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PROTOCOLO DE ACTUACION

1.INTRODUCCION

El Servicio Comun Procesal de Ordenacion del Procedimiento de Murcia se presenta como la
organizacién de caracter instrumental que sirve de apoyo a la actividad de las oficinas
judiciales que se especifican como destinatarias.

Es misiéon de este SCP de Murcia facilitar la tutela judicial, bajo los criterios de flexibilidad,
coordinacién, eficacia, racionalizaciéon del trabajo y responsabilidad por la gestion, ofreciendo
siempre excelencia en la calidad de atencion a todos los usuarios.

Se configura en la visién de que en Murcia se dispone de un servicio publico de ambito
territorial flexible y de justicia agil, moderna y atenta con el ciudadano, que cumple sus
funciones a nivel de las expectativas mas exigentes de la sociedad, de acuerdo con criterios
certificados de gestion de calidad.

El presente documento se enmarca dentro del articulo 8 del REAL DECRETO 608/2005, de 30
de diciembre como instrumento normativo de funcionamiento y organizacién del servicio y en
su redaccion se han respetado tanto las pautas fijadas en el Protocolo Marco Protocolo Marco
previsto en el Plan Estratégico de Modernizacién como las previsiones del Reglamento 2/2010,
sobre criterios generales de homogeneizacion de las actuaciones de los servicios comunes
procesales aprobados por el Consejo General del Poder Judicial.

2. OBJETIVOS Y PRESTACIONES

2.1. Objetivos generales del SCP de Ordenacion del
Procedimiento

Dar servicio a las unidades procesales de apoyo directo y resto de oficinas judiciales
destinatarias, asumiendo labores centralizadas —no expresamente encomendadas al Servicio
Comun General o Servicio Comun Procesal de Ejecucion del Partido Judicial de Murcia- de
tramitacion e impulso de los procedimientos en todos aquellas areas en los que no resulte
imprescindible la intervencion de juez o magistrado.

En particular y teniendo en cuenta el caracter netamente procesal de este Servicio, seran
objetivos del mismo:

1. Garantizar la homogeneidad y uniformidad en el SCP de Ordenacién, fijando normas
de actuacién e impulsando los procedimientos de acuerdo con las leyes de enjuiciamiento.

2. Uniformar criterios de actuacién y establecer metodologias de trabajo y criterios de
gestion homogéneos en el SCP de Ordenacién mediante la simplificacion de tareas y la
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homogeneizacién de las rutinas de trabajo respetando en todo caso los esquemas de
tramitacion contemplados en el Sistema de Gestién Procesal Minerva (SGP Minerva).

3. Establecer mecanismos de comunicacién y coordinacion entre las distintas unidades de
la oficina judicial dando cuenta puntual y documentada a través del SGP Minerva de cuanta
informacion procesal que requiera el conocimiento y/o decision de jueces y magistrados

4. Implantar sistemas de gestion de calidad, para aumentar la eficacia de los servicios
prestados y de los métodos de trabajo empleados, y obtener la maxima satisfacciéon de
jueces y magistrados, UPAD, servicios comunes y resto de receptores de las prestaciones
del SCP Ordenacion.

5. Garantizar la mejora continua de funcionamiento de los servicios prestados en las
distintas unidades analizando de forma periédica los tiempos de respuesta procesal por
parte del Servicio e informando a la Comisién Territorial de Calidad.

6. Arbitrar mecanismos de proposicion y validacion de nuevos procedimientos operativos
y/o creacion de nuevos puestos de trabajo, asi como de mejoras o modificaciones que
redunden en el mejor funcionamiento de la oficina judicial.

2.2. Objetivos especificos de las distintas secciones

2.2.1. Secciéon 1. Organos unipersonales y colegiados de la
jurisdiccion contencioso-administrativa

Garantizar la adecuada admision, sefialamiento, impulso y tramitacion de los procesos
contencioso-administrativos siguiendo las buenas practicas fijadas en las fichas de
optimizacién de esta seccion y dando cuenta documentada a jueces y magistrados de
conformidad con las leyes procesales e instrucciones contempladas en los anexos de este
Protocolo.

2.2.2. Seccion 2. Organos unipersonales y colegiados de la
jurisdiccion social

Garantizar la adecuada admision, sefialamiento, impulso y tramitaciéon de los procedimientos
enmarcados en el ambito de la jurisdiccién social siguiendo las buenas practicas fijadas en las
fichas de optimizacién de esta seccidén y dando cuenta documentada a jueces y magistrados de
conformidad con las leyes procesales e instrucciones contempladas en los anexos de este
Protocolo.

Reduccion de la litigiosidad laboral, potenciando mecanismos de conciliacion y mediacion
intrajudicial.

2.2.3. Seccion 3. Seccion penal

Garantizar la adecuado impulso, sefalamiento y tramitacion de los procedimientos cuya
competencia viene atribuida a los Juzgados de lo Penal siguiendo las buenas practicas fijadas
en las fichas de optimizacién de esta seccion y dando cuenta documentada a jueces y
magistrados de conformidad con las leyes procesales e instrucciones contempladas en los
anexos de este Protocolo.
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3. ESTRUCTURACION DEL SERVICIO Y
CONTENIDO DEL PROTOCOLO

3.1. Estructuracion servicio

3.1.1. Organigrama

SERVICIO COMUN DE w

ORDENACION DEL
L PROCEDIMIENTO

K SECCION 1 \ / \ / SECCION 3

SECCION 2
Organos Unipersonales y Tramitacion de asuntos de
colegiados de la Jurisdiccion Organos unipersonales y los Juzgados de lo Penal
Contencioso-Administrativa y colegiados
Social 1 SJ Jefe de Seccion,
Jurisdiccion Social

1 SJ Jefe de Seccion
\ J 1 SJ Jefe de Seccion \ /

3.1.2. Ubicacién y forma de contacto
Direccion del Servicio: llma. Sra. Dfia. Josefa Sogorb Baraza.
Ubicacion:

- Seccion 1 de Ordenacion del Procedimiento Contencioso Administrativo, (Jefe de
Seccion limo. Sr. D. José Larrosa Amante), Edificio Fase | Ciudad de la Justicia, planta
12. Calle Senda Estrecha S/N. 30011 Murcia.
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- Seccioén 2 de Ordenacion del Procedimiento Social, (Jefa de Seccion lima. Sra. Dia.
Carmen Ortiz), Edificio Fase | Ciudad de la Justicia, planta 12. Calle Senda Estrecha
S/N. 30011 Murcia.

- Seccién 3 de Ordenacion del Procedimiento para los Juzgados de lo Penal, (Jefa de
Seccion lima. Sra. Dia. Maria Sanchez Valdivieso), Edificio junto a la plaza de toros, C/
Ronda de Garay, n° 48. 30003.

Teléfonos:

Correo electronico: scop.murcia@justicia.es

3.2. Contenido de este protocolo

El presente protocolo de actuacion aborda los aspectos fundamentales para la adecuada
organizacion del SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO DE MURCIA,
regulando aspectos esenciales de la misma en aras a conseguir métodos de trabajo racionales
y homogéneos, la estandarizacion en su actuacién, adecuada coordinacién con el resto de
servicios y UPADs, Fiscalia, Decanato, Secretaria de Gobierno, Juzgados de Instruccién y
Violencia sobre la mujer.. El protocolo adapta para Murcia el protocolo marco realizado a
escala nacional, atendiendo a las jurisdicciones y ubicacion de edificios en el partido judicial de
Murcia.

Contiene como anexos:
A) ESQUEMAS DE TRAMITACION PROCESAL (ANEXO 1)

Tiene por objeto delimitar claramente, de acuerdo con la delimitacion competencial definida
por las leyes procesales, las fases o tramites del procedimiento que tendran asignados las
distintas unidades de la oficina judicial y la distribucién de competencias entre las mismas.
No pretende desarrollar el iter del procedimiento sino explicar qué unidades intervienen en
cada una de las fases de la tramitacion procesal.

B) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (ANEXO 1)

Tiene por objeto estandarizar tareas y unificar practicas procesales en todas las oficinas
judiciales radicadas en el ambito de aplicacion del presente protocolo describiendo las
actividades y tareas que deben seguirse en la prestacion de servicios por parte de la oficina
judicial.

A tal fin el manual de procedimientos elabora una relacion detallada de cada uno de
los procedimientos que prestan servicio a la oficina judicial identificando las
actividades a desarrollar, la unidad y puesto responsable de su ejecucion y control y las
herramientas necesarias para su ejecucion.

