SR

g A

m: ‘ MINISTERIO
PUBLICO FISCAL

Manual Operativo sistema Kiwi

Modulo: Unidad de Tramitacion Comun (UTC)

VERSION 2.6.0 | 27/07/2021

Departamento de Investigacion y Desarrollo Informético
Ministerio Publico Fiscal de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
Av. Paseo Colon N° 1333 (C1063ADA)



Manual Operativo Sistema Kiwi | Mddulo: Unidad de Tramitacion Comdn (UTC)

VERSION 2.5.8 de Kiwi

Objetivo
Requisito del sistema
Generacion de tramites de Repositorio
Gestion de tramites de Repositorio
Envio Archivo Judicial / Depésito Judicial
Ingresar Archivo Expediente al Repositorio / Ingresar Efectos al repositorio
Tipo de Tramite UTC: Ingresar Efectos al repositorio:
Quitar un tramite de un Lote
Cancelacion de un tramite UTC
Enviar Lote a CMCABA
Generacion de remitos
Lotes de Remisiones

Retiro / Reingreso de Archivo Repositorio UTC (Expedientes) - Retiro /
Reingreso de Depdésito Repositorio UTC (Efectos)

Gestionar Tramites de Retiro/Reingreso Archivo - Retiro/Reingreso Depdsito

Seguimiento de Tramites de Remisiones Finalizados

N

© o b~ b

15
15
17
18
21

22

23
28



Manual Operativo Sistema Kiwi | Mddulo: Unidad de Tramitacion Comdn (UTC)

VERSION 2.5.8 de Kiwi

Objetivo

En este manual se describe la funcionalidad provista por el sistema KIWI para
la gestidn de los tramites que deben realizar las Unidades de Tramitacion Comun
(UTC).

Los tramites UTC pueden ser ingresados por usuarios de diferentes

dependencias, siendo las UTC las responsables de gestionarlos.

Los tramites se clasifican por categoria y por tipo, segin la naturaleza de los

mismos.

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).

Generacion de tramites de
Repositorio

La generacion de tramites UTC es posible realizarla tanto desde el moédulo de

UIT como desde los médulos de GIC y GIF.




Manual Operativo Sistema Kiwi | Mddulo: Unidad de Tramitacion Comdn (UTC)

VERSION 2.5.8 de Kiwi

En el médulo UIT, la generacién de un trdmite es posible realizarla desde

aquellas denuncias que se encuentren en “Definir Analisis” o en “Archivos, Faltas

e Incompetencias”, agregando alguno de los siguientes pasos procesales:

"Envio a Archivo Repositorio UTC": genera un tramite UTC en estado
“Ingresado” del tipo MPF - Unidad de Tramitacion Comun (UTC) -
Repositorio Ingresar Archivo Expediente al repositorio.

"Envio a Deposito Repositorio UTC": genera un tramite UTC en
estado “Ingresado” del tipo MPF - Unidad de Tramitacion Comun (UTC)
- Repositorio Ingresar Efectos al repositorio.

"Retiro/Reingreso de Archivo Repositorio UTC": genera un tramite
UTC en estado “Ingresado” del tipo MPF - Unidad de Tramitacion Comun
(UTC) - Repositorio Retirar/Reingresar Archivo Expediente del
repositorio.

"Retiro/Reingreso de Depdsito Repositorio UTC": genera un tramite
UTC en estado “Ingresado” del tipo MPF - Unidad de Tramitacién

Comun (UTC) - Repositorio Retirar /Reingresar Efectos del repositorio.

En los moédulos GIC y GIF, la generacién de un tramite es posible realizarla al

firmar los siguientes pasos procesales:

"Envio a Archivo Repositorio UTC": al firmar dicho paso procesal se
genera un trdmite UTC en estado “Ingresado” del tipo MPF - Unidad de
Tramitacion Comun (UTC) - Repositorio - Ingresar Archivo Expediente al
repositorio.

"Envio a Depdsito Repositorio UTC": al firmar dicho paso procesal se
genera un tramite UTC en estado “Ingresado” del tipo MPF - Unidad de
Tramitacion Comun (UTC) - Repositorio - Ingresar Efectos al repositorio.
"Retiro / Reingreso de Archivo Repositorio UTC": al firmar dicho

paso procesal se genera un tramite UTC en estado “Ingresado” del tipo

3

| Envio a Archivo Repositorio UTC

Envio a Depdsito Repositorio UTC

Retiro / Reingreso de Archivo
Repositorio UTC (Expedientes)

Retiro / Reingreso de Depodsito
Repositorio UTC (Efectos)
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MPF - Unidad de Tramitaciéon Comun (UTC) - Repositorio - Retirar/
Reingresar Archivo Expediente del repositorio.

e “Retiro / Reingreso de Depésito Repositorio UTC (Efectos)”: al
firmar dicho paso procesal se genera un tramite UTC en estado
“Ingresado” del tipo MPF - Unidad de Tramitacion Comdn (UTC) -

Repositorio - Retirar/ Reingresar Efectos del repositorio.

