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Circular N.°022/2019

Montevideo, 29 de noviembre de 2019.
ASUNTO: Actualizacion de Pautas de Tareas Administrativas

Se adjunta para su conocimiento la actualizacion del documento de Pautas
para tareas Administrativas oportunamente comunicado por Circular de
Direccién General N.° 08/2017 de fecha 21 de diciembre de 2017, habiéndose
dado cumplimiento previamente a lo establecido en la Ley N.° 18.508.
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Pautas de funcionamiento administrativo



PAUTAS DE FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO

Atento a lo previsto en la Resolucién N° 083/2016 de 16 de febrero de 2016 y en particular
a la descripcién de tareas correspondientes a los cargos del escalafon AD, se sefialan
algunas de las tareas especificas a desempeniar por parte del personal administrativo:

1. Recepcion y registro de denuncias y ampliaciones.

2. Recepcion y registro de documentacion presentada en Fiscalia.

3. Atencién al publico.

4. Coordinacion de la agenda.

5. Proporcionar el acceso a la carpeta investigativa.

6. Comunicacién, notificacion y citacién ordenada por fiscales.

7. Traslado y presentacién de documentacion desde y hacia sedes judiciales y otros
organismos.

8. Redaccion de oficios u otros documentos administrativos que le sean requeridos por
el Fiscal.

9. Coordinacién de la locomocion para las diligencias que deban cumplirse por parte
de la Fiscalia.

10. Ejecucion de tareas en SIPPAU.

11. Seguimiento de tareas.



1. RECEPCION Y REGISTRO DE DENUNCIAS Y AMPLIACIONES

v Las denuncias siempre deben ser recepcionadas (utilizando el sistema SGSP),
independientemente del lugar en donde se hayan producido los hechos.
v El funcionario administrativo debera:

» Entregar reporte de la denuncia/ampliacién recepcionada.

»  Recepcionar denuncias de delitos de violencia doméstica (vD).!

%  Poner en conocimiento en forma urgente a la Unidad Policial, de la
denuncia por VD recepcionada, para que ésta lo comunique al Juez de Familia
Especializado o con competencia en Familia segun el caso.

» En caso de delitos sexuales u otros que supongan sufrimiento o una
violacién clara a la intimidad del denunciante, podra solicitar apoyo a la UVyT?, a
un coordinador técnico o a un fiscal, con el fin de evitar la re victimizacion.

»  Consultar en el SGSP, con N.° de C.1,, si el denunciante se encuentra
requerido® y si realizé denuncias anteriores, para determinar si se trata de una
ampliacion.

»  No podra recibir: documentos originales, celulares u otros objetos.

» No podra aceptar papel (a excepcién de aquellas fotocopias de
documentos que pudieran ser pasibles a su reconocimiento, que también
deberan presentarse en formato digital).

»  Exigir a los representantes legales (abogados/as) la presentacion del
“RECIBO DE DOCUMENTACION PRESENTADA EN FGN™4

»  Corroborar que se presente todo escaneado, devolviendo el pendrive
una vez cargado su contenido al sistema y/o a la carpeta compartida.

» Revisar la calidad del escaneo y que se encuentre ordenado y

debidamente foliado.
»  Subir todos los archivos presentados al sistema.

1Por mayor detalle, ver Memoranda N°4/2019 de SPA, sobre “Procedimiento de derivacion de denuncias de
delitos de Violencia Doméstica o delitos vinculados a Violencia Doméstica recepcionadas en sedes de
Fiscalia General de la Nacién”.

7 En virtud de la Instruccién N.° 5 sobre “Afencién y proteccién a victimas y testigos”, el personal
administrativo (en el marco de sus tareas de atencién y recepcion de denuncias) podra derivar a la UwyT,
para lo cual cuentan con material de apoyo elaborado por dicha Unidad.

3 En caso de que la persona esté requerida, ver pasos a seguir en ANEXO 1.

; Por mayor informacion respecto al “RECIBO DE DOCUMENTACION PRESENTADA EN FGN' ver ANEXO



»  Subir los archivos (si excede el peso soportado por el sistema) a la
carpeta compartida de la Fiscalla y dejar constancia en el sistema.

