m: ‘ MINISTERIO
= PUBLICO FISCAL

Manual Operativo sistema Kiwi

Modulo: Unidad de Intervencion Temprana (UIT)

VERSION Kiwi 2.4.6 | 29/07/2020

Area de Gestién y Desarrollo de Ap. Informaticas

Ministerio Publico Fiscal de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
Av. Paseo Coldn N° 1333 (C1063ADA)



Manual Operativo Sistema Kiwi| Médulo: Unidad de Intervencién Temprana (UIT)

VERSION Kiwi 2.4.6

Objetivo
Requisito del sistema
Acceso a las funcionalidades
Perfiles de usuario involucrados
Carga de denuncia
Paso 1 — Carga del denunciante
Paso 2- Carga del Denunciado.
Paso 3- Carga de otras personas.
Paso 4- Carga de Datos del Hecho.
Adjuntar Actas Policiales
Pre denuncias Ingresadas GAP
Denuncias Ingresadas
Modificar Denuncia:
Ver:
Realizar Seguimiento del Legajo:
Resefa y Vinculacion:
Definir Analisis
Categorias:
Asignar y Priorizar Denuncia:
Fiscalias:

Area de Casos Especiales:

N~ oo o o A~ A~ b

11

11

13
16
17
17
17
18
18
18
19
19
19
20



Manual Operativo Sistema Kiwi| Médulo: Unidad de Intervencién Temprana (UIT)

VERSION Kiwi 2.4.6

UIT Investigacion:
Remision:
Conclusion de la Investigacion:
Contesta Vista
Medida Cautelar
Homologaciones, Convalidaciones e Incompetencias pendientes
Andlisis y Clasificacion
Notificacion automatica de archivo
Aprobar Clasificacion
Notificacion de Archivos pendientes
Aprobacion de pases a Fiscalia — Director UIT -
Archivos, Faltas e Incompetencias
Carpeta Aprobacion de Legajos
Fiscales Coordinadores.
Autorizaciéon tiempo de Analisis UIT
Actuacion / Paso Procesal UIT Pendiente
Solicitar Contienda de Competencia
Solicitud de Tramites
Tramites Comunes
Intervencion a la defensoria
Solicitar Registro Contraventores

Remisiones y Notificaciones CMCABA

20
20
20
21
22
22
23
23
25
26
27
27
29
29
29
30
30
32
32
33
34
36



Manual Operativo Sistema Kiwi| Médulo: Unidad de Intervencién Temprana (UIT) VERSION Kiwi 2.4.6

UIT INVESTIGACION 37
Perfiles de usuario involucrados 37
Funcionalidades 38



Manual Operativo Sistema Kiwi| Médulo: Unidad de Intervencion Temprana (UIT)

VERSION Kiwi 2.4.6

Objetivo

En este manual se describe la funcionalidad provista por el sistema KIWI
para el ingreso y gestidon de denuncias, en el fuero Penal Contravencional y
de Faltas de la CABA.

La gestion de la denuncia incluye todas las actividades que se llevan a
cabo, desde su ingreso al sistema hasta su asignacion a una Fiscalia, o
bien su Archivo, pase a Faltas o Incompetencia.

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 CABA).

Acceso a las funcionalidades

A través del menu disponible en el sistema KIWI se puede acceder a la
funcionalidad de la Unidad de Intervencion Temprana (U.L.T.).

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

UIT
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Perfiles de usuario involucrados

La funcionalidad para la carga y gestién de denuncias que tramitan en la

Unidad de Intervencién Temprana, abarca todas las tareas que desarrollan
tanto el/la agente como el/la secretario/a, y hasta el/la Fiscal Coordinador/a.

Sélo los agentes que pertenecen a la Unidad de Intervencién Temprana,

pueden acceder a esta funcionalidad.

UIT

Pre denuncias Ingresadas GAP - Denuncias Ingresadas Definir Analisis

Archivos, faltas e incompetencias Adjuntar Actas Policiales Cargar Denuncia UIT

Remisiones y Notificaciones
CMCABA

Andlisis y Clasificacion

Notificaciones de Archivo
Pendientes

k——

Aprobar Clasificacion

Solicitar Contienda de
Competencia

P.’——

Homeologaciones, convalidaciones
e incompetencias pendientes

Listado de Rebeldias y
Comparendos
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Carga de denuncia

Paso 1 — Carga del denunciante
Al ingresar a “Cargar Denuncia UIT”, aparece el primer paso de la carga,
donde se despliegan los siguientes campos a completar:

L=

+ Oficina de Violencia Doméstica, Violencia Doméstica y
Violencia de Género: se deberan consignar los campos
(SI-NO), conforme si el caso proviene de la Oficina de Cargar Denuncia UIT
Violencia Doméstica de la CSJN, o si es una denuncia
donde el hecho se desarroll6 dentro de un contexto de
violencia doméstica o bien, si es violencia de género.
Asimismo, cabe aclarar que los campos no son excluyentes
uno de otro. Y que si se opta por si en Oficina de Violencia
Doméstica, automaticamente el sistema coloca la marca Sl
en Violencia Doméstica.

+ Texto de la Denuncia: en dicho campo se debera copiar el
cuerpo de la denuncia.

* Ingreso de Denuncia: el sistema despliega seis (6)
opciones de “Tipo de Denuncia”: Intervencién Policial
(Denunciante no obligatorio), Denuncia en Comisaria
(Denunciante Obligatorio), Actuacién Fiscal, Caso Derivado
de oftra Jurisdiccion (Denunciante no obligatorio), Caso
desde JusCABA y Caso de otro Organismo (Denunciante no
obligatorio).
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Dependiendo de la opcién seleccionada se desplegaran diferentes campos
pertinentes al “Tipo de Denuncia” elegida, que deberan completarse.