Es importante destacar que al momento de agregar el paso "Envio a Depoésito
Repositorio UTC" (tanto desde el mddulo UIT como el de GIC/GIF) el sistema
permite indicar cual serd la dependencia de destino para el depdsito de el/llos

efectos que se envien.

Aciuacién  pATOS DEL TRAMITE UTC
Prioridad: Altd v Seleccionar Dep. Destino Final (Organismo Externo)

Ubicacion Dep. Destino Final:

Dependencia Destino Final 2

Si en ese campo “Seleccionar Dep. Destino Final (Organismo Externo)’, se

coloca “NQO”, el destino final es el repositorio del CMCABA.

Gestion de tramites de Repositorio

Envio Archivo Judicial / Depésito Judicial

Cuando los usuarios de una Fiscalia o de una UIT necesitan realizar un Archivo

Judicial de un expediente (archivo fisico) o bien un Depdsito Judicial (efectos

4
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fisicos de una causa), cargan un Paso Procesal desde sus dependencias, y Kiwi

genera automaticamente un tramite UTC, a saber: .

Archivo Judicial: trdmite UTC

>> Categoria: MPF-Unidad de Tramitacion comun (UTC)-Repositorio
>> Tipo de tramite: Ingresar Archivo Expediente al Repositorio
Depdsito Judicial: tramite UTC

>> Categoria: MPF-Unidad de Tramitacion comun (UTC)-Repositorio
>> Tipo de tramite: Ingresar Efectos al Repositorio

En este caso, el usuario de la Fiscalia o de la UIT tendra la posibilidad
de adjuntar al paso, los archivos de CERTIFICOS de los efectos que
desea enviar a Depésito Judicial. Los mismos seran adjuntados

automaticamente en el tramite UTC.

Ingresar Archivo Expediente al Repositorio /
Ingresar Efectos al repositorio

Para gestionar estos tipos de tramites, ir a la carpeta UTC, y hacer click sobre el

icono “Gestion de Remisiones (Repositorio UTC)".

A continuacién aparece una pantalla, listando a laizquierda, los trdmites UTC de

estos tipos, en estado “Ingresado”, y a la derecha, los Lotes.

El usuario debera arrastrar los tramites hacia los lotes, con el fin de acumular

varios tramites en un mismo lote.

Gestion de Remisiones
(Repositorio UTC)
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Gestion de Remisiones (Repositorio UTC)

Tramites para Archivo/Depdsito | utc v Lotes en Repositorio UTC
MPF L
.. ||DEN
UTC01041052 - Ingresar Efectos al repositorip!— INGRESADO
MPF00530612
ks Gestionar Efectos del Tramite
UTC01041051 - Ingresar Efectos al repositorio & INGRESADO

MPF00537100

kd Gestionar Efectos del Tramite

)
— guardar el formulario

LOTO00000015-N/E EN REPOSITORIO MPF

UTC01041053 - Ingresar Efectos al repositorio &

MPF00528830

Dinero (Efecto)

&J Observaciones

Los tramites pueden arrastrarse hacia un lote/paquete nuevo, o bien
hacia un lote/paquete existente.

En la columna de Lotes en Repositorio UTC (derecha), se indican la
cantidad de tramites que hay en cada lote/paquete.

Al apretar el botéon “Guardar”, de esta pantalla, los tramites en lotes
armados, pasaran a estado “Aceptado y Finalizado”, y los lotes pasaran
a estado “En Repositorio MPF”.

En esta pantalla, en la columna izquierda “Tramites para

Archivo/Depdsito, es posible realizar basquedas por:

** UTC

+ NUEVO LOTE / PAQUETE : 0 tramites

1 Tramite

—, Para acumular tramites, puede arrastrarlos a lotes ya armados, o crear un lote, arrastrando el tramite a un "Nuevo Lote". El namero de dicho lote se asignara al

ACEPTADO Y FINALIZADO

Buscar
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** MPF
** DEN

e Seleccionar el tipo de documento a buscar, luego indicar el N° del
documento en el casillero (solo nimeros), y finalmente presionar el
botén “Buscar”.

e De la misma manera, en la columna derecha: “Lotes en Repositorio

UTC”, es posible realizar busquedas por:
*»* LOT
*»* MPF
*»* UTC
** DEN
* COmo se enumeran/nombran los Lotes?

Kiwi crea lotes en forma secuencial, tomando para su nombre: un ndmero
correlativo, la Unidad de Tramitacién Comaun, y el tipo de Tramite (A = Archivo,
E = Efecto)

Por ejemplo: el lote LOT0O0000015-N/E: es el lote 15 de la UFN - Unidad de
Tramitacion Comun, que contiene ftramites de tipo “Ingresar Efectos al

Repositorio”.

