2025/08/01 01:16 1/9 Contenido

m: | MINISTERIO
= PUBLICO FISCAL

Manual Operativo

Unidad de Intervencion Temprana (UIT)

Manuales - https://manuales.mpfciudad.gob.ar/



Last update: 2023/05/19 14:41 modelo_nuevo https://manuales.mpfciudad.gob.ar/modelo_nuevo?rev=1684518067

Contenido

1. Introduccion

1. Introduccion

Este manual es una herramienta destinada a los operadores de las Unidades de Intervencién Temprana (en adelante UIT), para facilitar las tareas
diarias de funcionarios y agentes en pos del progreso del actual servicio de justicia.

La dinamica propia de dichas Unidades, la variacion en el flujo de trabajo y la evolucidn de los sistemas informaticos nos impone la necesidad de contar
con un instrumento agil, moderno e interactivo, por tal motivo se presenta en un lenguaje claro para la mejor comprensidn, optimizacién y realizacion
de los procesos de trabajo. Esta nueva version del manual operativo tiene por objeto superar las estructuras tradicionales y, siguiendo el disefio actual
de los Manuales Operativos del Sistema Kiwi, cuenta con hipervinculos que permite acceder a ellos de manera sencilla y directa, como a los cédigos de
fondo y de forma aplicables.

Se describen en este instrumento las misiones y funciones de las UIT, sus estructuras internas estandar y las metodologias dptimas para realizar las

tareas diarias de manera eficiente y eficaz, facilitando la homogenizacién de las mismas en todas las UIT y logrando un mejor servicio para el usuario
del sistema de justicia.

2. Misiones y Funciones

2. Misiones y Funciones

La UIT es un area central del Ministerio Publico Fiscal de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires (en adelante MPFCABA) y del servicio de justicia en
general.

Su mision consiste en la optimizacién de la labor de los Fiscales litigantes mediante la depuracion de los casos que ingresan a la Unidad Fiscal. Su
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funcién radica en el analisis juridico de los casos, la distribucién de los mismos conforme los criterios vigentes y el archivo de aquellos que no
presentan, en principio, los requisitos para su procesamiento en las fiscalias.

Concretamente:

e Recibe los sumarios policiales y las denuncias.

* Ingresa o controla los datos ya ingresados en el Sistema Informatico Kiwi.

« Clasifica los casos y adopta decisiones tempranas. Dispone archivos, efectla derivaciones a otras Unidades Fiscales o Direccidon General de
Administracidn de Infracciones (en adelante DGAI) o pasa el caso a la Fiscalia.

3. Organizacion Interna Estandar

3. Organizacion Interna Estandar

3.1 Mesa de entradas

Sus responsabilidades abarcan el registro en el sistema de gestién informatico Kiwi de denuncias que ingresan, reclamo de sumarios y/o actuaciones
pendientes, remisiones internas de los mismos, gestion de las notificaciones de archivos de las denuncias penales y atencidn al publico.

Funciones:

1. Cargar en Kiwi los sumarios que ingresan por correo electrénico de aquéllas dependencias policiales que no utilizan GAP (ver Manual Operativo
Sistema Kiwi, carpeta “Carga de denuncias UIT”, paginas 1/14)

2. Controlar la informacién e ingreso al sistema Kiwi de los sumarios policiales pre ingresados en el Sistema Gap (ver Manual Operativo Sistema
Kiwi, carpeta “Pre denuncias ingresadas GAP”, paginas 6 y 16/17)

3. Cargar en Kiwi las actuaciones complementarias Gap asociadas a denuncias que estan actualmente en la dependencia (ver Manual Operativo
Sistema Kiwi, carpeta “Actuacién complementaria GAP”, paginas 6 y 18/21)

4. Controlar la informacidn y registros de las denuncias ingresadas en el sistema KIWI mediante los operadores de la UOD y la OCRD producto de la
toma de denuncias, las recibidas por la APP, correo electrénico y 0800, desde la Oficina de Violencia Doméstica y desde el Cuerpo de Agentes de
Transito (ver Manual Operativo Sistema Kiwi, carpeta “Denuncias Ingresadas”, paginas 6 y 22/23)

5. Copiar en la pestafia “Resefia” las partes pertinentes de la denuncia, en sus diferentes modalidades, o la declaracion del preventor (ver Manual
Operativo Sistema Kiwi, carpeta “Denuncias Ingresadas”, paginas 22/23)

6. Realizar las vinculaciones, sea por nombre de la persona, documento de identidad y/o lugar (ver Manual Operativo Sistema Kiwi, carpetas “Carga
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de denuncias UIT", “Pre denuncias ingresadas GAP” y “Denuncias Ingresadas”). Preferentemente, buscar las vinculaciones por persona a través
del dltimo “cédigo” generado por el Sistema Kiwi.
7. Etiqueta las denuncias conforme los Criterios de Asignacién de Casos vigentes. (Poner Hipervinculo en “Criterios de Asignacién de Casos”)

3.1.1 Mesa de entradas virtual

Da respuesta en tiempo y forma a los correos electrénicos que ingresan en la casilla oficial de la mesa de entradas de cada zona, mediante el chequeo
de la informacion en el Sistema Kiwi.