* Denunciante: se debera hacer clic en el botén “buscar
persona”, alli se abrira una ventana flotante donde se
deberan consignar los datos del denunciante que alli se
requieren para rastrearlo dentro de la base de datos. Una
vez encontrada a la persona deseada hacer clic en
“Guardar”.

Una vez concluido con la carga de todos estos campos requeridos, hacer
clic en el botén “Préximo paso”.

Paso 2- Carga del Denunciado.

El presente paso se encuentra dividido en tres (3) secciones:

1) Texto de la Denuncia: se ve el texto completo de la denuncia

realizada.

2) Denunciado: se debera hacer clic en el boton “buscar persona”,
y se abrira una ventana flotante al igual que cuando se carga el
denunciante, para buscar a la persona deseada. Se deberan
cargar los datos requeridos de la persona denunciada que se
conozcan. En caso de no conocerse se debera tildar en el
campo “Desconocido”.

+ Tipo: se debera indicar si se trata de una persona fisica o
juridica.
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» Datos Personales: son aquellos datos obtenidos del padrén
electoral. En caso de no estar actualizados, deberan ser
modificados.

 Documentos: se hace referencia al nimero de DNI del
denunciado.

*+ Contactos: se hace referencia a algun contacto del
denunciado (Teléfono, mail, Facebook, etc.).

* Domicilio: se indica el domicilio del denunciado.
Generalmente coincide con el que se visualiza en los datos
personales.

+ Datos Adicionales: son aquellos datos personales mas
especificos (estado civil, si tiene hijos, estudios, profesion,
situacion laboral, etc.).

+ Datos Extras: se trata de informacion adicional del
denunciado (Numero de Patente del Vehiculo, Sefas
particulares, Email, Direccion IP, etc.).

* Adjuntos: se debera insertar un archivo que contenga el DNI
de la persona denunciada o algun documento en el que se
identifique su persona.

*+ Una vez seleccionada la persona y actualizados todos los
datos requeridos, se debera dar clic en “Guardar”.
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3) Articulos Denunciados: se debera indicar el o los articulos del
Cédigo Penal o Cdédigo Contravencional por el que se inici6 la
denuncia.

4) Elementos/Efectos: en este campo se deberan agregar los
elementos que hayan sido oportunamente secuestrados o sobre
los que haya recaido algun tipo de medida cautelar.

Elementos / Efectos il il

= Nombre Atributos Persona Relacionada Observaciones

Tipo efecto [ =

Persona Relacionada Alcoholimetro

Armas

Eoton antipanico
Camaras de Monitoreo
Celular

Drogas

Elementos Varios
Indumentaria

Fodados

Observaciones

Archivos Adjuntos

La seccion de efectos es util para registrar su descripcion, pero ademas
permite completar de forma automatica en el sistema la determinacion de los

hechos.

Archivos Adjuntos

o
o desde agui también puede

‘Cargar Archivos

Acciones
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En algunos casos el sistema emitird un mensaje de alerta, sefialando
que el registro del efecto es obligatorio para avanzar con la carga de la
denuncia; un ejemplo de ello ocurre cuando se trata del Art. 118 del
Cddigo Contravencional de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

ATENCION

A Por favor corrija estos errores y vuelva a intentar:

» Debe cargar elementos/efectos: Rodados,Alcoholimetro para el/los articulo/s seleccionadols

Para el mencionado articulo, se debera registrar los datos del rodado
inmovilizado y del alcoholimetro utilizado.

En el caso particular que no fue informado ningun aparato de medicién, puede
agregar el Elemento de Alcoholimetro como “Sin Informar”.

Una vez completados los campos requeridos, se debera hacer clic en “Préximo
Paso”.

10

Tipo

Subtipo

Atributofs

Aceptar

Alcoholimetro

Elemento »

Sin Informar
& 51 OV NO

d
S
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Paso 3- Carga de otras personas.

Este paso se encuentra dividido en dos (2) secciones:

1) Texto de la denuncia: nuevamente aparece el texto de la
denuncia presentada.

2) Ingreso de otros Actores: haciendo clic en el boton “agregar
registro” se despliega un campo denominado ROL y ahi se
podra seleccionar entre las distintas opciones posibles, a saber:
Damnificado, Denunciante, Orientado, Interventor, Querellante,
Testigo o Victima. Y luego hacer clic en “buscar persona” a fin
de seleccionar la persona deseada.

En algunos casos, el sistema requerira mas informacion como
consecuencia de los datos aportados en el paso precedente;
volviendo al ejemplo del Art. 118 del Codigo Contravencional de la
C.AB.A., se precisa de forma obligatoria que se ingrese al
menos un interventor.

Una vez finalizada la carga del nuevo actor, se debera dar clic al boton
“Préximo paso”.

Paso 4- Carga de Datos del Hecho.

Este paso requiere la carga de los datos del hecho. Se encuentra dividido
en tres (3) secciones y un encabezado con cuatro (4) campos en los que se
debe indicar la Fecha y Hora del inicio del hecho, como asi también Fecha y
Hora de Finalizacion. En caso de no contar con estos datos, se debera
hacer clic en el campo Fecha/Hora desconocidos.

11

ATENCION

X

A Por favor corrija estos errores y vuelva a intentar:

» Debe ingresar al menos un INTERVENTOR

Aceptar
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* Lugar del Hecho: se debe elegir la opciéon de acuerdo a
donde se cometié el hecho denunciado (Determinado,
Indeterminado o no corresponde). Conforme lo
seleccionado, se desplegaran mas campos a ser
completados, como calle, altura, piso, torre, entre otros.

+ Datos de la Denuncia: en esta seccion se encuentra un
campo llamado “Observaciones del Agente” en el que se
puede hacer referencia a una o varias cuestiones respecto
del hecho en forma libre. Debajo de ello, se encuentra
nuevamente el texto de la denuncia.

