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Objetivo

En el presente manual se describe la funcionalidad provista por el sistema
KIWI para el médulo de las dependencias del Tribunal Superior de Justicia de
la C.A.B.A. (TSJ)

La gestion de los expedientes TSJ comprende desde su ingreso en la
Secretaria Judicial hasta su tramitacion en las distintas fiscalias de Tercera
Instancia.

Requisito del sistema

Para el uso del sistema KIWI se recomienda utilizar el navegador Google
Chrome (la version que se encuentra instalada en cada puesto de trabajo del
Ministerio Publico Fiscal de la C.A.B.A.).

Acceso a las funcionalidades

A través del sistema KIWI se llega a la funcionalidad de TSJ.

Desde los iconos, se ingresa a partir de la pantalla inicial en KIWI haciendo clic
en el icono de Tribunal Superior de Justicia.

Y desde el menu del sistema KIWI, se elige la opcion “Tribunal Superior de
Justicia” y luego la opcién deseada.
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Perfiles de usuario
INnvolucrados

La funcionalidad para el ingreso al moédulo TSJ, abarca las tareas que
desempenfan tanto el/la agente como el/la secretario/a, y hasta el/la Fiscal.

Los agentes que accedan a esta funcionalidad son sélo aquellos que
estan implicados a trabajar o consultar los expedientes de Tercera Instancia.

Tribunal Superior de Justicia
|

"

Consultar Expedientes TS Remisiones y Mofificaciones Ingresar Expediente TSJ Expedientes TSJ en Andlisis Expedientes TSJ para Asignacion Expedientes TSJ Asignados

CMCABA

Expedientes asignados del dia

Expedientes TSJ En Proceso Expedientes TSJ para Egreso Proyectar Documentos Remitos de Expediente TSJ Contenidos a Sistematizar

Reportes
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Consulta de Expediente TSJ

En esta carpeta se podra buscar los expedientes provenientes del Tribunal

Superior de Justicia de la C.A.B.A. que hayan dado intervencion al Ministerio

Publico Fiscal y se encuentren en el sistema kiwi.

Para realizar la consulta de expediente se podra hacer a través de los filtros de

busqueda detallados a continuacion:

>

>

Nro. CUlJ: se podra ingresar el numero asignado por el sistema EJE.

Numero de causa (Expediente): se podra ingresar el nimero de
expediente asignado por la Secretaria general del Consejo de la
Magistratura. (Numero/Afo-Sufijo)

Nudmero / Ano / Sufijo: Se podra por el nimero de expediente
asignado por la SG del CM, diferenciando sus partes en estos 3 filtros.

Fecha: Se podra ingresar los rangos de fechas del expediente
deseado.

Fecha Ingreso MPF: Se podra ingresar rango de fechas de ingreso del
expediente deseado.

Instancia anterior: Se podra ingresar la descripcion de la instancia
anterior.

Secretaria: Se podra seleccionar la secretaria en la cual se encuentra
el expediente.

Fuero: Se podra buscar por fuero al que pertenece el expediente.

8

Consultar Expedientes TSJ
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- Juez: Se podra seleccionar el juez asignado al expediente.
- Caratula: se podra buscar por el nombre de la caratula del expediente.

-> Tipo de proceso: Se podra seleccionar el tipo de proceso que se le
haya asignado al expediente.

-> Objeto de CAyT: Se podra seleccionar el Objeto de Juicio para filtrar
expedientes del fuero Contencioso Administrativo y Tributario.

- Objeto Originario: Se podra seleccionar el objeto de juicio para filtrar
expedientes Originarios.

-> Articulo de PCyF: Se podra seleccionar el articulo de los expedientes
del fuero Penal, Contravencional y de Faltas.

-> Materia de PCyF: Se podra seleccionar la materia de los expedientes
del fuero Penal, Contravencional y de Faltas.

-> Temas Centrales: Se podra ingresar uno o varios temas centrales que
le hayan sido asignados al Expediente.

- Sintesis del Caso: Se podra ingresar la sintesis del caso que se haya
detallado en el expediente.

- Estado en MPF: se desplegara un selector para filtrar por estado en
que se encuentra el expediente en el MPF.

-> Ubicacién: se podra realizar la busqueda seleccionando la
dependencia en donde se encuentre el expediente.
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Remisiones y Notificaciones
CMCABA

En este listado se encontraran las Notificaciones y Remisiones recibidas por la
interoperabilidad de los Sistemas Informaticos de los diferentes organismos
comprendidos en el Consejo de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires.

