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RESUMEN

Se presenta una propuesta para un Sistema de Gestion Documental para los
Archivos Fiscales Decretados en el Area Metropolitana de Caracas del Ministerio Publico.
El enfoque de la misma es positivista con una metodologia cuantitativa, de tipo descriptiva
de campo, en la cual se aplicaron instrumentos tipo cuestionario, con la técnica de encuesta,
para su validez se solicitd la revision de tres expertos, quienes estuvieron de acuerdo con los
mismos. De la misma forma se propone que el Sistema de Gestion Documental contemple el
traslado, digitalizacién y resguardo documental de los Archivos Fiscales Decretados en el
Area Metropolitana de Caracas que se han producido desde la creacion del Codigo Organico
Procesal Penal en 1999 hasta el afio 2011, creando asi los Archivos Fiscales de la Republica
Bolivariana de Venezuela, con un sistema de digitalizacion que garantizara su resguardo de

manera permanente.

Palabras claves: Transferencia, digitalizacion y resguardo, Archivos fiscales, Gestidn

documental, Ministerio Publico.
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CAPITULO I.- EL PROBLEMA

1.1.- Planteamiento del problema.

En los dltimos afios con la expansion socioecondmica, se ha producido una
mayor complejidad técnico - administrativa, tanto en el sector publico como
privado, que genera un mayor numero de documentos destinados segun sus fases a
las unidades de archivo. La repercusion que esto ha provocado en la dindmica
interna de las organizaciones, se ha traducido en un aumento del valor atribuido a la

informacion.

Partiendo de este criterio, los archivos se han ido configurando, como un
centro de almacenaje y custodia de informacion, quienes deben continuar
recogiendo los hechos que han tenido lugar, como las actuaciones referentes a la
evolucion y desenvolvimiento de la administracion publica, llevando registros
contables que reflejan la situacion no solo econdémica sino politica, juridica, social y
financiera del Estado. Ademas de registrarlos debe interpretarlos, para elaborar
convenientemente aquella informacion que debera servir de antecedente para las

decisiones que el Estado ha de tomar.

Es por ello, que es cada vez mas imprescindible la automatizacion de los
archivos, atendiendo al crecimiento de la informacion y la necesidad de
recuperacion de los documentos primarios cuyos valores estdn en su mayor
potencial, por esto, que los archivos se han ido adaptando a las nuevas tecnologias
de la informacion y comunicacion. Los archivos tradicionales demandan cambios
inmediatos en el registro documental, transformaciones en la forma de organizar y
recuperar la informacion, requiriendo asi  proveer mejores servicios que la
infraestructura antigua no puede soportar, como es la digitalizacion de documentos, de
forma que los usuarios puedan acceder al documento original. Dentro de este

contexto, se abren los trabajos de evaluacion de las nuevas estrategias del servicio,
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orientado a las necesidades de los usuarios y el uso de nuevas tecnologias de

informacion.

En este caso, se puede evidenciar que uno de los organismos publicos
envueltos en esta dindmica de cambios que opera para la sociedad, se encuentra el
Ministerio Publico, quien de acuerdo a la dispuesto por Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela vigente y al Cddigo Orgéanico Procesal Penal (COPP), en
Junio de 1999, pasa a ejercer el monopolio de la accion penal en nombre del Estado, y
debe garantizar en los procesos judiciales el respeto a los derechos y garantias
constitucionales; la celeridad y buena marcha de la administracion de justicia. En este
contexto encontramos que es responsabilidad de esta institucion el resguardo de todos
los expedientes, donde se supone se haya producido un hecho punible, incluso
aquellos casos donde no se retnen los elementos necesarios para presentarlos ante un
tribunal, en estos casos el (COPP), establece que se decreta su archivo y éste debe ser
resguardado por esta institucion, hasta que existan elementos probatorios para reabrir
el mismo o en su defecto hasta su prescripcion, esto trae como consecuencia la
acumulacion de causas de distintas datas que deben ser resguardadas de forma

especial segun sea el caso.

Ahora bien, todos los documentos que se han producido desde la aparicion del
COPP, hasta la actualidad se encuentran dispersos en todos los Despachos Fiscales del
Ministerio Pablico, presentando la misma problematica a nivel nacional. Al pasar del
tiempo se han visto saturados de documentos, donde los expedientes o causas que
manejan las Fiscalias, son colocados en sitios inadecuados, lo cual no garantiza el
resguardo documental y genera riesgos, tanto de pérdidas como de deterioro de los
documentos, aunando a esto, el factor salud de los funcionarios pudiera verse
afectado, asi como la colectividad que es atendida en los Despachos debido a esta
situacion de congestionamiento. Es importante resaltar que debido a las
caracteristicas de la documentacion, es decir su tipologia documental, requieren de

un tratamiento especial, donde se resguarde folio por folio y pieza por pieza cada
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causa donde se haya decretado el archivo, tomando en cuenta que estos expediente
son de suma importancia para poder ejercer la accion legal sobre un ciudadano y en
la misma medida sobre un funcionario si llegase a desaparecer una prueba u hoja del
expediente, por lo que se requiere que esta iniciativa permita la bdsqueda de
soluciones que conlleve a una mejora de la situacion actual, proponiendo ademas del
Sistema de Gestion Documental, el traslado de estos documentos a un sitio adecuado
para su resguardo que a su vez garantice el seguimiento y control de los mismos por
parte del fiscal que conoce del caso o el despacho. En este sentido cabria
preguntarse ¢(Qué importancia tendria un sistema de gestion documental para los
archivos fiscales decretados del Area Metropolitana de Caracas del Ministerio
Pablico?,;Seria posible centralizar el almacenamiento e informacion de los
expedientes? ¢;De qué manera organizar la documentacion que se facilite la
recuperacion y el uso de la informacién institucional? ¢Seria factible crear un crear
de gestion documental para ser aplicado a los archivos fiscales decretados en el Area
Metropolitana de Caracas del Ministerio Publico? ¢Se podria crear un sistema que
permita la comunicacion de los despachos con el nuevo espacio donde estaran
resguardados los archivos fiscales decretados de la Circunscripcion del Area

Metropolitana de Caracas?

1.2.- Objetivos
1.2.1.- Objetivo general:

Disefar la creacion de un Sistema Gestion Documental para los Archivos

Fiscales Decretados del Ministerio Piblico del Area Metropolitana de Caracas

1.2.2.- Objetivos especificos:
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1.-Conocer el proceso de centralizacion y almacenamiento de informacion de

los expedientes.

2.-Observar la forma de organizacion de la documentacion y la manera de

facilitar la recuperacion y el uso de la informacion institucional.

3.-Disefiar un sistema de gestion documental que permita normar y

digitalizar los expedientes de los diferentes despachos fiscales.

4.-Ejecutar el proceso de la gestion documental, bajo la supervision y el
control del personal idoneo para este proceso.

1.3.- Justificacion

La Gestion Documental de una empresa u organizacion, al igual que el
desempefio profesional del archivologo, es determinante para la conservacion de su
memoria documental, maxime cuando se trata de una entidad del sector publico, ya
que existe un marco juridico riguroso y de obligatorio cumplimiento que rige la

actividad archivistica desde la produccion del documento hasta su destino final.

Se propone en esta investigacion un Sistema de Gestion Documental con la
finalidad de que este permita un incremento exponencial de la productividad de los
archivos, facilitando su organizacion adecuada, su recuperacion y busqueda efectiva,
haciendo sencillo el manejo de la informacion, reduciendo y controlando en gran
medida, el exceso de documentos que generalmente se conservan en los Despachos
Fiscales , es de suma importancia resaltar que una vez que se logre implementar este
Sistema de Gestion Documental se reducira el tiempo de consulta de los documentos
en papel, se implementara una herramienta tecnoldgica que permitira la consulta del
documento en formato electrénico, se abarataran los costos en cuanto a material para
la colocacion de expedientes en cajas, se aumentaran las expectativas de

conservacion de los documentos, mejorando asi, la atencion al publico. Ademas de
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ello, existird la posibilidad de integrarse con subsistemas en un futuro a nivel
nacional y se restringira el acceso a la documentacion evitando irregularidades

durante la manipulacion.

Esta investigacion representa un aporte para el Ministerio Publico, asi como
para la celeridad y buena marcha de la administracién de la justicia, ya que a traves
de este proyecto se pretende llevar a cabo, ademas de lo ya mencionado, la
simplificacién de tramites que garanticen el traslado normado de los expedientes a
un area segura, logrando asi el acceso al documento a los fines de seguimiento y
control por parte de la institucién. La digitalizacion de igual forma brindara
informacion personalizada al funcionario o fiscal, siendo custodiados los
documentos que fueron tratados, con un sistema de conservacion apto para su
permanencia en el tiempo. Con la conformacién de este proyecto, se espera contar
con un modelo para los demas archivos a nivel nacional que posean las mismas
caracteristicas, en virtud de que seria el primer archivo fiscal decretado que
contaria con un innovador sistema automatizado que permita lograr un mejor flujo

de informacion dentro las fiscalias e incluso de la Institucion.

Bondades del sistema a ofrecer:

a) Servicio las 24 horas. Los sistemas informaticos permiten proveer

servicios sin restricciones de horarios que extienden el uso de la coleccion.

b) Uno o mas funcionarios pueden acceder en forma simultanea a un mismo

documento, sin las limitaciones de la consulta presencial.

¢) Reduccion del costo de los servicios, el sistema se disefiaria dentro de la

institucion por los especialistas en el area.

d) Resguardo de los casos fuera de los despachos erradicando asi la posibilidad de

tramites ilicitos con los mismos.
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1.4.- Ubicacién del problema

Segun las lineas de investigacion de la Escuela de Bibliotecologia y
Archivologia, ésta investigacion pertenece, por una parte a la linea de investigacion
sobre procesamiento de la informacién, debido a que un sistema de gestion
documental va a permitir la organizacion optima del fondo documental; y por otra
parte, se incluye dentro de la linea de uso de las nuevas tecnologias en unidades y

servicios de informacidn, ya que el sistema incluye la digitalizacién de documentos.
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CAPITULO Il.- MARCO TEORICO
2.1 Antecedentes de la investigacion

En Venezuela, Gomez R (2004), en su tesis para optar al titulo de
especializacién en organizacion de empresas, en la Universidad Central de
Venezuela, titulada: “Disefno de un modelo de archivos estadales para el Ministerio
Publico”, plantea como objetivo general elaborar el disefio de un modelo de
archivos estadales para el Ministerio Publico, centralizados por estados, a fin de
obtener a través del mismo herramientas que permitan la organizacion fisica de
documentos, la perfecta conservacion en forma ordenada y segura de los
documentos que deban ser archivados y clasificados, asegurar la maxima rapidez en
la localizacion de los documentos o datos archivados, economia en el
funcionamiento del archivo a fin de brindar una organizacion efectiva, oportuna,
rapida y veraz que contribuya a la celeridad de los procesos que cursan en la
Institucion, a fin de garantizarle al ciudadano un servicio de calidad, oportuno y
eficiente, al pais el correcto desarrollo de los casos para restituir la legalidad, y a la

institucién desarrollar una gestién de calidad en el servicio que presta.

En este trabajo, se ubica de manifiesto una realidad contundente: El
Ministerio Puablico se encuentra sometido a profundas transformaciones
institucionales como consecuencia de los cambios legislativos ocurridos durante los
altimos afios en el pais, entre los que destacan la entrada en vigencia del Codigo
Organico Procesal Penal, y la aprobacion en referéndum popular de la nueva
Constitucidn de la Republica Bolivariana de Venezuela, asi como la Ley Organica
de Proteccién del Nifio y el Adolescente. Ahora bien, La relacion con esta tesis
radica que desde cualquier espacio en que dentro de los despachos fiscales no se
cuenta con espacio fisico, ni mobiliarios adecuados para albergar los documentos
semi-activos e inactivos que requieren ser resguardados, asi como del personal

especializado para administrar estos documentos, es por ello que se han venido
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impulsando proyectos para la mejora de este aspecto importante donde en este caso
en especifico, la investigacion mencionada busca que con el disefio de un modelo
de archivo estadal, se implementen archivos fisicos centralizados por estados, que
permitan la organizacion y almacenamiento de los documentos, con espacio fisico
disefiado para los archivos, equipos, mobiliarios, normas y procedimientos
estandarizados que garanticen la recuperacion oportuna de los documentos, y de esta

manera contribuir a garantizar la celeridad en los procesos en la institucion

En la misma area tematica, Brisefio y Rios (2000), en su tesis denominada:
“Impacto de las tecnologias de la informacion en el funcionamiento de un archivo
administrativo con cobertura internacional” presentada para optar al titulo de
licenciadas en Archivologia de la Universidad Central de Venezuela Facultad de
Humanidades y Educacion Escuela de Bibliotecologia y Archivologia, se plantearon
como objetivo general: ““ Determinar el impacto de las tecnologias de informacion,
en el funcionamiento de un archivo administrativo con cobertura internacional”. De
alli se desprenderian las siguientes conclusiones: La administracion de los archivos
debe estar a cargo de los profesionales de la informacién, evitando que las
organizaciones posean fondos documentales desorganizados, mal clasificados, sin
sistema de descripcion, congestionado, mal archivado; a expedientes deteriorados,
con duplicidad, a carpetas desubicadas en las oficinas. Este es el esquema que se
maneja en el ambito venezolano muy pocas instituciones cuentan con una unidad de

archivo capacitada para las demandas del mundo actual.

El trabajo anterior evidencia ademas la inmensa necesidad de incorporar las
nuevas tecnologias en el mundo archivistico, el uso del internet, de sistemas
automatizados, la digitalizacion de documentos, la implantacion de redes a nivel

nacional que articulen el nuevo sistema de redes de archivos planteados actualmente.

Ahora bien, Borinsky M. Fiscal General adscrito la Secretaria General de

Coordinacion Institucional del Ministerio Publico de Argentina (2011), realizd una
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nueva edicion del Newsletter de Jurisprudencia y Doctrina de la Unidad Fiscal de
Investigacion de Delitos Tributarios y Contrabando, el proposito de este proyecto
fue de difusion de jurisprudencia y doctrina haciéndoles llegar a los magistrados,
funcionarios y empleados del Ministerio Publico una herramienta util para el
desarrollo de las tareas inherentes a su funciones. La idea surge mediante la creacion
de una base de datos propia de la unidad donde se incorporan los fallos dictados por
los tribunales de todo el pais, con competencia en delitos tributarios y contrabando,
este proyecto cuenta con la digitalizacion de documentos del ministerio, donde se

pretende hacer la extension a las distintas representaciones en el interior del pais.

