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Objetivo
En el presente manual se describe la funcionalidad provista por el sistema

KIWI para el médulo perteneciente al Cuerpo de Investigaciones Judiciales
(Cl).

Este modulo permite gestionar intervenciones asociadas a una denuncia o
a un caso, registrando toda la informacion obtenida a partir de las
investigaciones que realiza el personal del Cuerpo de Investigaciones
Judiciales. Esta informacidén es ingresaday procesada en este médulo, de
manera ordenada, metédica y clasificada, manteniendo un circuito de
asignaciones, aprobaciones, y cambios de estado, segun el rol de cada

usuario.

Las intervenciones pueden:
e Ser generadas en el moédulo ClJ desde oficio.
e Ser solicitadas por organismos externos: Fiscalias, Fiscalias de
Cdamara, Unidades Fiscales, Oficinas de Apoyo e Intervencion Inicial,

etc.

La documentacion que se gestiona en las intervenciones es organizada
en diferentes diligencias.
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Rol Solicitante

Las intervenciones pueden ser solicitadas por organismos externos:
Fiscalias, Fiscalias de Camara, Unidades Fiscales, Oficinas de Apoyo e
Intervencion Inicial, etc.

OPCION 1: Menud > Tramites Comunes > Intervenciones ClJ.
OPCION 2: Home > Tramites Comunes > Intervenciones ClJ.

OpciON 3: Menu > Fiscalias >Gestion integral de Casos: Solicitar
Intervencion CUJ.

*En las 3 opciones el formulario es el mismo. A excepcion dela opciéon3
quecargalos datos dellegajo que se esté gestionando.

Tramites Comunes ~  Inf

Trémites UTC Tramites
Comunes
I Cédulas ¥
| Intervenciones OFAMYT m

! Intervenciones ClJ
Oficios ¥
Intervenciones OCI

Medidas de Profeccion

Intervencicnas C1J
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Solicitar Intervencion del ClJ

OPCION 1: Menud > Tramites Comunes > Intervenciones ClJ. (Hacer clic en el
botén “Solicitar Intervenciones ClJ” que se encuentra arribay a la derecha
del listado de "intervenciones ClJ Solicitadas”).

Intervenciones ClJ Solicitadas

Mostrar filtros Dependencia sollcitante: Fiscalia PCyF MO 38 Esiada: D=l SOLICITANTE (ingresada + rechazada + enreqgacdn + reingresada)

Total Registros: 9 em

Intervencion rganismo  Articulos Solicit Administrador Estado JESCIPCiO Diligencias Acciones

CHO0063826 MPFOD4Z41T6 8al52/53153his ALDANA MARIEL ABARCA JESSICAMARIEL Entregada Ciudad Autdnoma de Buenos Aires, 04 de mayo de DILOODGEaTS m n
GRINSTIN = Estado: Finalizads -

O0E/07I2020 Fiscalia PCyF W™ 36 Avance 100%

11016 100%

Paso 1: Seleccionar el legajo asociado.

Legajo Asociado

Tipo de Legajo Caso MPE W

MNro. de Caso MPF MPF| g7g12 £ i MPFOD0ET012 - Ubicacion: Fiscalia PCyF N* 36 - 02/0E/2016 08:42
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Paso 2: Completar la descripcidon sobre lo requerido en la Solicitud de
Intervencion ClJ (campo obligatorio) y el tiempo maximo para realizar la
intervencion (también es obligatorio), El estado inicial con el cual se creara

la intervencion serd “Ingresada”.

Opcional: Se pueden adjuntar archivos y asociarse a dicha intervencién

haciendo click en el botén “agregar archivos”.

Paso 3: Salvar la nueva intervencion ClJ haciendo click en el botdn

"Guardar” (abajo y a la derecha de la pantalla)

Gestion
Descripcidn Desarrollar una Descripoicn de 1a intervencitn CL) necesaria
Estado Ingresada
Tiempo Maximo 10 Dias

Archivos adjuntos

# Archivo

20100829 100953.jpg
a6419f037bb5af1d5640c9a36Th8adas jpg

A
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OPCION 2: Home > Tramites Comunes > Intervenciones ClJ. Va a la misma
pantalla que en la Opcién 1.