» Registrar diariamente las denuncias y ampliaciones recepcionadas,
detallando NUNC, SGSP, quién realizé la denuncia (vlctima.- denunciante,
abogado, etc.), tipo de consuita, resultado de la misma, fecha, hora y
funcionario receptor.

o En el interior, el registro se debera entregar a los fiscales, a los efectos
de que procedan a su auto-asignacioén.

o En Montevideo, el registro se debera entregar a los abogados DPA, de
funes a viernes y antes de las 18 hs.

»  En Montevideo, respecto a las denuncias presentas por el BCUS, las
mismas deben ser entregadas de forma inmediata a los abogados DPA haciendo
mencion al riesgo de vencimiento de plazo, para que puedan asignar la Fiscalia
competente y posteriormente hacer entrega de la misma.

2. RECEPCION Y REGISTRO DE DOCUMENTACION PRESENTADA EN FISCALIA

v Hacer nota de cargo en el mismo expediente, que indique dia y hora de recepcion,
debiendo el funcionario que lo recibe firmar a continuacion de esos datos.

v Si el expediente esta dirigido a determinada Fiscalia 0 ya fue asignado a una
Fiscalia determinada, se entregara directamente a dicha Fiscalia.

v La entrega de los expedientes debera quedar registrada bajo firma de quien lo
entrega y quién lo recibe.

v Tratandose de expedientes que no refieren a ningun NUNC, si no existe la denuncia
en el SGSP hay que ingresarla, registrando todos los datos necesarios que surjan
del testimonio, incluyendo en la narracion un breve texto que describa los autos y
juzgado que deriva el testimonio. Luego:

» En Montevideo elevar al Departamento DPA (Abogados) para su
analisis. En el momento de realizar la asignacion o el archivo en el sistema, los
abogados de DPA deberan dejar constancia en el campo “Comentario” del
SIPPAU, del ingreso del expediente a la FGN y los datos del mismo.

5 Por mayor informaci6n respecto a las denuncias presentadas por el BCU ver ANEXO 3.



> En el interior, informar de dicho ingreso y de la existencia del NUNC al
fiscal que por turmo corresponda para su auto-asignacion. Luego de la auto
asignacion del Fiscal, debera registrar en Actividades el ingreso del expediente y
los datos del mismo.

v Tratandose de expedientes que no refieren a ningin NUNC, pero si cuentan con N°
SGSP, Gnicamente lo deben impactar en el SIPPAU.

»  En Montevideo elevar al Departamento DPA (Abogados) para su
analisis. En el momento de realizar la asignacion o el archivo en el sistema, los
abogados de DPA deberan dejar constancia en el campo “Comentario” del
SIPPAU, del ingreso del expediente a la FGN y los datos del mismo.

»  En el interior, informar de dicho ingreso y de la existencia del NUNC al
fiscal que por turno corresponda para su auto-asignacion. Luego de la auto
asignacion del Fiscal, debera registrar en Actividades el ingreso del expediente y
los datos del mismo.

v De recibirse expediente que refiera a determinado NUNC:

»  En Montevideo si el caso esta asignado, entregario a la Fiscalia donde
el administrativo debera registrar, en Actividades, el ingreso del expediente y los
datos del mismo.

» En Montevideo si el caso se encuentra sin asignar, elevar al
Departamento DPA (Abogados) para su analisis. En el momento de realizar la
asignacién o el archivo en el sistema, los abogados de DPA deberan dejar
constancia en el campo “Comentario” del SIPPAU, del ingreso del expediente a
la FGN y los datos del mismo.

»  En el interior, informar de dicho ingreso y de la existencia del NUNC al
fiscal que por tumo corresponda para su auto-asignacion. Luego de la auto
asignacion del Fiscal, debera registrar en Actividades el ingreso del expediente y
los datos del mismo.

Exhortos
v Hacer nota de cargo que indique dia y hora de recepcién, debiendo el funcionario
que lo recibe firmar a continuacién de esos datos:



v Ingresar el exhorto en el sistema para generar un NUNC. En el texto se debe aclarar
que se trata de un exhorto, identificando todos los datos que surjan de la caratula
(autos y juzgado remitente).

v Luego de su recepcion y registro se debera:

» En Montevideo elevar al Departamento DPA para su asignacion y
entrega a la Fiscalia competente de acuerdo a la Resolucion N° 869/2017,

» En el interior, se elevara a la Fiscalia que por tumo corresponda,

conforme lo establecido por Resolucion N° 713/2017.