A pesar de que el proyecto anteriormente mencionado no fue realizado por
un profesional en el area, sirve como referencia acerca de como se manejan este

mismo tipo de archivo fuera de las fronteras venezolanas.
2.2 Marco Institucional

El origen del Ministerio Publico se remonta a la época de la colonia en 1786

cuando por Real Cédula se designa al primer fiscal.

Para 1830 emerge el Ministerio Publico como Institucion en la Constitucion
de la Republica de Colombia (Gran Colombia), dependiente del Ejecutivo y a cargo
del Procurador General de la Nacién. La Constitucion de 1901 es la primera de
Venezuela que incorpora a su texto al Ministerio Publico, que corre a cargo del
Procurador General de la Nacion.

En 1961, el Ministerio Publico recupera su independencia y se erige como
institucion autonoma e independiente de los demas poderes publicos, a cargo del
Fiscal General de la Republica y con la mision principal de velar por la exacta
observancia de la Constitucién y leyes de la Republica. Desde 1961 (23 de enero,
fecha de promulgacion de la Constitucion) ha tenido una vida autbnoma e
independiente. EI 16 de Septiembre de 1970, fue dictada la tercera Ley Organica del
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Ministerio Publico. La reforma de esta Ley, la dicta el Congreso de la Republica el
27 de Agosto de 1998 y el ejecutese de la misma le serd dado por el Presidente de la
Republica el 11 de Septiembre del mismo afio, para entrar en vigencia el 1° de Julio
de 1999.

Es importante destacar que no es sino en 1994 bajo el desempefio de lvan
Dario Badell, Fiscal General de la Republica para el momento, que segun la Gaceta
Oficial N° 35.530 se crea el Archivo Central del Ministerio Publico como unidad
receptora de los documentos que desincorporen las dependencias del despacho
Fiscal de la Republica, estando adscrito a la Direccion de Secretaria General
coordinando y supervisando las técnicas, sistemas y procedimientos que se
establezcan en las unidades de archivo del Despacho Fiscal General de la Republica

y oficinas adscritas al Ministerio Publico.

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, de 30 de
diciembre de 1999, establece el Poder Ciudadano que se ejerce por el Consejo Moral
Republicano, constituido por el Defensor o Defensora del Pueblo, el Fiscal o la
Fiscal General de la Republica y el Contralor o Contralora General de la Republica,
dandole independencia y autonomia funcional, financiera y administrativa a los

organos que lo integran.

El Ministerio Pablico es la institucion con rango constitucional a la cual ha
sido conferida atribucion de garantizar en los procesos judiciales el respeto a los
derechos y garantias constitucionales, asi como los tratados, convenios y acuerdos
Internacionales suscritos por la Replblica, garantizar la celeridad y la buena marcha
de la administracion de justicia, el juicio previo y el debido proceso, ordenar y
dirigir la investigacion penal de la perpetracion de los hechos punibles para hacer
constar su comision con todas las circunstancias que puedan influir en la calificacion

y responsabilidad de sus autores (as)”
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Asi pues, debe garantizar en los procesos judiciales el respeto a los derechos
y garantias constitucionales, asi como los tratados, convenios Yy acuerdos
internacionales suscritos por la Republica; garantizar la celeridad y buena marcha
de la administracion de justicia, el juicio previo y el debido proceso; ordenar y
dirigir la investigacion penal de la perpetracion de los hechos punibles para hacer
constar su comision con todas las circunstancias que puedan influir en la

calificacion y responsabilidad de los autores.

Mision del Ministerio Publico: ser un 6rgano del Poder Ciudadano que actua
en representacion del interés general, garantizando el cumplimiento del
ordenamiento juridico mediante el ejercicio de las atribuciones constitucionales y
legales, en pro de una respuesta efectiva y oportuna a la colectividad, que propenda

a la preservacion del Estado social, democratico, de derecho y de justicia.

Vision del Ministerio Publico: ser una institucion garante de la legalidad,
accesible, imparcial y confiable, caracterizada por el cumplimiento de sus
atribuciones e inmersa en la dinamica social con estricto apego a la preeminencia de

los derechos humanos.

2.3 BASES TEORICAS
2.3.1 Definicion de archivo

Cuando se habla de un archivo, la tradicién nos lleva a imaginar, de un modo
natural, un local oscuro y polvoriento donde se amontonan, en forma relativamente
ordenada, grandes cantidades de documentos de contenido vago e impreciso
carentes de alguna identificacion. Esta situacidn es repetitiva en un alto porcentaje
en las organizaciones tanto pablicas como privadas, la vision del archivo utilizado

con preferencia como un depdsito de material que ya no se utiliza y es localizable
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con cierta dificultad debe ser reorientada, ahora a pesar de las distintas dificultades
que se presentan a la hora de enmarcar un concepto se podria partir de lo siguiente,
los archivos pueden conceptualizarse de muchas formas, los cuales pueden
centrarse en funcion de los objetivos de una empresa, ésta necesita conservar los
documentos de tal manera, que la informacion en ellos contenida pueda ser
accesible en forma rapida y segura, es asi como los archivos sirven de base para la

toma de decisiones gerenciales y para el tramite administrativo.

Por su valor estos documentos deben ser conservados, utilizdndose
procedimientos adecuados para su organizacion y sistematizacion. Biragchi (1984),
define al archivo como “el conjunto de documentos emitidos y recibidos de una
entidad o individuo para la consecucion de sus fines propios o por ejecucién de sus

propias funciones” (p.10)

Hay que resaltar la influencia que tienen las instituciones u organizaciones a
las cuales pertenecen los archivos ya que éstas determinan el tipo y la variedad de
material documental que manejan de acuerdo con las funciones empresariales, la
importancia que estos poseen es que en ellos reposan los testimonios de todas las
actividades sobre los diversos acontecimientos ocurridos en el presente y en el
pasado de un pais o de una institucion, son ellos, los responsables de resguardar la

informacién y ponerla al servicio de todas aquellas personas que la requieran.

Son muchos los criterios generados por diferentes autores que se han
dedicado a reflexionar y a crear sus propias definiciones de archivo, entre ellos se

destaca la de Heredia. A (1991) quien expresa lo siguiente:

“Archivo es uno 0 mas conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma o soporte material, acumulados por una persona o institucion publica o
privada en el transcurso de su gestion, que deben ser conservados ordenadamente,
para servir como testimonio e informacion para las personas o institucion que lo

produce, para los ciudadanos o para servir de fuente de historia” (p.25)
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En el mismo orden de ideas, Lodolini, E. (1993), complementa la definicion
anterior acotando que “para que pueda hablarse de archivo, son necesarios dos
elementos: el conjunto organico de los documentos que lo constituyen y el conjunto

organico de las relaciones que transcurren entre aquellos documentos” (p.35)
Seguidamente para Rhoads. J (1995):

“Los archivos constituyen la memoria documental de las instituciones y
contienen informacion esencial como prueba de importantes transacciones juridicas
y administrativas de gran utilidad en el desarrollo de sus acciones. Su importancia
radica en la transmision de la herencia cultural a través del valor historico,
informativo al servicio de los posibles usuarios, con la mision de organizar y
conservar la documentacion. Asi mismo, sirve como testimonio e instrumento para
la toma de decisiones apoyando las actividades administrativas, gerenciales y legales

de cualquier organismo o empresa” (pg.11)

A pesar de las distancias entre las fechas, resulta importante que la génesis
de esto llamado archivo no ha cambiado, el archivo fue, es y sera tomado como un
proveedor de informacion, en esto si estdn de acuerdo varios autores, todos
coinciden ademas, en que el desarrollo de cada una de sus funciones cumplen un

papel importante para su funcionamiento, entre las que se identifican:
-Organizar y archivar la documentacion para la gestion administrativa

-Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion, de acuerdo a

los principios de archivo.
-Custodiar y asegurar la perfecta conservacién de los documentos.

-Seleccionar los documentos que van a ser conservados permanentemente.
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-Asegurar la transferencia periodica de los documentos al archivo

permanente o historico.
-Garantizar la confidencialidad de la informacién.

-Describir la documentacion para el facil acceso y registro de los datos

necesarios.
-Suministrar y controlar el acceso a la informacion de los usuarios.

-Servir como soporte para la toma de decisiones.

2.3.2 Definicién de archivo fiscal decretado

En el &mbito de la justicia Venezolana existen hechos considerados punibles,
es decir actuaciones de los ciudadanos que son sancionadas por la ley del Estado
Venezolano, dentro de las distintas leyes que posee el pais existe, el Cddigo
Organico Procesal Penal (2008), es quien dicta las fases de la investigacion,
medidas, pasos y sanciones en respuesta a los actos ilicitos que pueda realizar
cualquier personal, bien sea persona natural o juridica. Ahora bien, segin el COPP

el archivo fiscal se define de la siguiente forma:

“Cuando el resultado de la investigacion resulte insuficiente para acusar, el
Ministerio Publico decretara el archivo de las actuaciones, sin perjuicio de la
reapertura cuando aparezcan nuevos elementos de conviccion. De esta medida
deberd notificarse a la victima que haya intervenido en el proceso. Cesara toda
medida cautelar decretada contra el imputado a cuyo favor se acuerda el archivo. En
cualquier momento la victima podrd solicitar la reapertura de la investigacion

indicando las diligencias conducentes.”
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En téerminos sencillos, un archivo fiscal decretado, es un acto conclusivo que
se le aplica a un expediente, cuando resulten insuficientes las pruebas para acusar a
una persona que ha cometido un delito, esta decision es dictada por el Tribunal que
tenga conocimiento de la causa 'y permanecerd resguardada en el Despacho Fiscal
que lleve el caso.

Ahora bien, haciendo un contraste en el uso del término archivo fiscal a nivel

mundial, se toma como referencia a Binder. A (1993) en Buenos Aires, quien dice:

“existen dos posibilidades, seglin los codigos: o bien se establece un
tiempo limite dentro del cual se debe llegar al sobreseimiento, o bien se permite que
la investigacion termine de modo provisional, que implica una clausura provisoria
de la investigacion o sumario, hasta que se pueda continuar con ella o aparezcan

nuevos elementos de prueba”(p.220)

Estos procesos legales de decretar el archivo a alguna causa, se llevan a cabo
a través de la figura del Ministerio Pablico o fiscalias en paises como Colombia,
Chile, Argentina, Ecuador, Peru, Bolivia, y por supuesto Venezuela, donde cada
accion legal es dirigida por este drgano, llevando consigo la conformacién de un
expediente o caso, es alli donde comienza la produccion de documentos, estos no
son mas que las diligencias hechas tanto por los funcionarios, como por los fiscales
que llevan la causa, esta documentacion es organizada y foliadas segun las fases del
proceso de investigacion, dependiendo del pais. En Venezuela, el COPP especifica
todos y cada uno de los delitos o agravios a la ley que puede realizar un persona, los
afios de prision que debe cumplir o las medidas a tomar. Sin embargo, lo importante
de esta fase de la investigacion es que, no se puede realizar mas actuaciones en ella,
esta contemplada dentro del mismo c6digo, como un acto conclusivo del caso, lo
que hace que el expediente no salga del despacho y se mantenga bajo resguardo
debido a lo vulnerable que puede llegar a ser, es decir se podria extraer cualquier

experticia, evidencia, o prueba del expediente que detendria o entorpeceria el
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proceso judicial en caso de que la persona deba pagar o no por su delito. Sin
embargo, si la victima lo solicita puede pedir la reapertura, o en su defecto el fiscal
que lleva la causa puede de igual forma reabrir el expediente, siempre y cuando
aparezcan nuevos elementos de conviccion, tomando en consideracion que, de esta

medida se deberéa notificar a los afectados que haya intervenido en el proceso.
2.3.3 Clasificacion de los archivos

Segun Villanueva. G (2000) “la clasificacion de los archivos de entendida,
como la separacion de grupos documentales identificados con la estructura y
funciones o actividades de la institucion o individuo en cuestion, es una tarea

archivistica que se reduce a la separacion tematica de los documentos™ (p.37)

Cada una de estas funciones deben estar muy ligadas al tipo de archivo en el
cual se va a trabajar y es que los mismos presentan caracteristicas particulares que

los diferencian, las cuales se desarrollan a continuacion:
Segun la institucion

Publicos: aquellos archivos que pertenecen administrativa y juridicamente al

Estados.

Privados: tienen caracter particular, nobiliarios eclesiasticos o pertenecen a

empresas privadas o a personas.

Semi-privados: son aquellos que corresponden a empresas mixtas cuyo
capital se divide entre empresas e inversionistas extranjeros y entes del sector

publico.

Por su consulta:
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Activos: se caracterizan por la vigencia y consulta frecuente de los
documentos, sin embargo, la actividad la otorga el uso y no la antigiedad del

mismo.

Semi-activos: el fondo documental es importante para la empresa, pero es

consultado eventualmente.

Inactivos: comprende el traslado decisivo de los documentos permanentes,

de acuerdo a disposiciones legales, fiscales, administrativas e histéricas.
Por su contenido:

Administrativos: archivos que conservan documentacion referente a las

actividades diarias de la empresa o institucion.

Central: se conserva documentacion que no esta al servicio de la vida diaria

de la empresa, pero si tiene un valor legal, operativo, contable, para la misma.

Especializados: aquellos archivos donde se conserva la informacion sobre un

area especifica del conocimiento.

Por su ubicacién dentro de la empresa:

Centralizados: son archivos que se encuentran ubicados en un local Unico

para la conservacion y consulta de los documentos.

Descentralizado: archivo periférico o externo que trabaja por su cuenta y no

tiene que ver con los demas archivos de la empresa o institucion.

Descentralizados con control central: son aquellos que funcionan en cada
dependencia de la institucidon, regidos por las normas y procedimientos establecidos

por un archivo central.
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Por su valor:

Administrativos: conservan la documentacion producida en los tramites
regulares de los procesos administrativos y representan un medio de consulta para la

toma de decisiones en el ejercicio de la misma.

Legales: contienen documentos que por su valor estdn expresamente

sefialados en alguna ley y tienen vigencia en el tiempo que lo sefiale.

Historicos: constituyen los documentos relacionados con la vida de la

empresa o la nacion.

Fiscal: documentos de valor notarial y publico que indica el origen del
impuesto recibido y su administracion.

Dependiendo de las caracteristicas que presente el archivo se estableceran

politicas que permitirdn una buena administracion de archivos
2.3.4 Definicién de documento:

Dentro de las posibles definiciones en el marco de esta investigacion, es
primordial hacer referencia en primera instancia a conceptos que se manejen en el
ambito juridico, relacionar este ambito con autores especialistas en el area
archivistica. En Venezuela se maneja el concepto de documento a través del Cddigo
Civil de 1982:

Avrticulo 1.355. “El documento es un instrumento redactado por las partes y

contentivo de sus convenciones es s6lo un medio probatorio; su validez o su nulidad
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no tiene ninguna influencia sobre la validez del hecho juridico que esta destinado a

probar, salvo los casos en que el instrumenta se requiera como solemnidad del acto.”

