y administrativo a visitar
(Fiscal Superior/ ODCI)
2. Programar las fiscalias a visitar dentro del Distrito Judicial de la ODCI del Callao. (Fiscal
Superior/ ODCI)
3. Entregar la programacion respectivamente aprobada a la Mesa de Partes para su tramite
respectivo.( Fiscal superior/ ODCI)
4. Enviar programacion aprobada a la FSCI. (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
COMUNICADO DE LA VISITA ORDINARIA
5. Elaborar Oficio de Visita a las Fiscalias correspondientes, adjuntando los formatos de
informacion a ser recabada en la visita que se generan en otros registros diferentes al
SIAFT vy entregar a Fiscal Superior ( Abogado/ODCI)
Recibir y firmar oficio, revisar cronograma y devolver a abogado (Fiscal Superior/ ODCI)
Recibir oficio y entregar oficio a mesa de partes para notificacion(Abogado/ODCI)

No
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8.

Entregar oficio a Fiscalias a ser visitadas, verificando la colocacion del comunicado
(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

EJECUCION DE LA VISITA ORDINARIA

9.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Recabar y procesar los reportes estadisticos y desagregados SIAFT de la Fiscalia a
Visitar o los formatos previamente enviados y verificar la colocacion de aviso de visita de
la ODCI (dia previo a la visita)(Abogado/ODCI)
Informar al Equipo de Visitas el estado de la Fiscalia a visitar segun reportes y estado de
casos identificados como més remotos(Abogado/ODCI)
a. Sise ve la necesidad solicitar apoyo de un representante del area informéatica, se
oficia la solicitud.
Recibir informacion y analizar la misma para elaborar la estrategia de visita, asignando
roles a cada Fiscal Visitador y/o abogado o asistente, como también identificar los casos a
ser revisados. (Equipo de Visitas/ODCI)
Pre Elaborar el acta de visita, de acuerdo a la informacién procesada (Abogado/ODCI)
Proceder a la ejecucion de las visitas, apersonarse a la Fiscalia programada(Equipo de
Visitas/ODCI)
a. En paralelo, si se presenta recibir quejas y denuncias verbales ir a subproceso 8.1
Atencion de Quejas y Denuncias Verbales.
Presentarse ante el Fiscal encargado del despacho para que brinde todas las facilidades
del caso. (Equipo de Visitas/ODCI)
Solicitar los casos identificados en el reporte como los mas remotos o los que han estado
por largos periodos sin impulso, y tomar muestras al azar de otros casos para verificar el
estado en que se encuentran los cuales seran confrontados con el reporte. Ademas
recabar formalizaciones, archivos y Dictdmenes (Equipo de Visitas/ODCI)
a. En paralelo Redactar acta de visita conforme se efectian los actos de visita, sacar
fotos y registro filmico de ser pertinente (Abogado/ODCI)
Realizar las entrevistas a los Fiscales y asistentes de la Fiscalia visitada, analizando el
clima laborar a través de encuestas andénimas u otras herramientas disponibles, funciones
realizadas y asistencia, ademas verificar temas logisticos (Fiscal Superior/ODCI)
Redactar acta de visita conforme se efectlian los actos de visita (Abogado/ODCI)
Revisar cuadernos, libros establecidos por las directivas internas de la FN o PJFS del
Callao, archivadores(Fiscal Superior/ODCI)
Entregar la informacion solicitada sobre los casos (Fiscal visitado y asistentes)
Revisar los casos proporcionados(expedientes o carpetas fiscales), verificar la correcta
direccion de la investigacién y verificar debida motivacion, disposiciones, resoluciones,
plazos, eficiencia de la labor y otros (Equipo de Visitas/ODCI)
g. Sise encuentran irregularidades u observaciones ir paso 22 “Correr traslado”
h. Si no se encuentra irregularidades u observaciones ir a paso 24 “Concluir con
acta”
Correr traslado de la observacion identificada para su absolucion en el acto al Fiscal que
ha suscrito el caso. (Fiscal Superior/ODCI / Fiscal Provincial/ODCI)
a. Donde el Fiscal visitado absuelve observaciones o expresa razones en forma
verbal
Consignar en el acta el descargo y el levantamiento de observaciones o peticiones del
fiscal visitado asi como las observaciones efectuadas por el Fiscal visitador (Abogado
/ODCI)

CONCLUSION DE VISITA

23.

24.

Concluir con acta Fiscal de visita ordinaria, donde se reflejara tanto el desempefio del
Fiscal, investigaciones en tramite o pendientes, irregularidades u observaciones que son
subsanadas en el acto y aquellas que no son pasibles de subsanar inmediatamente
otorgar un plazo razonable para comunicar por informe el trdmite que se le ha
dado.(Equipo de Visitas /ODCI)

Entregar al Fiscal visitado el acta para su respectiva lectura y revision y proceder a la
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firma (Equipo de Visitas/ODCI)
25. Leer, Revisar y firmar acta de visita (Fiscal visitado)
26. Leer, Revisar y firmar acta de visita (Equipo de Visitas/ODCI)
27. Entregar un juego del acta de visita al Fiscal visitado para dejar constancia de la visita
realizada por el 6rgano de control (Equipo de Visitas/ODCI)
SEGUIMIENTO Y ARCHIVO DE VISITA

28. Registrar plazos concedidos para la subsanacién de observaciones que ameritaron un
tramite adicional, en el calendario para futuro control (Abogado/ODCI)

29. Verificar los informes de subsanacion sustentados o solicitar los informes segun el plazo y
proyectar Resolucion (Abogado/ODCI)

a. En caso de recibir solicitud de ampliacion de plazos tomar en cuenta y esperar el
plazo adicional

b. En caso que se identifigue que no se han solucionado las observaciones y se
tienen quejas nuevas sobre el mismo Fiscal, se dispone una Visita de Verificacion
de cumplimiento de observaciones

30. Emitir la resolucién, dando por subsanadas todas las observaciones y por concluida la
visita Ordinaria (Fiscal Superior/ODCI)

a. En paralelo En caso de persistir las irregularidades o ser notaria la falta del Fiscal,
Recabar copias de las piezas pertinentes y abrir investigacion Preliminar como
caso nuevo. Ir a Subproceso de 3.2.A Tramitacién de Investigacion Preliminar

31. Archivar las actas con sus respectivos actuados. (Asistente/ ACO) ir a FIN

INFORME DE VISITA ANUAL

32. Elaborar un informe consolidado con informacién procesada de las fiscalias visitadas por
cada especialidad dirigida al Fiscal Supremo, en la cual va consignar de forma detallada la
problemética comun y los requerimientos de las fiscalias, asi como propuestas de politicas
de gestion a ser consideradas por la FSCI. Para el conocimiento de 6rganos centrales de
gestion (Fiscal Superior/ODCI y Abogado/ODCI)

a. Alinforme se adjunta copia del Acta de Visita y demas anexos de antecedentes

b. Se identifican problemas comunes por especialidad clasificados por:
administrativos relativos a infraestructura y logistica, personal, mobiliario, gestion
relativos al trabajo en conjunto con el poder Judicial u otras entidades,
Interpretacion normativa, criterios comunes a regular y coordinacion interna para
su solucion, adecuada utilizacién de los sistemas informaticos.

33. Firmar oficio para enviar a la FSCI (Fiscal Superior/ODCI)

34. Elaborar Informe Resumen de Visita respecto a problemas sefialados por los Fiscales,
relacionados con la Gestion del Distrito Judicial. (Fiscal Superior/ODCI y Abogado/ODCI)

35. Elaborar oficios de los Jinformes y presentar a Fiscal Superior (Abogado/ODCI)

36. Firmar oficio para enviar a la PJFS (Fiscal Superior/ODCI)

37. Elevar informes adjuntando Oficio a la FSCI y a la PJFS (Asistente Administrativo /Mesa
de Partes)

FIN

VISITAS EXTRAORDINARIA
COORDINAR VISITA
1. Informar al Equipo de Visitas sobre el tipo de visita extraordinaria a realizarse (Fiscal
Superior/ODCI)
a. Sise ve la necesidad solicitar apoyo de un representante del area informatica
2. Indicar el objetivo de la visita al Equipo de Visitas previo al ingreso a las instalaciones de la
Fiscalia (Fiscal Superior/ODCI)
3. Proceder a la ejecucion de las visitas, apersonarse a la Fiscalia visitada(Equipo de
Visitas/ODCI)
a. Si es visita de asistencia y permanencia cada Fiscal se ocupa de un grupo de
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Fiscalias ir a paso 4 “Presentarse ante”
b. Si es visita preventiva de gestion se lleva a cabo por el equipo de visitas ir a paso
7 “Solicitar los”
VISITA DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
EJECUCION DE LA VISITA
4. Presentarse ante los Fiscales presentes en el despacho para que llenen el formulario de
Asistencia. (Fiscal Visitador/ODCI)
5. Llenar formulario de asistencia y entregar a Fiscal Visitador (Fiscal Visitado)
a. Siel equipo de Fiscales no esta completo se entrega el formato de justificacion de
inasistencia ir a paso 6 “Esperar formato”
b. Siel equipo completo ir a FIN
6. Esperar formato de justificacion de inasistencia y verificar aleatoriamente la veracidad de
lo informado (Fiscal Visitador/ODCI) ir a FIN
a. Silajustificacion no es vélida El Fiscal Superior llama la atencion
VISITA PREVENTIVA DE GESTION
EJECUCION DE LA VISITA EXTRAORDINARIA

7. Solicitar las estadisticas del SIAFT y se cruzan con los casos en fisico para verificar el
estado en que se encuentran los cuales seran confrontados a su vez con el
reporte.(Equipo de Visitas/ODCI)

a. En paralelo Redactar acta de visita conforme se efectian los actos de visita
(Abogado/ODCI)

8. Entregar la informacion solicitada sobre los casos (Fiscal Visitado y Asistentes)

9. Efectuar inventario o revisar los casos proporcionados(expedientes o carpetas fiscales),
verificar cumplimiento de plazos, verificar la correcta direccion de la investigacion y
verificar debida motivacién, disposiciones, resoluciones, plazos, eficiencia de la labor y
otros para lograr el objetivo inicialmente trazado (Equipo de Visitas/ODCI)

i. Sise encuentran irregularidades u observaciones si amerita tomar declaraciones
de otras personas ir paso 10 “Correr traslado”

j.  Si no se encuentra irregularidades u observaciones ir a paso 13 “Concluir con
acta”

10. Correr traslado de la observacion identificada para su absolucién en el acto al Fiscal a
cargo. (Fiscal Superior/ODCI)

11. Consignar en el acta el levantamiento de observaciones efectuadas por el Fiscal visitador.
(Fiscal Superior/ODCI)

12. Recabar toda la informacion que el Fiscal Visitador considere necesaria para evaluar la
gestion de la Fiscalia Visitada(Equipo de Visitas/ODCI)

CONCLUSION DE VISITA

13. Concluir con acta Fiscal de visita extraordinaria, donde se reflejara si es el caso las
irregularidades u observaciones identificadas y acciones pertinentes.(Fiscal
Superior/ODCI)

14. Entregar al Fiscal visitado el acta para su respectiva lectura y revision y proceder a la
firma (Equipo de Visitas/ODCI)

15. Leer, Revisar y suscribir acta de visita (Fiscal Visitado)

16. Leer, Revisar y suscribir acta de visita (Equipo de Visitas/ODCI)

17. Entregar un juego del acta de visita al Fiscal visitado para dejar constancia de la visita
realizada por el érgano de control (Equipo de Visitas/ODCI)

18. Evaluar el resultado de la visita (Fiscal Superior/ODCI)

a. Sino se encuentran irregularidades u observaciones ir a FIN
b. Sise encontraron irregularidades u observaciones ir a paso 19 “Emitir Resolucion”

19. Registrar la visita en Libro de Diligencias anotando los responsables. (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

20. Emitir la resolucion de Visita, recabando las copias de las piezas pertinentes para abrir
Investigacion Preliminar(Fiscal Superior/ODCI) Ir a Subproceso de 3.2.A Tramitacion de
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Investigacion Preliminar
FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Visita Ordinaria 4 horas a 2 dias

e Visita extraordinaria 4 horas

e En caso de no levantar observaciones y disponer Abrir Investigacion preliminar tarda
maximo 2 meses

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e Sistema de apoyo Fiscal de Control Interno (SIAFCI)
e SGF y SIAFT

e Word

o Excel

REGLAS DE NEGOCIO

e Las visitas ordinarias deben de estar programadas y difundidas en la web.

e Las visitas extraordinarias deben ser consideradas como reservadas

e En las visitas ordinarias se puede recepcionar quejas y denuncias verbales.

e La FSCI puede realizar visitas a ODCIl y a Fiscalias a nivel nacional

e La ODCI puede realizar visitas a Fiscalias correspondientes dentro de su Distrito
Judicial

e Las visitas ordinarias se realizan por el equipo de trabajo de Visitas conformado
por el Fiscal Superior y los Fiscales Provinciales y el abogado

e Las visitas extraordinarias se realizan por equipos de trabajo asignados por el
Fiscal Superior entre los Fiscales Provinciales y equipo administrativo con los que
cuenta la ODCI

e Los informes de visitas de la FSCI pueden ser elevados a la FN segun la
naturaleza del caso

e Las ODCI elevan sus informes de visitas a la FSCl y a la PJFS se eleva un
resumen de necesidades, probleméticas de administracion y gestion.

e La ODCI, por razones justificadas como Ej.: traslado de Fiscalias o pos turnos de
las fiscalias a visitarse, puede reprogramas las visitas ordinarias. La cual se eleva
con el Informe Final a la FSCI

e Los informes de la vistas ordinarias son presentados a Fiscal Superior una vez
concluidas todas las visitas a las Fiscalias por especialidades, de manera que se
tiene un informe con cuadros comparativos de la fiscalias, en algunos casos se
tiene filmaciones de las entrevistas y la Fiscalia.

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

e Reglamento de Control Interno 2005. Resoluciéon 071-2005 MP-FN-JFS
e Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

e Ley Orgénica del Ministerio Publico

e Normas y Codigos de Etica

e Cadigo Procesal Civil

e Codigo de Procedimientos Penales
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e Codigo Procesal Penal
e Cddigo Penal

e Resolucion que da origen a la visita

e Reportes del sistema SIATF

e Copias de casos de investigaciones

e Copias de las resoluciones y/o disposiciones emitidas

e Acta de Visita Fiscal
e Informe Anual Visitas Fiscales

28 visita ordinarias el 2010

205 aproximadamente visitas extraordinarias a la fecha 27 de Septiembre
310 Visitas extraordinarias el 2009

32 visitas ordinarias el 2009

Dra. Eliana Iberico Hidalgo
Fiscal Superior Titular
Jefe de la ODCI del Callao
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
. Jefatura de ODCI * Recurrentes
. L . Abogados
. Fiscal Provincial )
. . Cuestionados

. Abogado/Asistente
° Procuradores

. Mesa de Partes . . .,

R . Fiscalia de la Nacion

. Notificaciones

° FSCI

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso que realiza la Tramitacidon de la admisiéon o rechazo de una queja o denuncia
presentadas por los siguientes canales: escritas, formato de quejas y denuncias verbales
y web institucionales, presentadas por personas naturales, juridicas o sus abogados y las
de oficio identificadas por la ODCI. Este proceso concluye con la respectiva Calificacion
de quejas y denuncias.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE QUEJA O DENUNCIA
1. Entregar queja o denuncia y documentacién de apoyo a mesa de partes (Recurrente o

abogado)
a. En caso de las quejas verificar los requisitos formales sefialados en los articulos 28
y 29 del ROF

2. Asignar numero de caso y registrar si es queja, denuncia 6 queja-denuncia, firmar cargo
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
3. Entregar queja o denuncia a Despacho de Jefatura (Asistente Administrativo /Mesa de
partes)
REVISAR CASO
4. Recibir la queja o denuncia y revisar el contenido y los documentos anexos que la
acompafian, para determinar el verdadero caracter del cuestionamiento y determinar la
estrategia que se le dara a la evaluacioén del caso. (Fiscal Superior/ODCI)
a. En el caso que sea una queja ir a paso 5 “Verificar requisitos”
b. En caso de admision de queja o denuncia ir a paso 18 “Verificar contenido”
VERIFICAR REQUISITOS
5. Verificar requisitos formales y anexos de la queja entregados (Fiscal Superior/ODCI)
a. En caso que falten requisitos y requiera que subsane el recurrente ir a paso 6
“Proyectar resolucion”
b. En caso de requisitos completos 0 faltar requisitos que puedan ser subsanados por
actos del despacho, ir a paso 18 “Verificar contenido”
PREVIO A RECURRENTE PARA SUBSANAR OMISIONES
6. Proyectar resolucion, de ser el caso indicando acciones para completar informacion o
solicitando la subsanacion de los requisitos faltantes otorgando 5 dias habiles de plazo,
entregar proveido a Fiscal Superior (Abogado o Asistente o Asistente Administrativo)
7. Analizar y revisar proyecto resolucion (Fiscal Superior/ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 6 “Proyectar proveido”
b. Sitodo esta correcto suscribir Resolucion ir a paso 8 “Devolver Resolucion”
8. Devolver resolucion firmada a Mesa de partes o asistente para su diligenciamiento o
notificacion(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
a. Si debe notificar ir @ subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones ir a paso 10
“Anexar”
b. Sidebe realizar acciones ir a paso 9 “Efectuar acciones”
9. Efectuar las acciones indicadas en la Resolucion y se da por subsanada la queja ir a
paso 18 “Verificar informacion”
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10. Anexar el cargo de natificacion al caso (Asistente CAS/Mesa de Partes)
a. En caso No recibir subsanacion ir al paso 11 "Asignar ”
b. En caso de Recibir subsanacion ir a paso 18 “Verificar contenido”
RESOLUCION DE IMPROCEDENCIA
11. Asignar el caso a un responsable que puede ser Fiscal Provincial, abogado o
asistente(Fiscal Superior/ODCI)
12. Proyectar Resolucion de Improcedente y oficios pertinentes, rechazando la queja y
entregar a Fiscal Superior (Responsable de Caso/ODCI)
13. Analizar proyecto de Resolucion (Fiscal Superior/ODCI)
a. Si se requiere correcciones devolver al Responsable de Caso ir a paso 12
“Proyectar”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver a mesa de partes ir a paso 14
“Recibir Resolucion”
14. Recibir Resolucién y registrar en el Sistema asignar el nimero correspondiente
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)
15. Entregar caso y Resolucion para notificar (Asistente CAS /Mesa de partes)
a. Se tramita oficios al Fiscal Supremo y a la OREF
NOTIFICAR RESOLUCION DE RECHAZO DE QUEJA
16. Recibir caso y Resolucion, recabar copias necesarias y notificar (Asistente CAS/Mesa de
Partes) ira subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones volver
17. Esperar la interposicion de recurso de apelacion(Asistente Administrativo/ Mesa de
Partes)
a. Sino se interpone recurso de apelacion ir a paso 46 “Proyectar Resolucion”
b. Sise interpone recurso de apelacion ir al paso 36 “Recibir escrito”
VERIFICAR CONTENIDO DE LA QUEJA o DENUNCIA
18. Verificar informacién si la informacion proporcionada en la queja o denuncia es suficiente
informacién para emitir opinidn (Fiscal Superior/ODCI o Fiscal Provincial/ODCI)
a. Sino es suficiente ir a paso 19 “Solicitar o reiterar”
b. Si es suficiente ir a paso 26 "Calificar la queja o denuncia”
REALIZAR PREVIOS
19. Solicitar actos previos proyectando Resolucion y adjuntando oficios / notificaciones
(Responsable de Caso/ODCI)
a. Razones para recabar informacion in situ
b. Solicitud de informacién de otras entidades de acuerdo al articulo 6° de la ley
organica del MP.

