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Ministerio Publico Fiscal de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires
Fiscalia General

Ciudad Auténoma de Buenos Aires, 23 noviembre de 2015.

RESOLUCION FG N° 201/2015

VISTO:

Los articulos 124 y 125 de la Constitucion de la Ciudad Autébnoma
de Buenos Aires, la Ley N° 1903 -texto conforme Ley N° 4891-, la Resolucién
CM N° 478/14 y Plenaria CM N° 89/14 y las Resoluciones FG N° 335/09,

428/12, 435/12, 90/14, 110/14, 123/15 y 194/15;

Y CONSIDERANDO:

Que la Constitucién de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires y la
Ley Orgéanica del Ministerio Publico N° 1903 -texto conforme Ley N° 4891-
establecen que el Ministerio Publico, en general y el Ministerio Publico Fiscal
en particular, tiene entre sus funciones la de velar por la normal prestacion del
servicio de justicia, promover la actuacion de la justicia en defensa de la
legalidad de los intereses generales de la sociedad, procurar todas las
acciones concernientes a proveer de una mayor eficacia del servicio e
intervenir en todos los asuntos que se hallare comprometido el interés de la
sociedad y el orden publico (conf. art. 125 de la CCABA y arts. 17 y 18 de la

Ley N° 4891).



Que, por su parte, el articulo 22, inc. 6 de la mentada Ley
organica, incluyé entre las atribuciones y deberes de cada titular del Ministerio
Puablico -en relacion a sus respectivas facultades de gobierno-: “Reorganizar la
estructura interna y realizar las reasignaciones del personal de acuerdo a las

necesidades de servicio”.

Que en este sentido, el 21 de mayo de 2014 se dictd la
Resolucion FG N° 90/14 por medio de la cual se implementd la ampliacion y
reorganizacion de la estructura interna del Ministerio Publico Fiscal, aprobada
por la Resolucion de Presidencia del Consejo de la Magistratura N° 478/14 y

ratificada mediante el plenario por medio de la Resolucién CM N° 89/14.

Que en el marco de la aludida ampliaciébn y reorganizacion
estructural, se especificaron las misiones y funciones de la Secretaria de Apoyo
a la Coordinacién Jurisdiccional, asignandole facultades, entre otras, para
“Favorecer la generaciéon de mecanismos sinérgicos de cooperacion y trabajo
conjunto entre los Equipos Fiscales y las Unidades de Servicios Comunes,
como asimismo entre las Unidades Fiscales entre si” y “Supervisar y evaluar la
intervencién de las oficinas de servicios comunes (Unidad de Intervencion
Temprana, Unidad de Tramitacibn Comun y Oficina de Apoyo e Intervencién
Inicial de la Unidad Fiscal con Competencia Especial Unica) que integran la
estructura de las Unidades Fiscales en lo Penal, Contravencional y de Faltas
conforme las necesidades transmitidas por los Fiscales Coordinadores,

manteniendo un accionar coherente y ordenado”.
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Que asimismo, la mentada Resolucion dispuso que la Secretaria
de Apoyo a la Coordinacion Jurisdiccional tiene competencia para
“Instrumentar junto con los Fiscales Coordinadores, Fiscales Supervisores y el
Fiscal de Camara Coordinador circuitos administrativos para lograr acrecentar
las fortalezas y disminuir las debilidades de la interrelacion de las oficinas de
servicios comunes con los Equipos Fiscales y proponer en caso de ser
pertinente la actualizacion y modificacion de los Manuales Operativos de
Gestion, teniendo en cuenta la complejidad de cada Unidad”.

Que por otra parte, la reorganizacion estructural dispuso que la
Oficina Coordinadora de Métodos Alternativos de Resolucion de Conflictos
dependa jerarquica y administrativamente de la Secretaria de Apoyo a la
Coordinacion  Jurisdiccional, manteniendo las misiones y funciones

oportunamente conferidas en su creacion.

Que en virtud de las funciones mencionadas ut supra y con la
premisa de que la gestion judicial comprende todo tipo de actividad de indole
administrativa que sirva de asistencia a la funcion jurisdiccional, el Sr. Fiscal
General Adjunto en lo Penal, Contravencional y de Faltas solicito a la
Secretaria de Apoyo a la Coordinacion Jurisdiccional, que de manera
mancomunada con los Sres. Fiscales Coordinadores y los Jefes de las
Unidades de Servicios Comunes, dieran comienzo al proceso de relevamiento,
adecuacioén y proyeccion de las nuevas versiones de los manuales operativos

de las respectivas oficinas.



Que la experiencia adquirida por la Unidades de Servicios
Comunes en la colaboracion de la labor desarrollada por las Fiscalias en
materia Penal, Contravencional y de Faltas, desde la implementacion definitiva
del disefio organizacional aprobado por la Resolucion FG N° 335/09,
transitando por las modificaciones de la Resolucion FG N° 90/14 y hasta la
actualidad, aporta la informacion necesaria a los fines de mejorar y actualizar

los manuales operativos.

Que en efecto, la dinamica propia de dichas oficinas, la variacién
en el flujo de trabajo y la evolucion de los sistemas informaticos nos impone la
obligacion de contar con instrumentos &giles y adaptables, que puedan ir
siendo perfeccionados y permitan reflexionar acerca de nuevos parametros de
funcionamiento para mejorar la calidad, en pos del progreso del actual servicio
de justicia.

Que los proyectos de las nuevas versiones de los manuales
operativos que por la presente se aprueban, tienen por objeto superar las
estructuras tradicionales y han sido disefiados cuidando la adecuada
interaccién entre todas las areas que integran las Unidades Fiscales en lo

Penal Contravencional y de Faltas.

Que, en este sentido, la elaboracion de dichos manuales procura
la estandarizacion de los procesos y procedimientos, evita la subutilizacion de
los recursos, a la vez que coadyuva a agilizar las labores de los operadores del
sistema, logrando un mejor servicio, con el menor dispendio de recursos

posible, para ser asignados a una mayor atencion al usuario.
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Que por otra parte, las nuevas versiones de los manuales
operativos demandaran la capacitacion permanente de los operadores del
sistema, como asimismo el seguimiento y control de la gestion de la calidad,
con el objetivo de adaptar rapidamente aquellas cuestiones que puedan ser
superadas, evitando asi que dichas herramientas se transformen con el tiempo

en letra muerta.

Que de igual manera, los proyectos de las nuevas versiones de
los manuales operativos, no solo versan su contenido en términos intrinsecos
de eficacia y eficiencia, sino que ademas fueron desarrollados con especial
atencion a la experiencia recogida desde el comienzo del actual sistema de
organizacién, a la necesidad de mantener los mismos procesos de trabajo en
todas las zonas, la atencion de los casos endémicos en cada una de ellas y a
los nuevos métodos de asignacion de casos vigentes desde el 1° de Octubre

del corriente (cfr. ANEXO | — Res. FG N°123/2015).

Que, en consecuencia, el Sr. Fiscal General Adjunto en lo Penal,
Contravencional y de Faltas, elevé a consideraciéon del suscripto los proyectos
de las nuevas versiones de los manuales operativos para la Oficina de Apoyo
e Intervencién Inicial de la Unidad Fiscal con Competencia Especial
Unica, la Oficina Coordinadora de Métodos Alternativos de Resolucion de
Conflictos y la Unidad de Intervencion Temprana, elaborados con la

participacion de la Secretaria de Apoyo a la Coordinacion Jurisdiccional.



Que en lo que hace al manual operativo para la Oficina de
Apoyo e Intervencion Inicial de la Unidad Fiscal con Competencia
Especial Unica, cabe destacar que el mismo es complementario y en nada
contradice lo dispuesto en el Anexo | de la Resolucion FG N° 194/15, por medio
de la cual se creo el Equipo de Apoyo en materia Penal Tributaria en el ambito
de esa Oficina, pero con dependencia jerarquica del Fiscal Coordinador v,
consecuentemente, bajo la supervision de la Secretaria de Apoyo a la
Coordinacion Jurisdiccional, en tanto el mentado EAMPT conforma una nueva
oficina de servicio comun (conf. Punto 3.6 de la Resolucion FG N° 90/14). De
esta manera, todas las causas que ingresen a la Oficina de Apoyo e
Intervencion Inicial de la Unidad Fiscal con Competencia Especial Unica
concernientes a materia penal tributaria, deberan tramitarse conforme lo
dispuesto en el procedimiento previsto en el Anexo | de la Resolucién FG N°
194/15.

Que, de acuerdo con lo dispuesto en el art. 31, inc. 6, de la Ley N°
1.903 (texto conforme Ley N° 4891), entre las facultades del Fiscal General se
halla prevista la de “Delegar sus funciones en los/las Fiscales Generales
Adjuntos/as, de conformidad con lo previsto en esta ley o en el reglamento del
Ministerio Publico”.

Que, en funcion de ello, con la finalidad de simplificar la
actualizacion de los manuales operativos cuando resulte necesario de acuerdo
con las variaciones y necesidades del servicio, favoreciendo una constante
readecuacion de las tareas cotidianas, resulta pertinente que las versiones

futuras de los manuales operativos de las Unidades de Servicios Comunes
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sean aprobadas por el Sr. Fiscal General Adjunto en lo Penal, Contravencional

y de Faltas.