En concordancia, distintos autores conciben el documento como una palabra
que puede tener distintos significados segun se le considere, esta pudiera ser:
juridica, documentalista propiamente dicho, o archivoldgico. El término es
englobado como todo aquel soporte en el que se plasme informacion, sin dejar atras
que en la actualidad los documentos que se manejan por instituciones o personas
tienen distintos y variados formatos, sin escapar de su concepto de documento

tradicional.

Pernia. H (1990), define los siguientes conceptos en relacion al documento:
en Documentologia afirma que “es todo aquello que bajo una forma de relativa
permanencia puede servir para suministrar o conservar una informacion; o bien todo
aquello que tiene una base material de fijeza y que puede servir como elemento de

prueba o de ensefianza de un hecho o una cosa” (p.128)

En cambio, desde el punto de vista archivistico, el concepto tradicional de
documento se identifica con el papel manuscrito, sin embargo hoy esta concepcion
se juzga unilateral y estrechamente, tendiendo a evolucionar hacia un sentido lato y
genérico, al punto de considerarse como objetos de archivo no sélo los clasicos

microfichas, sino las fotografias, dibujos, grabados, entre otros.

Un documento, es cualquier testimonio material, estos no se producen
pensando en la historia que llevaran consigo, sino que nacen con un fin préactico, el
de permitir el funcionamiento de una unidad y dar sentido probatorio a un hecho.
Para Alvarado. M (1990) el documento, “es el testimonio en papel, escrito, gréafico,
audiovisual, o legible a maquina, que posee informacion, que ha sido producido en
funcién de las actividades de una entidad, y que se custodia con una finalidad

administrativa, juridica, o cientifica-cultural” (p.51)
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Como conclusién, es evidente que durante el proceso de perfeccionamiento
de la archivistica, se ha dependido directamente de los documentos para su
evolucion, debido a que estos poseen valor informativo. Sin embargo
considerandolos aisladamente es mucho méas débil esta visién que tomados como
parte integral de un conjunto, la creacion estos, se base en medios variados y en el
uso de las tecnologias en constante cambio, por lo que los documentos son
considerados de naturaleza dindmica, y pueden tener maltiples creadores, versiones
y conservarse en el tiempo a fin de responder a las necesidades de quienes lo

requieran.
2.3.5 Documento juridico

Para definir el documento juridico es importante tomar en cuenta, iniciar su
comprension desde el nivel legal, esto permitird delimitar sus elementos y perfilar

diferentes acepciones. Para Bernate. F (2010):

“el documento juridico es toda escritura que contenga un autor y una
declaracion, manifestacion o atestacién, capaz de producir efectos juridicos. Sin
embargo, haciendo hincapié en la funcion probatoria del documento dejando de lado
las funciones de perpetuidad y garantia, se podria definir también como aquellos
objetos a los cuales se atribuye en el comercio o en los procesos la fuerza probatoria,
con relacion a hechos de importancia juridica en virtud de una norma de caracter

general, una disposicion o un acuerdo valido para el caso particular de que se trate”
(p.36)

Tal como se ha dicho, pero de una manera méas explicita, un documento
juridico es aquel que cumple con todos los requisitos legales exigidos para que se
lleve a cabo un acto, normalmente se les denomina actos juridicos debido a que

crean, trasmiten, modifican y extinguen derechos y obligaciones de una accion.
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Para Pernia, H (1990) basado en lo juridico define este documento como:
“todo testimonio escrito, redactado de acuerdo a ciertas solemnidades que establece
la ley, y que tiene por fin un acto juridico. Esta categoria especial de documento se
llama instrumentos” (p.126). Haciendo énfasis en el motivo de esta investigacion, es
importante resaltar que la documentacién que manejan los distintos despachos
fiscales del Ministerio Plblico del Area Metropolitana de Caracas, es de caracter
juridico lo que conlleva a que su organizacion, manejo y resguardo sean acorde con

las leyes y normas del Estado venezolano.
2.3.6 Caracteres de los documentos

Los documentos como se menciona anteriormente, son el resultado de la
actividad humana, testimonio e informacién de la vida de los hombres, son unidades
que presentan peculiaridades muy concretas, como las que se mencionan a

continuacion.

Segun Pernia. H (1990), el primer punto que hay que tener en cuenta como
un carcter, es el de su autenticidad: “la autenticidad de un documento depende de la
intencién moral de su autor al escribirlo. No hay falsedad donde el autor de un
escrito no trata de falsear; es decir, de consignar en este escrito datos y noticias de

acuerdo con lo que, sinceramente esta en el espiritu del que escribe” (p.131)

De igual forma explica que: “es auténtico, todo documento redactado por la
persona que lo intitula y dentro de la fecha en que él se expresa, con completa
independencia de que consigne o narre hechos verdaderos o falsos” (p.135). La
desaparicion de este tipo de documento representa para cualquier institucion,
organismo o unidad de informacion una pérdida total, puesto que, en principio su
produccion no es multiple. EI segundo punto a tomar en cuenta se refiere a su
condicionamiento en el espacio y tiempo, como resultado de una actividad publica o
privada, que lo circunscribe a un tipo de organismo, institucion o empresa. Se podria

denominar entonces segin Pérez. R (2000) , el caracter publico del documento, el
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cual se define como: “ el otorgado o autorizado, con las solemnidades requeridas por
la ley, por un registrador, notario, secretario judicial u otro funcionario publico
competente para acreditar algun hecho, la manifestacion de una o varias voluntades

y la fecha en que se producen” (p.26)

Ahora bien, ahondando mas en el tema, se podria destacar que existen caracteristicas

referidas a la estructura de los documentos:
-Clase y tipos
-Formato (volumenes, unidades archivables, sistema de ordenacion)
-Forma (originales y copias)
-Cantidad

De estos caracteres, dos de ellos se relacionan con su génesis documental,
pues tanto la clase y el tipo como la forma tienen que ver con los elementos
diplomaticos referidos anteriormente, ya sean textuales o figurativos, en imagenes
movibles y sonoras. Es necesario destacar que todos los caracteres son importantes,
pues con la enumeracion de todos ellos se tiene una referencia completa del

documento, de la serie y del archivo en el que posteriormente se le dara ubicacion.

A esto se agrega, los caracteres internos del documento, que por su propio
nombre, por su interioridad, parece que son de mayor dificultad para su hallazgo y
estudio, sin embargo son también igual de localizables que los anteriormente

mencionados a través de los siguientes items:
-Entidad productora
-Funcionalidad (origenes, funciones, actividades, tramites)

-Fecha y lugar de produccion
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-Contenido (fechas, lugares, cosas).

Es evidente entonces que si se reinen los documentos producidos por un solo
individuo o institucion a lo largo de su vida activa, el resultado documental de una
existencia larga o corta, sencilla o con grandes variaciones de actuacion, sera lo que
es denominado un archivo, reunion de documentos de la méas diversa indole

enlazados.

2.3.7 Caracteristicas de los documentos de archivo
El documento de archivo va a tener tres fines segiin Heredia A. (1991):

-Impartir una orden: ello consiste en asentar la voluntad de la autoridad con
intencion de que sea obedecia, dentro de estos se pueden mencionar las leyes,

decretos, ordenanzas, sentencias, entre otros.

-Probar algo: existen en toda organizacion, institucion o empresa, son
documentos que hacen fe o testimonian algun hecho, dentro de estos documentos

estan actas, registros, entre otros.

-Meramente transmitir una informacion: todo documento es, de alguna
manera informativo, estos serian las noticias, sin gozar del atributo de fe, ni de
imponer la voluntad de la autoridad como lo son los informes, telegramas, cartas,

etc.
2.3.8 Etapas del archivo.

El archivo es entendido como un fondo documental, se constituye como un
todo unitario que atraviesa por diversas etapas, establecidas en funcion del ciclo de

vida de los documentos, estos documentos atraviesan en su vida por distintas fases,
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desde su elaboracion o recepcion y durante un periodo mas o menos corto de tiempo
es objeto de uso para la resolucion de los asuntos propios de su creador, con el pasar
del tiempo este documento es cada vez menos utilizado, hasta que al final se plantea
bien sea su destruccion o su conservacion permanente, para cada una de estas fases
que se explicaran a profundidad posterior existen unas etapas en el archivo que son

las siguientes:

Archivo de gestion, segin Cruz. M (1996) , en este archivo: “ los
documentos estan en fase de tramitacion, asi como los que son de uso frecuente para
la gestidn de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y manejo directo
de las unidades administrativas, de ahi que sea mas conocido como archivo de
oficina” (p.97)

En esta etapa, distintos autores han considerado que la documentacién debe
permanecer en esta fase por un periodo no menor de cinco afios, una vez finalizada
su tramitacion, este periodo de tiempo va a depender de igual forma de la dinamica
de la organizacion, pudiera ser para algunos un lapso excesivamente largo y para
otros sumamente corto. En los archivos fiscales que son materia de esta
investigacion, el lapso de prescripcion de las causas es de diez afios, cinco
correspondientes a la tabla de temporalidad y otros cinco del llamado plazo
precaucional, estos lapsos son establecidos debido a que en los primeros cinco afios,
la causa pudiera ser consultada o requerida por algun Fiscal y deben permanecer
dentro de los Despachos Fiscales y los otros cinco son el tiempo en el cual puede ser

sobreseia esa causa o reanudada y remitida a tribunales.

Otra etapa de los archivos la conforma el archivo administrativo concebido
por el mismo autor como el momento de concentracion de los documentos cuyo uso
para la gestion de hipotético, pero no seguro, en esta fase las tramitaciones estan

conclusas, pero un recurso o el regreso sobre un asunto determinado puede hacer
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que se regrese a una fase anterior, a partir de este momento y en lo consecutivo, la

documentacidn esta bajo la responsabilidad del profesional en el area.

La siguiente etapa es conocida como archivo central, es aqui donde la
documentacién ha perdido practicamente la utilidad por el cual ha sido creado, que

no es mas que la gestion.

En este momento se produce un proceso importante como lo es, el de los
fondos documentales desde los archivos administrativos ya pasados quince afios
desde su conclusion, a partir de ese momento de transferencia en adelante se han de
contabilizar quince afios mas, es decir, hasta los treinta afios de antigiiedad, es que se
realiza el proceso de valoracion, seleccion y expurgo a fin de conservar lo
pertinente. Dentro de la investigacion que se realiza cabe destacar que una vez
cumplidos todos los pasos previos para la puesta en marcha de la propuesta, se
realizard el proceso de transferencia de los archivos fiscales decretados
pertenecientes a los despachos del Ministerio Pablico, hacia el area asignada para el
resguardo, conservacion y digitalizacion de los mismos, contando con una normativa

interna ajustada a los pardmetros archivisticos para poder realizarla.

La ultima etapa del archivo, es considerada de suma importancia dentro de
las fases se encuentra el archivo historico; es a partir de este momento donde la
documentacién seleccionada por su valor informativo, historico y cultural, se
conserva a perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad, resguardo, y
trasmision a las generaciones futuras, por cuanto constituye parte del patrimonio
histérico de las naciones y por ende, de la humanidad. Esta ultima etapa es
considerada por todas las instituciones como parte fundamental de su estructura, en
el ambito venezolano se ha impulsado la creacion de archivos histéricos que
resguarden la memoria de los pueblos, de las instituciones, de los lugares, y de todas
las cuestiones emblematicas del pais que se considere tenga un valor histérico para

la nacion.
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2.3.9 Ciclo vital de los documentos

Para el autor Vazquez. M (2004): “el ciclo vital es topico obligado de los
autores actuales de temas archivisticos, en general, las edades de los documentos de
gestion se miden o por la cantidad de uso o por el progresivo decrecimiento del

valor de los documentos para la tramitacion” (p.26)

Muchos autores coinciden en el criterio de que el clico vital no es mas que el
resultado de la caducidad de la vigencia, entiéndase por esta como la fuerza o el
plazo que tiene un documento dentro del archivo que obliga, testimonia o informa
una tramitacion comun. En este mismo orden de ideas, se define cada fase de lo

anteriormente explicado a través de este esquema:
-Primera edad: pre-archivistica

Segun Vasquez. M (2004) “es el momento de estudio integral, es a partir de
aqui donde los distintos tipos de documentos son llevados a la normalizacion u
homologacion, primero los documentos comunes, y luego los sustantivos o
caracteristicos de cada institucion” (p.50). Esta planificacion toma en cuenta para su
estudio la informacion, de forma que esta sea oportuna y pertinente, el soporte o
media, en el que se va a volcar la informacidn, el recorrido 6ptimo para llegar a la
persona competente con todos los datos que necesita para lograr resolver en menor
tiempo posible y por altimo, el plazo de retencion y el destino final que van a ser

fijados en la tabla de seleccion.

Momento de tramitacion: es en el cual se acumulan los antecedentes
necesarios para la accion administrativa o juridica que se pretende con un
documento de archivo, durante este momento el documento se encuentra activo,
siendo requerido por el iniciador, por las distintas oficinas y por las autoridades de la
institucién. Cabria destacar que el inicio de la tramitacion tiene fecha conocida, en la
institucion u oficina donde ingresa es registrado el documento asentandole un sello
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con el dia, mes y afio esto da a entender que el fin de la tramitacion da paso a la

vigencia.
-Segunda edad: administrativa

Momento de vigencia: es aquel durante el cual el documento de gestion
obliga, testimonia o simplemente prueba lo que explicitamente dice su texto o va
implicando en su tipo documental. Vazquez. M (2004) lo define como: “la vigencia
es el momento central en la vida de un documento, es la que comporta como el valor
maximo porque todos los documentos son creados para estar vigentes, no para ser

estudiados por los historiadores” (p.68)
La vigencia concluye cuando:
-Se termina el plazo establecido en el mismo documento.
- Se produce un nuevo documento que modifica o anula al primero.
- Cuando desaparece el objeto fisico que da razon de ser al documento.

- Los documentos que comunican informacion como las cartas, pierden

vigencia cuando el destinatario toma conocimiento de su contenido.

- En los casos en que ninguna de las alternativas dadas determina el fin de la

vigencia, se establece convencionalmente tal fecha.

- Cuando los documentos que terminan su vigencia por la emisién de un
nuevo documento requieran que ese “contradocumento” llegue a mano del
administrador de documentos y archivos, en caso de no llegar el fin de la vigencia se

realizara, de hecho, mediante la aplicacion de una fecha convencional.

Momento de plazo precaucional: consiste en que una vez agotada la vigencia

se da un lapso durante el cual es necesario retener el documento por su precaucion,
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este plazo se da debido a que pueden ser requeridos para reclamaciones
administrativas o juridicas sobre aspectos referidos a lo que dice el texto, o para
servir como antecedente directo o soporte juridico a un documento que lo requiera

para estar vigente.