Contiene todos los documentos y formularios normalizados no incluidos en las aplicaciones
de gestidn procesal, a utilizar por los integrantes de las oficinas judiciales. Esta coleccion se
encontrara permanentemente actualizada.
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También incorpora un catalogo de procesos estratégicos, para fijar objetivos, directrices,
politicas y criterios de actuacion; de apoyo, para la planificacidon de recursos humanos vy
materiales y de gestion de calidad, para medir el funcionamiento de la oficina y el grado de
satisfaccion de los usuarios y procurar la mejora continua del servicio.

Por ultimo se acompafia un manual de formacion y metodolégico para facilitar el manejo y
comprension del mismo.

C) MANUAL DE PUESTOS (ANEXO lIII)

Este documento contiene, debidamente clasificados y definidos, todos los puestos de
trabajo de los secretarios judiciales, y de los funcionarios de los Cuerpos de Gestion,
Tramitacion y Auxilio Judicial existentes en las oficinas judiciales con arreglo a la nueva
organizacién de unidades procesales de apoyo directo y servicios comunes estructurados
estos en secciones y equipos.

Define por cada uno de ellos, ademas de las funciones, competencias y responsabilidades,
las dependencias funcionales y relaciones jerarquicas y entre puestos, los datos
identificativos del puesto, su mision, ubicacion en el organigrama, los resultados que se
esperan, las herramientas técnicas de las que dispone y los requerimientos del puesto.

Ademas contiene un catdlogo de habilidades y destrezas recomendadas, que sin ser
requisitos de acceso al puesto, se entienden como competencias relevantes para el buen
desempefio del mismo, y por tanto puedan ser consideradas a la hora de determinar las
necesidades y planes de formacion.

Por ultimo se acompafian un manual metodolégico para facilitar el manejo y comprension
del mismo y una guia para la implantacion del manual en las distintas oficinas judiciales.

D) INSTRUCCIONES DEL SECRETARIO GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA (ANEXO IV)

Se incluiran todas las instrucciones en vigor, impartidas por el Ministerio de Justicia en el
ambito de su competencia.

Se encontrara permanentemente actualizada.

E) INSTRUCCIONES DE SERVICIO (ANEXO V)

Se incluiran todas las instrucciones en vigor, dictadas por el Secretario de Gobierno y el
Secretario Coordinador Provincial en el ambito de sus competencias

Todos estos documentos forman parte inseparable y configuran el presente Protocolo de
Actuacion, por lo que la incorporacion de los criterios de homogeneizacién aprobados por el
Consejo General del Poder Judicial se ha llevado a cabo a través de los distintos elementos
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que lo conforman, en funcién del contenido del criterio concreto y de la finalidad del
documento al que se incorpora.
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4. NORMAS DE ACTUACION PARA LA
ESTANDARIZACION DE TAREAS Y DE
HOMOGENEIZACION PROCESAL

El presente apartado se subdivide en dos areas: la primera que contiene normas de gestiéon (u
operativas) que afectan al SCOP y la segunda relativa a la normalizacion de la actividad
procesal a desempeiiar por las distintas secciones del SCOP.

4.1. NORMAS DE ACTUACION PARA LA ESTANDARIZACION
DE TAREAS DE GESTION

Las tareas de gestion de los procesos implicados en los servicios prestados en la oficina
judicial vienen definidas en los procedimientos operativos recogidos en el anexo Il del presente
protocolo, que seran de obligado cumplimiento. Asi mismo sera obligatoria la utilizacién de los
formularios asociados a los procedimientos de gestion definidos y que se recogen en el anexo
Il del Manual de Procedimientos.

Los directores de los servicios comunes procesales y los jefes de seccion/equipo, en el
ejercicio de sus funciones de direccién, velaran por la observancia de las actividades y tareas
contenidas en los procedimientos de gestion asi como por la utilizacion de los formularios
incorporados.

Cuando se aprecie la necesidad de identificar nuevos procedimientos o de modificar o suprimir
los definidos, la Comisién Territorial de Calidad elevara la oportuna propuesta a la Comision
Estatal para su revision, aprobacién y posterior difusiébn entre las oficinas judiciales de
conformidad con el procedimiento definido en la Instruccién para la elaboracion y control de
procedimientos previsto en el anexo IV del Manual de Procedimientos.

4.2. NORMAS GENERALES DE ACTUACION PARA LA
ESTANDARIZACION DE TAREAS PROCESALES

Las normas de actuacion para la estandarizacion de tareas procesales son las definidas en el
sistema de gestion procesal.

El sistema de gestion procesal es un sistema de tramitacién guiada configurado sobre la base
de unos esquemas de tramitacion procesal que identifican claramente las fases o tramites del
procedimiento que tendran asignados las distintas unidades de la oficina judicial y la
distribucion de competencias entre las mismas. Dicha identificacion esta totalmente ajustada,
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en su caso, al concreto disefio y organizacion de los servicios comunes procesales
establecidos.

El anexo | del presente protocolo recoge, a titulo de ejemplo los esquemas de tramitacion
procesal tipo de todos los 6rdenes jurisdiccionales delimitando cuél es la unidad de la oficina
judicial que debe intervenir en cada fase o actuacion procesal concreta.

Todos los integrantes de la oficina judicial, de conformidad con la Instruccion 4/2009 de la
Secretaria General de la Administracién de Justicia, estdn obligados a utilizar el sistema de
gestién procesal y a seguir el sistema guiado de tramitacion incorporado en la aplicacién. Los
directores de los servicios comunes procesales, asi como los secretarios judiciales destinados
en las distintas unidades de la oficina judicial, al ejercer su funcién como directores técnico
procesales, velaran por que dicha obligatoriedad sea efectiva.

Para ello, todos los integrantes de las distintas unidades deberan atenerse a las siguientes
normas:

a. Introduccion de datos en las aplicaciones de gestion procesal. Los
funcionarios destinados en todas las unidades, al utilizar las aplicaciones de gestién
procesal, deberan introducir los datos y cumplimentar todos los campos que exijan
dichas aplicaciones, asi como aquellos que, aun no siendo campos obligatorios, se
determinen por los directores de servicio, jefes de seccion, jefes de equipo, o
secretarios judiciales de los que dependan funcionalmente.

b. Utilizacion de documentos normalizados. El sistema de gestién procesal
incorpora el acervo documental necesario para la tramitaciéon de los procedimientos. De
conformidad con la Instruccidén 4/2009 los secretarios judiciales fomentaran la
utilizacion del conjunto de documentos normalizados para favorecer la
homogeneizacién de las diligencias de ordenacién y resoluciones de mero tramite.
Respecto de las resoluciones procesales que exijan de una fundamentacion factica o
juridica, se fomentara la utilizacion del modelo que venga incorporado en la aplicacion,
con las modificaciones que para el caso concreto determine el que deba firmarla.

c. Incorporacion de las resoluciones a los sistemas de gestion procesal. Los
secretarios judiciales de las distintas unidades, se aseguraran de la adecuada
integracion de todas las resoluciones procesales, en el sistema de gestion procesal.

d. Actualizacién permanente de fases y estados de los procedimientos.
Todos los integrantes de las oficinas judiciales estan obligados a mantener en todo
momento actualizadas las fases y estados de los procedimientos.

Los directores de los servicios comunes procesales impartiran las instrucciones pertinentes a
los secretarios judiciales destinados en los mismos, a fin de que supervisen el continuo vy
correcto mantenimiento de dichas fases y estados por parte de los funcionarios destinados en
sus unidades.

Los secretarios judiciales destinados en las unidades procesales de apoyo directo,
supervisaran la actividad de los integrantes de dichas unidades en orden al mantenimiento de
las fases y estados.
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Cuando algun secretario judicial destinado en cualquiera de las unidades integrantes de las
oficinas judiciales, considere conveniente que se modifique, incluya o suprima alguno de los
esquemas de tramitacion contenidos en el anexo |, procedera a someter dicha modificacion, a
través de su superior jerarquico, al acuerdo de la Junta de Secretarios general o sectorial que
corresponda. De la misma forma se procedera cuando algun secretario judicial considere
conveniente que se modifique, incluya o suprima alguno de los tramites guiados o de los
documentos incorporados a la aplicacion de gestion procesal.

Los acuerdos que se puedan adoptar en dichas juntas, seran elevados al Secretario
Coordinador Provincial a fin de que presente la oportuna propuesta a la Administracion
competente respetando las competencias atribuidas por la LOPJ al Consejo General del Poder
Judicial en esta materia.