OPcION 3: Mend > Fiscalias >Gestidn integral de Casos: Dentro de la gestion
de un caso particular, se puede solicitar una nueva INTERVENCION ClJ
haciendo click en el boton “Solicitar Intervencion ClJ” que se encuentra a la
derecha del "historial del Caso".

El procedimiento es igual que en las opciones 1y 2. (Misma pantalla)

Finalizar/Reingresar una Intervencion ClJ

Cada vez que un administrador del ClJ pone una intervencion en estado
“entregada”, se envia un mail al solicitante para que el mismo la finalice o
reingrese. Esto se puede realizar desde el menu > Tramites Comunes >
Intervenciones ClJ. (Alli se listan todas las intervenciones solicitadas) El
solicitante puede utilizar el filtro de estado para buscar las Intervenciones
en estado “entregada” o bien puede indicar el nUmero de intervencion

exacto de la intervencion ClJ que quiere gestionar.
Solicitante FINALIZA una intervencion:

Una vez dentro de la intervencidon a gestionar, solo se debera indicar el
estado, en este caso, “Finalizada” y un comentario obligatorio. (En la
seccion de Gestion)

Solicitante REINGRESA una intervencion:

Intervenciones CIJ

Gestion

Descripcion

Administrador

Comentario

Estado

Tiempo Maximo

Comentario

Estado

Tiempo Maximo

ol

Ciudad Autdénoma de Buenos Aires, 04 de mayo de 2020.-

Esta pesquisa se propone entonces determinar si Pastore Diaz, el pasado
horas, en ocasion en la que la Sra. Valdez se encontraba saliendo de su

cuando advirtid la presencia del acusado quien se encontraba a bordo .

JESSICAMARIEL GRIMNSTIN

Finalizada W

Reingresada

5 dia's
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Una vez dentro de la intervencion a gestionar, solo se debera indicar el

estado, en este caso, “Reingresada” y un comentario obligatorio. Gestion
Descripcion

Rectificar Intervencion ClJ R

Solicitante Rectifica una intervencion: Si la intervencién esta en estado I

RECHAZADA. El solicitante puede rectificarla para que vuelva a ser

intervenida por el ClJ. —

Motivo Rechazo

Tiempo MAximo

Cancelar Intervencion ClJ

Solicitante cancela una intervencion: El solicitante podrd cancelar

m
B
o

cualquier intervencién mientras se encuentre en los siguientes estados:

® Ingresada Tiempo Maxima
e Rechazada
e [Enproceso
e Entregada

® Reingresada

JESSICAMARIEL GRINSTIMN

Rectificada v

Oiros

15 dia

Cancelada

W
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Nue\/a /ntervenczon C/_/ desde OﬁClO CH = Informacian General = | Investi
. . , » Mueva intervencion ClJ desde Oficio
Al seleccionar esta opcién desde el menu (ClJ>Nueva Intervencion ClJ desde _
Oficio), el sistema permite crear una nueva Intervencién ClJ. + Administrador 4
Se despliega una pantalla, con las siguientes secciones para completar:
*Campos Obligatorios T
Solicitante
SECCION SOLICITANTE: Dependencia Cuerpo de Investigaciones Judiciales
Organismo*: En este campo el usuario debe ingresar el organismo
.. Operador
solicitante.
Oficio*: Es necesario adjuntar un archivo con el contenido del oficio. Organismo
Oficio % Adjuntar archivo
SECCION LEGAJO ASOCIADO:
Tipo de Legajo: puede ser Denuncia MPF o Caso MPF. LE‘QEIJD Asociado
Nro. de Caso MPF: sera el numero de denuncia o el nUmero de caso. _ _
) . _ . ) Tipo de Legajo Denuncia MPF
La lupita se utiliza para validar si existe o no el legajo. . :
Nro. de Caso MPF DEMN L ¥

10
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SECCION DILIGENCIAS:

En esta seccidon se dan de alta las diligencias de la intervencion. Es
obligatoria generar por lo menos una diligencia.