* Flagrante: donde se debera seleccionar Sl o NO, segun
corresponda.

* Violencia Doméstica y Violencia de Género: alli aparecera
SI o NO, conforme Ilo que previamente se haya
seleccionado en el primer paso de la carga de la denuncia.

» Detalles adicionales sobre articulos denunciados: se hace
una breve resefia acerca de los derechos que les asisten a
las victimas que se encuentran regulados en el Cdédigo
Procesal Penal de la Ciudad de Buenos Aires.

Luego, para finalizar el proceso de carga, se debera clickear en “Guardar

Denuncia”. e
B , o _ Gestion
Automaticamente el sistema asignara la denuncia cargada a una
Unidad de Intervenciéon Temprana, conforme a la zona donde se haya e ® sl NG
producido el hecho a investigar, asi como también se le dara un nimero
de denuncia Unico dentro del sistema KIWI. Generar Tramite UTC | NO

12
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En el caso de haber cargado algun efecto o elemento durante el ingreso de
la denuncia, y luego de clickear el boton “Continuar”, se abrira una pantalla
qgue contiene los datos de la denuncia y se podra gestionar el Certifico de
Efectos.

Ademas de generar el certifico, podra generar un tramite UTC del efecto
ingresado. Para ello en la seccion “Gestion” se debera seleccionar por
SI/NO cuando el agente lo considere pertinente en ambos casos.

Finalmente si asi lo requiere, podra agregar todos los efectos y elementos
que estime pertinentes. Para ello, se debera hacer clic en el botén “agregar
registro”’, completar los campos disponibles y luego hacer clic en el boton
agregar. Ademas de la carga de nuevos efectos y elementos, se podra
editar (lapiz) o eliminar (cruz) los efectos cargados previamente en la
denuncia.

La denuncia ingresada migrara automaticamente a la carpeta “Denuncias
Ingresadas” de la UIT asignada.

Adjuntar Actas Policiales

En esta carpeta se encuentran aquellas denuncias que fueron pre-
ingresadas al sistema KIWI a través de la Oficina Receptora de Denuncias
(OCRD) de éste Ministerio Publico Fiscal, ya sean denuncias telefénicas o
via mail, y que se encuentran a la espera que el acta contravencional
labrada por parte del personal policial, ingrese a la dependencia que
corresponda.

Para ello, una vez que se recibio el acta, se ingresa a la carpeta “Adjuntar
Actas Policiales”, al hacer clic en “Mostrar Filtros” se desplegaran campos
para poder buscar la denuncia correcta. Los filtros que aparecen son:

Elementos / Efectos EEEEEEEEN

Adjuntar Actas Policiales

13
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* Nro. de Denuncia: busca los casos que tenga contenida la
denuncia ingresada.

*+ Fecha Alta: Desde / Hasta: busca las denuncias que se
hayan creado en el sistema en las fechas elegidas.

+ Dependencia de Alta: busca por la oficina que ingresé la
denuncia al sistema.

 Fecha del Hecho: Desde / Hasta: busca las denuncias en
donde se haya consignado como fecha del hecho la
seleccionada.

* Lugar del hecho: busca las denuncias en donde se haya
consignado la direccion seleccionada.

* Fuerza Policial: alli se despliegan distintas opciones de las
fuerzas de seguridad que pudieron haber intervenido en la
denuncia.

+ Comisaria: se despliegan todas las opciones de comisarias
de la Ciudad y otras dependencias policiales.

» Delito informatico: Todos/ Sl/ NO. El sistema devolvera el
resumen de denuncias conforme a la seleccion hecha.

Una vez encontrada la denuncia deseada, se debera dar clic al botdn
“Adjuntar acta”, alli se abrira la denuncia con todos los datos cargados, en
su margen superior derecho aparecera la leyenda “Pendiente de Escaneo
de Acta Policial” y en el inferior haciendo clic en el boton “Agregar

14
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registro”, que se encuentra al lado de la seccion “Archivos Adjuntos y
Pruebas”, se podra subir el escaneo del acta contravencional.

Debajo de ésta seccion se encuentra “Elementos / Efectos”, donde
haciendo clic en el botdn de al lado “agregar registro” se desplegara un
campo para poder agregar a la denuncia los efectos que se hayan
secuestrado. Es importante destacar, que para los casos de las infracciones
al art. 118 del Cddigo Contravencional de la C.A.B.A., se debera cargar en
este campo el aparato de medicion utilizado y el rodado inmovilizado, si lo
hubo.

Finalmente, se debera seleccionar en “Lista para Analisis” = SI, lo que hara que
la denuncia se migre de manera automatica a la carpeta de “Denuncias

Ingresadas”.
DENO00326215" [ Pendiente de Escaneo de Acta Policial-  INTERVENCION DE LA UIT
e e e A UFS - Unidad de Intervencién Temprana
Caratula Actores Acta Origen Vincutaciones

@ Dekay 4293 (aprox.) - (esp. pub.) - Comuna 4 Estado : COMPLETA
12 Inicio: 111122017 0136 | 1% Tipo: TELEFONICA

@ TA272017 02:20

FechalHora |1

Via plblica: 81  Unidad Fiscal: Sur  Comuna: 4

15
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Pre denuncias Ingresadas GAP

En esta carpeta se encuentra el registro de las actas que provienen de GAP
(sistema de gestién de la Policia de la Ciudad)

La asignacion de las actas a las unidades fiscales, dependerd del
departamento, divisién o seccién donde ésta se genero.

Debido a que el sistema GAP y el sistema KIWI, tienen estructuras Pre denuncias Ingresadas GAP
de datos diferentes, se precisa que el acta ingresada en GAP, sea
editada, para que pueda ingresar a KIWI como una denuncia.