4.3. RUTINIZACION DE TRAMITES POR PROCEDIMIENTOS

Tomando como base lo reflejado en anteriores apartados, el presente punto tiene por objetivo
la identificacion e interconexién de tareas administrativas y de tramites procesales relacionados
con los distintos formularios normalizados de tramitacién del sistema de Gestidbn Procesal
Minerva. El presente apartado se presenta pues como un complemento de normalizacién de
trabajo por jurisdicciones y procesos en las distintas secciones de este servicio comun en el
que se incorporan tiempos de respuesta.

Es preciso advertir que los tanto los cédigos de los modelos formularios de la coleccion de
documentos del Minerva como los tiempos de respuesta que se insertan en las siguientes
tablas, tienen caracter meramente indicativo, debiendo estarse a lo que se determine en las
fichas de optimizacién de las distintas secciones de este servicio.

4.3.1. Seccion 1, Jurisdiccion Contencioso-Administrativa

PROCEDIMIENTO ABREVIADO

TIEMPO
DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUES

TA

1.- RECEPCION DEMANDA TURNADA EN SISTEMA

MINERVA'Y PAPEL

1.1.- Aceptacion por el SJ quien debe comprobar  Modelo de

la identidad entre las demandas turnadas por sistema  Minuta

informatico y en papel, reclamando en su caso del normalizada. Se 5

SCG la discordancia que pueda existir y procediendo a = debe

su aceptacion en el sistema Minerva o bien a su  confeccionar por

devolucion al SCG. SJ responsable.
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TIEMPO
DE
RESPUES
TA

TRAMITES FORMULARIO

1.2.- Incoacién y Calificacion juridica por el SJ
de cada una de las demandas, minutando clase de
procedimiento, materia u objeto del recurso, cuantia,
posibles defectos para subsanacion y posibles causas 7
de incompetencia o inadmision del recurso,
preparacion de pruebas solicitadas y sefialamiento a
juicio con arreglo a agenda de sefialamiento.

1.3.- Revision del registro efectuado por el SCG,
a realizar por Gestor/Tramitador Procesal del
SCOP, cumplimentando todos aquellos datos que por
cualquier motivo no hayan sido recogidos o se haya
efectuado errébneamente. Formacion de carpeta con
los datos precisos del procedimiento y las partes.

20 ‘de
2.- ADMISION DE DEMANDA. VERIFICACION DE tiempo

REQUISITOS. SUBSANACION. estimado por
demanda

2.1. Admision si SJ no aprecia defectos.
Decreto de admision. Formulario: “Admisién por SJ.
Subtareas: Escaneo de la demanda (modelo MODELO 1510B0.
S998A0). Oficio reclamando expediente. Recabar dia = Escaneo de la
y hora de juicio con encargado de agenda de demanda: S998A0
sefialamientos. Poner plazo en agenda para recordar
expediente, si no se recibe.

2.2.- Existencia de defectos. Diligencia de
Ordenaciéon requiriendo subsanacion. Recepciéon y
requerimiento de defectos formales”. Subtareas: MODELO 1510G0
Poner nota en agenda para dar cuenta del transcurso
del plazo.

2.3.- Supuesto de no subsanaciéon. Si no se
subsana, daciéon de cuenta al Magistrado UPAD para
que resuelva sobre admision. Paso a UPAD no MODELO: 151010
subsanacion”.

2.4.- Supuesto de subsanacion. acordar citacion = MODELO:
juicio y requerimiento expediente” 1520A0

3.- RECEPCION DEL EXPEDIENTE

ADMINISTRATIVO o
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TIEMPO
DE
RESPUES
TA

TRAMITES FORMULARIO

3.1.- Dar cuenta al SJ si asi se minut6 inicialmente
(en supuestos del art. 51 de la LRJCA, ejemplo,
posible falta de agotamiento de via administrativa,
extemporaneidad y otros) o para revisién posibles
emplazamientos de interesados .

3.2.- Dar traslado a las partes para su examen.
Traslado. Subtareas: Comprobacién de citaciones y
cumplimentacién de oficios. Remision de autos a
UPAD para la celebracion de juicio.

MODELO 1530B0

3.3.- Recepcion del procedimiento y expediente

administrativo y declaracion de firmeza. MODELO 6020A0 | 10°

PROCEDIMIENTO ORDINARIO

TIEMPO DE

TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA

1.- RECEPCION EN SCOP DEL RECURSO
TURNADO EN SISTEMA MINERVA'Y PAPEL

1.1.- Aceptacion por el SJ quien debe comprobar
la identidad entre los escritos iniciadores turnados por
sistema informatico y en papel, reclamando en su
caso del SCG la discordancia que pueda existir y
procediendo a su aceptacion en el sistema Minerva o
bien a su devolucion al SCG.

1.2.- Incoacion y Calificacion juridica por el SJ Modelo de
de cada una de los escritos iniciadores o demandas, = \Minuta
minutando clase de procedimiento, materia u objeto = homologada. Se
del recurso, cuantia, posibles defectos para debe
subsanacion y posibles causas de incompetencia o =~ confeccionar por
inadmision del recurso. SJ responsable.

7

1.3.- Revision del registro efectuado por el SCG,
a realizar por Gestor/Tramitador Procesal del SCOP,
cumplimentando todos aquellos datos que por 7"
cualquier motivo no hayan sido recogidos o se haya
efectuado errbneamente. Formacién de carpeta con
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TIEMPO DE

TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA

todos los datos necesarios del procedimiento y las
partes.

2.- ADMISION DEL RECURSO, VERIFICACION DE
REQUISITOS. SUBSANACION.

2.1.- Admision si SJ no aprecia defectos.
Decreto de admision..- Admision escrito interposicion”. MODELO
Subtareas: Oficio reclamando expediente. Poner 1010A0 7 Alerta en Minerva
plazo en la agenda para recordar remision de
expediente si no se recibe.

2.2.- Supuesto de incoacion por demanda.
Admision demanda sin defectos” Subtareas: Escaneo
de la demanda. Decreto admision. Oficio reclamando MODELO
expediente (no en el caso de recurso de lesividad) 1010K0 7 Alerta en Minerva
Recabar dia y hora de juicio con encargado de
agenda de sefialamiento. Poner plazo en la agenda
para recordar remision de expediente si no se recibe.

2.3.- Existencia de defectos -Subsanacion de
defectos” .Recepcién y requerimiento de defectos MODELO

formales .Observacién: poner nota en agenda para 1010C0Q 0 Alerta en Minerva
dar cuenta del transcurso del plazo.
2.4.- Supuesto de no subsanacién -Transcurso = NMODELO
plazo sin subsanacion/ subsanacion PO ' 1010MO 5
dmm”.Diligencia de Ordenacién. Paso a UPAD no
subsanacion .Flujo.
2.5.- Supuesto de subsanacion. Admision
Decreto admision. Subtareas: Oficio reclamando MODELO 7 ‘ por

expediente .Poner plazo en la agenda para recordar 1020A0 demanda Alerta en Minerva

remision de expediente si no se recibe.

3.- RECEPCION DEL EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO

3.1.- Dar cuenta al SJ si asi se minut6 inicialmente
(en los supuestos del art. 51 de la LRJCA. En
supuestos de posible falta de agotamiento de via
administrativa, extemporaneidad y otros o, para
revision posibles emplazamientos de interesados.

L ] MODELO
3.2.- Inadmision del recurso una vez examinado 1010MO

el expediente administrativo por el SJ (art. 52 LRJCA). (Adaptandolo al | 7

no existir
modelo
especifico en
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TRAMITES FORMULARIO VPO DE
Minerva). Dilig.
de Ordenacion.
Paso a UPAD
.Flujo.
MODELOS
3.3.- Siguientes tramites en la UPAD. 1070A0 hasta
1070KA
2020A0
3.4.- Expediente incompleto o remision incorrecta.  Completar 5¢
expediente
2010B0
3.5.- No recepcion del expediente en plazo. Transcurso 5¢
plazo sin
expediente
3.6.- No remision de expediente completo tras MODELO
reiteracion. Diligencia de Ordenacion. Pase a UPAD. 5°
) 2020EO
Flujo.
4.- DEMANDA.
4.1.- Traslado expediente para que actor formule = MODELO 5
demanda Traslado exp. para deducir demanda 2010A0
4.2.- Supuesto de que el demandante indique =¥ MODELO
que el expediente no esté completo. Subtareas. 2020A0 5
Realizar oficio y recibido complemento de expediente = COMPLETAR
posterior entrega a actor para deducir demanda EXPEDIENTE
‘o ) MODELO )
4.3.- Subsanacion demanda — Requerir 2030A0 5
44.- Supuesto de que no se hubiera MODELO 5
subsanado. Pase a UPAD .Flujo 2035A0
L. MODELO )
4.5.- Admisién de demanda por Decreto 2045A0 5
4.6.- Supuesto de no presentaciéon de demanda MODELO 5
en plazo. Flujo 2010KO
5.- CONTESTACION DE LA DEMANDA
5.1.- Traslado a la Admén. demandada en primer | MODELO 5
término para contestacion. Entidad Local. 3010C0
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5.2.- Contestacion de la demanda por otros
codemandados personados. Traslado de la demanda
y de la contestacion de la Admoén. A resto de
demandados.