Diligencias agregar registro 4
# Nro. Tipo Descripcion Detalle Coordinador/ Estado Gestion Vencimiento Acciones
Tipo ASESORAMIENTO W
categaoria INDAGATORIA W
Sub-Categoria COLABDRACION EN AUDIENCIA %
cantidad

Descripoidn
Deialie

Tiempo Maximo Dias

Vencimiento
C.Elrl-c-':'

AGREGAR NUEVA DILIGENCIA

Los datos necesarios para generar una nueva diligencia son:

e Tipo*: en el campo desplegable se listan los tipos de las diligencias

11
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para que el usuario seleccione.
e Categoria*: segun el "tipo” elegido, se listan las categorias de
diligencias.

e Sub-Categoria: segln la categoria seleccionada, se listan las
subcategorias de diligencias. Puede que no tenga ninguna asociada.
No es un campo obligatorio.

e Cantidad: campo numérico.

e Descripcion/Detalle*: texto libre para indicar el objetivo de la
nueva diligencia y detalles de la misma.

e Tiempo maximo*: el usuario debe indicar la cantidad méaxima de
dias para finalizar la diligencia. De esta manera el sistema calcula
el Vencimiento, que se muestra a continuacién.

Al hacer click sobre el boton “"Agregar’, Kiwi genera una nueva diligencia

e

en estado “ingresada”

1) SECCION GESTION:

En esta seccion debe completarse el campo Descripcidon de la Intervencion, (texto

libre)
Gestion
Descripcion
s
Estado Ingresada

12
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2) SECCION ARCHIVOS ADJUNTOS:
Archivos adjuntos EiEERGITES
= Archivo Alta Propiedades Nota Acciones

* agregar archivo: al hacer click sobre este botdn, el sistema permite
seleccionar un archivo existente en su PC, y subirlo al servidor de KIWI, At
asociandolo a la intervencion. Luego de subir un archivo, Kiwi presenta la
informacion de dicho archivo, y la opcién de eliminarlo, haciendo click

. Sl " . " liminar
sobre la cruz roja y blanca, en la Ultima columna “Acciones”.

Por Ultimo el usuario debe hacer “click” sobre el botén “Guardar” para
grabar la intervencién.

Gestionar Intervenciones

Al seleccionar la opcion de mend ClJ > Administrador > Gestionar Nueva intervencién ClJ desde Oficio

Ch = | Informacidn Gener: vestigacio Tableros -

intervenciones, o bien, al abrir la carpeta Intervenciones ClJ, por defecto, o
) . ) ) . i Administrador ¥  Gestionar intervenciones
el sistema despliega un listado de las intervenciones ClJ que aun no han
sido asignadas a ningun Administrador (estado: Ingresada, reingresada,
rectificada).
El modulo presenta los siguientes filtros de busqueda:
e Tipo de legajo: DENUNCIA o CASO

e N° de Legajo: es el N° de Denuncia o Caso asociado a la

intervencion.

.z ; . Intervenciones C1) {Adminisirador)
e N° de Intervencién: es el N° univoco que le asigna KIWI a cada 2

intervencion.

13
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e Fecha de la Intervencion (Desde / Hasta): permite indicar un

rango de fechas en la cual ha sido generada la intervencion.

e Dependencia Solicitante: el campo desplegable ofrece un listado
con los organismos externos al Cl, que pueden solicitar

intervenciones ClJ.

e Solicitante: es la persona que solicitd la intervencién (Nombrey

Apellido)

e Administrador: en el campo desplegable se listan los usuarios con

ROL ADMINISTRADOR.

e Estado: el campo desplegable ofrece un listado de los distintos

estados de las intervenciones.

e Organismo: este campo permite ingresar el organismo solicitante

de la intervencion

e Origen: puede ser vacio, en cuyo caso el sistema filtrard las
Intervenciones generadas en el ClJ y generadas por organismos

externos, o Externo, en cuyo caso el sistema mostrara solo las

intervenciones generadas por organismos externos.

e Articulo: En este campo el usuario puede indicar como filtro el

articulo de la denuncia o del caso, asociado a la intervencion.

e Exportar a archivo Excel (XLS): al hacer click sobre el icono de XLS,

el sistema exporta los datos del listado de intervenciones a formato

Excel.