3. ATENCION AL PUBLICO

v Atender al piblico que en cualquier situacién liegue a una Sede de la Fiscalia,
dando cuenta al fiscal competente cuando corresponda.

v Solicitar apoyo a los Coordinadores Técnicos, quienes deberan evacuar consultas
técnicas de denunciantes, victimas, testigos y abogados, brindando informacién al
respecto y con el fin de evitar la interrupcion de la labor fiscal.

~ En la atencién telefénica, al no ser posible comprobar la identidad de quién
efectivamente esta del otro lado, no se podra brindar informacion.

4. COORDINACION DE LA AGENDA

v Coordinar la agenda con victimas, testigos, imputados y cualquier otra persona que
la investigacion requiera. En las sedes en donde haya coordinadores técnicos, dicha
tarea se realizara en conjunto.

v Los funcionarios tendran preestablecido por cada fiscal, el tipo de consultante que
atenderan, y los dias y horarios en los que dispondran de la atencion de los mismos.

~ En relacion a las victimas, cuando asi lo disponga el fiscal, el personal
administrativo podra solicitar el apoyo de la Unidad de Victimas y Testigos, y
coordinar el apoyo de sus integrantes, facilitandole la informacion que corresponda,
también segun autorizacion del fiscal.

v En Montevideo:

» Las agendas se organizaran y administraran por la Mesa de
Recepcion de Documentacion y Asuntos Legales (Mesa 2). La agenda contara



con las solicitudes recepcionadas por dicha Mesa y con lo agendado por los
Coordinadores Técnicos.

»  La agenda debera ser enviada por correc electronico institucional, a
los jefes administrativos de piso y al equipo fiscal 48 hs. antes al dia fijado para
la cita.

» La agenda facilita la reserva de los boxes, debiendo elaborar una
planilla diaria que sera colocada en cada box y de la que surja; dia, hora y
Fiscalia que la utilizara.

5. PROPORCIONAR EL ACCESO A LA CARPETA INVESTIGATIVA

v Corroborar que el defensor esté autorizado para acceder a la informacién del caso,
ya sea mediante la presentacion del formulario o del escrito de designacion y
aceptacion del cargo.®

v Proporcionar al defensor legal de un imputado, a la victima, o al representante de
ésta, el acceso a la carpeta investigativa’, a excepcién de aquellas actuaciones,
registros o documentos, que hayan sido reservadas por el Juez. En este caso, si el
fiscal marcé la reserva en el Resumen, el administrativo debers consultarle al fiscal
qué actuaciones, registros o documentos se encuentran reservados.

v Tener presente que, en virtud de la fecha en la cual quedo operativa la herramienta
de reserva del SIPPAU ( 1/11/19), algunos de los casos con reserva puede no estar
identificado por el sistema, por haber sido reservado con anterioridad a la puesta en
funcionamiento de la nueva herramienta del SIPPAU.

6. COMUNICACIONES, NOTIFICACIONES Y CITACION A INVOLUCRADOS (VICTIMAS,
TESTIGOS, DEFENSA, ENTRE OTROS).

v Realizar, a solicitud del fiscal, las comunicaciones, notificaciones y citaciones,
correspondientes a victimas, testigos, defensa, peritos, organismos publicos y
privados, entre otros.

v Las notificaciones de archivo pueden realizarse via SIPPAU, cuando se cuenta con

el correo electrénico de |a persona referida, mediante correo electrénico institucional

0 en forma telefénica.

6 Ver Memorando N.° 1/2019 de SPA respecto a “Informa acerca del Formulario de registro de defensor”
7 Por mas informacion réspecto a como proporcionar el acceso a la carpeta investigativa, ver ANEXO 4.




v Aclarar a la persona citada, cuando sea imprescindible que asista a la sede fiscal
con asesoria letrada.

v Comunicarse con la Defensoria Publica a los efectos de solicitar la asignacion de
defensor para un indagado que comparezca sin defensa.

v Coordinacién del traslado de detenidos desde la Seccional policial a la Sede Fiscal y
desde ésta a la Sede Judicial, preferentemente por correo eléctronico.