c. Solicitud de remisién de copias de expedientes

d. Solicitar informacion a otras instituciones y mas

e. Solicitar informacién adicional al recurrente y aclaraciones
f.  Solicitar Informe en casos excepcionales

g. Declaracion indagatoria para aclarar la denuncia o queja

20. Enviar proyecto de resolucion y oficios a Fiscal Superior (Responsable de caso/ODCI)
21. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 19 “Solicitar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a responsable de caso ir a paso 22
“Devolver proveido”
22. Devolver resolucion firmada a Mesa de Partes(Fiscal Superior / ODCI)
23. Recibir resolucién, registrar en el sistema (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)
DILIGENCIAR PREVIOS
24. Diligenciar las acciones de previos sefialados en la Resolucién (Asistente/ Mesa de
Partes o Abogado/ODCI)
25. Anexar informacion y documentos solicitados en los previos al caso (Asistente
Administrativo /Mesa de Partes)
CALIFICAR QUEJA O DENUNCIA
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26. Calificar la queja o denuncia de acuerdo a la informacién proporcionada (Fiscal
Superior/ODCI)
Queja:

a. Sise tiene indicios de inconducta funcional Abrir Investigacion Preliminar.

b. Si la naturaleza de los hechos implican incidencias, o un hecho grave conocido
publicamente Abrir Proceso Disciplinario.

c. Sino se encuentran cargos o se aplica los criterios de inadmisibilidad sefialados en
el articulo 32 del ROF emitir Resolucion de Improcedente.

Denuncia:

d. Si existen elementos o indicios de presunta comision de delito de funcién Abrir
Investigacion Preliminar.

e. Sino se encuentran elementos o indicios de presunta comisién de delito de funcién
emitir Resoluciéon de Improcedencia a abrir Investigacién preliminar (Rechazo
Liminar).

27. Asignar el caso a un responsable que puede ser Fiscal Provincial, abogado o
asistente(Fiscal Superior/ODCI)

a. La carga se reparte por Caso par o impar

PROYECTAR RESOLUCION DE CALIFICACION
28. Proyectar Resolucion de calificacion de queja o denuncia, con los criterios de
Calificacion del paso 26 (Responsable de Caso/ODCI)
29. Enviar proyecto de resolucion a Fiscal Superior (Responsable de Caso /ODCI)
30. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver a Fiscal ir a paso 28 “Proyectar”

b. Sitodo esta correcto firmar proyecto, asignar numero si corresponde y devolver a
la ir a paso 31 “Recibir Resolucién”

31. Recibir Resolucion firmada, registrar en el sistema (Asistente Administrativo / Mesa de
Partes)

a. Si es Abrir Investigacién Preliminar (queja o denuncia) o Proceso Disciplinario
(queja) ir a paso 32 “Recibir Resolucion, elaborar”

b. SiesImprocedente ir a paso 33 “Recibir Resolucion y”

NOTIFICAR
32. Recibir Resolucion, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, ir & subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones volver (Asistente CAS/Mesa de
Partes)

a. Si es Abrir Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a Subproceso 3.2.A
Tramitacion de Investigacion Preliminar

b. Si es Abrir Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 3.2.B Tramitacion de
Proceso Disciplinario

33. Recibir Resolucion y caso, registrar en el sistema como Resolucién Final (Asistente
Administrativo /Mesa de Partes)
34. Enviar Resolucién a Notificaciones (Asistente Administrativo /Mesa de Partes) £.a
subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones volver
35. Esperar interposicion de recurso de apelacion, en caso de Improcedencia, Inadmisible,
No ha lugar o que implican archivo (Asistente Administrativo /Mesa de Partes)
a. Sino llega recurso de apelacion ir a paso 46 “Proyectar”
b. Sillega recurso de apelacion ir al paso 36 “Recibir escrito”
RECURSO DE APELACION
36. Recibir escrito de recurso de apelacion con cargo de mesa de partes (Asistente/ODCI)
37. Verificar cargos de natificaciones de las partes que estén debidamente diligenciados y
verificar si el escrito de solicitud de apelacion este dentro del plazo (Asistente/ODCI)
38. Elaborar proyecto de Resolucion de admitiendo o rechazando la apelacion
(Asistente/ODCI)
a. Generalmente se rechaza una apelacion por extemporanea
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39. Enviar proyecto de Resolucion Fiscal Superior para aprobacion (Asistente/ODCI)
40. Analizar proyecto de proveido (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 38 “Elaborar proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la mesa de partes ir a paso 41
“Recibir Resolucion”

41. Recibir Resolucion, registrar en el sistema (Asistente Administrativo /Mesa de Partes)

a. En paralelo pasos 42 “Enviar Notificaciones” y 43 “Verificar”
NOTIFICAR RESOLUCION DE RESPUESTA DE APELACION

42. Enviar Notificaciones ira subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones volver

43. Verificar contenido de Resolucion(Asistente Administrativo /Mesa de Partes)
a. Sies apelacion concedida ir a paso 44 “Elevar expediente”
b. Sila apelacion es rechazada ir a paso 45 “Esperar los cargos”

44. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
(Asistente Administrativo /Mesa de Partes)ir FIN subproceso 1.2.D Tramitacion de
Apelaciones

45. Esperar los cargos de notificacion (Asistente Administrativo /Mesa de Partes)

EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA

46. Proyectar Resolucion de consentida para resoluciones que implican Archivo (Asistente/
ODCI o Asistente Administrativo /Mesa de Partes)

47. Entregar proyecto de resolucion a Fiscal Superior (Asistente/ODCI o Asistente/ Mesa de
Partes)

48. Verificar cargos y Suscribir proyecto de Resolucion (Fiscal Superior / ODCI)

NOTIFICAR

49. Recibir Resolucién y caso, registrar en el sistema como Resolucion de Consentida
(Asistente/Mesa de Partes)ira subproceso 3.6 Entrega de Notificaciones volver

50. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y enviar al Area de Archivo
(Asistente/Mesa de Partes)

51. Recibir expediente, registrar caso y archivar (Asistente/Mesa de Partes)

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

. Entre 5y 20 dias

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e Los cuestionados pueden ser Fiscales por quejas y denuncias y jueces solo para denuncias.
e Se puede interponer una queja a un cuestionado por varias infracciones
e Se puede interponer una denuncia a un cuestionado por varios delitos
e Se puede interponer una queja o denuncia a uno o mas cuestionados. En caso de que se trate
de quejas o denuncias entre cuestionados de diferentes jerarquias y alguno sea de nivel
Superior conoce la FSCI
e Si las quejas no son de competencia de la ODCI se derivan a la entidad u drgano
correspondiente
e Denuncias:
0 Se tiene trdmite de previo
o0 No es necesario cumplir los requisitos formales: indican denunciante o denunciado
e Quejas:
o Las quejas escritas deben cumplir con los requerimientos formales segin el ROF,
incluyendo la firma de un letrado.
0 Terminan siendo fundadas o infundadas. Las quejas pasan a la FSCI en grado de
apelacion, o cuando se solicita medida de Abstencion de Fiscales
0 Los casos que las ODClIs elevan a la FSCI son: apelaciones de las quejas, apelaciones
de declaracién infundada de las denuncias e incidentes.
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También se pueden iniciar quejas o denuncias de oficio, donde se flexibilizan los requisitos ya
gue se identifica un hecho que amerita investigar.
El Fiscal Superior realiza la calificacion del caso, y puede asignar como responsable de caso a
un Fiscal Provincial, abogado o asistente, dependiendo de la naturaleza y complejidad del
mismo
Tipos de resoluciones:
o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario, actuaciones de Medios probatorios
0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacién, oficios
o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.
Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
Cuando se remiten comunicaciones al recurrente se manda esquelas de notificaciones.
El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cddigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales

Cédigo Procesal Penal

Cédigo Penal

Ley de la carrera Judicial

Ley Organica de Poder Judicial

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

Queja escrita

Informacion adicional

Actas de la queja o denuncia verbal
Descargos de notificaciones

DOCUMENTOS FINALES PRODUCIDOS

Resoluciones finales
Informes

Dra. Eliana Iberico Hidalgo
Fiscal Superior Titular
Jefe de la ODCI del Callao
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO (FSCI) - ODCI CALLAO

SUBPROCESO

3.5 Entrega de Notificaciones

PAGINA

P4gina 1 de 3

AREA PRINCIPAL

Archivo

Area Ejecutiva del Despacho - Notificaciones y

AGENTES INTERNOS

AGENTES EXTERNOS

o Jefe ODCI

e Fiscales Provinciales

e Personal ODCI
o0 Abogado
o Asistente en Funcion Fiscal
o Asistente Administrativo

e Las Partes

e Ministerio Publico — Tramite
Documentario

ODCls

Poder Judicial

OCMA

Consejo Nacional de la Magistratura
Congreso

Fiscalia de la Nacion (FN) - Secretaria
General

Junta de Fiscales Supremos (JFS)

e Fiscalias del Ministerio Publico

e Otras entidades del estado

e o o o o o

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

La elaboracién y entrega de notificaciones de resoluciones de apertura de investigacion
preliminar y procesos disciplinarios, resoluciones finales y resoluciones de
diligenciamiento en via de reciprocidad emitidas por la ODCI, oficios para conocimiento de
las resoluciones que se emiten, oficios de reciprocidad, notificacion de proveidos que
concede o deniegan las apelaciones y diligenciamiento de la documentacion y otras
tramitaciones.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS
1. Recepcionar resoluciones de apertura de investigacion preliminar y de procesos
disciplinarios, resoluciones finales y proveidos de apelacion para elevar a la FSCI que
vienen adjuntos a los casos (Encargado/Notificacion y Archivo)
2. Verificar que las resoluciones finales, y proveidos adjuntos a los casos estén relacionados
al documento o caso que se va tramitar(Encargado/Notificacion y Archivo)
ELABORACION DE LA NOTIFICACION
3. Verificar en el caso las direcciones de recurrentes y cuestionados para obtener la direccién
de domicilio legal o procesal(Encargado/Notificacion y Archivo)
a. Para recurrente si es apelacién se revisa la direccion de las notificaciones
realizadas por la ODCI y algin documento ingresado posteriormente
b. Para los cuestionados se revisa la Relacion de Fiscales a Nivel Nacional remitido
por la OREF (Oficina de Registros Fiscales), Reporte de Personal por Cargo
emitido por la OCMA del Poder Judicial, en dltimo caso RENIEC
4. Elaborar formato de notificacion con los datos respectivos, de acuerdo a la direccion
domiciliaria y/o procesal: Nro. y fecha de la resolucion, nro. de caso, destinatario y copias
certificadas de los actuados segun la resolucion trabajada. (Encargado/Notificacion vy
Archivo)
a. Sies caso de otras ODCI, en paralelo ir a pasol4 "Recepcionar Naotificaciéon”
5. Firmar y sellar la Notificacion. (Encargado/Notificacion y Archivo)
a. Sila direcciéon se encuentra dentro de la jurisdiccion se realiza de manera directa.
Ir a Paso 6 “Ensobrar y diligenciar”
b. Si la direccion se encuentra fuera de la jurisdiccion se realiza por por tramite
documentario de Ministerio Publico. Ir a FIN
ENVIAR NOTIFICACION
6. Ensobrar y diligenciar las notificaciones (Encargado/Notificacion y Archivo)
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Area Ejecutiva del Despacho - Notificaciones y

Archivo

7. Entregar notificacion o proveido a las partes directamente o servicio de Courier
(Encargado/Notificacion y Archivo)
8. Recibir el cargo de la notificacion o proveido archivando donde corresponda, en el caso de
utilizar el servicio courier. (Encargado/Notificacion y Archivo)
9. Obtener cargo de recepcién de la notificacion o proveido, si se notifica directamente.
(Encargado/Noatificacion y Archivo)
RECEPCION Y ARCHIVO DE CARGO
10. Devolver cargo de recepcién o devolucion notificacion (Encargado/Notificacion y Archivo)
a. Sies de Lima o retorno de cargo por valija dirigido a Notificaciones y Archivo ir a
paso 11 “Recibir cargo”
b. Sies fuera de Lima y ofician directamente a FSCI ir a paso 12 “Revisar cargos”
11. Recibir cargo de notificaciones y estampando firma y sello en cargo(Encargado/Notificacion
y Archivo) ir a paso 12 “Revisar cargos”
12. Revisar cargos recibidos (Encargado/Notificaciones y Archivos)
a. Sies cargo de notificacion o proveido ir a paso 13 “Archivar cargo”
b. Sies devolucion ir a paso 3” Verificar en el caso las”
c. Sies cargo de notificacién es de informe ir a paso 17 “Adjuntar cargo”
13. Archivar cargo de notificaciones y proveidos (Encargado/Notificaciones y Archivos
Si es Calificacion

b. Si es Investigacion Preliminar ifia'SUbproceso 3:2/A Tramitacion de'investigacion
c. Si_es Proceso Disciplinario i@ SUbproceso ' 3:2.81 Tramitacion de  Procesq
d. Si es Devolucion de un caso ifia'SUbproceso 3:2.C Tramitacion de Devoluicion de

DEVOLUVION DE CASOS A LAS ODCI
14. Recepcionar notificacion enviada por la Oficina de Notificaciones (Encargado/Notificacion y
Archivo)
15. Notificar personalmente a recurrente (Encargado/Notificacion y Archivo)
16. Ensobrar y enviar casos (Encargado/NA) ir a FIN
a. Sies ODCI de Lima el envio es personal
b. Sies otra ODCI envio por tramite documentario de Ministerio Publico
ELEVAR CASO AFSCIo FN
17. Adjuntar cargo de recepcion de notificacién al caso (Encargado/Notificacion y Archivo)
18. Registra en el sistema la elevacion del caso(Asistente Administrativo/ Mesa de Partes)
19. Entregar caso a FN o FSCI (Encargado/Notificacion y Archivo)
20. Recibir cargo y se archiva(Encargado/Notificacion y Archivo)
FIN

e Emisién de la notificacion:
o Personal de 1 a2 dias
o Courier de 10 a 15 dias

e Recepcion del cargo: 10 a 30 dias
o Personal de 1 a 2 dias
o Courier de 10 a 15 dias

e Se envian notificaciones de resoluciones finales y proveidos de apelacion y aperturas
e Se oficina a la FN, OREF, Procuraduria, ODECMA, cuando existen resoluciones de apertura o
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Archivo

finales.