-Tercera edad: historico

Fase permanente o historica: una vez concluido el plazo precaucional, se ha
de producir la seleccion de los documentos de mayor interés para la organizacion

pasando a integrar el patrimonio documental.

2.3.10 Automatizacion de archivos.

Con la aparicion de los mini y micro-computadores y de las maquinas de
tratamiento de textos, la mecanizacion de la gestion documental se ha masificado
por el abaratamiento de los costos y la facilidad para organizar los archivos. Esto
supone una produccion progresivamente mas numerosa de documentos en soportes
cuyas caracteristicas especiales difieren considerablemente de las de los soportes
tradicionales, con la consiguiente problematica que implica para el profesional del
area, el uso cada vez mas extendido de la informética en todos los ambitos de la

organizacion.

En efecto, las nuevas tecnologias estan disefiando un futuro que supone una
ruptura radical con el mundo de los soportes tradicionales y de los sistemas de
instalacion, custodia, recuperacion y difusién de documentos por parte de los
archivos. Por otra parte, los instrumentos de descripcion, recuperacion y difusion de

este tipo de documentos tendran que transformarse y adaptarse a las necesidades
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nuevas, con repercusiones importantes en el mundo de la investigacion y de la

cultura.

En este sentido, Vazquez. M (1997) expresa que:

“la amplia expansion de la informatica a todos los aspectos del trabajo
administrativo facilita soberanamente la automatizacion del archivo desde sus
inicios. Tan pronto como la entrada de un documento es registrada por medio del
ordenador conectado en red, podemos realizar el seguimiento del expediente a lo
largo de su tramitacion, clasificarlo y describirlo (incluyendo su digitalizacién), lo
cual es factible mediante un programa de gestion integral del archivo que funcione

conectado con todas las unidades administrativas” (p.303)

De las multiples posibilidades que ofrece la utilizacion de la informatica en
el mundo de los archivos, se ha centrado fundamentalmente en los siguientes
campos: control de la gestion administrativa, control de la gestion de documentos
administrativos, el prearchivaje, la descripcion y el analisis de los fondos y la
elaboracion de instrumentos de busqueda, en el ambito venezolano se ha venido
introduciendo esta temética poco a poco, los organismos publicos han implementado
estrategias fundamentadas en la disposicion de sus servicios al publico a través de
las redes de Internet, se habla en la actualidad de Gobierno en linea, de tramites
electronicos y de emision de documentos electronicos gracias a ésta iniciativa. En
este nuevo siglo, se han heredados los conceptos y las practicas archivisticas ya
fortalecidas con nuevos retos. Sin embargo, el panorama se presenta cargado de
obstaculos, como lo son grandes volumenes de archivos en soportes tradicionales, en
ocasiones sin contar con politicas y normas que optimen su manejo, de igual forma
hay que enfrentar un cimulo de documentos de archivo que se producen por medio
electronicos, y no existen los conceptos, las practicas y la legislacion que les
otorguen valor juridico-administrativo para servir como evidencia de las acciones

institucionales.
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A lo largo de la historia asevera Barnard. A (1996) “se han hecho
aportaciones importantes en temas de automatizacion de archivos y de los
documentos de archivos en soporte electronico” (p.104). Esto implica que las
empresas han cambiado sus requerimientos archivisticamente hablando, poniendo en
uso herramientas tecnoldgicas que ayuden al crecimiento de la institucion. Cabe
destacar que estos nuevos archivos automatizados o electronicos, implican otros
retos en cuanto a los recientes tipos documentales que ahora se presentaran en el

ambiente virtual. Estos nuevos tipos documentales son los siguientes:

Documentos basados en textos: aunque los documentos en textos simples
presenta problemas significativos en captura, manejo y mantenimiento, los
documentos en texto mas avanzados contaran con nuevos elementos estratextuales y
desarrollaran un formato de presentacion con menor definicion. Es comdn que un
documento sea construido en varios elementos de un paquete de software integrado

con oficinas / Word, Excel, PowerPoint).

Documentos multidimensionales: algunas clases de un documento
electronico puede ser representadas en mas de una forma en la pantalla y sobre la
pagina impresa, por ejemplo como un grupo de nimeros base y formulas o como el
resultado de los calculos, en el caso de una hoja de célculos, ambos formaran parte

del documento.

Ahora bien, especificamente en esta investigacion se utilizaran los archivos a
través de los metadatos, termino que se refiere literalmente a datos acerca de los
datos, donde se hara referencia a la informacion acerca de los documentos
individuales y los grupos donde residen (el contexto y las relaciones con otros
documentos). Estos metadatos, se originaron inicialmente para manejar bases de
datos, sin embargo la palabra ahora se maneja en un contexto mas amplio, son los
datos estructurados y utilizados para describir y catalogar elementos que

sistematicamente identifican atributos en una clase de articulos, éstos proporcionan
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ademas componentes auxiliares de navegacion, mediante los cuales los documentos
son rapidamente identificados y logrado su acceso. Es por ello que se propone
mediante la implementacién de un sistema de gestién documental para los archivos
fiscales decretados del Ministerio Publico del Area Metropolitana de Caracas,
automatizar todas las causas a las cuales se les haya decretado su archivo,
solventando asi problemas de congestionamiento, deterioro y duplicacion de la
informacion, con el fin de garantizar un desarrollo adecuado del mismo, partiendo
de la aplicacion de tecnologias, a fin de digitalizar dichos archivos, esta gestion
documental en el marco de la investigacion abarca desde la etapa de creacion del
expediente, pasando por su etapa de tramite y utilizacion, hasta que se decreta el
cese de uso, siendo éstos conservados en los distintos archivos de la institucion para

su conservacion, hasta que sea reanudado el caso.

Es importante resaltar que para la aplicacion de esta propuesta se requiere
aunado a lo anteriormente expuesto, un estudio previo tanto de las necesidades de la
organizacion como de las necesidades de los archivos pertenecientes a los distintos
despachos del Ministerio Publico.

Ahora bien, en la definicion de necesidades valdria la pena sefialar, algunos

factores que pudieran afectar el éxito del proyecto, tales factores se dividen en:
¢ Factores organizacionales
¢ Factores tecnoldgicos
¢ Factores externos o del entorno

Dentro de los factores organizacionales se deben analizar la cultura
corporativa, los recursos econdmicos, la resistencia al cambio por parte del personal
del despacho fiscal, la ausencia de sinergia, la capacitacion, el objetivo del proyecto

y la mision de la organizacion, entre otros. Dentro de los factores tecnoldgicos
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deben evaluarse la plataforma tecnoldgica actual que posee la organizacion y su
nivel de desarrollo tecnoldgico, los requerimientos de infraestructura, los problemas
de incompatibilidad (sistemas operacionales, plataforma tecnoldgica, red de datos,
etc.), dentro de los factores externos se incluyen el estado de desarrollo de la
tecnologia, las condiciones del mercado de software, el mercado de oferentes de
servicios, el soporte técnico y la capacitacion del personal para realizar la labor de

automatizacion y digitalizacion de los archivos fiscales decretados.
2.3.11 Sistemas de informacion

Todas las funciones administrativas, planificacion, organizacion, direccion y
control, dependen de un flujo constante de informacién en cuanto a lo que esta

pasando en una organizacion y mas a alla de ella:

Juranovic (1989), define la informacién como: “El mecanismo basico del
control que mantiene la cohesion de todos sus elementos componentes y hace que

toda la empresa funcione como un todo” (p.9)

Los sistemas de informacion son llamados asi porque han sido creados
primordialmente con la finalidad de agilizar la transferencia de conocimientos y de
facilitar el acceso de la informacion al usuario, estableciéndose una mayor fluidez en
el manejo de la misma, planificando y unificando los criterios organizativos que
permitan minimizar el tiempo de acceso Yy evitan la duplicidad de tareas de las

personas encargadas de realizarlas.

La informacion es fundamental en la vida del hombre, el valor que ha
tomado aumenta en las Ultimas décadas, la misma se revaloriza convirtiendose en un
factor gerencial que administra nuestros actos en distintos dmbitos como la
economia y la estructura social. Mas aun, la informacion se transforma en un
elemento basico de ordenamiento de los aparatos politicos, econdmicos, culturales y
militares, de casi todas las formas sociales existentes.
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Los avances tecnoldgicos que se incorporan a la sociedad relacionados con el
manejo de informacion, suministran facilidades de conocimiento de uso comun que
alteran la forma de vida de sus miembros. Los archivos son fuentes grandiosas de
informacion, de aqui la importancia de profundizar en lo que es un archivo y su
importancia como sistema de informacion. No obstante antes de entrar en este tema
es pertinente su relacion estrecha con los avances tecnoldgicos, ya que
indudablemente es una herramienta cada vez mas utilizada en los archivos como

medio de transferencia y recuperacion de informacion.

Las telecomunicaciones han generado un proceso de globalizacién, donde las
distancias no es problema para realizar cualquier intercambio de informacion y es
importante destacar que el uso de la tecnologia en los procesos informativos cada
vez es mejor y mas rapido, de aqui la importancia de hablar de sistemas de

informacion en el area de la nueva archivistica.

2.3.12 Gestién documental:

La gestion documental es concebida en el ambito archivistico como un
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

Ahora bien esta gestion, se debe aplicar, no sélo desde el punto de vista
actual, sino que se debe realizar mostrando el origen de la misma, se debe reconocer
la importancia de su aplicacion tanto fuera como dentro de las organizaciones
publicas y privadas, no s6lo en la ordenacion y correcto uso de las operaciones
archivisticas, sino también al facilitar la difusion de los fondos archivisticos a sus
usuarios directos. Se puede decir entonces, que la gestion documental es el

tratamiento secuencial y coherente que se da a los documentos desde que se
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producen o reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son

eliminados o conservados, en funcion de su valor testimonial o historico.

Segln Fernandez. G (1999) la gestion documental “pretende abarcar desde la
elaboracion de los documentos hasta su servicio, pasando por su organizacion y

descripcion” (p.52)

Este conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por
las entidades, garantiza y facilita la utilizacion y conservacion del documento o los
documentos. En la aplicacion de la gestion, es necesario realizar tareas como
auditorias de informacién y gestion electrénica de documentos, es por ello que se
incluye en esta investigacion la digitalizacion de los casos de los archivos fiscales
decretados del Ministerio Publico, pertenecientes al Area Metropolitana de Caracas.
Segln Mejia. M (2005),define este programa de gestion documental como “el
conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de
los procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y

disposicion final de los documentos”(p.35)

Al implementar o elaborar un programa de gestion documental se buscan

alcanzar una serie de objetivos, como los siguientes:

-Realzar el valor de la importancia que tiene los documentos de archivos
dentro de cualquier institucion publica o privada, mas aun si no se cumplen las
normas para su adecuada ubicacion y conservacion, como en el caso de esta

investigacion.

-Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizacion como

verdaderas unidades de informacién Utiles, actualizadas y usando nuevas
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herramientas tecnoldgicas como la digitalizacion, no sélo para la administracién de

la misma sino también para implantar la cultura.

-Permitir la recuperacion y resguardo de la informacién, de una forma mucho

mas rapida, efectiva y exacta.

Ahora bien, es importante resaltar que los procedimientos de organizacion
del sistema de archivo concretan o concretaran las politicas a seguir para estructurar
el sistema de gestion documental, es lo que se denomina la “piramide documental”.
Esta piramide permite descomponer los elementos y las cuestiones que se han de

tener en cuenta a la hora de poner en practica el sistema de gestion:

Gréfico N° 1

+Qué sehace?

+Quien hace?

Fuente Mejias, M (2005)

El vértice de la piramide representa los principios generales de la politica de
gestion documental. El nivel intermedio contiene los procedimientos que se
implantan para alcanzar los principios generales, en la base de la piramide se
encuentran las instrucciones de trabajo o modos operativos que indican de forma

detallada la manera de realizar una tarea concreta. Ahora bien, una vez establecida la
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politica de la gestion se deben plantear los procedimientos de organizacion para

formalizar los procedimientos o pasos que se han seguir:

Organizar: consiste en repartir el trabajo y saber quién hace qué. Todos los
profesionales y empleados deben conocer sus actividades y sus responsabilidades

respecto a la gestion de los documentos (que se debe hacer y quien debe hacerlo).

Documentar: poner por escrito que se debe hacer y cdmo se va a hacer. La
formalizacion por escrito de las practicas de archivo permite que un empleado nuevo

0 que cambia de puesto sea operativo mas rapidamente.

Comunicar: los documentos que formalizan los procedimientos, como el
manual de gestion documental, deben estar bien escritos, ser breves pero no
ambiguos, incluir ejemplos practicos y de ser de facil consulta. La adecuada
comunicacion de los procedimientos es esencial para el cumplimiento de los

mismos, ya que tiene como finalidad “hacer lo que esta escrito”.

Para llevar a cabo una adecuada gestion documental es imprescindible que se
definan las fases de los documentos, es decir, que establezca el circuito documental
que va a seguir un tipo de documento desde su creacion hasta su
eliminacién/conservacion. Se debera tener en cuenta las caracteristicas propias de

cada fase:

Primera fase: los documentos se estan tramitando y su uso es muy
frecuente. En el caso especifico de este trabajo especial de grado, en esta primera
fase se encuentran ubicados los expedientes que estan en fase de investigacion y que

su uso esta restringido al personal del despecho fiscal.

Segunda fase: los documentos ya han sido tramitados pero se siguen
consultando. En este punto por falta de pruebas de conviccidn para llevar a una
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persona a juicio se le dicta su archivo a la causa y el expediente es transferido al

archivo fiscal para su automatizacion y digitalizacion.

Tercera fase: los documentos que no han sido eliminados en las dos fases
anteriores se conservan por razones historicas, fiscales, legales, contractuales entre
otras. Esta fase es el proceso final del sistema de gestién, en esta Gltima fase el
expediente una vez dentro de su nueva ubicacion, es resguardado segun lo que
establezca las tablas de retencion de la institucion hasta que cumpla su tiempo de
prescripcion o se reanude la causa

Para la realizaciéon de este trabajo de grado, se parte de la teoria de la de
gestion documental debido a que implementarla en una organizacion permite
organizar los documentos de manera consistente, precisa y uniforme durante todo su
ciclo de vida, desde su creacion hasta su eliminacion o conservacion definitiva, se
convierte asi en un factor clave para la optimizacién de los procesos en el seno del
Ministerio Publico del Area Metropolitana de Caracas. Ahora bien, para Fernando. L
(2006) “los efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental, se
determinan mediante procesos que estardn interrelacionados entre si y que permitiran
entender como se aplicaria un sistema a la organizacion a través de sus fases” (p.80)

1. Produccidn,

2. Recepcion,

3. Distribucion,

4. Tramite,

5. Organizacioén,

6. Consulta,

7. Conservacion, y

8. Disposicion final de documentos.

La primera fase que aborda este sistema es el de produccidon documental; es
alli donde se realiza la generacion de documentos, dando muestra o evidencias de las
instituciones u organizaciones ya sean de caracter publico o privado en

cumplimiento de sus funciones. Las actividades que se realizan dentro de esta
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produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
entidad o dependencia, los cuales pueden ser adoptados y adaptados por cada
entidad, sin perjuicio de aquellos que deben regular en los manuales de
procedimientos, en desarrollo de sus funciones especificas:

-Creacion y disefio de documentos.