Otro ejemplo: el lote LOTO0000018-S/A: es el lote 18 de la UFS - Unidad de
Tramitacion Comaun, que contiene tramites de tipo “Ingresar Archivo Expediente

al Repositorio”
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* Agregar Observaciones al Tramite en LOTE:

Es posible agregar Observaciones en los trdmites que se encuentran dentro de

un Lote (columna derecha), haciendo click sobre el botén “+ Observaciones”.

Se abre una ventana para completar las Observaciones y luego “Guardar”.

OBSERVACION PARA EL REMITO ) 4

Observaciones, etc..|

Guardar

Esta informacién se vera reflejada en el Remito.

e Esimportante destacar que el sistema valida que cuando se mueve un
trdmite a un lote, este tenga el mismo destino. De lo contrario advierte
al usuario que no puede armarse un lote cuyos efectos vayan a destinos

diferentes. Por ejemplo:

LOT00000015-N/E ~ EN REPOSITORIO MPF: 1 Tramite

UTC01041053 - Ingresar Efectos al repositorio @

MPF00528830

Dinero (Efecto)

&J Observaciones

ACEPTADO Y FINALIZADO
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ATENCION x

A El Lote no pueds estar compuesto por Tramites de distintos tipos (Efectos / Expedientes).

Acepiar

ATENCION »®

A No puede ingresar un tramite con destino: === a un lote que tiene como destino: fmmes w0 =

Aceptar

Tipo de Tramite UTC: Ingresar Efectos al

H 1A UTC01041077 - Ingresar Efectos al repositorio & INGRESADO
repositorio:
_ . L . MPF00161664
e En el caso de este tipo de tramite UTC, es necesario indicarle al sistema,
cuéles son los efectos que se enviaran al repositorio. En la columna Gestionar Efectos del Tramite

izquierda, hacer click sobre “Gestionar Efectos del Tramite”



Manual Operativo Sistema Kiwi | Mddulo: Unidad de Tramitacion Comdn (UTC)

VERSION 2.5.8 de Kiwi

e A continuacion aparece una pantalla con todos los efectos asociados al

MPF, con la posibilidad de agregar estos efectos o quitarlos del tramite

UTC, desde la columna “Pertenece al tramite”.

AGREGAR EFECTOS A TRAMITE UTC

Efectos

# Nombre

Tipo:
Armas
Subtipo:
Efecto

Tipo:
Boton
antipanico
Subtipo:
Efecto

agregar registro  +

Afributos

« Numero de Serie: 2345243523452345
« Modelo: 38

« Uso: PARTICULAR

+ Tipo: REVOLVER

« Marca: BRENTA

« Calibre: .38

« Dispositivo: 2345243523452345
+ Nro Cel: ASDF

« Marca: ASDF

« Modelo: ASDF

« Nro Imei: ASDF

« Nro SIM: ASDF

Persona
Relacionada Observaciones

e También es posible agregar Nuevos Efectos. Para esta accion, hacer

click sobre el boton “agregar registro”

10

Archivos
Adjuntos

Pertenece al
Tramite

NO v

Si

~
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AGREGAR EFECTOS A TRAMITE UTC

Efectos agregar registro  +
Agregar Registro Persona

Nombre Atributos Relacionada
Tipo: + Numero de Serie: 234524 3523452345
Armas « Modelo: 38
Subtipo: « Uso: PARTICULAR
Efecto « Tipo: REVOLVER

« Marca: BRENTA

« Calibre: .38
Tipo: « Dispositivo: 2345243523452345
Boton « Nro Cel: ASDF
antipanico « Marca: ASDF
Subtinn + Mndelo- ASDF

[ ]

Observaciones

Luego, aparece la siguiente pantalla. Completar en la misma los datos

del nuevo efecto, incluyendo Libro, Foja, Precinto, Ubicacidn, indicando

si pertenece al tramite, y a continuacion presionar sobre el botén

Agregar.

11

Archivos
Adjuntos

Pertenece al
Tramite

NO v

Slov
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AGREGAR EFECTOS A TRAMITE UTC

Tipo v

Subtipo v

Institucién v

Dependencia ~

Persona Relacionada Seleccione una o varias personas v

Observaciones

Archivos Adjuntos

! ! 0 desde aqui también puede
) 0 Arrastre todos los archivos a subir aqui ,

Libro
Foja
Precinto

Ubicacion

Pertenece al Tramite
(&=i:1@ Agregar Otro

e Este nuevo efecto quedara asociado al MPF. También quedara asociado
al tramite UTC, en el caso en que se haya seleccionado “Pertenece al
tramite”: Sl.

e Por ejemplo, en la siguiente pantalla, se observa cémo quedé el tramite

UTC, luego de realizar la operacion anteriormente detallada, agregando UTC01040992 - Ingresar Efectos al repositorio © INGRESADO

3 efectos. MPF00067012

Indumentaria (Efecto)
ks Gestionar Efectos del Tramite Drogas (Efecto)
Boton antipanico (Efecto)

Es importante destacar que si el trdmite UTC tenia como destino (al momento
de ser ingresado) a un organismo externo, el mismo aparecera con el estado

“pendiente de envio a < el organismo externo que corresponda>”, por ejemplo:

12
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CONFIRMAR b 4

Se realizan los siguientes cambios:

Se enviard a un ORGANISMO EXTERNO el Lote LOT0000'

No si

En cambio, si el tramite UTC tenia como destino de ubicacion de deposito final
al “Depdsito judicial del CMCABA”, el organismo de destino sera el “repositorio
CMCABA” y el estado dentro del flujo sera “pendiente de envio a repositorio
CMCABA". Este tipo de eleccién de destino para el tramite es analoga a
seleccionar “Seleccionar Dep. Destino Final (Organismo Externo)” con valor =
“NO”. Son dos variantes de ingreso de efectos a repositorio con idéntico destino
de deposito.