Se vera informaciéon correspondiente a la transaccion que inicié dicha
Notificacion o Remisién como ser: Nro. de Transaccion, fecha inicio y fin,
Solicitante (usuario y dependencia), Tipo de Transaccién (NOTELE =>
Notificacion, REM => Remisién), Cantidad de Actuaciones (notificadas o
remitidas), Nro. de Expediente, CUIJ Principal, CUIJ / Incidente de
Transaccion, y las columnas de acciones (Enterado y Acciones).

Dichas columnas permitiran realizar:

- Enterado: desde aqui se podran pasar a Vistas / Histéricas aquellas
notificaciones o remisiones que ya fueron procesadas. Dicha
funcionalidad se creé con el objetivo fundamental de limpiar la bandeja
de entradas.

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 recepcion. La marca de (SI/NO) es
solamente para el trabajo interno de la dependencia del MPF.

Remisiones y Notificaciones

o CHD

CMCABA

s @D
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- Acciones => Gestionar:. desde aqui se podra gestionar la remisién /
notificacion recibida. La funcionalidad es similar a la de Ingreso de
Expediente con la diferencia de que la bisqueda inicial la hace
automaticamente el Sistema de Informacion KIWI.

- Acciones => Ingreso Manual (Contingencias): puede ocurrir que
durante un intento de comunicacion entre los sistemas implicados en
esta interoperabilidad ocurra un error. Para estos casos, se presentara
esta accién desde donde podra realizarse de forma manual el ingreso
del expediente que ha sido notificado o remitido por otro organismo.
Asi mismo, llegara un mail de contingencia por parte del organismo
remitente.

Ingreso de Expediente TSJ

Esta carpeta se encuentra disefiada para poder hacer un ingreso manual de
aquellos expedientes en los cuales los Juzgados o Salas no hayan realizado el
pase correspondiente mediante el sistema informatico, pero si lo realizaron en
forma fisica. O bien haya ocurrido un error en el Sistema y su ingreso tenga
que hacerse manualmente por haber recibido el mail de Contingencia de EJE.

Acciones

Ingresar Expediente TS
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Ingresando en esta carpeta el usuario debera tipear manualmente el Numero
de CUIJ (numero asignado por el sistema EJE) y luego hacer clic en el boton
“Buscar expediente”.

Nro. Cuij Formato CUL: J-2CX-2000000 000K

Cancelar Wﬁm

Una vez realizada la accion el sistema buscara si existe el expediente en “Kiwi”
y se evaluaran los siguientes casos:

1. Si el expediente no existe, es decir se esta ingresando por primera
vez, el sistema permitira su ingreso.

J-T8-54221455-7/2019-3 Ingresar Expediente Nuevo +
o

No se encontrd el Expediente J-78-54221455-7/2019-8, por favor utilice el boton Ingresar Expediente Nuevo

2. Si el expediente existe, podra reingresarse siempre que no posea un
ingreso activo.

Juscaba CAyT Reingresar Expediente = 4
J-01-00010408-2/2014-0
e & W A il B tad Ba i R .




Manual Operativo Sistema Kiwi | Médulo: Tribunal Superior de Justicia

VERSION KIWI 2.4.9

3. Si el expediente existe y tiene un ingreso activo, es decir que se
encuentra en un estado distinto de “Cancelados” o “Egresados” no se
permitira el reingreso.

El expediente J-01-00010408-2/2014-0

Ya se encuentra en el MPF. No se puede volver a ingresar

Nota: Se hace saber que puede existir el caso en que el
expediente al momento de cargarlo, el sistema reconozca que no
se encuentra en una Fiscalia TSJ vy que debera ser cargado
nuevamente.

Frente a este caso, al hacer clic en el botdon “Ingresar Expediente
Nuevo’, lo dirigira hacia otra pantalla donde le solicitara que se
completen los campos requeridos.

Al momento de guardar, el sistema hace una consulta con el
sistema EJE la informacién del expediente (si existe el numero de
CUMJ ingresado y si corresponde a la instancia), crea un ingreso

en la carpeta de Expedientes TSJ en Analisis.

Analisis de Expedientes TSJ

dio intervencién o vista a una Fiscalia de Tercera instancia por parte de un
Juzgado o una de las respectivas Salas de Camara de los distintos fueros de
la C.A.B.A. que se hayan ingresado luego de recibir una notificacion o remision

10

Expedientes TSJ en Analisis
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desde la carpeta de Remisiones / Notificaciones CMCABA o se haya ingresado
manualmente.