¢ Reglamento de Control Interno — 2005

e Resoluciones
e Proveidos
e Casos

e Formato de Notificaciéon
e Oficio de Devolucién de casos ODCI
¢ Formato de Oficios a Superiores

e Minimo 15 notificaciones diarias

e Maximo 25 notificaciones diarias

Vanessa Avalos Kahn
Asistente Administrativo Apoyo
Notificaciones, Archivo y Tramite Documentario
ODCI Callao
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AREA PRINCIPAL Area Ejecutiva del Despacho - Mesa de Partes
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
o Jefe ODCI e Recurrente
e Fiscales Provinciales e Courier
e Personal ODCI e  Ministerio Publico — Tramite
o0 Abogado Documentario
o Asistente en Funcion Fiscal e ODCls
o Asistente Administrativo e Poder Judicial
¢ OCMA
e CNM
o Congreso
e Fiscalia de la Nacion (FN) - Secretaria
General
e Junta de Fiscales Supremos (JFS)
e Fiscalias del Ministerio Publico
e Otras entidades del estado
e Fiscalia Suprema de Control Interno

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion, registro, clasificacion, verificacion y derivacion de toda documentacion que
ingresa a la ODCI por mesa de partes desde cualquier agente externo o interno.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS
1. Entregar el documento en ventanilla de mesa de partes (Agente externo)
2. Revisar el documento, que este dirigido a ODCI (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
a. En caso de queja o denuncia ir al paso 3 “Revisar el contenido”
b. En otros casos seguir en paso 6 “Recibir documento”
3. Reuvisar el contenido de la queja o denuncia (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
a. Sitodo correcto ir a paso 6 “Recibir documento”
b. Sifalta algun requisito o datos ir a paso 4 “Informar al”
4. Informar al recurrente que debe completar o precisar los datos para facilitar el tramite.
(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
5. Decidir entregar queja o denuncia (Recurrente)
a. Si subsana queja o denuncia en el acto o entrega como esta ir a paso 6 “Recibir
Documento”
b. Sidecide subsanar queja o denuncia devolver a recurrente documentos ir a FIN
6. Recibir documento, verificar la documentacion entregada y revisar anexos, poner sello de
recepcion, consignar hora de recepcion y folios, entregar cargo al agente externo. (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

i. Si esta el sobre abierto se verifica contenido, verificar el nimero de las fojas,
caso contrario se entregara nuevamente para foliar los documentos en
nameros y letras.

ii. Si es sobre cerrado se sella con rotulo de “Sobre cerrado”, se verifica el
contenido y de ser el caso se coordina para subsanar la documentacién
faltante.

iii. Si es sobre cerrado de provincias, se sella con rotulo de “Sobre cerrado”, se
verifica el contenido y de ser el caso se llama al 6rgano de remision del
documento para la realizacion de la subsanacion del documento, para poder
dar el tramite respectivo.

iv. Sies queja o denuncia entregada en forma personal, por cada cuestionado se
solicita una copia adicional.

a. En caso de notificaciones ir a paso 25 “ Registrar seguimiento”
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7. Entregar todos los documentos del dia a Despacho de Fiscal Superior registrando en el
sistema los escritos y/o documentos que se recepcionan (Asistente Administrativo/Mesa de
Partes)

8. Acopiar el antecedente de los documento del dia y se entrega a Fiscal Superior (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

CALIFICACION DE DOCUMENTO

9. Verificar destinatario y Registrar en el sistema en Caso - Escritos, indicando los datos de nro.
de fojas, asunto y dependencia destino(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. Si es acta de queja o denuncia nueva, (tipo de registro: caso nuevo) ir a paso 10
“Buscar recurrente”

b. Si es cualquier otro documento relacionado con caso existente de la ODCI ya sean
oficios, escritos, notificaciones, o informe de descargo ir a paso 25 “ Registrar
seguimiento”

10. Buscar recurrente en el sistema, para identificar que no se tenga ya un caso en tramite por los
mismos hechos y contra los mismos cuestionados (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

i. En caso de no existir coincidencias ir al paso 20 “Verificar nombre”
ii. En caso de existir coincidencia ir al paso 17 “Entregar queja”

11. Imprimir cargo por documento Ingresado(Asistente Administrativo /Mesa de Partes)

12. Entregar a Fiscal Superior el Despacho del dia para su evaluacion y disponer el tramite
respectivo(Asistente Administrativo /Mesa de Partes)

13. Disponer su distribucién y con los proveidos respectivos para que sean anexados y/o
derivados dependiendo del documento trabajado.(Jefe/ODCI )

14. Recibir documentos con proveidos firmados (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. Los informes de visitas extraordinarias y oficios de solicitudes de otras ODCI por
reciprocidad, expediente que retorna de la FN o FSCI declarando nula la resolucién, se
guedan en despacho para ser distribuidas a las areas correspondientes por el
Jefe de la ODCI.

b. Si corresponde documentos administrativos de conocimiento, ir a paso 15 “Entregar a
Area”

c. Sicorresponde a una queja, denuncia o caso de 1ra instancia de la ODCI, ir a paso 17
“Entregar queja”

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS EN GENERAL

15. Entregar a Area de Archivo (Asistente Administrativo /Mesa de Partes)

16. Recibir documento y archivar en el file de archivos recibidos (Técnico administrativo/ Area de
Archivo) ir a FIN

CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DE CASOS

17. Entregar queja o denuncia a Area Ejecutiva del Despacho para verificar con el expediente
fisico con el que supuestamente podria guardar relacién la queja o denuncia (Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

18. Recibir queja o denuncia y comparar con el caso fisico relacionado y elaborar la razon
correspondiente y entregar a Mesa de partes con proveido firmado por Jefe de ODCI
(Jefe/ODCI)

19. Recibir expediente y emitir razon (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. Sirazodn indica que coincide con el caso existente ir a paso 25 “ Registrar seguimiento”

b. Sirazén NO indica que coincide con el caso existente ir a paso 20 “Verificar nombre”

20. Verificar nombre del cuestionado en: la Relacién de Fiscales a Nivel Nacional remitido por la
OREF (Oficina de Registros Fiscales), Reporte de Personal por Cargo emitido por la OCMA del
Poder Judicial, asegurando que se tiene bien identificado al cuestionado y el distrito judicial
(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

21. Ingresar en el sistema datos de la queja o denuncia, motivo de ingreso, recurrente y demas
datos de la queja, del recurrente(s) y cuestionado(s), el sistema genera nuevo numero de caso
(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

a. Los tipos de caso nuevos de primera instancia pueden ser: Queja o denuncia, queja-
denuncia, sancién en grado
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b. Sila queja viene de queja verbal se marca en el campo de queja verbal del sistema

22. Imprimir cargo de ingreso de caso (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

23. Armar carpeta para entrega de casos, registrando el numero de caso en la caratula,
adjuntando cargo de ingreso de caso, denuncia original mas copias si hubiesen, Ficha de
Reniec. ir a paso 26 “ Entregar documentos” (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)

24. Imprimir cargo de Recepcion de documento (Asistente Administrativo/Mesa de Partes) ir a
paso 26 “ Entregar documentos”

25. Registrar seguimiento en el sistema, verificando que el expediente este en ODCI, consignando
recurrente o cuestionado, Fecha de Ingreso, tipo de documento, se registra el proveido
(Asistente de Funcion Fiscal/Mesa de Partes)

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

26. Entregar documentos, firmando o sellando cargo correspondiente de acuerdo a: (Asistente

Administrativo/Mesa de Partes)

a. Nueva queja, denuncia o queja denuncia
Documentos relativos a un caso existente de Investigacion Preliminar, [flalSUDProceso

b.

c. Expediente relativos a un caso existente de proceso disciplinario iflalSUbPIOceso 3:2:8

d. Documentos de devolucion de casos 8i2/C Tramitacion de Devolticion de Casos

|

FIN

En casos nuevos minimo 10 minutos, maximo 30 minutos
Casos existentes minimo 10 minutos

I |
e SIAFCI médulo de Tramite Documentario (Mesa de Partes
|

Se acepta todo documento que este dirigido a la ODCI, se realiza la distribucién pertinente
Los tipos de caso nuevos de primera instancia pueden ser: Queja, denuncia, queja-denuncia
Si la queja viene de queja verbal se marca en el campo de queja verbal del sistema

La asignacion de casos se hace por numeracion par e impar y por complejidad de casos que

se asiﬁna directamente.

e Reglamento de Control Interno — 2005

Acta de denuncia o queja escrita

Actas de Visitas Ordinarias, Extraordinarias y de Permanencia
Escrito de quejas o denuncias

Medios probatorios enviados por escrito u oficio

Cargos de notificaciones

Devoluciones de cargos de notificaciones

Cargos de notificaciones de delegados administrativos fuera de Lima
Resoluciones de apertura de proceso de ODCI

Resoluciones finales de ODCI

Declaraciones derivadas de las diligencias

Actas de visualizaciones

Proveidos

Informes: Estadisticos, Casos, Conclusiones y otros
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Reporte de Escritos Ingresados por Dependencia
Cargo de Recepcion de Elevacién/Devolucion
Reporte de Ingreso de Casos

Reporte de Reingreso

ANEXO 19 Cuaderno de Cargo de Distribucion de Carga
ANEXO 20 Cuaderno de Actas de Visitas

ANEXO 21 Cuaderno de Aiuntes de entrevistas

Diarios aproximado

e Casos nuevos 2

e Escritos 15

Casos a la fecha Septiembre 2010
e 138 casos nuevos

Giovanna Levaggi Alvarez
Asistente Administrativo — Mesa de Partes
ODCI Callao
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AREA PRINCIPAL ODCI AREQUIPA
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Recurrente (persona juridica de
e Fiscal Provincial de Turno derecho publico o privado)
e Cuestionado

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion de quejas, denuncias y/o consultas: Verbales, telefénicas (provincias),
presentadas por personas naturales, juridicas o sus abogados.

Algunas de las quejas o denuncias verbales pueden ser recibidas durante las visitas
ordinarias de control en las Fiscalias visitadas

PROCEDIMIENTO

QUEJA O DENUNCIA TELEFONICA
INGRESAR QUEJA O DENUNCIA TELEFONICA
1. Escuchar, Analizar el contenido de la queja o denuncia tomando nota de los datos
importantes asi como los datos personales del recurrente y el cuestionado, a efecto de
realizar accion inmediata. Las llamadas son recibidas en la linea 221197 o la central
telefénica 237000, 218161 anexo 2622 (Fiscal Provincial/ODCI)
a. Sies competencia de otras entidades ir a paso 2 “Indicar al”
b. Si es de Competencia de la ODCI y no es factible realizar una accién preventiva
sino la formalizacién de la queja o denuncia ir a paso 3 “Indicar al”
c. Si es de competencia de la ODCI y es factible realizar una accion preventiva de
solucion inmediata ir a paso 4 “Realizar las”
d. Si se identifica un acto de inconducta o corrupcién en flagrancia se realiza la
constatacion inmediata (Fiscal Superior/ ODCI y Fiscal Provincial/ODCI) ir a FIN
DERIVAR QUEJA O DENUNCIA
2. Indicar al recurrente la dependencia correspondiente a su queja, denuncia o consulta.(
Fiscal Provincial/ODCI) ir a FIN
3. Indicar al recurrente que se apersone a la mesa de partes de la ODCI y presente su queja
o denuncia, indicando los requisitos que debe cumplir (Fiscal Provincial/ODCI) ir a FIN
RESOLVER QUEJA O DENUNCIA
4. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucion(Fiscal Provincial/ODCI)
a. Llamada preventiva al Fiscal responsable del caso
b. Verificacion presencial de los hechos con vista de la investigacion Fiscal en
presencia del Fiscal
c. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal
d. Consultar con el Fiscal Superior para determinar si es necesaria una constatacion
fiscal, de cuya diligencia se levanta un acta y obtiene copias de los actuados
correspondientes
e. Solicitar la constancia del caso al cuestionado responsable
f. Informar al recurrente de las acciones realizadas, a quien se solicit6 un numero
para la comunicacion posterior o que vuelva a llamar
5. Verificar que el Cuestionado responsable haya resuelto la queja del recurrente, procurando
un compromiso por parte del cuestionado ya sea una solucion inmediata o estableciendo
un plazo determinado.(Fiscal Provincial/ODCI)
a. En caso que se haya resuelto la accion preventiva ir a FIN
b. En caso que el recurrente decida que va presentar la queja formal solicitar que se
apersone a mesa de partes de la ODCI. Ir a FIN
c. En caso que se haya identificado una irregularidad funcional evidente se puede
abrir la queja de oficio ir a paso 6 Informar a Fiscal Superior
6. Informar verbalmente al Fiscal Superior sobre la queja presentada. (Fiscal
Provincial/ODCI)

INFORME DE RELEVAMIENTO DE PROCESOS Y DISENO DEL SISTEMA - FSCI



FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI AREQUIPA

SUBPROCESO 4.1 Atencién al Usuario
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AREA PRINCIPAL ODCI AREQUIPA

FIN
QUEJA O DENUNCIA VERBAL
INGRESO DE LA QUEJA O DENUNCIA

1. Ingresar a la ODCI para presentar su queja o denuncia(Recurrente)

2. Recibir al recurrente y comunicarlo con el Fiscal Provincial de Turno (Asistente
Administrativo / Mesa de parte o Abogado/ODCI)

3. Recibir a recurrente y consultar sobre la queja, denuncia o consulta, solicitando datos
personales (Fiscal Provincial/ODCI)

4. Presentar su documento de identidad y exponer queja o denuncia a detalle y brindar
medios probatorios fisicos en caso los tenga. (Recurrente)

ESCUCHAR QUEJA O DENUNCIA

5. Escuchar queja, denuncia o consulta y hacer las preguntas pertinentes para completar la
informacion requerida, como el nombre del Fiscal y numero de investigacion si lo tiene,
registrando en el cuaderno de trabajo del Fiscal de turno. (Fiscal Provincial/ODCI)
Evaluar viabilidad de la queja y/o denuncia (Fiscal Provincial/ODCI)
Definir si queja o denuncia o consulta amerita un tramite inmediato (Fiscal Provincial/ODCI)

a. Si no amerita tramite inmediato, o es consulta seguir en el paso 8 “Orientar al
recurrente....”

b. Sino amerita trAmite inmediato, o es consulta ir a paso 9 “Realizar las acciones”

8. Orientar al recurrente respecto a las funciones de la ODCI, y los procedimientos de
investigacion y disciplinarios, funciones de otras Fiscalias, los aspectos sobre su consulta y
finalmente, si corresponde, entregar impreso los requisitos de queja aplicables también a
las denuncias, haciéndoles saber que puede presentar una queja o denuncia formal.
(Fiscal Provincial/ODCI) Ir a FIN

RESOLVER QUEJA
9. Realizar las acciones necesarias para buscar una solucion, registrar en el cuaderno
posterior a la accion(Fiscal Provincial/ODCI)

a. Llamada preventiva al Fiscal responsable del caso

a. Verificacion presencial de los hechos con vista de la investigacion Fiscal en
presencia del Fiscal

b. Coordinar para resolver el caso por parte del Fiscal

c. Consultar con el Fiscal Superior para determinar si es necesaria una constatacion
fiscal, de cuya diligencia se levanta un acta y se obtiene copias de los actuados
correspondientes. La que se realiza en presencia del recurrente

d. Solicitar la constancia del caso al cuestionado responsable

e. Informar al recurrente de las acciones realizadas

10. Verificar que el Cuestionado responsable, de ser el caso, haya resuelto la queja del
recurrente, procurando un compromiso por parte del cuestionado ya sea una solucién
inmediata o estableciendo un plazo determinado.(Fiscal Provincial/ODCI)

a. En caso que se haya resuelto la queja o denuncia ir a FIN

b. En caso que con la accion preventiva se identifica un acto de presunta inconducta,
en merito del acta previamente levantada jr a subproceso 4.4 Calificacion de Queja
o Denuncia

c. En caso que no se resolvidé la queja con la accidon preventiva y no se puede
identificar si el acto podria 0 no constituir un acto de presunta inconducta. Ir a paso
11 “Solicitar informe”

11. Solicitar informe previo al cuestionado y esperar respuesta

a. Siinforme previo es satisfactorio ir a FIN

b. Si el informe previo no es satisfactorio ir.a subproceso 4.4 Calificacion de Queja o
Denuncia

No

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Queja o denuncia Verbal aproximadamente entre 20 minutos a 2 horas, en provincias
puede ser hasta 2 dias por la distancia
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ODCI AREQUIPA

e Las consultas entre 20 minutos a 1 hora
e Queja o denuncia y/o consulta telefénica 20 minutos aproximadamente dependiendo de la

denuncia o iueia efectuada

e SIAFCI, consultas de los casos
e Teléfono

e Fax
Los cuestionados pueden ser fiscales o jueces
Se puede interponer una gueja a un cuestionado por varias infracciones
Se puede interponer una denuncia a un cuestionado por diversos delitos
Algunas quejas o llamadas estan referidas a la actuacion funcional del fiscal que

se Eueden resolver con indaiaciones o llamadas Ereventivas de inmediato.

e Reglamento de Control Interno 2005. Resolucion 071-2005 MP-FN-JFS

e Directiva N° 01-2009-MP-FN- F.SUPR.CI, aprobada por Resolucion de la FSCI N° 05-
2009-MP-FN- F.SUPR.CI

e Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

e Ley Organica del Ministerio Publico

e Normas y Codigos de Etica

e Cadigo Procesal Civil

L[]

[ )

[ )

Cddigo de Procedimientos Penales
Cadigo Procesal Penal
Cddigo Penal

. Cédiio de los nifios i Adolecentes

e Medios probatorios de queja o denuncia
e DNl recurrente

e Registro en cuaderno de trabajo de Fiscal Provincial

e 200 gquejas verbales Aproximadamente a Octubre del 2010

Jessica Graciela Mercado Sosa
Fiscal Provincial
ODCI Arequipa
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO — ODCI AREQUIPA

4.2 Tramite Administrativo
SEEIHNIEISS0) 4.2.A Tramitacion Investigacion Preliminar
PAGINA P4gina 1 de 6
AREA PRINCIPAL ODCI AREQUIPA
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

° Recurrentes
e Fiscal Superior e  Abogados
e Fiscal Provincial e  Cuestionados
e Asistente en Funcién Fiscal . Procuradores
e Abogado e  Fiscalia Suprema de Control Interno
e Asistente Administrativo e Fiscalia de la Nacion

. Otras ODCI

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de la Investigacion Preliminar de quejas y denuncias.