14

Exportar total de registros a Excel
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Al encontrar la intervencion deseada en el listado, las acciones que el

usuario puede realizar son:

e® Ver: el sistema muestra los datos de la intervencion, en modo “Sdlo lecturd”’
(los datos no pueden ser modificados)

e Modificar: el administrador, tendra la posibilidad de:

e Visualizar los datos de la Intervencion, del Solicitante y del caso MPF

o de la denuncia asociada a la intervencion.

e Diligencias: Permite crear una nueva, haciendo click sobre el botén
“Agregar registros”, y también modificar las existentes. ( Asignar

coordinador)

AGREGAR REGISTROS - SECCION DILIGENCIAS:

En esta seccion se dan de alta las diligencias de la intervencién. Es
obligatoria generar por lo menos una diligencia.

15

Diligencias Acciones

DILO00S5E21
Estado: Ingresada

@mne
=t
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Diligencias
3 Nro.
Tipo
|'.—:'-||2E|‘._|‘_'l-"lu"|

Sub-Categoria

cantidad

Descripoion

Detalis

Tiempo Maximo

Vencimienio

Tipo

Descripcion Detalle Coordinador/ Estado

ASESORAMIENTO b
INDAGATORIA W

COLABORACION EN AUDIEMNCIA W

Dias

1) Agregar Diligencias:

Los datos necesarios para generar una nueva diligencia son:

e Tipo*: en el campo desplegable se listan los tipos de las diligencias

para que el usuario seleccione.

e Categoria*: segun el “tipo” elegido, se listan las categorias de

diligencias.

e Sub-Categoria: segun la categoria seleccionada, se listan las

16

Gestion

Vencimiento

Acciones
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subcategorias de diligencias. Puede que no tenga ninguna asociada.
No es un campo obligatorio.

e Cantidad: campo numérico.

e Descripcion/Detalle*: texto libre para indicar el objetivo de la
nueva diligencia y detalles de la misma.

¢ Tiempo maximo*: el usuario debe indicar la cantidad méaxima de
dias para finalizar la diligencia. De esta manera el sistema calcula

el Vencimiento, que se muestra a continuacion.

Al hacer click sobre el boton “Agregar’, Kiwi genera una nueva diligencia

70

en estado “ingresada”

2) Modificar Diligencias existentes:
Los datos de una Diligencia que pueden modificarse son:

e Coordinador: el usuario debe indicar a cual de los coordinadores
desplegados en la lista, asignara la diligencia

e Estado: al indicar el Coordinador, el sistema actualiza
automaticamente este campo desplegable, colocandolo en estado:

“Asignada a Coordinador”.

Diligencias agregw registro +

= Nro. Descripcion Detalle Coordinador ! Estado Vencimiento Ver
DILOD0GSTED POSF. Se requiere al personal del CLJ que realice un informe Tie M m
"IE'_DE'EI"QE 1o complementario a ka intervencion ClJ 515347, a fin de determinar v ‘ .
Investigaciones técnicas informaticas si es posible identificar el autor de la cuenta de Twitter 23062020

. ) ] ) v
@ocoont investigada en autos. Asignada 8 Coordinador

Investigaciones técnicas informaticas

17



Manual Operativo Sistema Kiw i| Mddulo: Cuerpode Investigaciones Judiciales (ClJ) VERSION 2.4.5

3) Seccion Gestion: En esta seccidon pueden modificarse los siguientes datos:

a) Tipo de Gestion: Selector desplegable de tipos de Gestion para una A
, P B Pied P P Gestion
intervencion ClJ.

b) Comentario: texto libre para indicar comentarios sobre la gestion Descripeicn descripcion ....

