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Mddulo: Unidad de Tramitacion Comun (UTC)

Objetivo

En este manual se describe la funcionalidad provista por el sistema KIWI para la gestién 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, segln la naturaleza de los mismos.

Ingreso al sistema

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

Para ingresar al sistema deben escribir en la barra de direcciones del navegador la direccidn: https://kiwi.fiscalias.gob.ar/

Se debera ingresar con las mismas credenciales de la red del MPF, usuario y contrasefia. Luego de tildar la opcién “No soy un robot” y
posteriormente se habilitara el boton Ingresar.

Funcionalidades

e Generacion de tramites de Repositorio
» Gestion de tramites de Repositorio
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INGRESO A KIWI

Recuperar Contrasena

Ministerio Publico Fiscal de la C.A.B.A.
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Informacion

Sistema

Médulo

Version

Fecha

[ Kiwi

Unidad de Tramitacion Comun (UTC)
2.6.2

04/11/2021

https://kiwi.fiscalias.gob.ar/

Generacion de tramites de Repositorio

Generar tramites de repositorio

,l'L Envio a Archivo Repositorio UTC

]é[ Envio a Depdsito Repositorio UTC

"-L Retiro [ Reingreso de Archivo
Repositorio UTC (Expedientes)

4 Retiro / Reingreso de Deposito
=1 Repositorio UTC (Efectos)
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Generar tramite desde el médulo UIT

La generacion de trdmites UTC es posible realizarla tanto desde el médulo de UIT como desde los mddulos de GIC y GIF.
En el mddulo UIT, la generacién de un tramite 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 Tramitacién Comun (UTC) -
Repositorio Ingresar Archivo Expediente al repositorio.

“Envio a Depdsito 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 Tramitacién 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 Tramitacion
Comun (UTC) - Repositorio Retirar /Reingresar Efectos del repositorio.

Generar tramite en desde los médulos GIC/GIF

En los mddulos GIC y GIF, la generacion 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 tramite 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
Tramitacién 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
MPF - Unidad de Tramitacion Comun (UTC) - Repositorio Retirar/Reingresar Archivo Expediente del repositorio.

“Retiro / Reingreso de Depdsito Repositorio UTC (Efectos)”: al firmar dicho paso procesal se genera un tramite UTC en estado
“Ingresado” del tipo MPF - Unidad de Tramitacién Comun (UTC) - Repositorio - Retirar/ Reingresar Efectos del repositorio.
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Acluacion  pATOS DEL TRAMITE UTC

Prioridad: ~ Seleccionar Dep. Destino Final (Organismo Externo) Sl

Ubicacién Dep. Destine Final: _____ ¥

Dependencia Destino Final:

Es importante destacar que al momento de agregar el paso “Envio a Depdsito Repositorio UTC” (tanto desde el mddulo UIT como el de GIC/GIF) el
sistema permite indicar cudl sera la dependencia de destino para el depdsito de el/los efectos que se envien.
Si en ese campo “Seleccionar Dep. Destino Final (Organismo Externo)”, se coloca “NO” (1), el destino final es el repositorio del CMCABA.

Gestion de tramites de Repositorio

Envio Archivo Judicial/Depdsito Judicial
Imagen izquierda

Titulo derecho

Texto
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Titulo izquierdo

Texto
Imagen derecha

Compartir informacion

o

G est | é N | nteg ra | d e Ca S0OS Aprobar Pasos Procesales en Firma por Lote | 2=

Todos (9) Investigacion {(10) Investigacion sin Intimacion (B) Investigacion con Intimacion (2) Regqgueridos de juicio (0) En mediacion (0) SPP (0)  En tréamite de incompetencia (0)  En gjecucion (0] o

En Tramite de SPP (0]

Mumero de Seguimiento

Dependencia UFEIDE - Casos Fiscalia

Categorias e

Nro de caso e
Nro. jusCABA

CuUlJ

Caso Compartido w

+ Busgueda Avanzada
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Visualizacion de casos

Una vez dentro del listado de casos, el sistema permitira filtrar tanto por las solapas ubicadas en la parte superior (1) haciendo clic en cualquiera de
ellas, como asi también por los campos disponibles (2).

Busqueda por campos

En caso de utilizar el filtro por campos, una vez ingresados los datos en los campos correspondientes, debera hacer clic en el botén Buscar (3).