Que, en virtud de lo expuesto, la actualizacién de los manuales
operativos de las mentadas oficinas resulta de suma importancia, a fin de
respaldar la labor cotidiana y acrecentar en el corto plazo las fortalezas del

actual Disefio Organizacional del Ministerio Publico Fiscal.

Que la presente se dicta de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 124 de la Constitucién de la Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires y la

Ley N° 1903- texto conforme Ley N° 4891-.

Por ello;

EL FISCAL GENERAL
DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

RESUELVE:

Articulo 1°: Derogar el articulo 4 de la Resolucion FG N° 428/12 y el articulo 3

de la Resolucion FG N° 435/12.

Articulo 2°: Derogar parcialmente el articulo 5 de la Resolucion FG N° 335/09,
en tanto aprueba la segunda version del manual operativo de la “Unidad de

Intervencion Temprana”.



Articulo 3° Aprobar las segundas versiones del manual operativo de la
“Oficina de Apoyo e Intervencion Inicial de la UFCEU”, y de la “Oficina
Coordinadora de Métodos Alternativos de Resolucion de Conflictos”, y la
tercera version del manual operativo de la “Unidad de Intervencion
Temprana”, que se adjuntan en los “ANEXOS |, Il y llI” respectivamente, y a

todos sus efectos forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 4°: Hacer saber que lo dispuesto en el articulo 3° respecto de la
aprobacion del manual operativo de la “Oficina de Apoyo e Intervencion Inicial
de la UFCEU”, en nada modifica ni altera lo dispuesto por el Anexo | de la
Resolucién FG N° 194/2015, por medio de la cual se cre6 el Equipo de Apoyo
en materia Penal Tributaria el que funciona bajo la dependencia jerarquica del
Fiscal Coordinador y supervision de la Secretaria de Apoyo a la Coordinacion
Jurisdiccional. De esta manera, todas las causas que ingresen a la Oficina de
Apoyo e Intervencion Inicial de la Unidad Fiscal con Competencia Especial
Unica, concernientes a materia penal tributaria, deberan tramitarse conforme lo
dispuesto en el procedimiento previsto en el Anexo | de la Resolucién FG N°
194/15.

Articulo 5° Delégase en el Sr. Fiscal General Adjunto en lo Penal,
Contravencional y de Faltas, la aprobacion de las futuras versiones de los
manuales operativos de las Unidades de Servicios Comunes, como
asimismo el dictado de las normas complementarias que resulten necesarias

para la consecucién de sus objetivos, con noticia al Fiscal General.

Articulo 6° Modificar el punto 3 del ANEXO Il de la Resolucién de FG N°

110/14, el cual quedara redactado de la siguiente manera: “Analizar con los/las
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Fiscales de Primera Instancia y el/la Fiscal de Camara que integran su Unidad
Fiscal, los criterios de archivo y/o remisién a soluciones alternativas al juicio de
casos desde la UIT, proponiendo al Fiscal General Adjunto en lo Penal,
Contravencional y de Faltas, los criterios al efecto. El Fiscal General Adjunto en
lo Penal, Contravencional y Faltas establecera criterios al respecto previa
reunién con los/las Fiscales de Camara, de modo que se mantenga la unidad
conceptual entre todas las zonas.

A pedido de el/la Fiscal Coordinador/a, el Fiscal General Adjunto podra
establecer un criterio equitativo de carga de trabajo, por tiempo determinado,
cuando circunstancias excepcionales justifiquen apartarse del sistema de
asignacion de casos contemplado en la Res. FG. 123/2015, con noticia al

Fiscal General”.

Articulo 7°: Encomendar a la Secretaria de Apoyo a la Coordinacion
Jurisdiccional recabar informes y realizar reuniones periodicas con los Sres.
Fiscales Coordinadores y/o los Jefes de la Unidades de Servicios Comunes,
con el objeto de observar y continuar examinando integralmente los procesos
de trabajo de las oficinas referidas en el articulo 3, como asi también la
viabilidad de proponer nuevas mejoras, ajustes y/o modificaciones a las

versiones de los manuales operativos vigentes.

Articulo 8° Encomendar al Departamento de Tecnologia y Comunicaciones,
que en el término de 45 dias habiles, realice los ajustes y/o mejoras pertinentes

en el Sistema Informatico de Gestion Judicial “KIWI”, a los fines de lograr una



adecuada implementacion de los manuales operativos aprobados mediante el
articulo 3 de la presente resolucion, en funcion de las prioridades fijadas por la

Secretaria de Apoyo a la Coordinacion Jurisdiccional.

Articulo 9°: Registrese, publiquese en la pagina de Internet del Ministerio
Publico Fiscal de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, notifiquese al Sr.
Fiscal General Adjunto en lo Penal, Contravencional y de Faltas, a los Sres.
Fiscales de Primera Instancia, a los Sres. Fiscales Coordinadores, a la Sra.
Secretaria de Apoyo a la Coordinacion Jurisdiccional, al Departamento de
Tecnologia y Comunicaciones, comuniquese por correo electronico a todos los
integrantes del Ministerio Publico Fiscal. Cumplido, Archivese.

RESOLUCION FG N° 201/2015
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Anexo | — Resolucién FG N° 201/2015

Manual operativo

Oficina de Apoyo e
Intervencion Inicial

Version 2
Noviembre de 2015

LAFISCALIA

DE LA CIUDAD



Contenido:

Listado de procesos de trabajo de la Oficina de Apoyo e Intervencién

Inicial (QAII)

1.
2.

© © N o g &

RECEPCION Y REMISION DE ACTUACIONES. MESA DE ENTRADAS OAl
CLASIFICACION DE ACTUACIONES RECIBIDAS

CONFECCION DE LA VISTA PREVISTA EN EL ART. 41 DE LA LEY 1217 Y REMISION AL
JUZGADO DE ORIGEN

PRODUCCION DE PRUEBA EN CASOS CON INTERVENCION DEL MPF

GESTION DE AGENDA DE AUDIENCIAS DE JUICIO

ACTUALIZACION DIGITAL NORMATIVA Y JURISPRUDENCIAL

CASOS PENALES Y CONTRAVENCIONALES

RELEVAMIENTO ESTADISTICO DE AUDIENCIAS

OTROS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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1. “RECEPCION Y REMISION DE ACTUACIONES, MESA DE ENTRADAS OAII”

Objetivo del Proceso: La Mesa de Entradas de la OAII orienta a las personas que se
presentan. Recibe y remite actuaciones y las dispone para su clasificacion.
Actividades

RoL DESCRIPCION
RECEPCION DE ACTUACIONES

Empleado
Mesa 1.1.1 Orienta a quienes se presentan en la UFCEU.
Entradas
Ante quien pretenda entregar casos y/o actuaciones, antes de
Empleado L e . .
Mesa recibirlas, debe comprobar que estén dirigidas a la Unidad Fiscal
1.1.2 correspondiente, en caso contrario, indica en qué dependencia
Entradas
deben entregarse.
Al recibir denuncias en materia Penal Tributaria debera dar
Empleado 1ALE cumplimiento con los puntos 1.1, 1.2, 1.3 y 1.4 del Anexo | de la
Mesa - Resolucién FG N° 194/2015 y remitirlo sin mas al Equipo de Apoyo
Entradas en materia Penal Tributaria, el que procedera conforme lo alli
dispuesto.
En todos los demas casos, debera verificar que se encuentren
Empleado asignados en sistema JusCABA a la Unidad Fiscal con Competencia
Mesa 1.1.4 Unica Especial. En caso contrario, deberd contactarse
Entradas inmediatamente con el Juzgado de origen y requerir que se
materialice la asignacidn.
Empleado Debe colocar en el original, el sello de recepcién (cargo) debajo de la
Mesa firma del funcionario que remite las actuaciones consignando la
Entradas fecha y hora de recepcioén, y sus iniciales. Si la documentacidn que se
LA recibe contiene adjuntos o efectos, debe asentarlo con indicacidn de
la cantidad de fojas de los mismos, y su detalle. Si llegara a
advertirse que la comunicacién indica la existencia de documentos o
efectos adjuntos que no se reciben, debera indicarse expresamente
tal circunstancia.
Empleado Al recibirse actuaciones judiciales ademds de las previsiones
Mesa 1.1.4.2 detalladas anteriormente, debe verificarse su integra y correlativa
Entradas foliatura, y consignar en el cargo detalladamente cualquier faltante.
Empleado Al expedir constancias de recepcion, ademas de la fecha, hora,
Mesa 1.1.4.3 iniciales del agente y sello de la dependencia, deberan registrarse
Entradas todas las observaciones que se incluyan en el cargo.
Verifica la correcta recepcion de todas las actuaciones, observay
. . controla la correcta atencion de la Mesa de Entradas, verifica la
Funcionario . . . s
Mesa 1144 correcta dISpOSICIO.n de actuac!one,s y documentos pgra remision,
Entradas controla los pases internos a Fiscalias, asegura el registro y

digitalizacion de todas las actuaciones y documentos que ingresan y
reporta con el Secretario de la OAll aquellas situaciones de especial



urgencia o sobre las que existiere duda sobre su procedimiento.
En caso de verificarse la erronea recepcién de legajos o actuaciones