de la intervencién

c¢) Estado: cuando se actualiza algun dato de la intervencion,
automaticamente el sistema coloca este campo en estado “En ek AR AR R THADOR

proceso”. También existen los siguientes estados: Comentario

Cancelada
Entregada E Rt En Froceso W
Finalizada empao Maximo 5 dials
Ingresada

Rechazada

YV V V V V V

Reingresada

4) Seccion Archivos Adjuntos:

e agregar archivo: al hacer click sobre este botdn, el sistema permite
seleccionar un archivo existente en su PC, y subirlo al servidor de
KIWI, asocidndolo a la intervencion. Luego de subir un archivo, Kiwi

presenta la informacion de dicho archivo, y la opcidn de eliminarlo,

18
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haciendo click sobre la cruz roja y blanca, en la dltima columna
“Acciones”. Acciones
. liminar
5) Seccion Informes:
En caso de que el o los agente/s haya/n generado Informes, apareceran
listados en esta seccion, junto a sus datos descriptivos, y junto al informe
Archivos adjuntos Rt
= Archivo Alta Propiedades Nota Acciones
propiamente dicho (archivo con formato pdf por ejemplo)
Informes
# Nro. Diligencia Tipo Informe Tipo de Soporte Nro. repositorio Observacion Adjunto
CINOO186272 DILO0055666 Filmacion Diigital

21/10/2019 15:03

6) Seccion Historial de Intervencion: lista las acciones que se efectuaron
sobre la intervencién.

7) Botdn “Guardar”: guarda la intervencién en cuestion.

8) Opcién Imprimir:

Por ultimo, en el listado de Intervenciones, es posible imprimir la caratula,
haciendo click sobre el botdn de la impresora.

19

Acciones

ver| #] &

dK Informe MPF 315086.pdf
e
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Asignar coordinador a una Diligencia.

Dentro de “Gestionar Intervenciones” (Menu > Administrador> Gestionar
Intervenciones) y en la seccién de “Diligencias”, se debera seleccionar el
usuario coordinador deseado para cada diligencia deseaday cambiar el
estado de las mismas a "Asignada a Coordinador”.

Diligencias agreger registro 4

#  Nro. Tipo Descripcidn Detalle  Coordinador/ Estado Gestidn Vencimiento

DILODDET228 [ Descripcion diligencia

L4/07/2020 1441 ASESORAMIENTO USUARIO CODRDINADOR W USUARIO ADMIMISTRADOR 5
INDAGATORIA —— : 21072020
Cateq Asignada a Coordinador
COLABORACION EN ALUDIENCIA

1

Cuando se asigna un Coordinador Inmediatamente el estado de la
intervencion pasa a ser “En Proceso”. Aunque también, la intervencion, se
puede dejar en estado “ingresada” o se puede Rechazar (estado
“"Rechazada”). Si se Rechaza, se le enviard un email al solicitante informando
sobre lo ocurrido y este puede rectificar y volver a ingresarla.

Finalizar Diligencia y Entregar intervencion al
solicitante

Dentro dela carpeta "Gestionar Diligencias (Administrador)”, las diligencias

en estado “validadas por Coordinador’ estaran disponibles para ser

puestas en estado “finalizadas” por el ADMINISTRADOR y posteriormente,

cuando TODAS las diligencias estan en estado finalizadas se podra Gestionar Diligencias
(Administrador)

20
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cambiar el estado de la intervencion a “Entregada” desde la pantalla que
se accede a través del botdn “Entregar Intervenciones ClJ” o bien desde el

Menu > Administrador > Entregar Intervenciones.

Finalizar Diligencia

Desde la pantalla de "Gestionar Diligencias (Administrador)” o bien desde
el Menu > Administrador > Gestionar Diligencias y en la seccién “Gestion”,
los campos que se pueden modificar son:

e Estado: Se debera poner el estado en “Finalizada”
e Comentario: Texto libre.

Por ultimo, usar el botén “Guardar” la diligencia.

Entregar intervencion al solicitante.

Desde la pantalla de “Entregar Intervenciéon” (Menu > Administrador >
Entregar Intervenciones) y en la seccion “Gestion”, los campos que se
pueden modificar son:

e Estado: Se debera poner el estado en “Entregada”
e Comentario: Texto libre.

Por udltimo, usar el botén “Guardar” la intervencion.