Actuacion  paTOS DEL TRAMITE UTC

Prioridad: ________ v Seleccionar Dep. Destino Final (Organismo Externo) 8! - 32 |
Ubicacién Dep. Destino Final- DEPOSITO JUDICIAL DEL CMCABA ~
Dependencia Destino Final: Deposito Judicial del CMCABA v

Acluacion  pATOS DEL TRAMITE UTC

Prioridad: __________ S| Seleccionar Dep. Destino Final (Organismo Externo) NO St

13
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rastrando el tramite a un "Nuevo Lote". El nimero de dicho lote se asignara al guardar el formulario

Lotes en Repositorio UTC

MoREsAe i NUEVO LOTE PENDIENTE DE ENVIO AREPOSITORIO CMCABA
uTCo1 - Ingresar Efectos al repositorio & INGRESADO
MPFO00

Botén antipanico (Efecto)
INGRESADO

El envio de efectos a un organismo externo registra un movimiento en el historial
del caso (lo mismo que ocurre al enviar efectos al depdsito del CMCABA) con el

objetivo de mantener la trazabilidad de los eventos del madulo.

e Separacion de tramite por efectos de multiples destinos: cuando los
destinos de los efectos asociados a un tramite (ya sea porque
inicialmente diferian entre si o bien fueron agregados 6 editados desde
la "Gestion de Remisiones Repositorio UTC") el sistema pondra a
disposicion la accion de desglosar dichos efectos hacia un nuevo
destino.

ATENCION

Es importante aclarar que el trdmite podra ser agregado a un lote
sélo si los efectos que lo componen comparten entre ellos un mismo
destino. En caso de intentar esa accion pasando por alto dicha

restriccion el sistema notificara de tal situacion.

En caso de que un efecto no tenga aln un destino establecido el sistema
notificara de ello con la leyenda “Falta elegir destino” para que se
establezca uno (nuevamente, aplicara para la eleccién de ese destino la

restriccion mencionada anteriormente).

Previo a confirmar el desglose de un efecto en un nuevo tramite, el

sistema notificara de tal situacion solicitando la confirmacion de la

14

UTCOo - Ingresar Efectos al repositorio @ INGRESADO
MPFO0O

Dinero (Efecto) - Programa Proteger #
£J Gestionar Efectos ) X " /

Armas (Efecto) - Programa Proteger 4

No puede ingresar un tramite con destino: a un lote que tiene como destino:
Aceptar
Tramites para Archivo/Depdsito uTG ~
uTCo - Ingresar Efectos al repositorio & INGRESADO
MPFOO

Este tramite contiene efectos con destinos miuiltiples. Para efectuar el envio modifique el destino de los efectos, o bien
seleccione "Desglosar” para separarios en tramites diferentes segun el destino

Dinero (Efecto) - Programa Proteger }‘

E3 Gestionar Efectos , . .
Armas (Efecto) - Buenos Aires Presente 4 ol 1! Desglosar/Separar tramite por destino de Efectos
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misma. Esta accion generard un nuevo tramite que contendra el efecto
desglosado. El efecto seguira asociado al caso correspondiente. Cuando
se acceda al tramite original (a partir del cual se efectud el desglose) el
sistema mostrara todos los efectos con la salvedad de que el efecto
desglosado estard asociado a un nuevo identificador de UTC para no
perder trazabilidad sobre el mismo.

ATENCION

Separacion de Tramite por Efectos con multiples destinos

¢ Confirma que desea separar el Efecto: del tramite UTCt

uTCco - Ingresar Efectos al repositorio & INGRESADO
MPFOQ" = =

Este tramite contiene efectos con destinos multiples. Para efectuar el envio modifique el destino de los efectos, o bien
seleccione "Desglosar” para separarlos en tramites diferentes segin el destino

Dinero (Efecto) - Programa Proteger 4 4

Armas (Efecto) 4 P Falta elegir destino P

k4 Gestionar Efectos

g

Esta accién creara un nuevo tramite conteniendo al efecto mencionado para poder realizarse el envio del mismo al destino:

Quitar un tramite de un Lote

e Para quitar un tramite de un lote, debe arrastrar el tramite desde la
columna de Lotes (derecha) hacia la columna de Tramites (Izquierda), y
luego presionar sobre el boton “Guardar”.

