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1. Introduccion

1. Introduccion

Este manual es una herramienta destinada a los operadores de las Unidades de Tramitacién Comun (en adelante UTC), 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 versién del manual operativo tiene por objeto superar las estructuras tradicionales y, siguiendo el disefio actual de los Manuales Operativos
del Sistema Informatico Kiwi (en adelante KIWI), cuenta con hipervinculos 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 UTC, sus estructuras internas estandar y las metodologias 6ptimas para realizar las

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

2. Misiones y Funciones

2. Misiones y Funciones

La UTC 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.
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e Su misidn consiste en brindar apoyo a los Fiscales litigantes en las tareas administrativas que hacen a la investigacién.
 Su funcién radica en la atencién de la mesa de entradas, la remisién, la tramitacién de diligencias probatorias, la administracién del repositorio
de efectos y legajos, que de forma excepcional sean recibidos en formato fisico, y la rendicién de las cajas chicas.

Concretamente:

» Atiende la mesa de entradas.

e Confecciona, diligencia y reclama tramites.

e Administra la guarda y custodia de efectos y de legajos, que excepcionalmente sean recibidos en formato fisico.
* Realiza, excepcionalmente, remision de legajos, efectos y documentacién en general.

» Realiza las rendiciones de las cajas chicas.

3. Organizacion Interna Estandar

3. Organizacion Interna Estandar

3.1 Mesa de entradas

3.1.1 Mesa de entradas fisica

La Mesa de Entradas de la UTC recibe las solicitudes que se presentan para causas asignadas a una Fiscalia, en tramite o archivadas.

Todas aquellas personas que se presenten en la Unidad Fiscal seran recibidas por la UTC en la Mesa de Entradas y atendidas sus solicitudes. En el
supuesto que la persona hubiere concurrido en relacién a un caso que ha sido asignado a una Fiscalia, se conducira al interesado hacia la misma y se
lo hara esperar en un lugar preparado para ello.

Concretamente:

Atencion al Publico:
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1. Orienta y evacua las consultas, verificando los datos en el Sistema informatico Kiwi (en adelante KIWI) cuando corresponda, de quienes se
presentan en la Unidad Fiscal. Si quien se hace presente se halla vinculado a un caso, debe ser derivado a la Fiscalia que lo tenga asignado.

2. Si concurre en virtud de una citacion, luego de verificar su identidad, asienta tal circunstancia en KIWI y finaliza el trdmite en caso de encontrarse
pendiente (ver Manual Operativo Sistema Kiwi UTC, carpeta “Tramite de Agente”, paginas 3/7)

3. Deriva a la persona a la dependencia correspondiente.

Recepcion de documentacion digital:

1. Orienta acerca de la forma en que debe presentar e incorporar documentacidn en forma digital a un caso en tramite, sea que el legajo se
encuentre en la érbita de la Unidad de Intervencién Temprana (en adelante UIT) o se halle radicado en una Fiscalia de primera instancia. Brinda
un instructivo en formato papel o se da la opcién de recibirlo a través de un medio tecnoldgico.

1. 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.

2. Enlos casos en que la persona se presentase con una respuesta a un tramite realizado por la UTC y no contara con los medios tecnoldgicos
y/o informaticos para ingresar los documentos de manera virtual, se procedera al escaneo, se devolvera el formato papel, se subira el
resultado a KIWI y se dard por concluido el trdmite, en caso de corresponder. El mismo criterio se aplicara para la informacién que se
presentase de los organismos publicos o privados. (ver Manual Operativo Sistema Kiwi UTC, carpeta “Tramites de Agente”, paginas 3/7)

3. La UTC recibe exclusivamente el resultado de los tramites que gestiond.

Los legajos, actuaciones y efectos que lleguen en formato fisicos por pedido expreso de la Fiscalia, seran recibidos directamente por
ésta, derivando a la persona a la dependencia correspondiente.

La UTC no recibira dinero en efectivo, ni intervendra en la gestion del depdsito y devolucidn.

1. En el supuesto de secuestro de dinero, quien atendiese la consulta (Unidad de Flagrancia, Fiscalia o Unidad Especializada) indicara que debera
ser depositado por la prevencién en la cuenta oficial del MPFCABA destinada al efecto y remitir en forma digital mediante la interoperabilidad
GAP-KIWI el comprobante correspondiente con indicacién del sumario al que pertenece.

2. Una vez recibido el comprobante, se debera informar por correo electrénico a la casilla pagosmpf@fiscalias.gob.ar de la Oficina de
Administracién Financiara del MPFCABA, indicando en el asunto “Informe de Depdsito” y el nimero de caso MPF, acompafandose en adjunto PDF
el comprobante de depdsito.