Numero de Seguimiento

Dependencia LIFEIDE - Casos Fiscalia
Categorias ko
Nro de caso

Nro. jusCABA

cull

Caso Compartido v

Busgueda Avanzada e —‘
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Total Registros: 9 &=

Actores Juzgado Sumariante Acciones

060172021 MPF00535842 DANIEL HILBER LN 23.737 INVESTIGACION  Sin Juzgado FLORENCIA ver
08:55 YUPAN NAVARRO  Art. 14 {1° BYELEM WECK
E:.:'S desde - parrafo) Fizcalia
da. T -
436 J-01-00005280-5/2021-0 :Jrg;gjl?géﬂm E:ﬁlll‘_:: Casos
Lugar
Thornpsan S00 (aprox.) - (esp. pub.)
- Camuna &
Articula

LN 23,737 Art. 14 (17 parrafo)

Fecha/hora del hecho
Inicio: 05/01/2021 16:00

06/01/2021 MPF00535913 LUIS EDUARDO o INVESTIGACION  Juzgado n® 9 IARA AYELEN rov SN car < Buer|
11:08 AVILA SULLCA (it MOLLO
Dias desde Mumero JL.bf_n"llHJ\ 06/01/2021 izﬁﬁamgg}nr:zarla Fiscalia
Alta: 0005421-00-00/21 _ Veun UFEIDE - Casos
436 cul JOSE LUIS a7 INVESTIGACION Fiscalia
J-01-00005421-2/2021-0 EXPOSITO Beruti 3345 - piso 4°
Lugar

Avenida Entre Rios 1000 (aprox.) -

Compartir informacion

Una vez ejecutada la busqueda, el sistema devolvera un listado con la cantidad de registros coincidentes con filtro aplicado.

Una vez que los registros se muestran en pantalla, el sistema permitird compartir la informacion desde dos opciones:

e Compartir informacion desde el listado de casos MPF
e Compartir informacién desde dentro de un caso MPF
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Compartir informacidon desde el listado de casos MPF

El sistema permite compartir informacién con GAP desde el listado de casos.

Para iniciar el procedimiento se debera:

* Hacer clic en el botéon GAP (4) asociado al caso MPF del que se desee compartir la informacion.

Alta Caso Actores Juzgado Sumariante Acciones
06/01/2021  MPF00535842 DANIEL HILBER LN 23.737 INVESTIGACION  Sin Juzgado FLORENGIA gestionar | # | ver
08:55 YUPAN NAVARRO  Art. 14 (17 AYELEN WECK
Dias desde cul parrafo) Fiscalia
Alta: Lo Intimado UFEIDE - Casos
136 J-01-00005280-5/2021-0 UPEIDE
Lugar
Thompson 500 (aprox.) - (esp. puk.)
- Comuna 6
Articula

LN 23.737 Art. 14 (1° parrafo)

Facha/hora del hacho
Inicio: 06/01/2021 16:00
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MINISTERIO DE JUSTICIAY SEGURIDAD - GAP e ) 4

Marque los datos para compartir

Legajo o Caratula

Actores OJ
Pasos procesales O e
Efectos a

Compartir Informacién

Informacion a compartir

Una vez realizado el clic en el botén GAP, el sistema desplegara una ventana emergente indicando a qué organismo/sistema (5) seran disponibilizados
los datos.

Se podrd disponibilizar la siguiente informacién segun los items (6) que sean seleccionados:

v Legajo o caratula: informacién acerca del caso MPF

e NUmero de caso MPF; Caratula de caso MPF; Dependencia que tramita el caso MPF
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v Actores: informacion acerca de los actores relacionados al caso MPF

* Nombre; Razon social; Tipo de actor; Estado; Sexo; Alias; Fecha de nacimiento; Nacionalidad; Estudios; Profesion; Estado civil; Cantidad de hijos;
Situacién laboral; Situacién vivienda; Lugar de nacimiento; Rol.

v Pasos procesales: informacion acerca de los pasos procesales publicos relacionados al caso MPF
e Descripcion; Fecha; Actores relacionados.
v Efectos: informacion acerca de los efectos relacionados al caso y/o denuncias relacionadas al caso MPF

« |dentificador del efecto; Denuncia asociada/Caso MPF; Tipo de efecto; Efecto; Institucién; Dependencia de almacenamiento; Atributos del efecto.