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR LA INVESTIGACION PRELIMINAR
1. Elaborar el proyecto de Resolucion de Apertura de Investigaciéon Preliminar, junto a los
oficios necesarios para el diligenciamiento de los actos de investigacion solicitados en la
Resolucion, entregar a Fiscal Superior (Asistente/ ODCI)
a. Solicitud de informes de descargos a los magistrados cuestionado
b. Solicitud de copias del caso o expediente en materia de cuestionamiento
c. Solicitud de informacién a entidades publicas o privadas que sean necesarias, para
el esclarecimiento de los hechos: OCMA, Registro de Fiscales, Junta de Fiscales
Superiores, Policia u otros
2. Analizar proyecto de Resolucion de Apertura de Investigacion Preliminar (Fiscal Superior /
ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 1 “Elaborar el”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver asistente ir a paso 3 “Recibir
Resolucion”
3. Recibir resolucién firmada, elaborar cedulas de notificacién y entregar a Asistente
Administrativo (Asistente /ODCI)
4. Recibir resolucién y notificaciones, asignar nimero de resolucion, sellar y sacar copias
para las notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa de partes)
a. En paralelo Entregar caso a Abogado ir a paso 5 “Recibir caso”
b. Si notificacion es fuera de la provincia de Arequipa llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico
c. Si la notificacién es dentro de la provincia de Arequipa Entregar a notificador de
ODCI ir a subproceso 4.5 entregar Notificaciones
5. Recibir caso y registrar la resolucion en el sistema y dar cuenta a Fiscal Responsable de
Caso (Abogado/ODCI)
6. Recibir y analizar naturaleza del caso entregar a custodia a Asistente Adm. o Abogado a su
cargo (Responsable de Caso/ ODCI)
GESTION DE DILIGENCIAS
7. Diligenciar los actos de investigacion dispuestos en la Resolucion de apertura de
Investigacion preliminar (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
8. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
a. Los cargos de notificaciones son devueltos por la oficina de Tramite Documentario
de Ministerio Publico o directamente por notificador
9. Recibir descargos, registrar en el sistema y entregar a asistente o abogado (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
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AREA PRINCIPAL ODCI AREQUIPA

10. Recibir los descargos de los magistrados cuestionados, como las informaciones solicitadas
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
Respuestas a los oficios enviados, con informacion solicitada
Informes de descargos
Copias de expedientes
Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado.
Solicitudes de ampliacién por hechos nuevos 0 nuevos magistrados en simultadneo
ir a subproceso 4.2.D Tramitacién de Acumulaciones y Ampliaciones
11. Consultar a Responsable de Caso sobre proveidos y acciones a tomar (Asistente Adm. o
Abogado/ ODCI)
12. Analizar caso y ordenar acciones a seguir (Responsable de caso/ODCI)
13. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las partes y
toda documentacion remitida relacionada al caso y entregar a Fiscal Superior(Asistente
Adm. o Abogado/ ODCI)
a. Segun peticion se elaboran oficios que acompafan al proveido
14. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver ir a paso 13 “Elaborar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver ir a paso 15 “Recibir proveido”
15. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso (Asistente Adm. o
Abogado/ ODCI)
ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS
16. Analizar la naturaleza del proveido (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
a. Sirequiere respuesta ir a paso 17 “Elaborar notificaciones”
b. Sino requiere respuesta ir a paso 22 “Entregar caso”
17. Elaborar notificaciones (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
a. En paralelo Entregar caso a Abogado ir a paso 18 “Recibir caso”
b. Si notificacion es fuera de la provincia de Arequipa llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico
c. Si la notificacién es dentro de la provincia de Arequipa Entregar a notificador de
ODCI ir a subproceso 4.5 Entregar Notificaciones
18. Recibir caso y registrar el proveido en el sistema (Abogado/ ODCI)
19. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
20. Recibir ampliaciones de descargos de los magistrados cuestionados si fuera el caso o
descargos de los que en una primera oportunidad no presentaron (en denuncias), alegatos,
y otros (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
21. Entregar caso al Responsable de caso (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
ANALIZAR TRAMITE
22. Analizar toda la documentacion proporcionada, tanto como resultado de las diligencias
ordenadas, asi como los alegatos y descargos presentados (Responsable de caso/ODCI)
a. Si no se tiene informacion suficiente para emitir un pronunciamiento ir a paso 23
“Elaborar proveido”
b. Si se tiene informacion necesaria para emitir un pronunciamiento ir a paso 24
“Preparar caso”
23. Elaborar proyecto de proveido y oficios ordenando o solicitando nuevas diligencias que se
consideran pertinentes o reiterar notificaciones y entregar a Fiscal Superior (Asistente
Adm. o Abogado/ ODCI) ir a paso 14 “Analizar Proyecto”
24. Preparar caso para pronunciamiento de fondo con la informacién obtenida (Responsable
de Caso / ODCI)
Queja:
a. Si existe mérito Abrir Procedimiento Disciplinario. Ir a paso 25 “Proyectar
Resolucion”

Po0TY
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4.2 Tramite Administrativo
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AREA PRINCIPAL ODCI AREQUIPA

b. Si no existe merito declarar Improcedencia NO HA LUGAR, a abrir Procedimiento
Disciplinario Ir a paso 28 “Proyectar Resolucion o Informe ”
Denuncia
c. Sise declara denuncia Fundada o Infundada Ir a paso 28 “Proyectar Resolucion ”
PROYECTAR APERTURA DE PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
25. Proyectar Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario y oficios
correspondientes, entregar a Fiscal Superior (Responsable de Caso/ ODCI)

a. Si existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comisién de la infraccion o infracciones atribuidas,
segun articulo 23 del ROF, Abrir Procedimiento Disciplinario.

26. Analizar proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario (Fiscal

Superior / ODCI)

a. Si se requiere correcciones devolver al Responsable de caso ir a paso 25
“Proyectar”

b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y entregar para diligenciamiento ir a paso 27
“Recibir Resolucion”

27. Recibir Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario, registrar en el sistema y
adjuntar al caso, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se disponga,

ir a Subproceso 4.2.B Tramitacion de Procedimiento Disciplinario (Asistente Adm. o

Abogado/ ODCI)

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO
28. Proyectar Resolucién o Informe Final y entregar a Fiscal Superior (Responsable de

Caso/ODCI)

Queja:

a. Sino se encuentra evidencias de la comision de infracciones y/o de la responsabilidad
del o los magistrados imputados se emite Resolucion de Improcedencia NO HA
LUGAR, de la Apertura a abrir Proceso Disciplinario.

Denuncia:

b. Si existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comisién del delito atribuido, Emitir Informe opinando
se declare fundada la denuncia, en cuyo caso se elevara a la Fiscalia de la Nacion

c. Si no existen evidencias que vinculan al o los magistrados cuestionados como
presuntos responsables en la comision del delito atribuido, emitir Resolucion
declarando infundada o improcedente la denuncia. Si se encontrara en este caso
una presunta inconducta funcional de Juez se dispone remitir copias a la ODECMA
correspondiente.

29. Analizar y revisar proyecto de Resolucion o Informe Final (Fiscal Superior / ODCI)

a. Si se requiere correcciones devolver al Responsable del caso ir a paso 28
“Proyectar”

b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver ir a paso 30 “Recibir Resolucion”

30. Recibir Resolucién o Informe Final firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso

(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

a. Si es No ha lugar la queja o Infundada la Denuncia ir a paso 32 “Elaborar
Notificaciones”

b. Siinforme opinando por que se declare Fundada la denuncia ir a paso 31 “Elevar
caso”

31. Elevar el caso con los oficios correspondientes a la Fiscalia de la Nacion y registrar en el
sistema (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) ir FIN

NOTIFICAR RESOLUCION FINAL
32. Elaborar las notificaciones y enviar Resolucién o Informe a Notificaciones (Asistente Adm.
0 Abogado/ ODCI) ir a subproceso 4.5 Entrega de Notificaciones volver
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33. Esperar los cargos de notificaciones y plazo para recurso de apelacion (Asistente
Administrativo/ODCI)

a. Sino se presenta recurso de apelacion ir a paso 42 “Proyectar Resolucion”
b. Sise presenta recurso de apelacion ir al paso 34 “Recibir recurso”
RECURSO DE APELACION

34. Recibir recurso de apelacion y entregar a asistente o abogado(Administrativo/ODCI)

35. Verificar cargos de notificaciones de las partes que estén debidamente diligenciados y
verificar si el escrito de solicitud de apelacion este dentro del plazo, Elaborar proyecto de
Resolucion correspondiente y enviar a Fiscal Superior (Asistente o Abogado /ODCI)

36. Analizar proyecto de Resolucién (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver ir a paso 35 “Verificar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver ir a paso 37 “Recibir Resolucion”

37. Recibir Resolucion firmada, registrar en el sistema (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

NOTIFICAR RESPUESTA DE APELACION

38. Elaborar y enviar las notificaciones (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) ira subproceso 4.5
Entrega de Notificaciones volver

39. Verificar contenido de proveido (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)

a. Sila apelacion es concedida ir a paso 40 “Elevar el caso”
b. Sila apelacion es declarada improcedente ir a paso 41 “Esperar los cargos”

40. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) subproceso 1.2.D Tramitacion de Apelaciones

41. Esperar los cargos de notificacion (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)

EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA

42. Proyectar Resolucion declarando consentida la Resolucién Final y entregar a Fiscal
Superior (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

43. Analizar proyecto de resolucién (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 42 “Proyectar”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto, devolver a Mesa de Partes ir a paso 44
“Recibir”
NOTIFICAR RESOLUCION DE CONSENTIDA

44, Recibir Resolucion, Enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente Administrativo / Mesa de
Partes) Irasubproceso 4.5 Entrega de Notificaciones volver

45, Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y archivar (Asistente Administrativo /
Mesa de Partes)

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Entre 30 a 120 dias

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e Los casos se asignan a los Fiscales Provinciales segun sea par o impar.

e Los cuestionados pueden ser en caso de quejas fiscales y en caso de denuncias fiscales y
jueces.

Se puede interponer una queja a un fiscal por varias infracciones

Se puede interponer una denuncia a un juez o fiscal por varios delitos

Se puede interponer una queja o denuncia a uno 0 mas magistrados.

La Investigacion preliminar en caso de queja tiene un plazo de 30 dias, en caso de denuncia
no se tiene plazo estipulado

e Denuncias:
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o La ODCI emiten informe en caso de encontrar indicios que se cometio delito y la
presunta responsabilidad del Magistrado y elevan a la Fiscalia de la Nacién, su ambito
de competencia comprende: Juez de Paz Letrado, y Jueces de Primera Instancia,
Fiscales Adjuntos Superiores, Fiscales Adjuntos Provinciales y Fiscales Provinciales

Quejas:

0 Culminan Declarandose fundadas o infundadas. Las quejas pasan a la FSCI en el caso
de grado de apelacion, o cuando se propone la destitucion de Fiscales

0 Los casos que las ODCls elevan a la FSCI son: apelaciones de las Resoluciones que
desestiman las quejas, y las denuncias.

Tipos de resoluciones:

o Impulso: Previos, Apertura de investigacion preliminar y Apertura de procesos
disciplinario

0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacion, oficios

o0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafados a notificaciones

Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda actas de notificaciones

El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

0 En queja Declarar por un extremo No ha lugar abrir proceso disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento serd por cada cuestionado y
por cada infraccion imputada al cuestionado

o0 En denuncia opinar por un extremo infundada la denuncia y por otro extremo opinar
por que se declare fundada la denuncia, el pronunciamiento sera por cada cuestionado
y por cada delito imputado al cuestionado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS

Directiva N° 01-2009-MP-FN- F.SUPR.CI, aprobada por Resolucion de la FSCI N° 05-2009-
MP-FN- F.SUPR.CI

Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cddigo Procesal Civil

Cédigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Cddigo Penal

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

Queja escrita

Informacion adicional

Actas de la queja verbal
Reportes de caso
Descargos de notificaciones
Reportes por responsable

DOCUMENTOS FINALES PRODUCIDOS
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4.2 Tramite Administrativo
4.2.A Tramitacion Investigacién Preliminar
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ODCI AREQUIPA

Resoluciones finales
Resoluciones de abstencion
Resoluciones de incidentes
Informes

Dr. Guillermo Claudio Solorio Medina
Abogado
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO - ODCI AREQUIPA

4.2 Tramite Administrativo
SEEIHNIEISS0) 4.2.B Tramitacion de Procedimiento Disciplinario
PAGINA P4aginalde5
AREA PRINCIPAL ODCI AREQUIPA
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Fiscal Superior ¢ Recurrentes
e Fiscal Provincial e Abogados
e Asistente en Funcion Fiscal e Cuestionados
e Abogado e Fiscalia Suprema de Control Interno
e Asistente Administrativo

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento del Procedimiento Disciplinario de queja.

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR EL PROCEDIMIENTO DISICPLINARIO

1. Elaborar el proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario del caso
asignado, junto a los oficios necesarios para el diligenciamiento de los actos de
investigacion solicitados en la Resolucion, entregar a Fiscal Superior (Responsable de
Caso/ODCI)

a. Solicitud de informes de descargos a los magistrados cuestionado

b. Solicitud de copias del caso o expediente en materia de cuestionamiento

c. Solicitud de informacién a entidades publicas o privadas que sean necesarias, para
el esclarecimiento de los hechos: Registro de Fiscales, Policia u otros

2. Analizar proyecto de Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario (Fiscal
Superior / ODCI)

a. Si se requiere correcciones devolver a Responsable de Caso ir a paso 1 “Elaborar
el”

b. Si todo esta correcto firmar proyecto y entregar para diligenciamiento ir a paso 3
“Recibir Resolucién”

3. Recibir Resolucion de Apertura de Procedimiento Disciplinario, registrar en el sistema y
adjuntar al caso, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se disponga,
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

GESTION DE DILIGENCIAS

4. Diligenciar los actos de investigacion dispuestos en la Resolucion de apertura de
Procedimiento Disciplinario (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

5. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

a. Los cargos de notificaciones son devueltos de la oficina de Tramite Documentario
de Ministerio Publico o por Notificador de la ODCI

6. Recibir descargos, registrar en el sistema y entregar a Asistente adm. o abogado
(Asistente Administrativo/Mesa de partes)

7. Recibir los descargos de los Fiscales cuestionados, como las informaciones solicitadas
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

a. Respuestas a los oficios enviados, con informacion solicitada

b. Informes de descargos

c. Copias de expedientes

d. Escritos de las partes: Sefialan domicilio procesal y designan abogado, solicitud de
entrevista, alegatos sobre hechos atribuidos y otros.

e. Solicitudes de ampliacion por hechos nuevos o nuevos delitos o nuevos
magistrados en simultaneo ir a subproceso 4.2.D Tramitacion de Acumulacionesy
Ampliaciones

8. Consultar a Responsable de Caso sobre proveidos y acciones a tomar (Asistente Adm. o
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PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO - ODCI AREQUIPA

4.2 Tramite Administrativo
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AREA PRINCIPAL ODCI AREQUIPA

Abogado/ ODCI)

9. Analizar caso y ordenar acciones a seguir (Responsable de caso/ODCI)

10. Elaborar proyecto de Proveidos de los descargos, escritos, oficios, escritos de las partes y
toda documentacion remitida relacionada al caso enviar a Fiscal Superior (Asistente Adm.
0 Abogado/ ODCI)

a. Segun peticion se elaboran oficios que acompafian al proveido
11. Analizar proyecto de proveidos (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver ir a paso 10 “Elaborar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y entregar para diligenciamiento ir a paso 12
“Recibir proveido”
12. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso (Asistente Adm. o
Abogado/ ODCI)
ANALISIS DE PROVEIDOS DE DESCARGOS
13. Analizar la naturaleza del proveido (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
a. Sirequiere respuesta ir a paso 14 “Elaborar notificaciones”
b. Sino requiere respuesta ir a paso 18 “Entregar caso”
14. Elaborar notificaciones (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
a. En paralelo Entregar caso a Abogado ir a paso 15 “Recibir caso”
b. Si notificacion es fuera de la provincia de Arequipa llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico
c. Si la notificacién es dentro de la provincia de Arequipa Entregar a notificador de
ODCI ir a subproceso 4.5 entregar Notificaciones

15. Recibir caso y registrar el proveido en el sistema (Abogado/ ODCI)

16. Registrar los cargos de notificacion y de los oficios cursados asi mismo incorporarlos al
caso (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

17. Recibir ampliaciones de descargos de los magistrados cuestionados, alegatos y otros
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

18. Entregar caso al Responsable de caso (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

ANALIZAR TRAMITE
19. Analizar toda la documentacion proporcionada, tanto como resultado de las diligencias
ordenadas, asi como los alegatos y descargos presentados (Responsable de Caso / ODCI)
a. Si no se tiene informacion suficiente para emitir un pronunciamiento ir a paso 20
“Elaborar proyecto”
b. Si se tiene informacion necesaria para emitir un pronunciamiento ir a paso 21
“Proyectar pronunciamiento”

20. Elaborar proyecto de proveido y oficios ordenando o solicitando nuevas diligencias que se
consideran pertinentes o reiterar notificaciones que se creyeran convenientes(Asistente
Adm. o Abogado/ ODCI) ir a paso 11 “analizar proveidos”

PROYECTAR PRONUNCIAMENTO DE FONDO

21. Proyectar pronunciamiento de Fondo y entregar al Fiscal Superior (Responsable de Caso /
ODCI)

22. Analizar proyecto de Pronunciamiento de Fondo (Fiscal Superior / ODCI)

a. Si se requiere correcciones devolver al Responsable de Caso ir a paso 21
“Proyectar”

b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y entregar para diligenciamiento ir a paso 23
“Recibir pronunciamiento”

23. Recibir Pronunciamiento de Fondo firmado, registrar en el sistema y adjuntar al caso
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

a. Sipropuesta de destitucidn en paralelo ir a paso 24 “Elevar caso”
b. Sies Fundada o infundada la queja ir a paso 25 “Enviar Resolucién”

24. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) ira subproceso 1.2.C Medida de Abstencion
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NOTIFICAR RESOLUCION FINAL
25. Enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) |r a subproceso 4.5
Entrega de Notificaciones volver
26. Esperar los cargos de notificaciones y plazo para recurso de apelacion, (Asistente Adm. o
Abogado/ ODCI)
a. Sino se presenta recurso de apelacion ir a paso 35 “Proyectar Resolucion”
b. Sise presenta recurso de apelacion ir al paso 27 “Recibir recurso”
RECURSO DE APELACION
27. Recibir recurso de apelacion con cargo de mesa de partes, verificar cargos de
notificaciones de las partes que estén debidamente diligenciados y verificar si el escrito de
apelacion este dentro del plazo (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
28. Elaborar proyecto de proveido correspondiente y entregar a Fiscal Superior (Asistente
Adm. o Abogado/ ODCI)
29. Analizar proyecto de proveido (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 28 “Elaborar proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y entregar para diligenciamiento ir a paso 30
“Recibir proveido”
30. Recibir proveido firmado, registrar en el sistema (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
NOTIFICAR PROVEIDO RESPUESTA DE APELACION
31. Enviar a Notificaciones ir.a subproceso 4.5 Entrega de Notificaciones volver
32. Verificar contenido de proveido (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
a. Sila apelacion es concedida ir a paso 33 “Elevar el caso”
b. Sila apelacion es declarada improcedente ir a paso 34 “Esperar los cargos”
33. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) subproceso 1.2.D Tramitacion de Apelaciones
34. Esperar los cargos de notificacion (Asistente/UCDSI)
EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA
35. Proyectar Resolucion declarando consentida la Resolucion Final y entregar a Fiscal
Superior (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI))
36. Analizar proyecto de resolucién (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Fiscal ir a paso 35 “Proyectar”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto, devolver para diligenciamiento ir a paso 37
“Recibir”
NOTIFICAR RESOLUCION DE CONSENTIDA
37. Recibir Resolucién, elaborar notificaciones para las partes y demas que se disponga,
enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) |r a subproceso 4.5
Entrega de Notificaciones volver
38. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y archivar (Asistente Adm./ ODCI)

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Entre 60 a 90 dias

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e Los cuestionados pueden ser en caso de quejas fiscales y en caso de denuncias fiscales y
jueces.

