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SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

) DE JUSTICIA CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

’j‘% MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

1. PRESENTACION DEL MANUAL

1.1. Introduccién

El presente documento, Manual del SCEJ en adelante, tiene como objeto servir de
Guia para la correcta y eficiente prestacion de servicios por parte del SCEJ.

De esta forma el Manual de Organizacion del SCEJ ofrece una serie de criterios,
normas y recomendaciones que permitirdn al Servicio Comdn de Ejecucion de las
Oficinas Judiciales, optimizar tanto la organizacion y distribucion del trabajo, como el
propio funcionamiento de los servicios prestados.

Esta Manual es, a su vez, un documento explicativo para el Director del SCEJ que,
previo al arranque y puesta en marcha de los servicios debera - él mismo o delegando
en los Jefes de Seccién si lo considera oportuno — cumplimentar una serie de campos
requeridos en las Fichas de Grupos Funcionales que componen el Manual del SCEJ y
gue influirdn de forma decisiva en el correcto funcionamiento y prestacion de los
servicios.

Cabe destacar que, el Manual de Organizacién se configura como un instrumento de
apoyo para los funcionarios en la prestacién de servicios del SCEJ, asi como una
herramienta de optimizacion para la Oficina Judicial que permite organizar y distribuir
el trabajo y la actividad a desarrollar, asi como establecer las normas de
funcionamiento que regiran la prestacion de los diferentes servicios del SCEJ.

El enfoque del Manual del SCEJ debe ser lo suficientemente abierto y flexible como
para facilitar su posterior adaptacion a la realidad de cada Oficina Judicial, asi como
para enriquecerlo y actualizarlo por parte de futuras aportaciones de sus usuarios.

El disponer del un Manual de Organizacion ofrece una ventaja competitiva que
impacta directamente en el mejor funcionamiento de la misma, permitiendo:

+ ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacion y distribucién del
trabajo.

* CONOCER los recursos humanos y materiales necesarios para asegurar la
correcta prestacion de los diferentes servicios.

+ DEFINIR normas que garanticen un funcionamiento Optimo de los servicios
prestados.

+  DETERMINAR criterios basicos y recomendaciones para el arranque, la gestion y
el seguimiento y control de los diferentes servicios prestados.

* INTEGRAR Y ORIENTAR al personal, facilitando la incorporacién a su unidad
correspondiente.
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1.2. Enfoque Metodoldgico

La definicién del modelo organizativo general del SCEJ de Murcia, con la propuesta de
estructuracion de agrupaciones funcionales y de especializacién en los que distribuir a
sus recursos, asi como el desarrollo del alcance de cada grupo a través del presente
Manual de Organizacién ha comprendido la realizacion de los siguientes trabajos:

* Andlisis de situacién de partida a partir de la informacion documental
recopilada:

- Manual Técnico-Juridico del Servicio Comun de Ejecucién. Secretaria General
de Modernizacion y Relaciones con la Administracion de Justicia. 2010.

- Manual Técnico-Juridico del Servicio Comun de Ejecucién. Secretaria General
de Modernizacion y Relaciones con la Administracién de Justicia. 2010.

- Esquemas de Tramitacion Procesal. 2010. Direccion General de Modernizacion
de la Justicia.

- Protocolo de Actuacion del Servicio Comun de Ejecucién de Murcia. Secretaria
de Gobierno de Murcia. 2010.

- Estadistica del Consejo General del Poder Judicial (CGPJ). 2009. Murcia.

- Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre de Reforma de la Ley Organica del
Poder Judicial.

- Orden JUS/1741/2010, de 22 de junio, por la que se determina la estructura y
se aprueban las relaciones de puestos de trabajo de las oficinas judiciales y de
las secretarias de gobierno incluidas en la primera fase del Plan del Ministerio
de Justicia para la implantacion de la Nueva Oficina Judicial.

- Principales Leyes Procesales y otra normativa vigente.

* Benchmarking nacional e internacional, en el que se analizan los diferentes
modelos de organizacion de las oficinas o despachos judiciales en otros paises, o
en determinadas Comunidades Autébnomas espafiolas, identificando posibles
pautas o criterios de organizacion extrapolables a las NOJ.

+ Estudio técnico sobre la actividad del Servicio Comun de Ejecucion en los
tramites procesales, sus principales funciones y caracterizacion de las mismas.

* Propuesta y valoracién de posibles escenarios de organizacion, de cara a
definir un modelo organizativo general, atendiendo a diferentes criterios de
organizacion, basados en la agrupaciéon y especializacion funcional de equipos de
trabajo, orientada a conseguir mejores tiempos de ejecucién y minimas demoras o
tiempos muertos del expediente, garantizando siempre méaxima calidad y garantia
juridica. Los criterios de agrupacion y especializacion considerados han sido:
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CRITERIOS DE AGRUPACION Y ESPECIALIZACION

Orden Jurisdiccional, tipo de procedimiento y materia

Fase del tramite o bloques de actividades
Tipologia de actividad
Producto / servicio resultante

Nivel de urgencia / prioridad

Cliente / destinatario prestacién servicios

Nivel de complejidad

Pesorelativo en el Servicio (volumen de actividad)

Orden Jurisdiccional, tipo de procedimiento y materia: las Secciones ya
determinan un primer nivel de especializacion por orden jurisdiccional u érgano
colegiado; a partir de este punto, pueden definirse nuevos grupos o equipos
especializados atendiendo al tipo de procedimiento (ordinario, abreviado,
monitorio,....), 0 por materia especifica.

Fase del tramite o bloques de actividades: se estructuran los grupos de trabajo
por fase del trdmite o por bloques de actividades secuenciales, con un inicio y fin,
perfectamente delimitados: p.e. grupo de analisis y admisién de la demanda,
grupo de preparacion del juicio y sefialamientos, grupo de terminacioén, grupo de
recursos, etc. Puede ser aplicado de forma individual o bien “combinarse” con el
criterio anterior, existiendo esta especializacion dentro de cada orden jurisdiccional
o tipo de procedimiento, o sé6lo para algin caso concreto (en general, asociado a
un importante volumen de actividad).

Tipologia de actividad: se organizan los grupos atendiendo a la naturaleza de
la actividad: administrativa, control de plazo, andlisis y valoracion o soporte
auxiliar. Sdlo tiene sentido su aplicacién en el caso de concentrarse una misma
tipologia de actividades en un bloque secuencial o fase del tramite, 6 bien, poder
realizarse en paralelo. En caso contrario, se produciria una excesiva
desagregacion de la tramitacion, que “alargaria” el itinerario del expediente y
diluiria la responsabilidad individual.

Producto / servicio resultante: grupo especializado en diligencias, grupo de
notificaciones, grupo de sefalamientos,... Al igual que sucede con la tipologia
actividad, puede conllevar excesiva atomizacién. Sélo tiene sentido si el “producto”
esta asociado al desarrollo secuencial de actividades asignadas a un mismo perfil.

Nivel de urgencia / prioridad: atendiendo a la normativa vigente o a lo que el
juez determine en cada caso, es importante responder con inmediatez y eficiencia,
asignado recursos especificos a las causas urgentes. El factor clave es determinar
gué causas son prioritarias y requieren de inmediata ejecucion (causas con preso,
violencia de género, menores,...). Adicionalmente, serd una norma de
funcionamiento basico para los diferentes grupos de trabajo: siempre se
priorizaran las actividades o tareas urgentes.

Cliente / destinatario prestacion servicios: la agrupacion atendiendo al cliente o
destinatario de la prestacién de servicios, por ejemplo, érganos unipersonales vs

03.11.2010
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organos colegiados o bien, por grupos de UPADSs (en relacion directa con el orden
jurisdiccional), favorece la coordinacion entre unidades al reducirse al minimo el
namero de interlocutores diferentes para un mismo expediente. No obstante, es
necesario tener en cuenta en qué momentos y con qué motivos se puede producir
dicha interlocucién, de cara a valorar su posible aplicacion.

- Nivel de complejidad: Los trabajos pueden asignarse a grupos diferenciados por
nivel de complejidad de las causas, previa valoracion del Secretario Judicial. Este
criterio esta directamente asociado al conocimiento y experiencia de los recursos
asociados a cada Servicio Comun vy, sin crear grupos especificos, puede
combinarse con otros criterios previamente definidos (orden jurisdiccional, tipo de
procedimiento), como norma de distribucion el trabajo entre miembros de un
mismo grupo.

- Peso relativo en el Servicio (atendiendo a volumen de actividad): pueden
conformarse grupos de trabajos especializados en la tramitacion de un
determinado tipo de procedimiento o grupos de actividades que tengan una
tramitacion diferencial y con un gran peso relativo en el conjunto de la actividad del
Servicio. Cualquier mejora en la eficiencia a nivel de tramitacion, tendra un mayor
impacto en la eficiencia del conjunto del Servicio y de la NOJ.

Validacién del modelo organizativo general con los maximos
responsables del SCEJ de Murcia (Secretario de Gobierno, Secretario
Coordinador Provincial, Director de Servicio y Jefes de Seccion),
particularizandolo a la realidad actual del Partido Judicial, y desarrollando una
primera aproximacion de la distribucion de los recursos humanos disponibles
entre los diferentes grupos funcionales.

Desarrollo del modelo organizativo validado, a través del presente manual
de organizacién cuya estructura y contenidos detallados se presentan en el
siguiente apartado.

03.11.2010 Optimizacion de servicios — Manual de Organizacion - SCEJ Péag. 4
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Estructura General del Manual

Introduccién al Servicio Comun de Ejecucion;

Breve presentacion del SCEJ, en la que se determinan:
- Objetivos y Funciones del SCEJ
- Ambito de prestacion de servicios del SCEJ

Criterios Generales de Organizacion a nivel de Servicio: Estructura
propuesta para el Servicio, destacando la configuracién de grupos comunes
en diferentes Secciones con funcionamiento homogéneo, asi como criterios
comunes en relacibn a la asignacién de funciones, dedicaciones y
distribucion de tareas, posibilidad de rotacién entre miembros, etc.

Criterios Generales de Organizacién a nivel de Seccién: Estructuras
propuestas para cada una de las Secciones, incluyendo la distribucion de
recursos entre los diferentes grupos funcionales, asi como criterios a nivel
de Seccién para la asignacion de funciones, distribucién de tareas,
posibilidad de rotacion entre miembros, etc.

Inventario y Fichas de grupos funcionales: Se han elaborado fichas descriptivas de

los diferentes servicios prestados por el SCEJ de la NOJ.

Se distinguen dos tipos de fichas:

A. Fichas comunes a nivel SCEJ: Grupos funcionales comunes a las
Secciones 1 y 3. ( Seccion Contencioso-Administrativo y Social y
Secciéon Penal)

B. Fichas a nivel de Seccion: Grupos funcionales, particulares para cada
seccion del SCEJ

Con el fin de identificar las Fichas de forma abreviada se ha procedido a la
codificacion de éstas atendiendo a los siguientes parametros:

SCEJ: Servicio Comun de Ejecucién

Comun: Grupo de trabajo comun, existentes a las secciones Contencioso
Administrativo-Social y Penal del SCEJ.

S(X): Seccion a la que hace referencia la ficha

A/B/C: Grupo de trabajo descrito en la ficha

Ejemplo: SCEJ-S1-A

Servicio Comun de Ejecucién — Seccién 1 - Grupo de Trabajo A:

03.11.2010 Optimizacion de servicios — Manual de Organizacion - SCEJ Pag. 5
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De esta forma, se han elaborado las siguientes Fichas:
*  SCEJ-Comun-A: Recepcion, Analisis, Distribucion - Atencion al Publico
*  SCEJ-Comun-B: Control de Gestion y Control de Plazos
* SCEJ-Comun-C: Contingencias y Atrasos
*  SCEJ-S1-A: Grupos de Inicio de la Ejecucion.
*  SCEJ-S1-B: Grupos de Tramitacion de la Ejecucion.
*  SCEJ-S1-C: Grupos de Seguimiento y Terminacion
+ SCEJ-S2: Subastas Electronicas.
*  SCEJ-S3-A: Grupo de Inicio de la Ejecucion.
* SCEJ-S3-B: Grupo de Tramitacion de la Ejecucion.
¢ SCEJ-S3-C: Grupo de Seguimiento y Terminacién

03.11.2010 Optimizacion de servicios — Manual de Organizacion - SCEJ Pag. 6
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1.4. Estructura de las Fichas de Grupos Funcionales

Las Fichas de Grupos Funcionales recogen de forma estructurada todos los
criterios, normas y recomendaciones que permitiran, en diferentes niveles, optimizar
tanto la organizacion y distribucion del trabajo, como el propio funcionamiento de los
servicios prestados por el SCEJ.

Las Fichas del SCEJ se estructuran atendiendo a los siguientes criterios:

0Informacic’)n General: e °Criterios de organizacion (a nivel de
) ” . - S = Equipo o de Grupo de Trabajo
v Configuracién y Dependencia Orgéanica , qUIpb 7 lljp o 0)
p— Distribucién del trabajo
v Objetivos =) ‘I~ v Criterios bésicos para el arrangue y gestion
v Funciones delservicio
— Normas de funcionamiento del servicio
v Procedimientos Especificos aplicables

Distribuciéndel Espacio
Gestion del Tiempo
Seguimiento y control

(Manual de Procedimientos)

AN N NI

v’ Localizacién y Datos de Contacto

Incidencias: posibles incidencias tanto del
servicio como de organizacion, que puedan
constituir ~ riesgos  para el buen
funcionamiento del servicio, incluyendo
medidas de contingencia.

° Recursos necesarios
v TIC

o Informacién General
o Recursos necesarios
o Criterios de Organizacién a nivel de Grupo de Trabajo

o Incidencias

A continuacion, se expone y se explica con detalle el contenido de las Fichas a nivel
de Grupo Funcional para cada uno de los apartados anteriormente definidos.

Se definen a su vez los criterios a seguir para cumplimentar aquellos campos de las
Fichas que sean requeridos, sefializados con el siguiente icono ( i) ) y en letra
cursiva roja.
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DEICAIPCION

*

OEJETVO

v

[ RS————

Apangdarde mantm aficazy da acuanis com las nacesidadas
lantrades les sollcitodes Ge pefles Ge mpoyo de Gastoem
¥ Trmitzcoees en las Sisties Unidades, pocomad &
adecuado desempefio de las anciones de desERG por pane
de g mismbeos call Equipo 3t ADOYO

Asistr 8 las UPADS, lof senviclos comones procasales ¥ ol
resto de cenbus de desting de la Cicine Judiclel, mediente
2 esignacitn de personal de &pOFO en

= casos e susancie

cuande se8 Pecesafo wn mfeSmm 4n Rk ot s
wioluclon de la cama de bmbajo de Camicher RO
strachuml

0

= e gemen cuando Ses tacssado pa gamcoza la
«comecta prestacidn del serviclo, shempre de acwendo con
Ias cisponiitilidades del momento.

1.2 Objetivo y Funciones

PROCE DOWIE NTO

> Pmcedmiens Se ANGasds op Fuscicaasce o8 Benicid
S8 Apcys & cves Usicedes [ BOOS0M-IY

] semn Ge apUCACISA BONE agueiior
pRcedimientos misdionados £on fes ntiones del puesh &
febajs =0 o ous & eouinG eiemR AbOmS Of BDOFO
sempon.

> Emcedmietn St AFPUTHS St DOttt o8 Beniaid
St ABcyd & cvas LUnicades [ BCOSDMI

HEdn: ACONSENSE LSt Of BOUCHCION 1OOL BOLSIOS
DRcedimienios mIBCiGRacss COM i8S LRCiones del suesh &
mbajo en & Que & eQUNC medR jaboms de BO0YO
fempoml.

¥

Boced ety Of ABDNEUST On FUNDcnancl o8 Benicio
S8 Aeyt & e Usicases [ BCOSOMSLY

HEn: ASCONSENIE LSt Of BOUCECION HOOL BOLSIOS
BRCSIIENIOS MIBLINIGES CON FIS TNCIONES 08 pitsD &
Tebao & & Que & SQUNC W isboms de BOOYO
Smmpoml

> INSERTAR FLANG

1.1 Configuracion y Dependencia Organica

Representacion
organizativa de la seccion en el organigrama

grafica de

del SCEJ.

Objetivo: Finalidad o meta que se persigue con la
prestacion del servicio por parte del Grupo de

Trabajo.