7. TRASLADO DE DOCUMENTACION DESDE Y HACIA SEDES JUDICIALES Y OTROS
ORGANISMOS.

v Trasladar desde y hacia las dependencias del Poder Judicial documentacion,
escritos y demas actuaciones que requieran autorizacion judicial, excepto aquellas
que se realicen via SIPPAU.

v Trasladar documentacion desde y hacia sedes del Instituto Técnico Forense,
Ministerio del Interior y otros organismos publicos y privados, excepto aquellas que
se realicen via SIPPAU.

8. REDACCION DE OFICIOS Y OTROS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

v Redaccion de oficios y otros documentos administrativos, a requerimiento del fiscal.

v Tomar como base y guia los modelos de oficio (elaborados por la FGN y que se
encuentran en Intranet) para completar con los datos del caso.

v Tomar como base o guia, los modelos (aportados por la FGN y que se encuentran
en Intranet) de aquelios oficios que no se realizan con asiduidad, pero que podrian
resultar de utilidad a la hora de solicitar cierta informacion.

9. COORDINAR LA LOCOMOCION PARA LAS DILIGENCIAS QUE DEBAN CUMPLIRSE
POR PARTE DE LA FISCALIA.

v Coordinar locomocion, a solicitud del fiscal o con el aval de éste, o del respectivo
jefe administrativo.
Rige como reglamento general para el uso de los vehiculos oficiales de la Fiscalia
General de la Nacién, el aprobado por la Resolucién N° 840/2017, de fecha
13/10/2017.



Ello sin perjuicio de lo comunicado oportunamente por parte del Area SPA
(Memorandos N° 9/2017 y 1/2018) y de la Secretaria General del organismo
(Memorandos N° 1013/2017, 1020/2017 y 1052/2017), en relacién al uso de
vehiculos oficiales para los Departamentos de Montevideo y Canelones.

10. EJECUCION DE TAREAS EN SIPPAU.

Toda actividad debers ser cargada al SIPPAU, para que Ia informacion del caso se

encuentre actualizada.
v Queda prohibido trabajar en el SIPPAU desde el usuario de otro funcionario.

v Tareas y funcionalidades Que pueden ser realizadas en SIPPAU - modulo
acusatorio, directamente por personal administrativo:

a) Carpeta del Caso / Resumen:

Controlar que el estado del Caso en SIPPAU se ajuste a la situacién real del
Caso. En caso de corresponder, solicitar las instrucciones (al equipo fiscal, al
coordinador técnico o a mesa de ayuda) para realizar las correcciones
necesarias.

Registrar la IUE en caso de que no haya sido cargada automéaticamente, a
los efectos de realizar las solicitudes y recibir las respuestas de manera
ordenada (en los casos que haya interoperabilidad).

b) Carpeta del Caso / Equipo de Trabaijo:

c)

Registrar los datos de contacto de las personas que no puedan ser cargadas
como intervinientes por ej.. peritos externos al ITF, policias que no forman
parte del equipo de trabajo, etc.

Cargar intervinientes de acuerdo a los parametros de SIPPAU: victimas,
testigos, indagados, etc. Puede realizarse desde el SGSP mediante
ampliacién de la noticia criminal o desde SIPPAU desde INFORMACION DEL
CASOQ. Si se carga desde el SGSP la informacién estara disponible para la
policia y los usuarios de SIPPAU que accedan al caso. Si se carga desde
INFORMACION DEL CASO en SIPPAU, sélo estara disponible para los
usuarios de SIPPAU que accedan al caso. La informacién cargada de esta
manera vinculada a estos intervinientes, permitira completar formularios en
los que sea necesario, como la solicitud de formalizacién, por ejemplo.

Registrar los datos de contacto de las personas intervinientes.



Completar el formulario y guardarlo. La confirmacion del archivo debera darla
el Fiscal. Si el caso ya tiene una IUE asociada, y por lo tanto, existe un
expediente judicial, la solicitud de archivo viaja por Sistema. Ademas, en los
casos que el equipo fiscal lo solicite, deberan llevar al Juzgado los
documentos que sean requeridos por la solicitud de archivo.

d) Carpeta del Caso /Archivo 100:
Completar el formulario y guardario. La confirmacién del archivo debera darla
el Fiscal. En los casos que el equipo fiscal lo solicite, deberan lievar al
Juzgado los documentos que sean requeridos referidos a la solicitud de
archivo.

e) Carpeta del Caso / Actividades.