Se puede interponer una queja a un fiscal por varias infracciones

Se puede interponer una denuncia a un juez o fiscal por varios delitos

Se puede interponer una gueja o denuncia a uno 0 mas magistrados.

La Investigacion preliminar en caso de queja tiene un plazo de 30 dias, en caso de denuncia
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no se tiene plazo estipulado
Denuncias:

o La ODCI emiten informe en caso de encontrar indicios que se cometio delito y la
presunta responsabilidad del Magistrado y elevan a la Fiscalia de la Nacién, su ambito
de competencia comprende: Juez de Paz Letrado, y Jueces de Primera Instancia,
Fiscales Adjuntos Superiores, Fiscales Adjuntos Provinciales y Fiscales Provinciales

Quejas:

o0 Culminan Declarandose fundadas o infundadas. Las quejas pasan a la FSCI en el caso
de grado de apelacion, o cuando se propone la destitucion de Fiscales

0 Los casos que las ODCls elevan a la FSCI son: apelaciones de las Resoluciones que
desestiman las quejas, y las denuncias.

Tipos de resoluciones:

o Impulso: Previos, Apertura de investigacion preliminar y Apertura de procesos
disciplinario

o Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigaciéon. Ej. solicitud de
informacion, oficios

o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.

Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.

Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafiados a notificaciones

Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:

0 En queja Declarar por un extremo Improcedente abrir proceso disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento serd por cada cuestionado y
por cada infraccién imputada al cuestionado

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS

Directiva N° 01-2009-MP-FN- F.SUPR.CI, aprobada por Resolucion de la FSCI N° 05-2009-
MP-EN- F.SUPR.CI

Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales

Cédigo Procesal Penal

Cadigo Penal

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

Queja escrita

Informacién adicional

Actas de la queja verbal
Reportes de caso
Descargos de notificaciones

DOCUMENTOS FINALES PRODUCIDOS

Resoluciones finales
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4.2.B Tramitacion de Procedimiento Disciplinario
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ODCI AREQUIPA

e Informes

Dr. Guillermo Claudio Solorio Medina
Abogado
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4.2 Tramite Administrativo

4.2.C Tramitacion de Devolucién de Casos
Péagina 1 de 2

ODCI AREQUIPA

«  Fiscal Superior e Fiscalia Suprema de Control Interno
. P o e Fiscalia de la Nacién

e Fiscal Provincial e Recurrentes
e Asistente en Funcién Fiscal
«  Abogado e Abogados

) 9 . . e Cuestionados
e Asistente Administrativo

e Procuradores

Tramitacion y seguimiento de la devoluciom de casos que fueron apelados y enviados a
segunda instancia que son devueltos de Fiscalia Suprema de Control Interno
(Confirmando, Revocando o Declarando Nula la Resolucién Impugnada.) asi como la
devolucion de casos de la Fiscalia de la Nacion declarando Infundada la Denuncia.

RECEPCION DE CASO
1. Enviar caso con resolucion Confirmando, Revocando o Declarando Nula la Resolucion
impugnada (FSCI)
2. Recibir caso y registrar en el sistema la devolucion (Asistente Administrativo/Mesa de
Partes)
3. Entregar Caso a Fiscal Superior (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
ASIGNAR RESPONSABLE
4. Recibir caso Revisar y analizar la naturaleza del caso para asignar a responsable (Fiscal
Superior / ODCI)
a. En caso de Confirmar la Resolucién Impugnada en queja o Denuncia o Revocar la
Resolucion Impugnada de quejas que impone sancion enviar a Archivo ir a paso 7
“Emitir Proveido”
b. En caso de Declarar Nula La Resolucion Impugnada de una Denuncia o Queja
entregar a Mesa de Partes ir a paso 5 “Recibir caso”
5. Recibir caso por el sistema y entregar a Fiscal Superior (Abogado/ODCI)
CALIFICACION DEL CASO
6. Recibir caso y analizar la resolucion enviada por la FSCI, Verificar informacion

proporcionada en la denuncia, ejecutar las acciones ordenadas por la FSCI) (Fiscal
Superior/ ODCI) ﬁ

Queja:
a. Puede ordenar Abrir Investigacion Preliminar.
b. Puede ordenar Abrir Proceso Disciplinario.
Denuncia:
d. Puede ordenar Abrir Investigacion Preliminar.
ARCHIVAR CASO
7. Emitir Proveido de Archivo Definitivo de Caso(Fiscal Superior/ODCI)
8. Registrar en el sistema el proveido y entregar a Asistente Adm. (Abogado/ODCI)
9. Revisar que expediente este completo y Archivar caso(Asistente Administrativo /Area de
Archivo
FIN

e Aproxidamadamente de 2 hasta 5 dias dependiendo de la complejidad del caso

° SIAFCI para descargo de actos, para reportes
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4.2.C Tramitacion de Devolucién de Casos
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ODCI AREQUIPA

e Los cuestionados pueden ser fiscales o jueces.
e Las apelaciones pueden terminar en:
0 Confirmacion de la Resolucion impugnada
0 Revocatoria de la Resolucién impugnada
o0 Declaracién Nula la Resolucion impugnada
e Tipos de resoluciones:
o0 Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario
0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacién, oficios
o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.
e La FSCI tramita apelaciones de las ODCI de quejas y denuncias.
e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafiados a notificaciones
e Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda esquelas de notificaciones

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Directiva N° 01-2009-MP-FN- F.SUPR.CI, aprobada por Resolucion de la FSCI N° 05-2009-
MP-FN- F.SUPR.CI

Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444
Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cadigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales

Cadigo Procesal Penal

Caddigo Penal

e Resoluciones finales
e Informes

Dr. Guillermo Claudio Solorio Medina
Abogado
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO (FSCI) - ODCI AREQUIPA

4.2 Tramite Administrativo
SUBPROCESO 4.2.D Tramitacion de Acumulaciones y
Ampliaciones
PAGINA Pagina 1 de 4
AREA PRINCIPAL ODCI AREQUIPA
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Fiscal Superior e FSCI
e Fiscal Provincial ¢ Recurrentes
e Asistente en Funcién Fiscal e Abogados
e Abogado ¢ Cuestionados
e Asistente Administrativo e Procuradores

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Tramitacion y seguimiento de acumulaciones y ampliaciones de casos de quejas y
denuncias. Las cuales se originan de oficio o por solicitud de una de las partes.

e Acumulacién de queja o denuncia: Se da siempre y cuando se identifiquen casos
cuyos hechos guarden relacion entre si, entre caso mas antiguo y caso(s) nuevo(s),
dichos casos se deben encontrar en trdmite y en el mismo estado procedimental. Si
se determina la acumulacion se procede a definir el caso mas antiguo al cual se
acumulan el resto de los casos.

e La ampliacion se da en la queja durante el tramite de procedimiento disciplinario o de
investigacion preliminar, si se presentan nuevos hechos relacionados con los
cuestionados 0 se presentan nuevos cuestionados relacionados con los hechos que
generaron el procedimiento o la investigacion.

e La ampliacion se da en la denuncia durante el tramite de la investigacion preliminar, si
se presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados o se presentan
nuevos cuestionados relacionados con los hechos que generaron la investigacion.

PROCEDIMIENTO

ACUMULACION
RECEPCION DE QUEJA O DENUNCIA DE RECURRENTE
1. Verificar canal de identificacion de acumulacién
a. Sies por queja o denuncia de recurrente ir a paso 2 “Entregar queja”
b. Sies por escrito de cuestionado ir a paso 5 “Entregar un escrito”
c. Si es por identificacion de los casos relacionados por responsable de caso o
asistente ir a paso 8 “Analizar resultado de las”
2. Entregar queja o denuncia a mesa de partes de ODCI(Recurrente)
3. Recibir queja o denuncia y enviar a Calificacion (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
4. Recibir queja o denuncia y verificar los datos de la queja en el sistema (Asistente/ODCI)
a. Sino encuentra casos vigentes relacionados, continuar el tramite ir a FIN
b. Siencuentra casos vigentes relacionados ir a paso 9 “Revisar y analizar”
RECIBIR ESCRITO DE CUESTIONADO
5. Entregar un escrito a mesa de partes de ODCI (Cuestionado)
6. Recibir el escrito y registrar en el sistema (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
7. Entregar a Responsable de Caso(Asistente Administrativo/Mesa de partes)ir a paso 9
“Revisar y”
REVISAR DILIGENCIAS
8. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos y verificar si se
presentan hechos relacionados a un caso ya existente en tramite (Responsable de
caso/ODCI o Asistente o Abogado)
a. Sino se encuentran hechos relacionados ir a FIN
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b. Sise encuentran hechos relacionados ir a paso 9 “Revisar y”
REVISAR CASOS A ACUMULAR
9. Revisar y analizar el contenido de ambos casos identificando claramente los cuestionados
y los hechos(Responsable de caso/ODCI)
a. Si no se encuentra relacion entre los hechos de ambos casos, continuar la
tramitacion de ambos casos en forma independiente ir a FIN
b. Si se encuentra relacion entre los hechos de ambos casos ir a paso 10 “Elaborar
proyecto”
ELABORAR PROYECTO DE ACUMULACION
10. Elaborar proyecto de acumulacién, entregar a Fiscal Superior para firma adjuntando ambos
casos(Responsable de caso/ODCI o Asistente/ODCI)
11. Recibir y analizar los casos para verificar la relacién de hechos y aprobar la acumulacion,
revisar el proyecto de Resolucién de acumulacion (Fiscal Superior/ODCI)
a. Si se requiere correcciones devolver a Responsable de caso ir a paso 10 “Elaborar
proyecto”
b. Si todo esta correcto y aprueba acumulacion firmar resolucion y entregar para
diligenciamiento ir a paso 12 “Recibir Resolucién”
REGISTRAR RESOLUCION DE ACUMULACION
12. Recibir Resolucion con caso adjuntado y registra en el sistema, corregir foleacion del caso
(Abogado/ODCI)
13. Elaborar notificaciones, Enviar oficios a la FSCI y notificar (/cistente adm. O
Abogado/ODCI o Asistente/ODCI)
14. Continuar el trdmite (Responsable de caso/ODCI)
a. Si es acumulacion de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir a
Subproceso 4.2.A Tramitacion de Investigacién Preliminar
b. Si es acumulacion de Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 4.2.B
Tramitacién de Proceso Disciplinario

AMPLIACION
RECEPCION DE ESCRITO DE RECURRENTE
15. Verificar canal de la ampliacion
a. Sies por escrito de recurrente ir a paso 16 “Entregar un escrito”
b. Si es por resultado de diligencias, actos de investigacion o previos (de oficio) ir a
paso 19 “Analizar resultado de las”
16. Entregar un escrito a mesa de partes de ODCI(Recurrente)
17. Recibir el escrito y registrar en el sistema, entregar al responsable del caso (Asistente
Administrativo/Mesa de partes)
TRAMITAR EL ESCRITO
18. Recibir y analizar el contenido del escrito, verificando que los nuevos hechos o nuevos
cuestionado estén relacionados a los presupuestos exigidos para la ampliacién de queja o
denuncia: (Responsable de caso/ODCI) ir a paso 20 “Proyectar Resolucion”
ANALIZAR LA AMPLIACION
19. Analizar el resultado de las diligencias, actos de investigacion o previos y verificar si se
presentan nuevos hechos relacionados con los cuestionados 0 se presentan nuevos
cuestionados relacionados con los hechos que generaron el procedimiento o la
investigacion (Responsable de caso/ODCI)
a. Si se encuentran nuevos hechos o cuestionados ir a paso 20 “Proyectar
Resolucion de Ampliacién”
b. Si no se encuentran nuevos hechos o cuestionados continuar con el tramite ir a
FIN
PROYECTAR RESOLUCION DE AMPLIACION
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20. Proyectar Resolucion que corresponda de respuesta de ampliacion de queja o denuncia y
entregar a Fiscal Superior previa consulta con el Responsable de caso (Asistente Adm. o
Abogado/ODCI)

a. Si los presupuestos exigidos para la ampliacion de queja o denuncia no se
cumplen Emitir Resolucidon negando la ampliacion

b. Si los presupuestos exigidos para la ampliacion de queja o denuncia se cumple
Emitir resolucién accediendo a la ampliacién

21. Recibir y analizar proyecto de Resolucion de ampliacién (Fiscal Superior/ODCI)

a. Si se requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 20 “Proyectar
Resolucion”

b. Si todo esta correcto firmar resolucién y devolver Resolucion para Diligenciar ir a
paso 22 “Devolver resolucion”

22. Devolver resolucion firmada a asistente adm. o Abogado(Fiscal Superior/ODCI)

23. Recibir resolucion firmada (Asistente Adm. o Abogado/ODCI)

NOTIFICAR

24. Recibir Resolucion, elaborar oficios y notificaciones para las partes y demas que se
disponga, llevar a Notificaciones (Asistente Adm. o Abogado/ODCI)

a. Sies ampliacién de Investigacion Preliminar de queja o denuncia ir.a Subproceso
4.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar

b. Si es ampliacion de Proceso Disciplinario de queja ir a Subproceso 4.2.B
Tramitacién de Proceso Disciplinario

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

. Es parte de la Investigacion Preliminar o Procedimiento Disciplinario
o Se presenta pocas veces

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

. SIAFCI para descargo de actos, para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e Los cuestionados pueden ser fiscales o jueces.
e Las acumulaciones pueden tener los siguientes canales de identificacion:

0 Por mesa de partes: cuando ingresa una nueva queja o denuncia y se identifica que el
cuestionado ya esta siendo investigado o cuestionado, y registra en el sistema la nueva
queja o denuncia como una anotacién del caso existente.

0 Cuando el asistente o responsable de caso reconoce al cuestionado y los hechos en otro
caso en tramite.

o0 El cuestionado presenta un escrito informando que le llevan mas de un caso por los
mismos hechos.

e Las ampliaciones tienen dos canales de ingreso:

0 Recurrente: ya sea por mesa de partes cuando un recurrente presenta un escrito indicando
que se ha identificado un nuevo cuestionado relacionado ha los hechos de la queja o
denuncia, o cuando ha identificado un nuevo hecho que quiere agregar a su queja o
denuncia inicial.

o0 Resultado de diligencias o actos previos: cuando el responsable del caso identifica nuevos
hechos o cuestionados relacionados a la queja o denuncia como resultado de las
diligencias o actos previos o de investigacion efectuados

¢ No se han dado casos de Desacumulacion.

e Tipos de resoluciones:
o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos disciplinario
0 Proveidos: son resoluciones de mero trdmite en la investigacion. Ej. solicitud de
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informacién, oficios
o Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.
e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal, Juez u otra autoridad, se emiten oficios
acompafiados a notificaciones
Cuando se remiten comunicaciones a recurrente se manda actas de notificaciones
e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos
¢ En el pronunciamiento de fondo se puede tener los siguientes casos:
0 En queja Declarar por un extremo no ha lugar abrir procesos disciplinario y por otro
extremo abrir proceso Disciplinario, el pronunciamiento sera por cada cuestionado y por

cada infraccion imiutada al cuestionado

e Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS

e Directiva N° 01-2009-MP-FN- F.SUPR.CI, aprobada por Resoluciéon de la FSCI N° 05-2009-
MP-FN- F.SUPR.CI

e Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444

e Ley Organica del Ministerio Publico

e Normas y Cadigos de Etica

e  Cadigo Procesal Civil

e Cadigo de Procedimientos Penales

e Cadigo Procesal Penal

. Cédiio Penal

e  Escrito de recurrente
¢ Nueva queja o denuncia
¢ Resultados de diligencias

° Descarios de notificaciones

e Resoluciones de ampliacion
e Resolucion de acumulacién
e Notificaciones y oficios

Dr. Guillermo Claudio Solorio Medina
Abogado
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS

e Fiscalia de la Nacion (FN)

e Fiscal Superior e Fiscalia Suprema de Control Interno

e Fiscal Provincial (FSCI)

e Abogado e Presidencia de la Junta de Fiscales

e Asistente en Funcién Fiscal Superiores (PJFS)

e Asistente Administrativo e Fiscalias Superiores por Delegacién
e Fiscalias Provinciales de Arequipa

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso de Visita Fiscales que tiene como finalidad recabar informacion necesaria para la
correcta toma de decisiones del 6rgano de gobierno del Ministerio Publico elevandose el
informe correspondiente.