Funciones: Competencias que el servicio asume
y cuyo cumplimiento permite hacer posible la
consecucion del objetivo.

la

relacion
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1 I 1.3 Procedimientos Especificos
I, | - . .
[ & 1] Procedimientos  especificos de  referencia
1 | relacionados con la prestacion del servicio por
: : parte del Grupo de Trabajo
I e | Los Procedimientos que figuran en este campo
I oy & corresponden a los procedimientos de gestién
b e e e e e - = J . .

descritos en el “Manual de Procedimientos de la

L Oficina Judicial”.
T —

> Pocesmiens ce ANGRecon e F
08 Ay & s Lsidaces /B

PROCE D
ErEcicol

meeaments de AUgrestn e Ruscicnarcs ol Beniciol

1.4 Localizacion y Datos de Contacto " SIS

Indica el emplazamiento fisico del servicio, ya
sea dentro o fuera de la Oficina Judicial, asi como
los datos de contacto de éste.

> FleImess de ANGRCEn Se Runsicnatcs o8 M)
o8 Asoro & s Uidaces | BCOROMA

%) A cumplimentar: Se deberan especificar
los datos de contacto requeridos, asi como
insertar un plano del servicio, en el caso de que
fuese posible.

1
I
I
| e
I
I
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RECURDZ
sigulentes
Agenda OJ ¥ Minarvs (Sddc consulies ¥ estadisica,
w positillced moda pastor)

Funto Mectm Judiclel

Ot (Eosioos Informaticos... T

CRITERIDE OE OROAMZACION A NIVEL DE ORUFD

> EI serviclo estert ol cango ol Jete de Equipo Adjria, ¥ en
sigencs Ca50s, pOF woiumen O cama de bebek, Conterd con
un Gestor Frocesal e SCOF, quidn en fncidn de las
Inciceciones del Jete de Equipo ¥ de les necesidedes que
presente & sericlo mallzme aqusllas taeas que i sesn
encomendades.

W

EJ Jete de Equipo Adjento se encapent de realizer & contul

permanente de la pendencls de esciios ¥ ol seguimiento

ol dal estady de bmmitacidn v feses g los sxpadantes

qut los demntes gestores ¥ tmmitsdoms el SCOF leven

secciones X

* El Jete oe Equipd Adunto mponsd of et oe Seccion. &

bevds e Inkeme semenel, O segin delerming dste

wimme, sobre of estado giobel de s pendencls de escitos ¥
¥tasas de los

la Seccin, poponiendo o mSPICRo, 51t ecesand,
sccicnes cilices & ecometer.

w

El Jete de Equipo Adjnio, hajo I8 superdisicn def Jete g
Seccite, ¥ an colabomelén con ef Gestoren caso de gutla
secoidn contase con 4 rmalizad las sigulentes sotvidaces
de contl de gesion:

21TIC

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
que posee o deberad poseer el Grupo de Trabajo
para la correcta prestacion del servicio, ya sea
Hardware (Equipos Informaticos, Dispositivos...)
o Software  (Aplicaciones  Informaticas,
Herramientas,...).

J)) A cumplimentar: Se debera indicar en el
cuadro adjunto, todo el Hardware y Software del
que dispone 0 en su caso debe disponer el
servicio.
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0 CRITERIOS DE ORGANIZACION A NIVEL DE GRUPO DE TRABAJO
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3.4 Normas de Funcionamiento

Se recogen de forma exhaustiva las normas de
funcionamiento que regiran la prestacion del
servicio. Todos los funcionarios adscritos al mismo
tendran pleno conocimiento de ellas y deberén
tenerlas presentes en el ejercicio de sus funciones.

En algunos casos se proporcionaran diversas normas
de funcionamiento acordes a las distintas fases en
gue se pueda dividir la prestacion del servicio.

gj A cumplimentar: El Director del Servicio, si
asi lo considera oportuno, podra adaptar,
enriquecer o desarrollar con mayor nivel de detalle
este apartado, en funcion de las necesidades del
servicio y de los criterios de organizacion que se
hayan determinado.

SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

3.3 Distribucion del Espacio

Muestra graficamente y de forma orientativa, la
distribucién del espacio que podria presentar el
servicio, si bien ésta podra estar sujeta a
variaciones y modificaciones en funcion de la
realidad y el espacio real de cada Oficina
Judicial.

=1 eszacio dessnaco s Sarico e Eauioe e Ascre,
tncierd, ziaman Ses e poaitie s siguienter dmar

DIETREDCIN
DELEIRACID

GEaTON DEL
TEMFQ

—-——— e o o o omm omm o)
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o INCIDENCIAS

= Errores en @ apoyo ge funclanes:
frecuen: la prsiscin del

4. Incidencias

Incidencias, tanto de gestibn como de
organizacion, que pueden ocurrir durante la
prestacion del servicio amenazando el correcto
funcionamiento de éste.

Se determinan a su vez posibles medidas y
soluciones para cada tipo de incidencia.

NOTA: Se debe tener en cuenta que la estructura de fichas, segmentada en criterios y
subcriterios expuestos anteriormente corresponde a un escenario de maximos. En este
sentido, vy siguiendo el esquema mostrado en el documento:

1. Los criterios y subcriterios que presentan las fichas comunes a nivel de servicio
se corresponden en su totalidad con los expuestos anteriormente.
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2. La ficha asociada a los CRITERIOS GENERALES DE LA SECCION presenta
informacion general de la seccion, y que seran comunes a los grupos
especificos de inicio, tramitacion de la ejecucion y seguimiento y terminacioén.

Adicionalmente las fichas especificas de estos tres grupos detallaran aspectos
concretos y particulares de la operativa de los mismos.
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1.5. Seguimiento y Actualizacién del Manual

En un contexto de mejora continua, el Manual de Organizacion del SCEJ debe ser
entendido como un instrumento o herramienta “viva” de apoyo a la gestion,
organizacion y prestacion de servicios del Servicio Comun de Ejecucién , en constante
actualizacion y enriquecimiento por parte de sus usuarios, ya sea por:

* Adaptacion del Manual a la realidad de cada Oficina Judicial.

* Deteccién de nuevas formas o mecanismos de Distribucién y Organizacién del

Trabajo a nivel de Seccién / Grupo de Trabajo.

¢ Determinacion de nuevas Normas de funcionamiento del servicio o

incorporacion de un mayor nivel de detalle a las ya existentes.

+ Identificacién de incidencias no detectadas con anterioridad Yy soluciones al

respecto.

« Futuros cambios en el servicio que afecten a la Localizacion y Datos de

Contacto, Recursos Humanos, Medios Materiales, Horarios....
* Incorporacion de nuevos anexos necesarios para la prestacion del servicio.

e Ofros...

De esta forma, el Manual de Organizacion del SCEJ se configura como una
herramienta en continua evolucién y mejora, con el fin de garantizar a lo largo del
tiempo la optimizacion de la organizacion y distribucion del trabajo, asi como del propio
funcionamiento de los servicios prestados por el Servicio Comun de Ejecucion del
Procedimiento, con independencia de los cambios que acontezcan durante éste.

En este contexto de mejora continua, y con el fin de compartir las buenas practicas y
lecciones aprendidas entre las distintas Oficinas Judiciales, las mejoras que sobre este
documento se realicen en cada una de éstas, se pondran a disposicion del resto de
Oficinas a través de los mecanismos que se definan a tal efecto.
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2. SERVICIO COMUN DE EJECUCION

2.1. Objetivos y Funciones

El SCEJ o Servicio Comun de Ejecucion se presenta como una unidad de cardcter
instrumental dentro de la NOJ que tiene como objetivo principal servir de apoyo a la
actividad de los o6rganos jurisdiccionales y agentes que se especifican como
destinatarios.

En este contexto, el SCEJ presta servicio a las UPADS o Unidades Procesales de
Apoyo Directo y al resto de organos jurisdiccionales destinatarios, asumiendo la
ejecucion de los procedimientos de todos aquellos aspectos en que no resulte
imprescindible la intervencién del Juez o Magistrado, los cuales suponen la mayor
parte de los tramites que comprenden la ejecucion de los pleitos, principalmente los
ordenes jurisdiccionales de contencioso-administrativo, social y penal

En particular, y dependiendo del orden jurisdiccional, son funciones del SCEJ:

* Emision de decretos adoptando medidas ejecutivas

* Localizacion y averiguacion de bienes y requerimiento de pago

* Traslados al ejecutante

* Preparacion de las oposiciones a la ejecucion

* Incidentes de ejecucion que no requieran resolucion jurisdiccional

* Realizacién de las subastas de bienes
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2.2.  Ambito de prestacién de servicios

El Disefio de la nueva estructura organizativa de la NOJ es el determinante de los
proveedores y receptores de las distintas unidades.

Proveedores: Unidades que trasladan a otras la obligacién de actuar.

Receptores: Unidades que reciben de otras la obligacion de actuar.

PROVEEDOR (P) / RECEPTOR (R) Seccién 1 Seccion 2 Seccién 3
Ejecucion Subastas Ejecucion
Contencioso- Electrénicas Juzgados de lo
Administrativa y Penal
Social
SCOP P/R P/R P/R
UPAD jurisdiccion penal P/R P/R P/R
UPAD jurisdiccién contencioso-administrativa P/R P/R
UPAD jurisdiccion social P/R P/R
Jurisdiccion civil y mercantil de Murcia P/R P/R
Juzgados de lo mercantil de Murcia P/R P/R
Juzgados de Instruccion de Murcia P/R P/R
Juzgados de Menores P/R P/R
Juzgados de VSM P/R P/R P/R
Juzgado de Vigilancia Penitenciaria P/R P/R
Audiencia Provincial P/R P/R
Sala de lo Civil y Penal TSJ P/R
Fiscalia R P/R
Otras Oficinas Judiciales radicadas fuera de Murcia* P/R P/R P/R
Ciudadanos y particulares R P/R
Profesionales del Derecho y litigantes R R P/R
Entidades de Derecho Publico R P/R

! Oficinas que no pertenezcan al Partido Judicial de Murcia, con arreglo a las disposiciones vigentes, relativas al auxilio judicial nacional e internacional.
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En particular, como proveedor y receptor de:

UNIDADES PROCESALES DE APOYO DIRECTO- UPAD

SECCION 1 SECCION 2 SECCION 3

Ejecucion Contencioso-

S ) . Subastas Electrénicas Ejecuciéon Juzgados de lo Penal
Administrativa y Social ! g

UPAD Contencioso Administrativo
N°1al8 Todos
UPAD Social N° 1 al 7

UPAD Penal N° 1 al 6

De entre todos los proveedores de actividad anteriores, se diferencian clientes de
actividad internos y externos.

Clientes internos: Aquellos proveedores o receptores de actividad que forman parte
de la NOJ.

Clientes Externos: Aquellos proveedores o receptores de actividad que no forman
parte de la NOJ.
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2.3. Criterios de Organizacion a nivel de Servicio

El Servicio Comun de Ejecucion de Murcia se organiza en 3 Secciones, dos de ellas
especializadas por orden jurisdiccional: Seccidon Contencioso-Administrativo y
Social y Seccion Penal y 1 Seccién dedicada a la publicacion y celebracion de
Subastas Electronicas.

Cada Seccién cuenta con un Jefe de Seccion (Secretario Judicial), un Jefe de Equipo
Adjunto (Gestor) y un numero determinado de Secretarios Judiciales, Gestores y
Tramitadores Procesales adscritos a dicha Seccidn y que se organizaran en grupos
funcionales para el desarrollo de la actividad del Servicio Comun, atendiendo al
modelo organizativo propuesto.
SERVICIO COMUN PROCESAL MURCIA
Er e Ejecucion

) . SECCION 3
Director | b/ cucién Contendioso-Administrativo SECCION2 Ejecucién Juzgados de lo
scop 4 y Subastas Electrénicas (Provinciales) L &

Social Penal

TOTALES

Secretario Judicial 1Jefe de Seccion 1Jefe de Seccion 2 (1Jefe de Seccién) 5

2 2 4

Gestor P | 8
estor Frocesa (1Jefe de Equipo Adjunto) (1Jefe de Equipo Adjunto) (1Jefe de Equipo Adjunto)
PUESTOS
Tramitador Procesal 11 1 16 28
Auxiliar Judicial 0 1 0 1

El modelo organizativo que se presenta a continuacion establece asi mismo, la
conformacion de Grupos con funciones comunes y configuracion equivalente en
las secciones 1 y 3 del Servicio. Estos Grupos, entendidos como agrupacion de
funciones y actividades transversales a las diferentes Secciones, estaran conformados
por funcionarios pre asignados en exclusiva o compartiendo funciones con otros
Grupos.

En concreto, se han establecido los siguientes:

* Recepcion, Andlisis, Distribucién y Salida- Atencion al Publico: encargado
de la recepcion, comprobacion inicial, clasificacion interna, distribucion y reparto
de todos los asuntos y escritos recibidos en el servicio, asi como del control de
las salidas del mismo. De igual manera atendera en primera instancia al publico
derivado del SCG, identificando a los funcionarios responsables para que sean
éstos quienes presten la atencion especializada a lugar.

+ Control y gestion de plazos: encargado con caracter general del control global
de la pendencia de escritos y del seguimiento del estado de los expedientes,
identificando puntos criticos y proponiendo acciones a acometer, sin perjuicio del
control individual de los asuntos, a cargo de cada funcionario dentro de la
Seccion. Asumira también todas las actividades de control de gestion, bajo la
supervision directa del Jefe de Equipo.
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+ Contingencias y atrasos: Posible conformacion en atencion a las necesidades
identificadas por los responsables de Seccién y la Direccion del SCEJ. Tienen
caracter temporal, y pueden crearse en cualquier momento, por decisién de los
Jefes de Seccion o Direccién del Servicio, en respuesta a situaciones criticas
(elevadas tasas de pendencia, acumulacién de expedientes en determinadas
fases,...).

Modelo Organizativo del SCEJ:

SCEJ

Director Servicio (SJ)

SecciénPenal Seccién Socialy C.A Seccién Subastas

Jefe de Seccion (SJ) Jefe de Seccién (SJ) JefilgeCéLCégg:naéj

Recepcién , analisis Jefe Equipo

distribucion adjunto (G)
| -
S m ACCE-SIZ)I;?'mit Clén gg 0 Ssr:zgisalizacién
£ e || Publicaciény |\ —— iasecus
% g InVAEfa;LTOOSn“?a‘V ! gg ) CelebraCIén Funciones comunes a
- ‘usumJl vencia_J | de subastas - vl de Snvit,
Seguimiento y'Terminacion J ) adscrpoion seciones
L

Contingencias y atrasos
Control de gestion y plazos

Mecanismos de coordinaciéon

» El Director del Servicio determinara las directrices necesarias para asegurar la
coordinacion interna dentro del Servicio, asi como los mecanismos oportunos
para garantizar la correcta coordinacion y cooperaciéon entre el SCEJ y el resto
de Unidades de la Oficina Judicial (UPADSs y otros Servicios Comunes)

« En relacibn a la operativa interna se establecerAn mecanismos de
coordinacién, incluyendo el desarrollo de reuniones periédicas de seguimiento
en las que, con la periodicidad que se determine, se plantearan las cuestiones
de funcionamiento interno del servicio que faciliten su mejor operativa y flujo de
trabajo.

« En relacién a la coordinacion con otras Unidades, el Director del Servicio
promovera el establecimiento de canales permanentes de comunicacion y la
realizacién de reuniones periodicas en las que, conforme al desarrollo del
Servicio y a los aspectos criticos que se identifiquen en el funcionamiento e
itineracion del trabajo entre las Unidades, se tomen las decisiones y medidas
oportunas para su correccion y mejora. Serd critica en especial, la concrecion
de aspectos operativos y de alcance en la tramitacién, entre el SCEJ y las
distintas UPADs.

Adscripcién de Recursos en el Servicio
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* Los recursos estan inicialmente adscritos a nivel de Seccion, lo que limita las
posibilidades de organizacion de grupos comunes a nivel de Servicio. No
obstante, la propia Orden establece una féormula que permite al Servicio
responder ante cambios temporales de su actividad. Asi, “el Director del
Servicio Comun en el que existan Secciones diferenciadas, podra, mediante
resolucion motivada y cuando sea necesario para garantizar la correcta
prestacion del servicio, asignar a los funcionarios de estas Secciones, la
realizacion de cualquiera de las funciones que, siendo propias del cuerpo al
que pertenecen, estén expresamente atribuidas a dicho Servicio Comudn
Procesal, dando preferencia a los funcionarios que voluntariamente se
muestren interesados”.

