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Instructivo Firmador de Documentos

Objetivo

El presente instructivo describe el uso y funcionalidades implementadas en el Firmador de documentos desarrollado por e Ministerio Publico de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Ingreso al sistema
Para ingresar al sistema se debe escribir en cualquier browser o explorador de internet la direccidon: https://firmador.mpfciudad.gob.ar/

Se deberd ingresar con las mismas credenciales de la red del MPF CABA, usuario (1) y contrasefia (2). Luego tildar la opcién “No soy un robot” (3) y,
posteriormente se habilitara el botén Ingresar (4).

Funcionalidades
Esta aplicacion permite:

e Cargar documentos: realizar la carga de documentos
e Firmar documentos: firmar documentos en forma digital
e Descargar documentos: realizar la descarga de documentos firmados digitalmente
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4  Subir archivos o

Firmar archivos

Cargar archivos

Descargar archivos

Acceder al menu de carga

Una vez dentro del sistema, se debera hacer clic en la opcién “Subir archivos” ubicada en el menu lateral izquierdo.

Seleccionar archivos a cargar

En la ventana derecha del sistema se podra visualizar la interfaz de carga de archivos.

El sistema permite cargar archivos de dos maneras:

e Arrastrando los archivos hacia al rectangulo delimitado por la linea de puntos (2)
e Haciendo clic en el botén de seleccion (3)

En caso de realizar clic en el menu de seleccion, se mostrara en pantalla una nueva ventana que permitira seleccionar el/los archivo/s a cargar
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mediante el explorador de directorios del sistema operativo.

SUbIr archivos
©

S| PREFIERE PUEDE SELECCIONARLOS DESDE AQUI e

Total de archivos a subir: O

Mombre Clasificacion Tamaiio Acciones

* SUBIR ARCHIVOS
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Total de archivos a subir: 3 o

Nombre Clasificacion Tamaiio Acciones
Prueba.pdf application/pdf 6.92 KB i
Prueba 2.pdf application/pdf 7.23 KB i
Prueba 3.pdf application/pdf 7.34 KB i

e * SUBIR ARCHIVOS

Cargar archivos

Una vez seleccionados los archivos a cargar (4), se debera realizar clic en el botédn Subir archivos (5), ubicado en la parte inferior derecha de la
pantalla.

Confirmacion carga de archivos
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Si la carga se realizé de forma exitosa, el sistema mostrara un mensaje de confirmacién validando la operacién.

Para continuar, se debera hacer clic en el botén OK (6).

Detalle de la operacion

Prueba.pdf
" El archivo se subi6 exitosamente.

Prueba 2.pdf
+ El archivo se subi6 exitosamente.

Prueba 3.pdf
v El archivo se subi6 exitosamente.

Compartir informacion
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Gestion Integral de Casos

Todos (9)  Investigacion (10}  Investigacion sin Intimacion (8)  Investigacion con Intimacion (2) Reguendos de juicio (0) En mediacion (0) SPP (D)  En tramite de incompetencia (0)  En ejecucion (0) o

En Tramite de SPP (0)

Numero de Seguimiento
Dependencia UFEIDE - Casos Fiscalia

Categorias i

Nro de caso e

Nro. jusCABA
culd

Caso Compartido v

+ Busqueda Avanzada

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).
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Bluisqueda 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).

Namero de Seguimiento

Dependencia LIFEIDE - Casos Fiscalia
Categorias w
Mro de caso

Nro. jusCABA

CuUlJ

Caso Compartido e

* Busqueda Avanzada e |
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Total Registros: 9 &=

Actores Juzgado Sumariante Acciones

06/01/2021 MPFO0535842 DANIEL HILBER LN 23.737 INVESTIGACION  Sin Juzgado FLORENGIA rRov Sl car < Wver]

08:55 YUPAN NAVARRO  Art. 14 {1° BYELEM WECK
E:.:'S desde - parrafo) Fizcalia
a. , i UFEIDE - Cascs

436 J-01-00005280-5/2021-0 "J'g;g;?;;’m Fialis

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

060172021 MPFD0535813 LUIS EDUARDO o INVESTIGACION  Juzgado n® 9 |ARA AYELEN ROV 3§ ver |

11:06 AVILA SULLCA Intimado MCLLEY
Dias desde Numero JUSCAEBA 06/01/2021 izﬁﬁamgg}nr:zarla Fiscalia
Alta: Q005421-00-00¢21 ) Vega UFEIDE - Casos
436 cul JOSE LUIS BT INVESTIGACION Fiscalia
J-01-00005421-2/2021-0 EXPOSITO Baruti 3345 - piso 47
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”

Manuales - https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/



Last update: 2022/07/25 18:51 instructivo_firmador_de_documentos https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/instructivo_firmador_de_documentos?rev=1658785880

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 destino (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

Pasos procesales

Pasos seleccionados

Acta de Pasos procesales

Adjuntos de Pasos

procesales

Efectos

Efectos seleccionados

DANIEL HILBER YUPAN NAVARRO (DENUNCIADO);

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

Dinero;

Compartir Informacion @
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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 @ ) 4

Marque los datos para compartir

Legajo o Caréatula
Actores
Actores seleccionados DANIEL HILBER YUPAN NAVARRO (DENUNCIADOY);
Pasos procesales

Pasos seleccionados Asignacisn Interna de MPF (08/01/2021 12:20:25):

Acta de Pasos procesales
Adjuntos de Pasos
procesales

Efectos

Efectos seleccionados Dinero:

Compartir Informacion
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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
06/01/2021 MPF00535842 DANIEL HILBER LN 23737 INVESTIGACION Sin Juzgado
08:55 DROGAS YUPAN NAVARRO Art. 14 (1°
Dias desde CUL parrafo)
Alta: o :

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

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

Sumariante Acciones

er

WECK

Fiscalia
UFEIDE - Casos o
Flscalia
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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)

96 | o MR r—
g, o i |7 2 e 18

¢ 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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