Se tienen dos tipos de visitas:

e Visita ordinaria: Segun articulo 52 del ROF. donde se verifica la carga procesal, el
desempefio funcional de los fiscales y personal administrativo, evaluar grado de
eficiencia de los Fiscales, verificar la correcta direccién de la investigacion, plazos,
calidad de dictamenes, denuncias, disposiciones, resoluciones, etc., identificar las
deficiencias, verificar la infraestructura y condiciones de trabajo en las que desarrollan
sus actividades, entre otros.

e Visita extraordinaria: Donde se verifica asistencia y puntualidad, asi como la
permanencia. y preventivas de gestion.

» Asistencia y Puntualidad y de Permanencia. Es simultdnea en diferentes
despachos. Se pueden realizar tanto en los Despachos Fiscales como en los
lugares donde los Fiscales cumplen su funciébn (Morgue y dependencias
especializadas policias, y otros juzgados o centros penitenciarios). De las misma
manera se realizan llamadas a provincias o se solicita el llenado de formato
remitido por FAX

» Preventivas de Gestion. Visita inopinada para obtener un tipo de una informacion
especifica relacionada con la labor del Despacho visitado, verificar si se estan
dando cumplimiento a las recomendaciones dadas en visita previa; o respecto a
una presunta inconducta funcional.

PROCEDIMIENTO

VISITAS ORDINARIAS
PROGRAMACION DE VISITAS
1. Elaborar y programar un plan anual de visitas ordinarias, que se ve reflejado en un
cronograma, que incluye todas las Fiscalias del Distrito Judicial de Arequipa. (Fiscal
Superior/ ODCI y Fiscal Provincial/ODCI)
2. Informar la relacion de la programacion realizada a la FSCI (Fiscal Superior/ ODCI)
COMUNICADO DE LA VISITA ORDINARIA
3. Elaborar oficio de la realizacién de visita a las Fiscalias correspondientes y entregar a
Fiscal Superior ( Abogado/ODCI)
a. Los oficios se envian con 5 meses antes de la visita. El oficio se envia con el
comunicado de visita indicando sea colocado 3 dias antes de la visita en lugar
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b. El comunicado indica fecha de visita y que se recibiran quejas

4. Recibir proyecto, revisar cronograma y firma comunicado y ordenar notificacion (Fiscal
Superior/ ODCI)

5. Recibir comunicado firmado y notificar (Abogado/ODCI)

EJECUCION DE LA VISITA ORDINARIA

6. Proceder a la ejecucion de las visitas, apersonarse a la Fiscalia programada y verificar la
colocacion de aviso de visita de la ODCI (Fiscal Visitador/ ODCI y equipo de trabajo)

a. En paralelo, se realiza la recepcion de quejas y denuncias verbales ir a subproceso
4.1 Atencion de Quejas y Denuncias Verbales y Telefénicas.

7. Presentarse ante el Fiscal encargado del despacho para que brinde todas las facilidades
del caso. (Fiscal Visitador /ODCI y equipo de trabajo)

8. Proceder a solicitar los reportes estadistico y generales de la Fiscalia del sistema de apoyo
al trabajo Fiscal (SIATF), solicitar al azar los casos con los que cuenta la Fiscalia visitada
para verificar el estado en que se encuentran los cuales seran confrontados con la
informacion que registra el SIAFT a través de los reportes.(Fiscal Visitador /ODCI)

i. En paralelo Redactar acta de visita conforme se efectlan los actos de
visita (Abogado/ODCI o Asistente/ODCI)

9. Realizar las entrevistas a los Fiscales y asistentes de la Fiscalia visitada, analizando el
clima laborar, funciones realizadas y asistencia, ademas verificar temas logisticos (Fiscal
Superior /ODCI)

10. Redactar acta de visita conforme se efectlan los actos de visita (Abogado/ODCI o
Asistente/ODCI)

11. Revisar cuadernos, libros archivadores y verificar si se cumplen con las dispositivos de la
FN, PJFS, Elaboracion de cuadros de carga laborar (Fiscal Visitador /ODCI vy
Abogado/ODCI o Asistente/ODCI)

12. Entregar la informacion solicitada sobre los casos (Fiscal visitado y asistentes)

13. Revisar los casos proporcionados(expedientes o carpetas Fiscales), verificar la correcta
direccién de la investigacion y verificar debida motivacion, disposiciones, resoluciones,
plazos, eficiencia de la labor y otros(Fiscal Visitador /ODCI)

i. En paralelo Redactar acta de visita conforme se efectlan los actos de
visita (Abogado/ODCI o Asistente/ODCI)
k. Sise encuentran observaciones subsanables ir paso 14 “Indicar al Fiscal”
I. Sise encuentran irregularidades ir al paso 16 “Proyectar”
m. Si no se encuentra irregularidades u observaciones ir a paso 18 “Concluir con acta”

14. Indicar al Fiscal encargado de ese caso, que puede ser un Fiscal Provincial, Fiscal
Adjunto, o asistente para que sefiale por qué no se ha actuado de la manera
correspondiente. (Fiscal Visitador /ODCI)

a. En caso de las visitas por delegacion a las Fiscalias Superiores, solo se recaba
informacion, reportes y documentos de gestion fiscal que son remitidos a la FSCI

15. Consignar en el acta el informe en relacion a las observaciones encontradas, asi como las
recomendaciones realizadas al respecto y llamadas de atencion de ser el caso.( Fiscal
Superior /ODCI) ir a paso 18 “Concluir con acta”

16. Proyectar Resolucion imponiendo la sancién correspondiente a la irregularidad encontrada,
previo informe de descargo del Fiscal visitado. Segun el articulo 54° del ROF (Fiscal
Visitador /ODCI y equipo de trabajo)

17. Revisar Resolucién, firmar y entregar una copia a Fiscal Visitado.(Fiscal Superior /ODCI)

18. Concluir con acta Fiscal de visita ordinaria, donde se reflejara tanto el desempefio del
Fiscal, investigaciones en tramite o pendientes, observaciones y las recomendaciones
pertinentes, asi como las peticiones del Fiscal visitado, de corresponder se deja constancia
de la notificacion con la resolucion de sancién.(Fiscal Visitador /ODCI y equipo de trabajo)

19. Entregar al Fiscal visitado el acta para su respectiva lectura y revision y proceder a la firma
( Fiscal Visitador /ODCI)
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20. Leer, Revisar y firmar acta de visita (Fiscal visitado)
21. Leer, Revisar y firmar acta de visita ( Fiscal Superior/ODCI)
22. Entregar un juego del acta de visita para dejar constancia de la visita realizada por el
organo de control ( Fiscal Visitador /ODCI)
SEGUIMIENTO DE VISITA
23. Realizar el seguimiento de los plazos concedidos para la subsanacion de observaciones
gue ameritaron un tramite adicional ( Abogado/ODCI)
a. En caso de haber impuesto una sancion en paralelo ir a paso 27 “esperar el’
b. Sino se impuso sancién seguir paso 24 “Verificar”
VERIFICAR SUBSANACIONES
24. Verificar los informes de subsanacién sustentados o solicitar los informes segun el plazo
concedido y proyectar Resoluciéon (Abogado/ODCI)

a. En caso de recibir solicitud de ampliacion de plazos se analiza el pedido y toma en
cuenta y esperar el plazo adicional ir a paso 23 “Realizar el”

b. En caso que se identifique que no se han solucionado las observaciones y, se
dispone una segunda Visita (extraordinaria) de Constatacion de cumplimiento de
observaciones, efectuada por el Fiscal Provincial visitador ir a subproceso 4.3
Proceso de Visitas Fiscales (visita Extraordinaria)

c. En caso que se hayan subsanado irregularidades ir a paso 25 “Emitir”

25. Emitir la resolucién, dando por subsanadas todas las observaciones y por concluida la
visita Ordinaria (Fiscal Superior/ODCI)

a. Siya no hay observaciones ni irregularidades ir a paso 26 “Archivar”

b. En paralelo En caso de persistir las irregularidades o ser notaria la falta del Fiscal,
Recabar copias de las piezas pertinentes y abrir investigacién Disciplinaria como
caso nuevo. Que dependiendo de la gravedad de los hechos puede Ir a
Subproceso de 4.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar o Ir a Subproceso
de 4.2.B Tramitacion de Procedimiento Disciplinario

26. Archivar las actas con sus respectivos actuados. (Abogado/ODCI) ir a FIN
ESPERAR PLAZO DE RECURSO DE APELACION
27. Esperar el plazo para recurso de apelacion, (Abogado/ODCI)
a. Sino se presenta recurso de apelacion ir a paso 36 “Proyectar Resolucion”
b. Sise presenta recurso de apelacion ir al paso 28 “Recibir recurso”
28. Recibir recurso de apelacion y entregar a asistente o abogado(Administrativo/ODCI)
29. Verificar si el escrito de solicitud de apelacion este dentro del plazo, Elaborar proyecto de
Resolucion correspondiente y enviar a Fiscal Superior (Asistente o Abogado /ODCI)
30. Analizar proyecto de Resolucién (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver ir a paso 29 “Verificar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver ir a paso 31 “Recibir Resolucion”
31. Recibir Resolucion firmada, registrar en el sistema (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
NOTIFICAR RESPUESTA DE APELACION
32. Elaborar y enviar las notificaciones (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) ir.a subproceso 4.5
Entrega de Notificaciones volver
33. Verificar contenido de proveido (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)

a. Sila apelacion es concedida ir a paso 34“Elevar el caso”

b. Sila apelacion es declarada improcedente ir a paso 35“Esperar los cargos”

34. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) subproceso 1.2.D Tramitacion de Apelaciones

35. Esperar los cargos de notificacion (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)

EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA

36. Proyectar Resolucion declarando consentida la Resolucién Final y entregar a Fiscal
Superior (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)

37. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 36 “Proyectar”
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b. Si todo esta correcto firmar proyecto, devolver a Mesa de Partes ir a paso 38
“Recibir”

NOTIFICAR RESOLUCION DE CONSENTIDA

38. Recibir Resolucién, Enviar Resolucién a Notificaciones (Asistente Administrativo / Mesa de
Partes) ir a subproceso 4.5 Entrega de Notificaciones volver

39. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y archivar (Asistente Administrativo /
Mesa de Partes) ir a FIN

INFORME DE VISITA
1. Elaborar Oficio haciendo conocer los requerimientos de los fiscales visitados a la PJFS y

entregar a Fiscal Superior para firma(Abogado/ODCI)

2. Recibir oficio, revisar, firmar y entregar a Abogado (Fiscal Superior/ODCI).

3. Diligenciar el oficio a la PIFS(Abogado/ODCI)

4. Elaborar un informe trimestral de las Fiscalias visitadas, a medida que se van efectuando
las visitas, entregar al Fiscal Superior adjuntando oficio para elevar a Ila
FSCI(Abogado/ODCI)

a. En caso de las Fiscalias Superiores el informe se elabora directamente en

Despacho de Fiscal Superior

Recibir informe, revisar, firmar y entregar a Abogado (Fiscal Superior/ODCI).

Diligenciar el oficio a la FSCI(Abogado/ODCI)

Anexar los cargos de los oficios remitidos en el file correspondiente(Asistente

Administrativo/Mesa de Partes)

8. Elaborar el informe anual de visitas en la cual va consignar de forma detallada la situacién
de las investigaciones, los requerimientos de las Fiscalias, adjuntando las actas de visitas.
(Fiscal Superior/ODCI).

9. Recibir informe, revisar, firmar y entregar a Abogado (Fiscal Superior/ODCI).

10. Diligenciar el oficio a la FSCI. (Abogado/ODCI)

11. Anexar los cargos de los oficios remitidos en el file correspondiente(Asistente
Administrativo/Mesa de Partes) ir a FIN

Nowu

VISITAS EXTRAORDINARIA
COORDINAR VISITA
1. Informar al Equipo de Visitas sobre el tipo de visita extraordinaria a realizarse (Fiscal
Superior/ODCI)
2. Coordinar las acciones a realizarse durante la visita (Fiscal Superior/ODCI y Fiscal
Provincial/ODCI)
3. Proceder a la ejecucion de las visitas, apersonarse a la Fiscalia visitada(Equipo de
Visitas/ODCI)
a. Si es visita de asistencia y puntualidad o de permanencia cada Fiscal se ocupa de
un grupo de Fiscalias ir a paso 4 “Presentarse ante”
b. Si es visita preventiva de gestion se lleva a cabo por el equipo de visitas ir a paso
8 “Presentarse”
VISITA DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD O DE PERMANENCIA
EJECUCION DE LA VISITA - CONTROL DE ASISTENCIA
4. Presentarse ante los Fiscales presentes en el despacho para que firmen el formato del
Acta de Asistencia y puntualidad o de Permanencia. Asi mismo se marca la asistencia del
personal administrativo (Fiscal Visitador/ODCI)
5. Firmar el formato del Acta (Fiscal Visitado y asistentes)
a. Si el equipo de Fiscales no estad completo ir a paso 6 “Anotar observaciones”
b. Si el equipo completo ir a FIN
VERIFICAR JUSTIFICACION
6. Consultar la razén de la ausencia del Fiscal, y verificar si tenia programada alguna
diligencia o se encuentra de turno. Solicitar la presencia del Fiscal en la ODCI para
justificar ausencia. Terminar visita (Fiscal Visitador/ODCI)
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7. Recibir a Fiscal y revisar documentacion de justificacion de la ausencia (Fiscal

Superior/ODCI o Fiscal Visitador/ODCI)
a. Si la justificacién no es valida el Fiscal Superior apertura Investigacion preliminar
Ir a Subproceso de 4.2.A Tramitacion de Investigacién Preliminar
b. Silajustificacion es vélida ir a FIN
VISITA PREVENTIVA DE GESTION
EJECUCION DE LA VISITA EXTRAORDINARIA

8. Presentarse a la Fiscalia, y verificar asistencia y permanencia si corresponde (Fiscal
Visitador/ODCI)

9. Solicitar las estadisticas del SIAFT o SGF y se cruzan con los casos en fisico para
verificar el estado en que se encuentran los cuales seran confrontados a su vez con el
reporte.(Fiscal Visitador/ODCI)

a. En paralelo Redactar acta de visita conforme se efectian los actos de visita
(Fiscal Visitador/ODCI)

10. Entregar la informacion solicitada sobre los casos (Fiscal Visitado y Asistentes)

11. Efectuar inventario o revisar los casos proporcionados (expedientes o carpetas fiscales),
verificar cumplimiento de plazos, verificar la correcta direccion de la investigacion y
verificar debida motivacion, disposiciones, resoluciones, plazos, eficiencia de la labor y
otros para lograr el objetivo inicialmente trazado (Fiscal Visitador/ODCI)

a. Sise encuentran observaciones subsanables ir paso 12 “Indicar al Fiscal”

b. Si se encuentran irregularidades y la visita esta a cargo de un Fiscal Provincial, se
solicita la presencia del Fiscal Superior, ir al paso 15 “Analizar”

c. Sino se encuentra irregularidades u observaciones ir a paso 18 “Concluir con acta”

12. Indicar al Fiscal encargado de ese caso, que puede ser un Fiscal Provincial, Fiscal
Adjunto, o asistente para que sefiale por qué no se ha actuado de la manera
correspondiente. (Fiscal Visitador /ODCI)

13. Consignar en el acta el informe en relacién a las observaciones encontradas, asi como las
recomendaciones realizadas al respecto

a. Silas observaciones ameritan una llamada de atencion y la visita estd a cargo de
un Fiscal Provincial, se solicita la presencia del Fiscal Superior ir al paso 14
“Lamar”

b. Si las observaciones no ameritan llamada de atencién ir a paso 18 “Concluir con
acta”

14. Llamar la atencion a Fiscal visitado por las observaciones encontradas.(Fiscal Superior
/ODCI) ir a paso 18 “Concluir con acta”

ANALIZAR IRREGULARIDADES

15. Analizar las irregularidades encontradas y determinar si amerita 0 no imponer una
sancion.(Fiscal Superior /ODCI)

a. Siamerita una sancion inmediata ir a paso 16 “Proyectar”

b. Si no amerita sancién inmediata o se requiere mayor informacion u otros actos,
recabar copias de las piezas pertinentes y abrir investigacion Disciplinaria como
caso nuevo. Que dependiendo de la gravedad de los hechos puede ser Ir a
Subproceso de 2.2.A Tramitacion de Investigacion Preliminar o Ir a Subproceso de
2.2.B Tramitacion de Procedimiento Disciplinario

PROYECTARRESOLUCION DE SANCION

16. Proyectar Resolucion imponiendo la sancién correspondiente a la irregularidad encontrada,
previo informe de descargo del Fiscal visitado.(Equipo de trabajo/ODCI)

17. Revisar Resolucién, firmar y entregar una copia a Fiscal Visitado.(Fiscal Superior /ODCI)

CONCLUSION DE VISITA

18. Concluir con acta Fiscal de visita extraordinaria, donde se reflejaran los aspectos motivos
de la visita, asi como las observaciones, recomendaciones pertinentes y de corresponder
se deja constancia de la notificacién con la resolucion de sancion.(Fiscal Visitador /ODCI y
equipo de trabajo)
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19. Entregar al Fiscal visitado el acta para su respectiva lectura y revision y proceder a la firma
( Fiscal Visitador /ODCI)

20. Leer, Revisar y firmar acta de visita (Fiscal visitado)

21. Leer, Revisar y firmar acta de visita ( Fiscal Superior/ODCI o Fiscal Visitador/ODCI)

22. Entregar un juego del acta de visita para dejar constancia de la visita realizada por el
organo de control ( Fiscal Visitador /ODCI)

INFORME DE VISITA

23. Elaborar un Informe sobre la visita extraordinaria y entregar a Fiscal Superior, en caso de
Fiscales Provinciales (Fiscal Visitador/ODCI)

a. En caso de haber impuesto una sancién, en paralelo ir a paso 35 “esperar el”
b. Sino se impuso sancién seguir paso 24 “Elaborar”

24. Elaborar Oficio haciendo conocer los requerimientos de los fiscales visitados a la PJFS y
entregar a Fiscal Superior para firma(Abogado/ODCI)

25. Recibir oficio, revisar, firmar y entregar a Abogado (Fiscal Superior/ODCI).

26. Diligenciar el oficio a la PJIFS(Abogado/ODCI)

27. Elaborar un informe trimestral de las Fiscalias visitadas, a medida que se van efectuando
las visitas, entregar al Fiscal Superior adjuntando oficio para elevar a la
FSCI(Abogado/ODCI)

a. En caso de las Fiscalias Superiores el informe se elabora directamente en
Despacho de Fiscal Superior

28. Recibir informe, revisar, firmar y entregar a Abogado (Fiscal Superior/ODCI).

29. Diligenciar el oficio a la FSCI(Abogado/ODCI)

30. Anexar los cargos de los oficios remitidos en el file correspondiente(Asistente
Administrativo/Mesa de Partes)

31. Elaborar el informe anual de visitas en la cual va consignar de forma detallada la situacién
de las investigaciones, los requerimientos de las Fiscalias, adjuntando las actas de visitas.
(Fiscal Superior/ODCI).