+ Solo se utilizard esta formula cuando la correcta prestacion del servicio no
quede garantizada con los recursos del Equipo de Apoyo.

+ La asignacion de funciones que pueda realizarse por este procedimiento tendra
siempre caracter temporal y no modificara la adscripcién de los funcionarios a
una determinada Seccion. La adscripcion definitiva de funcionarios a otra
Seccion diferenciada so6lo podra realizarse mediante los mecanismos
establecidos en la normativa vigente.

Asignacién de Funciones

+ Con caracter general para el conjunto de los recursos del SCEJ, a cada
funcionario del Servicio se le asignara el desarrollo de aquellas funciones que
siendo competencia del SCEJ, les sean propias atendiendo al Cuerpo judicial
al que pertenecen.

+ Los puestos de direccién o jefaturas, como la Direccion del Servicio, los Jefes
de Seccién y Jefes de Equipo Adjunto, podran desarrollar ademas de las
funciones asociadas a su cargo directivo, las que les sean propias atendiendo
al Cuerpo judicial al que pertenecen.

* Los funcionarios seran preasignados a uno o varios grupos de especializaciéon
funcional de cada Seccion, sin caracter exclusivo; es decir, un funcionario
puede desarrollar su actividad en mas de un grupo, con dedicacién parcial a
diferentes funciones.

+ Cada grupo de especializacion tendra, al menos, un gestor que, ademas de las
funciones propias de su cuerpo, ejercera la supervision del trabajo de los
tramitadores.

* El criterio basico de distribucion de expedientes dentro de cada grupo de
especializacion entre funcionarios sera el de carga equitativa de trabajo, si bien
cada Jefe de Seccion puede establecer criterios adicionales, como nivel de
complejidad atendiendo al conocimiento y experiencia de cada uno.

* Los casos urgentes y prioritarios serdn asignados, en general, a funcionarios
con mayor experiencia.
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« Se considerara el factor de “guardias” a la hora de distribuir expedientes entre
funcionarios, con especial cuidado en la asignacion de causas urgentes o
preferentes.

Dependencia Jerarquica

* Los funcionarios dependeran organizativamente de los Jefes de Equipo
Adjuntos, Jefes de Seccion y en Ultima instancia, del Director del Servicio.

* Asi mismo, y en lo relativo a la direccion técnico —procesal, dependeran en su
caso, del Secretario Judicial que conozca el asunto, o del Jefe de Seccion
cuando éste ejerza como Secretario Judicial sobre el procedimiento.

* No obstante, las consultas a realizar seran atendidas en primera instancia por
el gestor (es) del Grupo y en caso de no solventarla, se elevara al Secretario
Judicial o Jefe de Seccién correspondiente.

Responsabilidad
La responsabilidad se define a dos niveles:

* A nivel individual: cada funcionario es responsable de las actividades que
desarrolle sobre cada procedimiento, pero no es “propietario” del
procedimiento.

* A nivel de grupo: cada grupo de especializacion tiene responsabilidad como
una Unica entidad, sobre los procedimientos asignados al mismo; si bien
existiran asignaciones de trabajo a cada funcionario atendiendo a criterios
predefinidos, pueden modificarse atendiendo a necesidades del servicio (bajas,
vacaciones, ausencias,....).

Rotacion

* Las asignaciones a grupos de funciones tendran caracter temporal,
estableciéndose rotaciones periddicas de los funcionarios entre los diferentes
grupos de especializacion, con la frecuencia oportuna.

+ La rotacion no se realizar4 necesariamente con la misma frecuencia en todos
los Grupos. En especial, Grupos con funciones transversales (como el de
Recepcion, Andlisis y Distribucidn) requeriran de una rotacion mas frecuente
gue aquellos asociados a la tramitacion de expedientes.

* La rotacion de los Grupos en cualquier caso, no debera ser simultanea para
todos los funcionarios, permaneciendo en cada Grupo un funcionario referente
encargado del traspaso de conocimiento a los nuevos integrantes del mismo.
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2.4. Criterios de Organizacion a nivel de Seccidn

Cada una de las Secciones del Servicio, ademas de los Grupos Comunes, se
estructurard a partir de grupos funcionales, de conformidad con su dimensién y ambito
de trabajo, a excepcién de la Seccion de Subastas Electrénicas.

Son de aplicacién a la Seccién los criterios de organizacion descritos para el Servicio
en el apartado anterior; adicionalmente seran criterios especificos de organizacion
para las dos Secciones:

Criterios de Distribucidn del Trabajo

* Los gestores y tramitadores procesales de los distintos Grupos y Subgrupos
gue forman parte de la Seccion, dependeran en los aspectos técnico —
procesales, del Secretario Judicial o, en su caso, del Jefe de Seccién que,
ademés del ejercicio de las funciones inherentes a su Cuerpo, orientara y
dirigira el trabajo de los mismos, garantizando la correcta imparticion de
instrucciones tanto técnico-procesales como organizativas, respectivamente.

* No obstante, ante dudas en el desarrollo de sus tareas, los tramitadores
consultaran en primer lugar al gestor procesal supervisor de su grupo y, éste,
en caso de no poder resolver las mismas, al Secretario Judicial o Jefe de
Seccion.

« La imparticion de instrucciones y orientaciones organizativas estara en
cualquier caso reservada al Jefe de Seccion y al Jefe de Equipo Adjunto por
delegacion.

* La asignacion de asuntos a los funcionarios de cada uno de los grupos de
inicio, tramitacion o seguimiento y terminacién respondera, en lo posible, a una
distribucion equitativa de la carga de trabajo entre sus integrantes, y sera
realizada por el Gestor, previa recepcion de los asuntos enviados por el grupo
de recepcion, andlisis y distribucién, atendiendo a las instrucciones dictadas
por el Jefe de Seccion o, en su caso, de forma conjunta con el Jefe de Equipo
Adjunto.

* Si bien, cada funcionario realizara las actuaciones correspondientes sobre los
asuntos asignados y, por tanto, es responsable de las mismas, se establece no
obstante, responsabilidad a nivel de grupo, esto es, el grupo es responsable
solidario de los asuntos del grupo. Ante ausencias, bajas, u otras posibles
contingencias en un grupo, otro funcionario del mismo grupo se encargara de
las actuaciones correspondientes.

* La tramitacion de los asuntos en cada grupo se realizar4d 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 nuevo. Las causas
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urgentes o preferentes, tendran preferencia de tramitacion sobre el resto,
desarrollandose en la medida de lo posible de forma inmediata.

+ La asignaciéon de funcionarios dentro de cada grupo, asi como a los posibles
subgrupos internos, si en su caso procede, tendra caracter temporal y rotatorio.
El periodo de rotacién ser& establecido por el Jefe de Seccion y/o Director del
Servicio aunque contara con una duracion minima de seis meses.

+ Cada funcionario desarrollara las funciones de tramitacion inherentes al Cuerpo
al que pertenece.

« Sin perjuicio del control de gestion y plazos global bajo supervisién del Jefe de
Equipo Adjunto y del (los) gestores procesales destinados a esta labor, todos
los funcionarios, bajo las directrices del Secretario Judicial respectivo, deberan
controlar los estados y fases de los expedientes que les hayan sido asignados.
Sera competencia del Gestor procesal bajo instrucciones del Secretario
Judicial, el debido control y la supervision de las tareas de seguimiento sobre
los mismos.

Criterios Basicos de Arranque y Gestion de la Seccion:

El Jefe de Seccién, conjuntamente y/o con apoyo del Jefe de Equipo Adjunto:

« Elaborar las instrucciones de distribucién de asuntos entre los funcionarios, y
comunicar expresamente las mismas, asi como los criterios de rotacion
temporal y de responsabilidad comun de grupo, a los funcionarios que lo
integren.

* Informar igualmente dichas instrucciones de distribucion y reparto al grupo de
Recepcion, Analisis y Distribucion, para garantizar que la distribuciéon se realiza
adecuadamente.

* Asegurar la adecuada configuracion de usuarios en MINERVA (a través del
modulo de gestion de usuarios de los Servicios Comunes), de forma que los
integrantes del grupo puedan acceder a los asuntos y expedientes asignados,
para el desarrollo de las actuaciones correspondientes.

* Asegurar que los miembros de los grupos tienen conocimiento detallado de los
procedimientos, criterios y normas determinados para la realizacion de sus
funciones, asi como del sistema de gestion procesal y la obligatoriedad de su
utilizacion.

+ Asegurar la correcta utilizacion del sistema de gestion procesal, de sus
esquemas de tramitacion, documentos normalizados, incorporacion de
resoluciones y actualizacion permanente de fases y estados de los
procedimientos.
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* Mantener actualizado el listado que utiliza el grupo de Recepcion, Analisis y
Distribucion (nombres y apellidos, en su caso extension telefénica y
preasignacion a los diferentes Grupos), conforme se hagan efectivas las
posibles rotaciones internas del personal.

+ Identificar al personal idoneo para la orientacion y apoyo a funcionarios que
hayan de realizar nuevas tareas. Se debera procurar que al hacer efectivas las
rotaciones, los funcionarios responsables transmitan la informacion y apoyen a
los nuevos responsables en la correcta ejecucion de las tareas asignadas.

Gestion del Tiempo

« A primera hora de la jornada, el Jefe de Seccion, con apoyo del Jefe de Equipo
Adjunto, controlara que existe un numero suficiente de funcionarios como para
garantizar la prestacion del servicio.

* Los Secretarios Judiciales, con el apoyo de los Gestores comprobaran con el
Grupo de Recepcion, Andlisis y Distribucién la recepcion de nuevos asuntos o
expedientes, asi como los casilleros destinados de causas urgentes y
procederan a su distribucién (segun criterios preestablecidos y en atencion a
los subgrupos conformados). Los funcionarios comprobaran los expedientes ya
asignados que tengan actuaciones pendientes y planificaran su trabajo de la
jornada, dando prioridad a la salida de notificaciones, y sefialamientos. A
igualdad de actuacion, se atenderan por prelacion temporal de entrada al
servicio y antigiiedad.

+ Durante la jornada, se desarrollaran las actuaciones planificadas. No obstante,
en cualquier momento podra tener entrada en el servicio una actuacién que
requiera inmediatez, dandole prelacion sobre el resto, sin perjuicio sobre los
mismos.

« Diariamente, al finalizar la jornada se comprobard que no han quedado
actuaciones de caracter inmediato pendientes, que no hay asuntos en el
casillero de causas urgentes de entrada y/o salida, y reportara la situaciéon
al/los Secretario Judicial/es.

* Semanalmente, el gestor del Grupo reportaran al Jefe de Equipo Adjunto de los
indicadores de gestidn relativos a la tramitacion de sus expedientes, a efectos
de control de plazos y control de gestion.

Normas de Funcionamiento a nivel de Seccion:

+ Seré& de obligado cumplimiento la aplicacién de los procedimientos operativos
de aplicacién en la tramitacion de las actuaciones finales, asi como la
utilizaciéon de los formularios asociados a los mismos, y que se recogen en el
Manual de Procedimientos de la Nueva Oficina Judicial.
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+ De igual forma, la tramitacién de cada expediente por parte de los funcionarios
asignados al grupo, seguira lo establecido en el Protocolo de Actuacion del
Servicio Comun Procesal de Ejecucion de Murcia.

De forma general, dicho apartado establece:

* Las normas de actuacion para la estandarizacion de tareas procesales son las
definidas en el sistema de gestion procesal, sistema de tramitacion guiada
configurado sobre la base de los esquemas de tramitacion procesal, asignados
al SCEJ, en este caso.

+ Adicionalmente, los esquemas de tramitacion procesal se han particularizado
para los procedimientos clave de los diferentes 6rdenes jurisdiccionales, en
este caso particular, el Penal.

» Todos los integrantes del grupo, de conformidad con la Instruccién 4/2009 de la
Secretaria General de la administracion de Justicia, estan obligados a utilizar el
sistema de gestion procesal y a seguir el sistema guiado de tramitacion
incorporado en la aplicacion, velando por que dicha obligatoriedad sea efectiva,
los Secretarios Judiciales y Jefe de Seccion.

+ De forma especifica, se establecen las siguientes normas para la utilizacion del
Sistema de Gestion Procesal en la Tramitacion:

o Introduccién de datos en las aplicaciones de gestion procesal. Los
funcionarios del grupo deberan introducir los datos y cumplimentar todos
los campos que exijan las aplicaciones de gestion procesal, asi como
aguellos que, aun no siendo obligatorios, se determinen por el Jefe de
Seccion, Jefe de Equipo Adjunto o Secretario Judicial de los que dependan
funcionalmente.

o Utilizacibn de documentos normalizados. Los funcionarios, bajo
supervision del Secretario Judicial o Jefe de Equipo Adjunto, utilizaran el
conjunto de documentos normalizados del sistema de gestiébn procesal
(diligencias de ejecucion, resoluciones de mero tramite, etc.). En el caso de
las resoluciones que exijan de una fundamentacién factica o juridica, se
utilizaran los modelos normalizados del sistema, incorporando las
madificaciones que requiera el que deba firmarla.

o Incorporacion de las resoluciones a los sistemas de gestion procesal. Los
Secretarios Judiciales de la Seccion se aseguraran de la adecuada
integracion de todas las resoluciones procesales en el sistema de gestion
procesal.

o Actualizacién permanente de fases y estados de los procedimientos. Los
funcionarios estan obligados a mantener en todo momento actualizadas las
fases y estados de los procedimientos en el sistema de gestion procesal.
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Recomendaciones de Seguimiento y Control

* Mantener un control permanente de los asuntos recibidos y en tramite,
reportando de manera inmediata al superior jerarquico, en cada caso, cualquier
incidencia critica que se pueda producir.

« Llevar un registro de incidencias identificadas en los asuntos tramitados, a
efectos de control de gestion, reportando oportunamente al Jefe de Seccién y/o
Secretario Judicial, para que se inicien las medidas oportunas.

Incidencias de Organizacién

* Excesos puntuales de demanda: Ante un incremento de entrada en
cualquiera de los Grupos y Subgrupos que no pueda ser atendido
adecuadamente por los funcionarios preasignados, el Jefe de Seccién podra
incorporar temporalmente a otros funcionarios de la Seccién durante el tiempo
gue estime oportuno para resolver la situacion. En especial, debera
garantizarse que tanto las actuaciones como los asuntos de caracter urgente
no se vean en ningun caso afectados por limitaciones de recursos personales.

Si la situacion es especialmente critica y/o implica un elevado volumen de
asuntos, el Jefe de Seccion podra configurar un grupo de contingencias y
atrasos (ver ficha especifica) con asignacion en exclusiva de funcionarios de la
Seccion, durante un periodo de tiempo determinado, para el desarrollo de las
actuaciones que correspondan sobre los mismos.

* Bajas y ausencias del personal: El responsable de la Seccién sera el
competente para redistribuir al personal, asignandolo a los grupos y subgrupos
respectivos durante la duracion de la baja

Incidencias de Servicio

» Errores en el registro. El Jefe de la Seccién sera el competente para solventar
los errores que se produzcan en las altas o bajas de los registros de asuntos en
fase de terminacion, en el sistema de gestion procesal.

+ Fallo informético: En caso de producirse un fallo informatico puntual que no
permita continuar con el desarrollo de actuaciones, se le comunicara
inmediatamente al Jefe de Seccidn por parte del gestor, con el fin de solventar
la incidencia con la mayor diligencia posible.