En la parte superior del listado, se hallan los filtros para la busqueda que
permitiran encontrar el expediente de una forma mas rapida, a saber:

- Estado: se desplegara un selector para filtrar por estado en que se
encuentra el expediente en el MPF.

- Fiscalia interviniente: se podra seleccionar a qué fiscalia ha sido

-> Numero de CUWNJ: se podra ingresar el nimero de CUIJ que brinda el
sistema EJE. Dicho numero es unico e irrepetible.

-> Responsable: Se podra ingresar al responsable del expediente en
caso de que se haya asignhado.

- Numero de causa (Expediente): se podra ingresar el nimero de
expediente asignado por la Secretaria general del Consejo de la
Magistratura. (Numero/Afo-Sufijo)

-> Numero / Ano / Sufijo: Se podra por el nimero de expediente
asignado por la SG del CM, diferenciando sus partes en estos 3 filtros.

-> Fecha: Se podra ingresar los rangos de fechas del expediente
deseado.

-> Fecha Ingreso MPF: Se podra ingresar rango de fechas de ingreso del
expediente deseado.

- Numero de ingreso: Se podra ingresar el numero de ingreso de dicho
expediente. Numero contador de las veces que se ha ingresado el
expediente al MPF.

11



Manual Operativo Sistema Kiwi | Médulo: Tribunal Superior de Justicia

VERSION KIWI 2.4.9

>

Instancia Anterior: Se podra ingresar la instancia anterior del
expediente.

Motivo de ingreso: Se podra ingresar el motivo de ingreso del
expediente.

Tratamiento: Se podra ingresar el tipo de tratamiento que se le haya
dado al ingreso del expediente.

Caratula: se podra buscar por el nombre que se encuentra caratulado
el expediente.

Objeto de CAyT: Se podra seleccionar el Objeto de Juicio para filtrar
expedientes del fuero Contencioso Administrativo y Tributario.

Objeto Originario: Se podra seleccionar el objeto de juicio para filtrar
expedientes Originarios.

Articulo de PCyF: Se podra seleccionar el articulo de los expedientes
del fuero Penal, Contravencional y de Faltas.

Materia de PCyF: Se podra seleccionar la materia de los expedientes
del fuero Penal, Contravencional y de Faltas.

Etiquetas: se corresponde a las etiquetas que tiene el caso.

Ademas de los filtros mencionados anteriormente se podra desplegar la

Busqueda Avanzada que contiene otras formas de filtrar.

Una vez encontrado el expediente, en la parte derecha de la pantalla, se

encuentran dos botones:

>

Ver: Permite ver todos los datos del expediente TSJ. [0

12
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-> Modificar: El sistema le permitira ingresar al expediente y modificarlo.

Se debera completar los campos requeridos en las diferentes secciones:

REQUISITOS FORMALES:

se debera completar el motivo de ingreso, el plazo y el vencimiento del
tratamiento de ese ingreso de expediente.

RECURSOS INTERPUESTOS:

pueden ingresarse recursos interpuestos desde un seleccionador en la tabla
junto con sus fechas y plazos y una observacioén, en caso de corresponder.

Una vez agregado quedara listado en la seccion “Recursos Interpuestos” y se
podra eliminar haciendo clic en la cruz de color rojo.

DICTAMENES SIMILARES:

Puede seleccionarse quién dictamind y el modo en que lo hizo en algun caso
previo, en caso de corresponder.

CONTENIDOS:

En esta seccion el sistema brinda la oportunidad de poder adjuntar archivos
escaneados del propio expediente, de importancia, para que queden
registrados.

Para adjuntar el archivo en cuestién, se debera hacer clic en el botdn “agregar
registro”, se desplegara una ventana y se deberd completar los campos
requerido y hacer clic en Agregar.

13
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Una vez agregado quedara listado en la seccion “Contenidos” y se podra
eliminar haciendo clic en la cruz de color rojo.

GESTION:

Se debera completar si posee agregados con su detalle en caso de que lo
haga; el tipo de proceso, temas centrales; Ademas podran completarse otros
campos para enriquecer la informacién del expediente

Nota: Los datos principales del expediente que se mostraran en la
pastilla superior de cargaran automaticamente por la comunicacion
entre los sistemas informaticos de CMCABA y estaran fijos
acompanando al expediente y no podran ser modificados dentro del
MPF. En caso de que no se haya podido obtener la informacion
completa en esta interaccion informatica, se solicitara al usuario
ingresar los datos que sean necesarios para tratar al expediente de
manera consistente.