32. Recibir informe, revisar, firmar y entregar a Abogado (Fiscal Superior/ODCI).

33. Diligenciar el oficio a la FSCI(Abogado/ODCI)

34. Anexar los cargos de los oficios remitidos en el file correspondiente(Asistente
Administrativo/Mesa de Partes) ir a FIN

ESPERAR PLAZO DE RECURSO DE APELACION
35. Esperar el plazo para recurso de apelacion, (Abogado/ODCI)
a. Sino se presenta recurso de apelacion ir a paso 44 “Proyectar Resolucion”
b. Sise presenta recurso de apelacion ir al paso 36 “Recibir recurso”
36. Recibir recurso de apelacion y entregar a asistente o abogado(Administrativo/ODCI)
37. Verificar si el escrito de solicitud de apelacion este dentro del plazo, Elaborar proyecto de
Resolucion correspondiente y enviar a Fiscal Superior (Asistente o Abogado /ODCI)
38. Analizar proyecto de Resolucion (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver ir a paso 37 “Verificar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver ir a paso 39 “Recibir Resolucién”
39. Recibir Resolucion firmada, registrar en el sistema (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
NOTIFICAR RESPUESTA DE APELACION
40. Elaborar y enviar las notificaciones (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) jra subproceso 4.5
Entrega de Notificaciones volver
41. Verificar contenido de proveido (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)
a. Sila apelacion es concedida ir a paso 42 “Elevar el caso”
b. Sila apelacion es declarada improcedente ir a paso 43 “Esperar los cargos”
42. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
(Asistente Adm. o Abogado/ ODCI) subproceso 1.2.D Tramitacion de Apelaciones
43. Esperar los cargos de notificacion (Asistente Administrativo / Mesa de Partes)
EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA
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44, Proyectar Resolucion declarando consentida la Resolucién Final y entregar a Fiscal
Superior (Asistente Adm. o Abogado/ ODCI)
45. Analizar proyecto de resolucién (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 44 “Proyectar”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto, devolver a Mesa de Partes ir a paso 46
“Recibir”
NOTIFICAR RESOLUCION DE CONSENTIDA
46. Recibir Resolucion, Enviar Resolucion a Notificaciones (Asistente Administrativo / Mesa de
Partes) Irasubproceso 4.5 Entrega de Notificaciones volver
47. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y archivar (Asistente Administrativo /
Mesa de Partes)

FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e 10 dias aproximadamente para la confirmacion de la programacion de visitas ordinarias
e Visita Ordinaria 4 horas a 3 dias

e Visita extraordinaria de permanencia 15 minutos

e Visita extraordinaria preventiva de gestién 4 horas a 3 dias segun la el motivo de la visita

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

e Sistema de apoyo Fiscal de Control Interno (SIAFCI)
o SIAFT

SGF

Word

Excel

L]
L]
L
REGLAS DE NEGOCIO

Las visitas ordinarias deben de estar programadas y difundidas en la web.

Las visitas extraordinarias deben ser consideradas como reservadas

En las visitas ordinarias se puede recepcionar quejas y denuncias verbales.

La FSCI puede realizar visitas a ODCI y a Fiscalias a nivel nacional

La ODCI puede realizar visitas a Fiscalias correspondientes dentro de su Distrito

Judicial

e Las visitas ordinarias se realizan por el equipo de trabajo de Visitas conformado
por el Fiscal Superior, un Fiscal Provincial y el abogado o Asistente Administrativo

e Las visitas extraordinarias se realizan por equipos de trabajo asignados por el
Fiscal Superior entre los Fiscales Provinciales y equipo administrativo con los que
cuenta la ODCI. En ocasiones puede ser solo un Fiscal Provincial quien realice la
visita.

e Los informes de visitas de la FSCI pueden ser elevados a la FN segun la
naturaleza del caso

e Las ODCI elevan sus informes de visitas a la FSCl y a la PJFS se eleva un
resumen de necesidades, probleméticas de administracion y gestion.

e La ODCI, por razones justificadas como Ej.: traslado de Fiscalias o pos turnos de
las fiscalias a visitarse, puede reprogramas las visitas ordinarias. La cual se eleva
con el Informe Final a la FSCI

o Los informes de la vistas ordinarias son presentados a Fiscal Superior una vez

concluidas todas las visitas a las Fiscalias por especialidades, de manera que se

tiene un informe con cuadros comparativos de la fiscalias, en algunos casos se
tiene filmaciones de las entrevistas y la Fiscalia.
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e En caso de haber realizado una sancién durante la visita esta resolucién puede ser
impugnada por el Fiscal visitado y en su caso podria ser elevada a la FSCI, por lo
que recibe un tratamiento similar a la de otros casos. Deberia registrarse en el

sistema iara su tramitacion adecuada i reﬁistro de la sancion.

¢ Reglamento de Control Interno 2005. Revoluciéon 071-2005 MP-FN-JFS

e Directiva N° 01-2009-MP-FN- F.SUPR.CI, aprobada por Resolucion de la FSCI N° 05-
2009-MP-FN- F.SUPR.CI

Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Normas y Cédigos de Etica

Cddigo Procesal Civil

Cddigo de Procedimientos Penales

Caddigo Procesal Penal

Cdédigo Penal

e Cronograma de visitas Ordinarias

e Oficio que da origen a la visita ordinaria
o Reportes del sistema SIATF y SGF

e Copias de casos de investigaciones

. Coiias de las resoluciones i/o disiosiciones emitidas

e Acta Fiscal

e Informe Fiscal trimestral y anual
e Actas de visita Extraordinaria

e Resolucion imponiendo Sancién
e Resoluciéon de Consentida

Visitas extraordinarias 512
Visitas ordinarias 63

Jessica Graciela Mercado Sosa Guillermo Claudio Solorio Medina
Fiscal Provincial Abogado
ODCI Arequipa ODCI Arequipa
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AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
. Recurrentes
e Despacho de Fiscal Superior * Aboga_ldos de recurrente
, T . Cuestionados
. Asistente en Funcién Fiscal
e Asistente Administrativo * P_r ocuradores
. Fiscalia Suprema de Control Interno
o Ministerio Publico-Tramite Documentario

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion y calificaciéon de quejas y denuncias: escritas, Actas de quejas y denuncias
verbales; presentadas por personas naturales, juridicas o sus abogados. Asi como
también califican las quejas y denuncias de oficio.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE QUEJA O DENUNCIA
1. Entregar queja o denuncia y documentacion de apoyo a mesa de partes (Recurrente o
abogado de recurrente)
2. Recepcionar queja o denuncia con documentos de apoyo firmando cargo y entregar al
abogado (Asistente Administrativo/Mesa de partes)
a. En caso de las quejas verificar los requisitos formales sefialados en los articulos 28
y 29 del ROF
b. Se reciben quejas y denuncias verbales, escritas, de oficio o advertidas en las
visitas
3. Asignar numero de caso y registrar en el sistema si es queja, denuncia 6 queja-denuncia
(Abogado/ODCI)
4. Entregar caso al Fiscal Superior (Abogado/ODCI)
REVISAR CASO
5. Recibir caso, asignarlo en el sistema y revisar el contenido del caso y de los documentos
anexos que la acompafian, para determinar el verdadero caracter del cuestionamiento y
entregar a Asistente. (Fiscal Superior/ ODCI)
a. En el caso que sea una queja ir a paso 6 “Verificar requisitos”
b. En caso de denuncia ir a paso 20 “Verificar informacion”
VERIFICAR REQUISITOS
6. Verificar requisitos formales y anexos de la queja entregados (Asistente/ODCI)
a. En caso que falten requisitos y requiera que subsane el recurrente ir a paso 7
“Proyectar Resolucién”
b. En caso de requisitos completos 0 faltar requisitos que puedan ser subsanados por
actos del despacho, ir a paso 20 “Verificar informacién”
c. En caso de presentarse situaciones que no pueden ser superadas (supuestos de
improcedencia que prevé el ROF Articulo 32) ir a paso 27 “Callificar la queja”
PREVIO A RECURRENTE PARA SUBSANAR OMISIONES
7. Proyectar Resolucion de concesorio de plazo, solicitando la subsanacion de los
requisitos faltantes otorgando hasta 5 dias hébiles de plazo, entregar proyecto a Fiscal
Superior (Asistente/ ODCI)
8. Analizar proyecto de Resolucion de concesorio de plazo (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 7“Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver al asistente ir a paso 9 “Devolver
resolucion”
9. Recibir resolucion firmada, elaborar cedulas de naotificacién y entregar a Asistente
Administrativo (Asistente /ODCI)
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10. Recibir resolucion y notificaciones, sellar y sacar copias para las notificaciones (Asistente
Administrativo/ Mesa de partes)
a. En paralelo Entregar caso a Abogado ir a paso 11 “Recibir caso”
b. Si notificacion es fuera de la provincia de Arequipa llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico
c. si la notificacion es dentro de la provincia de Arequipa Entregar a notificador de
ODCI ir a subproceso 4.5 entregar Notificaciones

11. Recibir caso y registrar la resolucién en el sistema (Abogado/ODCI)

12. Esperar cargo de notificacion, revisando la relacion de casos en tramite y contar a partir
del dia siguiente de la recepcion de notificacion del recurrente el plazo otorgado (que
puede ser un maximo de 5 dias mas el término de la distancia) (Asistente Administrativo/
0 Abogado/ODCI)

a. En caso No recibir subsanacion ir al paso 13 "Analizar ”
b. En caso de Recibir subsanacion ir a paso 20 “Verificar informacién”
ANALIZAR LA QUEJA
13. Analizar la queja, verificando elementos de gravedad(Fiscal Superior/ ODCI)
a. Sino se encuentra ningln elemento que permita continuar la queja de oficio ir paso
14 " Proyectar Resolucion”
b. Si se encuentra elemento para continuar la queja de oficio, siempre y cuando sea
posible ir a paso 20 “Verificar informacion”
RESOLUCION DE RECHAZO DE QUEJA

14. Proyectar Resolucion de Inadmisible (de acuerdo a la directiva N° 01-2009-MP-FN-
F.SUPR.CI), rechazando la queja y entregar a Fiscal Superior (Asistente /ODCI)

15. Analizar proyecto de Resolucion (Fiscal Superior/ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 14 “Proyectar”
b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver a Asistente ir a paso 16 “Recibir
proveido”

16. Recibir resolucion firmada, elaborar cedulas de notificacion y entregar a Asistente
Administrativo (Asistente /ODCI)

17. Recibir resolucion y notificaciones, asignar nimero de resolucion, sellar y sacar copias
para las notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa de partes)

a. En paralelo Entregar caso a Abogado ir a paso 18 “Recibir caso”
b. Si notificacion es fuera de la provincia de Arequipa llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Pablico
c. Si la notificacion es dentro de la provincia de Arequipa Entregar a notificador de
ODCI ir a subproceso 4.5 entregar Notificaciones
18. Recibir caso y registrar la resolucién en el sistema (Abogado/ODCI)
19. Esperar plazo para recurso de apelacion(Asistente Administrativo/ o Abogado/ODCI)
a. Sino se interpone recurso de apelacion ir a paso 43 “Proyectar Resolucion”
b. Si se interpone recurso de apelacion ir al paso 34 “Recibir escrito”
VERIFICAR CONTENIDO DE LA QUEJA o DENUNCIA
20. Verificar informacién proporcionada en la queja o denuncia (Fiscal Superior/ ODCI)
a. Sino es suficiente solicitar actos previos ir a paso 21 “Solicitar o reiterar”
b. Sies suficiente ir a paso 27 "Calificar la queja o denuncia”
REALIZAR PREVIOS

21. Proyectar proveido de acuerdo a lo dispuesto por el Fiscal Superior y adjuntar oficios y

elaborar cédulas de notificaciones (Asistente/ ODCI)
a. Solicitud de informacion de otras entidades de acuerdo al articulo 6° de la ley
organica del MP.
b. Solicitud de remision de copias de expedientes
c. Solicitar informacion a otras instituciones y mas
d. Solicitar informacion adicional a las parte y aclaraciones
22. Analizar proyecto de proveido (Fiscal Superior / ODCI)
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a. Sise requiere correcciones devolver a Asistente ir a paso 21 “Proyectar”

b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver a la Asistente ir a paso 23 “Recibir
proveido”

23. Recibir proveido firmado, elaborar cedulas de notificacion y entregar a Asistente
Administrativo (Asistente /ODCI)

24. Recibir caso y notificaciones, sellar proveido y oficios correspondientes, sacar copias
para las notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa de partes)

a. En paralelo Entregar caso a Abogado ir a paso 25 “Recibir caso”

b. Si notificacion es fuera de la provincia de Arequipa llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico

c. Si la notificacion es dentro de la provincia de Arequipa Entregar a notificador de
ODCI ir a subproceso 4.5 entregar Notificaciones

25. Recibir caso y registrar la resolucion en el sistema (Abogado/ODCI)
26. Esperar informaciéon y documentos solicitados y verificar que la notificacion haya sido
correcta (Asistente Administrativo/ o Abogado/ODCI)

a. Si no llegan informes y aln se requiere mas informacion ir a paso 20 “Verificar
informacion”

b. Si se considera informacion suficiente ir a paso 27 "Calificar la queja o denuncia”

CALIFICAR QUEJA O DENUNCIA
27. Calificar la queja o denuncia de acuerdo a la informacion proporcionada (Fiscal Superior/
ODCI)
Queja:

a. Silainformacion no es suficiente para precisar los cargos, pero se tiene indicios de
inconducta funcional Abrir Investigacion Preliminar.

b. Si la informacion permite tipificar la infraccion o infracciones sefialada(s) en el
articulo 23 del ROF Abrir Proceso Disciplinario.

i. En paralelo se puede solicitar medida de Abstencién en el cargo si amerita
por hechos graves que hagan prever la imposicion de medida de
Destitucion elevando el incidente a la FSCI ir a subproceso 1.2.C Medida
de Abstencién

c. Si no se encuentran cargos o seda alguna de las causales establecidas en el
articulo 32 del ROF se emite Resolucion de Improcedente.

Denuncia:

d. Si existen elementos o indicios de presunta comision de delito de funcién Abrir
Investigacion Preliminar.

e. Sino se encuentran elementos o indicios de presunta comision de delito de funcién
emitir Resolucion de Improcedencia a abrir Investigacion preliminar (Rechazo
Liminar).