Concretamente:

Orienta sobre el destino del caso por el que preguntan.

Responde requerimientos judiciales locales o de otras jurisdicciones.

Responde requerimientos de organismos publicos o privados.

Canaliza por la via pertinente la documentacién o evidencia adjuntas al correo.
Reenvia el correo a la dependencia judicial donde se encuentra radicado el caso.
Provee la informacion para la correcta gestién del reclamo.

ok wNne=

3.1.2 Mesa de entradas fisica
Recibe a las personas que se presentan en la mesa de entradas del MPFCABA de cada zona.
Concretamente:

1. Chequea los datos en el Sistema Kiwi, cuando corresponde.

2. Orienta acerca de la forma en que debe presentar e incorporar documentacién en forma digital a un caso en tramite, sea que el legajo se
encuentre en la drbita de la UIT o se halle radicado en una Fiscalia de primera instancia.

3. Brinda un instructivo en formato papel o se da la opcién de recibirlo a través de un medio tecnoldgico.

4. Para el supuesto de que la persona insista con dejar la documentacién en formato papel y el caso se encuentre radicado en una Fiscalia se
consultard a esa dependencia para que tome la decisién de aceptarlo o no bajo su responsabilidad.

5. Si la persona no contara con los medios tecnoldgicos y/o informaticos para ingresar los documentos de manera virtual y el caso se encuentre en
la érbita de la UIT se procedera al escaneo y se devolvera el formato papel. El mismo criterio se aplicara para la informacién que se presentase
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de los organismos publicos o privados.

6. No se recibird ningun tipo de efecto, salvo peticidn expresa de la Fiscalia interviniente, con lo cual el mismo debera seguir el circuito de
recepcion y reguardo por parte de la Unidad de Tramitacion Comun (en adelante UTC).

7. En el supuesto de secuestro de dinero, se indicara que debera ser depositado en la cuenta oficial del MPFCABA destinada al efecto y remitir en
forma digital el comprobante correspondiente con indicacion del sumario al que pertenece para ser agregado a la actuacion.

3.2 Gestion Judicial de Casos
3.2.1 Nociones juridicas basicas y fundamentales para la gestion del caso (insertar hipervinculo)

3.2.2 Criterios de Asignacion de Casos (insertar hipervinculo)

Su principal tarea reside en la lectura y clasificacién de todos los casos que ingresan a la Unidad Fiscal. Ello abarca la toma de decisidn inicial del
destino de los mismos: pase a Fiscalia 0 a otra Unidad, contacto con denunciantes y/o victimas y/o testigos, medidas preliminares, archivo, remision a
la DGAI -faltas- (Ver Manual Operativo Sistema Kiwi, carpeta “Definir Analisis”, pagina 6 y 23/7). Los analistas, en aquéllos casos que resulte necesario,
requeriran medidas de prueba previo a tomar una decisién respecto de su destino sea éste el archivo o las asignaciones que corresponda.

Funciones:

1. Leery clasificar el caso para determinar si los hechos denunciados constituyen un delito, una contravencién o una falta.

2. Efectuar las asignaciones al Equipo Especializado en Violencia de Género (en adelante EEVG) de cada zona, a las Unidades Fiscales de cada zona
y a las Unidades y/o Fiscalias Especializadas (Unidad Fiscal de Delitos, Contravenciones y Faltas Especificas -Resolucion FG 276/19-, Unidad
Fiscal Especializada en Materia Ambiental -UFEMA, Resolucién FG 6/16-, Unidad Fiscal Especializada en la Investigacién de Delitos Vinculados con
Estupefacientes -UFEIDE, Resolucién FG 109/20-, Unidad Fiscal Especializada en Delitos y Contravenciones Informaticas -UFEDyCI, Resolucién FG
20/20-, Fiscalia Especializada en Conductas Discriminatorias -Fiscalia nro. 13, Resolucién FG 136/22-, Fiscalia Especializada en Delitos y
Contravenciones Vinculadas con Espectaculos artisticos y/o deportivos de caracter masivo -Fiscalia nro. 35, Resolucién FG 15/20-, Fiscalia
Especializada en Violencia Institucional -Fiscalia nro. 11, Resolucién FG 110/21- Fiscalia Especializada en provisién y suministro de Armas de
Fuego -Fiscalia nro. 24, Resolucion FG 54/22- y Fiscalia Especializada en Materia Penal Juvenil -Fiscalia nro. 4, Resoluciéon FG 129/20-).