* Incidencias recurrentes: Toda incidencia recurrente debera ser registrada y
debidamente reportada al Jefe de Seccidn y/o Secretario Judicial y él, al
Director del Servicio, para que éste tome las medidas oportunas.
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Estructura de la Seccion 1: Social y Contencioso-Administrativo

11 Tramitadores

RECURSOS

15SJJefe de Seccidn SCEJ

1 GestorJefe Equipo Adjunto Director Servicio (1SJ)
1Gestores

Seccion Social, C.A

Jefe de Seccion (1SJ)

Je_fe Equipo
Grupo de Inicio adjunto (1G)

Recepcion, analisis y
Grupo de Tramitacion de la distribucion
Ejecucic')n Atencion al Publico

Control de gestiony
plazos

Ejecuciones
Dinerarias

Ejecuciones de
despidoy otros Control de pendencia

y seguimiento

Control de Gestion
(calidad, estadistica,
informes, etc)

Contingenciasy
atrasos '

Seguimiento y Terminacion

Controlde )
. Insolvencias

OANBJISIUILPY 0SOIUSBIU0D

Estructura de la Secciéon 2: Subastas Electrénicas

RECURSOS
1) Jefe de Seccion SCEJ
1 GestorJefe Equipo Adjunto Director Servicio (SJ)
1Gestor
1Tramitador L, . .
1 Auxiliar Seccidn Subastas Electronicas
Jefe de Seccidn (SJ)
Jefe Equipo
adjunto (G)
Publicacidony celebracionde
subastas electrénicas
Control previoy
documentacion de la
admision
Sefialamientoy
publicacion, notificacion,
celebracion y finalizacion
v,
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Estructura de la Secciéon 3: Penal

RECURSOS

1s)

1SJJefe de Seccion

1 GestorlJefe Equipo Adjunto

SCEJ
Director Servicio (1SJ)

3 Gestores .,
16 Tramitadores Seccién Penal
Jefe de Seccién (1SJ)
Jefe Equipo
adjunto (1G)
Recepcion, analisis y
T s distribucién
ramitacion Atencion al Publico
Accesos a )
Registros y Controlde gestiony
i i Cuentas
Segurida Delitos Delitos plazos
ddel Patrimon P :
e Personas . Investigacion Control de pendencia
Tréfico io . . o
Patrimonial, y seguimiento
Apremios e -
Insolvencia Coptrol de Ge,st!on
(calidad, estadistica,
. . ) informes, etc)
Sequimiento Yy Terminacion
m— Control de
S,
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3. INVENTARIO Y FICHAS DE GRUPOS FUNCIONALES

3.1. Inventario de Fichas de Grupos Funcionales

RECEPCION, ANALISIS, DISTRIBUCION Y SALIDA- ATENCION AL

SCEJ-COMUN-A PUBLICO

SCEJ-COMUN-B CONTROL DE GESTION Y CONTROL DE PLAZOS

SCEJ-COMUN-C CONTINGENCIAS Y ATRASOS

SCEJ-S1-A GRUPOS DE INICIO DE LA EJECUCION
SCEJ-S1-B GRUPOS DE TRAMITACION DE LA EJECUCION
SCEJ-S1-C GRUPOS DE SEGUIMIENTO Y TERMINACION
SCEJ-S2 SUBASTAS ELECTRONICAS

SCEJ-S3-A GRUPO DE INICIO DE LA EJECUCION
SCEJ-S3-B GRUPO DE TRAMITACION DE LA EJECUCION
SCEJ-S3-C GRUPO DE SEGUIMIENTO Y TERMINACION
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3.2. Grupos Funcionales Comunes

3.2.1 SCEJ-COMUN-A: Recepcion, analisis, distribucién y salida-
atencion al publico

SCEJ- COMUN-A: RECEPCION, ANALISIS, DISTRIBUCION Y SALIDA-

ATENCION AL PUBLICO
CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Servicio Comunde
Ejecucion

(SCEJ) /" COMUNES

T Recepcion,
Andlisis,
Distribuciéon Y
SEULES
atencion al
publico

Seccion 1.
Contencioso
Administrativo

Seccion 3.
Penal

Control de
Gestion y
Plazos

Contingencias
y Atrasos

|
|
1
I
]

DESCRIPCION

» Centralizar y optimizar la recepcién, revisién inicial,
clasificacion y reparto interno de asuntos y documentos en
OBJETIVO cada Seccion del SCEJ, y coordinar la eficiencia en la
salida de documentos y la correcta prestacion del servicio
de atencion especializada al publico.

» Realizar la recepcién, comprobacion, analisis inicial y
clasificacién interna y la distribucibn de todos los
expedientes, asuntos, escritos y documentacion en general

ue se reciba en el SCEJ.
FUNCIONES g
» Realizar el reparto interno de los nuevos asuntos, de
conformidad con los criterios e instrucciones definidas por

el Jefe de Seccion.
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SCEJ- COMUN-A: RECEPCION, ANALISIS, DISTRIBUCION Y SALIDA-

ATENCION AL PUBLICO

» Gestionar la recepcion de acuses de recibo, la unién de los
mismos a los documentos correspondientes, y ubicar y
entregar los expedientes a los Grupos / funcionarios
responsables.

» Canalizar las salidas de documentacién del SCEJ hacia
otras Unidades de la OJ, de acuerdo a la clasificacion
realizada por los funcionarios de SCEJ y en coordinaciéon
con el equipo de Auxiliares destinado a las labores de
porteo.

» Atender a profesionales y litigantes provenientes del
Servicio de Atencién al Publico del SCG, e informar vy
derivar al Grupo / funcionario competente, en relacion a los
expedientes de la Seccion.

» Procedimiento de peticiones telematicas entre Unidades /
GEN-PDM-01

» Procedimiento de control de la pendencia de escritos y
seguimiento del estado de tramitacion y fases de los
expedientes / GEN-PDM-02

PROCEDIMIENTOS

ESPEGIFICOS » Procedimiento de Recepcién de Expedientes y/o Escritos

entre Unidades / GEN-PDM-10

» Procedimiento de expedicién de testimonios y/o obtencion
de copias, o devolucion de documentos / GEN-PDM-11

» Procedimiento de porteo de documentos y bienes
depositados / SCG-PDM-19

> Direccion:
LOCALIZACION Y

DATOS DE » Teléfono:
CONTACTO

> Fax

> Email:
RECURSOS
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SCEJ- COMUN-A: RECEPCION, ANALISIS, DISTRIBUCION Y SALIDA-

ATENCION AL PUBLICO

El equipo utilizara las siguientes herramientas informaticas.

Agenda OJ y Minerva (Mddulo consultas y estadistica,

posibilidad modo gestor.
TIC

Otros (Equipos Informaticos...):

CRITERIOS DE ORGANIZACION A NIVEL DE GRUPOS

» El Grupo funcional se constituye dentro de cada una de las
Secciones del SCEJ, con funcionarios del Cuerpo de
Tramitacion Procesal adscritos a cada una de las mismas.

» La supervision directa al funcionario/s preasignado/s al
Grupo serd ejercida por el Jefe de Equipo Adjunto de cada
una de las Secciones del Servicio y en cualquier caso, bajo
la direccion del Jefe de Seccion.

» El nimero y dedicacion de los tramitadores procesales
preasignados al Grupo se establecera/ajustara con arreglo
al volumen de documentacion y asuntos recibidos en el
Servicio, variando entre 1 y 2 funcionarios con dedicacion
parcial o exclusiva a las actividades propias de recepcion,

DISTRIBUCION andlisis, distribucion, salida de documentacion y atencion al
DEL TRABAJO publico.

» La asignacion de tareas a los funcionarios preasignados al
Grupo la realizara el Jefe de Equipo adjunto, atendiendo a
criterios de distribucién equitativa de la carga de trabajo
(cuando quiera que se cuente con mas de un funcionario
pre asignado)

» No obstante, y en caso de que se destine a mas de un
funcionario al Grupo, el Jefe de Equipo Adjunto y/o el Jefe
de Seccion podra distribuir el trabajo entre los funcionarios
por tipologia de tarea (Ej. Reparto de nuevos asuntos,
recepcion y distribucion de escritos de tramite, etc.)

» La preasignacion de funcionarios a este Grupo sera de
caracter temporal y rotatorio, permitiendo el aprendizaje
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continuo y la alternacion de las tareas. El periodo de
rotacion sera establecido por el Jefe de Seccion ylo
Director del Servicio.

Con el apoyo del Director del Servicio, el Jefe de Seccion y
el Jefe de Equipo Adjunto deberan:

o Asegurar a los tramitadores el acceso a los documentos,
expedientes, o escritos recibidos objeto del grupo, a
través de la correspondiente configuracion de perfiles en
Minerva NOJ.

o Velar por que los tramitadores preasignados al Grupo
conocen y manejan la herramienta de gestién procesal, a
fin de facilitar sus labores de identificacién, clasificacion y
distribucion de asuntos y documentos.

o Gestionar la disposicion de los clasificadores de entrada y
de salida necesarios para la correcta clasificacion y
recepcion / entrega de la documentacién del Servicio.

CRITERIOS o Asegurar que los funcionarios destinados al Grupo tienen
BASICOS PARA conocimiento detallado de la organizacion y distribucion
EL ARRANQUE Y interna del trabajo dentro de la Seccion. (Grupos /
GESTION DEL funcionarios de especializaciéon funcional). Para ello, se
SERVICIO debera hacer entrega y disponer en lugar visible de un

listado que contenga:

o Los Secretarios Judiciales y en su caso, su
especializacion funcional.

o Los Grupos funcionales en los que se distribuye el
trabajo.

o Los nombres y apellidos y en su caso extension
telefénica de todos los funcionarios y su
preasignacion actual a los Grupos.

o El listado deberd ser permanentemente actualizado,
conforme se hagan efectivas las rotaciones internas
de personal.

o ldentificar al personal idoneo para la orientacion y apoyo a
funcionarios que hayan de realizar nuevas tareas. Se
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deberd procurar que al hacer efectivas las rotaciones, los
funcionarios responsables transmitan la informacién y
apoyen a los nuevos responsables en la correcta
ejecucion de las tareas asignadas.

RECEPCION, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION INTERNA
DE ASUNTOS Y DOCUMENTACION

I.  Las actividades de recepcion clasificacion y distribucion
interna de todos los asuntos, expedientes y escritos en el
SCEJ se encontraran centralizadas en el Grupo de
Recepcion, Analisis, Distribucién, Salida y Atencion al
Publico.

Reparto de asuntos
IIl. El reparto de los nuevos asuntos se realizara de
conformidad con los criterios internos de reparto

definidos por el Jefe de Seccion y/o Director del Servicio.

Ill. Los criterios internos de reparto deberan responder a una
distribucion equitativa de la carga de trabajo, inicialmente

NORMAS DE entre los Secretarios Judiciales de la Seccién, y
FUNCIONAMIENTO posteriormente entre los Grupos de Especializacion
DEL SERVICIO

correspondientes, los cuales contaran siempre con al
menos un Gestor y un equipo de tramitadores
procesales.

IV. Todos los nuevos asuntos recibidos (demanda, querella,
etc.) desde SCG en el SCEJ, deberan comprobarse en el
Sistema de  Gestion Procesal, cotejando la
correspondencia entre la itineracion telematica y la
recepcion en papel.

V. En caso de que se identifigue discordancia entre las
demandas/ querellas turnadas y el soporte en papel, o en
su caso se evidencie un reparto erroneo, se debera
gestionar su devolucién al SCG, previa consulta en su
caso al Jefe de Equipo Adjunto y/o Jefe de Seccion.

VI. Cada expediente recibido sera distribuido, bajo la
supervision del Jefe de Equipo, a un Secretario Judicial
(si hay mas de 1) y en su caso, al Jefe de Seccidn, quien
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ejercera también como Secretario Judicial en los
procedimientos cuya tramitacién asuma.

VII. La distribucion se efectuard diariamente, en estricto
orden de llegada, comprobando la recepcion en el
sistema informético y dejando las
demandas/querellas/atestados, etc. en clasificadores
especificos para cada Secretario Judicial, y en su caso,
el Jefe de Seccion.

VIIl. Los Secretarios Judiciales, y en su caso el Jefe de
Seccion, seran los responsables de desarrollar todas las
actuaciones que requieran de dicho perfil sobre el
respectivo expediente.

Recepcion de escritos y documentacion de asuntos ya
repartidos

IX. Los documentos que se reciban de otras Unidades de la
Oficina Judicial, deberan ser ubicados por los Auxiliares
Judiciales encargados del porteo de documentos, en
clasificadores de entrada especificos para:

e UPAD
e SCG

e SCOP
e Otros

X. Todos los documentos recibidos deberan ser
debidamente identificados y en su caso, cuando
provengan del exterior y por tanto de la Seccion de
Recepcion, Registro, Reparto y Estadistica, deberan ser
comprobados en el sistema informéatico.

Xl. Los tramitadores del Grupo deberan identificar en el
sistema informatico el expediente al que corresponde
cada documento y el Grupo / funcionario de su
tramitacion.

Xll. Se debera efectuar un analisis y clasificaciéon de los
documentos recibidos en funcién de la materia o en su
caso fase del expediente de cara a su distribucién interna
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dentro de la Seccion.

XIll. ldentificados los responsables, los tramitadores
procesales ubicaran el expediente fisico respectivo y
uniendo el escrito al mismo realizardn dos entregas de
todo lo recibido a lo largo de la jornada laboral.

XIV. Para el caso de la Seccién de Social y Contencioso-
Administrativo, es necesario tener en consideracion que
los asuntos correspondientes con  Ejecuciones
provisionales, a efectos de clasificacion y distribucién, se
tratan igual que las ejecuciones definitivas, tanto para
dinerarias como de despido. En su caso, los incidentes
de despido (requerimiento y/o comparecencia) se deben
remitir al grupo de tramitacion de despidos para que se
realicen dichas actividades, sin pasar por el Grupo de
Inicio de la Tramitacion.

XV. De conformidad con los listados de identificacion de
causas urgentes que en su caso se dispongan para cada
Orden Jurisdiccional, los funcionarios responsables de la
recepcion, andlisis y distribucién, al identificar un asunto
de nueva entrada como preferente y que no esté
sefialado previamente por Registro y Reparto, sefialaran
dicho caracter en la caratula: “Tramitaciéon Preferente”,
indicando adicionalmente la tipologia de asunto: p.e.,
“causa con preso”, ...etc. asignandolo al Secretario
Judicial que corresponda y al grupo, para su distribucion
entre funcionarios.

XVI. Dispondran de manera inmediata el asunto en el casillero
de “Urgentes” que sera permanentemente revisado por
los Gestores y Tramitadores de los Grupos de
Especializacion funcional.

XVII.Se dispondra de un clasificador especifico de acuses de
recibo. Los acuses de recibo entregados por el Equipo de
Auxiliares Judiciales deberan identificarse y unirse al
escrito correspondiente y al expediente respectivo para
su entrega al Grupo / funcionario responsable.

SALIDA DE DOCUMENTACION
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Para la salida de documentacion (expedientes,
notificaciones, etc.) se dispondran clasificadores de
salida en los que los funcionarios responsables de cada
uno de los Grupos de Especializacion dejaran la
documentacion que deba remitirse a otras Unidades de
la Oficina Judicial, o a hacia el exterior, debidamente
clasificada:

e UPAD

e SCG

e SCOP

e Urgentes

e Porteo externo (cuando requiera porteo fuera del
edificio)

¢ Notificaciones a profesionales (Ej, letrados,
abogacia del Estado).

Toda la documentacién de salida, debera comprobarse a
través de listados de comprobacion de entrega, que se
entregaran a los Auxiliares Judiciales por triplicado

Los Tramitadores Procesales del Grupo elaboraran dos
listados diarios de entrega en los que se deberan
relacionar los documentos / expedientes de salida,
realizando una numeracion diaria de los mismos.

Ej. 28-01-11. 1. Cédula de Citacion Expediente xxxx
2. Expediente XXXX
3. Etc.

La numeracién permitira posteriormente el adecuado
control de los documentos itinerados con otras Unidades

El Grupo de Recepcion, analisis, distribucion y salida, se
encargard de recibir en primera instancia a los
profesionales y litigantes derivados para informacién
especifica, del Servicio Comun General.

Se podran atender y derivar internamente tanto consultas
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presenciales como telefénicas que hayan sido a su vez
derivadas del SCG.

[ll. En cualquiera de las vias anteriormente sefialadas, el
publico sera atendido por estricto orden de personacion o
recepcion via telefénica.

IV. EI tramitador procesal identificard en el sistema
informatico el expediente y Grupo o funcionario
responsable del mismo (segun especializacion por
organos, materia o fase) para que éstos puedan atender
la consulta especifica.

V. Cuando en el momento de la atenciéon no se encuentre
disponible el funcionario directamente responsable del
procedimiento cualquier miembro de su Grupo debera
atender la consulta.

El espacio destinado al Servicio de Recepcion, Analisis,
Distribucion y Salida diferenciara, siempre que sea posible, las
siguientes areas:

UPAD SCG ‘

’ Porteo

’ SCOP l Otros ‘ Urgentes e sy

DISTRIBUCION

DEL ESPACIO

SCEJ-S3-Gl: recepcion, andlisis,

distribucion y salida- atencién al pablico

» A primera hora de la jornada el Jefe de Equipo adjunto
controlara que existe un numero suficiente de funcionarios

GESTION DEL como para garantizar la prestacion del servicio.