PROYECTAR RESOLUCION DE CALIFICACION
28. Proyectar Resolucion de calificacién de queja o denuncia y entregar a Fiscal Superior
(Asistente /ODCI)
29. Analizar proyecto de resolucion (Fiscal Superior / ODCI)

a. Sise requiere correcciones devolver a asistente ir a paso 28 “Proyectar”

b. Si todo esta correcto firmar proyecto y devolver a asistente ir a paso 30 “Recibir
Resolucion”

30. Recibir resolucion firmada, elaborar cedulas de notificacion y entregar a Asistente
Administrativo (Asistente /ODCI)

31. Recibir resolucién y notificaciones, asignar numero de resolucion, sellar y sacar copias
para las notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa de partes)

a. En paralelo Entregar caso a Abogado ir a paso 32 “Recibir caso”

b. Si notificacion es fuera de la provincia de Arequipa llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico

c. Si la notificacién es dentro de la provincia de Arequipa Entregar a notificador de
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ODCI
32. Recibir caso y registrar la resolucion en el sistema (Abogado/ODCI)
a. Sien la Resolucién se ordena Abrir Investigacion Preliminar de queja o denuncia i

b. Sien la Resolucién se ordena Abrir Proceso Disciplinario de queja [falSUBproceso

c. Sies Improcedente ir a paso 33 “ Esperar Plazo”
33. Esperar plazo para recurso de apelacion(Asistente Administrativo/ o Abogado/ODCI)
a. Sino se interpone recurso de apelacion ir a paso 43 “Proyectar Resolucion”
b. Si se interpone recurso de apelacion ir al paso 34 “Recibir escrito”
RECURSO DE APELACION
34. Recibir escrito de recurso de apelacion con cargo de mesa de partes, verificar que los
cargos de notificaciones de las partes estén debidamente diligenciados y si el escrito de
solicitud de apelacién esta dentro del plazo (Asistente Administrativo o Abogado/ODCI)
35. Elaborar proyecto de Resolucion de respuesta y entregar a Fiscal Superior (Asistente
Administrativo o Abogado/ODCI)
36. Analizar proyecto de Resolucién (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver ir a paso 35 “Elaborar proyecto”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto y devolver ir a paso 37 “Recibir Resolucion”
37. Recibir resolucion firmada, elaborar cedulas de notificacion u oficios y entregar a
Asistente Administrativo si corresponde (Asistente Administrativo o Abogado/ODCI)
38. Recibir resolucién y notificaciones, asignar niumero de resolucion, sellar y sacar copias
para las notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa de partes)
a. En paralelo Entregar caso a Abogado ir a paso 39 “Recibir caso”
b. Si notificacion es fuera de la provincia de Arequipa llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico

c. Si la notificacién es dentro de la provincia de Arequipa Entregar a notificador de
ODCI *

39. Recibir caso y registrar la resolucion en el sistema (Abogado/ODCI)
40. Verificar contenido de la Resolucion (Asistente Administrativo o Abogado/ODCI)
a. Sies apelacion concedida ir a paso 41 “Elevar expediente”
b. Sila apelacion es rechazada ir a paso 42 “Esperar los cargos”
41. Elevar el caso a la FSCI con los oficios correspondientes y registrar en el sistema,
(Abogado/ODCI)
42. Esperar los cargos de notificacion (Asistente Administrativo o Abogado/ODCI)
EMITIR RESOLUCION DE CONSENTIDA
43. Proyectar Resolucion de consentida y entregar a Fiscal Superior (Asistente
Administrativo o Abogado/ODCI)
44. Analizar proyecto de resolucién (Fiscal Superior / ODCI)
a. Sise requiere correcciones devolver ir a paso 43 “Proyectar”
b. Sitodo esta correcto firmar proyecto, devolver ir a paso 45 “Recibir”
NOTIFICAR
45, Recibir resolucién firmada, elaborar cedulas de notificacion u oficios y entregar a
Asistente Administrativo si corresponde (Asistente Administrativo o Abogado/ODCI)
46. Recibir resolucion y notificaciones, asignar nimero de resolucidn, sellar y sacar copias
para las notificaciones (Asistente Administrativo/ Mesa de partes)
a. En paralelo Entregar caso a Abogado ir a paso 47 “Recibir caso”
b. Si notificacion es fuera de la provincia de Arequipa llevar a la oficina de tramite
documentario de Ministerio Publico

c. Si la notificacion es dentro de la provincia de Arequipa Entregar a notificador de
ODCI *

47. Recibir caso y registrar la resolucion en el sistema (Abogado/ODCI)
48. Esperar cargos de notificaciones, folear expediente y archivar Asistente Administrativo o
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO- ODCI AREQUIPA

SUBPROCESO 4.4 Calificacion de Quejas y Denuncias
PAGINA Pagina 5 de 6
AREA PRINCIPAL Despacho de Fiscal Superior

Abogado/ODCI)
FIN

TIEMPO DE TRAMITE

e Entre 24 horas y 7 dias

NIVEL DE SOPORTE TECNOLOGICO

o SIAFCI para descargo de actos y para reportes

REGLAS DE NEGOCIO

e En la ODCI de Arequipa el responsable de la Calificacién de los casos es el Fiscal Superior,
apoyado por la Asistente en Funcion Fiscal, El seguimiento de notificaciones y cargos y
descargos lo realizan el Asistente Administrativo y el abogado dividiendo los casos por pares e
impares.
Los cuestionados pueden ser Fiscales por quejas y denuncias y jueces solo para denuncias.
Se puede interponer una queja a un cuestionado por varias infracciones
Se puede interponer una denuncia a un cuestionado por varios delitos
Se puede interponer una queja o denuncia a uno 0 mas cuestionados. En caso de que se trate
de quejas o denuncias entre cuestionados de diferentes jerarquias y alguno sea de nivel
Superior conoce la FSCI
e Silas quejas no son de competencia de la ODCI se derivan a la entidad correspondiente
¢ Denuncias:
0 Se tiene tramite de previo
0 No es necesario cumplir los requisitos formales: indican denunciante o denunciado
e Quejas:
0 Las quejas deben cumplir con los requerimientos formales segun el ROF, incluyendo la
firma de un letrado.
o0 Terminan siendo fundadas o infundadas. Las quejas pasan a la FSCI en grado de
apelacién, o cuando se solicita medida de Abstencion de Fiscales
0 Los casos que las ODCIs elevan a la FSCI son: apelaciones de las quejas, apelaciones
de declaracion infundada de las denuncias, improcedencias e incidentes.
e También se pueden iniciar quejas o denuncias de oficio, donde se flexibilizan los requisitos ya
gue se identifica un hecho que amerita investigar.
e Tipos de resoluciones:
o Impulso: Previos, apertura de investigacion preliminar y apertura de procesos
disciplinario
0 Proveidos: son resoluciones de mero tramite en la investigacion. Ej. solicitud de
informacién, oficios
0 Finales: resoluciones que Concluyen el tramite, No ha lugar, improcedente, infundado,
fundado.
e Todo documento recibido merece una respuesta (proveido), notificando a las partes y
adjuntando al expediente tanto el proveido como los cargos y documentos recibidos.
e Cuando se remiten comunicaciones a un Fiscal o Juez en ejercicio de su cargo se emiten
oficios, adjuntando la resolucion elaborada y los anexos que correspondan.
¢ Cuando se remiten comunicaciones al recurrente se manda actas de notificaciones.
e El contenido de los informes y resoluciones se refieren a los cargos imputados y a la
responsabilidad de todos los cuestionados en los mismos

REGLAMENTOS Y NORMAS / MARCO LEGAL REGULATORIO

Reglamento de Control Interno — 2005. Resolucién 071-2005 MP-FN-JFS
Ley del Procedimiento Administrativo General 27444

Ley Organica del Ministerio Publico

Directiva N° 01-2009-MP-FN- F.SUPR.CI

Normas y Cédigos de Etica

Cddigo Procesal Civil
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS FISCALIA SUPREMA
DE CONTROL INTERNO- ODCI AREQUIPA

SUBPROCESO

4.4 Calificacion de Quejas y Denuncias

PAGINA

Pagina 6 de 6

AREA PRINCIPAL

Despacho de Fiscal Superior

Cddigo de Procedimientos Penales
Cabdigo Procesal Penal

Cadigo Penal

Ley de la carrera Judicial

Ley Organica de Poder Judicial

REPORTES O DOCUMENTOS UTILIZADOS

Queja escrita

Informacion adicional

Actas de la queja verbal
Reportes de caso
Descargos de notificaciones
Reportes por responsable

DOCUMENTOS FINALES PRODUCIDOS

. Resoluciones finales

. Resoluciones de abstencion
. Resoluciones de incidentes
° Informes

ANEXOS

ANEXO 3 Formato de notificacion

CARGA PROCESAL

e Calificaciones de quejas y denuncias: Aproximadamente 5 diarias

Dra. Katherine Delgado Gonzales
Asistente en Funcion Fiscal
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

4.5 Entrega de Notificaciones
Péagina 1 de 2
Mesa de Partes

e Fiscalia Suprema de Control Interno
FSCI
Fiscalia de la Nacion

e Asistente Administrativo e Las Partes

e Asistente en Funcion Fiscal e Ministerio Publico — Tramite

e Abogado Documentario

ODCls

Poder Judicial

OCMA

Otras entidades del estado

La elaboracién y entrega de notificaciones de resoluciones finales y de tramite emitidas en
la ODCI, informes de elevacién a FSCI y/o FN.

RECEPCION DE DOCUMENTOS
1. Entregar resoluciones finales, informes de elevacion y proveidos emitidos en el tramite que
vienen adjuntos a los casos (Fiscal Superior/ODCI)
2. Recibir de resoluciones finales, informes de elevacién y proveidos emitidos en el tramite
que vienen adjuntos a los casos (Asistente Adm./ODCI o Asistente/ODCI o Abogado/ODCI)
3. Verificar que las resoluciones finales, informes y proveidos adjuntos a los casos estén de
acuerdo al tramite (Asistente Adm./ODCI o Asistente/ODCI o Abogado/ODCI)
ENVIAR NOTIFICACION
4. Elaborar acta de notificacion, ensobrar (Asistente Adm./ODCI o Asistente/ODCI o

Abogado/ODCI)
a. Si notificacion dentro de la ciudad de Arequipa entregar a Asistente Adm. ir a paso
10 “Llevar”

b. Si natificacion fuera de la ciudad de Arequipa ir a paso 5 “Entregar ”
5. Entregar notificacién o proveido a Tramite documentario de Ministerio Publico(Asistente
Adm./ODCI o Abogado/ODCI)
6. Recibir notificacion y Entregar a destinatario a través de su personal o servicio de
Courier(Ministerio Publico — Tramite Documentario)
7. Obtener cargo de recepcion de la notificacién o proveido (Ministerio Publico — Tramite
Documentario)
8. Devolver cargo de recepcion o devolucion notificacion (Ministerio Publico — Tramite
Documentario)
9. Recibir cargos de notificaciones (Asistente Adm/ODCI) ir a paso 11 “Revisar”
10. Llevar la notificacion al destinatario (Asistente Adm/ODCI)
RECEPCION Y ARCHIVO DE CARGO
11. Revisar cargos recibidos (Asistente Adm/ODCI)
a. Sies cargo de notificacion o proveido ir a paso 12 “Archivar cargo”
b. Sicargo de notificacion es de informe a elevar ir a paso 13 “Adjuntar cargo”
12. Archivar cargo de notificaciones y proveidos (Asistente Adm/ODCI o Abogado/ODCI)
a. Si es devolucion previamente se llena el sello de Razdon de Devolucién de
Notificaciones ir a FIN

b. Sies Calificacion
c. Si es Investigacion Preliminar
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

4.5 Entrega de Notificaciones

Péagina 2 de 2
Mesa de Partes

d. Si_es Proceso Disciplinario ifia SUDPIOCESO. 4.2:B  Tramitacion  de. Proceso |
e. Si es Devolucion de un caso ifia'SUBproceso 4.2.C Tramitacion de Devolucion de

ELEVAR CASO
13. Adjuntar cargo de recepcion de notificacion al caso (Asistente Adm/ODCI o
Abogado/ODCI)
14. Registra en el sistema la elevacion del caso(Abogado/ODCI)
15. Elevar caso a FN y/o FSCI (Asistente Adm./ODCI o Abogado/ODCI)
FIN

e Entrega de Notificacion directamente por ODCI : 1 a 5 dias

. EntrecI;a de Notificacion ior MP entre 1 a 2 meses

e Ninguno, todo es manual
e Word

e Se envian todas las notificaciones ya sean de tramite o de resoluciones o informes finales
e Reglamento de Control Interno — 2005

Resoluciones
Proveidos
Casos

e Acta de Notificacion
ANEXO 22 Formato de Acta de Notificacion

e Minimo 20 notificaciones diarias
e Maximo 50 notificaciones diarias

Dr. Guillermo Claudio Solorio Medina
Abogado
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

PROCESO DE QUEJAS Y DENUNCIAS Y PROCESOS DISCIPLINARIOS
FISCALIA SUPREMA DE CONTROL INTERNO (FSCI) - ODCI AREQUIPA

SUBPROCESO 4.6 Mesa de Partes
PAGINA Pagina 1 de 3
AREA PRINCIPAL Mesa de Partes
AGENTES INTERNOS AGENTES EXTERNOS
e Recurrente
e Courier
e Ministerio Publico — Tramite
e Mesa de Partes Documentario
¢ Despacho de Fiscal Superior ODCls
e Todas la areas de la ODCI Poder Judicial
ODECMA
CNM

Fiscalia Suprema de Control Interno
Fiscalias del Ministerio Publico
Otras entidades del estado

e o o o o o o

BREVE DESCRIPCION DEL PROCESO

Recepcion, registro, clasificacién y derivacién de toda documentacién que ingresa a la
ODCI por mesa de partes desde cualquier agente externo o interno.

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS
1. Entregar el documento en ventanilla de mesa de partes (Agente externo)
2. Revisar el documento, que este dirigido a ODCI (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
a. En caso de queja o denuncia ir al paso 3 “Revisar el contenido”
b. En otros casos seguir en paso 6 “Recibir documento”
3. Reuvisar el contenido de la queja o denuncia (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
a. Sitodo correcto ir a paso 6 “Recibir documento”
b. Sifalta algun requisito o datos ir a paso 4 “Informar al”
4. Informar al recurrente que debe completar o precisar los datos para facilitar el tramite.
(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
5. Decidir entregar queja o denuncia (Recurrente)
a. Si subsana queja o denuncia en el acto o entrega como esta ir a paso 6 “Recibir
Documento”
b. Si decide subsanar queja o denuncia posteriormente devolver a recurrente
documentos ir a FIN
6. Recibir documento poner sello de recepcion, revisar anexos, consignar hora de recepcion,
folios, entregar cargo al agente externo. (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
i. Siesta en sobre abierto o cerrado se verifica contenido, contando las fojas
ii. Sies quejao denuncia entregada en forma personal, por cada cuestionado en
caso de quejas o denuncias y procurador en caso de denuncias se solicita una
copia adicional.
a. En caso de notificaciones ir a paso 15 “ Registrar seguimiento”
b. En otros casos seguir en paso 7 “Recibir documento”
7. Recibir documento, identificar tipo y destinario (Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
a. Si corresponde documentos administrativos de conocimiento ir a paso 8 “Verificar
destinatario”
b. Si corresponde a una queja, denuncia o caso de 1lra instancia de la ODCI, entregar al
abogado ir a paso 11 “Clasificar el”
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS EN GENERAL
8. Verificar destinatario y Registrar en el sistema en Caso - Escritos, indicando los datos de nro.
de fojas, asunto y dependencia destino(Asistente Administrativo/Mesa de Partes)
9. Entregar a Fiscal Superior (Asistente Administrativo /Mesa de Partes)
10. Recibir documento y disponer la respuesta o distribucion pertinente (Fiscal Superior/ODCI) ir a
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FICHA DE PROCESO ACTUAL DETALLADO

4.6 Mesa de Partes
Péagina 2 de 3
Mesa de Partes

FIN
a. Sies de respuesta inmediata entregar a Asistente
b. Sies sobre Reportes o Informes del sistema entregar a Abogado
c. Sies otros temas entrega a Asistente Adm
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DE CASOS
11. Clasificar el documento y verificar cuestionados y recurrentes (Asistente Administrativo/Mesa
de Partes)
a. Si es acta de queja o denuncia nueva, (tipo de registro: caso nuevo) entregar a
abogado ir a paso 12 “Registrar”
b. Si es cualquier otro documento relacionado con caso existente de la ODCI ya sean
oficios, escritos, notificaciones, o informe de descargo, entregar a abogado ir a paso 15
“Registrar ”
REGISTRAR CASO NUEVO
12. Registrar en el sistema datos de la queja o denuncia, motivo de ingreso, recurrente y demas
datos de la queja, del recurrente(s) y cuestionado(s), el sistema genera nuevo nimero de caso,
entregar a Fiscal Superior(Abogado/ODCI)
a. Los tipos de caso nuevos de primera instancia pueden ser: Queja, denuncia, queja-
denuncia.
b. Sila queja viene de queja verbal se marca en el campo de queja verbal del sistema
13. Recibir, revisar y asignar por el sistema el caso nuevo y entregar a Asistente (Fiscal
Superior/ODCI)
14. Recibir y revisar caso, buscar recurrente en el sistema, para identificar que no se tenga ya un

caso en tramite por los mismos hechos y contra los mismos cuestionados (Asistente/ODCI
a. En caso de no existir coincidencias
b.  En caso de existir coincidencia ifia'subproceso'4:2:D Tramitacion de’Acumulaciones'y
REGISTRAR y DISTRIBUIR DOCUMENTO DE CASO EXISTENTE
15. Registrar seguimiento en el sistema, verificando que el expediente este en ODCI, consignando
recurrente o cuestionado, Fecha de Ingreso, tipo de documento, se registra el proveido

(Abogado/ODCI)
a. Documentos relativos a un caso existente de Investigacién Preliminar, jfa/SUbproceso

b. Expediente relativos a un caso existente de proceso disciplinario iflalSUbPIoceso 4:2:8
c. Si es Devolucion de un caso

d. Si es documento sobre Acumulaciones o Ampliaciones i@ subproceso 420

FIN
En casos nuevos minimo 5 minutos, maximo 15 minutos
Casos existentes minimo 5 minutos

|
e SJAFCI m6dulo de Tramite Documentario
|

Se acepta todo documento que este dirigido a la ODCI, se realiza la distribucién pertinente
Los tipos de caso nuevos de primera instancia pueden ser: Queja, denuncia, queja-denuncia

Si la queja viene de queja verbal se marca en el campo de queja verbal del sistema
La asignacién de los casos a los Fiscales Provinciales se hace por pares o impares.
El Fiscal Superior se asigna casos de acuerdo a su naturaleza o gravedad
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4.6 Mesa de Partes
Péagina 3 de 3
Mesa de Partes

° Reilamento de Control Interno — 2005

Acta de denuncia o queja escrita

Informes de visitas

Escrito de quejas o denuncias

Medios probatorios enviados por escrito u oficio
Cargos de notificaciones

Devoluciones de cargos de notificaciones
Resoluciones de apertura de proceso de ODCI
Resoluciones finales de ODCI

Reporte de Escritos Ingresados por Dependencia
Cargo de Recepcion de Elevacion/Devolucion
Reporte de Ingreso de Casos

Reporte de Reingreso

|
ANEXO 23 Cuaderno de ingreso de documentos

Diarios aproximado

e Casos nuevos 5

e Escritos entre 10 a 20 documentos diarios
Casos a la fecha Octubre 2010

e 281 casos huevos

Dra. Katherine Delgado Gonzales
Asistente en Funcién Fiscal
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