Funcionario gue no correspondan a la Unidad Fiscal con Competencia Especial
Mesa 1.1.4.5 Unica, deberd remitirla inmediatamente a la oficina que
Entradas corresponda, -en caso de estar identificada- o bien devolver al
remitente, con la correspondiente nota, sin ingresar en el sistema.
Funcionario Pone a disposicidn del Secretario de la OAll las actuaciones y casos
Mesa 1.1.4.6 L , . e
recibidos durante el dia a fin de proceder a su clasificacién.
Entradas
Funcionario Pone en conocimiento del Secretario de la OAll y de la Fiscalia
Mesa 1.1.4.7 interviniente el ingreso de vistas urgentes por 24 horas y demas
Entradas supuestos descriptos en 2.7 del presente Manual.
Los casos ingresados por competencia en materia Ambiental deben
Secretario 1148 asignarse inmediatamente a la Fiscalia que intervendrd, cuya
OAll 7 distribucidn se rige por sistema de flujo bajo el principio de

equivalencia en la distribucién de carga de trabajo (DEC).

|12 [ REmisioN DE AcTuAcCIONES

Funcionario A efectos de la remisidn, organiza los legajos conforme su lugar de
Mesa 1.2.1 destino y la existencia o no de plazo de vencimiento especial y
Entradas controla que el personal confeccione los remitos correctamente.
Confecciona en el sistema Kiwi los remitos de diligenciamiento
Empleado conforme las instrucciones del Funcionario. Aquellos legajos que
Mesa 1.2.2 deban ser presentados dentro de las dos primeras horas o con
Entradas caracter de muy urgente, deben ser incluidos en un remito separado

gue indique tal circunstancia.
Los remitos deberan contener: identificacion de la dependencia de

Empleado origen, identificacidon de la dependencia de destino, fecha, todos los
Mesa 1.2.3 datos del caso, incluyendo la cantidad de fojas que lo componen. Si
Entradas se remiten junto con incidentes, efectos, u otras actuaciones, debera
dejarse constancia de tal circunstancia.
Empleado Al finalizar la jornada laboral, coloca en los casilleros respectivos
Mesa 1.2.4 conforme el lugar de destino, todos las actuaciones con el remito
Entradas para ser entregados al dia siguiente.
El Funcionario responsable debe controlar todos los remitos y
Funcionario distribuirlos entre el personal de correo conforme su destino y
Mesa 1.2.5 prioridad, garantizando que se diligencien todas las piezas recibidas
Entradas en la jornada anterior. A estos efectos debera coordinar los envios

con la camioneta disponible para todas las Unidades Comunes.
Entrega los legajos y/o actuaciones en los destinos preestablecidos,

Personal de o asegurandose que se consigne en el remito: el sello de la

Correo - dependencia receptora, la firma, la fecha y en su caso, la hora de
recepcion.

Personal de Debe asegurarse, que en todos los casos de remisiones con

Correo 1.2.7 vencimientos de “Dos Primeras Horas” quede registro de la hora de

entrega de los legajos y/o actuaciones remitidos.
Debe controlar con el sistema Kiwi que el personal de correo

Funcionario devuelva la totalidad de remitos que le fueron entregados y asentar
Mesa 1.2.8 su diligenciamiento. Asimismo debera requerir informacidn respecto
Entradas de entregas encomendadas, no realizadas. La totalidad de los

remitos deben pegarse en el “Libro de Remisidon” en la misma
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jornada laboral.

2. “CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE ACTUACIONES RECIBIDAS”

Objetivo del Proceso: clasificar las actuaciones recibidas, escanear e ingresar al sistema
Kiwi y derivar al area/oficina correspondiente para la prosecucion del tramite.
Actividades

CLASIFICACION DE CASOS RECIBIDOS Y DISTRIBUCION ENTRE LOS
RESPONSABLES

Verifica periddicamente que le sean entregados todos los casos y
Secretario 1 actuaciones recibidas, los clasifica el mismo dia de su ingreso
OAll ' conforme el destino y tramite previsto (2.4 a 2.8) y los dispone en
todos los casos para su escaneo y carga en el sistema Kiwi.
Verifica y controla la prosecucidn del tramite asignado a cada

;’::;ona"o 2.2 actuacién conforme lo dispuesto por el Secretario de la OAIll. Controla
los pases a Fiscalias y la remisidn de documentacién por la Mesa de
Entradas
Entradas.
Ingresa las actas respectivas, su escaneo y creacién del caso MPF en
Empleado sistema Kiwi, en los casos que corresponda; escanea/actualiza el resto
Mesa 2.3 de las actuaciones recibidas y las asocia al caso MPF radicado en la
Entradas OAll. Se debera incluir una breve resefa del hecho ocurrido por cada
acta ingresada.
Criterios de clasificacion (2.1)
. Aguellas actuaciones recibidas para la notificacion de disposiciones en
Secretario . . . . -
OAIl 2.4 casos ya asignados a una Fiscalia de la Unidad deberan remitirse al
destinatario.
Los casos recibidos para evacuar la vista prevista por el Art. 41 de la
Secretario Ley 1'217, fjeben ser asignados por etique‘:'fa en el sistema Kiwi a los
OAIl 2.5 Funcionarios responsables de su confeccién, procurando mantener el
principio de equivalencia en la distribucion de la carga de trabajo (ver
proceso 3).
Secretario Los casos y céd'ulas r.ef:Ebidos para.notif?car audienci'as de juicio de,t>gn
OAIl 2.6 ser puestos a disposicidn del Funcionario que coordine la agenda Unica
de audiencias (ver proceso 5).
Los casos que contengan vistas urgentes por 24 hs., de previoy
especial pronunciamiento, vistas por pedido de allanamientos,
Secretario o medidas cautelares, nulidades u otras medidas urgentes que ingresen
OAll ' con anterioridad a las 14.30 hs. deben ser remitidas en el dia a la
Fiscalia asignada. Siingresaran a la OAIll con posterioridad, debera
informarse por correo electrdnico a la Fiscalia.
Secretario Verifica.quelen oportl.midad de ser las vi.sta.s del Art. 4.1 contestadas
OAIl 2.8 por la Fiscalia, se remita el caso con copia simple del dictamen

producido para registro de la OAll.



Los casos ingresados por competencia en materia Ambiental deben
asignarse inmediatamente a la Fiscalia que intervendrd, cuya
Secretario 58 distribucién se rige por sistema de flujo bajo el principio de
OAll ' equivalencia en la distribucién de carga de trabajo (DEC). En todos los
casos se deberd evaluar la posible existencia de conexidades con casos

anteriores a fin de asignar a la misma Fiscalia el nuevo ingreso.

3. “CONFECCION DE LA VISTA PREVISTA EN EL ART. 41 DE LA LEY 1.217 Y REMISION

AL JUZGADO DE ORIGEN”

Obijetivo del Proceso; confeccionar la vista prevista en el Art. 41 de la ley 1217,
devolver las actuaciones al Juzgado. Distribuir entre el personal de la OAII aquellas
actuaciones en las que corresponda producir prueba.

Actividades
_ CASOS RECIBIDOS PARA EVACUAR LA VISTA PREVISTA EN EL ART

41 DE LA LEY 1217 Y REMISION AL JUZGADO
Recibe las actuaciones, verifica el cumplimiento de los requisitos
formales de validez de las actuaciones administrativas y formula un
Analista proyecto de contestacidn de Vista y ofrecimiento de prueba, segln
. 3.1 . . .
Juridico OAII corresponda o no la intervencidn del MPF, conforme los Criterios
Generales de Actuacién dispuestos por Res. FG. Registra lo actuado en

el sistema Kiwi.

Secretario 32 Controla la contestacion de Vista, y en caso de aprobarla remite el

OAll ' legajo al Fiscal Coordinador para su consideracién.

Fiscal Aprueba, firma el proyecto y devuelve el legajo a la OAIll. En caso de
33 disponer alguna correccidn se devuelve al analista para su

Coordinador e s
modificacion.

Secretario

OAIl 3.4 Valida la firma del Fiscal Coordinador en el sistema Kiwi.

Funcionario . ., . L

Mesa o5 Dispone los casos para la confeccion de los remitos de devolucién al
’ Juzgado. Reserva una copia de la vista en la OAIL.

Entradas

4. “PRODUCCION DE PRUEBA EN CASOS DE FALTAS CON INTERVENCION DEL MPF”
Obijetivo del Proceso: producir la prueba ofrecida en la Vista del art. 41 de la ley 1217
Actividades

RoL DESCRIPCION

_ PRODUCCION DE PRUEBA EN CASOS DE FALTAS CON INTERVENCION
DEL MPF

Dispone entre el personal de la OAll la confecciéon de las cédulas y —

Secretario . - . .

OAIl 4.1 excepcionalmente- oficios necesarios para la obtencion de la prueba
informativa y testimonial ofrecida.

Analista . . . . . . - s

Juridico 42 Librara los pedidos por medio del sistema informatico Kiwi, dejando

OAIl ' constancia que lo son por orden del Fiscal.