21

Entregar Intevenciones CIJ
Gestion

Administrador
Coordinador
Estado

Comentario

Tiempo Maximo

Gestion

Descripcidn

ipo de Gestidn
Administrador

Comentario

Estado

Tiempo Maximo

USUARIO ADMIMISTRADOR

USUARIO COORDINADDOR
Finalizada ol

Se pasa a finalizada |a diligencia J0x

3 Dias

Se genera imtervencion con el Gahinete Multimedial a los efectos de
andlisis a los efectos de que identifiquen aguellas imagenes que pu
encuentra a cargo de Federico Marchetti, Jefe del Area de Investigacion

INVESTIGACION hd

USUARIO ADMIMISTRADDOR

Entregada w*

10 diafs
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Validar un informe ClI (Administrador)

Desde la pantalla de "Validar informes ClJ” (MenU > Administrador > Validar
Informes) o desde el home y botén “validar Informe ClJ (Administrador)”
Todos los informes que estén en estado “Validado por Coordinador” podran

ser validados por el Administrador.

El usuario puede actualizar el Estado de los Informes, seleccionando un e SIS

valor de la lista. Sise coloca en estado “Entregado”, luego de guardar el Pemimstrac
informe, el sistema automaticamente genera un email y lo envia a la
Dependencia Solicitante avisandole que el informe ya esta disponible para
ser consultado desde el sistema. Una vez que el informe estd en estado
"Entregado”, ya no puede cambiarse mas de estado (es el Ultimo estado de
los informes).
ESTADOS POSIBLES:
e Entregado
e (Cancelado
e Rechazado
e Papeles De Trabajo
Informes
#  Nro. Tipo Informe Tipo de Soporte Nro. repositorio Estado Adjunto Obs=ervacion Operador
CIND022x207 Informe Diiggital Entregada " ‘/L{ MPE N° 452111 C1J 64058 pdf Usuario Operador
TS 13072020 15037

Por ultimo, usar el botén “Guardar” la diligencia.
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Gestionar Diligencias
Desde el Ment > Coordinador > Gestionar Diligencias o desde el HOME Gectionar Diigencias
. 3 o . . . . " [Coordinador)
del ClJ, haciendo clic en el botdn “Gestionar Diligencias (Coordinador)”, se
listaran todas las diligencias con los siguientes estados:
“DeL COORDINADOR” e
. (Gestion

e asignada a coordinador :

Y Vahdada por responsa ble Administrador USUARIO ADMIMISTRADOR

® reingresada por administrador Coordinador USUARID COORDINADOR

Responsable USUARIO RESPONSABLE A
Asignar Diligencias a Responsable rearmesponsable | ANALISIS MULTIMEDIAL v
Para los caso en que los estados sean “asignada a coordinador” o - Asignada a Responsahle v
“reingresada por administrador”, la tarea a realizar consiste en asignarle un Comentario Comentario
Responsable, Area Responsable (en el caso que no la tuviera), seleccionar
el estado correspondiente ("Asignada a Responsable” o "Reingresada por Tiempo Méximo 5 Dias
Coordinador’, segin corresponda) y afadir un comentario opcional. e
Responsable USUARIO RESPONSABLE w

Validar Diligencias del Responsable

En el caso que el estado sea "validada por Responsable”, |a tarea consistira

en validarla para pasarla nuevamente al administrador y que el mismo

23

Area Responsable

Estado

AREA RESPOMNSABLE

walidada por Coordinador
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pueda finalizarla. Esto se logra seleccionando el estado “Validada por
Coordinador”.
Validar un informe ClJ (Coordinador)
Desde la pantalla de "Validar informes ClJ” (Menu > Coordinador > Validar 0;__!
Informes) o desde el home ClJ y botén “validar Informe ClJ (Coordinador)” sisksipents
Todos los informes que estén en estado “Validado por Responsable” podran
ser gestionados por el Coordinador. _— .
El usuario puede actualizar el Estado de los Informes seleccionando un valor
de la lista. El coordinador puede elegir entre los siguientes estados posibles:
e Validado por Coordinador
e Cancelado
e Rechazado
e Papeles De Trabajo
Informes
#  Nro. Tipo Informe Tipo de Soporte MNro. repositorio Estado Adjunto Observacion Operador
CIMNOO2:x430 Informe Digital walidado por Coordinadar ‘,ﬁt INFORME providencia pdf Usuario Operador