« Cargar las actividades (acta de reunién, testimonios, notificaciones,
cooperacion internacional, recursos presentados, recibos de acceso de
informacién por parte de la Defensa, entre ofros) y sus archivos adjuntos en
la Carpeta del Caso. .

+ Escanear documentacién requerida que llegue en formato papel a la Fiscalia
y cargarla.

* Registrar la entrada y salida de expedientes en vista a Fiscalia que se
tramiten por el proceso acusatorio

* Indicar la ubicacion de los archivos que por su tamafio o soporte no puedan
registrarse en SIPPAU.

+ Escanear y cargar el formulario comunicado por el Departamento de DPA-
SCP, sobre cumplimiento o incumplimiento de la Suspension condicional del

Proceso.
f) Carpeta del Caso / Orden a la Policia:
. Las Ordenes a la policia se realizaran exclusivamente por el Fiscal.

. A pedido del fiscal, los administrativos podran controlar la llegada de los
informes de actuacién y resultados de diligencias solicitadas por el Fiscal,
informandole de su contenido cuando corresponda. Ello incluye, entre otras tareas,
descargar los archivos adjuntos de las pericias técnicas y ofras diligencias. De esta
forma, el equipo fiscal puede ahorrar tiempo en la revision de novedades de los

casos en los que esta trabajando.




* Solicitar y registrar, a pedido del fiscal y bajo la responsabilidad de aquel, las
solicitudes de pericias tomando como base las plantillas disponibles en donde
deberan indicar el objeto de la misma asi como el control de la respuesta.
Para ello contaran con formularios de pericias para ser completados. Se
realizara un procedimiento para contar con las garantias de que el funcionario
actué de acuerdo a lo solicitado por el fiscal.

* Controlar, a pedido del fiscal, si existen resultados de pericias cargados en el
sistema de pericias del PJ (se accede a través del SIPPAU: Carpeta del
Caso/Pericias/ Acceder a PJ).

2ONICIIUdEes de peri 1w ai IViinisier .

* Registrar, a solicitud del fiscal y bajo la responsabilidad de aquel, las
solicitudes de pericias, indicando el objeto de la misma y el nombre del fiscal
que salicita la diligencia, asi como el control de la respuesta.

* Controlar, a pedido del fiscal, si existen resultados de pericias cargados

(SIPPAU: en la pestana PERICIAS, en el detalle de Ia solicitud realizada por
Fiscalia, a través del botén Respuesta).
h) Carpeta del Caso / Solicitud al Juez:

* Controlar a solicitud del Fiscal Ia respuesta de las solicitudes efectuadas por

la Fiscalia.

* Para el caso de érdenes de allanamiento y registro, y solicitudes de érdenes
de detencion (asi como las futuras solicitudes que interoperen entre el Poder
Judicial, Fiscalia y la Policia), controlar el ingreso de la respuesta a la
solicitud y comunicaria al equipo fiscal. Realizar las coordinaciones con la

policia, para asegurar que se reciba la respuesta a la orden fiscal.
i) Carpeta del Caso/ Audiencia:
¢ Llevar registro detallado de las fechas fijadas para audiencias, tarea que es
necesaria para el proceso de coordinacién de la agenda del fiscal.
* Cargar el resultado de audiencia, de acuerdo a los formularios establecidos
en SIPPAU.
j) Carpeta del Caso / NEJ
* Revisar, a requerimiento del fiscal y bajo la responsabilidad de aquel, si han
llegado nuevas notificaciones electrdnicas judiciales, debiendo informar de
forma inmediata al fiscal, sobre su contenido.



+ Si se recibe una NEJ que no corresponde a ese caso, reportar a Mesa de
Soporte IT.
k) Carpeta del Caso/ Casos Relacionados
*+ Controlar a solicitud del Fiscal si los casos relacionados, se encuentran
vinculados (unificados) correctamente de acuerdo a lo solicitado por la
Fiscalia.