5.3.- Transcurso plazo sin contestacion por algun
demandado

6.- FIJACION DE CUANTIA

6.1.- Requerimiento al demandante para fijacion

6.2.- Audiencia al demandado

6.3.- Decreto fijando cuantia

6.4.- Oposicion al Decreto de cuantia

7.- PRUEBA (Se residencia en UPAD)

8.- TRAMITE DE CONCLUSIONES

8.1.- Si conforme a la ley se aprobara el tramite
de conclusiones

8.2.- Presentadas conclusiones o transcurrido
plazo

9.- TRAMITE DE VISTA

9.1.- Si conforme a la ley se acordara.

10.- FASE DE DECISION (Se residencia en UPAD)

11.- RECEPCION del procedimiento, expediente
administrativo y declaracién de firmeza, en su caso

FORMULARIO

MODELO
3010A0

NO CONSTA

MODELO
S081A0

MODELO
S081C0O

MODELO
S081D0

MODELO
S081E0

MODELO
S081G0

MODELO
5010C0

NO CONSTA

MODELO
5020A0

MODELO
6020A0

TIEMPO DE
RESPUESTA

Elegir segundo de
5° los modelos que se
aperturan

Diligencia de
Ordenacion
haciéndolo constar

. Localizado en

10
Subesquemas
Localizado en
Subesquemas

Localizado en
Subesquemas

Localizado en
Subesquemas

Localizado en
Subesquemas

Modelo valido para
dar traslado
sucesivo a las
partes.

10°

Es preciso adaptar
un modelo para
10° declaracion de
concluso y pase a
UPAD

5° Solicitar dia

Realizar oficio
5° devolviendo
expediente
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TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO  peebi2 o)
12.- ARCHIVO ACTUACIONES MODELO 5
6023A0

PROCEDIMIENTO DE DERECHOS FUNDAMENTALES

TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUEST
A
1.- RECEPCION EN SCOP DEL RECURSO TURNADO EN SISTEMA MINERVA
Y PAPEL
1.1.- Aceptacion por el SJ quien debe comprobar la identidad entre los
escritos iniciadores turnados por sistema informatico y en papel, reclamando en us 5

caso del SCG la discordancia que pueda existir y procediendo a su aceptacion en
el sistema Minerva o bien a su devolucién al SCG.

1.2.- Examen del recurso, verificacion de requisitos formales, observar
posibles defectos para subsanacién y posibles causas de incompetencia e 15°
inadmision del recurso

1.3.- Revisidon del registro efectuado por el SCG, a realizar por el
Gestor/Tramitador Procesal del SCOP, cumplimentando todos aquellos datos que
por cualquier motivo no hayan sido recogidos o se haya efectuado erréneamente. 8
Formacion de carpeta con todos los datos necesarios del procedimiento y las
partes.

2.- ADMISION DEL RECURSO, VERIFICACION DE REQUISITOS.
SUBSANACION.

2.1.- Admisién. Si el SJ no aprecia defectos. Decreto de admision.-
Admisién escrito de interposicion. Subtareas: Oficio reclamando expediente. 1010E0 15°¢
Poner plazo en la agenda para recordar remision de expediente si no se recibe.

2.2.- Existencia de defectos.- Subsanacion de defectos. Recepcion y
requerimiento de defectos formales. Observacién: poner nota en agenda para dar 1010B0 10
cuenta del transcurso del plazo.

2.3.- Supuesto de no subsanacién.- Transcurso de plazo sin subsanacion.

Diligencia de Ordenacién. Paso a UPAD por no subsanacion. Flujo. 101oL0 0
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TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUEST
A

2.4.- Supuesto de subsanacion.- Decreto de admision. Subtareas: Oficio
reclamando expediente. Poner plazo en la agenda para recordar remision de 1040S0 15°¢
expediente si no se recibe.

3.- RECEPCION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

3.1.- Inadmisién del recurso una vez examinado el expediente administrativo

por el SJ. Diligencia de ordenacién. Paso a UPAD. 104070

3.2.- Expediente incompleto o remision incorrecta. Oficio a la
Administracion.

3.3.- No recepcion del expediente en plazo. Constancia y Oficio a la

L ., 1040D0
administracion.

3.4.- Solicitud de inadmision por la administracion de forma razonada.

El SJ entiende existencia de motivos de inadmision: Convocar comparecencia a 1040v0

las partes y al MF. Acordar citaciones. Diligencia de Ordenacion. Paso a UPAD.

4.- DEMANDA

4.1.- Traslado expediente para que actor formule demanda. Si se acuerda
la prosecucion del procedimiento se dicta Decreto mandando seguir las 2010A0 5°
actuaciones. Traslado para que en 8 dias formalizan demanda.

4.2.- Supuesto de que el demandante indique que el expediente no esté
completo. Subtareas. Realizar oficio y recibido complemento de expediente 7
posterior entrega a actor para deducir demanda.

4.3.- Admision demanda. (Paso a 5.1)

4.4.- Recepcion de expediente posterior a la formulacion de demanda:

Traslado a la parte 48 horas para alegaciones. 1040C0 o

4.5.- No presentacion de la demanda en plazo. Diligencia de Constancia de

no presentacion. Paso a UPAD. 205080 0

5.- CONTESTACION DE LA DEMANDA
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TIEMPO DE

FORMULARIO RESPUEST

2050A0

TRASLADO A LA UPAD PARA PRUEBA Y SENTENCIA

6.- RECEPCION EN SCOP DE SENTENCIA NOTIFICADA.

6.1.- Declaracion de firmeza y devolucion de expediente.

6.2.- Recurso de apelacion.

6020A0

PROCEDIMIENTO DE PIEZA SEPARADA DE

SUSPENSION ART. 130

A

TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
1.- SOLICITUD
1.1.- Recepcion y traslado a partes. RECEPCION
Y TRASLADO PARTES. Testimonio para formacion de  MODELO 15 ¢
Pieza Separada. Formacion de carpetilla 1705A0
1.2.- Dacion de cuenta trascurrido plazo o
presentado escrito, DAR CUENTA PARA RESOLVER. '1\"70025('30 5
Paso a UPAD. Flujo
1.3.- Supuesto de que SJ apreciara algun defecto en = MODELO 5
la solicitud. 1705D0
2- Fase de decision (en UPAD)
3.- FASE DE RECURSO DE APELACION
3.1.- Calificacion juridica por el SJ sobre su S
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admision o no. Plazo e interposicion en forma
(articulo 85) y constitucion de deposito, en su caso.

3.2.- Inadmisién Plena. TRAMITACION E
INADMISION PLENA, con pase a UPAD para auto.
Flujo

3.3.- Inadmision subsanable.

3.4.- Supuesto en que no se subsane el defecto.
DACION CUENTA NO SUBSANACION Y PASO A
UPAD. Flujo

3.5.- Admision inicial o tras subsanacion.
FORMALIZAR RECURSO

3.6.- Adhesion al recurso.

3.7.- Remision PSS ala Sala del TSJ (se remitira
testimonio, quedando el original de la Pieza en el
SCOP, por si pidieran modificacion de medidas).
Realizar oficio remision. Flujo

3.8.- Recepcion de PSS con sentencia o auto de
apelacion de la Sala. Realizar oficio en el caso de que
la Sala, haya resuelto en forma contraria a la resuelta
en primera instancia, para conocimiento por la Admon.