Secretario 4.3 Controla y aprueba en el sistema Kiwi las medidas requeridas.
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OAll

Funcionario
Mesa
Entradas

4.4

Empleado
Mesa
Entradas

4.5

Analista
Juridico
OAll

4.6

Fiscalia General

En caso de utilizar el médulo Oficios, retirara diariamente la copia
impresa del casillero habilitado a tal efecto del Repositorio de la UTC,
a los efectos de que la OAIl disponga las medidas tendientes a su
suscripcién y diligenciamiento. De la misma manera se procedera con
los oficios emitidos por las Fiscalias de la UFCEUZ.

Escanea e ingresa al sistema Kiwi, las constancias que acrediten el
diligenciamiento de las medidas de prueba ofrecidas en cada caso y la
documentacion recibida como respuesta a estos requerimientos.
Controla que se haya cumplido con el diligenciamiento y recepcion de
la prueba informativa ofrecida; agrega las constancias a las
actuaciones reservadas en la OAll a espera de asignacidn de Fiscalia.
Reitera los requerimientos en caso de no haberse producido lo
solicitado.

5. “GESTION DE AUDIENCIAS”
Objetivo del Proceso: recibir las actuaciones remitidas para notificar fechas de

audiencia, asignar y remitir a la Fiscalia que corresponda. Mantener actualizado el
calendario de audiencias en el sistema informéatico KIWI.

Actividades

[ 5 | GESTION DE AGENDA DE AUDIENCIAS DE JUICIO

Funcionario
Gestion
Audiencias
Juicio (G.A.))

Funcionario
G.Al)

Funcionario
G.A.)

Funcionario
G.A.)

Funcionario
G.A.J

5.1

5.2

53

54

5.5

Toma conocimiento de toda notificacion, realizada por cualquier
medio, en la que se designe la audiencia de juzgamiento prevista en
el Art. 52 de la Ley 1217.

En los casos que corresponda debera confeccionar certificaciéon de
su recepcion con todos los datos del caso y del Juzgado
interviniente.

Cuando se notifique una audiencia a un Fiscal previamente
asignado al caso, se debera registrar en la agenda la fecha dispuesta
y remitir inmediatamente a la Fiscalia.

Mediante el médulo correspondiente del sistema Kiwi asigna el
caso a una de las Fiscalias de la Unidad ingresando en el mismo
paso la fecha, hora, Juzgado y sede de la audiencia, teniendo
especialmente en consideracion mantener el equilibrio en la carga
de trabajo entre las Fiscalias. Inmediatamente, asienta como actor
procesal en el sistema JUSCABA a la Fiscalia asignada. Del mismo
modo procedera a asentar la baja de las audiencias asignadas que
llegaren a su conocimiento.

Tendra en consideracidon ademas, el asiento del Juzgado en el que
se celebrard la audiencia, la fecha y hora designada, y las anteriores
asignaciones efectuadas al mismo Fiscal. Del mismo modo se

1 Efectuada la impresion, el personal de la UTC dejara constancia en el sistema y pasara el oficio a estado “finalizado”.



considerarad las audiencias que son continuadoras de otras, por lo
que debera asignarse al mismo Fiscal que intervino, quedando las
demas asignaciones supeditadas a ello.

Deberd considerar también el lapso de tiempo durante el cual la
Fiscalia se encuentre de turno para la atencién de casos Penales y
Contravencionales correspondientes a la UFSE, a fin de excluir

gt.lz.cjlonarlo 5.6 durante ese periodo la asignacion de audiencias de Faltas. En estos
casos se hard excepcion de aquellas que se fijen como continuacién
de juicios ya iniciados, por notificaciones directas o de casos ya
asignados a una Fiscalia.
Si las audiencias asignadas a una misma Fiscalia en el mismo dia se
Funcionario . celebraran en el mismo edificio, deberd estimar como minimo una
G.A.J ' hora de diferencia entre cada una de ellas, previsién que podra
omitirse si fueron designadas por el mismo Juzgado.
Debera solicitar periddicamente a las Fiscalias informacidn referida
a: i) audiencias Penales, Contravencionales o de Faltas de las que se
Funcionario notifiqugn 0 programen pgr o.tr'as vias; ii) au‘c.l.iencia.s car\celadas por
G.AJ 5.8 desistimiento del proceso judicial de Faltas; iii) audiencias
reprogramadas o reasignadas por licencia del titular?, ello a fin de
revisar la correcta asignaciéon en el calendario y evitar
superposiciones.
Funcionario En caso de imposibilidad imprevista de un Fiscal de concurrir a una
G.A.J/Fiscal 5.9 audiencia y a pedido de la Fiscalia, coordinard el reemplazo y la
Coordinador asistencia de los restantes Fiscales que integran la Unidad.
En el supuesto que la OAIl tome conocimiento de cambios en
Funcionario - fechas de audiencias ya asignadas, notificara a la Fiscalia
G.AJ ' correspondiente a fin de que gestione su reprogramacién e informe
la nueva asignacion.
A pedido de los Fiscales que integran la UFCEU, podra disponer la
estimacion de un lapso mayor en los casos que por su complejidad,
Fiscal = | © amplitud de la prueba ofrecida, pudiera estimarse una duracion
Coordinador ' mayor de la audiencia prefijada, lo que debera informar al
funcionario G.A.J, para coordinar las siguientes asignaciones de ese
dia y en el edificio en que se encuentra el Juzgado.
Funcionario No podré asign:?lr a !a misma Fi.scall'a mas de cinco c.ajsos gue tengan
G.AJ 5.12  designadas audiencias en la misma fecha, a excepcién de los que
cuenten con expresa autorizacion del Fiscal Coordinador.
Funcionario Podrér_m asignarsej C.aSOS cuy.a.s .audie.:ncias se celebren. en Juzgafios
G.A 5.13  con asiento en distintos edificios, siempre que las mismas estén
previstas con una diferencia horaria no menor a dos (2) horas.
Si se recibiere una notificacidon que no pueda ser asignada
cumpliendo los parametros de asignacién previstos en el presente,
Funcionario en el mismo dia de su recepcidn, deberd poner a consideracién del

G.A.)/Secretario 5.14

OAlII

Fiscal Coordinador solicitando la modificacién de la fecha u hora de
audiencia de Juzgamiento, adjuntando una impresion certificada
del registro de audiencias asignadas para la misma fecha, obrante
en el sistema informatico Kiwi.

Funcionariode  5.15 Gestiona y confecciona los escritos de solicitud de nueva audiencia

2 En el supuesto de licencias programadas cada Fiscalia administrara su agenda a partir de la primera asignacién de
audiencias que efectue la OAIl.
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Coordinacion o cambio de dia y/u hora de caracter urgente. A estos efectos podra
acordar teleféonicamente con los Juzgados y con el funcionario G.A.J
la mejor opcién a tomar.

Si el Juzgado denegase el pedido de modificacién, tal circunstancia

Funcionario de serd informada de manera inmediata y en el mismo dia de la

. .. 5.16 e . . . . . .

Coordinacion notificacién al Fiscal Coordinador y al Funcionario G.A.J, a fin de que
se dispongan las medidas a tomar en el caso particular.
Considerando que la asignacidn de audiencias importa ademas la
asignacion de casos que deben ser tramitadas hasta su completa
finalizacion por las Fiscalias que integran la Unidad, el Fiscal

Fiscal = Coordinador podr3d, en el periodo de licencia del titular, disponer

Coordinador ' gue los funcionarios y empleados que la integran continten
realizando todas las tareas de gestion de los casos reasignados por
licencia, para evitar la sobrecarga de trabajo que pudiera producirse
en las restantes Fiscalias de la Unidad.

Mantendra actualizado y accesible para todo el personal de OAll y

Funcionario 518 Fiscalias el calendario de audiencias de la UFCEU y remitira

G.A.J ' semanalmente a cada Fiscalia el cronograma de aquellas que le

fueron asignadas.

6. “ACTUALIZACION DIGITAL DE ANTECEDENTES NORMATIVOS Y
JURISPRUDENCIALES EN MATERIA DE FALTAS”

Objetivo del Proceso: La OAIl mantendra actualizada una base de datos compartida con
las Fiscalias.

Actividades

ACTUALIZACION DIGITAL DE ANTECEDENTES NORMATIVOS Y
JURISPRUDENCIALES

Dispone las medidas necesarias para mantener actualizada,
Secretario q sistematizada y accesible por la OAll y Fiscalias de la UFCEU, las bases
OAll ' de informacion normativa y jurisprudencial vinculadas con la materia

de intervencion de esa Unidad Fiscal.

Brindara a las Fiscalias colaboracion ante la solicitud de documentos,
Secretario jurisprudencia, precisiones normativas o cualquier otro requerimiento
OAll ' vinculado con el caso, procurando que los mismos se canalicen

mediante el médulo tramites del sistema Kiwi.

7. “CASOS PENALES Y CONTRAVENCIONALES”

Obijetivo del Proceso: En los casos Penales y Contravencionales que reciban las
Fiscalias que integran la UFCEU serén asistidas por la las Unidades de Intervencion
Temprana y Unidad de Tramitacién Comun de la UFSE.