3. En todos los casos en que la Fiscalia decidiese recibir el dinero en efectivo (secuestro en flagrancia, allanamiento, etc.) debera ser esa
dependencia la encargada de recepcionarlo y de depositarlo luego en el banco.

4. En los caso que se hubiese dispuesto la devolucién de los fondos secuestrados, la Fiscalia, Unidad Especializada y/o UIT, para materializar la
entrega, debera enviar un correo electrénico a la casilla antes mencionada, indicandose en el asunto “Solicitud de devolucién” y el nimero de
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caso MPF, adjuntandose en formato PDF el comprobante de depdsito y el proveido judicial que dispone la restitucién del dinero, firmado por el
magistrado correspondiente, con los datos de la persona y el CBU a la que se deberd transferir.

3.1.2 Mesa de entradas virtual

Los agentes que componen los diferentes bloques ingresan a las casillas oficiales de la UTC citacionesutc@fiscalias.gob.ar y
organismosutc_@fiscalias.gob.ar. Atiende las respuestas de los tramites y requerimientos que ingresan por esa via, verifican que la informacion
recibida sea congruente con el requerimiento efectuado y, finalmente, suben la misma a KIWI, cerrando el tramite respectivo (cada casilla oficial debe
ser completada con el nombre de la zona que corresponda, ej.: citacionesutcsur@fiscalias.gob.ar).

Concretamente:

1. Controla las casillas de correo electrdnico en las que se reciben las respuestas de las citaciones y requerimiento efectuados a los organismos.

2. Verifica que la informacién recibida sea congruente con el requerimiento efectuado, no abarcando ello el andlisis de la informacién. En este
sentido, se debera cotejar en la respuesta, a titulo ejemplificativo, el nro. de DEN/MPF, organismo que la remite, persona requerida, Fiscalia o
dependencia a la que va dirigida, etc.

3. Sube la informacién y/o los documentos electrénicos a KIWI en el tramite correspondiente. (ver Manual Operativo Sistema Kiwi UTC, carpeta
“Tramites de Agente”, paginas 3/7)

4. Cierra el trdmite en caso de ser positiva la respuesta, es decir, que la informacién o las constancias recibidas sean aquellas que motivaron el
requerimiento. (ver Manual Operativo Sistema Kiwi UTC, carpeta “Tramites de Agente”, paginas 3/7)

5. Reenvia o reencausa los correos electrénicos recibidos por error a la dependencia que corresponde.

3.2 Gestion de Tramites
3.3 Remision
3.4 Repositorio

El objetivo del sector es mantener centralizada la documentacién en soporte papel, facilitando su accesibilidad a través de la digitalizacién y

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



Last update: 2023/07/13 15:20 modelo_nuevo_utc https://manuales.mpfciudad.gob.ar/modelo_nuevo_utc?rev=1689272402

administracion ordenada.
Concretamente:
Custodia de efectos secuestrados

Cuando, excepcionalmente y a requerimiento especifico de una Fiscalia o Unidad especializada, ingresen efectos secuestrados vinculados con un caso
en tramite, seran recibidos y certificados por la dependencia que los solicité y, luego, quedaran bajo custodia en la UTC desde que los mismos sean
efectivamente entregados por la Fiscalia o Unidad Especializada.

Ingreso de efectos

1. Recibe los efectos que las Fiscalias entregan para custodia. En este sentido, verifica que los mismos sean entregados en sobre o paquete cerrado
con indicacion precisa de los efectos contenidos y el nUmero de legajo MPF; junto con un ejemplar de su certificacion con firma original del
funcionario de la dependencia requirente.

2. Verifica en KIWI la solicitud de ingreso al repositorio generada por la Fiscalia, la cual debera contener el texto de la certificacién emitida. Debe
dejar constancia de la recepcién del efecto ingresado con indicacién del nimero de precinto color azul colocado a la bolsa utilizada para
preservarlo, debiendo adherir a la misma la impresién del cédigo de identificacién de remito generado por sistema. (ver Manual Operativo
Sistema Kiwi UTC, carpeta “Aprobar Confeccidon de Tramites”, paginas 3/7)

Este procedimiento debera completarse en el acto en que se reciben los efectos, momento en el cual la UTC asume la responsabilidad por su custodia
y correcta registracion.

1. Una vez registrado el ingreso, debe resguardar el sobre o paquete cerrado recibido con un cobertor plastico al que debe adherir la impresion de
identificacién del remito generada por el sistema informatico. El mismo quedara perfectamente sellado mediante la colocacion del precinto color
azul y lo depositara en las cajas de seguridad y/o en los compartimentos destinados para tal fin segun el criterio y disponibilidad de cada
dependencia.