Por ultimo, usar el boton “"Guardar” la diligencia.
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Rol Responsable
Gestionar Diligencias

Desde el Ment > Responsable > Gestionar Diligencias o desde el HOME
del ClJ, haciendo clic en el botén "Gestionar Diligencias (Responsable)”, Se

listaran todas las diligencias con los siguientes estados:

“DEeL RESPONSABLE"

® Asignada a Responsable
e Validada por Supervisor

e Reingresada por Coordinador

Asignar Diligencias a Supervisor

Para los caso en que los estados sean “asignada a responsable” o
“reingresada por coordinador”, la tarea a realizar consiste en asignarle un
Supervisor, Area Supervisor (en el caso que no la tuviera), seleccionar el
estado correspondiente (“Asignada a Supervisor’ o “Reingresada por
Responsable”, segln corresponda) y afiadir un comentario opcional.

Validar Diligencias del Supervisor

En el caso que el estado sea “validada por Supervisor”, la tarea consistira
en validarla para pasarla nuevamente al Coordinador y que el mismo pueda
validarla también. Esto se logra seleccionando el estado “Validada por

Responsable”.

Gestionar Difigencias
[Responsable)

Gestion

Administrador

Coordinador

Responsable

Area Responsable

Supervisor

Area Supervisor

Estada

Comentano

Tiempo Maximo

USUARIO ADMIMISTRADOR

USUARIO COORDINADOR

USUARIO RESPOMNSAELE

AMNALISIS MULTIMEDIAL

USUARIO SUPERVISOR

IMAGEN W

Asignada a Supervisor W

comentarnio



Manual Operativo Sistema Kiw i| Mddulo: Cuerpode Investigaciones Judiciales (ClJ) VERSION 2.4.5
Validar un informe ClJ (Responsable)
Desde la pantalla de “Validar informes ClJ” (Menu > Responsable > Validar |
Informes) o desde el home ClJ y botén “validar Informe ClJ (Responsable)”
Todos los informes que estén en estado “Validado por Supervisor” podran
ser gestionados por el Responsable.
. . . validar informes CIL (Responsable)
El usuario puede actualizar el Estado de los Informes seleccionando un valor
de la lista. El Responsable puede elegir entre los siguientes estados
posibles:
e Validado por Responsable
e Cancelado
e Rechazado
e Papeles De Trabajo
Informes
#  Nro. Tipo Informe Tipo de Soporte MNro. repositorio Estado Adjunto Observacion Operador
CINDO2:o207 Informe Diigital wvalidado por Responsable W JK MPE N° 452111 €13 64058 pdf Usuario Operador

Por ultimo, usar el boton “"Guardar” la diligencia.

26

12072020 15c57



Manual Operativo Sistema Kiw i| Mddulo: Cuerpode Investigaciones Judiciales (ClJ)

VERSION 2.4.5

Rol Supervisor
Gestionar Diligencias

Desde el Meni > Supervisor > Gestionar Diligencias o desde el HOME
del ClJ, haciendo clic en el boton “Gestionar Diligencias (Supervisor)”, Se
listaran todas las diligencias con los siguientes estados:

“DEeL SUPERVISOR”

e Asignada a Supervisor
e Entregada

e Reingresada por Responsable

Asignar Diligencias a Agentes

Para los caso en que los estados sean “asignada a Supervisor” o “reingresada
por Responsable”, la tarea a realizar consiste en asignarles Agentes,
seleccionar el estado correspondiente (“Asignada a Agente” o
"Reingresada por Supervisor’, segun corresponda)yanadir un comentario

opcional.

También se podra definir una fecha estimada parala resolucion de la misma.