Cancelacion de un tramite UTC

e Un tramite UTC, puede ser cancelado, haciendo click sobre el tramite

(“Ver tramite UTC”), en la columna izquierda:

15

No Si
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Gestion de Remisiones (Repositorio UTC)

Para acumular tramites, puede arrastrarlos a lotes ya armados, o crear un lote, arrastrando el tramite a un "Nuevo Lote". El nombre de dicho lote se asignara al
guardar el formulario

Tramites para Archivo/Deposito | | Buscar tramite | Lotes en Repositorio UTC

I UTC01040982 - Ingresar Archivo Expediente al repositorio o I INGRESADO i —~n—
Arrastre el tramite-expediente para agregarlo a un lote
MPF005370 R ane : P para agreg

e Luego, aparece una pantalla con el tramite, y para cancelarlo, hacer click
sobre el estado “Cancelado”, luego completar el campo “Comentario” y

finalmente apretar sobre el botén “Guardar”

TRAMITE UTC
Gestidn
Unidad de tramitacion UFS - Unidad de Tramitacion Comun
Supervisor
Agente
Etiquetas agregar etiqueta
Estado
» Cancelado ligrzssis Tramite cancelado
Tramite cancelado
Comentario

16
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Enviar Lote a CMCABA

e Esta operacion se realiza en la columna de Lotes (columna derecha).

Para enviar un lote a CMCABA, el usuario debe hacer clic sobre el botén LOTE 3 EN REPOSITORIO || NP P e Vo=
“Enviar lote a CMCABA”, ubicado a la derecha del lote en cuestion: esta

operacion, al finalizarse, cambiara el estado de ese lote a “PENDIENTE

p UTC01040980 - Ingresar Archivo Expediente al repositorio™ ACEPTADO Y
DE ENVIO A REPOSITORIO CMCABA'. EINALIZADO

MPF00149362

e Luego, el sistema solicita confirmacion de esta operacion:

ATENCION b ¢

¢ Confirma que desea enviar este lote al deposito / archivo judicial del CMCABA?

Se realizara la generacion de actuaciones con destino al CMCABA que acompafiaran al envio este lote al depdsito / archivo judicial del CMCABA
En cambio, si lo que desea es ingresar este lote en el Repositorio local de la UTC, seleccione NO en este mensaje y luego presione el boton de guardar al final de la pagina.

e Luego de hacer click sobre “Si”, el sistema indicara que “Todos los lotes
en estado 'PENDIENTE DE ENVIO A REPOSITORIO CMCABA' se
enviaran una vez guardado el formulario”. Aceptar dicho mensaje.

e Es decir, que es necesario indicar lote por lote, aquellos que se desean
enviar a CMCABA, presionando sobre el botén “Enviar a CMCABA”,

antes de Guardar.

17
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e A continuacion, hacer click sobre el boton “Guardar” ubicado en la parte
inferior derecha del formulario.

e De estamanera, el sistema enviara a CMCABA todos los lotes en estado
“PENDIENTE DE ENVIO A REPOSITORIO CMCABA”.

e Internamente el sistema KIWI enviara una Actuacion por lote/tramite al
sistema IURIX de EJE, para informarles la operacion, adjuntando un

remito con el detalle de lo enviado (expediente/efectos).

Generacion de remitos

Supervision de Tramites UTC

Los remitos de aquellos tramites para los cuales se agregaron efectos son e EEE T E T UTTE
accesibles para su visualizacion y descarga desde UTC > Tramites de Tramites pendientes de Difigenciar

Repositorio > Consultar remitos de Efectos. Trémites de agente

Consultar Tramites
Tramites de Repositorio »+ Gestion de Remisiones (Repositorio UTC)
Reportes »  Solicitudes de Retiro de Repositorio (Supervisor)
Administracién »  Solicitudes de Retiro de Repositorio (Agente)
Lotes de Remisiones
Consultar Tramites de Remisiones
Consultar Remitos de Efectos

Histéricos 3

Remitos de Efectos

Mostrar filfos  Estado: FINALIZADOS {aceptado y finaizado + cancelado)

Nro. remito N° Tramite Fecha/Hora Agente Entrega Dependencia Origen Agente Recibe Dependencia Destino Acciones

REF00000010 UTC01041076 16/04/2021 15:11 ENTRADA ADRIAN ANTONIO DAVILA Fiscalia PCyF N° 36 CYNTHIA MABEL BENITEZ UFS - Unidad de Tramitacion Comin ver [ &
REF00000008 UTC01041074 16/04/2021 14:29 ENTRADA ADRIAN ANTONIO DAVILA Fiscalla PCyF N° 36 CYNTHIAMABEL BENITEZ UFS - Unidad de Tramitacion Comun ver | & |
REF00000002 UTC01040988 15/04/2021 14:38 ENTRADA ADRIAN ANTONIO DAVILA Fiscalia PCyF N° 36 CYNTHIA MABEL BENITEZ UFS - Unidad de Tramitacion Comin ver [ &

18
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Desde este listado se visualizan todos aquellos remitos generados para tramites
utc que contengan efectos asociados. Cada remito esta univocamente
relacionado a un trdmite UTC especifico. Desde esta seccion podra tanto

visualizar como descargarlos para su impresion.