2. Si al finalizar la jornada laboral la Fiscalia no efectiviz la entrega de efectos, el funcionario debe rechazar el tramite de ingreso de efectos,
previa comunicacién con la persona solicitante, aclarando tal circunstancia.

Egreso de efectos

1. Verifica en KIWI la solicitud de egreso del repositorio generada por la Fiscalia, dejando constancia de su salida en el sistema informatico.
2. En caso de egresos de efectos del repositorio con destino externo, la baja de los mismos se materializa con el recibo original sellado por el
organismo externo, o el acta de entrega en su caso; la cual debera ingresarse al sistema informatico KIWI.
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3. Cada reingreso de efectos debe registrarse en un nuevo tramite, verificando el cumplimiento de todo el procedimiento, a excepcién de aquellos
que reingresen con su cobertor plastico y precinto intactos. En tal supuesto, también debe registrarse su reingreso en el médulo de efectos del
sistema Kiwi.

IMPORTANTE: En el supuesto de multiples secuestros que se hallen resguardados en un mismo paquete precintado, la dependencia que requiera el
egreso de uno de los objetos, debera retirar la totalidad de los mismos y generar un nuevo tramite de ingreso al repositorio por los restantes,
realizando una nueva certificacion.

Resguardo y remision de armas, partes, repuestos y municiones

1. En todos los casos en que se proceda al depdsito excepcional y transitorio de armas de fuego, sus partes o municiones, deberan utilizarse, sin
excepcion, las cajas fuertes destinadas para tal fin. Las armas de fuego deberan ser manipuladas resguardando la cadena de custodia y los
rastros que puedan presentar (uso de guantes de latex).

2. Debe registrar el ingreso detallando expresamente: N° de Legajo MPF, caratula, Fiscalia, tipo de arma, sistema de disparo, marca, modelo (si lo
tuviere), calibre y numeracion de serie, detalle preciso de todo otro material controlado que fuere objeto de secuestro; en caso de tratarse de
municiones, tipo, calibre y cantidades.

3. Debe coordinar con las fuerzas de seguridad y el personal de la ANMAC, el traslado periédicamente de las armas, partes, municiones, repuestos
y demas materiales incluidos en la Ley Nacional de Armas y Explosivos, Ley N° 25.938, sus decretos reglamentarios y eventuales modificaciones.

4. Debe dejar constancia del envio del material a la ANMAC segun el detalle de registracion previsto en KIWI (transitorio/destruccion).

IMPORTANTE: En vistas a optimizar la custodia de los efectos y minimizar la tenencia en el repositorio, las Fiscalias deberan tomar las medidas
necesarias para disponer o solicitar al Juez o Jueza que resuelvan respecto del destino de los efectos secuestrados en aquellos casos que se disponga
cualquier medida procesal que importe el cierre del caso, evitando de esta forma la custodia de efectos correspondientes a legajos fenecidos.

3.5 Rendicion de caja chica

La tarea consiste en realizar la rendicion de los gastos que por caja chica fueran efectuados por las Fiscalias/UIT/Coordinacién de la Unidad Fiscal,
cuando asi lo requiriesen, previa autorizacion del respectivo titular de cada caja chica. La misma debera ser confeccionada a través del Sistema OMBU

(en adelante OMBU).

Concretamente:

1. Realiza en OMBU la rendicién de la caja chica de la UTC y, a pedido, las de UIT, Fiscalias y Coordinacién de la Unidad Fiscal, cumpliendo con los
requisitos previstos en el sistema (comprobantes en hojas foliadas y firmadas por el titular de la caja chica).

2. Una vez efectuada quedara en estado de “Carga Finalizada”.

3. El titular de la caja chica, en OMBU, debera cambiar el estado de “Carga finalizada” a “Presentada”.
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4. Remite la rendicion a la Secretaria de Coordinacion Administrativa a través de la Mesa de Entradas de Fiscalia General.
3.6 Supervision General y Control de Firma
Estas tareas se hallan en cabeza del Director de la UTC y el Fiscal Coordinador o los funcionarios que sean designados al efecto.

El Director de la UTC, bajo la supervisidn del Fiscal Coordinador, organiza, coordina y controla todos los procesos de trabajo de la dependencia.

4. Normativa

4. Normativa

4.1 Manual KIWI
Mddulo Unidad de Intervenciéon Temprana (UTC)
4.2 Codigos de fondo y forma y leyes complementarias

4.3 Delitos de competencia del Poder Judicial de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires
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