Actividades

INTERVENCION DE OAIl EN CASOS PENALES Y




| CONTRAVENCIONALES

Aprobara los pedidos de colaboracién que efectuien las Fiscalias a la
OAll, en forma excepcional, en oportunidad de ingresar al turno las
Fiscalias que integran la UFCEU.

Fiscal
Coordinador

8. “RELEVAMIENTO ESTADISTICO DE AUDIENCIAS”

Obijetivo del Proceso: Relevar el resultado de las audiencias de las Fiscalias que
integran la UFCEU3,

Actividades

| 8 | RELEVAMIENTO ESTADISTICO DE AUDIENCIAS

Solicitara periddicamente a las Fiscalias las actas que permitan
clasificar las decisiones judiciales dictadas en juicios Penales,

Secretario . .
8.1 Contravencionales y de Faltas en los que intervengan, conforme los
OAll . . , - .
criterios establecidos por la Secretaria General de Politica Criminal
(Confr.Res.FG 527/2012).
. Remite en forma periddica la informacion a la Oficina de Asuntos
Fiscal . . , e
. 8.2 Normativos e Informacidn de la Secretaria General de Politica
Coordinador Criminal

9. “OTRAS TAREAS ADMINISTRATIVAS”

Objetivo del Proceso: realizar el control de presentismo de la UFCEU Yy la distribucion
de recibos de sueldos.

Actividades

. . Imprime las planillas, y verifica diariamente el registro de asistencia y
Funcionario - . :
9.1.1  puntualidad de los empleados de la OAll; certifica con su firma la
OAlI .
veracidad de los datos plasmados.

Funcionario 921 Distribuye entre los agentes de toda la Unidad Fiscal los recibos de
OAlI - sueldo recibidos del departamento de RRLL de Fiscalia General.
Funcionario

OAIl 9.2.2  Envia al departamento de RRLL el ejemplar firmado por el agente.

8 La produccion general de estadisticas de la OAIll se realizard con los datos ingresados a
través del sistema Kiwi. Hasta el momento de realizar los ajustes pertinentes al sistema
informatico, la OAIl informara mensualmente a la SACJ sobre los ingresos, intervenciones y
audiencias asignadas y efectivamente realizadas por las Fiscalias de esa Unidad.
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Contenido:

Listado de procesos de trabajo de la OCMARC

1. GESTION Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE MEDIACION Y/O CONCILIACION

2. OBTENCION DE DATOS ESTADISTICOS DE AUDIENCIAS DE MEDIACION Y/O
CONCILIACION PROGRAMADAS

3. GESTION DE LA AGENDA DE AUDIENCIAS DE MEDIACION Y/O CONCILIACION EN EL
SISTEMA INFORMATICO KIWI
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1. “GESTION Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE MEDIACION Y/O CONCILIACION”

Obijetivo del Proceso: gestionar la totalidad de los acuerdos de mediacion y/o
conciliacion que ingresen a traves del sistema informatico KIW1 y efectuar, de
corresponder, el seguimiento de los acuerdos alcanzados por las partes involucradas en
el marco de las causas penales y/o contravencionales®.

Actividades

1. | GESTION DE LS ACUERDOS DE MEDIACION Y/0 CONCILIACION

Ingresa al sistema informatico Kiwi, a fin de gestionar los casos en los
Operador 1.1 cuales se hubiere registrado la realizacidn de audiencia de mediacién

y/o conciliacion.

Respecto de aquellos casos en los cuales se verificare que la audiencia
Operador 1.2 de mediacion y/o conciliacion fue realizada efectivamente, procede a

registrar dicha circunstancia en el sistema informatico Kiwi.

Una vez que se encuentren registrados los casos pertinentes, procede a

la gestion del caso concreto efectuando el seguimiento del acuerdo al
Operador que hayan arribado las partes, programando en dicho momento la

1.3 fecha de contacto con el/los requirente/s, la cual no podra exceder los

quince (15) dias desde la intervencidn de la OCMARC —excepto que las

caracteristicas del caso y/o el acuerdo alcanzado demanden un plazo

mayor al indicado-.

| |2. | SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE MEDIACION Y/O CONCILIACION

Diariamente ingresa al sistema informatico Kiwi, en el cual aparecen la
Operador 2.1 totalidad de los casos programados previamente, para efectuar el
seguimiento de los acuerdos de mediacion y/o conciliacion.
A los efectos de realizar el seguimiento del estado del acuerdo
Operador 2.2 oportunamente programado, toma contacto telefdnico con el/los
requirente/s.
El resultado del contacto realizado, es registrado en el sistema
informatico Kiwi, lugar en el cual se indica si el acuerdo celebrado, de
Operador 2.3 acuerdo a las manifestaciones del/de los requirente/s fue cumplido o
incumplido, o bien si se trata de un seguimiento cerrado sin contacto
(por resultar fallida, en reiteradas ocasiones, la comunicacion).
Cuando se trate de un caso en el cual se verificé a través del contacto
telefdénico un posible incumplimiento del acuerdo de mediacién y/o

Operador conciliacién, pone en conocimiento de dicha circunstancia al
Funcionario, a los efectos de recibir las instrucciones pertinentes.
Funcionario 2.5 Evalla el caso puesto en conocimiento por el Operador e instruye a

4 La labor que lleva a cabo la Oficina Coordinadora de Métodos Alternativos de Resolucién de
Conflictos (OCMARC) es cumplida en un horario extendido de 8 a 17hs., previéndose para ello
dos turnos de trabajo de 8a 15 hsyde 10a 17 hs.



éste respecto de los pasos a seguir.

Da cumplimiento a las instrucciones recibidas de parte del Funcionario
y, de corresponder, notifica a la Oficina de Asistencia a la Victimay al
Testigo (OFAVYT), mediante correo electrénico enviado desde la cuenta
institucional identificada como ocmarc@fiscalias.gob.ar.
Mensualmente remite a la Secretaria de Apoyo a la Coordinacidn
Jurisdiccional informacidn estadistica vinculada a la labor de la
OCMARC en materia de seguimiento de acuerdos de mediacion y/o
conciliacion.

Operador 2.6

Funcionario 2.7

2. “OBTENCION DE DATOS ESTADISTICOS DE AUDIENCIAS DE MEDIACION Y/O

CONCILIACION PROGRAMADAS”

Objetivo del Proceso: recabar informacion estadistica proveniente del sistema
informatico de gestion judicial JusCABA, vinculada a la dinamica de las audiencias
de mediacidn y/o conciliacion programadas en el ambito del Poder Judicial de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Actividades

RECOLECCION DE DATOS ESTADISTICOS

Mensualmente recaba informacién del sistema informatico de gestién
judicial JusCABA, vinculada a los casos en los que se hubiere solicitado
audiencia de mediacidn y/o conciliacién, en el ambito del Poder
Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

La informacion recolectada se migra a la planilla en formato “Exce
Operador 1.2 denominada “Planilla de migracion datos JusCABA”, completando en
la misma los campos de informacidn previstos.

Envia mediante correo electrénico el documento “Planilla de
migracion de datos JusCABA” al drea correspondiente, a los efectos de
la elaboracién del “Informe interno de dinamica de la mediacién y/o
conciliacion”.

Operador 1.1

III

Funcionario 1.3

3. “GESTION DE LA AGENDA DE AUDIENCIAS DE MEDIACION Y/O CONCILIACION EN EL

SISTEMA INFORMATICO KIWI”

Obijetivo del Proceso: intervenir en la actualizacion del cronograma de las audiencias de
mediacion y/o conciliacion previsto en el sistema informatico Kiwi, de acuerdo a la
informacidn brindada a tal efecto por el Centro de Mediacion y Métodos Alternativos de
Abordaje y Solucion de Conflictos del Consejo de la Magistratura de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires; e intermediar en los requerimientos efectuados por las
Unidades Fiscales vinculados a la disponibilidad de espacios y mediadores para
situaciones excepcionales.

Actividades
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ACTUALIZACION DEL CRONOGRAMA DE AUDIENCIAS DE MEDIACION
Y/O CONCILIACION

Recibe por correo electrénico del Centro de Mediacion y Métodos
Alternativos de Abordaje y Solucién de Conflictos del Consejo de la
Operador 1.1 Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, la informacion
vinculada a toda modificacidon que se produjere en el cronograma de
audiencias de mediacién y/o conciliacion previsto.
Mediante correo electrénico pone en conocimiento del Departamento
de Tecnologia de la Informaciéon y de las Comunicaciones del MPF la
Operador 1.2 informacidn recibida, a los fines de proceder a la actualizacion del
calendario de audiencias de mediacion y/o conciliacién obrante en el
sistema informatico Kiwi.

[ 2. | INTERMEDIACION EN REQUERIMIENTOS DE UNIDADES FISCALES

Recibe los requerimientos efectuados por las Unidades Fiscales
Operador 2.1 vinculados a la disponibilidad de espacios y mediadores para
situaciones excepcionales y los pone en conocimiento del Funcionario.
Evalua el requerimiento e instruye al Operador sobre los pasos a
seguir.
De corresponder, conforme a las instrucciones recibidas, intermedia
entre las Unidades Fiscales, el Centro de Mediacidn y Métodos
Alternativos de Abordaje y Solucién de Conflictos del Consejo de la
Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires y el
Departamento de Tecnologia de la Informacién y de las
Comunicaciones del MPF.