) Otras tareas de apoyo:

* El funcionario podra realizar (desde su usuario, a pedido fiscal y bajo la
responsabilidad de aquel) todas aquellas solicitudes que le sean
encomendadas y como apoyo al funcionamiento diario de la oficina. En
ningln caso la tarea excedera su perfil administrativo, siendo excluidas todas
aquellas tareas que correspondan al perfil fiscal.

11. SEGUIMIENTO.

A los efectos de dar cumplimiento a las tareas detalladas en el presente documento,
el personal administrativo debera hacer un debido seguimiento de las mismas y respecto
de las cuales se espera una respuesta, asi como de toda otra inherente a su cargo que le
sea encomendada por los fiscales.

FINALMENTE, SE RECUERDA A TODOS LOS USUARIOS DE SIPPAU Y SGSP EL
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD ACERCA DE LA INFORMACION A LA QUE
ACCEDEN EN EL EJERCICIO DE SU FUNCION, LA CUAL SOLO PUEDE SER
COMPARTIDA CON QUIENES EL FISCAL DISPONGA, Y SOLO A LOS EFECTOS DE
DAR CURSO A LA INVESTIGACION Y PERMITIR EL LEGITIMO ACCESO A LAS
PERSONAS INVOLUCRADAS: VICTIMAS, DENUNCIANTES, INDAGADO, ETC.




ANEXOS

W "

Si al consultar en el SGSP surge que la persona se encuentra requerida:

v El funcionario debera consultar Ia novedad por la cual se encuentra requerida la
persona.

v Sies anterior al 1° de noviembre de 2017 o si refiere a una requisitoria del Juzgado
de Familia Especializado se dara cuenta a la Seccional Policial que corresponda por
jurisdiccion a la Sede de la Fiscalia.

v Si se trata de requisitoria bajo el nuevo sistema Procesal Penal, hay que consultar si
la novedad tiene Fiscalia asignada y si ha librado una orden de detencion. El
funcionario se debera comunicar con el fiscal para solicitar instrucciones al respecto.

v En todos los casos se le solicitara a la persona que aguarde mientras se corrobora
cierta informacién y lo seguiran atendiendo.

Esta situacién debe ser puesta en conocimiento del encargado de guardia (en caso de
existir dicha figura) de la Sede de Ia Fiscalia y a los guardias.

02:R BO DE DOCUM ( S| .
Respecto a las denuncias y/lo ampliaciones presentadas por los representantes
legales de los denunciantes (abogados/as), u otra persona en representacion de estos
(procurador, gestor, entre otros), las mismas deberan acompafiar en todos los casos el
‘RECIBO DE DOCUMENTACION PRESENTADA EN FGN”. Este requisito no sera exigido
al denunciante o victima que no tenga representante legal.

El “RECIBO DE DOCUMENTACION PRESENTADA EN FGN” debera ser
descargado de la pagina web de la FGN y completado por el profesional. El mismo debera
detallar la documentacién presentada, indicado nombre del archivo, tamafo de archivo (en
MB) y cantidad de folios.

Una vez presentado, Y previo cotejo de su contenido, el funcionario debera
completar la seccién que le comresponda (indicada como “USO INTERNO FGN", indicando
si el archivo presentado se sube o no al sistema, tildando la opcion correspondiente. En
caso de que el archivo exceda e| peso soportado por el sistema (actuaimente 10 MB por
archivo y 150 archivos en total) se debera indicar que no lo sube al sistema.

Para el caso en que se marque la opcién de que el archivo no se subi6 al sistema, el
funcionario debera cargar el mismo a la carpeta compartida de la FGN destinada a Ia



recepcion de denuncias y ademas debera dejar mencién por escrito en el sistema, de la
existencia de archivos en la carpeta compartida.

A los efectos de subir archivos a la carpeta compartida de la FGN, en primer lugar,
se debera crear dentro de esa carpeta destinada a la recepcion de denuncias, una carpeta
(la cual podria ya existir por tratarse de una ampliacién y en ese caso se guardara en la
misma) identificada con el nUmero de NUNC y Caso (ej.. 2019000001 — 1). Dentro de esa
carpeta se guardaran los archivos identificados, incluyendo una planilla donde se indique la
lista completa de archivos que contiene.