FORMULARIO

MODELO
8010A0

MODELO
8020A0

MODELO
8020B0

MODELO
8030A0

MODELO
8030E0

MODELO
8030GO

MODELO
9010A0

4101117

Region de Murcia

117219

TIEMPO DE
RESPUESTA

10°

PROCED. SUSPENSION PIEZA SEPARADA ART. 135

TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
1.- SOLICITUD En Minerva
aparece como PMU
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SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO PROCEDMIENTOS

ESPECIFICOS
TIEMPO DE

TRAMITES FORMULARIO (Relaciéon Manual
RESPUESTA Procedimi)
1.1.- Si se aprecian defectos en la solicitud. MODELO 5
RECEPCION REQUERIR SUBSANACION. 1705D0
1.2.- SI NO HAY DEFECTOS O SI HAN SIDO MODELO 5

SUBSANADOS. Flujo 1705F0

2.- DECISION (se residencia en UPAD)

3.- FASE DE RECURSO DE APELACION igual que PSS
art 130 LRJCA

RECURSO DE APELACION

SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO PROCEDMIENTOS
ESPECIFICOS
TIEMPO DE ia
TRAMITES FORMULARIO (Relacién Manual
RESPUESTA Procedimi)
1.- CALIFICACION JURIDICA 5
1.1.- Control de requisitos y calificacion juridica
por el SJ sobre su admisién o no.
2.- TRAMITACION EN APLICACION MINERVA,
segun supuestos
2.1.- Inadmision Plena. Dacién de cuenta y pase a MODELO 7
UPAD para resolver. 8010A0
2.2.- Inadmisién subsanable. Tramitacion = MODELO 3
inadmision subsanable 8020A0
2.3.- Supuesto en que no se subsane el defecto. MODELO o
Dacién cuenta no subsanacion y paso a UPAD. Flujo 8020B0
MODELO
2.4.- Admision inicial o tras subsanacion. 8030A0 7t
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2.5.-
apelacion.

Oposicion por indebida admision

2.6.- Adhesioén al recurso.

2.7.- Remision autos a la Sala de Ilo
Contencioso. Elevar autos y exp. Realizar oficio
remision. Y emplazamiento partes. Flujo.

3.- RECEPCION DE AUTOS Y EXPEDIENTE CON
SENTENCIA DE APELACION DE LA SALA

4. Recepcion de autos y expediente con testimonio
sentencia apelacion de la Sala Subtarea: Realizar
oficio  devolucion  expediente  administrativo y
testimonio de sentencia, para su cumplimentacion, y
acuse de recibo a la Sala

FORMULARIO

MODELO
803010

MODELO
8030EO

MODELO
8030GO

MODELOS
0510A0 y ss

MODELO
9010A0

Region

SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DE

RESPUESTA

4

de Murcia

PROCEDMIENTOS
ESPECIFICOS

(GEEWET N ELITE]

Procedimi)

Se observa que en
el modelo se dan 3
dias, y segun la Ley
son 5 dias.

Remision Sala
cuanto consten los
emplazamientos

Tramites
residenciados en
Sala.

Se aprecia en
Minerva que no
existe auto
declarando desierto
el recurso de
apelacion, en caso
de no
comparecencia del
apelante.

PROCEDIMIENTO DE ENTRADA EN DOMICILIO

SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO PROCEDMIENTOS
ESPECIFICOS
TIEMPO DE i
TRAMITES FORMULARIO (Relacién Manual
RESPUESTA Procedimi)
1.- SOLICITUD
1.1.- Supuesto en el que el SJ, apreciara MODELO 5
defectos en la solicitud. 1715A0
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SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO PROCEDMIENTOS
ESPECIFICOS
TIEMPO DE i e
TRAMITES FORMULARIO (Relacion Manual
RESPUESTA Procedimi)
. f1.21.- SupueTlto :n el q.Lée erSJ, 30 apreciara MODELO .
efectos o aquellos hayan sido subsanados 1715C0
1.:’3.- Daciéon cuenta a Juez para resolver. MODELO ‘
DACION CUENTA RESOLVER. Pase a UPAD. 5
) 1715E0
Flujo.
2.- DECISION, se residencia en UPAD

4.3.2. Seccion 2, Jurisdicciéon Social

PROCEDIMIENTO DESPIDO

ESPECIFICOS
TIEMPO DE is
RESPUESTA (Relaciéon Manual

TRAMITES FORMULARIO

Procedimi)

Tiempo estimado por demanda 5 *

1. Recepcion de la demanda en el SCOP

1.1. Control de requisitos e identidad de datos del
soporte papel con datos Minerva.

Texto libre
1.2 Devolucion demanda a SCG si errores. Si no  g,11£0 (D.
errores en reparto, aceptacion — incoacion. constancia)
S411CO (D.
Ordenacion)
1.3 Formacion de carpeta con datos intervinientes y
direcciones. Registro en libro demandas.
1.4 Dacion de cuenta al secretario judicial.
Verbal/diaria.
2.- Control de requisitos de ;Z‘ngz;a
forma por Secretario Judicial
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TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
del SCOP. Subsanacion
21 En funcién de la modalidad procesal. En
general: Diligencia de reparto, control datos vy
direcciones de las partes. Control competencia
material, territorial y funcional. Control de legitimacion
pasiva y posible litisconsorcio. Control copias, de
representacion procesal e intento de conciliacion
administrativa.
2.2 Especificos  del despido:  Categoria,
antigliedad, salario, forma y fecha de efectos del
despido, si el demandante es o no representante del
personal en la empresa, si es o no afiliado a un
sindicato. Otras peticiones mediante otrosi.
23 Si defectos subsanables: Diligencia de NO2100
ordenacion solicitando subsanacion en 4 o 15 dias y 272211_5E()C()atr.
tificacio SCG flujo.

notificacion por ujo. S611A0
24 Admision por Secretario tras subsanacion.. 1020BO
25 Si no subsana o la demanda es insubsanable, 1020D
dacion de cuenta al magistrado UPAD por escrito, Modelo
para que resuelva sobre admision. Flujo. N02200
2.6 Si UPAD inadmite y archiva. Fin de ;/I03d07
procedimiento con notificacion auto UPAD por SCG oaeio

072700
2.7 Si UPAD entiende subsanado el defecto o la = 1030B
inexistencia de defecto remite al SCOP para Modelo
continuar tramitacion. Flujo. 070790
3.- Admision por secretario y citacion a ) . .

I . Tiempo estimado 30

conciliacion en su caso y juicio
3.1 Admision de demanda por decreto del 1010A0
secretario judicial del SCOP modelo 2050, fijando dia, Model
hora y sala para la celebracion de la conciliacion ante NSOgoo
el SCOP vy la vista ante la UPAD

Partes 73200
3.2 Expedicion de cédulas de citacion a las  Tesiigos
partes, a los testigos y a los peritos y documentos a = 73400
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TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
aportar por la demandada. Peritos 73600
Prueba
documental
3710
3.3 Comprobacion y firma por secretario
judicial SCOP
3.4 Remision de cédulas de citacion y oficios

solicitados por SCG para su notificacion. Flujo.

) Tiempo estimado con conciliacién 20
4.- Intento de conciliacion previa ante el SCOP. ', con conciliacidn y decreto que la

Art. 83 LPL aprueba 20' vy sin acuerdo
conciliatorio de 3a5"

4.1 Si existe avenencia, redaccion del acta
correspondiente y aprobacion de la misma por decreto
del secretario del SCOP Notificacion a las partes del
decreto aprobando la conciliacion y poniendo fin al
procedimiento en el mismo acto, por personal del
SCOP vy archivo de las actuaciones. Remision al SCG
para archivo y conservacion autos. Flujo.

Acta 77200

Decreto
encadenado

N55250

4.2 Si las partes concurren con una conciliacion
consensuada, pero el secretario del SCOP entiende que
puede vulnerar derechos de terceros o la legalidad
vigente, dicta decreto no aprobando la conciliacién por
tal motivo y remitiendo a las partes para que
comparezcan en la UPAD para la celebracion de juicio.
Flujo.

NO6150
(Art. 84.2 LPL)

4.3 Si no existe avenencia se remiten
inmediatamente los autos al Magistrado para la
celebracion de vista, mediante personal de auxilio
judicial. Flujo.

Acta 7720

PROCEDIMIENTO ORDINARIO
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RESPUESTA

Tiempo estimado por demanda 5 *

1. Recepcion de la demanda en el SCOP

1.1. Control de requisitos e identidad de datos del
soporte papel con datos Minerva.

Texto libre
1.2 Devolucién demanda a SCG si errores. Si no  g411£0 (D.
errores aceptacion reparto. constancia)

S411CO (D.

Ordenacion)

1.3 Formacion de carpeta con datos intervinientes y
direcciones. Registro en libro demandas.

1.4 Dacion de cuenta al secretario judicial.
Verbal/diaria.

2.- Control de requisitos de
forma por Secretario Judicial
del SCOP. Subsanacion

21 En funcién de la modalidad procesal.
Diligencia de reparto, control datos y direcciones de
las partes, examen de competencia material, territorial
y funcional. Control de legitimacion pasiva y posible
litisconsorcio. Concreciéon petitum de la demanda.
Comprobacién presentacion copias, de representacion
procesal e intento de conciliacion administrativa.

2.2 Especificos en atencion al objeto del
procedimiento.

2.3 Si defectos subsanables: Diligencia de
ordenacion solicitando subsanacion en 4 o 15 dias y 2100
notificacion por SCG flujo.