Haciendo clic en el icono “Pre denuncias ingresadas GAP” accedera al

Fechas Actores Legales  Estado Acciones
listado disponible, donde debera hacer clic en el boton verde “Ingresar”
para editar el formulario del acta ingresada y asi completar los campos que
son obligatorios para generar una denuncia correctamente en el sistema Fecha lnicic  sin nombre CIERRE ¥ ELEVACION
KIWI. 19/02/2019
. . . Hora Inicio

Para esto es necesario en la tabla de “Actores” editar el rol denunciado, 14:02
para ingresarle el articulo que se encuadra en el hecho relatado.

Act{]f‘eg 'agregar registro i

= Rol Persona Estado Exhibe Doc Articulos Acciones

DENUNCIADO DESCONOCIDO Estado Presunto: NO & g
VALIDADO ‘

También es obligatorio “Validar” la direccion ingresada como “Lugar del

hecho”. Validar Direccién

16
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Sin perjuicio de lo antes expuesto, se podran editar libremente todos los
campos del formulario si lo considera conveniente, para reflejar todo lo
relatado en el acta GAP. Como también se pueden adjuntar todos los
archivos necesarios.

Para dar por terminado con este proceso, se debe hace hacer clic en el
botén “Generar Denuncia en Kiwi”, lo cual generara un ingreso en la
carpeta “Denuncias Ingresadas”.

Denuncias Ingresadas

En esta carpeta se encuentra un registro de todas la denuncias asignadas a
la UIT, sea que hayan sido ingresadas a través de la OCRD, de la UOD o
bien ingresadas por la propia UIT.

Visualizado el caso que se desea trabajar se pueden realizar diferentes
acciones:

Modificar Denuncia: DENDD325825 0f

Este botén de accioén le permite al usuario, modificar datos de la denuncia,
agregar o quitar una persona, modificar los articulos, documentos, entre
otros (denunciado, denunciante, archivos adjuntos y prueba, etc.).

Ver: ver|

Cancelar Generar Denuncia en Kiwi
S e n

Denuncias Ingresadas

Se podra ver el contenido de la denuncia, sin realizar ningun tipo de

modificacion al registro.

17
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Realizar Seguimiento del Legajo: Ed
Permite realizar comentarios, resenas o citas referidas a la denuncia.

Resefa y Vinculacion:

Reseia: alli se debe colocar un resumen / resefia de los hechos a investigar
en la denuncia. Una vez realizada, se debera hacer clic en “Guardar” para que
se habiliten los demas campos.

Vinculacién por Persona: el sistema mostrara alli si alguno de los actores de
la denuncia que se esta analizando se encuentra asociado a algun otro caso o
denuncia dentro del sistema KIWI.

Vinculacion por Nombre: el sistema mostrara casos donde detecte
coincidencia de algun actor procesal con igual nombre y apellido.

Vinculaciéon por Lugar: El sistema mostrara casos donde el lugar del hecho
sea el mismo o se aproxime al de la denuncia analizada

Una vez que se realicen todas estas vinculaciones, se debera dar clic al botén
“Finalizar”, el cual hara que la denuncia migre a la carpeta “Definir Analisis”.

Definir Analisis

Al ingresar aparecera un listado con todas las denuncias disponibles. En
caso de no hallar rapidamente la denuncia que precisa gestionar, podra
realizar una busqueda mediante el sistema de filtros ubicado en la seccién

superior de la pantalla. Al hacer clic en el botén “Mostrar filtros” se
desplegara una serie de campos que le permitira localizar la denuncia

18
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por Lugar

Definir Analisis

=

definir | p
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deseada. Una vez hallada, se debera hacer clic en el botén “Definir”,
seguidamente se abrira una pantalla que contiene toda la denuncia, y donde
el funcionario/a de la Unidad podra seleccionar:

Categorias:

Son marcas que se agregan al legajo para visualizar de forma inmediata
ciertas caracteristicas de su contenido. Y de esta manera identificar
rapidamente los distintos cursos de accion que se deben llevar adelante en el
legajo. Para ver todas las categorias disponibles para utilizar, debe hacer clic
en el boton: “Listado completo de categorias”

@ ategD ras @ Ayuda sobre las categorias Lismdﬁmpletc de categorias

Categorias

Asignar y Priorizar Denuncia:

En esta seccidén encontramos un campo denominado “Clasificacion directa”,
donde se debera consignar SI/NO. En caso de seleccionar Sl, se desplegaran
todas las opciones de clasificacion de la denuncia a saber:

Fiscalias:

a) Por turno/ consulta: seleccionar una Fiscalia de la Unidad

Fiscal donde se encuentre, que por turno corresponda.

b) Distribucion Equitativa de Casos: el sistema realizard un

sorteo entre todas las fiscalias comunes de esa Unidad Fiscal.

19
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c) Por Vinculacién: se deberd seleccionar a qué Fiscalia de la
Unidad Fiscal se desea asignar el caso por existir una

vinculacioén.

d) Acumulacion “mismo Hecho”: se debera seleccionar a qué
Fiscalia de la Unidad se asignard el caso, conforme a la

vinculacion encontrada. segun el hecho a acumular.

e) Asignacién Manual: se deberd seleccionar a qué Fiscalia de la

Unidad Fiscal se desea asignar el caso.

Area de Casos Especiales:

a) Area de Casos Especiales: la denuncia se asignara al ACE de la

propia Unidad Fiscal.

UIT Investigacion:
a) UIT Investigacién: El legajo se remite a la area de
Investigacion de la Unidad de Intervencién Temprana.
Remisién:
a) Remisién a otra Unidad Fiscal: se deberd seleccionar a qué

Unidad de Intervencion Temprana de las cinco Unidades

Fiscales se desea remitir la Denuncia.