-Medios y técnicas de produccion y de impresién (maquinas de escribir y
procesadores de texto).

-Determinacion y seleccién de soportes documentales (cintas magnéticas,
CD-ROM, discos opticos, disquetes, discos duros, microfilme, video).

-Determinacion de tamafios, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas.

-Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

-Determinacion de uso y finalidad de los documentos.

-Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la
entidad, caracteristicas internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas.

-Adecuado uso de la reprografia.

Normalizacion de la produccién documental:
-ldentificacion de dependencias productoras.

-Definicion de tipologias documentales, conforme a formatos y formularios
regulados en los manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD.

-Directrices relacionadas con el nimero de copias.

-Control de la produccion de nuevos documentos.

-Determinacion de la periodicidad de la produccién documental.

Recepcién documental:

Es concebido como un conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos
por una persona natural o juridica. Esta recepcion permite que expedientes y

documentos se puedan recibir a través de diferentes medios como: mensajeria,
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correo tradicional, fax, correo electronico y cualquier otro medio que se desarrolle
para tal fin de acuerdo con los avances tecnoldgicos en cada entidad y deben estar
regulados en los manuales de procedimientos al momento de la recepcion se debe
verificar que estén completos, que correspondan a lo anunciado y sean competencia
de la entidad para efectos de su radicacion y registro con el proposito de dar inicio a
los tramites correspondientes. Al igual que la produccion documental en este
proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

-ldentificacion de medios de recepcion: mensajeria, fax, correo tradicional,
correo electrénico, pagina web, otros.

-Recibo de documentos oficiales.

-Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

-Constancia de recibo.

Distribucion de documentos:

Es concebido basicamente como actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario, la distribucion se relaciona con el flujo de los
documentos al interior y al exterior del archivo, sin interesar el medio de
distribucion de los documentos se debe contar con mecanismos de control y
verificacion de recepcion y envio de los mismos. En este proceso se distinguen

actividades como:

Distribucion de documentos externos:

-ldentificacion de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
-Clasificacion de los expedientes 0 documentacion.

-Organizacion de documentos en el mobiliario destinado para su resguardo.
-Enrutamiento de documentos a la dependencia competente.

-Reasignacion de documentos mal direccionados.

-Registro de control de entrega de documentos recibidos.
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Distribucion de documentos internos:

-ldentificacion de dependencias.
-Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

-Registro de control de entrega de documentos internos.
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Tréamite de documentos:

Otra fase de los sistemas de gestion documental es el tramite, es entendido
como el curso que va a tomar el documento desde su produccion o recepcion hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus
respectivas series documentales. De acuerdo con la normatividad existente en el
pais, se deben tener en cuenta los tiempos méaximos establecidos para el tramite
oportuno de las comunicaciones. Dentro de las actividades a cumplir en esta fase

estan las siguientes:

Recepcion de solicitud o tramite
-Confrontacion y diligenciamiento de planilla de control y ruta del tramite.

-ldentificacion del tramite.
-Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

-Definicidn de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

Respuesta
-Andlisis de antecedentes y compilacién de informacion.

-Proyeccion y preparacion de respuesta.
-Trémites a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la

culminacién del asunto.

Organizacion de los documentos:

Es el conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de los
procesos archivisticos. En esta esta inmersa la ordenacién documental que cumple la
funcién de otorgar ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado, la clasificacion documental que es el
proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que
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componen cada agrupacion documental, fondo, seccién y subseccion, de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad y por ultimo la descripcion
documental, concebido como el proceso de andlisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para

la gestion o la investigacion.

Consulta de los documentos:

Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen. La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario de
acceder a la informacién contenida en los documentos de archivo y de ser necesario
a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este proposito, los archivos
deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefonica,
correo electrénico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

A pesar de que es necesario que el usuario pueda recibir la informacién que
solicita, en el caso de la investigacion es necesario que esta area de consulta se
acondicionada bajo normas y parametros de seguridad, debido a que la caracteristica
principal de la documentacion es que posee caracter juridico.

Las actividades basicas en esta fase son:

- Formulacion de la consulta

-Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.

-Determinacion de competencia de la consulta.

-Condiciones de acceso.

-Disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o
por conservacion.

-Reglamento de consulta.

-Estrategia de busqueda

-Disponibilidad de expedientes.

-Disponibilidad de fuentes de informacién

52



53



Matriz de Operacionalizacion de Variables

Variable: Propuesta para la implementacidén deun sistema de Gestidn Documental para los Archives Fiscales Decretaros del
Ministerio Publico del  Area Metropolitana de Caracas

Objetive General: Proponer un Sistema Gestién Documental para los Archivoes Fiscales Decretados del Ministerio Piblico del

¥S

HArea Metropolitana de Caracas
OBJETIVOS VARIABLE DIMENSIONES
ESPECIFICOS
L. CO[_]OCG_I’I el proceso de Almacenglm lento de la Volumen de Expedientes de Archivos fiscales decreta
centralizacion y informacion. Il | iscali
almacenamiento de gue flegan a 'as F_|sca 1as.
. ., Data de los Archivos Fiscales Decretados
informacion de los

expedientes.

Condiciones de la documentacion.
Opinion del personal acerca de la situacion de los Archi
Fiscales Decretados

2. Observar la forma
de organizacion de la
documentacion y la manera
de facilitar la recuperacion
y uso de la informacion
tanto institucional como

historica.

Transferencia de los fondos y

automatizacion.

-Transferencia de las causas con Archivo Fiscal Decretad
- Importancia de la Gestion Documental.

-Causas relevantes para la Nacion.

3. Disefiar un Sistema de
Gestion Documental que
permita  digitalizar  los
expedientes con Archivo
Fiscal, pertenecientes a los
distintos Despachos
Fiscales.

4. Ejecutar el proceso de
Gestion Documental bajo
la supervision y control del
personal idéneo.

-Documentos de mayor
importancia para digitalizar.

-Importancia de aplicar un
Sistema de Gestion Documental.

-Beneficios de la  Gestién
Documental.

-Personal calificado

-Digitalizar los documentos mas importantes para
Despachos Fiscales

-Opinion del personal acerca del Sistema de Ges
Documental y sus beneficios.

-Opinidn acerca de los beneficios
-Personal id6neo:

Lcdo. Archivologia

T.S.U Informética.

Personal del Despacho

CuadroN°1



2.3.14 BASES LEGALES

Dentro de este marco tedrico, otro aspecto que es necesario destacar, son los
asientos de tipo legal, pues a través de ellas se conoce y se sustenta de manera legal,
con instrumentos de tipo juridico las leyes que amparan a los archivos publicos y

privados en la organizacion archivistica venezolana.

-Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. (1999).

-Ley Organica del Ministerio Publico

-Ley Organica de la Administracion Publica

-Ley de Archivos Nacionales

-Ley de Simplificacion de Tramites

-Ley Contra la Corrupcion

-Ley de Delitos Informaticos

-Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela.

-Cddigo Organico Procesal Penal

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. (1999). Gaceta
oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, N° 5.453 (extraordinario).
Marzo 24, 2000.

Acrticulo 1° “Se declara de utilidad publica la guarda, conservacion y estudio

de los documentos y archivos historicos de la Republica”.
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Articulo 2°. “Los archivos y documentos a que se refiere el articulo anterior,
pertenecen a entidades politicas, eclesiasticas, culturales o personas privadas a
quienes corresponda segun la naturaleza de ellos o porque lo hayan adquirido

legitimamente.”

La presente ley, sirve para que quede sentada en los diferentes articulos antes
expuestos la importancia, de la conservacion de los fondos documentales de
contenido histérico, es fundamental conservar como acervo histérico, aquellos
expedientes, relevantes que marcaron y marcaran historia en la Institucion,
permitiendo tomar estos articulos como fundamento para la preservaciéon de esta

tipologia documental.
Ley de Archivos Nacionales

Articulo 1° “Se declara de utilidad publica la guarda, conservacion y estudio

de los documentos y archivos historicos de la Republica”

Acrticulo 2°. Los archivos y documentos a que se refiere el articulo anterior,
pertenecen a entidades politicas, eclesiasticas, culturales o personas privadas a
quienes corresponda segun la naturaleza de ellos o por que lo hayan adquirido

legitimamente.”

Con la presente ley, queda por sentado la importancia, de la conservacion de
los fondos documentales en los archivos, es fundamental conservar como acervo
histérico, aquellos expedientes, relevantes tanto para la Nacion como para la

organizacion preservando asi la memoria documental del pais.

Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°38.380,
febrero 2006

1.- Se crea el Archivo Historico del Ministerio Publico de Venezuela,
adscrito a la Biblioteca Central del Ministerio Publico “Rafael Arvelo Torrealba”
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2.- Se designa la Comision Conservadora del Patrimonio Histérico del
Ministerio Publico, integrada por el Director de Secretaria General, quien la
presidird; el Director General de Apoyo Juridico; el Director de Salvaguarda, el
Director de Auditoria Interna; un Licenciado en Archivologia, de amplia experiencia
en organizacion de archivos historicos, y el jefe del Departamento de Archivo

Central del Ministerio Publico.

El presente decreto permite la creacion y el funcionamiento de las unidades
de archivo dentro del Ministerio Publico, este dio paso al funcionamiento del
Archivo Histérico de la institucion designando una junta evaluadora para los casos
relevantes de los fondos documentales que reposan los distintos de archivos de la

organizacion.

Ley Orgénica del Ministerio Publico. Titulo IX. Del archivo y manejo de

la documentacion. Confidencialidad
Articulo 120°. El archivo del Despacho del Fiscal o de la Fiscal General de la
Republica y el de las oficinas de los o las fiscales, asi como de cualquier otra
dependencia del Ministerio Publico, es por su naturaleza privado y reservado para el
servicio oficial, sin menoscabo del cumplimiento de los articulos 51 y 67 de la Ley

Orgénica de Defensoria del pueblo”

El presente articulo ratifica y fundamenta en la ley, el caracter confidencial que
poseen los archivos de los diferentes Despachos Fiscales pertenecientes al Ministerio

Publico, especificamente se tomara en cuenta para el Area Metropolitana de Caracas.

Habilitante: Ley Organica de la Administracion Publica. Del sistema

nacional de archivo. Organo de archivo
Articulo 143°:“A los efectos del presente Decreto con Rango, Valor y Fuerza de
Ley Organica se entiende por organo de archivo, al ente o unidad administrativa del
Estado que tiene bajo su responsabilidad la custodia, organizacion, conservacion,

valoracion, desincorporacién y transferencia de documentos oficiales sea cual fuere su
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fecha, forma y soporte material, pertenecientes al Estado o aquellos que se derivan de

la prestacion de un servicio publico”.
Objetivo

Articulo 144°: “El objetivo esencial de los 6rganos de archivo del Estado es el
de conservar y disponer de la documentacion de manera organizada, Util, confiable y
oportuna, de forma tal que sea recuperable para uso del Estado, en servicio de las

personas y como fuente de la historia”.

Es importante para toda organizacion tanto publica como privada que exista un
marco legal donde se especifique las funciones del archivo y su objetivo principal, para
asi llevar a cabo las actividades archivisticas necesarias en pro del crecimiento no solo

de la unidad de archivo sino de la institucion.

Ley de Simplificacion de Tramites. Titulo Il. Planes de simplificaciones de

tramites administrativos

Articulo 2°: “Simplificar y mejorar los tramites administrativos, lo cual supone,
entre otros aspectos, redisefiar el tramite utilizando al méximo los elementos
tecnoldgicos e incorporar controles automatizados que minimicen la necesidad de

estructuras de supervision y controles adicionales”

Este articulo es una de las bases fundamentales de la investigacion, debido a que
siendo el Ministerio Publico un dérgano que administra la justicia, debe tener como
caracteristica principal la celeridad de los tramites que ejecuta, es por ello que se toma
como punto de partida para justificar la necesidad de automatizar la busqueda,
resguardo y conservacion de las causas que poseen los archivos de los diferentes

despachos fiscales.
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Caddigo Organico Procesal Penal. Capitulo V. De los Actos Conclusivos

Articulo 315°:“Archivo fiscal “Cuando el resultado de la investigacion
resulte insuficiente para acusar, el Ministerio Publico decretara el archivo de las
actuaciones, sin perjuicio de la reapertura cuando aparezcan nuevos elementos de
conviccion. De esta medida deberd notificarse a la victima que haya intervenido en
el proceso. Cesara toda medida cautelar decretada contra el imputado a cuyo favor
se acuerda el archivo. En cualquier momento la victima podréa solicitar la reapertura

de la investigacion indicando las diligencias conducentes”.

Mediante este articulo como se menciond anteriormente, se le decreta su
archivo a una causa activa perteneciente a cualquier despacho fiscal dentro del
Ministerio Publico, resulta de vital importancia comprender que mediante este se
requiere que la causa sea resguardada y organizada bajo parametros de seguridad y

conservacion hasta que se reanude el procedimiento.

Ley Contra la Corrupcion. Capitulo Il. Otros delitos contra el
patrimonio publico

Articulo 66°:“El funcionario publico que utilice, para si 0 para otro,
informacion o datos de caracter reservado de los cuales tenga conocimiento en razon
de su cargo, sera penado con prisién de un (1) a seis (6) afios de multa de hasta

cincuenta por ciento (50%) del beneficio perseguido u obtenido...”

Bajo este articulo se tomaran en cuenta los hechos irregulares que puedan
ocurrir con el manejo y resguardo de las causas pertenecientes a los despachos
fiscales del Ministerio Pablico, especificamente con los casos de los archivos
fiscales, debido a que son causas activas y de ser importantes para la Nacion se

deben manejar bajo caracter confidencial.
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Ley especial contra los delitos informaticos. Capitulo I. De los Delitos
Contra los Sistemas que Utilizan Tecnologias de Informacion

Articulo 11°:“Espionaje informatico. El que indebidamente obtenga, revele o
difunda la data o informacion contenidas en un sistema que utilice tecnologias de
informacion o en cualquiera de sus componentes, sera penado con prision de cuatro
a ocho afios y multa de cuatrocientas a ochocientas unidades tributarias. La pena se
aumentara de un tercio a la mitad, si el delito previsto en el presente articulo se
cometiere con el fin de obtener algin tipo de beneficio para si o para otro. El
aumento sera de la mitad a dos tercios, si se pusiere en peligro la seguridad del
Estado, la confiabilidad de la operacion de las instituciones afectadas o resultare
algin dafio para las personas naturales o juridicas como consecuencia de la

revelacion de las informaciones de caracter reservado”.