Funcionario 2.2

Operador 2.3
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Contenido:

Listado de procesos de trabajo de la UIT
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INGRESO Y CLASIFICACION DE DENUNCIAS
MEDIACION TEMPRANA

ANALISIS DE DENUNCIAS CON AUTORES IGNORADOS
UIT INVESTIGACION

OTROS INGRESOS
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4. “INGRESO Y CLASIFICACION DE DENUNCIAS”

Obijetivo del Proceso: Recibir las denuncias que ingresan a la Unidad Fiscal. Controlar
la carga de datos pre-ingresados por otras dependencias del Ministerio Publico Fiscal y
decidir el trdmite correspondiente para cada denuncia.

Actividades

Funcionario
uIT

Analista
Juridico

Empleado
Mesa
Entradas
Empleado
Mesa
Entradas

Funcionario
Mesa
Entradas

Empleado
Mesa
Entradas

Empleado
Mesa
Entradas
Funcionario

1.1

111

121

1.2.2

123

1.2.5

DESCRIPCION
INGRESO DE DENUNCIAS A LA UNIDAD FISCAL

Denuncias provenientes de las Oficinas Centrales Receptoras de
Denuncias y de las Unidades de Orientacion y Denuncia, y Casos
asignados a la Zona Fiscal mediante sorteo de Fiscalia General.
Recibe las denuncias ingresadas a la Unidad en la carpeta “Andlisis y
Clasificacion” del sistema informatico Kiwi. Evalda y obligatoriamente
fija el tiempo de analisis, el cual podra ser seleccionado entre: 3y 5
dias habiles de acuerdo a la necesidad de ampliar la informacién o
contactar a la victima o denunciante. Excepcionalmente, se podra fijar
un tiempo de andlisis de 10 dias habiles, previa evaluaciény
autorizacion del Fiscal coordinador. Luego, asigna a un analista juridico
a través de las etiquetas disponibles en el sistema.

Controla y corrige los datos pre-cargados en el sistema informatico
Kiwi. Realiza y/o modifica la resefia del hecho segun corresponday
efectua las vinculaciones.

Actuacion Policial sin detenido ni medida cautelar de clausura.

Recibe actuacién policial y coloca el sello de cargo con fecha y hora,
dejando constancia en caso de contener efectos.

Luego coloca las actuaciones, en el casillero de delitos o
contravenciones correspondiente.

Controla periédicamente las actuaciones policiales que ingresaron en
el dia, firma los cargos; y los distribuye entre el personal de carga de
datos de acuerdo a las prioridades y urgencia para ser ingresados en el
sistema informatico Kiwi.

Ingresa la actuacidn policial en el sistema informatico Kiwi, escaneay
carga la totalidad de los datos personales del denunciante/s,
imputado/s y testigo/s, como asi también realiza en forma obligatoria
la resefia del hecho y las correspondientes vinculaciones; para luego
imprimir la respectiva cardtula y colocar la actuacién en el casillero de
delitos o contravenciones correspondiente.

En el caso de que la actuacion policial tuviere efectos secuestrados
procedera a generar el tramite de Ingreso de Efectos al Repositorio,
para su posterior reserva en la Unidad de Tramitacién Comun.
Certifica los efectos recibidos dejando la debida constancia en el



uIT

Funcionario
uIT

Analista
Juridico

Empleado
Mesa
Entradas

Empleado
Mesa
Entradas

Funcionario
uIT
Empleado
Mesa
Entradas

Empleado
Mesa
Entradas
Funcionario
Mesa
Entradas

Empleado
Mesa
Entradas

Funcionario
uIT
Empleado
Mesa
Entradas

Empleado
Mesa
Entradas
Empleado
Mesa
Entradas

1.2.7

1.2.8

13

131

1.3.2

133

1.3.4

14

14.1

14.2

143

14.4

1.4.5

15

151

1.5.2

legajo. En aquellos casos en que el legajo sea remitido a la Fiscalia
correspondiente, sin mas tramite que su ingreso en el sistema
informatico Kiwi, los efectos serdn certificados en dicha dependencia.
Los efectos se colocan en una bolsa precintada y se remitira copia del
recibo firmado al momento de su recepcién.

Se realizan los procesos de trabajo descriptos en los puntos 1.1.1.

Se realizan los procesos de trabajo descriptos en los puntos 1.1.2.
Actuacion Policial con detenido/s en horario habil.

Recibe actuacién policial directamente de la prevencién o derivado de
la Fiscalia en caso que haya ingresado previamente a esa dependencia.

Ingresa la actuacién policial en el sistema informdatico Kiwi, escaneay
carga la totalidad de los datos personales del denunciante/s,
imputado/s y testigo/s, como asi también realiza en forma obligatoria
la resefia del hecho y las correspondientes vinculaciones; para luego
imprimir la respectiva caratula.

Asigna el caso manualmente mediante el sistema informatico Kiwi a la
Fiscalia que intervino en su detencidn.

Acompania al/los detenido/s, junto con el personal policial (en el caso
que alli se encuentren) y entrega el legajo al Secretario de la Fiscalia.

Actuacion Contravencional con medida de clausura

Recibe la actuacién contravencional y coloca el sello de cargo con
fecha y hora, dejando constancia en caso de contener efectos.

Controla, firma el cargo y entrega al personal de carga de datos.

Ingresa la actuacién contravencional en el sistema informatico Kiwi,
escanea y carga la totalidad de los datos personales del denunciante/s,
imputado/s y testigo/s, como asi también realiza en forma obligatoria
la resefia del hecho y las correspondientes vinculaciones; para luego
imprimir la respectiva caratula.

Asigna el caso manualmente mediante el sistema informatico Kiwi a la
Fiscalia que ordeno la medida cautelar.

Entrega el legajo al Secretario de la Fiscalia, junto con el efecto
secuestrado en caso de haberlo. (Ver punto 1.2.6)

Actuacidn Policial recibido por la Fiscalia fuera de dia/horario habil.
Recibe actuacion policial.
Ingresa la actuacién policial en el sistema informatico Kiwi, escaneay

carga la totalidad de los datos personales del denunciante/s,
imputado/s y testigo/s, como asi también realiza en forma obligatoria
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la reseiia del hecho y las correspondientes vinculaciones; para luego
imprimir la respectiva caratula.
Funcionario e Asigna el caso manualmente mediante el sistema informatico Kiwi a la
uIT Fiscalia interviniente y lo remite a dicha dependencia.

Vistas y Casos remitidos por otros fueros para dictaminar sin

1.6 . .. . . p
intervencion previa de una Fiscalia.
'Iiﬂrzzleado ed Recibe el legajo y coloca el sello de cargo con fecha y hora, dejando
constancia en caso de contener efectos.
Entradas
Empleado
Mesa 1.6.2  Luego coloca el legajo en el casillero correspondiente.
Entradas
Funcionario
Mesa 1.6.3  Controla, firma el cargo y entrega al personal de carga de datos.
Entradas
Ingresa el legajo en el sistema informatico Kiwi, escanea y carga la
Empleado totalidad de los datos personales del denunciante/s, imputado/s y
Mesa 1.6.4  testigo/s, como asi también realiza en forma obligatoria la resefia del
Entradas hecho y las correspondientes vinculaciones; para luego imprimir la
respectiva caratula y colocar el legajo en el casillero correspondiente.
Et:.:_monarlo s Asigna el caso inmediatamente y con prioridad mediante el sistema
informatico Kiwi, a la Fiscalia que corresponda, sin dictaminar.
17 Reingreso de legajos que fueron remitidos a los Juzgados para
convalidar medidas cautelares sin asignar una Fiscalia previamente
ﬁnn;;s)laeado 7 Recibe el legajo y coloca el sello de cargo con fecha y hora, dejando
constancia en caso de contener efectos.
Entradas
Empleado
Mesa 1.7.2  Luego coloca el legajo en el casillero correspondiente.
Entradas
Funcionario Controla, firma el cargo y entrega al analista juridico, previamente
Mesa 1.7.3 etiquetado en el proceso de ingreso para que determine que criterio
Entradas adoptar.
1.8 Legajos que ingresan para notificar
Empleado Recibe el legajo, controla que este dirigido a su Dependencia y/o
Mesa 1.8.1  Fiscalia de su unidad y entrega en el momento al funcionario
Entradas responsable.
| 2| CLASIFICACION DEL TRAMITE A DAR A LA DENUNCIA INGRESADA |
21 Pase a la Unidad Administrativa de Faltas
Analista 211 Selecciona dictamen, clasifica como “Faltas” en el sistema informatico
Juridico o “Kiwi” y coloca “SI” en el paso aprobacion.
Analista e Imprime, adjunta al legajo y lo coloca en el casillero correspondiente
Juridico o para la Firma del Fiscal Coordinador.