24 Admision por Secretario tras subsanacion. 1020BO

2.5 Si no subsana o la demanda es insubsanable, = 4870
dacion de cuenta al magistrado UPAD por escrito,

10 ‘ por
demanda
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TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA

para que resuelva sobre admision. Flujo.

1030BO
2.6 Admisién por Magistrado tras subsanacion. Modelo

070790

3.- Admisidon por secretario y citacion a

e g L Tiempo estimado 30 *
conciliacion en su caso y juicio

3.1 Admision de demanda por decreto del

secretario judicial del SCOP modelo 2050, fijando dia, 1010A0

hora y sala para la celebracién de la conciliacion ante el Vodelo N0250
SCOP vy la vista ante la UPAD

Partes,

3.2 Expedicion de cédulas de citacion modelo 73200,
a los testigos,
modelo 73400
y a los peritos
modelo 73600
y documentos
a aportar por
la demandada,

modelo 3710.

3.3 Comprobacion y firma por secretario
judicial SCOP
3.4 Remision de cédulas de citacion vy oficios
solicitados por SCG para su notificacion. Flujo.

) Tiempo estimado con conciliacién 20
4.- Intento de conciliacion previa ante el SCOP. ', con conciliacion y decreto que la
Art. 83 LPL aprueba 20" y sin acuerdo

conciliatorio de 3a5"

4.1 Si existe avenencia, redaccion del acta
correspondiente y aprobacion de la misma por decreto

del secretario del SCOP Notificacion a las partes del

decreto aprobando la conciliacidn y poniendo fin al = Acta 77200
procedimiento en el mismo acto, por personal del SCOP

y archivo de las actuaciones. Remision al SCG para

archivo y conservacion autos. Flujo.

4.2 Si las partes concurren con una conciliacién
consensuada, pero el secretario del SCOP entiende que
puede vulnerar derechos de terceros o la legalidad
vigente, dicta decreto no aprobando la conciliacion por
tal motivo y remitiendo a las partes para que
comparezcan en la UPAD para la celebracion de juicio.

NO6150
(Art. 84.2 LPL)
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TIEMPO DE

TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA

Flujo. No hay modelo.

4.3 Si  no existe avenencia se remite
inmediatamente los autos al Magistrado para la
celebracion de vista, mediante personal de auxilio
judicial. Alujo.

Acta 77200

PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

TIEMPO DE

TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA

1.- Recepcion de la demanda en el SCOP remitida Tiempo estimado
desde el SCG por demanda 10 *

1.1 Control de requisitos e identidad de datos
del soporte papel con datos Minerva.

Texto libre
1.2 Devolucién demanda a SCG si errores. Si no S411EO(D.

errores aceptacion reparto. constancia)

S411CO (D.
Ordenacion)

1.3 Formacioén de carpeta con datos intervinientes y
direcciones. Registro en libro demandas.

1.4 Dacién de cuenta verbal/diaria al Secretario
Judicial.

Tiempo
2.- Control de requisitos de forma por Secretario estimado de
Judicial del SCOP. Subsanacion control de
requisitos,
demanda 10 °°

21 En funcion de la modalidad procesal. En
general: Diligencia de reparto, control datos vy
direcciones de las partes. Examen competencia
material, territorial y funcional. Concrecion del petitum,
control de legitimacion pasiva y posible litisconsorcio
especialmente en materias derivadas de accidente de
trabajo. Comprobacion de reclamacion previa, de la
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representacion procesal y de copias de la demanda
2.2 Especificos en materia de Seguridad Social:
Fecha de nacimiento del demandante, profesion
habitual, salario o base reguladora y fecha de efectos
de la prestacion. Origen de la prestacién: comun o
profesional. Entidad gestora o colaboradora que
asegura el riesgo. Dolencias reconocidas y no
reconocidas y alegadas por el actor. Prestacion
solicitada y grado de la misma. Otras peticiones
mediante otrosi.
2.3 Si defectos subsanables: Diligencia de ordenacion NO2100
solicitando subsanacion en 4 dias y notificacion por N22450 (Art.
SCG fluio 275 LEC)
o- S611A0
2.4 Admision por Secretario tras subsanacion 1020BO
2.5 Si no subsana o la demanda es insubsanable, 1020D0O
dacion de cuenta al magistrado UPAD para que |lodelo
resuelva sobre admision. Flujo. NO2200
1030BO
2.6. Admision por Magistrado tras subsanacion Modelo
070790
3.- Admision por secretario y citacion a juicio Tiempo estimado 30 °
3.1 Admisién de demanda por decreto del 1010A0
secretario judicial del SCOP modelo, fijando dia, hora Modelo 91650
y sala para la celebracién de la vista ante la UPAD odelo
Partes 73200,
3.2 Expedicion de cédulas de citacion a las Testigos
partes. 73400
Peritos 73600
Documentos
oficiales a
aportar por la
demandada
3710 o 3900
Inspeccién de
Trabajo 3750
3.3 Comprobacion y firma del decreto por
secretario judicial SCOP
3.4 Remision de cédulas de citacion vy oficios
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SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO PROCEDMIENTOS

TRAMITES FORMULARIO

solicitados al SCG para su notificacion. Flujo.

4.3.3. Seccion 3. Jurisdiccion Penal

PROCEDIMIENTO PENAL ABREVIADO

ESPECIFICOS

(GEEWET N ELITE]
Procedimi)

TIEMPO DE
RESPUESTA

SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
1.- RECEPCION en el SCOP De forma inmediata
Fase 1010y
1.1- Sello de entrada con fechador. (Minerva 1°
“Aceptacion”

1.2- Recepcién y registro por el SCOP a la UPAD correspondiente. 15°

© 1.3- Confeccién de caratula del procedimiento. 10-15°

(o]

ie]

% 1.4- Com " Subesquema: ‘

= 4- probacién de reparto correcto S31 3
.1.5.- Co.r'nprobamon ’de: Foliado, Piezas y Efectos, Dinero con Fase 1010 15
indicacion en la caréatula
1.6- Colocacion de Aviso-Cartel en asuntos de Tramitacion
Urgente, “causa con preso”, “Violencia sobre la Mujer” “Violencia 2
Domestica”.
1.7- Comprobacién de Profesionales Intervinientes en la causa con = Supesquemas 10"
indicacion en la caréatula . S11
1.8- Comprobacién de la necesidad de Intérprete, se reflejara en X
caratula.
1.9- Se marcaran con pegatina visualmente destacada o los 1
escritos de acusacioén y defensa
1.10- Remision a la UPAD para examen de prueba y sefialamiento.