SECCION AGENTES

Desde aqui se puede agregar agentes haciendo clic en el botén “Agregar
Registro”. Se desplegaran las opciones de Agente y el estado se mostrara
por defecto en “asignada”. Para finalizar hacer clic en el boton Agregar.
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Gestionar Diligencias (Supervisor)

Gestion

Administrador
Coordinador
Responsable
Supervisor

Area Responsable
Area Supervisor
Estado

Comentana

iempo Maximo
Fecha Estimada

Vencimisnto

USUARIO ADMIMNISTRADODR

USUARIO COORDINADOR

USUARIO RESPONSABLE

USUARIO SUPERVISOR

AREA RESPONSABLE

AREA SUPERVISOR w

Asignada a Agemte W

10 dials

15/072020

31032020
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Agentes

& Agentie Estado Avance FechalHora Acciones
USUARIO AGENTE Asignada 14/07/2020 23:54:15 9
Agente USUARIO AGENTE 2 w
Estado Asignada

Validar Diligencias Entregadas por Agente

En el caso que el estado sea “Entregada”, la tarea consistird en validarla
para pasarla nuevamente al Responsabley que el mismo pueda validarla
también. Esto se logra seleccionando el estado “Validada por Supervisor”.

Validar un informe ClJ (Supervisor)

Desde la pantalla de "Validar informes ClJ” (Menu > Supervisor > Validar
Informes) o desde el home ClJ y boton “validar Informe ClJ (Supervisor)”
Todos los informes que estén en estado “Ingresado” o "Rechazado” podran

ser gestionados por el Supervisor.
. . . aldar informes CLI (Supervisor)
El usuario puede actualizar el Estado de los Informes seleccionando un valor

de la lista. El Supervisor puede elegir entre los siguientes estados posibles:
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e Validado por Supervisor
e Cancelado
e Rechazado
e Papeles De Trabajo
Informes
#  HNro. Tipo Informe Tipo de Soporte Mro. repositorio Estado Adjunto Observacion Operador
CINDIZ:o207T Informe Digital wvalidado por Supervisor % Ususario Cperador

Por ultimo, usar el botén “Guardar” la diligencia.

Rol Agente

Gestionar Diligencias

Desde el Meni > Agente > Gestionar Diligencias o desde el HOME del
ClJ, haciendo clic en el botdn “Gestionar Diligencias”, Se listaran todas las
diligencias con los siguientes estados:

“DeL AGENTE"

® Asignada a Agente

e Enproceso

29
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e Reingresada por Supervisor

Entregar Diligencias

Los agentes trabajan sobre las diligencias asignadas, las mismas pueden
estar en 3 estados diferentes (Asignada a Agente, En Proceso, Reingresada
por Supervisor), en caso que la misma esté ‘Asignada a Agente’ o
‘Reingresada por Supervisor’, el primer paso es cambiar el estado a ‘En
Proceso’. A medida que van trabajando y cargando los informes necesarios
acorde a su labor en la diligencia, van cambiando el porcentaje de avance
en la misma, cuando llegan al 100%, es decir, terminaron de hacer su
trabajo, deberan cambiar el estado de la diligencia a ‘Entregada’, para que
posteriormente el Supervisor valide los informes y cambie el estado de la

diligencia a 'Validada por Supervisor’.

Consultar Diligencias
Desde el Mend > Agente > Consultar Diligencias, Se listaran todas las
diligencias.

En esta pantalla los Agentes podran visualizar, botdn ver, todas las

diligencias existentes en el sistema informatico kiwi.

Diligencias ClJ Venciaas

Desde el Meni > Agente > Diligencias Vencidas o desde el HOME del ClJ,
haciendo clic en el boton "Diligencias ClJ Vencidas”, Se listaran todas las
diligencias del agente que se encuentran vencidas.

30
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EstAapo DIL “DeL AGENTE"”

e Asignada a Agente.
e En proceso.

e Reingresada por Supervisor.

VENCIMIENTO:

o Fecha Desde: 01/01/2000.

e Fecha Hasta: Fecha actual (hoy).

Gestionar Informes ClJ 2 L

INFORME

Desde el Menu > Agente > Consultar Informes o desde el HOME del ClJ,
haciendo clic en el botén “Gestionar Informes ClJ", Se listaran todos los
informes ‘Rechazados’ del Agente. Gestionar Informes CIJ
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