TIEMPO » Revisara todos aquellos escritos y demandas que hayan

quedado pendientes de reparto interno el dia anterior.
Despachard, en su caso con el Jefe de Seccién los repartos
pendientes sobre los que en su caso haya dudas, asi como
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las incidencias del servicio (incidencias en la clasificacion,
con el porteo, etc.). Durante el resto de la jornada
supervisara y resolvera dudas del trabajo realizado por los
Tramitadores

» Al finalizar la jornada verificard con los tramitadores
procesales el cierre de las entradas y salidas del dia y
comprobard que se ha efectuado la clasificacion y entrega,
de conformidad con los correspondientes listados.

Tramitadores Procesales de Recepcion, Registro y Reparto

» A primera hora de la jornada comenzara con la revision,
clasificacion, andlisis y distribucion de todos los asuntos o
documentos pendientes.

» Realizar4 dos repartos diarios de documentos y asuntos,
entregando al Secretario Judicial (para los nuevos asuntos) o
al Grupo [/ Funcionario correspondiente lo de su
competencia, junto con los expedientes respectivos.

» Realizard asimismo la recepcién del publico derivado del
SCG vy la identificacibn y derivacion a los Grupos /
funcionarios a quienes competa atenderlo.

» A Ultima hora de la jornada elaborara una relacion de todos
los escritos pendientes de repartir/ distribuir, con el fin de
hacer mas eficientes las tareas de reparto del dia siguiente.

» Al finalizar cada turno de recogida efectuado por los
Auxiliares Judiciales, los Tramitadores verificaran que ha
quedado retirada toda la documentacion.

> Indicadores de Gestion:
o N/A

» Recomendaciones de seguimiento y control

SEGUIMIENTO Y

o Mantener un control permanente de los escritos /
CONTROL

documentos recibidos y entregados mediante los listados
de relacion de entrega diarios.

o Llevar un registro de incidencias en el control de la
documentacion itinerada de cara a la identificacién de
medidas correctivas y la coordinacién con otras Unidades
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de la OJ.

INCIDENCIAS

o Errores en la recepcion/andlisis/distribucion: El Jefe de Equipo Adjunto,
bajo las directrices del Jefe de Seccion sera el competente para solventar los
errores que se produzcan en la recepcion / andlisis / distribucion de asuntos y
documentos, una vez comunicados por los Secretarios Judiciales o Grupos de
Especializacion Funcional de la Seccion.

o Fallo informatico  puntual gue no permita  efectuar la
recepcion/andlisis/distribucién : Se efectuara la recepcion / andlisis /
distribucion de forma manual, para posteriomente proceder de manera
informética.

o Reparto incorrecto: Si se evidenciase discordancia entre las demandas/
querellas turnadas y el soporte en papel, 0 en su caso se evidencie un reparto
erréneo, el Jefe de Seccién debera gestionar su devolucién al SCG.

o Documentos recibidos indebidamente identificados: Los documentos
recibidos que se encuentren indebidamente identificados seran devueltos a la
unidad remitente para su correcta identificacion.

o Acumulacion de escritos sin clasificar: El Jefe de Seccidn podra redistribuir
a los Tramitadores al objeto de solventar la incidencia.

» Incidencias de organizacion:

o Ausencia de Personal: Ante ausencias puntuales del Jefe de Equipo Adjunto
sera el Jefe de Seccion el responsable de supervisar el servicio. Si la
ausencia del Jefe de Equipo Adjunto se prolongase, el Jefe de Seccion
debera velar por identificar y seleccionar a un perfil de similares
caracteristicas para que ejerza las funciones de éste con plena garantia.

o Excesos puntuales de demanda: En estos casos se podra requerir apoyo
por parte del Grupo de Contingencia, segun criterio del Jefe de Equipo
Adjunto y Jefe de Seccion, previa aprobacion del Director del SCEJ.En estos
casos se requerira apoyo por parte del Equipo de Apoyo segun criterio del
Jefe de Seccion.
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SCEJ- COMUN -B: CONTROL DE GESTION Y PLAZOS

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

ServicioComunde
Ejecucion

(SCEJ) /" COMUNES

I Recepcion,
Andlisis,
Distribucion Y

Salida-
atencion al
publico

Seccion 1.
Contencioso
Administrativo

Seccion 3.
Penal

Control de

Gestion y
Plazos

Contingencias
y Atrasos

(
|
|
|
|

AT T —— I’/
DESCRIPCION

» Garantizar el control y seguimiento global de la pendencia
de escritos, y de los expedientes y su estado de tramitacion,
asi como la prestacion de apoyo efectivo en el control de
actividades de gestion.

OBJETIVO

» Realizar el control permanente de la pendencia de escritos y
del seguimiento global del estado de tramitacion y fases de
los expedientes de cada una de las secciones.

» Reportar sobre el estado global de la tramitacion de los
expedientes de competencia de la Seccion proponiendo
FUNCIONES acciones criticas a acometer.

» Ejecutar actividades de control de gestion:
o Control y seguimiento de indicadores operativos.
o Acciones derivadas del Sistema de Gestion de la Calidad.

o Elaboracion de otros informes (Estadistica....)
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» Gestion de la Calidad — DIR-PRO-03
> Acciones correctivas - GCA-PRO-03
> Satisfaccion al cliente - GCA-PRO-04
PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS » Mejora Continua — GCA-PRO-05

» Quejas, Sugerencias y Reclamaciones - SCG-PDM-10

» Control de la pendencia de escritos y seguimiento del estado
de tramitacion y fases de los expedientes — GEN-PDM-02

> Direccion:
LOCALIZACION Y

DATOS DE » Teléfono:
CONTACTO

> Fax:

> Emalil
RECURSOS

Este grupo utilizara las siguientes herramientas informaticas.

Agenda OJ y Minerva (Mddulo consultas y estadistica,
TIC posibilidad modo gestor)

Punto Neutro Judicial

Otros (Eauipos Informaticos...):

CRITERIOS DE ORGANIZACION A NIVEL DE GRUPO

» El servicio estara a cargo del Jefe de Equipo Adjunto, y en
algunos casos, por volumen o carga de trabajo, contara con

DISTRIBUCION Y un Gestor Procesal de SCEJ con dedicacion parcial, quien
ORGANIZACION en funcién de las indicaciones del Jefe de Equipo y de las
DEL TRABAJO necesidades que presente el servicio realizard aquellas

tareas que le sean encomendadas.

» El Jefe de Equipo Adjunto se encargara de realizar el control
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general de la pendencia de escritos y del seguimiento global
del estado de tramitacion y fases de los expedientes que los
diferentes gestores y tramitadores del SCEJ lleven a cabo
en cada una de las secciones que lo componen.

» Lo anterior, entendiendo que el seguimiento propuesto es de
caracter global, y por tanto, cada gestor y tramitador
ejercera esta labor de forma individual de los expedientes
bajo su responsabilidad.

» El Jefe de Equipo Adjunto reportard al Jefe de Seccion, a
través de un informe semanal, o segln determine éste
ultimo, sobre el estado global de la pendencia de escritos y
de la tramitacion y fases de los expedientes competencia de
la Seccién, proponiendo al respecto, si fuere necesario,
acciones criticas a acometer.

» El Jefe de Equipo Adjunto, bajo la supervision del Jefe de
Secciodn, y en colaboracion con el Gestor en caso de que se
disponga, realizara las siguientes actividades de control de
gestion:

o Control y seguimiento de indicadores operativos o de
gestion (Anexo V Manual de Procedimientos).

o Acciones derivadas del Sistema de Gestion de Calidad.

o Elaboracion de otros informes

El Jefe de Equipo Adjunto deberd en cada una de las
Secciones (1,2y 3)

o ldentificar posibles indicadores que permitan llevar a cabo
un control riguroso sobre la pendencia de escritos, el
seguimiento del estado de tramitacién y fases de los
expedientes a nivel global dentro de cada Seccidn.

CRITERIOS
BASICOS PARA
EL ARRANQUE Y

GESTION DEL - . ..
SERVICIO o Identificar los indicadores de control de gestion (Anexo V

Manual de Procedimientos).

o Identificar las fuentes de informacion y datos necesarios
para la carga de indicadores, asi como habilitar los
accesos a éstos a través de Minerva NOJ.
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o De no poder garantizarse el acceso a los indicadores a
través de Minerva NOJ u otras vias, tener identificados y
localizados a los responsables de la medicion de éstos
para establecer contacto con ellos cuando se requiera.

o Garantizar al personal miembro del grupo el acceso a
Minerva NOJ y al Punto Neutro Judicial.

o Velar por el pleno conocimiento del funcionamiento de
Minerva NOJ y del Punto Neutro Judicial por parte del
Gestor/es integrante/s del grupo.

o Asegurar la disponibilidad de instalaciones y equipos
adecuados para la obtencion y tratamiento de informacién
de forma 6ptima y eficiente.

o Velar porque el servicio disponga de una base de datos,
(Excel, Access, etc. segun disponibilidad) para la
incorporacién de la informacion del servicio, su archivo,
ordenacion, conservacion y efectivo seguimiento del
mismo.

» El control global se realizara con caracter semanal, o segun
lo determine el Jefe de Seccion.

> La informacién serd extraida del Sistema de Gestion
Procesal, y se analizar4 de manera agregada.

» En caso de que se detectasen expedientes criticos, alertas,
retrasos, urgencias etc. el Jefe de Equipo Adjunto dara
cuenta e informara al Jefe de Seccion quien decidira las
acciones que correspondan para eliminar dichas

NORMAS DE . .
disfunciones.

FUNCIONAMIENTO

DEL SERVICIO ) o
A su vez se llevaran a cabo de forma periddica:

o Control y seguimiento de indicadores operativos o de
gestion (Anexo V. Manual de Procedimientos):
Se deberd llevar a cabo el control y seguimiento de los
indicadores de gestion con caracter semanal, vy
mensualmente se elaborara un informe resultante de la
informacion proporcionado por éstos, en el que se
incluira, si fuese necesario y posible, medidas
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correctoras a acometer.

Serda obligatoria la utilizacién de los sistemas de gestion
procesal de manera que puedan obtenerse mediciones
de los indicadores de gestion a través de los registros
correspondientes.

o Acciones derivadas del Sistema de Gestion de Calidad:
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, andlisis de
las causas, determinacion y planificacion de acciones
correctoras y control y seguimiento de acciones.

o Elaboracién de otros informes: Se elaboraran informes
estadisticos en relacion a la actividad de control llevada
a cabo por el servicio, asi como se elaborara o tratara
informacion que deba remitirse al Sistema de Registros
Administrativos de Apoyo a la Administracion de
Justicia, etc.

En caso de que se cuente con un gestor procesal de apoyo al

DISTRIBUCION . . -
DEL ESPACIO Jefe de ,Equo gn eI des}ar.rollo del trabajo qle la Secuon, se
procurara una ubicacion proxima al Jefe de Equipo Adjunto.
Nota: La gestion del tiempo no aplica en este caso de forma
diaria para los miembros integrantes de este grupo, si bien:
» El Jefe de Equipo Adjunto centralizara semanalmente la
GESTION DEL informacion relativa a la pendencia de escritos y al

TIEMPO seguimiento global del estado de tramitacion y fases de los
expedientes.

» Reportard al Jefe de Seccion en caso de detectar
incidencias tales como expedientes criticos, retrasos,
urgencias, etc. que deban ser comunicadas con urgencia.

» Recomendaciones de seguimiento y control:
SEGUIMIENTO Y

CONTROL . ., . ., .
o Centralizacion semanal de la informacion relativa a la

pendencia de escritos y al seguimiento global del estado
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de tramitacion y fases de los expedientes.

o Andlisis semana o quincenal del cumplimiento de
indicadores de gestion.

o Disponer de una base de datos informatizada (excel,
access, segun disponibilidad) en la que se registre
informacion estadistica sobre pendencia y tramitacién de
expedientes asi como para el control de gestion.

INCIDENCIAS

> Incidencias del servicio:

o Deteccion de alertas, retrasos, urgencias en relacion a escritos /
expedientes: El Jefe de Equipo Adjunto debera reportarsélo al Jefe de Seccién
con la mayor diligencia posible, para que éste tome acciones o medidas
correctivas al respecto.

o Desviacion de valores 6ptimos de los indicadores: Estudio de la idoneidad
del resultado y en caso necesario, aplicar medidas correctivas con el apoyo del
Jefe de Seccion.

o Ausencia de fuentes de datos para la elaboracién de informes: Ante la
ausencia de fuentes o datos, el Jefe de Equipo Adjunto utilizara otros recursos
para la obtencion exacta del dato especifico . Si ello supusiese la utilizacion de
fuentes poco fidedignas y el suministro de datos poco fiables, se elaborara el
informe con la informacion disponible y especificando en éste la informacion
omisa existente

o Errores en la elaboracion de informes: En caso de que se detectasen
errores en la elaboracion de informes, se debera notificar al receptor de la
informacioén el error e informarle de que sera corregido con la mayor diligencia
posible. El autor del error sera el encargado de solventarlo. En caso de ser
necesario, el Jefe de Seccion intervendra en la notificacion y correccion de el
error o errores detectados.
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SCEJ- COMUN -C: CONTINGENCIAS Y ATRASOS

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Servicio Comunde
Ejecucién

(SCEJ) /" COMUNES
Recepcion,

Analisis,
Distribucion Y
Salida-
atencion al

publico
)

Control de
Gestion y
Plazos

Seccion 1.
Contencioso
Administrativo

Seccioén 3.
Penal

Contingencias

y Atrasos

DESCRIPCION

» Resolver situaciones criticas puntuales o temporales de
cada Seccion relacionadas con acumulacion de
procedimientos, retrasos en la tramitacion, cambios en la
demanda, etc. a través de la dedicacion de recursos en
exclusiva a la tramitacion de procedimientos en dicha
situacion.

OBJETIVO

» Las relativas al proceso de tramitacion de expedientes
asociados a incrementos de demanda sobrevenida,
acumulacion en fases, o cualquier otra contingencia sobre
la que considere actuar el Jefe de Seccion.

FUNCIONES : o .

» Las relativas al proceso de tramitaciéon de expedientes en
situacion de plazos vencidos, gran atraso acumulado, o
determinada antigiedad, no dependientes de
condicionantes externos.

» Refuerzo temporal de otros grupos de la Seccion,
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ejecutando las mismas actividades y tareas asignadas a los
mismos.

PROCEDIMIENTOS

ESPECIFICOS > NA

> Direccion:
LOCALIZACION Y

DATOS DE » Teléfono:
CONTACTO

> Fax:

>  Email:
RECURSOS

El equipo utilizard las siguientes herramientas informaticas.

Agenda OJ y Minerva (Mdédulo consultas y estadistica,
posibilidad modo gestor.

Tic Otros (Equipos Informaticos...):

CRITERIOS DE ORGANIZACION

» El servicio tendra caracter puntual y temporal,
constituyéndose el Grupo de Contingencias y Atrasos vy,
por decision justificada del Jefe de Seccién y previa
aprobacioén del Director del Servicio.

DISTRIBUCION Y

ORGANIZACION » ElI Grupo no contar4 inicialmente con funcionarios

DEL TRABAJO preasignados y sera formado por los funcionarios, gestores
y tramitadores del SCEJ, adscritos a la Seccién que
designe el Jefe de Seccion.
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: CONTINGENCIAS Y ATRASOS

CRITERIOS
BASICOS PARA
EL ARRANQUE Y

» El Jefe de Seccion junto con el Jefe de Equipo Adjunto sera
el responsable de determinar el numero y perfiles de los
recursos que conformaran el grupo, asi como la duracion
del mismo:

o El grupo debera estar compuesto por un namero de
recursos tal que, en funciébn de las necesidades a
resolver, garanticen y aseguren la resolucién de la
situacion surgida, sin perjuicio de la actividad global de
la Seccion.

o La duracién de la prestacion del servicio podra ser por
un plazo determinado de tiempo o hasta que la situacién
de contingencia, atraso, etc. se resuelva.

» ElI Jefe de Equipo Adjunto serd el responsable de
supervisar el trabajo desempefiado por el Grupo de
Contingencias y Atrasos y de reportar al Jefe de Seccion
sobre cualquier incidencia surgida durante la prestacion del
servicio.

Con el apoyo del Director del Servicio, el Jefe de Seccién
y el Jefe de Equipo Adjunto deberan:

o Asegurar el acceso a los expedientes objeto del grupo, a
través de la correspondiente configuracion de perfiles en
Minerva NOJ (moédulo de gestion de usuarios en los
Servicios Comunes).

o Asegurar que el grupo de Recepcién, Andlisis y
Distribucion conoce la formacion del Grupo de
Contingencias y Atrasos y los criterios de distribucién de
expedientes al respecto.