o . . o . ; 1010G0 o
Cualquier incidencia o anomalia detectada se reflejara en Diligencia S032K0 Al dia siguiente.
de constancia dando cuenta al efecto
2. ACTUACIONES DEL SCOP RESPECTO RESOLUCIONES DE
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TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
LA UPAD ANTES DEL JUICIO.
2.1-Si la UPAD acuerda: Devolucién de la causa a instruccién para )
.. . Minerva 1020
subsanacion, el SCOP:
. .. Al mismo dia o al
2.1.1- Notificara la resoluciéon -
siguiente
2.1.2- Librara el oficio remisorio correspondiente al érgano (1I\(/)Ii2noe)rva 5°
2.1.3- Comprobar el Mantenimiento de Fase (Minerva 2°
S994A0)
2.2- Si la UPAD acuerda la Admision o Denegacion de pruebas y
procedencia de sefialamiento de juicio oral con las indicaciones 0 = (Minerva Fase
instrucciones particulares oportunas acerca del sefialamiento u = 2070)
otras , al mismo dia o al siguiente el SCOP:
2.2.1- Sepalara_ juicio por Equipo de 2010C0 "
sefialamiento
2.2.2- Remisiéon a la UPAD para validacion
del sefalamiento, bastara con Al mismo dia o
“Validado” 'y de haber algun siguiente.
problema se extendera diligencia.
2.2.3- Validado el sefalamiento por la
UPAD, el SCOP mediante la DO de
sefialamiento Notificara a las partes 5°
las resoluciones Via lexnet y al
Fiscal.
(Minerva
2.2.4- Citaciones. Elaboracion de cédulas y = 2015)-
despachos. (Subesquema 20°
s, Minerva
S073)
(Minerva
2.2.5- Interprete. Gestiones al efecto. Subesquema 5
S12)
(Minerva
2.2.6- Eventual traslado de presos. Subesquemas 5¢
S16).
(Minerva
2.2.7- Otros despachos. Subesquema 5
oficio texto
libre S04540)
2.2.8- Remisién a la UPAD para celebracion
del juicio 1 semana antes como
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TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
maximo con dacion de cuenta de las
incidencias y resultados.
3. CELEBRADO EL JUICIO ORAL — ACTUACIONES DEL SCOP:
3.1 Recibida la Sentencia o resolucion final (Minerva
en el SCOP debidamente testimoniada .
P Subesquema 10
en la causa, la notificara en los plazos y
S072)
formas legales.
3.2 Control de la firmeza con dacion de (Minerva fase
cuenta a la UPAD en caso de ser 5°
. . 4030)
sentencia condenatoria.
3.3 Control de la firmeza con Archivo del (Minerva
procedimiento en caso de sentencia Subesquema 10
absolutoria. S99C)
3.4 En todo caso el SCOP comprobara la
fase final del procedimiento declarativo,
aunque sea la UPAD la que declare la
firmeza (Art. 988 LEcr)
3.4.1 Tanto si es de
sentencia absolutoria, comprobando mantenimiento de tramite, 20°
destino de piezas o cantidades intervenidas.
3.4.2 Como si es de
sentencia de condena con conformidad en la UPAD,
comprobando mantenimiento tramites, notificaciones pendientes
(Art. 742. pfo ultimo LECri) piezas, cantidades intervenidas... 30°
como de otras sentencias de condena sin conformidad apeladas
0 no. Siempre debera ser el SCOP quien remita la sentencia a
ejecutar al SCE
4 Recursos
4.1 Recibido el escrito en el SCOP, debidamente
sellado se dara cuenta a la UPAD el mismo dia o al 10
siguiente.
4.2 Admitido por la UPAD ,el de Reforma (Minerva
Subesquema S011CO) o el de Apelacion (Minerva -
Subesquema SC133C0), se enviara al SCOP
4.3 ElI SCOP notificara la resolucion de la UPA y 10
tramitara el Recurso de Reforma (Minerva
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TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
Subesquema S01) que resolvera la UPAD.
4.4 ElI SCOP tramitara el Recurso de Apelacion 10
subsidiaria (Minerva Subesquema S013).
4.5 El SCOP tramitara la Apelacion directa (Minerva 10°

Subesquema 5020)

46 ElI SCOP dard cuenta a la UPAD de las
resoluciones de apelacién dictadas por la Audiencia.

*Los actos de comunicacién con el Ministerio Fiscal, asi como la presentacion de informes por éste, se efectuaran a
través del servicio de valija, mediante el porteo de documentacion por el equipo de auxilio judicial

5. PROVEEDORES Y RECEPTORES DE LAS DISTINTAS
UNIDADES

Son proveedores de una unidad quienes le trasladan la obligacién de actuar. Son receptores
quienes reciben de otros la obligacion de actuar. Es el disefio de la nueva estructura
organizativa de la oficina judicial el que determina los proveedores y receptores de las distintas
unidades.

|.  Servicio comun de ordenacién del procedimiento

El servicio comun de ordenacién del procedimiento es proveedor de las unidades procesales
de apoyo directo y del servicio comun general. A la unidad procesal de apoyo directo porque le
remite los expedientes cuando es necesaria la resolucion judicial. Al servicio comun general
para la practica de los actos de comunicacién que se precisen, solicitando el deposito de
efectos y piezas de conviccion, el archivo de expedientes tanto de los que se vayan terminando
como el desarchivo de los que se precisen, averiguaciones de domicilio y patrimonial,
remitiendo los datos para la elaboracién de la estadistica, y la documentacion e informacién
precisa para el servicio centralizado de caja

Por su parte, recibe del servicio comun general las demandas y escritos repartidos por el
servicio de registro y reparto, para admisiébn en su caso, y tramitacibn que no precise
intervencion judicial, actos de comunicacién cumplimentados, expedientes solicitados, solicitud
de datos estadisticos... y de las unidades procesales de apoyo directo una vez que se ha
dictado la resolucion correspondiente por el juez 0 magistrado para continuar la tramitacion del
procedimiento.
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PROVEEDORES (P) / RECEPTORES ® Seccion 1 Seccion 2 Seccion 3

SCP General P/R P/R P/R

SCP Ejecucion P/R P/R P/R

UPAD jurisdiccion penal P/R

UPAD jurisdiccién contencioso administrativa P/R

UPAD jurisdiccién social P/R

Juzgados de Instruccidén de Murcia P/R

Juzgados de VSM de Murcia P/R

Audiencia Provincial P/R

UPAD Sala de lo Contencioso TSJ P/R

UPAD Sala de lo Social TS] P/R

Fiscalia R

Otras Oficinas Judiciales radicadas fuera de Murcia® P P/R

Ciudadanos y particulares P/R P/R P/R

Profesionales del Derecho y litigantes P/R P/R P/R

Entidades de Derecho PUblico R R R

: Oficinas que no pertenezcan al Partido Judicial de Murcia
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6. NORMAS DE ACTUACION Y COMUNICACION ENTRE
LAS DISTINTAS UNIDADES DE LA OFICINA JUDICIAL

6.1. COMUNICACIONES PROCESALES

Las distintas unidades de la oficina judicial se comunicardn entre si a través de las
herramientas del sistema de gestién procesal, que indican, concluido un determinado tramite
procesal, a quien corresponde la realizacion del siguiente. Los directores de los servicios
comunes Y los jefes de seccidn/equipo garantizaran la cumplimentacién en tiempo y forma de
los tramites que se hallaren pendientes.

Las jefaturas de seccion garantizaran en todo caso que se realiza dacion de cuenta puntual y
documentada dacién de cuenta de cuanta informacién procesal requiera la decision y/o
conocimiento de jueces y magistrados.

6.2. COMUNICACIONES DE GESTION

Para la realizacion de actividades de servicio o para la peticion de efectos, expedientes o
cualquier documento entre unidades, se estara a los procedimientos de gestiéon previstos y a
las instrucciones de servicio que pudieran dictarse al efecto y que se incorporardn como anexo
al presente protocolo. Estos documentos normativos y funcionales fijan los procesos de inicio y
finalizacion de las actividades y las entradas y salidas asi como las reglas de comunicacion y
relacién que todas las oficinas judiciales han de observar.

Es obligatorio para todos los integrantes de las oficinas judiciales hacer uso de los
procedimientos y documentos normalizados contenidos en los anexos del presente protocolo.
Asi mismo, sera obligatorio dejar constancia de las actividades realizadas en las aplicaciones
garantizando, de esta forma, un rastro de las itineraciones que permitan un seguimiento eficaz
y continuo de cualquier procedimiento. Los directores de los servicios comunes, asi como los
jefes de seccién y/o equipos supervisaran el cumplimiento de esta obligacién por parte de los
funcionarios de ellos dependientes.

6.3. OTRAS COMUNICACIONES

Cualesquiera otras consultas se verificaran a través del principio de dependencia que rige la
organizacién, debiendo canalizarse a través del director del servicio comun quien trasladaré la
peticion al jefe de la seccidon/equipo que corresponda y éste a su vez al funcionario
responsable.

Cuando la consulta se dirija directamente al funcionario responsable, de ser ésta urgente, aquél
verificara su cumplimiento, debiendo dar cuenta posterior de su realizacibn a su superior
jerarquico quien lo trasladara al director de servicio comun en su caso. De no ser urgente dara
cuenta de la consulta al superior jerarquico procediendo seguidamente a su cumplimiento.
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7. RELACIONES DEL PERSONAL INTEGRANTE DE LA
OFICINA JUDICIAL

Las relaciones internas y externas de los distintos puestos de trabajo que integran la oficina
judicial estdn determinadas en el Manual de Puestos para cada uno de los que se han
identificado.

En el ejercicio de sus funciones el personal de las distintas unidades estara al contenido de sus
relaciones con otros puestos ajustandose a las 6rdenes e instrucciones que reciba de sus
superiores jerarquicos. Las discrepancias que surjan entre los responsables de las distintas
unidades de la oficina se resolveran por el superior jerarquico comun.

Los directores de los servicios comunes velaran por el cumplimiento y respeto de las mismas
asegurando en todo caso el buen funcionamiento de la unidad a su servicio por la buena y
adecuada comunicacion e interrelacion de los servicios que dirijan, debiendo dar cuenta al
Secretario Coordinador, en cuanto responsable ultimo, del cumplimiento de las tareas
asignadas y de las incidencias del servicio.