Luego de completar los datos se debera tildar “En Asignacién”, para que se
controle el analisis y segun él asignar a la Fiscalia correspondiente.

Una vez guardado, el expediente se movera a la carpeta Expedientes TSJ
Para Asignacion.

Asignacion de Expedientes
IISN

Al ingresar en ésta carpeta se encontraran listados aquellos expedientes listos
para ser asignados.

14

Expedientes TSJ para Asignacion

Asignacion de la Fiscalia que va a
intervenir en el expediente
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En la parte superior del listado, se hallan los filtros para la busqueda que
permitirdan encontrar el expediente de una forma mas rapida o desplegar la
busqueda avanzada que contiene filtros mas especificos.

Una vez encontrado el expediente, en la parte derecha de la pantalla, se
encuentran dos botones:

1. Ver: Permite ver todos los datos del expediente TSJ. @
2. Modificar: El sistema le permitira ingresar al expediente y gestionarlo.

Ingresando a gestionar el expediente, el sistema solicitara completar la fiscalia
a la cual se le asignara el expediente y a su vez podrad agregarse una
fundamentacién que la acompanie.

Luego en la seccion de “gestion”, el funcionario podra realizar tres (3) acciones:

Devolver a andlisis: para que la modificacién de los datos ingresados en el
analisis del expediente.

Mantenerlo en la carpeta de aprobacion, para gestionarlo mas adelante.

Asignado: expediente asignado a un equipo fiscal adjunto o fiscalia general
para que intervenga en el expediente.

Una vez seleccionada una de las acciones mencionadas anteriormente se
debera hacer clic en el botén Guardar.

En caso de asignar un equipo fiscal adjunto, el sistema emitira un remito
con los datos de la asignacion y del expediente, que se debera imprimir
para remitirlo al equipo. Adicionalmente el Equipo Fiscal asignado

15
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recibira un correo electronico para informarse a modo de
contingencia de dicha asignacion.

Expedientes Asignados

En esta carpeta se encuentran listados todos aquellos expedientes que estan
asignados y no se los haya pasado al estado “En proceso” para comenzar a
trabajar sobre ellos.

Es la carpeta de Expedientes TSJ Asignados se listaran todos aquellos
Expedientes que fueron asignados por la Secretaria Judicial.

Se podra buscar el expediente requerido a través de los filtros de busqueda
normal o busqueda avanzada mencionados anteriormente.

Una vez encontrado el expediente, el usuario tiene la posibilidad de realizar
tres acciones:

1. Ver: haciendo clic en este botdén se abrira una pantalla que contiene

todos los datos del expediente. @
2. Modificacion: El sistema le permitira ingresar al expediente y

gestionarlo. Al seleccionar esta opcion se podra comenzar a
trabajar dentro del Expediente pasando el mismo al estado En
proceso. Desde esta seccidn Ya podran cargarse contenidos y
documentos para acompanar al expediente Luego en la seccion de
“gestion”, el funcionario podra realizar tres (2) acciones:
a. Remision Interna: para que el expediente sea remitido a otra
Fiscalia Adjunta del MPF para continuar su proceso.

16

Expedientes TSJ Asignados
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b. En Proceso: para comenzar a cargar documentos y trabajar
sobre el mismo. Una vez seleccionada una de las acciones
mencionadas anteriormente se debera hacer clic en el boton

Guardar.

En caso de haber seleccionado el estado En Proceso, el
expediente se moverd a la carpeta Expedientes TSJ En
Proceso.

3. Remitir: El sistema permitira remitir el expediente a otra dependencia

directamente desde el listado. u

Expedientes TSJ en Proceso

En esta carpeta se encuentran listados todos los expedientes que fueron
asignados a las fiscalias para su gestion.

En la parte superior del listado, se hallan los filtros para la busqueda que
permitirdn encontrar el expediente de una forma mas rapida o desplegar la Expedientes TSJ En Proceso
busqueda avanzada que contiene filtros mas especificos.