Funcionario 2.1.3  Controla que el dictamen sea el correcto y se ajuste a los criterios de



uIT

Analista
Juridico

Funcionario
uIT

Analista
Juridico

Funcionario
uIT

Analista
Juridico

Analista
Juridico

Analista
Juridico
Funcionario
uIT

Analista
Juridico

Analista
Juridico

Analista
Juridico

Funcionario
uIT

Analista
Juridico
Funcionario

2.2

221

222

2.3

23.1

2.3.2

2.4

24.1

24.2

243

245

2.4.6

2.4.7

2.4.8

2.4.9

2.5

2.5.1

2.5.2

clasificacidn de casos. Aprueba o rechaza mediante el sistema
informdtico Kiwi. (Ver punto 2.7)

Archivo o desestimacion de caso sin victima ni denunciante. (sin
notificacion ni contacto)

Selecciona dictamen, clasifica como “Archivo” con la causal pertinente
en el sistema informatico Kiwi y coloca “SI” en el paso aprobacién.
Controla que el dictamen sea el correcto y se ajuste a los criterios de
clasificacidn de casos. Aprueba o rechaza mediante el sistema
informdtico Kiwi. (Ver punto 2.7)

Archivo o desestimacion de caso con victima o denunciante, donde
claramente surja que no posee elementos de prueba ni necesidad de
ampliar las circunstancias del hecho, archivo o desestimacidn de caso
por atipicidad y/o principio de oportunidad. (solo se notifica)
Selecciona dictamen, clasifica como “Archivo” con la causal pertinente
en el sistema informatico Kiwi y/o “JusCABA” seglin corresponda.
Coloca “SI” en el paso aprobacion.

Controla que el dictamen sea el correcto y se ajuste a los criterios de
clasificacidn de casos. Aprueba o rechaza mediante el sistema
informatico Kiwi. (Ver punto 2.7)

Archivo o desestimacion de caso con victima o denunciante, donde
surja la necesidad de ampliar las circunstancias del hecho y/o
asegurarse previamente que no haya mas prueba (con intento de
contacto y notificacidn)

Decide tomar contacto con victima o denunciante a efectos de
mantener una entrevista personal en la Unidad Fiscal. A tal fin se la
podra convocar por teléfono, correo electrénico, mediante cédula o
telegrama o cualquier otro medio idéneo.

En caso de ser por teléfono y/o correo electronico debera efectivizarse
dentro de las 24 horas desde su ingreso. Dichas comunicaciones
deberan ser registradas en el sistema Kiwi.

Realiza la entrevista personal en la Unidad Fiscal, y ratifica que no hay
prueba, o que el hecho no encuadra como delito o contravencion.

Se realizan los procesos de trabajo descriptos en el punto 2.3.

Realiza la entrevista personal en la Unidad Fiscal, ratifica que hay mas
prueba, o que el hecho encuadra como delito o contravencién. En tal
caso de considerarlo apropiado ofrece una mediacién o composicion:
a) Si la victima o denunciante acepta mediar y de la informacién
obtenida surge que tiene probabilidades de éxito, lo clasifica en el
sistema Kiwi “Mediacién”.

b) Si la victima o denunciante no acepta mediar, clasifica la denuncia
en el sistema informatico kiwi para asignar una fiscalia.

Controla las constancias que obren en el sistema informatico, y que el
criterio adoptado se ajuste a las pautas de clasificacidn de casos.
Aprueba mediante sistema informatico Kiwi asignacion a Fiscalia.
Pase a Fiscalia para su investigacion

Asigna en el sistema informatico Kiwi la Fiscalia que debera intervenir
en el caso.

Controla que la asignacion sea correcta y se ajuste a los criterios de
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uIT clasificacién de casos. Aprueba o rechaza mediante el sistema
informatico Kiwi.
En todos los casos, cuando el Fiscal Coordinador verifique la necesidad

Funcionario AEE de disponer una medida de proteccién, que no ha sido dispuesta

uIT - previamente la misma deberd ser materializada desde la UIT antes de
la asignacidn a la Fiscalia que corresponda intervenir.

Pase a Juzgado para homologar acuerdo o convalidar secuestro de

2.6 objetos y/o inmovilizacién de vehiculos
Analista G Selecciona dictamen, clasifica como “Investigacién” en el sistema
Juridico h informatico Kiwi y coloca “SI” en el paso aprobacion.
Analista 2.6.2 Imprime, abrocha al legajo y lo coloca en el casillero correspondiente
Juridico h para la firma del Fiscal Coordinador.
Controla que el dictdmen sea el correcto y se ajuste a los criterios de
clasificacidn de casos. Aprueba o rechaza mediante el sistema
informatico Kiwi. (Ver punto 2.7)
Funcionario e Una vez firmado por el Fiscal Coordinador, lo judicializa para la
uIT h asignacion de numero de legajo en el sistema informatico “JusCABA” y

determinacién del Juez que deberd intervenir. Dicha remisién no
paraliza ni suspende las medidas de prueba que se deberan disponer
en cada caso.

No se requerira la convalidacidn de cautelares en aquellos casos que a

Zt::cnonarlo 2.6.4  criterio del Fiscal Coordinador corresponde archivar en la UIT o remitir
a la Unidad Administrativa de Faltas.
2.7 Firma Digital del/la Fiscal Coordinador/a
El/los funcionario/s designado/s por el/la Fiscal Coordinador/a,
diariamente ingresa/n a la carpeta de “Anélisis y Clasificacion
. . Aprobacidn”, debiendo aprobar o rechazar la clasificacion realizada.

Funcionario .. . . -

UIT 2.7.1  Encaso de aprobacion esta sera remitida automaticamente a la
carpeta de firma digital del/la Fiscal Coordinador/a, y en caso de
rechazo esta sera devuelta al analista Juridico/Funcionario, para
realizar correcciones.

2.8 Firma en soporte papel del/la Fiscal Coordinador/a

Funcionario El/los funcion.ario/s designado/s al efe<.:to, diariamgnte controlany

UIT 2.8.1 entregan al Fiscal Coordinador los legajos y actuaciones que debe
firmar.

6 Notificaciones de archivo y pases a la Direccion General de
Administracion de Infracciones

Analista En todos los casos que se procedan al archivo, éste debera ser

Juridico 2.9.1 notificado efectivamente al denunciante y/o victima>. Y en el caso de
contener efectos secuestrados, se deberd disponer de los mismos.

Analista 2.9.2  Sino hubiera denunciante y/o victima y se tratare de un legajo que

5Se considera notificacién efectiva a aquellas realizadas a través de informes telefdnicos,
correo electrénico, cédula, oficio policial u otro medio; debiendo dejar constancia en el legajo
o sistema informatico.



Juridico ingreso en formato papel se colocara en el correspondiente casillero a
disposicidn de la UTC®.
Deberdn registrarse en la carpeta “Notificaciones de Archivo” del

Analista . . s . e
o 2.9.3 sistema informatico Kiwi todos los resultados de las notificaciones
Juridico
cursadas.
En los casos que se proceda a la remision del legajo a la Direccidon
Analista General de Administracion de infracciones del Gobierno de la ciudad,
Juridico 2.9.4 deberan notificarsele al personal preventor que los efectos

secuestrados, en caso de haberlos, quedan a disposicién de dicha
dependencia.

4. “MEDIACION TEMPRANA”

Obijetivo del Proceso: permite alcanzar a las partes una solucién a un conflicto penal o

contravencional, de manera agil a través de mediaciones en el inicio del proceso.
Actividades

CITACION A MEDIACION

Para dar inicio al proceso de mediacion, se realiza el decreto de
determinacion de los hechos, se asegura aquella evidencia que podria

ﬁ::‘?cliliit: 1.1 asegurar la materialidad de los hechos y que podria ser borrada y/o,
perdida, y se identifica al imputado/s en las causas penales, con
intervencion de la Oficina Central de Identificacion del MPF.

Funcionario Controla que el def:ret‘o se ajuste‘: ? Ia§ Previsiones del art. 92 del

uIT CPPCABA vy a los criterios de clasificacidon de casos. Aprueba el decreto
cargado en el sistema informatico Kiwi.

Fiscal . L

. 1.3 Firma decreto de determinacion de los hechos.

Coordinador

Analista 14 Inicia proceso de mediacion en el sistema informatico kiwi mediante la

Juridico ' aprobacion en la carpeta “Analisis previo a Mediacién”.

Analista Chequea, caIenfj,ario en ”J'us‘CABA.”f cargala a.udiencia erjn dicho si,stema

Juridico 1.5 como asi también en el Kiwi. Notifica al requirente mediante teléfono,
correo electrénico, cédula y/o oficio policial.

Analista v En todos los casos que corresponda se le dard intervencion a la Oficina

Juridico ' de Asistencia a la Victima y al Testigo.

Decide método de notificacidn al requerido ya sea mediante teléfono,
. correo electrdnico, cédula y/u oficio policial. En todos los casos, se le

Analista . . oo

Juridico 1.7 debera h?cer ?sa.ber los derechos que le as.lsten. I\!ot|f|ca ala
Defensoria Oficial en turno cuando haya sido designado por el
imputado de conformidad con el art. 29 del CPPCABA.