GESTION DEL
SERVICIO ) . .
o Asegurar que los miembros del Equipo tienen
conocimiento detallado de los procedimientos, criterios y
normas determinados para la realizacion de sus
funciones.
El Jefe de Equipo Adjunto deberé:
o ldentificar al personal que por sus caracteristicas,
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habilidades y/o experiencia, sea el idoneo para formar
parte del grupo.

o Velar por el pleno conocimiento del funcionamiento de
Minerva NOJ y del Punto Neutro Judicial por parte de los
gestores y tramitadores que formen el grupo.

o Velar por que el Grupo de Contingencias y Atrasos
disponga de todos los medios materiales necesarios para
el correcto desempefio de sus funciones.

La asignacion de Gestores y Tramitadores Procesales de SCEJ
al Grupo de Contingencias y Atrasos, se regira por las siguientes
normas de funcionamiento:

I. El Grupo de Contingencias y Atrasos tendrd caracter
temporal y se formaréa por decision justificada del Jefe de
Seccibén y previa aprobacién del Director del Servicio.

II. El Grupo de Contingencias y Atrasos no contara
inicialmente con funcionarios preasignados y podra
conformarse con el nimero de tramitadores o gestores
que se estime conveniente y con la duracion que se
determine en funcion de las necesidades detectadas.

[ll. El Grupo Contingencia podra formarse debido a:
NORMAS DE

FUNCIONAMIENTO

DEL SERVICIO o Procedimientos prioritarios: aquellos que en un

momento dado requieren de atencién especial en
atencion al volumen de expedientes recibidos o la
complejidad de los mismos.

o Atrasos: aquellos con mayor retraso acumulado, o
aquellos en los que han vencido los plazos para la
tramitacion de determinadas actividades.

o Refuerzo temporal: a cualquiera de las secciones
del SCEJ que requieran de un soporte especial, en
atencion a las necesidades del servicio.

IV. Una variacion a este grupo, es configurar un Grupo de
Choque destinado a dar soporte al inicio de actividades
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de la OJ, dedicado en exclusiva a la tramitacion de
expedientes con plazos vencidos, o con un determinado
nivel de antigtiedad.

V. El Jefe de Seccion informard, verbal o teleméticamente, a
los gestores y tramitadores que vayan a formar parte del
grupo, especificando:

o Informacion e Instrucciones sobre las funciones que
deberan desempefiar.

o Fecha de inicio y fin de la colaboracion o apoyo
(La duraciéon de la prestacion del servicio podra ser
por un periodo determinado de tiempo o hasta que la
situacion de contingencia, atraso, etc. se resuelva)

VI. El Jefe de Seccion debera comunicar las asignaciones
realizadas al Director del Servicio, quien debera
aprobarlas y suscribirlas.

VII.Los Gestores y/o Tramitadores del SCEJ que conformen
el Grupo de Contingencias y Atrasos se dedicaran
parcial o totalmente (segun les sea indicado por el Jefe
de Seccion) a la resolucion de situaciones problematicas
y criticas.

VIl.LUna vez solventada y resuelta la situacion, los
funcionarios integrantes del Grupo de Contingencias y
Atrasos volveran a sus asignaciones iniciales.

En la modalidad de apoyo temporal del Grupo de
Contingencias vy Atrasos:

IX. Los Gestores y/o Tramitadores del SCEJ acataran las
normas de funcionamiento de la seccién a la que vayan
a reforzar.

X. Los Gestores y/o Tramitadores del SCEJ se pondran en
contacto con el responsable de la seccion a la que vayan
a reforzar, para recibir instrucciones sobre su
colaboracién, labores a desempefiar y objetivos a
cumplir.

XI. Reportaran acerca de su trabajo, segun les haya sido
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indicado por el responsable de la seccion.

XIl. Durante el periodo programado para el refuerzo, el Jefe
de Equipo Adjunto deberd realizar un seguimiento
periddico, mediante la coordinacion y comunicacion con
el Jefe de seccion de destino.

Xlll.Finalizado el apoyo o colaboracion, los funcionarios que
hayan formado el Grupo de Contingencias y Atrasos
volveran a sus asignaciones iniciales.

Nota: Cada funcionario se mantendra en su puesto de trabajo
DISTRIBUCION hab}itual. Sélo gn c§1§o de refugrzo a un grupo determi.n,ado qug
DEL ESPACIO esté en una ubicacion fisica diferente, el Jefe de Seccion podra
determinar el cambio temporal de ubicacion, integrado en el
grupo de destino, durante el periodo de refuerzo.

Nota: El horario del Grupo de Contingencias y Atrasos vendra
determinado por la situacién a resolver y solucionar, o por la
seccion a la que refuerce.

GESTION DEL
TIEMPO
» Indicadores de Gestion:
o N/A
» Recomendaciones de seguimiento y control

o Disponer de una base de datos, (Excel, Access, etc.

SEGUIMIENTO Y , . : .
segun disponibilidad) para la incorporacion de la

CONTROL . ., - . L.
informacion del servicio, su archivo, ordenacion,
conservacion y el efectivo seguimiento del mismo.

o Anotacion y registro de posibles incidencias o fallos para
su futura mejora.

INCIDENCIAS

> Incidencias del servicio:
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o Errores en el apoyo de funciones: En caso de que se detectasen errores
frecuentes en la prestacion del servicio por parte de algiin miembro del Grupo
de Contingencias y Atrasos, el Jefe de Equipo Adjunto valorara la posible
sustitucién de éste por otro gestor/tramitador, previa consulta al Director del
Servicio. Se valoraran los motivos o causas del error con el fin de optimizar
las asignaciones.

» Incidencias de organizacion:

o Ausencia de Perfil: Ante la ausencia de un perfil especifico en el Grupo de
Contingencias y Atrasos para la resolucion de situaciones criticas o
temporales o para el apoyo de una determinada seccién, el Jefe de Seccion
debera velar por identificar y seleccionar a un perfil de similares
caracteristicas que ejerza las funciones de éste con plena garantia.

o Exceso en la duracion del servicio: en caso de que los tiempos de duracion
acordados para la resolucion de situaciones criticas o temporales o para el
apoyo de una determinada seccién por parte del Grupo de Contingencias y
Atrasos, se excedan, el Jefe de Equipo Adjunto se lo comunicara al Jefe de
Seccion para que éste tome las medidas o acciones oportunas al respecto.
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3.3 Seccion 1: Contencioso-Administrativo y Social
3.3.1 SCEJ-S1-A: Grupo de Inicio

SCEJ-S1-A: GRUPO DE INICIO

Seccion 1.
Contencioso-
Administrativo y
Social

Recepcion,
Anadlisis,
Distribucién

\ P
4 \
Grupo de : !
L Tupo Seguimiento y Control de Gesti6n I Contingenciasy
Grupo de Inicio Tramitacion de la Terminacion Plazos Atrasos
Ejecucion y 1 I
! |
N o Vi
%
. . Contencioso
. . Ejecuciones
Ejecuciones de Despido -
Administrati

Dinerarias
y otros
vo

DESCRIPCION

» Tramitar el inicio de la ejecucion de la jurisdiccién social y
contencioso administrativo de competencia de la Seccién,
asumiendo la correcta gestion de las tareas previas a la
tramitacion propiamente de la ejecucion.

OBJETIVO

» Las funciones a desarrollar en relacion con la tramitacion
inicial de las ejecuciones sociales y contenciosas
administrativas, seran aquellas asignadas al SCEJ segln
se recoge en los esquemas de tramitacion procesal y de
los Manuales Técnico Juridicos de la Nueva Oficina
Judicial.

FUNCIONES » Se tramitardn todas las actuaciones procesales de las
fases de inicio, exceptuandose por tanto aquellas
referidas a la fase de tramitacién, y seguimiento y
terminacion de los procedimientos, que son competencia
de otros grupos.

» Adicionalmente, cada persona desarrollara sobre los
procedimientos las funciones de tramitacion inherentes a
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su puesto de trabajo: Secretario Judicial del SCEJ, Gestor
Procesal del SCEJ y Tramitador Procesal del SCEJ,
segun su definicion en el Manual de Puestos de Trabajo
de la Nueva Oficina Judicial.

» Peticiones teleméaticas entre unidades procesales -
GEN-PDM-01
» Control de la pendencia de escritos y seguimiento del
estado de tramitacion y fases de los expedientes -
GEN-PDM-02
» Procedimiento de nombramiento de abogado y/o
procurador de oficio - GEN-PDM-03
PROCEDIMIENTOS =~ Habilitacién de Dias y Horas - GEN-PDM-04
ESPECIFICOS > Sefialamiento de Vistas - GEN-PDM-05
» Suspensioén de Vistas - GEN-PDM-06
» Transcripcion de resoluciones - GEN-PDM-07
» Recepcion de expedientes y/o escritos entre unidades -
GEN-PDM-10
» Expedicion de Testimonios y/u obtencién de copias, 0
devolucion de documentos - GEN-PDM-11
» Apoderamiento APUD-ACTA -SGC-PDM-11
LOCALIZACION Y > Direccion:
DATOS DE ; )
CONTACTO » Teléfono:
» Fax
» Email:
RECURSOS
El grupo utilizara las siguientes herramientas informaticas.
Minerva NOJ
TIC LexNet
Aplicacion informética de gestion de la Cuenta de Depositos
y Consignaciones
Agenda Programada de Sefialamientos
SIRAJ
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CRITERIOS DE ORGANIZACION

DISTRIBUCION
DEL TRABAJO

NORMAS DE
FUNCIONAMIENTO
DEL SERVICIO

>

La asignacion de tareas a los funcionarios preasignados
al Grupo la realizara el Jefe de Equipo adjunto o el Jefe
de Seccion, atendiendo a criterios de distribucion
equitativa de la carga de trabajo.

El conjunto de funcionarios del grupo tramitard
indistintamente tanto asuntos relacionados con el orden
Social como con el Contencioso Administrativo.

De forma general las tareas a realizar en el Grupo de Inicio son
las siguientes:

Para los asuntos nuevos:

Se recibiran los nuevos asuntos de los funcionarios del
Grupo de recepcion, andlisis y distribucion, quienes al
identificar y comprobar un asunto de nueva entrada lo
asignaran (de conformidad con los criterios de distribucion
determinados por el Jefe de Seccidén) a los Secretarios
Judiciales correspondientes (si existen ademas del Jefe
de Seccion) y al grupo.

Recibido el asunto se procedera a realizar el alta
informatica y el correspondiente apunte en el Sistema de
Gestion Procesal.

Posteriormente, se realizara la apertura de la carpeta y se
dara traslado a la UPAD para que dicte orden general de
Ejecucion.

Recibida la Orden General de Ejecuciéon se estableceran
las medidas ejecutivas:

a. Sies dineraria, se procedera al requerimiento
del pago

i. Siprocede al pago, se enviara el
expediente al Grupo de Seguimiento y
Terminacion (Acceso a Cuentas).

ii. Sino se procede al pago, se realizara la
averiguacion patrimonial y se enviaran
los Oficios pertinentes.
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b. Sino es dineraria: se estableceran las medidas
correspondientes.

V. lgualmente, en este grupo se identificara si la empresa
estd en concurso, en caso afirmativo se mandara
directamente al Grupo de Seguimiento y Terminacion.

VI. También, este Grupo conocera de los incidentes de
ejecucion que se encuentren en la fase de tramitacion.

VII. Una vez finalizada la actuacion es preciso remitir el
resultado de la misma junto con el expediente para dar
continuacion al tramite al Grupo de Tramitacion de la
Ejecucién. Salvo que se haya hecho efectivo el importe
adeudado en cuyo caso pasara directamente al Grupo de
Terminacion para la expedicion del mandamiento de

pago.

VIIl. La remision al Grupo de Tramitacion o al de Seguimiento
y Terminacion se realizara depositando la informacion en
los clasificadores especificos de dicho Grupo.

Para los asuntos ya en tramite:

IX. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recibird dos veces durante la jornada los documentos
provenientes del Grupo de recepcion, analisis vy
distribucion y en su caso los expedientes a los que estan
asociados, que dicho Grupo preparara para la tramitacion
por parte de los funcionarios correspondientes.

X. Recibido el documento y el expediente respectivo, el
funcionario competente del mismo deberd hacer las
comprobaciones a lugar en el Sistema de Gestidn
Procesal, dando comienzo a las actividades de
tramitacidn que correspondan.

Los funcionarios asignados al Grupo de Inicio, se ubicaran en
puestos de trabajos préximos y/o contiguos.

DISTRIBUCION Si, adicionalmente, cuenta con funcionarios con dedicacion

DEL ESPACIO C ' ) ,
parcial, que desarrollan funciones en mas de un grupo, en la
medida de lo posible, se buscard una ubicacion proxima entre
los mismos.
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3.3.2 SCEJ-S1-B: Tramitacién de la Ejecucion

SCEJ-S1-B: TRAMITACION DE LA EJECUCION

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Seccién 1.
Contencioso-
Administrativo y
Social

Recepcion,
Andlisis,
Distribucion

~
! 1
Grupod : I
- Tupo de Seguimiento y Control de Gestion I Contingenciasy
Grupo de Inicio Tramitacion de la Terminacion Plazos Atrasos
Ejecucion y 1 I
I 1
\ - 7
. . Contencioso
. . Ejecuciones
Ejecuciones de Despido -
Dinerarias Administrati
y otros
Vo
DESCRIPCION

OBJETIVO

FUNCIONES

» Tramitar propiamente la ejecucion de la jurisdiccion social y
contencioso administrativa de competencia de la Seccion,
exceptuandose por tanto aquellas referidas a la fase de
inicio, y seguimiento y terminacion de los procedimientos,
gue son competencia de otros grupos.

> Las funciones a desarrollar en relaciéon con la tramitacion

de las ejecuciones sociales y contencioso administrativo,
seran aquellas asignadas al SCEJ segun se recoge en los
esquemas de tramitacion procesal y de los Manuales
Técnico Juridicos de la Nueva Oficina Judicial.

» Adicionalmente, cada persona desarrollard sobre los

procedimientos las funciones de tramitacion inherentes a
su puesto de trabajo: Secretario Judicial del SCEJ, Gestor
Procesal del SCEJ y Tramitador Procesal del SCEJ, segun
su definicibn en el Manual de Puestos de Trabajo de la
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SCEJ-S1-B: TRAMITACION DE LA EJECUCION

Nueva Oficina Judicial.

> Peticiones telematicas entre unidades procesales -
GEN-PDM-01
» Control de la pendencia de escritos y seguimiento del
estado de tramitacion y fases de los expedientes -
GEN-PDM-02
» Procedimiento de nombramiento de abogado y/o
procurador de oficio - GEN-PDM-03
» Habilitacion de Dias y Horas - GEN-PDM-04
PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS » Sefalamiento de Vistas - GEN-PDM-05
» Suspensioén de Vistas - GEN-PDM-06
» Transcripcion de resoluciones - GEN-PDM-07
» Recepcion de expedientes y/o escritos entre unidades -
GEN-PDM-10
» Expedicion de Testimonios y/u obtencion de copias, o
devolucion de documentos - GEN-PDM-11
» Apoderamiento APUD-ACTA -SGC-PDM-11
» Direccion:
LOCALIZACION Y
DATOS DE » Teléfono:
CONTACTO
» Fax
» Email:
RECURSOS
El grupo utilizard las siguientes herramientas informaticas
(completar)
O
TIC
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SCEJ-S1-B: TRAMITACION DE LA EJECUCION

CRITERIOS DE ORGANIZACION

La Seccion de Tramitacion se ha estructurado en los siguientes
Subgrupos:

DISTRIBUCION » Subgrupo de ejecuciones dinerarias
DEL TRABAJO
» Subgrupo de ejecuciones de despido y otros

» Subgrupo de contencioso administrativo

SUBGRUPO DE EJECUCIONES DINERARIAS

De forma general las tareas a realizar en el Subgrupo de
Ejecuciones Dinerarias son las siguientes:

I. Los asuntos seran recibidos en el casillero correspondiente
al Grupo, previa remisién por el Grupo responsable en
funcion de:

a. Escritos iniciadores de tramite de ejecucion: seran
remitidos por el Grupo de Inicio.

b. Escritos de mero tramite: seran remitidos por el
Grupo de recepcion, analisis, distribucion vy
salida-Atencion al Puablico.