3. Contactar a la denunciante, victima o testigos a efectos de reunir toda la informacién que posean respecto del hecho y/o disponer pedidos de
informes o requerimientos a otros organismos o entidades publicas y/o privadas para obtener la prueba necesaria a efectos de determinar si
corresponde: archivar, pasar a la Fiscalia o la remisidn a otra Unidad Fiscal del MPFCABA.
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3.2.3 Conceptos generales del Area de Gestion de Casos

3.2.3.1 Analisis y Clasificaciéon

La tarea radica en efectuar un primer anadlisis de los casos que ingresan a la Unidad. El trabajo del sector es de vital importancia, sobre todo por la
rapidez en que se debe efectuar y la trascendencia de la toma de decisiones, lo que derivara en el destino de la investigacion. Se evalla y,
obligatoriamente, fija el tiempo de analisis entre cinco, diez y quince dias habiles, de acuerdo a la necesidad de ampliar la informacion o contactar a la
victima, denunciante y/o testigo (ver Manual Operativo Kiwi, pagina 34). El objetivo principal es que el analisis y/o lectura se lleve a cabo durante el dia
de ingreso del caso, a fin de tomar un primer contacto con el hecho denunciado y derivarla al sector correspondiente con la mayor celeridad posible. La
responsabilidad radica en el personal encargado del area, asi como de los analistas que desarrollan sus tareas en el sector, a fin de evitar la demora en
dicho analisis y por lo tanto la derivacion respectiva. La toma de decisiones se divide en:

1. Archivo
1. Archivo sin convalidacion judicial: atipicidad, falta de prueba, imposibilidad de identificar al autor y proceso injustificado/principio de
oportunidad.
2. Archivo con convalidacién judicial: inimputabilidad.

2. Pase a Fiscalia

3. Medidas previas para la toma de decision: la funcién consiste en reunir toda la informacidn que posea el denunciante, la victima y/o el testigo
respecto del hecho y obtener, a través de él o mediante el libramiento de medidas, la prueba necesaria para poder determinar si corresponde:
archivar, pasar a la Fiscalia o remitir a otra dependencia de este MPFCABA o a la DGAI -faltas-. Se pretende que los analistas resuelvan una
determinada cantidad de denuncias por mes. Esta cantidad sera definida por la direccidn de la UIT y podra verse modificada segun los objetivos
de trabajo y las necesidades que surjan. El caso debe resolverse entre los cinco, diez o quince dias habiles. Una vez cumplido dicho plazo, la
denuncia debe haber sido archivada o pasada a Fiscalia. Es responsabilidad del analista y del personal a cargo del area cumplir con estos plazos.
La finalidad del plazo es evitar la acumulacién de casos y tomar decisiones lo mas tempranamente posible.

4. Remisién a otra UIT del MPFCABA: debe realizarse en el plazo perentorio de 72hs habiles. El incumplimiento del plazo implicara que el caso deba
quedar tramitando en una Unidad que no le corresponde. Los casos remitidos por otras UIT, que ingresaran en la carpeta “Definir Analisis”, para
el supuesto de no compartirse la asignacién deberdn ser devueltos a la UIT que previno en el mismo plazo perentorio. Si la primera UIT
mantuviese su criterio deberd remitirlos a la Fiscalia de Cdmara de la Unidad que previno en el término de 24 horas (ver Manual Operativo
Sistema Kiwi, carpeta “Solicitar Contienda de Competencia”, pagina 25)

5. Remisidn a Faltas: cuando desde la carpeta “Definir andlisis” o “Analisis y clasificacion” se adopte la decision de remitir el caso a la DGAI -faltas-,
el mismo migrara automaticamente a la carpeta “Archivo, Faltas o incompetencias”. Desde alli el operador debera unificar los archivos
escaneados en formato pdf que componen el caso y remitirlos por correo electrénico a mesadeentradasdgai@buenosaires.gob.ar.