El presente articulo permite la sancion y la seguridad de los sistemas que
sean implementados para la automatizacion de la informacion, resulta relevante para
la investigacion contar con una norma que permita limitar a cualquier persona
natural o juridica en cuanto al mal uso o espionaje de las bases de datos que se
destinen para el resguardo o digitalizaciéon de documentos pertenecientes a una

institucién.
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3. CAPITULO Ill.- MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se procede a describir el enfoque y tipo de investigacion; por
otra parte, se hace referencia a la poblacion objeto de estudio, asi como la muestra
con la cual se midieron las variables, explicando los métodos y técnicas de

recoleccién de datos.

3.1 Enfoque de la investigacion

Esta investigacion, segun Palella. S (2006), tiene su enfoque en el método
cuantitativo, cimentado en el paradigma positivista, pues “se organiza sobre la base
de procesos de operacionalizacion que permiten descomponer el todo en sus partes e

integrar estas para lograr el todo”

Dadas las caracteristicas de esta exploracion, éste es el método que se ajusta
al trabajo que se realizd, pues a partir de los resultados que arrojo la aplicacién de
los instrumentos, previamente validados, se disefid una propuesta para implementar
un sistema de gestion documental para los archivos fiscales decretados del

Ministerio Publico del area Metropolitana de Caracas.

3.2 Tipo de investigacion.

La presente investigacion responde al modelo descriptivo. Segin Dankhe
(1989), “Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendbmeno que sea sometido a
analisis” (p.385)
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En este sentido, los estudios descriptivos se orientan a medir o evaluar
diversos aspectos, dimensiones o componentes del problema o fendmeno que es

investigado o estudiado.
3.3 Disefio de la investigacion

Para este trabajo de investigacion, se seleccion6 como disefio la
investigacion de campo, la cual es definida por la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador (2008) como:

“el andlisis sistematico de problemas en la realidad, con el propdsito

bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y

factores constituyentes, explicar sus causas y efectos, o predecir su

ocurrencia. Los datos de interés son recogidos en forma directa de la
realidad; en este sentido, se trata de investigaciones a partir de datos

originales o primarios” (p.14).

En este sentido, también se trata de una investigacion proyectiva, este disefio
intenta proponer soluciones a una situacion determinada. Implica explorar, describir,
explicar y proponer alternativas de cambio, con relacion a ello, en precisamente el
planteamiento de la propuesta, lo que persigue el objetivo de ofrecer respuesta a un

problema diagnosticado.

Por otra parte, pero con la misma direccion, también el estudio es de tipo
transaccional, el cual para Palella. S (2006):“es la investigacion que se ocupa de
recolectar datos en un solo momento y en un tiempo unico. Su finalidad es describir
las variables y analizar su incidencia e interacciébn en un momento dado sin
manipularlas” (p.40). En este caso, los datos fueron regidos en la Fiscalia 79%n
materia de Corrupcion, Fiscalia 16 AMC de materia de Procesos, Fiscalia 136 AMC
de Violencia, Fiscalia 32 AMC en Materia de Delitos Comunes y Fiscalia 9 a Nivel
Nacional con Competencia Plena, durante un periodo especifico de tiempo y sin

alterar los hallazgos encontrados en cada expediente.
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3.4 Poblacién y muestra

Una vez definida la modalidad y el tipo de investigacion, se procedié a
definir la poblacion a la cual estuvo dirigido el estudio. Para ello, es necesario
sefialar que, para Hernandez (2002), éstos, son “quiénes van a ser medidos, lo cual
depende de precisar con claridad el problema a investigar y los objetivos de la
investigacion” (p.204). La poblacion o universo del presente trabajo estuvo
conformada por los expedientes denominados Archivos Fiscales Decretados de la
Fiscalia 79° en materia de Corrupcion, Fiscalia 16 AMC de materia de Procesos,
Fiscalia 136 AMC de Violencia, Fiscalia 32 AMC en Materia de Delitos Comunes y
Fiscalia 9 a Nivel Nacional con Competencia Plena, la cual ascendio a un total de

cincuenta (50) expedientes.

A continuacion, en el cuadro N° 1, se presenta la poblacion utilizada para el

estudio.
Cuadro N° 2

Poblacion objeto de estudio

Expedientes Fi %
50 50 100
Total 50 100

Fuente: Hernandez (2010)

Con relacion a la muestra, ésta es definida por Arias. F (2006), como “un
subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible” (p.83).
En esta investigacion la muestra fue tomada de manera intencional y en atencion a

las caracteristicas de la misma, por ello es necesario definirla.
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Para Tamayo. M (1997):“en ¢€l, el investigador selecciona los elementos que
a su juicio son representativos, lo cual exige un conocimiento previo de la poblacion
que se investiga para poder determinar cuales son las categorias o elementos que se

pueden considerar como tipo representativo del fendmeno que se estudia” (p.59)

Ante la situacion planteada, es necesario sefialar, que se seleccionaron25

archivos fiscales decretados correspondientes a los afios 2008, 2009 y 2010.

Cuadro N° 3
Muestra
Ao AFD Fi %
2008 06 06 24
2009 07 07 28
2010 12 12 48
Total 25 25 100%

Fuente: Hernandez (2010)
3.5 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Una de las técnicas utilizadas en esta investigacion fue la observacion directa
y la revision de los expedientes, por cuanto esto permitio la utilizacion de los
sentidos para captar la realidad del ambiente objeto de estudio, tal como lo sefala,

Palella. S (2006) cuando expone: “La técnica de observacion consiste en estar alerta
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a la expectativa frente al fenémeno del cual se toma nota y registra informacion para

su posterior analisis” (p.918)

En este estudio, la técnica de la observacién se pudo aplicar sin haber
provocado ninguna alteracion en el material revisado, el cual fue utilizado y vuelto a
colocar a su lugar de origen, la conducta de los observados, pues la investigadora

solo tomo asi los datos necesarios para su posterior consideracion.

Otra técnica utilizada fue la encuesta, empleando como instrumento el
cuestionario, con base en la opinién de Tamayo. M (1997), quienes lo definen como
“un formato redactado a modo de interrogatorio, en el cual se obtiene informacion

acerca de las variables a investigar” (p.55)

Para este fin, se procedio a la elaboracién de un cuestionario, denominado
“A” compuesto por preguntas cerradas, abiertas, dicotomicas y de seleccion
simple, ofreciéndole al entrevistado varias opciones y ademas se agregaron
preguntas abiertas con el fin de dar libertad de responder al encuestado, quien

desarrolla su respuesta de manera independiente.

El cuestionario estuvo dirigido a los funcionarios publicos que laboran en la
Fiscalia 79° en materia de corrupcion, Fiscalia 16 AMC de materia de procesos,
Fiscalia 136 AMC de violencia, Fiscalia 32 AMC en materia de delitos comunes y
Fiscalia 9 a Nivel Nacional con Competencia Plena, del area Metropolitana de
Caracas.

El instrumento se aplico a veinticinco (25) funcionarios pablicos y el mismo
constd de 10 items, donde se indag6 sobre aspectos como: la cantidad o volumen
anual que procesan de expedientes a los cuales se les ha decretado su archivo, desde
qué fecha datan sus archivos fiscales, cuales son los documentos que consideran de
mayor importancia para ser digitalizados, si estarian de acuerdo o no de transferir

sus causas para ser digitalizadas, qué importancia tendria la digitalizacién de los
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expedientes con archivo fiscal y, por ultimo, cuales son las condiciones en las que se

encuentra su documentacion.
3.6 Validez y confiabilidad

Todo instrumento de recoleccion de datos debe reunir dos requisitos

esenciales: la validez y la confiabilidad.
3.7 Validez

La validez de un instrumento, de acuerdo con Sabino. C (1992), “indica su
capacidad de medir cualidades para las cuales ha sido construido y no otras
parecidas” (p.141)

El instrumento que se utiliz6 dentro de esta investigacion, fue validado por
tres expertos en las areas de: archivologia, derecho y metodologia, los cuales lo
examinaron y aportaron ideas y sugerencias para mejorarlo y posteriormente
aplicarlo. En el Cuadro N° 1, se indica la opinion global de cada experto en relacion

al instrumento.
Cuadro N° 4

Detalles de la validacién del instrumento

Experto Instrumento A

1 De acuerdo — aprobado

2 Sugirié suprimir una pregunta
3 De acuerdo — aprobado

Fuente: Hernandez (2010)

3.8 Confiabilidad
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Para determinar la confiabilidad, se aplicé una prueba piloto, la cual consiste,
segun Balestrini. M (2001), “en aplicar el test a una muestra mas pequefia pero con

caracteristicas identicas” (p.47)

En este caso, la prueba piloto fue administrada en la Fiscalia 39° del area
Metropolitana de Caracas. La muestra para esta aplicacion estuvo constituida por
quince (15) funcionarios publicos y los resultados determinaron que para los
entrevistados los items presentados fueron comprendidos y respondidos con

facilidad, lo que reafirma la confiabilidad de los instrumentos aplicados.
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CAPITULOIV. EL DIAGNOSTICO.

A través del analisis de los resultados y la observacion directa anteriormente
mencionada en el marco metodoldgico, se obtuvo como resultado un diagnéstico de
los despachos fiscales pertenecientes al Ministerio Publico del area Metropolitana de
Caracas, en el cual se evidencio su situacion actual, a través de la aplicacién de un

instrumento destinado a los funcionarios que laboran en las fiscalias.

4.1. Fondo documental:

La documentacion que albergan los despachos fiscales del Ministerio Publico
del Area Metropolitana de Caracas se encuentra alojada en cada una de las fiscalias
de forma independiente, procesan alrededor de 700 causas anualmente, segun la
materia en la que tengan competencia y una vez que se realizan todas las diligencias
al expediente pasa a los tribunales para que se ejecute la medida correspondientes,

de no ser asi, se decreta el archivo de su causa hasta que ésta se reabra.

4.2. Tipologia documental:

En el acervo documental de cada despacho fiscal, se encuentra la
documentacién administrativa que evidencian su actividad diaria (memorandos,
circulares, informes), mas las causas que lleve el despacho (comisiones,
sobreseimientos y archivos fiscales), es importante resaltar que muchos de estas
fiscalias llevan causas de alta relevancia para la historia VVenezolana que, aungue no
han sido reabiertas, forman parte de la memoria de la Nacion y deben tener un

cuidado y resguardo especial.
4.3. Condiciones de acceso:

La documentacion que manejan los despachos fiscales pertenecientes al area
Metropolitana de Caracas, no cuentan con un sistema o medidas de seguridad que
permitan el resguardo de los expedientes o0 causas que procesan, por sus

caracteristica estas oficinas deben prestar atencién al publico diariamente, sin
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embargo se debe tomar en cuenta la delicadeza de la informacidn que se maneja en
estos expedientes y por lo tanto destinar un area confinada para su conservacion y

resguardo.

4.4. Mobiliario:

Debido a que la infraestructura de la edificacion estaba destinada a una
entidad bancaria, el mobiliario no se adapta a los requerimientos y a las necesidades
de la documentacién que se maneja, hay carencias de archivadores rodantes y en su
mayoria se usan archivador de tipo vertical, lo que conlleva a que la documentacion
se deteriore y al verse congestionado el archivador y se recurra al uso de cajas para
la organizacion y resguardo de los expedientes y demas documentos. Ademés de
ello el mobiliario destinado para almacenamiento de documentacion requiere de
revision, mantenimiento y reparacion. Para la realizacion de las labores técnicas y
administrativas el mobiliario empleado no es totalmente adecuado, resulta

insuficiente y sin mantenimiento.

4.5. Ubicacion fisica de la documentacion:

La documentacién administrativa es organizada en biblioratos de forma
cronoldgica, en muebles tipo biblioteca, los expedientes estdn organizados
alfanuméricamente, algunos en archivadores verticales en muy malas condiciones y
los archivos fiscales en su mayoria son colocados en cajas sobre el piso, carentes de

identificaciones e inventarios.
4.6. Condiciones ambientales e iluminacioén:

Los despachos pertenecientes al Ministerio Publico del area Metropolitana de
Caracas se encuentran en un 60% bajo condiciones ambientales Optimas, sin
embargo debido a lo anteriormente mencionado en cuanto a la infraestructura con
caracteristicas de para el funcionamiento de una entidad bancaria, los pisos de los

despachos estan recubiertos por alfombras, que en algunos casos se han tenido
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contacto con agua generando asi ambientes con humedad y documentacion con
hongos. La ventilacion de esta unidad es artificial, proporcionada por un sistema
integral y general de aire acondicionado, que estd encendido las 24 horas con una
temperatura aproximada de 16°c®, tiene varias salidas ubicadas dentro del cielo raso
que proporcionan de manera distribuida la ventilacion del area, en cuanto a la
iluminacién los despachos poseen luz artificial fluorescente distribuida en 16
lamparas a lo largo del espacio con protectores de luz por la documentacion, no
existen equipos para medir la humedad relativa pero, la funcién de control la realiza

el aire acondicionado.

4.7. Volumen de la documentacion:

Actualmente segun cifras arrojadas por los funcionarios de todos los
despachos fiscales pertenecientes al Ministerio Publico del area Metropolitana de
Caracas, existen 62.630 causas conformadas por 352.869 folios utiles. Es importante
resaltar que este aproximado corresponde a causas a las cuales se les ha decretado su

archivo, informacion que es relevante para la realizacion de este trabajo de grado.
4.8. Conservacion del fondo documental:

No se observaron dafios quimicos ni bioldgicos, sin embargo pueden estar
presentes en situacion latente debido al congestionamiento de los despachos. Hay
dafios fisicos en la documentacion por multiples perforaciones, arrugas y desgarres;
debido a la forma de almacenamiento por falta de espacio. Es importante tomar en
cuenta que el uso de alfombras en areas de archivo sin las medidas necesarias de
limpieza afecta no solo los documentos, sino la salud de los funcionarios que

laboran en el area.