[I. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recogeran de forma continua los documentos de dicho
casillero.

[ll. Recibidos los correos de repuesta, se procedera a la unién
en el expediente y, si procede, se elaborara el envio de
Oficios de Anotacion preventiva de embargo y certificacion
de cargas de oficio al Registro.

IV. Posteriormente, se realizaran las actividades procesales
correspondientes a las diferentes vias de apremio:

NORMAS DE a. Dacion de pago
FUNCIONAMIENTO
DEL SERVICIO b. Pago aplazado

08.11.2010 Optimizacion de servicios — Manual de Organizacion - SCEJ Pag. 61



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

c. Convenio de realizacion

d. Administracion Judicial de empresas

e. Realizacion de los bienes embargados
(nombramiento de perito y preparaciéon de la
subasta para su envio a la Seccion de Subastas
Electrdnicas).

V. lgualmente, este Grupo conocerd de los incidentes de
ejecucion que se encuentren en la fase de tramitacion.

VI. Una vez finalizada las diferentes actuaciones es preciso
remitir el resultado de la misma junto con el expediente
para su traslado al Grupo de Seguimiento y Terminacion
para proceder a las actuaciones pertinentes.

VII. La remision al Grupo de Seguimiento y Terminacion se
realizara depositando la informacion en los clasificadores
especificos de dicho Grupo.

SUBGRUPO DE EJECUCIONES DE DESPIDO Y OTROS

De forma general las tareas a realizar en el Subgrupo de
ejecuciones de despidos son las siguientes:

I. Los asuntos seran recibidos en el casillero
correspondiente, previa remision por el Grupo responsable
en funcién de:

a. Escritos iniciadores de tramite de ejecucion: seran
remitidos por el Grupo de Inicio.

b. Escritos de mero tramite (incidentes de despido):
seran remitidos por el Grupo de recepcion,
andlisis, distribucion y salida-Atencion al Publico.

II. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recogeran de forma continua los documentos de dicho
casillero.

[ll. En este subgrupo se realizaran las actuaciones procesales
relativas a la tramitacion de las:
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SCEJ-S1-B: TRAMITACION DE LA EJECUCION

a. ejecuciones de despido

b. de los Incidentes de despido: para el
requerimiento y/o comparecencia

C. Yy otras ejecuciones no dinerarias.

SUBGRUPO DE CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

I. En este grupo se realizan las actuaciones procesales
necesarias para tramitar la ejecucion contencioso
administrativa (libramiento de de mandamientos u oficios
para que se realice la inscripcibn en registro publico,
publicacion de la sentencia en boletin oficial,
requerimientos y tramitacion de incidentes de ejecucion).

Los funcionarios asignados al grupo de tramitacion de la
ejecucion, se ubicaran en puestos de trabajo proximos.

DISTRIBUCION . - . . . ..

DEL ESPACIO Si, adicionalmente, cuenta con funcionarios con dedicacion
parcial, que desarrollan funciones en mas de un grupo, en la
medida de lo posible, se buscard una ubicacion proxima entre
los mismos.
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3.3.3 SCEJ-S1-C: Seguimiento y Terminacién

SCEJ-S1-C: SEGUIMIENTO Y TERMINACION

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Seccion 1.
Contencioso-
Administrativo y
Social

Recepcion,
Andlisis,
Distribucién

———Ll—

-
! 1

1
[

Grupo de _ o . .

Grupo de Inicio Tramitacion de la S_I(_-:-guw_men_tf)y ControIPdIe Gestion I Cont’i\r:genmasy 1

Ejecucién erminacion y Plazos | rasos I

I I
\ V
1 —— -
[ | ]
. . Contencioso
. . Ejecuciones
Ejecuciones de Despido -
Dinerarias Administrati
y otros
Vo
DESCRIPCION
» Desarrollar las actuaciones asociadas a la fase final de la
OBJETIVO ejecucion en el ambito social y contencioso administrativo,
esto es, aquellas tareas posteriores a las realizadas por el
Grupo de Tramitacién de la Ejecucion.

» Las funciones a desarrollar en relacién con la tramitacion
de la fase de seguimiento y terminacion, seran aquellas
asignadas al SCEJ segun se recoge los esquemas de
tramitacion procesal de la Nueva Oficina Judicial,
atendiendo a la tipologia de cada asunto o procedimiento.

FUNCIONES polog P

» Cada funcionario, desarrollard sobre las actuaciones de la
fase final las funciones de tramitacion inherentes a su
puesto de trabajo: Secretario Judicial del SCEJ, Gestor
Procesal del SCEJ y Tramitador Procesal del SCEJ, segun
su definicién en el Manual de Puestos de Trabajo de la
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SCEJ-S1-C: SEGUIMIENTO Y TERMINACION

Nueva Oficina Judicial.

> Peticiones telematicas entre unidades procesales -
GEN-PDM-01

» Control de la pendencia de escritos y seguimiento del
estado de tramitacion y fases de los expedientes -
GEN-PDM-02

» Procedimiento de nombramiento de abogado y/o
procurador de oficio - GEN-PDM-03

Habilitacién de Dias y Horas - GEN-PDM-04
Sefialamiento de Vistas - GEN-PDM-05
Suspensioén de Vistas - GEN-PDM-06

PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS

Transcripcion de resoluciones - GEN-PDM-07

YV V. V VY V

Recepcion de expedientes y/o escritos entre unidades -
GEN-PDM-10

» Expedicion de Testimonios y/u obtencion de copias, o
devolucién de documentos - GEN-PDM-11

» Apoderamiento APUD-ACTA -SGC-PDM-11

> Direccion:
LOCALIZACION Y

DATOS DE > Teléfono:
CONTACTO

> Fax:

> Email:
RECURSOS

El grupo utilizard las siguientes herramientas informaticas
(completar).

TIC
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SCEJ-S1-C: SEGUIMIENTO Y TERMINACION

CRITERIOS DE ORGANIZACION

DISTRIBUCION
DEL TRABAJO

» Si la dimension del grupo lo permite, el Jefe de Seccién o,
en su caso, de forma conjunta con el Jefe de Equipo
Adjunto, evaluard y determinara la posibilidad de asignar
funcionarios en funcion de las diferentes tipologias a
realizar.

De forma general las tareas a realizar en lo relativo la fase de
seguimiento y terminacion son las siguientes:

Acceso a cuenta de consignaciones.

I. Recibidas las 6rdenes de Ingreso o Transferencia,
realizardn los ingresos/transferencias, y se realizara la
expedicién de mandamientos.

II. Control de que los pagos se realizan en los plazos
establecidos.

Insolvencia Empresarial.

lll. Actuaciones procesales relacionadas con insolvencia
empresarial (traslado a partes para que determinen
bienes, declaracion de insolvencia, expedicién de

NORMAS DE testimonios, subrogacion, archivo, etc).
FUNCIONAMIENTO
DEL SERVICIO Elaboracion decreto de remate y adjudicacion
IV. Una vez recibida del grupo de tramitacion el expediente
con celebraciéon de subastas y actuaciones posteriores en
Su caso.
Recursos
V. En este Grupo, se tramitaran los recursos que se hayan
interpuesto en cualquier fase de la ejecucion.
Tasacion de costas y liquidacidon de intereses
VI. Recibida la solicitud de tasacion de costas y/o propuesta
de intereses se procedera a la practica de la diligencia de
tasacion de costas y/o de liquidacion de intereses
devengados.
VII. Posteriormente, se elaborard diligencia de traslado a las
partes, para lo cual se remitird al Servicio Comun
General, (seccién de actos de comunicacién) para su
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SCEJ-S1-C: SEGUIMIENTO Y TERMINACION

notificacion a las mencionadas partes.

VIII. Por dltimo, se elaborara el Decreto de aprobacion de
costas/liquidacién de intereses para su remision a los
funcionarios de Acceso a Cuentas para el libramiento de
mandamientos de devolucion al ejecutante por intereses
y costas, y sobrante al ejecutado.

Los funcionarios asignados al grupo de control de seguimiento y
terminacion, se ubicaran en puestos de trabajo proximos.

DISTRIBUCION

DEL ESPACIO Si, adicionalmente, cuenta con funcionarios con dedicacion

parcial, que desarrollan funciones en mas de un grupo, en la
medida de lo posible, se buscard una ubicacion proxima entre
los mismos.
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3.4 Seccion 2: Subastas Electrénicas

3.4.1 SCEJ-S2: Subastas Electronicas

SCEJ- S2: SUBASTAS ELECTRONICAS

Servicio Comunde
Ejecucion
(SCEJ)

Seccion 2.
Subastas Electrénicas

Publicaciony
Celebracion de
Subastas
Electrénicas

DESCRIPCION

» Publicar y celebrar todas las subastas que se sefialen por
las Oficinas Judiciales que tengan su sede en la Regién
de Murcia, procurando su maxima difusiébn 'y
OBJETIVO transparencia. Su fin principal es obtener, dentro de lo
posible y segun las reglas del mercado, el resultado mas
satisfactorio de la subasta, sin que suponga coste alguno
para las partes procesales

» Informar a todos los interesados y al publico en general,
de las caracteristicas de las subastas sefialadas por las
Oficinas Judiciales y de los bienes a que se refieren.

» Poner a disposicion de los interesados toda la
FUNCIONES documentacioén e informacion relativa a cada subasta.

» Celebrar las subastas electronicas sefialadas, facilitando
la intervenciébn de postores por internet, mediante el
acceso a la aplicacion informatica del Portal de Subastas
Judiciales del Ministerio de Justicia.
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SCEJ- S2: SUBASTAS ELECTRONICAS

» Llevar el control de los depdsitos y avales exigidos
legalmente para participar en cada subasta.
» Redactar las actas correspondientes y comunicar a las
Oficina Judiciales peticionarias el resultado de las
subastas, preparando, en su caso, un proyecto de decreto
de aprobacién de remate.
» Devolucibn de las consignaciones y avales a los
participantes y realizacion de la transferencia a la Oficina
Judicial competente, de las consignaciones realizadas por
el mejor postor o por quienes hubieran solicitado la
reserva de su postura.
» Peticiones telematicas entre unidades procesales -
GEN-PDM-01
PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS » Procedimiento de sefialamiento y celebraciéon de subastas
- SCEJ-PDM-01.
» Procedimiento de subastas electronicas - SCEJ-PDM-02
LOCALIZACION Y » Direccion:
DATOS DE 3 )
CONTACTO » Teléfono:
» Fax
» Email:
RECURSOS
Puestos de Trabajo destinados en la Seccion:
Director del SCEJ/ 5.3.3.1
Jefe Seccion de Subastas Electronicas /5.3.3.7
RECURSOS Jefe de Equipo Adjunto
HUMANOS
D Gestor de Subastas Electronicas / 5.3.3.8
D Tramitador de de Subastas Electronicas / 5.3.3.8
D Auxiliar Judicial de Subastas Electronicas / 5.3.3.9
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SCEJ- S2: SUBASTAS ELECTRONICAS

El grupo utilizara las siguientes herramientas informaticas.

TIC

Portal de Subastas Electronicas del Ministerio de Justicia
Otras

CRITERIOS DE ORGANIZACION

DISTRIBUCION
DEL TRABAJO

>

La estructura de la Seccion de Subastas Electronicas se
organiza mediante la conformacién de un unico Grupo de
Trabajo encargado de forma integral de realizar todas las
actividades necesarias para la organizacién, publicacion y
celebracién de las subastas electronicas que se sefialen
por las Oficinas Judiciales que tengan su sede en la
Region.

Los funcionarios ejerceran las labores propias de su
cuerpo Yy necesarias para llevar a cabo conjuntamente la
publicacion y celebracion de todas las subastas
solicitadas.

No obstante, las actividades relacionadas con el control
previo y de documentacion de la admisién del
mandamiento de subasta estara reservada al Jefe de
Equipo Adjunto y al Gestor Procesal de la Seccion.

Asi mismo, durante la celebracion de la Subasta y de
conformidad con las disposiciones legales, sera
imprescindible la direccion del Secretario Judicial.

Todos los funcionarios dependeran funcional vy
organizativamente del Secretario Judicial (Jefe de
Seccibn), y del Jefe de Equipo Adjunto.

La asignacion de tareas a los funcionarios respondera, en
lo posible, a una distribuciéon equitativa de la carga de
trabajo entre los integrantes de la seccidn. Sera realizada
por el Jefe de Seccion y el Jefe de Equipo Adjunto.

Asimismo éste debera actualizar y conservar la clave
informatica o elementos de firma digital precisos para el
acceso a las bases de datos de las administraciones
publicas y, especificamente, la del Portal de Subastas
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Judiciales y de la Cuenta de Deposito y Consignaciones.

» El Jefe de seccion debera también procurar, junto con su
equipo de trabajo la adecuada coordinacién e
interrelacion con los distintos Organos judiciales y
Unidades de la Oficina Judicial implicadas.

El Jefe de Seccién, con apoyo con el Jefe de Equipo Adjunto
debera:

o Comprobar la disponibilidad de las aplicaciones
informaticas 0 medios disponibles necesarios para la
correcta publicacion y celebracion de las subastas
electrénicas.

o Desarrollar, los documentos normalizados necesarios
para facilitar y estandarizar el proceso de celebracion de
las subastas electronicas.

o Informar y difundir el protocolo de actuacion de subastas
electronicas (en especial, lo Organos Judiciales) para la
correcta coordinaciéon de actividades que faciliten el

desarrollo y celebracion de las subastas electrénicas.
CRITERIOS

BASICOS PARA
EL ARRANQUE Y
GESTION DEL
SERVICIO

o Asegurar que la aplicacion del Portal de Subastas
Judiciales del MJU permite:

o El acceso libre a toda la informacion estadistica
de subastas.

o Informar de las caracteristicas de la subasta y
los bienes g que se refiere.

o Poner toda la documentacién relativa a cada
subasta, conocer los precios ofrecidos por el
mejor postor, asi como los detalles de las
cancelaciones a todos los interesados.
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SCEJ- S2: SUBASTAS ELECTRONICAS

ACTIVIDADES GENERALES PARA LA CELEBRACION DE
LA SUBASTA

La Seccion 2 del SCEJ realizara todas las labores asociadas a
las subastas electronicas desde la preparacion de las mismas
hasta la comunicacion de los resultados:

En general, se realizaran las tareas asociadas a la seccion,
desde ambito funcional del Grupo y bajo la direccion del Jefe
de Seccion:

» La preparacion de la subasta

* La admision del mandamiento de subasta remitido
por las unidades judiciales (a cargo de los Gestores
de la Seccion)

+ Sefialamiento y publicaciébn de la subasta, con
redaccion del edicto correspondiente.

* Publicacion de la cancelacion de sefialamientos y
actualizacion de informacion

NORMAS DE » Celebracién de la subasta (bajo direccion del Jefe
FUNCIONAMIENTO de Seccion)
DEL SERVICIO

e Comunicacién de resultado y devolucion de
consignaciones y avales.

* Redaccion del proyecto de decreto de aprobacion
de remate.

La subasta se debera celebrar bajo la direccién del Secretario
Judicial de la Oficina de Subastas de conformidad con la LEC,
las demas normas aplicables, el Protocolo de Subastas
Judiciales Electrénicas de la Regién de Murcia, y los criterios a
seguir en la preparacion de la misma, anexos a dicho
Protocolo.

TAREAS ASOCIADAS A LA PREPARACION DE LA
SUBASTA

Preparacion y mandato de la subasta:

I.  Se recibiran, por los medios disponibles, las resoluciones
asociadas a la subasta y el formulario de documentacion
de la subasta debidamente cumplimentado en formato
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digital, cuando proceda, también se recibira el formulario
de condiciones especiales.

[I. El funcionario correspondiente procedera a registrar el
mandamiento en el Portal de Subastas Judiciales del
MJU, también se archivaran digitalmente el formulario y la
documentacion recibidos.

lll. En un plazo maximo de tres dias, el funcionario
responsable deberd acusar recibo e indicar que se
procederd al sefialamiento de la fecha y hora de la
subasta en el caso de que se haya admitido la orden.

IV. En caso contrario éste debera comunicar que la orden no
ha sido admitida y concretar las deficiencias observadas,
permaneciendo a la espera para realizar el sefialamiento
definitivo. Aclarada la incidencia por la OJ
correspondiente se remitira nueva comunicacion con la
subsanacion procedente sin necesidad de librar un nuevo
mandamiento.