Solo se generara el Namero de remito la primera vez que se agregue un efecto
a un tramite UTC, luego si se agregan o quitan efectos, éste remito se vera
afectado. (observaciéon importante: aparecera el remito si al momento de agregar
el efecto al tramite (desde Gestion de Remisiones), el mismo fue explicitado

marcando el campo "Pertenece a tramite" con valor en: "SI").

Dentro del listado podra filtrarse por distintos criterios para encontrar aquellos

remitos que cumplan las condiciones:

Remitos de Efectos
Ocultar filtros
Nro. de Remito
Nro. de tramite
Estado GESTION FINALIZADA (entregado + aceptado y finalizado + cancelado)
Agente Entrega
Dependencia Origen
Agente Recibe
Dependencia Destino

Fecha remito Desde ' I. Hasta

e Nro de remito.
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e Tipo: especificando tanto si se trata de un tipo de tramite de Entrada (del
tipo "Ingresar Efectos al repositorio”) 6 bien de Salida (del tipo
"Retirar/Reingresar Efectos del repositorio"”).

e Nro de tramite.

e Agente Entrega

e Dependencia Origen.

e Agente que recibe.

e Dependencia Destino.

e Fecha.

Dentro de la “Gestionar Efectos del Tramite” se visualizan aquellos efectos que

tenga el MPF involucrado en cada uno de los tramites asociados, especificando Gestion de Remisiones (Repositorio UTC)

a CUéJ corresponde Cada uno de ellos. PUEden pertenecer 0 no al trémite en Para acumular tramites, puede arrastrarlos a lotes ya armados, o crear un lote, arrastrando el tramite a un "Nuevo Lot
cuestion pero comparten el mismo MPF.

Tramites para Archivo/Deposito
Cada vez que se quite o agregue un efecto al tramite, se asociara el mismo
. . . . , uTCo" - Ingresar Efectos al repositorio & INGRESADO
dentro del remito previamente generado. Se sigue manteniendo el Nimero de e
remito original y los cambios se veran reflejados dentro del mismo, tanto para su

&3 Gestionar Efectos del Tramite

visualizacién como para su descarga.

Por el contrario, se elimina el registro del remito si todos los efectos que le fueron
cargados en su momento a un tramite UTC (en estado "ingresado") fueran

puestos con campo "Pertenece a tramite" con valor: "NO".
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Lotes de Remisiones

Las remisiones ingresadas a un lote mediante la gestion de tramites de tipo:
Envio a Archivo Repositorio UTC; y Envio a Depésito Repositorio UTC en
“Gestion de Remisiones”, quedaran disponibles para visualizarse e imprimirse

desde UTC > Tramites de Repositorio > Lotes de Remisiones.

Desde este listado puede verse la informacién principal de cada lote, los tramites
gue contiene, y en qué estado se encuentra cada uno de ellos. A su vez pueden

realizarse las siguientes acciones:

e Imprimir el remito del lote, haciendo click sobre el icono de la impresora. 0

e En caso de que el lote se encuentre en el Repositorio del MPF (En
Repositorio UTC) podra realizarse el envio del mismo al Repositorio del
CMCABA mediante el icono de la flecha hacia la derecha.

e En el caso de que el lote se encuentre Enviado al Repositorio CMCABA, D
pero alguno de los tramites no fue enviado correctamente, desde el
icono con la flecha hacia la derecha, podra realizarse el reenvio de las
actuaciones que deben acompafar al contenido del tramite a
archivo/depdésito del CMCABA.
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Retiro / Reingreso de Archivo Repositorio UTC
(Expedientes) - Retiro / Reingreso de Deposito
Repositorio UTC (Efectos)

Cuando los usuarios de una Fiscalia o de una UIT necesitan realizar un
Retiro/Reingreso de un Archivo de un expediente (archivo fisico) o bien un
Retiro/Reingreso de un Depdsito (efectos fisicos de una causa), cargan un Paso
Procesal desde sus dependencias, y Kiwi genera automaticamente un tramite
UTC, a saber: .

Retiro/Reingreso Archivo: tramite UTC
>> Categoria: MPF-Unidad de Tramitacion comun (UTC)-Repositorio

>> Tipo de tramite: Retirar/ Reingresar Archivo Expediente del

repositorio
Retiro/Reingreso Depdsito: tramite UTC
>> Categoria: MPF-Unidad de Tramitacion comun (UTC)-Repositorio

>> Tipo de tramite: Retirar/ Reingresar Efectos del repositorio
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Gestionar Tramites de Retiro/Reingreso Archivo
- Retiro/Reingreso Deposito

Para gestionar estos dos tipos de tramite, hacer click sobre el icono “Solicitudes

de Retiros / Reingresos de Remisiones”

Aparecera una pantalla listando los tramites de Retiro/Reingreso, indicando las

Remisiones previas, es decir los trdmites de envios asociados al mismo MPF.