Los abogados/as que presenten denuncias y/o ampliaciones deberan presentar (sin
excepciones) todo escaneado, aportando a estos efectos un pendrive que le sera
devuelto una vez que el funcionario cargue todo su contenido al sistema (y/o a la carpeta
compartida en caso de que el o los archivos superen el peso admitido por el sistema).

Al momento de recepcionar el pendrive y el formulario ‘RECIBO DE
DOCUMENTACION PRESENTADA EN FGN”, el funcionario debera cotejar que toda la
documentacién detallada en el recibo sea idéntica a la que la surge del pendrive, ademas
de revisar la calidad del escaneo y que todo se encuentre ordenado y foliado. De lo
contrario los mismos no seran recibidos.

Sin perjuicio de lo anteriormente mencionado, el funcionario receptor de la denuncia
o ampliacién, entregara la constancia de lo presentado, pero no se hara responsable del
contenido de ello, no siendo objeto de su control. Esto quiere decir que no tendrd que
controlar el contenido de un audio, video o texto presentado, sino cotejar que el tamafio de
dicho archivo y el detalle de éste, sea el mismo que surge del “RECIBO DE
DOCUMENTACION PRESENTADA EN FGN”y lo efectivamente presentado.

Por ultimo, una vez terminado el chequeo y luego de haber sido completado por el
funcionaric receptor (sélo los campos destinados para la FGN), firmado y sellado, el
‘RECIBO DE DOCUMENTACION PRESENTADA EN FGN” debera ser escaneado y
cargado al sistema. Finalmente serd devuelto al abogado/a como constancia de lo
presentado.

La urgencia en dar tramite a las denuncias presentadas por el BCU, obedece al
plazo de 72hs. establecido por el art. 24 de la ley N°18.574 (Ley de Actualizacion de la
normativa vigente referida al lavado de activos. Ley integral contra el lavado de activos.),



en el cual la UIAF (Unidad de Informacién y Analisis Financiero) resuelve Ia inmovilizacién
de fondos por ese plazo. Esa decisién es la que presentan a la FGN y la que “debers
comunicarse inmediatamente al tnibunal penal competente (...) La resolucién que adopte ef
tribunal penal competente, sea confirmando o rechazando Ia decisién adoptada por la
Unidad de Informacién y Anélisis Financiero, ser4 comunicada a esa Unidad...”
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Cuando los abogados soliciten acceso a la carpeta investigativa, se le solicitara que
aporten un pendrive para poder copiarle el contenido de la misma. El acceso a la carpeta
investigativa debe ser otorgado en el momento, no debe agendarse (salvo que el caso
tenga indicacién de reserva Y no se pueda confirmar en el momento a que se refiere).

Las actuaciones, registros o documentos a copiar seran extraidas del SIPPAU
(excepto los archivos que se encuentre en la carpeta compartida de la FGN, que también
deberan ser copiados en caso de no encontrarse reservados), por lo que es fundamental
que toda actividad esté actualizada Yy cargada al sistema.

Al momento de hacer entrega de la carpeta investigativa el funcionario debera:

v Copiar al pendrive del abogado/a todo el contendido de la carpeta investigativa (a
excepcién de aquellas actuaciones, registros o documentos, que hayan sido reservadas
por el Juez, que sera indicado previamente en el SIPPAU por el fiscal del caso y en la
planilla de la carpeta compartida de la FGN);

v Hacer una captura de pantalla del contenido copiado al pendrive, del que surgiran
las actuaciones, registros o documentos que el abogado retira de |a carpeta investigativa.
v La captura de pantalla debers ser impresa y firmada por el abogado que retira el
material en su pendrive, dejando de esta forma constancia de lo recibido.

v En dicha impresién se debera indicar ademas, fecha y hora del retiro, y luego
deberan ser escaneadas Yy cargadas al SIPPAU.

v Ademas se le debera hacer entrega de un recibo detallando Io entregado en el
pendrive.

v Luego, debera registrarlo en la pestafia Actividades de la carpeta del caso
correspondiente, en el SIPPAU.

La responsabilidad por mantener actualizada la reserva de la informacién del caso
es del equipo fiscal actuante,