Conclusion de la Investigacion:

a) Archivo: se deberd seleccionar Hecho Atipico o Tipico. Si se
selecciona éste ultimo, se abrirdn campos para colocar el

motivo de dicha decisién y el texto de la resolucidn. El legajo
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se enviard a la carpeta del/la Fiscal Coordinador de la Unidad
Fiscal, a objeto de someterlo a su consideracion.

b) Archivo con convalidacion de juez: El legajo pasara a la
carpeta del Fiscal Coordinador de la Unidad Fiscal; a objeto
de someter a su consideracién la solicitud de archivo previa

convalidacidn del Juez que corresponda.

c) Faltas: El legajo pasara a la Unidad Coordinadora, donde se
evaluara si el legajo se remite a la Unidad Administrativa de

Infracciones.

d) Incompetencia de la materia: La denuncia pasara a la Unidad
Coordinadora para su aprobacién, y automaticamente se
generard nro. de MPF y nro. de CUIJ. El caso quedara en la
carpeta “Homologaciones/ Convalidaciones”, a la espera de

la decision jurisdiccional.

e) Incompetencia de territorio: La denuncia pasara a la Unidad
Coordinadora para su aprobacién, y automaticamente se
generara nro. de MPF y nro. de CUIJ. El caso quedara en la
carpeta “Homologaciones/ Convalidaciones”, a la espera de

la decision jurisdiccional.

Contesta Vista

a) Contesta vista por competencia: El legajo pasard a la firma del fiscal

Coordinador para su aprobacion.
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Medida Cautelar

a) Solicitud de convalidaciéon de medida cautelar (Art. 21 LPC): La
denuncia pasard a la Unidad Coordinadora para su
aprobacion. El caso quedara en la carpeta “Homologaciones/

Convalidaciones”, a la espera de la decisién jurisdiccional.

Cualquiera sea la opcion de clasificacion seleccionada, la denuncia
migrara a la carpeta de Aprobacion del Fiscal Coordinador.

En caso de haber seleccionado la opcion NO, de clasificacion directa, se
desplegara un menu a fin de seleccionar un agente de la UIT para intervenir
en el caso, asi como el tiempo que se le asigna para su analisis. Sélo
cuando el tiempo de analisis seleccionado sea diez (10) dias, se generara
una entrada en la carpeta de “autorizacion de tiempo de analisis” del Fiscal
Coordinador. Una vez realizada la accién la denuncia migrara a la carpeta
“Analisis y Clasificacion”.

Homologaciones, Convalidaciones

e Incompetencias pendientes

En esta carpeta se listan todos aquellos casos que se encuentran a la
espera de una decision jurisdiccional.

Una vez que el Fiscal Coordinador apruebe la clasificacion de Archivo con
convalidacion judicial, Incompetencia de la materia, Incompetencia de
territorio, Contesta vista por competencia o Solicitud de convalidacion de
medida cautelar (Art. 21 LPC), se generara en forma automatica un nimero
de caso MPF y un numero de CUIJ y el caso quedara en ésta carpeta a la
espera de la decision del Juez competente.

22

8

Gestionar estado de la homologacion/convalidacion

Estado

CONVALIDA

|
L
CONVALIDA
| CONVALIDA PARCIAL
| NO CONVALIDA



Manual Operativo Sistema Kiwi| Médulo: Unidad de Intervencion Temprana (UIT)

VERSION Kiwi 2.4.6

Cuando el juzgado cargue en su sistema informatico la resolucion
correspondiente, la misma se vera reflejada dentro del historial del caso. Es
asi, que se debera impactar la resolucién del juzgado en el sistema KIWI,
seleccionando la opcién que se ajuste a la solicitud efectuada.

Analisis y Clasificacion
Al acceder a esta carpeta se debera seleccionar la denuncia que se propone
gestionar. Haciendo clic en el botén verde “Clasificar’, se desplegaran en la

préxima pantalla todas las opciones para la clasificacion explicadas
anteriormente. (Ver pag. 13 “Definir Analisis, Clasificacion Directa”).

Analisis y Clasificacion
Notificacion automatica de
archivo

Se encuentra habilitada la funcion de “generacion automatica de notificacion
de archivo” para todos los casos Penales y para los Contravencionales — del
tipo Revision Automatica de Archivo. La mencionada funcién corresponde
Unicamente a los casos, que hayan sido clasificados con alguna de estas
opciones: Archivo o Archivo con convalidacion del juez.

Elegida cualquiera de las opciones antes citadas, el sistema generara
automaticamente el pendiente de notificacién y la posibilidad de generar una
cédula o un tramite a la Unidad de Tramitacion Comun, desde la misma
pantalla.

Para utilizar esta funcién, se debera cargar el texto del archivo como es
habitual, determinar el encuadre juridico y el motivo.
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Luego se debera hacer clic en el botéon verde de “agregar registro”, se
desplegara una pestafia y debera seleccionar la persona que desea
notificar, el tipo de notificacion, el domicilio respectivo y luego hacer clic en
“Agregar”.

El registro quedara listado debajo, brindando la opciéon de editarlo o
eliminarlo, en caso de algun error.

Encuadre Juridico Hecho Atipico | Hecho Tipico

.. El sistema generara automaticamente el pendiente de notificacion y la posibilidad de generar una cédula o un framite a la Unidad de Tramitacion Comun, desde la misma pantalla.
Si desea generar notificaciones para otros actores y/o especificar el método de notificacion puede cargarlo en esta tabla.

Personas y método de notificacion de archivo

3 Persona Tipo Notificacion

Persona [ v |

Tipo de Notificacion v
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Una vez guardado, se creara el pendiente de la notificacién de archivo.
Dicha notificacidon no sera ejecutada hasta que el Fiscal Coordinador firme el
archivo.