6. Homologacién de archivos por inimputabilidad: cuando desde la carpeta “Definir Andlisis” o “Andlisis y Clasificacién” se disponga un archivo por
inimputabilidad, el caso sera remitido al juzgado mediante la interoperabilidad Kiwi-Eje, asignandosele un nimero MPF y CUIJ y automaticamente
pasara a la carpeta “Homologaciones, Convalidaciones e Incompetencias pendientes” a la espera de la resolucién. La Resolucién del Juzgado
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ingresa a la Unidad a través de la carpeta “Remisiones y notificaciones CMCABA". El operador en esta carpeta selecciona la opcion “Gestionar
estado de homologacién/convalidacién” lo cual conlleva a la apertura automatica del legajo en la carpeta “Homologaciones, convalidaciones e
incompetencias pendientes”. Alli debera cargar lo resuelto y elegir aceptar o no aceptar la decision. Si acepta el archivo homologado, el legajo
migra a la carpeta “Archivo, Faltas o incompetencias”. Si no acepta el caso migra a la carpeta “Definir Analisis”.

7. Vistas remitidas por Juzgado: son casos remitidos por los Juzgados para la contestacion de vistas. A diferencia de los anteriores, estos legajos
ingresan por la carpeta “Remisiones y notificaciones CMCABA" y deben ser asignados en el dia a la Fiscalia que por turno corresponda de
acuerdo a la fecha de ingreso al fuero por la Secretaria General de la Cdmara de Apelaciones en lo Penal, Contravencional y de Faltas. (visualizar
carpetas de paginas 6, 27 y 40/1).

IMPORTANTE: Conforme a lo definido en la comisién de Interoperabilidad entre organismos, las notificaciones y remisiones listadas se dan por
ACEPTADAS al momento de recepcion por parte del Sistema Informatico KIWI. Es decir, que los plazos procesales empiezan a correr conforme a dicha
recepcién. La marca de (SI/NO) es solamente para el trabajo interno de la dependencia del MPFCABA. Ante una contingencia de comunicacion entre los
sistemas, recurrir al icono que prevé como tramitarlo y resolverlo (ver Manual Sistema Operativo Kiwi, pagina 41).

3.2.3.2 Contactos y Medidas

La funcién consiste en reunir las evidencias (informacién) pendientes y mencionadas de manera incompleta o insuficiente en la denuncia para la
decisién del caso, conforme las previsiones de las paginas 37/39 del Manual Operativo Sistema Kiwi - UIT: tramites comunes (hiper p37), medidas de
proteccion (hiper p37), intervenciones a la OFAVYT (hiper p37), OCI (hiper p37), Cl), Defensoria y registro de contraventores (hiper p38/39).

Para ello deberemos contactar al denunciante y/o victima y/o testigos, o bien requerir aquéllas medidas pendientes que no fueron incorporadas al
sumario policial (imagenes fotograficas o de video, informacidn bancaria, telefonica, hospitalaria y/o de otras instituciones privadas o publicas, locales,
nacionales, provinciales y/o internacionales).

Al contactar al denunciante y/o victima y/o testigos, se debera preguntar siempre por las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que ocurrieron los
hechos denunciados. También, en la entrevista, se debera preguntar por toda la informacién que nos permita decidir sobre la calificacién legal que
corresponde adoptar y, en cada caso particular, segun el delito o contravencion que se trate, deberemos saber sobre la existencia de la evidencia
necesaria para la investigacién. (Hipervinculo Nociones juridicas basicas y fundamentales para la gestion del caso contacto victima).

El tiempo establecido para esta tarea es de cinco, diez o quince dias habiles el cual podra ser extendido por autorizacion del Director de la UIT con la
conformidad del o la Fiscal Coordinador/a segln lo indicado en las paginas 33/4 del Manual Operativo Sistema Kiwi UIT.

Finalizadas las tareas pendientes, se resuelve el archivo o el pase a Fiscalia. En este Ultimo supuesto, el caso no regresa a la dérbita de la UIT. Si la
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Fiscalia asignada no compartiese el criterio de asignacion debera remitirla a la Fiscalia que considera competente siguiendo el procedimiento
establecido en la Resolucién FG nro. 55/22. EL CASO ASIGNADO A LA FISCALIA NO PUEDE REGRESAR A LA UIT.

Para las tareas de “medidas pendientes”, se sugiere la lectura de la Gufa de Consulta del Area de Atencién de Casos en Flagrancia. (Resolucién FG
49/21). (hacer hipervinculo)

Remanentes de legajos y efectos fisicos. Cuando los usuarios necesiten realizar un archivo o desarchivo de un legajo fisico o bien un ingreso al
repositorio o egreso de un efecto fisico, deben gestionarlo desde la carpeta “Definir Analisis” y/o “Archivo, faltas e incompetencias”. (ver pagina 44/6
del Manual Operativo KIWI UIT).

3.3 Supervision General y Control de Firma

4. Normativa
Imagen izquierda

Titulo derecho

Texto

Titulo izquierdo

Texto

Imagen derecha
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