4.9. Medidas de prevencion existentes:
Contra incendios, existe en las afueras de los despachos, en su mayoria los
extintores se encuentran en el pasillo de entrada, en un cajetin contra incendio que
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funciona para todo el departamento incluyendo las diferentes alas del piso. En
cuanto al mantenimiento se hace notoria la ausencia de una limpieza efectiva de
estantes, archivos y en general de la planta fisica. Es muy significativa la cantidad de
polvo comdn depositada en las areas de trabajo y sobre el fondo documental, factor

que incide negativamente sobre los documentos comprometiendo su conservacion.
4.10 Herramientas tecnoldgicas:

Hasta este momento, no en todos los despachos fiscales se han implementado
herramientas que permitan el facil acceso a la documentacion, sin embargo desde
hace algun tiempo se ha venido implementando el sistema de seguimiento y control
de casos, que permite llevar el control de las causas que maneja la Fiscalia, ademas
de ello se usa el sistema de libro diario computarizado, lo que sustituye el trabajo
manual de asentaren dicho libro. Sin embargo, a pesar de ser éstas unas herramientas
importantes no se evidencid el uso de programas como Excel, Acces u otro paquete

de Office que vaya en pro del avance tecnoldgico dentro de la organizacion.

Condiciones actuales.
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Mobiliario de los despachos fiscales.
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Fisicamente en la mayoria de los casos, no existe una ubicacion para las
causas de los despachos, al finalizar el afio cada fiscalia resguarda su documentacion

en cajas marcadas, sin ningln tipo de inventario o control
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Riesgos de humedad y deterioro del material por estar en contacto con agua.
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Estanterias abiertas para el resguardo del fondo.

4.12 Presentacion y analisis de los resultados

El andlisis e interpretacion de los resultados constituye una fase importante
dentro del proceso de investigacion y permite, una vez obtenido los datos,
someterlos a procedimientos estadisticos que proporcionen la interpretaciéon de los
mismos y la obtencién de conclusiones, producto del estudio realizado.

En tal sentido, para Balestrini. M (2001), ésta es la fase de la aplicacion de la
I6gica deductiva e inductiva en el desarrollo de la investigacion y sostiene que:“Para
esta estrategia, los datos, segin sus partes constitutivas, se clasifican agrupandolos,
dividiéndolos y subdividiéndolos atendiendo a sus caracteristicas y posibilidades,
para posteriormente reunirlos y establecer la relacion exigente entre ellos, a fin de
dar respuestas a las preguntas de la investigacion, confrontandolos con la hipotesis,

bien sea para rechazarlas o aceptarlas”.

En esta investigacion, el andlisis de los datos se realizO mediante la
presentacion de la informacién en los cuadros respectivos, describiendo la

averiguacion recopilada con la aplicacion de los instrumentos en forma gréfica y
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relacionandola con la teoria que sustenta el trabajo, efectuando las observaciones
pertinentes y resaltando la importancia de lograr establecer un sistema de gestion

documental apoyado en la efectiva digitalizacion de los archivos fiscales decretados.

A continuacion se presentan los cuadros y graficos donde se plasman los
items y las representaciones graficas de los mismos, sefialando su porcentaje de

incidencia y las observaciones correspondientes.

En primer lugar, se presentan los resultados obtenidos con la aplicacion del
instrumento A, aplicado a los funcionarios publicos que laboran en los siguientes
despachos fiscales: Fiscalia 79° en materia de corrupcion, Fiscalia 16 AMC de
materia de procesos, Fiscalia 136 AMC de violencia, Fiscalia 32 AMC en materia de

delitos comunes y Fiscalia 9 a Nivel Nacional con Competencia Plena.

Andlisis de los resultados del instrumento A

Aplica a 25 funcionarios publicos de los distintos despachos fiscales del

Ministerio Publico.

Cuadro N° 5

Pregunta N°1

¢Qué cantidad aproximada o volumen anual de archivos fiscales decretados se

reciben en esta fiscalia?

N° de Expedientes Total
Total: 700 700

Fuente: Hernandez (2011)

Anadlisis: los entrevistados sefialaron que, un aproximado de 700 archivos

fiscales, llegan a estas fiscalias anualmente, la mayoria contentivos de mas de
75



cincuenta folios Utiles. Debe considerarse que esta cantidad es elevada, sobre todo

destacando que el proceso de recuperacién y busqueda se realiza manualmente y en

su mayoria carecen de identificaciones, inventarios o guias para su localizacion.

Cuadro N° 6

Pregunta N°2

¢Desde qué fecha datan las causas a las cuales se les decret6 el archivo?

Afo Fi %
1999 146 20,9
2007 121 17.3
2008 154 22
2009 279 39,8
Total 700 100

Fuente: Hernandez (2011)

GraficoN°2

m 1999
m 2007
W 2008
W 2009

76



Analisis: en este item se midi6 el tiempo de resguardo que poseen los
archivos fiscales en los despachos de las: Fiscalia 79° en materia de corrupcion,
Fiscalia 16 AMC de materia de procesos, Fiscalia 136 AMC de violencia, Fiscalia
32 AMC en materia de delitos comunes y Fiscalia 9 a Nivel Nacional con
Competencia Plena, destacando, en el afio 1999 una vez puesto en marcha el COPP,
el reporte de AD, era solo de 20,9%, es importante destacar que estos expedientes
pertenecen al area de transicion entre el Codigo de Enjuiciamiento Penal y esta
nueva ley, en comparacion al afio 2009 hay un incremento considerable, cuyo monto

asciende a 39,8 lo que indica que se decretaron mas causas en ese afio.
Cuadro N° 7

Pregunta N° 3

¢Cuéles son los documentos que se consideran de mayor importancia para ser
sometidos a un proceso de gestién documental?

Archivos decretados Fi %
15 60
Documentacién administrativa 7 28
Causas 2 8
Comisiones 1 4
Sobreseimiento 0 0
Total 25 100

Fuente: Hernandez (2011)
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Grafico N° 3
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Analisis: en el resultado de este items, la muestra entrevistada, sefiala, en un
60%, cifra mas alta, que los archivos fiscales decretados, son los documentos con
mayor necesidad de control, pues segin explicaron, son los que mas espacio ocupan
en los despachos y los que mayor precaucion y conservacion requieren debido a que

siguen activos hasta que aparezca elementos de prueba para su reapertura.
Cuadro N° 8
PreguntaN° 4y 5

¢Estaria Ud., de acuerdo con trasferir las causas que se les hayan decretado su

archivo fiscal para digitalizarlas?

Sistema de procedimiento Fi %
Si 25 100
NO -0- 0
Total 25 100

Fuente Hernandez (2011)
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GraficoN° 4

M De acuerdo con la

digitalizacion

Andlisis: el 100% de la muestra encuestada, considera factible y de

importancia, digitalizar los archivos fiscales decretados, tomando en cuenta la

relevancia de los casos que poseen, ademas de ello permitirian que las causas fueran

transferidas a un nuevo espacio destinado para su resguardo, descongestionando asi

los despachos fiscales.

Cuadro N° 9

Pregunta N°6

¢Considera Ud., que seria importante la aplicacion de un Sistema de Gestion

Documental a los expedientes con archivo fiscal?

Sistema de procedimiento Fi %
Sl 25 100
NO -0- 0
Total 25 100
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Fuente: Hernandez (2011)

Grafico N°4

B De acuerdo con la
digitalizacion

Andlisis: el 100% de los funcionarios encuestados consideran que es
importante tanto para ellos como para la institucion controlar y normalizar estas

causas, permitiendo asi una recuperacion y un resguardo adecuado.
Cuadro N° 10
Pregunta N°7

¢Cudl es el estado de la documentacion que posee?

Excelentes condiciones Fi %
5 20
Desgarrados 3 12
Amarillentos 6 24
Con pliegues, o rotos 6 24
Con parches, hongos 5 20
Total 25 100

80



Fuente: Hernandez (2011)

Grafico N°6
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Anadlisis: en el resultado de este item, se observa que la documentacién en
lineas generales se encuentra en condiciones para ser digitalizada y los porcentajes
de deterioro son muy bajo. Este factor es de conservacion es importante tomarlo en
cuenta para poder medir la efectividad de aplicar procesos de digitalizacion y a su
vez medir las condiciones de salud de los funcionarios pertenecientes a despachos

fiscales al albergar causas en mal estado.
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Cuadro N° 11

Pregunta N° 8

¢Cual considera Ud., que es la importancia del control y digitalizacién de los
archivos fiscales decretados?

Consideraciones de los funcionarios Fi %

Seria un avance tecnoldgico 10 40

Agilizaria el proceso con mayor rapidez 6 24

Habria més facilidad de ubicacion de 4 16
archivos

Habria més orden en el resguardo de 5 24
documentos

Total 25 100

Fuente: Hernandez (2011)

Gréafico N°7

W Avance
M Rapidez
Facil Ubicacidn

B Mas ordeny
resguardo

Analisis: el 40% de los funcionarios encuestados, opinan que implementar un
proceso de gestion documental, apoyado con la digitalizacion para sus causas con
archivos fiscales seria de gran beneficio para la institucion, tomando en cuenta que

existiria un avance tecnologico para el manejo de estos expedientes, el 24%
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considero que agilizaria el proceso con mayor rapidez y el 16% asevera que habria

mas orden en el resguardo de documentos.
Cuadro 12
Pregunta N° 9

¢Segun su criterio, qué personal deberia ocuparse del proceso de gestion

documental?

Consideraciones de los fiscales Fi %

Un Lcdo. (a) en archivologia 12 48

Un técnico en informatica 9 36

El mismo personal del Dpto. 5 20

Total 25 100
GraficoN° 8

B Lcdo. Archivologia
B TSU Informatica

1 Personal del Dpto.
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Analisis: una mayoria representada por el 48 % de los funcionarios
encuestados consideran que el proceso de gestion documental deberia ser llevado a
cabo por especialistas en el area de archivologia sin dejar a un lado el apoyo del
especialista de informética. Este item es importante debido a que se demuestra que
dentro de la institucion para el area archivistica es necesario un profesional formado

en la materia.
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CAPITULO V.- LAPROPUESTA
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Caracas 2011, Mayo 2011

Objetivo general:

Proponer la creacion de un sistema gestion documental para los archivos

fiscales decretados del Ministerio Publico del area Metropolitana de Caracas

Objetivos especificos:

1) Establecer un sistema de gestion documental, en términos de procesos
durante el ciclo vital del documento, actividades, flujogramas y formatos.

2) Tener a disposicion la documentacion en forma organizada, de manera

que facilite la recuperacion y uso de la informacion institucional

3) Cumplir la legislacion y normativa vigente aplicable a la gestion

documental.

4) Vislumbrar la implementacién de este sistema en red como apoyo a la

labor archivistica a nivel nacional dentro de la organizacion.
Justificacion:

Se pretende, al presentar esta propuesta, aplicar un sistema de gestion
documental para los despachos fiscales del Ministerio Publico pertenecientes al area
Metropolitana de Caracas, debido a la necesidad de aplicar actividades
administrativas y técnicas que conlleven a la organizacién, manejo, conservacion y
resguardo de las causas a las cuales se les ha decretado su archivo, permitiendo asi
que esta documentacion sea normalizada desde que es producida hasta su
disposicion final, introduciendo el manejo de una herramienta tecnologica
importante como la digitalizacion. Esta propuesta tiene como objetivo, ofrecer

soluciones efectivas que permitan a la institucién, el descongestionamiento de los
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despachos fiscales, apoyando la buena practica archivistica dentro de la

organizacion.

Se contempla de igual forma brindar un valor agregado a este sistema de
gestion documental ofreciendo la implementacion de un programa que digitalice las
causas para los casos anteriormente mencionados, pudiendo acceder a ellos de
manera automatizada a través de una herramienta que ofrezca seguridad y
confidencialidad de los documentos, brindandoles la ventaja de realizar
seguimientos a los expedientes, evaluar la prescripcion del delito y solicitar la
reapertura si llegan elementos probatorios para continuar el procedimiento, todo ello
sin tener que mantener en sus espacios de trabajo el cimulo de documentos que se
producen con el dia a dia de la institucién, ya que estos se encontraran en un area
especial destinada para el resguardo y conservacion del fondo documental.Con ello
se garantizara la simplificacion de tramites para la busqueda, acceso a la
informacion y celeridad en cuanto a la capacidad de respuesta para colectividad que

requiera conocer de estos casos.

Para concluir, es primordial que se entienda que la propuesta reviste de
muchisima importancia para el Ministerio Publico debido a que sus archivos son
centros dindmicos de informacion, base para la administracion de la justicia, los
cuales conservan el patrimonio documental no solo de la institucion sino de la
Nacion, quienes suministran a la poblacion venezolana informacién original y Unica

garantizando el debido proceso y el respeto a las leyes.

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental,
se determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se
desarrollaran en los despachos fiscales y durante las etapas del ciclo vital del

documento

1. Produccion.

2. Recepcion.
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3. Distribucion.
4. Tramite.

5. Organizacion.
6. Consulta.

7. Conservacion.

8. Disposicion final de documentos.
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1.- Recepciéon de la denuncia: toda vez que un ciudadano acude al
Ministerio Publico, denuncia un hecho punible, lo cual inmediatamente, en el

proceso legal genera la creacion de un expediente.

2.-Asignacion de un cédigo alfanumérico: las causas 0 expedientes son
clasificadas por un cogido conformado por letras y nimeros, se debe colocar como
primer digito el area de la circunscripcion, en este caso area Metropolitana de
Caracas, seguido del nimero de Fiscalia conocedora de la causa, consecutivamente
el numero correlativo que se asigna a las distintas causas que ingresas en el
despacho, mas el afio en el que se suscita la accion, algunas fiscalias segln sea su
materia  deben incluir el nombre de la victima en este codigo. En los
procedimientos al momento de la recepcién de la denunciase debe verificar que el
caso sea distribuido al despacho fiscal con competencia en materia a la que
pertenece, que correspondan a lo anunciado y que sea correcta su ubicacion para
efectos de diligencias y registros con el proposito de dar inicio a los trdmites

correspondientes.

Ej. Ol. F-71-015 -02 José Fuentes

Ao de apertura del caso

N°del expediente

> Fiscalia que lleva el caso

> Circunscripcion judicial

95



3.-Disefio de la portada: se debe velar porque cada expediente contenga en
la portada de la carpeta, la caratula que le fue asignada por el Cédigo Orgénico
Procesal Penal, segun sea el caso. De igual forma es necesario que se rellenen
correctamente todos los campos que indica la portada sin enmendadura ni
tachaduras.

Segun el Codigo Organico Procesal Penal, toda causa debe estar ordenada o
estructurada segun lo indica la norma, poseyendo en su estructura interna una
foliatura que facilita la recuperacion de alguna diligencia o informacién del caso, de
no haberse realizado la numeracion , esta se realizara respetando las fases de la
causa establecidas previamente en el Codigo.

4.-Distribucion: para poder asignar una causa a algun Despacho Fiscal, la
Fiscalia Superior, 6rgano de la institucion encargado que clasificar los casos, debe
recibir la denuncia y direccionarla a las fiscalias que tengan competencia en el
delito, es decir, cuando se reciben denuncias por hurto de vehiculos, la Fiscalia
Superior remite el caso a los despachos fiscales con competencia en delitos
comunes. Los casos de abuso a menores, 0 casos de manutencion son remitidos
directamente por la Fiscalia Superior a despachos fiscales en materia de proteccion
integral a la familia.