Lo mismo ocurre cuando la clasificacién es “Archivo con convalidacién
del juez”, pero en este caso el pendiente de la notificacién de archivo se
ejecutara cuando se cargue el paso de “Convalidacion”, reflejando la
decision del Juez en dicha denuncia.

Cabe sefialar que en caso de no agregar ningun registro, el sistema no
generara una notificacion automatica, por lo que debera gestionarse como
habitualmente se realizaba.

Aprobar Clasificacion

Al acceder a esta carpeta se listan todas las denuncias que se encuentran a
la espera de aprobacion por parte del Funcionario de la Unidad. Asi al
identificar la denuncia sobre la que se desea trabajar, se dara clic en el
boton verde “Aprobar’, y se abrira una pantalla que contiene varias
secciones donde se podra ver la clasificacion realizada previamente.

Alli se podran realizar tres acciones:

1) Devolver a Andlisis y Clasificacion.
2) Para aprobar clasificacion.

3) En espera de aprobacion.

Luego en la parte inferior del registro, se debera dar clic al botén GUARDAR.
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En caso de haber elegido la opcién 1), la denuncia vuelve a la carpeta de

“Analisis y Clasificacion”. Si se seleccioné la opcion 2) el legajo se quedara a la

espera de que un prosecretario o cargo superior apruebe esa clasificacion.

Finalmente, la opcién 3), envia el legajo a la carpeta “Aprobacién” del Fiscal

Coordinador de la Unidad.

Notificacion de Archivos
pendientes

En esta carpeta se listan todos aquellos casos que se encuentran pendiente
de la notificacion de archivo. Alingresar a la carpeta, el usuario va a poder
realizar la busqueda a través de los distintos filtros:

Nro. de Legajo: hace referencia al numero de legajo del caso.
Nro. de Notificacion: refiere al nimero de la notificacion de caso.

Dependencia: se abrira un selector que contiene todas las dependencias
pertenecientes a la Unidad Fiscal.

Estado: se debera elegir si el estado de la notificacion esta Pendiente o
Realizada.

Etiqueta: este campo permitira buscar a través de una palabra clave.

Luego de completar el/ los campo/s, se dara clic en Buscar.

En la seccién de acciones, el usuario podra ver o modificar la notificacion.
En caso de optar segunda opcion, se abrird la notificacion y el usuario
debera completar cual fue el resultado de la notificacion y una vez
completado, Guardar.

?-"‘1‘!‘(‘" =1 ;_':_‘,_,
Juficis!

=
[ARCHIND

Muotificaciones de Archivo
Fendientes
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Aprobacion de pases a Fiscalia -
Director UIT -

Esta carpeta se habilitara sélo para los perfiles de “Director UIT”. Dichos
funcionarios podran aprobar Unicamente aquellos legajos cuya clasificacion,
resulta en un Pase a Fiscalia. En este caso, la aprobacién no esta sujeta a
la firma del Fiscal Coordinador.

Una vez que se ingresa a la carpeta se encuentran listados todos los legajos
a la espera de aprobacién de pase a Fiscalia y ademas el sistema brinda la
posibilidad de buscar de forma mas rapida a través de los filtros.

Localizado el legajo a aprobar, se dara clic en el botdn “aprobar” y se abrira
una pantalla que contiene varias secciones. En la parte inferior del registro,
se encuentran diferentes acciones que el usuario puede realizar, a saber:

=> Devolver al Secretario,
=> Mantener en Fiscal
=> Agregar firma por lote o Firmar.

Luego se debera dar clic al boton GUARDAR vy se aplicaran los cambios que
correspondan, acorde con la accién elegida.

Archivos, Faltas e Incompetencias

Dentro de esta carpeta se encuentran todos aquellos casos en donde se
decretd un archivo, se remitié a la Unidad Administrativa de Infracciones, se
remiti6 por incompetencia, se encuentra en Suspension de Proceso a
Prueba o en vista por competencia rechazada.
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A través de los filtros que se encuentran en la parte superior de la pantalla,
se podra acceder a la busqueda del caso. Luego de hallarlo, se debera
ingresar haciendo clic en “gestionar estado” (boton verde).

Al ingresar, se va a desplegar una pantalla que brinda toda la informacién
del caso. En la seccidn de “Pasos Procesales” se encuentran dos campos:

-> Motivos: se debera seleccionar la opcidon que sea necesaria de
acuerdo a la clasificaciéon que se realizé anteriormente.

-> Observaciones; este campo se encuentra habilitado para hacer
algun comentario referido al caso.

En la parte inferior del registro, se encuentra un campo que habilita la
posibilidad de adjuntar documentos referidos al caso. Una vez
seleccionadas las opciones, se debera hacer clic en Guardar.

Debera tenerse en cuenta que, para los casos que se encuentran
archivados, al elegir el motivo “Reapertura de la IPP” o “Revision de
Archivo”, el caso quedara en ésta carpeta, mientras que el paso procesal se
encontrara pendiente de firma Fiscal en la carpeta “Actuacién / Paso
procesal UIT pendiente”. Una vez que el/la Fiscal Coordinador/a de la
Unidad firme el paso, el caso migrara a la carpeta de “Definir Analisis” con la
marca de devolucion.

Asimismo, los pasos procesales de “Archivo por extincién de la accién”,
“Juicio a prueba: Audiencia (solicitud)” y “Contesta vista: Excepcién por
extincién de la accion”, también deberan ser firmados por el/la Fiscal
Coordinador/a en la carpeta de “Actuacion / Paso procesal UIT pendiente”.