Sobre cada expediente del listado, el usuario tendra la posibilidad de ejecutar
tres acciones, una de ver m , modificar y remitir B

En caso de hacer clic en la primera, se desplegara una vista completa del
expediente y todo su contenido. Al elegir la opcidn “modificar”, se ingresara a la
gestion del expediente:

17
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DOCUMENTOS:

En esta seccion podran cargarse documentos de Dictamen, Notificacion y
Providencia, que Iluego seran trabajados desde la seccion Proyectar
Documentos, para determinar acciones sobre el expediente.

Una vez agregado quedara listado en la seccion “Documentos” y se podra
eliminar haciendo clic en la cruz de color rojo.

El expediente no podra ser egresado mientras tenga documentos
pendientes de firma.

CONTENIDOS:

En esta seccion el sistema brinda la oportunidad de poder adjuntar archivos
escaneados del propio expediente, de importancia, para que queden
registrados.

Para adjuntar el archivo en cuestion, se debera hacer clic en el botén “agregar
registro’, se desplegara una ventana y se debera completar los campos
requerido y hacer clic en Agregar.

Una vez agregado quedara listado en la seccion “Contenidos” y se podra
eliminar haciendo clic en la cruz de color rojo.

GESTION:

Desde aqui el funcionario podra realizar tres (2) acciones:

Mantenerlo en la carpeta en Proceso, para continuar su gestion mas
adelante.

Moverlo a Para Egreso: Expediente listo para ser egresado del MPF.

18
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Al hacer clic en “Para Egreso” y guardar el sistema basara el siguiente paso
del expediente dentro del MPF segun el tipo de tratamiento que se le haya
dado al expediente. Al iniciar su gestion en el MPF, un expediente puede ser
tratado de forma Digital o Papel.

Dicha seleccidn remite a que el tratamiento de esta vista se realizara en
formato digital o formato en papel.

En el caso de que la seleccion sea formato Digital, la vista del
expediente se auto-egresara cuando la Fiscalia / Secretaria Judicial lo
pase "Para Egreso" enviando todo el contenido cargado al sistema EJE.

En caso de seleccion formato en Papel, el expediente tramitara a través
de la Secretaria Judicial quien debera egresarlo y remitir el expediente
fisicamente (en este caso NO se envia nada en formato digital al
sistema EJE).

Expedientes TSJ Para Egreso

En esta carpeta se encuentran listados todos los expedientes que fueron
trabajados en el MPF y hayan sido Egresados, asi como aquellos expedientes
con tratamiento papel y la Fiscalia o Secretaria Judicial lo haya pasado a
“Para Egreso”.

En la parte superior del listado, se hallan los filtros para la busqueda que
permitiran encontrar el expediente de una forma mas rapida o desplegar la
busqueda avanzada que contiene filtros mas especificos.

El listado se dividira en dos mediante pestafas de estado.

19
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El listado se dividira en dos mediante pestafias de estado. Por un lado, los
expedientes que estén en estado Para Egreso, y por otro, los expedientes con
estado Egresado. Para el primer caso podran realizarse tres (3) acciones, ver,
modificar e imprimir.

resado. Para el primer caso podran realizarse tres (3) acciones, ver, modificar
e imprimir.

1. Ver: haciendo clic en este botdn se abrira una pantalla que contiene
todos los datos del expediente. m
2. Imprimir: desde el cual podra imprimir la ficha del expediente. E

3. Maodificar: haciendo clic en este botén se abrira la pantalla con
los datos del expediente y en la seccién de gestidon se podran realizar
tres (3) acciones:

a. Devolver a En Proceso: si fuese necesaria una revisién y/o
modificacion de lo previamente gestionado.

b. Mantener en Para Egreso: para tomar una decision sobre el
expediente en otro momento.

c. [Egresado: Para egresar el expediente del MPF.

Proyectar Documentos

Este listado refleja todos los documentos generados durante el proceso de los
expedientes. Desde aqui podra modificarse el contenido de estos documentos,
su numero, afo y agregarle etiquetas. Podra cambiarse su estado y, en el caso
de tener permiso, podria también firmase desde este formulario.

20

o Devolver a Analisis O

‘ » ParaEgreso

FProyectar Documentos

Expediente egresado del MPF



Manual Operativo Sistema Kiwi | Médulo: Tribunal Superior de Justicia VERSION KIWI 2.4.9

En esta carpeta se firmaran electronicamente los documentos que hayan sido
generados para el ingreso del expediente en particular.

Las Oficinas Letradas podran proyectar el documento y mandar a “Pase a
Aprobacion” de las Secretarias para que esta ultima envie para firma del Fiscal
Coordinador.

21