Una vez realizada la distribucion del caso, cesa la actividad de la Fiscalia
Superior y queda en manos del despacho, todo lo referente a las investigaciones o

diligencias inherentes a la causa.

5.-Asignacion del fiscal: es funcion del Ministerio Publico determinarle a
las denuncias realizadas por los usuarios, fiscales especializados en la materia de
competencia segun sea el caso de la investigacion.

96



La asignacion del fiscal va de la mano con la distribucion mencionada
anteriormente, en algunas oportunidades la Fiscal General de la Republica, designa a
fiscales para realizar o darle continuidad a alguna investigacion, sin embargo en la
mayoria de los casos el fiscal que asume la causa como su responsabilidad es el

fiscal titular, entiéndase por ello, el responsable del Despacho Fiscal.

6.-Produccion de diligencias: una vez iniciada la fase de investigacion por
parte de la fiscalia correspondiente, el fiscal conocedor de la causa debe realizar las
diligencias necesarias e inherentes al caso, a fin de que se concluya la gestion
pertinente y se lleve el caso a tribunales, o en caso contrario se realicen todas las
actividades necesarias, pero no se logren obtener elementos probatorios para

finalizar la investigacion.

7.-Decreto del archivo fiscal: si una causa carece de elementos probatorios
para imputar a un ciudadano, segun el Codigo Organico Procesal Penal, se le
decretara su archivo, esto quiere decir que si se comete un hecho punible y aun
realizadas todas las diligencias correspondientes por el Despacho Fiscal, no se
retnen elementos que determinen que un ese ciudadano es culpable de algun delito,
cesaran las actividades en ese caso. Por lo tanto este expediente sigue en su fase
activa, lo que no permite que se movilice del Despacho hasta tanto no surjan
elementos para su reapertura, y pueda ser llevado a Tribunales para la ejecucién de
la sentencia.

8.- Trasferencia al archivo fiscal: tomando en cuenta la problematica
planteada en el capitulo I, se considerd necesario para la investigacion, la ubicacion
de un espacio fisico que permita el resguardo y la conservacion de los expedientes,
fuera de los Despachos Fiscales, esto con el fin de normalizar y controlar cada uno
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de los procesos por los que pasa la causa desde su etapa de produccion hasta su fase
final de organizacion.

Para la realizacion de las transferencias de los fondos documentales, se debe
contar con cajas especiales para su resguardo, de ello dependera la permanencia en
el tiempo del material, debido a que deben poseer caracteristicas especificas con el
fin de evitar el contacto con agentes bioticos y abidticos que deterioren los
expedientes.

Las causas no deben contener sujetadores, grapas, ganchos, mecatillos, ligas,
o0 cualquier otro elemento que pueda seguir deteriorando el material, a fin que velar
por su conservacion.

Es necesario el uso de instrumentos archivisticos, como tablas de retencion
documental para su transferencia, donde los expedientes de cada caja tengan
congruencia en el tiempo de prescripcion y conserven su orden y principio de
procedencia.

Una vez iniciada la transferencia, se realizara de forma continua y ciclica
iniciando en su fase de produccién, solamente si a este expediente se le decreta su
archivo, permitiendo el flujo normalizado del ciclo vital del documento, siempre que
deba permanecer en la institucion. Sera necesario el enrutamiento de las cajas hasta
su nueva area de resguardo, contando con personal de la institucion para realizar
dicha actividad.

Se debera registrar y controlar y cotejar la entrega de las cajas recibidas.

9.- Recepcion del expediente: va a ser, el conjunto de operaciones de
verificacion y control que el archivo fiscal, debe realizar para la admision de las
causas transferidas por los despachos fiscales. Se debe verificar que sean trasladadas
con tablas de retencién documental, dentro de cajas especiales para resguardo y sin
ningun tipo de sujetador anteriormente mencionado. Resulta importante acotar que
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la recepcion forma parte importante de las fases de un sistema de gestion
documental, debido a que ésta, debe estar con concordancia con las normas
establecidas para poder darle cabida a la documentacidén en esta nueva area de
resguardo, de no ser asi, se rompe inmediatamente con el flujo continuo y
normalizado de los expedientes transferidos duplicando asi, las actividades ya que el

proceso pasaria nuevamente a la fase anterior.

10.-Organizacion del expediente: la organizacion va a ser un conjunto de
acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos
que ingresen al archivo fiscal, como parte integral de los procesos archivisticos. Esta
fase es una de las mas importantes a desarrollar dentro del Sistema de Gestion
Documental, ya que en esencia la organizacion de estos expedientes en otra area
permitird un mejor funcionamiento de los archivos dentro de la institucion.

Ademas de ello, resulta importante mencionar en este paso, que se debe
asignar ubicacion fisica de los documentos dentro area, segun sea el sistema de
ordenacion mas adecuado, que se adapte a las necesidades de los despachos fiscales
y que pueda modificarse en el tiempo, también es necesario, velar por que la
escogencia del mobiliario destinado para su organizacion sea acorde a las
necesidades de la unidad y de los funcionarios dentro del archivo, teniendo en
cuenta que ,la ubicacién de las cajas especiales fisicamente debe tener relacion con

el ingreso que se asigne a la caja en el sistema que se determine como base de datos.

11.- Reanudacion de la causa: si una vez que a la causa se le haya dictado
su archivo, surgen elementos probatorios para imputar a una persona, ya sea por
parte de las actuaciones del fiscal o por la victima, el caso se reactivara finalizando

su fase de investigacion y siendo remitido a la instancia superior para la ejecucion de
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la respectiva sentencia, en este caso a los tribunales. Es importante aclarar en este
punto, que una vez que la causa sale del Ministerio Publico, quedarad solo la

notificacion por parte de los tribunales de la recepcién del caso.

12.-Digitalizacion: esta etapa, es el producto final de la propuesta, aqui se
llevara a cabo el proceso de escanear hoja por hoja el expediente y su posterior
ensamblaje, permitiendo asi que la documentacién no sea manipulada por los
funcionarios, sino consultada por un sistema que permita recuperar la informacion

de forma rapida y segura, para ello se seguiran los siguientes pasos:

- Establecer cinco lineas de produccion integradas por 5 funcionarios

-Se debe digitalizar despacho por despacho, por separado para evitar el
margen de error en el proceso.

-Una vez finalizado la digitalizacién de un despacho se procede al siguiente.

-Se debe velar por el respeto del orden y el principio de procedencia.

-Habiendo ya digitalizado la documentacion de un despacho la caja debe
retornar en el mismo orden que ingreso hasta su lugar de resguardo permanente,

velando por la integridad fisica de la caja de conservacion.
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Leyenda: estaciones de trabajo

@ Ppersonal que moviliza la documentacion desde la zona de resguardo hasta el
area de digitalizacion.

@ Personal que desarma el expediente, este chequea nuevamente la existencia
de grapas, clips, ganchos y coloca la documentacién segun su orden original en el
escaner.

O Ppersonal capacitado que manipula la base de datos, dando orden al
expediente y monitoreando la calidad de las imagenes.

@ Personal que vuelve a organizar el expediente segin su estructura y lo
introduce nuevamente en la caja de conservacion.

@ Personal que moviliza nuevamente las cajas hasta el area de resguardo

13.-Consulta, conservacion y resguardo de los expedientes: ademés de
definir la conservacién permanente de los expedientes se debe analizar la aplicacion
conjunta de herramientas tecnoldgicas cuyo objetivo serd facilitar el acceso a la
informacion, evitando a la vez que la manipulacion constante sobre originales pueda
facilitar su deterioro. Es importante resaltar que la conservacién total se aplica a

aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por
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disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia como lo son casos emblematicos que
lleva el Ministerio Publico, siendo aun documentos activos por haber sido decretado

su archivo.

14.- Valoracion para la disposicion final: la valoracion o el paso a la 3era
edad del expediente en esta propuesta de gestion documental, se llevara a cabo por
parte del Archivo Judicial Regional, o Archivo General de Nacion, éstos son quienes
determinaran y resguardaran las causas con valor histérico para el pais. Es
importante aclarar que, a pesar de que el Ministerio Pablico posee en sus fondos
documentales casos que son de caracter historico para el entorno venezolano, no
forma parte de su funcion darle resguardo permanente debido a que es una causa
activa y debe cumplir su ciclo hasta que culmine la investigacion y sea tomado por
instancias superiores como lo es el Tribunal Superior de Justicia. Sin embargo,
quedara asentado que la causa o la investigacion fue culminada por este ente, para
contribuir con la memoria histérica de la institucion sin que esto implique que el

Ministerio Publico debe resguardar y conservar la causa.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

Venezuela, en el area de la informacion, ha venido experimentando
vertiginosos cambios que han obligado a muchos profesionales, por no decir todos, a
actualizarse con las nuevas tecnologias. Especificamente el archivélogo, debe estar a
la par con esta movilidad, siendo necesario que se contextualice, se ajuste y se
inserte en las nuevas formas de obtener, procesar y organizar la informacion que

surge a milésimas de segundo en todas partes del mundo globalizado.

Es por ello, que el licenciado en archivologia, se encuentra en la necesidad
de adaptarse a estos nuevos escenarios, pues cuenta con el perfil académico para
hacerlo, ademéas de que posee las herramientas personales y la experiencia para

desenvolverse con asertividad en este campo.

Siguiendo ese mismo orden de ideas, las Fiscalias del Ministerio Publico,
también se ven inmersas en estos avances y es por ello que surge la necesidad de
aplicar, nuevas técnicas y recursos tecnoldgicos, para mejorar y optimizar la calidad
de servicio y atencion que brindan al funcionario que labora en la institucion y al

publico en general.

Asi pues, el profesional del area de archivologia, ante esta nueva forma de
organizacion tecnoldgica de avanzada, tiene como reto, ejecutar su trabajo diario

aportando ideas y buscando soluciones.
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La propuesta para un Sistema de Gestion Documental a ser aplicado a los
Archivos Fiscales Decretados del Ministerio Puablico, seria una labor de alta
efectividad, pues brindaria el resguardo y conservacion de las causas, brindando
rapidez en su recuperacion y busqueda, reafirmando pardmetros de conservacion y
seguridad adecuado a las normas, brindando como garantia de que cada caso estara

debidamente procesado.

Por ultimo, los resultados obtenidos en esta investigacion demostraron que
los distintos entrevistados de la muestra, coinciden en que iniciar un Sistema de
Gestion Documental para sus Archivos Fiscales Decretados, seria beneficioso para
las diferentes fiscalias por las razones anteriormente sefialadas y consideran ademas
que el profesional idoneo para planificar, desarrollar, ejecutar y evaluar este
proyecto es el archivélogo, por supuesto con apoyo del resto del equipo que labora
en cada departamento y contando ademas con profesionales del area de informatica,
programacion, entre otros. Contribuyendo ademas con el descongestionamiento de
los Despachos Fiscales y asi normalizar ,trasladar, organizar, digitalizar y resguardar
todas las causas mencionadas, garantizando asi que se cumplan los procedimientos
archivisticos estandarizados, permitiendo la recuperacion oportuna de los
documentos, y de esta manera contribuir a la celeridad en los procesos de este

6rgano gubernamental.
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Recomendaciones

Una vez realizada la investigacion y luego de haber aplicado, tabulado y
analizado los instrumentos, se pudo determinar que la institucién, estan en capacidad
de desarrollar un Sistema de Gestion Documental para de los Archivos Fiscales
Decretados en el Ministerio Publico, que permita la normalizacion de los procesos

archivisticos apoyando en la digitalizacion de sus causas con Archivos Fiscales.
Es por esta razon que se efectian las siguientes recomendaciones:

1. Promover el protagonismo y liderazgo de este profesional ocupando los
espacios que le corresponden y elevando su nivel de compromiso para con la

sociedad.

2. Descubrir las fortalezas y la automotivacion personal para ejercer con

responsabilidad y efectividad los roles que le pertenecen.

4. Dotar de espacio fisico, mobiliarios, equipo tecnoldgico y personal

especializado a la nueva area de resguardo para las causas con Archivo Fiscal.

5. Trasferir a esta nueva Unidades de Informacién, todas las causas a las

cuales se les hayan decretado su archivo.

6. Al realizar la transferencia documental, se deben seguir las normas

establecidas por el archivo fiscal.
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7. Adiestrar al personal que trabaja en esta nueva unidad, a fin que conozcan
las normas y procedimientos, esto con el fin de velar por el buen funcionamiento de

la unidad.

8. Implantar el nuevo sistema automatizado de causas, donde la nueva area e
archivo esté conectado a través de un sistema en red, con todos los despachos
pertenecientes al area Metropolitana de Caracas, a fin de que puedan tener acceso a
los casos que se resguardan en la unidad, sin que implique trasladarse hasta el
archivo fisicamente, a menos que sea de su necesidad realizar alguna consulta o

revision al expediente en la sala de consulta, destinada para estos casos.

9. Cumplir con todas las politicas, normas y procedimientos archivisticos que
regulan la implementacion de este modelo, unificando de igual forma el area

bibliotecol6gica para la sala de consulta.
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ANEXOS
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MINISTERIO PUBLICO

Republica Bolivariana de Venezuela.

Ministerio Publico.
Direccién de Secretaria General.

Departamento de Archivo Central.

1) ¢Qué cantidad aproximada o volumen anual de Archivos Fiscales Decretados se
reciben en esta Fiscalia?

N°:

2) ¢Desde qué fecha datan las causas a las cuales se les decreto el archivo?

Desde: / / Hasta: / /

3) ¢Cuales son los documentos que se consideran de mayor importancia para ser
sometidos a un proceso de Gestion Documental?

Archivos Decretados
Documentacion Administrativa
Causas

Comisiones

L O O OO

Sobreseimientos

4) ¢Posee causas de caracter Historico?

Si ]l No []
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5)

6)

7)

¢Estaria Ud., de acuerdo con trasferir las causas que se les hayan decretado su
Archivo Fiscal para digitalizarlas?

si [ No []

¢Considera Ud., que seria importante la digitalizacién de los expedientes con
archivo fiscal

si [ No []

Estado en el que se encuentra la documentacion del Despacho Fiscal

Desgarros || Amarillamiento[ ] Pliegues [ |
Rasgaduras (1 Parches [] Hongos []

8) ¢Cual considera Ud., que es la importancia de la y control digitalizacion de los

Archivos Fiscales Decretados?

Respuesta:

9) Segun su criterio, ¢qué personal deberia ocuparse del proceso de digitalizacion?

Lcdo. Archivologia [ ]  T.S.U Informaética ]

Personal del Despacho []
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