Asimismo debera tenerse en cuenta que en caso de reingresar un MPF que

contenga mas de una denuncia, todas ellas volveran a ingresar a la carpeta de

Definir Analisis. Al momento de clasificar una de ellas, todo el resto se

clasificara de la misma manera.
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Carpeta Aprobacion de Legajos

Fiscales Coordinadores.

Al acceder en esta carpeta, encontrara listadas todas las denuncias que,
habiendo los funcionarios de la Unidad adoptado un criterio determinado,
necesiten aprobacion final del Fiscal Coordinador.

Las denuncias se listaran en las solapas correspondientes acordes a las
decisiones adoptadas:

-> Pase a Faltas

Pase a Fiscalias

Pase a Incompetencias
Medida Cautelar

Pase a Archivo

\ 20 25K 20K 7

Contesta vista por Incompetencia.

En la solapa Todos, se listaran todos los casos que tenga el Fiscal
Coordinador para aprobar, siendo ésta una sumatoria de las denuncias que
se encuentren en cada una de las solapas antes descriptas.

Autorizacion tiempo de Analisis
UIT

Esta carpeta solo se encuentra habilitada en los perfiles de usuarios de los
Fiscales Coordinadores y Directores UIT (Unidad Coordinadora). En esta,
apareceran listados todos los casos que fueron clasificados en su momento
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por los agentes, funcionarios/as y se les asigné un tiempo para su analisis
de diez (10) dias.

Para modificar el tiempo de analisis se debera buscar el caso a través de los
filtros que se encuentran en la parte superior de la pantalla y hacer clic en
“editar tiempo”. Dirigirse a la seccion “Autorizacion del Tiempo de Analisis
de la Denuncia”, modificar el tiempo y Guardar.

Actuacion / Paso Procesal UIT
Pendiente

Este icono estara disponible sélo para aquellos funcionarios que se
desempefien en el cargo de Fiscal Coordinador. Se debera hacer clic en el
icono correspondiente y una vez que se accede, se listaran todas las
actuaciones o pasos procesales pendientes de firma del funcionario.

Desde la columna Accién, se pueden elegir diferentes opciones, a saber:
cancelar el paso, dejarlo pendiente de firma o firmarlo. Ademas en la
columna “Imprimir Actuacion”, al hacer clic en el archivo, se podra imprimir
el paso procesal firmado.

Una vez seleccionadas las opciones, se debera hacer clic en Guardar.

Solicitar Contienda de
Competencia

Para aquéllos casos en los que dos Fiscales tengan discrepancia, en cuanto
a quien le corresponde intervenir, segun las reglas generales de distribucion
de trabajo establecidas por Fiscalia General; se solicitard a la Fiscalia de
Camara perteneciente a la Unidad Fiscal de la dependencia que en primer
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término haya declinado la gestién del caso, conforme con lo establecido en
la Resolucién FG 9/2011; resolver la contienda de competencia entre
fiscales.

Para ello, se debera hacer clic en el icono Solicitar Contienda de
Competencia. Alli se listaran todas las denuncias que se encuentren en el
estado Definir Analisis de la Unidad Fiscal. Una vez encontrada la denuncia
en la que se desea solicitar la intervencion de la Fiscalia de Camara, se
debera hacer clic en el botdon Solicitar, en donde se abrira una pantalla que
contiene los datos de la denuncia y un selector donde se debera consignar:

Motivo: Intervencion a Fiscalia de Camara. Contienda entre Fiscales.

Fiscalia de Camara: se debera seleccionar la Fiscalia de Camara que
dirimira la contienda.

Traba contienda con: se debera seleccionar la Unidad Fiscal o Fiscalia
con la que se esté trabando contienda.

Pasos Procesales

Motivo
Fiscalia de Camara
Traba Contienda con
Asimismo, se podran subir escaneos de archivos si se considera necesario.

Una vez completados todos los datos requeridos se debera hacer clic en
GUARDAR.

Posteriormente, el Fiscal Coordinador de la Unidad Fiscal debera firmar el
paso procesal de “Intervencién a Fiscalia de Camara. Contienda entre
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Fiscales” que se listara en la carpeta Actuacién/ Paso Procesal Pendiente
UIT.

Debera tenerse en cuenta que la denuncia ya no se vera mas en la
carpeta Solicitar Contienda de Competencias, pero si en la carpeta
de Definir Analisis para poder continuar con el tramite de la denuncia,
pero con un signo de exclamacién que indica que se encuentra
pendiente de contienda.

Finalmente, cuando la Fiscalia de Camara haya resuelto la contienda en
cuestion, la denuncia se asignara automaticamente a la Fiscalia o Unidad
de Intervencion Temprana que haya considerado pertinente el Fiscal de
segunda instancia. Asimismo, se enviara mediante correo electrénico una
notificacion de la resolucion a los intervinientes en la contienda.

Solicitud de Tramites

Tramites Comunes

Apoyando el cursor sobre la barra de menu en “Tramites Comunes”, se
desplegara una lista de los tramites que pueden ser requeridos por la
Unidad de Intervencién Temprana, a saber: Tramites UTC, Ceédula,
Intervenciones OFAVyT, Intervenciones ClJ, Medida de Proteccion.

Aqui se incorporé el pedido de realizar Intervenciones OCI. Esto creara
solicitudes de intervencion a la Oficina Central de Identificacion
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Intervencion a la defensoria

Dentro del Mddulo de la UIT, se agregé la posibilidad de dar intervencion a
la Defensoria Oficial, para generar automaticamente el ingreso en el sistema
informatico de la Defensa.

Para realizar dicha acciéon de debera hacer clic en el botén (azul) que se
encuentra a la derecha de la pantalla y se desplegard una pestafia que
permitira realizar la solicitud de Intervencion a la Defensoria (Esta opcion
solo va a estar disponible en las carpetas de Denuncias Ingresadas, Definir
analisis y Analisis y Clasificacion).