Seleccionar informacion a compartir

Para continuar con el procedimiento debera:

» Seleccionar items a compartir haciendo clic en las cajas selectoras: en caso de seleccionar Actores, Pasos procesales o Efectos, el
sistema desplegara una caja de texto adicional (7), (8), (9) para cada item con el objetivo de especificar la informacion a compartir.

En caso de haber seleccionado Pasos procesales el sistema permite compartir:

v Solo el detalle de los Pasos procesales seleccionados:

 S6lo deben seleccionarse los pasos procesales a compartir
v Detalle de pasos procesales seleccionados y Actas de Pasos procesales relacionadas:
e Deben seleccionarse los pasos procesales a compartir y hacer clic en el selector “Acta de Pasos procesales”

v Detalle de pasos procesales seleccionados y Adjuntos de Pasos procesales relacionados:
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e Deben seleccionarse los pasos procesales a compartir y hacer clic en el selector “Adjunto de Pasos procesales”
v Detalle de pasos procesales seleccionados, Actas de Pasos procesales relacionadas y Adjuntos de Pasos procesales relacionados:

* Deben seleccionarse los pasos procesales a compartir y hacer clic en los selectores “Acta de Pasos procesales” y deben seleccionarse los pasos
procesales a compartir y hacer clic en el selector “Acta de Pasos procesales”
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MINISTERIO DE JUSTICIAY SEGURIDAD - GAP

Marque |los datos para compartir

Legajo o Caratula
Actores

Actores seleccionados

Pasos procesales

Pasos seleccionados

Acta de Pasos procesales
Adjuntos de Pasos
procesales

Efectos

Efectos seleccionados

Compartir Informacion
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MINISTERIO DE JUSTICIAY SEGURIDAD - GAP

Marque los datos para compartir

Legajo o Caratula

4]

Actores

Actores seleccionados

Pasos procesales

Pasos seleccionados

Acta de Pasos procesales
Buscar

Adjuntos de Pasos

procesales :] Todos

Efectos
:] Asignacion Interna de MPF (08/01/2021 12:20:25)

Efectos seleccionados 0
:] Art, 161 y 164.- L 2303 Tramite de la declaracion delfla imputadosa. (06012021 15:57:41)

s

|| Remisian a Defensaria, Elegir de forma manual desting (06/01/2021 09,35:51)

Compartir Informaci®
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Especificar informacion a compartir

En caso de haber seleccionado alguno de los items Actores, Pasos procesales o Efectos, el sistema habrd desplegado una caja de texto asociada a

cada item.
Haciendo clic en la caja de texto se podra realizar dos acciones:

e Buscar (10): el sistema permite realizar una busqueda de Actores, Pasos procesales o Efectos relacionados con el caso, segun la caja de

texto seleccionada.
e Seleccionar (11): el sistema permite realizar una seleccién multiple de Actores, Pasos procesales o Efectos relacionados con el caso, segun

la caja de texto seleccionada.

En caso de haber alguno de los items Actores, Pasos procesales o Efectos, sera obligatorio especificar la informaciéon a compartir en cada item.
Caso contrario, el sistema no permitira compartir informacién y mostrara un alerta en pantalla.

Confirmacion de operacion

* Una vez seleccionados los items a compartir, se debera realizar clic en el boton Compartir informacién (12).

Es importante destacar que el sistema KIWI no comparte directamente la informacién con el sistema GAP, sino que la informacién es disponibilizada
para que los operadores del sistema GAP puedan consultarla.
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MINISTERIO DE JUSTICIAY SEGURIDAD - GAP

Marque los datos para compartir

Legajo o Caratula
Actores
Actores seleccionados DANIEL HILBER YUPAN NAVARRO (DENUNCIADOY;
P
Pasos procesales
Pasos seleccionados Asignacion Interna de MPF (08/01/2021 12:20:25);
-
Acta de Pasos procesales
Adjuntos de Pasos
procesales
Efectos

Efectos seleccionados DHnera:

Compartir Informacion @

https://manuales.mpfciudad.gob.ar/ Printed on 2025/07/30 07:32



2025/07/30 07:32 17/22 Mddulo: Unidad de Tramitacién Comun (UTC)

OPERACION EXITOSA

o Se envidé la informacion de forma correcta.
@ Aceptar

El sistema mostrard un mensaje en pantalla indicando si la operacion ha sido realizada en forma exitosa. Para continuar con el procedimiento debera:

Mensaje de confirmacion

¢ Realizar clic en el boton Aceptar (13)

Finalizar operacion

Una vez realizado clic en el botdn Aceptar, se habra cerrado el mensaje de confirmacion. Para finalizar la operacién debera:

e Realizar clic en la “X” (14) de la ventana emergente donde han sido seleccionados los items a compartir.
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MINISTERIO DE JUSTICIAY SEGURIDAD - GAP

Marque los datos para compartir

Legajo o Caratula

Actores

Actores seleccionados

Pasos procesales

Pasos seleccionados

Acta de Pasos procesales

Adjuntos de Pasos

procesales

Efectos

Efectos seleccionados

DAMIEL HILEER YUPAN NAVARRC (DENUNCIADC),

Asignacidn Interna de MPF (D801/2021 12:20:25);

Dinero;

Compartir Informacion

@x
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Compartir informacion desde dentro de un Caso MPF

El sistema mostrard un mensaje en pantalla indicando si la operacién ha sido realizada en forma exitosa. Para continuar con el procedimiento debera:

* Hacer clic en el botdn gestionar (1) con el objetivo de ingresar al caso MPF.

Alta Caso Actores Juzgado Sumariante Acciones
06/01/2021  MPF00535842 DANIEL HILBER LN23.737 INVESTIGACION  Sin Juzgado FLORENGIA AYELEN ver
08:55 DROGAS YUPAN NAVARRO Art, 14 (12 WECK
Dias desde UL parrafo) Fiscalia o
Alta: e - ; UFEIDE - Casos
(1= 5/ o Intimado

436 J-01-00005280-5/2021-0 0610172021 il

Lugar

Thompson 500 (aprox.) - (esp. pub.)

- Comuna 6

Articulo

LM 23.737 Art. 14 (1° parrafo)

Fecha/hora del hecho

Iniclo: 05/01/2021 16:00
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GESTIONAR MPF00535842

UFEIDE - Casos Fiscalia
FLORENCIAAYELEN WECK w

DANIEL HILBER YUPAN NAVARRO ¥ Thompson 500

Ampliar / Rectificar

HISTORIAL DEL CASO Rl UE L P =Tl ole 1]

Compartir informacion

CUIJ J-01-00005280-5/2021-0

Defensoria 17 : Dra. Yanina Gabriela MATAS Sin Juzgado v

Defendido: DANIEL HILBER YUPAN NAVARRO @
Direccion: Paseo Colon 1333 Piso 7 |

Direccidn

+ Creacién de un nuevo hecho a investigar

21 05/01/2021 ArtLN 23.737 INVESTIGACION
Art. 14 (1°
parrafo)

2 OB EEE

¢ Una vez dentro del caso MPF, se debe realizar clic en el botéon GAP (2).
* El procedimiento a realizar desde este punto es idéntico a lo detallado aqui

Verificar informacion compartida
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Mostrar en el historial: B Todo (] Pasos Procesales [ Acceso Defensa

# Fecha y hora / Agente Cuij / incidente  Tipo de paso / movimiento Observaciones Actor{es) procesal(es) Adjunto Acceso
18/03/2022 12:29 Seguimiento Se inserto el CASO solicitado para el GAP con los siguientes param
o e etros: legajo, actores, efectos, pasos, adjuntos,.. texto completo o
16/03/2022 17:30 Seguimiento Se inserto el CASO solicitado para el GAP con los siguientes param

etros: legajo, actores, efectos, pasos, adjuntos... texto completo

16/03/2022 17:29 Seguimiento Se inserto el CASO solicitado para el GAP con los siguientes param

elras: legajo, actores, efectos, pasos, adjuntos,,, lexto completo

En caso de que el seguimiento no se visualice de forma automatica, sera necesario actualizar la pagina para que el registro se encuentre disponible.

Historial del caso

Una vez disponibilizada la informacidn, el sistema agregara un registro en el historial del caso indicando:

e NUmero de registro, Fecha y hora, Agente (1)
e Tipo de paso/movimiento (2)
e Observaciones

Haciendo clic en “texto completo” (3) del campo “Observaciones”, el sistema mostrara en pantalla una ventana emergente indicando qué parametros
fueron compartidos con GAP.
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