8.IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES

8.1RESPONSABILIDADES DE CARACTER PROCESAL O JURIDICAS
8.1.1.Tiempo en el que se practican las actuaciones judiciales

Es responsabilidad de los secretarios judiciales y de los gestores, tramitadores y auxiliares, en
el desempefio corriente de sus funciones, velar porque el ejercicio de las mismas se verifique
dentro los tiempos maximos fijados para el buen funcionamiento del servicio.

El director del servicio dara las instrucciones precisas para asegurar el correcto y 6ptimo
funcionamiento de la unidad, correspondiendo al jefe de seccién/equipo supervisar e impulsar
las actividades y tareas diarias de los gestores, tramitadores y auxiliares con este fin. A tal fin,
las distintas jefaturas evaluaran y contrastaran mensualmente el cumplimiento de objetivos
conforme las pautas y tiempos de respuesta fijadas en las fichas de optimizacion.

8.1.2.Forma y contenido de las actuaciones judiciales

Se buscara en todo caso una correspondencia documental entre el estado informatico y
procesal de los procedimientos.

Corresponde a los secretarios judiciales, gestores y tramitadores ajustarse a la coleccion de
documentos y esquemas procesales contenidos en el SGP Minerva, actualizando fases y
estados, en los términos previstos en el punto 4 del presente documento.
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8.2.RESPONSABILIDADES DE DIRECCION Y GESTION
8.2.1.Responsabilidades de planificacion vy fijacién de objetivos periddicos

Corresponde al Secretario Coordinador Provincial, de acuerdo con la planificacion de la
Comision Territorial de Calidad y previo informe del director del servicio y unidades procesales
de apoyo directo, identificar las necesidades, definir los servicios a prestar, especificar las
caracteristicas técnicas de los servicios y determinar los procedimientos y medios para su
realizacion dictando, en su caso, las instrucciones que fueran necesarios para tal fin. Ademas,
las tres secciones de este SCP de Ordenacion evaluaran mensualmente el cumplimiento de
objetivos conforme las pautas y tiempos de respuesta fijadas en las fichas de optimizacion.

A tal efecto, y sin perjuicio de las reuniones de direccion y jefaturas que procedan para
contraste de la evolucién del servicio, la Directora del SCP de Ordenacién asegurara un
régimen de reuniones semanales en cada seccion.

8.2.2.Responsabilidades de organizacion funcional

Es responsabilidad del director del servicio quien para ello tendra en cuenta las relaciones
entre las personas que lo integran, su organizacion y funcionamiento, asi como las de los
secretarios que lo integran, con el apoyo y colaboracién del jefe de seccién y/o equipo.

8.2.3.Responsabilidades del seguimiento del servicio en su doble perspectiva: juridica, y
administrativa o de organizacion funcional y gestion

Es responsabilidad del director del servicio y del jefe de seccion. El jefe de seccion gestionara
los indicadores en el plazo y forma establecidos y trasladara la informacion resultante al
director del servicio para analisis y deteccién de posibles disfunciones. Cuando el jefe de
seccion a la vista de los indicadores establecidos entienda que existan posibles disfunciones o
anormalidades, dara cuenta e informara al director del servicio quien decidira las acciones que
correspondan para eliminar dichas disfunciones. Asimismo, el jefe de seccion, informara al
director del servicio respecto a la actividad y funcionamiento de equipos, grupos o personas en
concreto, siempre que éste lo solicite o bien cuando el lo estime conveniente. El jefe de seccion
apoyara al director del servicio en las acciones que éste acuerde practicar a la vista de posibles
disfunciones. El director del servicio informara a los secretarios judiciales de la marcha del
servicio y pondra a su disposicién la documentacién resultante de la aplicacién de los
indicadores. A su vez atendera las consultas que los secretarios judiciales le soliciten.

En cualquier caso los jefes de seccion presentaran un informe del estado de su seccion en la
reunién semanal de jefaturas con la Direccion.

8.2.4.Responsabilidades de evaluacion del servicio

Es responsabilidad del secretario director, bajo la supervision del Secretario Coordinador
Provincial, sin perjuicio de la responsabilidad y facultad de informar del jefe de seccion. Para
ello debera establecer, desarrollar, mantener y mejorar, de forma continua, la gestién de la
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calidad, con el fin de entregar productos y servicios que satisfagan las necesidades y
expectativas de los clientes y usuarios y cumplir la legislacion vigente.

Este control se llevara a cabo a través de las quejas, sugerencias y recomendaciones de
clientes o usuarios, auditorias internas y encuestas de satisfaccion, conforme a los
procedimientos definidos de identificacion y registro de no conformidades, analisis de las
causas,determinacion y planificacion de acciones correctoras y control y seguimiento de
acciones.

Del resultado de esta evaluacion se dara traslado al Secretario de Gobierno a fin de que se
adopten las medidas necesarias.

8.2.5.Responsabilidades de representacion del servicio y de informar de las actividades del
mismo

Corresponde al director del servicio la representaciéon del servicio comun procesal que dirige
asi como de informar al Secretario Coordinador Provincial de las actividades y funcionamiento
del mismo.

8.3.RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS

Los secretarios judiciales, gestores, tramitadores y auxiliares seran responsables de la correcta
ejecucion de las atribuciones y tareas especificas que tienen asignadas. El manual de puestos,
de acuerdo con la Ley Organica del Poder Judicial y la Orden de Creacion de Servicios
Comunes, concreta las funciones de cada uno de los puestos en que se organizan las distintas
unidades que componen la oficina judicial.

Sera responsabilidad del director del servicio velar por el cumplimiento de las funciones que
cada puesto tiene encomendada y de aquellas otras que pudieran corresponderles, quien para
ello tendra en cuenta las relaciones entre las personas que integran el servicio, su organizaciéon
y funcionamiento, asi como las de los secretarios que lo integran, con el apoyo y colaboracion
del jefe de seccién y de equipo, en su caso. De las disfunciones detectadas, el director del
servicio debera dar cuenta al Secretario Coordinador Provincial para la adopcion de medidas
oportunas.

9. CRITERIOS DE PRELACION EN LA TRAMITACION
DE LOS ASUNTOS

Se tramitaran con preferencia los asuntos que tengan caracter urgente o preferente con arreglo
alaley.

Seguidamente, y respetando las competencias de los jueces y tribunales en esta materia, los
asuntos se tramitaran por su orden de presentacion o entrada en el servicio y, en caso de
igualdad de fecha prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre el mas moderno.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, los directores de los servicios comunes
podran apreciar, en casos excepcionales, la urgencia de determinados asuntos, en cuyo caso
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estos asuntos se tramitaran con preferencia a los criterios de presentacion o entrada en el
servicio y de antigiedad del procedimiento.

9. CONTROL DE CALIDAD

La gestion de calidad de las diferentes actividades de las oficinas judiciales se verificara a
través de los procesos de control de la calidad (control de la documentacién, acciones
correctivas, auditorias internas, satisfaccion al cliente y mejora continua) definidos en el manual
de procedimientos.

Los indicadores de gestion de los procesos, previstos en el anexo V del manual de
procedimientos y —en su caso- en las fichas de optimizacioén, constituyen un mecanismo de
apoyo a la gestion de calidad y estaran integrados en las aplicaciones correspondientes. Sera
obligatoria la utilizacién de los sistemas de gestién procesal de manera que puedan obtenerse
mediciones a través de los registros correspondientes.

Sera responsabilidad de los jefes de las distintas secciones el control y seguimiento de los
indicadores adoptando las medidas necesarias para asegurar los estandares de ejecucion
establecidos dando cuenta al secretario director de las disfunciones que se produzcan. Ademas
le elevara informes periédicos sobre el estado y funcionamiento del servicio quien dara las
instrucciones pertinentes para la mejora del mismo.

De los informes remitidos por los distintos jefes de su unidad el director del servicio elaborara
informes globales para su remisién mensual al Secretario Coordinador Provincial quien, a la
vista de los mismos y de los resultados de los procesos de gestién de calidad, dara traslado a
la Comision Territorial de Calidad para la elaboracion de planes de mejora continua.

La Comision Territorial de Calidad se constituira en el momento de implantacion del presente
protocolo y estara formada por el Secretario Coordinador Provincial, y un nimero de directores
de servicios comunes y de secretarios judiciales representantes de las unidades procesales de
apoyo directo que se determine en funcién de las dimensiones de la oficina judicial.

El régimen de funcionamiento de la Comisién sera el que determine el Reglamento Operativo
que al efecto se elabore.
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11 ANEXOS
i ESQUEMAS PROCESALES

ii. MANUAL DE ACTUACION EN EL PROCEDIMIENTO
DEL SCP GENERAL DE MURCIA

iii. MANUAL DE PUESTOS TIPO

iv. INSTRUCCIONES Y CIRCULARES APLICABLES
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