Seguidamente se debera seleccionar a la/as persona/as vinculada/s en el
caso, escoger la Defensoria a la cual se le va a dar intervencion, se podra
adjuntar un archivo (de ser necesario) y luego GUARDAR.

*Se hace saber a los usuarios que en el caso que la Denuncia no se
encuentre relacionada a un Numero de caso (MPF), al momento de
solicitar la Intervencién a la Defensoria de desplegara una ventana de
alerta que informara que se asignara un caso MPF.
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Solicitar Registro Contraventores

Desde esta seccion, es posible solicitar el Registro de Contraventores, de un
DENUNCIADO/IMPUTADO del caso MPF.

Para realizar dicha accion, hacer click sobre el boton “Solicitar Registro
Contraventores”.

Dicha funcionalidad podra ser accedida desde los siguientes menues:
‘Denuncias Ingresadas’, ‘Definir Analisis’, ‘Analisis y clasificacion’,
‘Homologaciones, Convalidaciones e Incompetencias pendientes’ y ‘Archivos,
Faltas e Incompetencias’. A su vez dentro de cada gestién del legajo en los
diferentes menues antes mencionado, si el mismo contiene un MPF, también
se podra realizar una solicitud de ‘Registro de Contraventores’, haciendo click
sobre el siguiente icono.

HISTORIAL DEL CASO

Luego, aparece una pantalla para agregar dicha solicitud.
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AGREGAR PASO UIT X

Motivo Solicitar Registro Contraventores = Compartir con juzgado NO v &

Persona Compartir con defensa NQ v ﬂ

Actuacion  INFORME REGISTRO CONTRAVENTORES:

Tipo Doc.: (Seleccione) & Numero Doc.:
Apellido: Nombre:
Observaciones
A
Carpeta Informes Investigacion v

Colocar en “Motivo”: Solicitar Registro Contraventores, y luego seleccionar
la Persona, indicar el Tipo de Doc, Numero Doc, Apellido y Nombre

Al Guardar el paso Firmado, se cierra la ventana, y el sistema generara un
archivo pdf cuyo contenido es el Registro de Contraventores.
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Este archivo es posible descargarlo en la opcién “Imprimir Actuacion”, del paso
recientemente agregado:

HISTORIAL DEL CASO - MPF00484235

Mostrar: B Todos [JPasos Procesales

# Fecha y hora / Agente Tipo de paso / movimiento

29/07/2020 10:09

Remisiones y Notificaciones
CMCABA

En esta carpeta se listan 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. Desde aqui podra marcar esas notificaciones como vistas a
través del “switch Enterado”. Conforme a lo definido en la comision de
Interoperabilidad entre organismos, las notificaciones y remisiones listadas se
dan por ACEPTADAS al momento de recepcidén por parte del Sistema
Informatico KIWI. Es decir, que los plazos procesales empiezan a correr
conforme a dicha recepcién. La marca de (SI/NO) es solamente para el trabajo

interno de la dependencia del MPF.
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El listado presenta las Notificaciones y Remisiones provenientes del Sistema

CADE (Defensa) en color celeste; y las provenientes del Sistema EJE

(Juzgado) en color rojo.

Nro. de
Transaccion

Solicitante

Tipo de Transaccion

Cant. de

Actuaciones Documento CUW Principal

CUW / Incidente de
Transaccién

Enterado

Acciones

13168

Fecha Inicio
23/07/2020
15:02:27
Fecha Fin
23/07/2020
16:02:27

13110

Fecha Inicio
22/07/2020
09:08:38
Fecha Fin
22/07/2020
09:08:54

Usuario Solicitante
KIWI

Cargo

KIWI

Organismo
DEFO3P

Usuario Solicitante
LOBERME, LEANDRO
SEBASTIAN

Cargo

ESCRIBIENTE
Organismo

JUZPO7

= Actuacion unica

No posee notificacion(es)
asociada(s).

= REMISION

No posee notificacion(es)
asociada(s).

UIT INVESTIGACION

Perfiles de usuario involucrados

La funcionalidad para la gestion integral de los casos (GIC) es la misma que
se encuentra funcionando para el médulo de Fiscalias. Abarca las tareas

: MPF00270717 7  J-01-00014378-
9/2019-0
9 MPF00453850f  J-01-00019704-

8/2020-0

J-01-00014378-9/2019-0

J-01-00019704-8/2020-0

nCGED

NCED 3

5 = UIT Investigacion
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que desempefian tanto el/la agente como el/la secretario/a, y hasta el/la
Fiscal Coordinador.

Los agentes que accedan a esta funcionalidad son sélo aquellos que
presten funciones en la Unidad de Intervencion Temprana y UIT
Investigacion.

Funcionalidades

Son aquellas que se encuentran descriptas en el manual de Gestion Integral
del Caso (Ver Manual GIC).

Fiscalia

Actuacion Actuacion

Fiscalia

’ Vencimientos
Gestior IPR,
Ccast & s
Gestion Integral de Casos Actuacion / Paso procesal Actuacion / Paso procesal Listado de Actuaciones Pendientes Listado de aprobacion de Listado de cumplimiento de
pendiente Secretario pendiente Fiscal de Impactar vencimientos de la IPP (Art. 104) vencimientos de la IPP (Art. 104)

Audiencias IPP Audiencias Fiscal

& —

Calendario de Audiencias IPP Calendario de Audiencias Fiscal Listado de Rebeldfas y Acumular denuncias por conexidad Denuncias con Posible Vinculacidn Cargar Denuncia desde Equipo

Comparendos

Pre denuncias Ingresadas GAP - Remisiones y Notificaciones
EQUIPO FISCAL CMCABA

Fiscal
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