En este listado podran gestionarse los retiros de efectos y archivos del
repositorio donde se encuentren o bien realizar la gestion para solicitar su

reingreso desde el organismo externo al que fue(ron) enviado(s).
Por ejemplo:

En la siguiente captura, podemos ver un tramite de Retiro/Reingreso de un
expediente. El sistema indica los tramites de Envio Archivo a CMCABA que

fueron cargados previamente, en la columna Remisiones Previas:

Solicitudes de Retiros / Reingresos

de Remisiones

Agente

Prioridad Etiqguetas Acciones

Nro. Tramite  Solicitante Tramite Doc. Asociado | Remisiones Previas Supervisor
UTC01041391  Marcelo Omar MPF - Unidad de Tramitacion MPF00240630 7 | Lote de Envio Ariel Kohen
Varona Quintian Comun (UTC) - Repositorio ; :LOTO00000020-ESP
260052021 1727 pigegig PCyF N° Retirar/ Reingresar Archivo OESEB{’;USSCOA[?A UTCO1_04_1390 | & v
38 Expediente del repositorio o e REpEIETD ST
Escrito Judicial cul
J-01-00067062-
2/2018-0

Para continuar la gestion, seleccionar el lapiz verde (Modificar).
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En la pantalla siguiente, asignar Supervisor y Agente, pasar a estado
Autogestion y Guardar:

Supervisor ARIEL KOHEN ~

Agente ARIEL KOHEN v

iquetas agregar sliquela

Estado
Rechazado Ingresado Confeccionado Tramite con gestion automatica,
sin necesidad de documento
confeccionado ni aprobacion
© Autogeston v
Comentario

Historial del trémite

# Fecha Estado Supervisor Agente Observacion Cambios
Ariel Kohan Ingresado  Ariel Kohen Arnel Kohen  devuelvo
Marcelo Omar Varona Quintian Ingresado Retirar Archivo Expediente del repositorio MPF - Unidad de Tramitacidn Comuin (UTC) - Repositorio solicito el retiro expediente que
27/04/2021 09:55 esta en CMCABA
-~ 8
Luego, el Agente debe continuar la gestidn, de la siguiente manera:

1) Hacer click sobre el icono “Solicitudes de Retiros / Reingresos de

Remisiones” ” S—
Solicitudes de Retiros / Reingresos

2) En la siguiente pantalla se listaran los tramites de Retiro / Reingreso e

pendientes de diligenciar, indicandose en la columna
n Remisiones Previas, los lotes y tramites previos de

envio, asociados al MPF.
3) Seleccionar un tramite, haciendo click sobre el
tilde verde (Modificar)

Solicitudes de Retiros / Reingresos
de Remisiones
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4) Si se trata de un tramite de Retiro/Reingreso de Archivo, y la remision
previa esta “En Repositorio UTC”, en el selector Retirar/Reingresar
Archivo, indicar “Sl (Desde el Repositorio UTC)” para registrar el retiro.
Y luego Guardar.

Gestion
Retirar / Reingresar S| (Desde el Repositorio UTC) v No genera Actuacién de solicitud de Retiro
Archivo
Unidad de tramitacion UFDCyYFE - Unidad de Tramitacién Comun
Supervisor ARIEL KOHEN
Agente ARIEL KOHEN
Etiquetas agregar etiqueta
Estado Devolver a supervision » Autogestion Entregado al Solicitante
Rechazado
5) Si el lote/tramite de envio previo (remision previa) esta en estado “En

repositorio CMCABA”, y se indica en el selector de Retirar/Reingresar
Archivo: “SI (Desde el Repositorio CMCABA)”, al guardar el tramite, Kiwi
automaticamente enviara una Actuacion al sistema IURIX de EJE, para
informarles la operacién de solicitud de retiro. Esta actuacién sera
enviada al sistema IURIX de EJE, independientemente del estado en el
cual se guarda el Trdmite. O sea, la idea es que cuando se envia la
actuacién a CMCABA, el tramite quede en Autogestion, hasta que el
retiro del expediente desde CMCABA sea efectivizado, y la UTC
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entregue el expediente al solicitante, momento en el cual el estado del

tramite se debera cambiar a Entregado al Solicitante.

Gestion

Retirar / Reingresar Sl (Desde el Repositorio CMCABA) v ( i ) Se generara una solicitud de Retiro a través de una Actuacion
Archivo

Unidad de tramitacion UFDCyFE - Unidad de Tramitacién Comun

Supervisor ARIEL KOHEN

Agente ARIEL KOHEN

Etiquetas agregar efiqueta

Estado Devolver a supervision » Autogestion Entregado al Solicitante
Rechazado

6) Tanto en el punto 4) como en el 5), luego de realizar el Retiro/Reingreso
de Archivo, el sistema internamente retirara el tramite de envio (remision

previa) del lote.