Analista 18 Coloca legajo en el casillero correspondiente a la espera de la

Juridico ' audiencia de mediacién.

| 2 | AUDIENCIA DE MEDIACION

6Solo podran ser colocados en el correspondiente casillero a disposicion de la UTC cuando se
encuentren agregadas la totalidad de las constancias de notificacion cursadas.



Ministerio Publico Fiscal de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Empleado
Mesa
Entradas

Mediador

Mediador

Analista
Juridico

Funcionario
uIT

Funcionario
uIT
Funcionario
uIT

Analista
Juridico

Funcionario
uIT
Funcionario
uIT
Analista
Juridico

Analista
Juridico

2.1

2.11

2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.1.5

2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.19

2.1.10

2.1.11

2.1.12

Fiscalia General

Se presentan todos los citados.

Acompana a los citados que comparecen a la audiencia hasta la sala de
mediacidn correspondiente.

Recibe a los citados, junto con el legajo ya extraido del repositorio.

Lleva adelante la audiencia de mediacidén y redacta la correspondiente
acta en el sistema informatico “JusCABA”. Imprime acta, firman los
comparecientes y sus letrados (en caso que se encuentren presentes)
y se agrega al legajo.

Carga el resultado de la audiencia de mediacién en el sistema
informatico Kiwi en la carpeta “Facilitador de Audiencias Diarias”.

Si hubo acuerdo en un caso contravencional, carga acta de mediacidn
escaneada en el sistema informatico Kiwi, prepara decreto para
homologacién de acuerdo y remite al Juzgado que corresponda.

Controla que el decreto se ajuste a los parametros de la Unidad Fiscal.

Traslada el legajo a la firma del Fiscal Coordinador.

Si hubo acuerdo en un caso penal, carga el acta de mediacion
escaneada en el sistema informatico Kiwi y prepara el decreto de
archivo. En todos los casos se debe informar a la Oficina Central de
Identificacidn y a la Oficina Coordinadora de Métodos Alternativos de
Resolucién de Conflictos, a afectos que lleven un registro de las
mediaciones.

Controla que el decreto se ajuste a los parametros de la Unidad Fiscal.

Traslada el legajo a la firma del Fiscal Coordinador.

Si no hubo acuerdo, se carga el acta de mediacién escaneada en el
sistema informatico Kiwi , y se asigna Fiscalia para su investigacion

Si una de las partes no concurrié a la audiencia se carga el acta
escaneada en el sistema informatico Kiwi, y se establece contacto con
el denunciante a los fines de determinar el criterio a adoptar.

5. “ANALISIS DE DENUNCIAS CON AUTORES IGNORADOS”

Objetivo del Proceso: Identificar autores de delitos o contravenciones a partir de

patrones de conducta y modalidades delictivas.

Actividades

ANALISIS DE PATRONES Y MODALIDADES

Fiscal

1.1

Genera hipotesis de investigacion a los efectos de verificar la



Coordinador existencia de patrones o modalidades de delito o contravencidn,
recopilando informacidn.

Funcionario . T . L .
uIT Analiza las hipétesis de investigacién en el marco de las estrategias
. 1.2 propuestas, realizando una evaluacién conjunta del hecho denunciado
Analista o . .
. y las bases de datos de este Ministerio Publico Fiscal.
Juridico
Funcionario . . . o
uIT En caso de verificar |a existencia de patrones y/u organizaciones de
. 1.3 delitos o contravencioén, informa dicha situacion al Fiscal
Analista .
o Coordinador/a
Juridico
Lleva adelante el caso hasta su finalizacién cuando determine la
Fiscal existencia de situaciones complejas o endémicas en la zona, junto con
Coordinador el/la Fiscal de Cdmara. Los otros casos detectados que justifiquen su

investigacion, se asignan a una Fiscalia, mediante el sistema D.E.C.

4. “UIT INVESTIGACION”

Obijetivo del Proceso: Practicar las medidas de prueba dispuestas desde la UIT para
Ilevar adelante investigaciones preparatorias en casos complejos a cargo del/la Fiscal
Coordinador/a, conjuntamente con el Fiscal de Camara de la Unidad Fiscal, debiendo
tramitar dichos casos complejos desde su inicio hasta su finalizacion. El Fiscal
Coordinador deberd mantener una vez por mes reuniones con los vecinos y fuerzas
vivas de la zona a efectos de advertir la problematica y/o conflicto conforme la
resolucion FG 110/14.

En caso que de las investigaciones complejas llevadas adelante se advierta un mismo
patron o modalidad delictiva o contravencional comdn en zonas donde intervienen
diferentes Unidades Fiscales, se deberé realizar consulta al Fiscal General Adjunto,
quién previa reunion con los Fiscales de Camara y Coordinadores de la zona
involucradas, determinara quién llevara adelante dicha investigacion.

En todos los casos se deberé dar intervencion a la Secretaria General de Analisis de
Flujo de Trabajo y Apoyo a las Investigaciones Complejas a efectos de poner a su
disposicion toda la informacion emergente de las investigaciones complejas llevadas
adelante, con el propdsito de que se realice su relevamiento, analisis y sistematizacion,
conforme lo dispuesto en la resolucién FG 30/2015.

Actividades

RoL DESCRIPCION
[ 1 | INVESTIGACIONES PREPARATORIAS

En caso de advertir una problematica relevante y/o conflicto en la

Fiscal r zona asignada a la Unidad Fiscal podra iniciar de oficio investigaciones

Coordinador complejas con el objeto de poner fin al conflicto que aqueja a los
vecinos (cf. Resolucion FG 110/14).

Funcionario 19 Asigna el caso a un analista investigador, quién actua bajo las

uIT ' directivas impartidas por el Fiscal Coordinador.

Realiza el decreto de determinacion de los hechos y ejecuta las
medidas de prueba ordenadas. Pone en conocimiento de la Secretaria
General de Andlisis de Flujo de Trabajo y Apoyo a las Investigaciones
Complejas el inicio de la investigacidon debiendo poner a su disposicion
toda la informacién obtenida.

Analista
Investigador



Ministerio Publico Fiscal de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires
Fiscalia General

Luego de realizadas las medidas de prueba, e individualizado el autor

de los hechos se debera continuar con el tramite del caso en la Unidad
Analista de Intervencidn Temprana. En caso de que no se haya podido
Investigador individualizar o no se pudieron recabar elementos de prueba que

permitan continuar con la investigacion; o se determind que no

encuadra en delito y/o contravencién prepara el dictamen de archivo.
Funcionario

UIT 1.5 Controla el dictamen y traslada a la firma del Fiscal Coordinador.

5. “OTROS INGRESOS”

Obijetivo del Proceso: atender las diferentes solicitudes que se presentan en la mesa de
entradas de la UIT, respecto a casos aun no asignados a una Fiscalia; o bien en las
cuales se haya dispuesto el archivo desde la Unidad de Intervencion Temprana.

Actividades

[ 1 [ PEDIDOS DE REVISION DE ARCHIVOS ANTE EL FISCAL DE CAMARA

Atiende al denunciante que se presenta luego de haber sido notificado
del archivo del caso, y recibe su solicitud escrita o verbal, en este

Empleado ultimo caso le hace entrega del formulario correspondiente. Verifica
Mesa 1.1 gue se encuentre cargada la notificacidn del archivo en el sistema
Entradas informatico kiwi. En caso de que no esté cargada interroga al

denunciante sobre como tomo conocimiento, procede a notificarlo en
ese momento, y lo registra en el sistema informatico Kiwi.
En todos los casos se debera explicar al denunciante la modalidad de

Empleado revisidn, los derechos que le asisten y la evacuacién de todas las dudas
Mesa 1.2 que le surjan, debiendo segun el caso ser atendido por un funcionario
Entradas de la UIT y/o derivado a la Oficina de Asistencia a la Victimay al

Testigo del MPF.

Empleado . . e )

Mesa e Recibe el formulario, verifica que se encuentre firmado y escanea la
solicitud de archivo.

Entradas

Empleado En caso de que el legajo se encuentre en formato papel, busca en el

Mesa 1.4 repositorio, adjunta el pedido de revision y lo coloca en el casillero

Entradas correspondiente a la Fiscalia de Camara.

Funcionario Carga .en el sistema informético'Kiwi el pedid? 'de revisié.n'c!e archivo,

uIT 1.5 a partir del cual se genera un nimero automatico de revisién, dando

intervencién inmediata a la Fiscalia de Camara correspondiente.
| 2 [EsCRmOSVAROS
Empleado
Mesa 2.1 Verifica que el escrito este dirigido a la UIT de su Unidad Fiscal.
Entradas
Empleado 2.2 Coloca el cargo, deja constancia si se recibe con algun efecto o



Mesa

Entradas
Empleado

Mesa 2.3
Entradas

Funcionario

uit 24

documentacion.

Verifica si el caso se encuentra en tramite y/o archivado. En caso que
el legajo se encuentre archivado, lo busca y entrega al funcionario que
corresponda.

Controla lo recibido, firma el cargo y evalla el pedido, debiendo dejar
constancia de lo dispuesto. En caso de rechazo, efectua el
correspondiente dictamen y lo traslada a la firma del Fiscal
Coordinador.
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