7) Sise trata de un trdmite de Retiro/Reingreso de Depdésito (efectos), el
usuario tendra la posibilidad de indicar cuéles son los efectos que desea

Retirar/Reingresar, en la columna “Retirar / Reingresar Efecto” > SI/NO:
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Los efectos que seleccione seran retirados del repositorio donde se encuentren, o bien reingresados del organismo externo al que han sido enviados

Efectos
#  Nombre Datos Efecto Atributos del Efecto Observaciones Adjuntos Retirar / Reingresar Efecto
Tipo: ‘ «» Tipo Prenda: BUZO CARGANDO ADJUNTO PARA EFECTO DESDE GIC
| [1 ‘ LOT00000029-S/E TPH Frend A ADJUNTO NUEVO (1) par S v
nLTIen i 3 UTC01041452 | En Repositorio UTC 0 1k 23
Subtipo: TR - « Cantidad: -
Efecto «  Descripcion: VERDE

En la pantalla el sistema listara los efectos del MPF en cuestion, que han sido
enviados a depdsito en tramites previos. Se detallara en qué lote se encuentra
cada efecto y en qué estado (ubicacion/organismo) esta. También se listan los

archivos adjuntos que tenga el mismo.

8) Al “Guardar’ el tramite, internamente el sistema quitara los efectos

retirados de sus lotes, y generara un remito de SALIDA.

Si se trata de un efecto, cuyo lote/tramite de envio previo (remisién previa) esta
en estado EN REPOSITORIO CMCABA, kiwi automaticamente enviara una
Actuacion al sistema IURIX de EJE, para informarles la operacion, adjuntando

un remito con el detalle de lo retirado (efectos).
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Seguimiento de Tramites de Remisiones
Finalizados

En los siguientes listados, es posible realizar un seguimiento de los Tramites de

Remisiones que se encuentran Finalizados:

1. Supervision de Tramites UTC
2. Tramites de Agente

3. Tramites de Repositorio > Consultar tramites de remisiones

En estos listados hay un icono para Agregar Seguimiento, como se observa en la siguiente pantalla:

UTC00168679  Amancay Guiraut MPF - Unidad de Tramitacion DEN00117199 Aceptado Y Finalizado

Comun (UTC) - Repositorio u
25/08/2014 1257  UFS - Unidad de ' ' encimiento
Ingresar Archivo Expediente al
Intervencion Temprana ; ? 26/08/2014

enpsitoria
Agregar Seguimiento [[&¢] Fecha del ultimo
Reclamo del tramite

D Sin Reclamo

Al hacer click sobre ese icono, se abre una pantalla para realizar las operaciones
de seguimiento: adjuntar adjuntos, indicar etiquetas, cargar comentarios, etc.
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Nro. de tramite UTC00168679  Fechay Hora 25/08/2014 12:57

Solicitante

Dependencia UFS - Unidad de Intervencion Temprana ~ Usuario AMANCAY GUIRAUT ~ Mail aguiraut@fiscalias.gob.ar  Teléfono Fijo 5299-4400 int 4521

DEN00117199% INVESTIGACION

UFS - Unidad de Intervencion Temprana

Caritula Adjuntos y Pruebas Actores, Tramites Acta Origen Vinculaciones Elementos / Efectos Movimientos

Intervenciones CIJ ocl primir Caratula

Imprimir Denun:

s/Nombre™ _Art 78 - Investigacion Archivo @ Au. 25 de Mayo 0 (aprox.) - C.A.B.A. (esp. pri.) - Comuna 5 Estado - COMPLETA

Tipo: INTERVENCION POLICIAL
FechaHora [ Inicio: 01/08/72014 11:30 | [1%] Fin: Desconocida

Resena: viapiblica: NO  Unidad Fiscal: Sur  Gomuna: 5

Se inician actuaciones por obstruccion de la via piblica .-

Tramites UTC Asociados

#  Nro. Tramite Categoria y Tramite Legajo Estado Dep. Solicitante

UTC00168679 MPF - Unidad de Tramitacion Comin (UTC) - Repositorio

Ingresar Archivo Expediente al repositorio

DENO00117199 Aceptado Y Finalizado UFS - Unidad de Intervencion Temprana

25/08/2014 1257

Al finalizar, hacer click sobre el boton “Guardar”
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AGREGAR SEGUIMIENTO

DEN0O117199”

INVESTIGACION

UFS - Unidad de Intervencion Temprana

Comentario Esto es un comentario para este tramite
i
Historial del tramite
# Fecha Estado Supervisor Agente  Observacion Cambios
Kiwi Aceptado Y Finalizado Tramite aceptado y finalizado automaticamente superados los 4 dias por falta de validacion del solicitante

01/09/2014 01:30

Alejandro Ernesto Rey Entregado
26/08/2014 1555

Amancay Guiraut Ingresado
25/08/2014 12:57

efectos recibidos en sobre cerrado

Solicitud del tramite

Cancelar
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