V. La revision y analisis de documentacion para la admision
del mandamiento de subasta se realizara por parte del
Gestor Procesal y/o el Jefe de Equipo Adjunto, bajo la
direccion del Jefe de Seccion.

Nota: las comunicaciones con Organos Judiciales y demas
agentes implicados en el desarrollo de la subasta se realizaran
preferiblemente de manera electrénica y segun disponibilidad
de las herramientas informaticas. En cualquier caso podra
disponerse asi mismo del servicio de fax, o cualquier otro
medio que se considere oportuno.

TAREAS ASOCIADAS AL SENALAMIENTO DE LA
SUBASTA

I.  Admitida la orden el funcionario responsable procedera a
sefialar el dia y la hora de la subasta, manteniendo
actualizadas en todo momento las anotaciones en la
agenda de sefialamientos. El sefialamiento se realizara
en un plazo de tres meses habiles tras la admisién salvo
por motivos justificados segun indique el Protocolo.

[I.  Asimismo el funcionario asignado debera incorporar la
informacion y documentos asociados a la subasta en el
Portal de Subastas Judiciales del MJU, manteniendo
actualizada de acuerdo con las comunicaciones de
modificacion o cancelacion recibidas desde la unidad

08.11.2010

Optimizacion de servicios — Manual de Organizacion - SCEJ Pag. 73



= MINISTERIO
< DE JUSTICIA

SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

SCEJ- S2: SUBASTAS ELECTRONICAS

judicial.

[ll. La Oficina de Subastas, debera redactar, publicar a través
del Portal y remitir a la Oficina Judicial correspondiente el
edicto con las condiciones de la subasta para que, sea
esta quien notifique a las partes y otros interesados, en su
caso. .

IV. Sera labor del Jefe de seccién, que la publicacion y
celebracion de las subastas se realicen garantizando la
méaxima difusién y transparencia publica.

CELEBRACION DE LA SUBASTA Y COMUNICACION DE
RESULTADOS

l. La subasta se deberd celebrar bajo la direccion del
Secretario Judicial, con la asistencia del el funcionario
indicado, y debera documentarla extendiendo el
correspondiente acta.

II.  En el caso de que haya habido pujas se deberéa informar a
la unidad judicial que hubiera ordenado la subasta del
mejor precio ofrecido y de la identidad de los datos
personales del mejor postor, o aquellos postores que
hayan solicitado la reserva de postura.

lll.  Los funcionarios responsables deberan: llevar el control
de los depdsitos y avales exigidos legalmente para
participar en cada subasta, a través de la cuenta de
consignaciones propia, y en su caso devolver las
consignaciones y avales a los participantes no
catalogados como mayores postores, y proceder a la
remision de los avales originales a la oficina judicial
correspondiente.

IV. Con la finalidad de agilizar los tramites, la Oficina de

Subastas podra preparar un proyecto de decreto de
aprobacion de remate.

CANCELACIONES DE SENALAMIENTOS
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l. En el caso de que la OJ proceda a la cancelacion o
modificacion de las condiciones de la subasta una vez
publicada, sera el funcionario competente, el que debera
proceder a su recepcion.

[I. La Oficina de Subastas dard por cumplido el requisito
legal de la notificacion de la celebracién salvo
comunicacion contraria por parte de la OJ.

V. En el caso de que la Oficina de Subastas apreciara
cualquier incidencia que pudiera ser de relevancia para la
celebraciébn de la subasta, ésta deberd ponerlo en
conocimiento de la Oficina Judicial correspondiente

DISTRIBUCION Los funcionarios asignados a la Seccion 2, se ubicaran en
DEL ESPACIO puestos de trabajo proximos y/o contiguos y cercanos a la
ubicacién del supervisor correspondiente (Jefe de Seccidn)

» A primera hora de la jornada, el Jefe de Seccion, con
apoyo del Jefe de Equipo Adjunto, controlard que existe
un numero suficiente de funcionarios como para
garantizar la prestacion del servicio.

GESTION DEL

TIEMPO » Durante la jornada, se desarrollaran las actuaciones
planificadas. No obstante, en cualquier momento podra
tener entrada en el servicio una tarea que requiera
inmediatez segun lo indique el Jefe de Secciéon y/o Jefe
de equipo Adjunto.

> Indicadores de Gestion:

o Los de aplicacion establecidos en el Anexo V del Manual
de Procedimientos de la Oficina Judicial.

» Recomendaciones de seguimiento y control
SEGUIMIENTO Y
CONTROL o Mantener una comunciacién continua que facilite el flujo
de informacion con los Organos Judiciales y demas
agentes implicados en las Subastas, incluyendo la
puesta a disposicion de los mismos, de los documentos
nromalizados de soporte al proceso.

o Mantener un control permanente del estado de todas
las subastas (calendarios semanales y revision diaria)
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reportando de manera inmediata al superior jerarquico,
en cada caso, cualquier incidencia critica que se pueda
producir.

o Llevar un registro de las incidencias identificadas en las
tareas, y en especial aquellas relacionadas con posibles
disfunciones derivadas del nuevo ambito de actuacion y
del funcionamiento de las comunicaciones con los
agentes implicados

o Mantener permanente comunicacion posterior con las
oficinas judiciales y los adjudicatarios de los bienes
subastados a fin de que se puedan obtener datos e
informacion relativos al tiempo y forma en que se lleva a
cabo su entrega material. Ello, como parte del sistema
de gestién de calidad para aumentar la eficacia de los
servicios prestados y de los métodos de trabajo
empleados, y procurar, de ese modo, la maxima
satisfaccion de los usuarios.

INCIDENCIAS

> Incidencias del servicio:

o Fallo informético: En caso de producirse un fallo informatico puntual que no
permita continuar con el desarrollo de actuaciones, se le comunicara
inmediatamente al Jefe de Seccidn, con el fin de solventar la incidencia con
la mayor diligencia posible.

o Ante fallos informaticos graves en las aplicaciones directamente
realacionadas con la presentacion de las subastas se recomienda:

Que la Oficina de Subastas cuente con un buzén de correo electrénico al
gue tengan acceso todos los funcionarios competentes de la Seccion. La
cuenta de correo de este buzon debe ser difundida entre todas las Oficinas
Judiciales de la Regién de Murcia, de modo que se cuente con un canal de
comunicacion 24x7 que permita la interrelacion entre la totalidad de las OJ y
la Oficina de Subastas.

Se recomienda en este sentido, disponer de un nimero de Fax, que debe
ponerse en conocimiento de todas las Oficinas Judiciales.

Ambos sitemas permitirdn, entre otras funciones, y a criterio del Jefe se
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Seccion, realizar el envio de:

1. Mandamientos en forma.

2. Acusar recibo indicando, bien qye se ha admitido la orden,
procediendose a sefialar dia y hora.

3. En caso contrario, indicar que no ha sido admitida la orden y es
necesario proceder a su aclaracion.Las OJ deberan remitir las
aclaraciones a tarvés de los canales finalmente establecidos.

4. Indicar la cancelacién de una suibasta ordenada.

5. Remitir el Proyecto del decretode aprobacién de remate.

o Incidencias recurrentes: Toda incidencia recurrente deberé ser registrada y
debidamente reportada al Jefe de Equipo Adjunto y/o Jefe de Seccién y él, al
Director del Servicio, para que éste tome las medidas oportunas.

» Incidencias de organizacion:
o Bajas y ausencias del personal: El responsable de la Seccién sera el

competente para redistribuir al personal, asignandolo a los grupos y
subgrupos respectivos durante la duraciéon de la baja
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3.5 Seccion 3: Penal
3.5.1 SCEJ-S3-A: Grupo de Inicio de la Ejecucion

SCEJ-S3-A: GRUPO DE INICIO DE LA EJECUCION

Seccion 3.
Penal

Recepcion,
Anélisis,
Distribucion

x ———L-_—.
4 1
Grupod : I
. Tupo de Seguimiento y Control de Gestion I Contingenciasy I
Grupo de Inicio Tramitacion de la Terminacion Plazos Alrasos
Ejecucion y 1 1
! [
\ /
I —— - ——
[ | |
Investigac.
Patrimonial
Seguridad Delitos Delitos Acc.esos a Aprem|os_ N
o - ) Registros y Insolvencia,
del Trafico Personas Patrimonio -
Cuentas Tasacion de costes

y Liquidacion de
intereses

DESCRIPCION

» Tramitar el inicio de la ejecucion de la jurisdiccion penal
de competencia de la Seccion, asumiendo la correcta
gestion de las tareas previas a la tramitacion propiamente
de la ejecucion.

OBJETIVO

» Las funciones a desarrollar en relacion con la
tramitacién inicial de las ejecuciones penal, seran
aguellas asignadas al SCEJ segun se recoge en los
esquemas de tramitacién procesal y de los Manuales
Técnico Juridicos de la Nueva Oficina Judicial.

» Se tramitaran todas las actuaciones procesales de las
fases de inicio, exceptuandose por tanto aquellas
referidas a la fase de tramitacién, y seguimiento y
terminacion de los procedimientos, que son
competencia de otros grupos.

FUNCIONES

» Adicionalmente, cada persona desarrollara sobre los
procedimientos las funciones de tramitacion inherentes
a su puesto de trabajo: Secretario Judicial del SCEJ,
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Gestor Procesal del SCEJ y Tramitador Procesal del
SCEJ, segun su definicion en el Manual de Puestos de
Trabajo de la Nueva Oficina Judicial.

» Peticiones teleméticas entre unidades procesales -
GEN-PDM-01

» Control de la pendencia de escritos y seguimiento del
estado de tramitacion y fases de los expedientes -
GEN-PDM-02

» Procedimiento de nombramiento de abogado y/o
procurador de oficio - GEN-PDM-03

Habilitacién de Dias y Horas - GEN-PDM-04
Sefialamiento de Vistas - GEN-PDM-05
Suspensioén de Vistas - GEN-PDM-06

PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS

Transcripcion de resoluciones - GEN-PDM-07

YV V V VYV VYV

Recepcion de expedientes y/o escritos entre unidades -
GEN-PDM-10

» Expedicion de Testimonios y/u obtencién de copias, 0
devolucién de documentos - GEN-PDM-11

» Apoderamiento APUD-ACTA -SGC-PDM-11
LOCALIZACION Y » Direccién:
DATOS DE 3 )
CONTACTO » Teléfono:
» Fax
» Email
RECURSOS
El grupo utilizara las siguientes herramientas informaticas.
Minerva NOJ
LexNet
TIC Aplicacion informética de gestion de la Cuenta de Depositos

y Consignaciones
Agenda Programada de Sefialamientos
SIRAJ

08.11.2010 Optimizacion de servicios — Manual de Organizacion - SCEJ Pag. 79



= MINISTERIO
5% DE JUSTICIA

SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES
CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

SCEJ-S3-A: GRUPO DE INICIO DE LA EJECUCION

CRITERIOS DE ORGANIZACION

DISTRIBUCION
DEL TRABAJO

NORMAS DE
FUNCIONAMIENTO
DEL SERVICIO

» La asignacion de tareas a los funcionarios preasignados
al Grupo la realizara el Jefe de Equipo adjunto o el Jefe
de Seccion, atendiendo a criterios de distribucion
equitativa de la carga de trabajo.

De forma general las tareas a realizar en el Grupo de Inicio son
las siguientes:

Para los asuntos nuevos:

I.  Se recibiran los nuevos asuntos de los funcionarios del
Grupo de recepcion, analisis y distribucion, quienes al
identificar y comprobar un asunto de nueva entrada lo
asignaran (de conformidad con los criterios de distribuciéon
determinados por el Jefe de Seccidén) a los Secretarios
Judiciales correspondientes (si existen ademas del Jefe
de Seccibén) y al grupo.

II. Recibido el asunto se procedera a realizar el alta
informatica y el correspondiente apunte en el Sistema de
Gestion Procesal.

lll. También se registraran las conformidades de las
sentencias dictadas por los Juzgados de Penal en sala.
Ello con el fin de facilitar la ejecucion inmediata, al igual
gue se esta haciendo en la actualidad. Asi se podra pasar
al servicio una hoja con el NIG del asunto en el que ha
recaido sentencia ‘“in voce”, aunque todavia no esté
escrita. De este modo el servicio podra incoar la
ejecutoria.

IV. Posteriormente, se realizara la apertura de la carpetay se
dara traslado a la UPAD para que dicte providencia o auto
de ejecutoria.

V. Dictada la providencia o auto y recibido de nuevo en el

Grupo, se procedera a realizar los siguientes oficios:

a. Remitir nota de condena al Registro de Penados
y Rebeldes y/o al Registro de Violencia
Doméstica.
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DISTRIBUCION

b. Remitir a demds registros y Organismos que
deban tener conocimiento de la sentencia.

VI. Por ultimo, se dard traslado al Ministerio Fiscal.

VIl. Una vez finalizada la actuacion es preciso remitir el
resultado de la misma junto con el expediente para dar
continuacion al trdmite al Grupo de Tramitacion de la
Ejecucion.

VIIl. La remisiébn al Grupo de Tramitacion se realizara
depositando la informaciébn en los clasificadores
especificos de dicho Grupo.

Para los asuntos ya en tramite:

IX. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recibird dos veces durante la jornada los documentos
provenientes del Grupo de recepcion, analisis vy
distribucién y en su caso los expedientes a los que estan
asociados, que dicho Grupo preparara para la tramitacion
por parte de los funcionarios correspondientes.

X. Recibido el documento y el expediente respectivo, el
funcionario competente del mismo deberd hacer las
comprobaciones a lugar en el Sistema de Gestidon
Procesal, dando comienzo a las actividades de
tramitacion que correspondan.

Los funcionarios asignados al Grupo de Inicio, se ubicaran en
puestos de trabajos préximos y/o contiguos.

Si, adicionalmente, cuenta con funcionarios con dedicacion

DEL ESPACIO . . .
parcial, que desarrollan funciones en mas de un grupo, en la
medida de lo posible, se buscara una ubicacién proxima entre
los mismos.
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CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Seccion 3.
Penal

Recepcion,

Andlisis,
Distribucién

w —-L__-.
/ 1
Grupod ! !
. Tupo ae Seguimiento y Control de Gestion I Contingencias y 1
Grupo de Inicio Tramitacion de la Terminacion Plazos Atrasos
Ejecucion y I |
! I
\ - 7
]

Investigac.

Patrimonial

Seguridad Delitos Delitos ACC.ESOS a Apremlos_ N

. X . Registros y Insolvencia,

del Trafico Personas Patrimonio L
Cuentas Tasacion de costes
y Liquidacion de
intereses

OBJETIVO

FUNCIONES

Tramitar propiamente la ejecucion de la jurisdiccion penal
de competencia de la Seccién, exceptuandose por tanto
aquellas referidas a la fase de inicio, y seguimiento y
terminacion de los procedimientos, que son competencia
de otros grupos.

Las funciones a desarrollar en relacién con la tramitacion
de las ejecuciones penal, seran aquellas asignadas al
SCEJ segun se recoge en los esquemas de tramitacion
procesal y de los Manuales Técnico Juridicos de la Nueva
Oficina Judicial.

Adicionalmente, cada persona desarrollara sobre los
procedimientos las funciones de tramitacion inherentes a
su puesto de trabajo: Secretario Judicial del SCEJ, Gestor
Procesal del SCEJ y Tramitador Procesal del SCEJ, segun
su definiciébn en el Manual de Puestos de Trabajo de la
Nueva Oficina Judicial.
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» Peticiones telematicas entre unidades procesales -
GEN-PDM-01

» Control de la pendencia de escritos y seguimiento del
estado de tramitacion y fases de los expedientes -
GEN-PDM-02

» Procedimiento de nombramiento de abogado y/o
procurador de oficio - GEN-PDM-03

Habilitacién de Dias y Horas - GEN-PDM-04
Sefialamiento de Vistas - GEN-PDM-05
Suspensioén de Vistas - GEN-PDM-06

PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS

Transcripcion de resoluciones - GEN-PDM-07

YV V V VY VY

Recepcion de expedientes y/o escritos entre unidades -
GEN-PDM-10

» Expedicion de Testimonios y/u obtencion de copias, 0
devolucioén de documentos - GEN-PDM-11

» Apoderamiento APUD-ACTA -SGC-PDM-11

> Direccion:
LOCALIZACION Y

DATOS DE » Teléfono:
CONTACTO

> Fax:

>  Email:
RECURSOS

El grupo utilizard las siguientes herramientas informaticas
(completar)

TIC
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CRITERIOS DE ORGANIZACION

La Seccion de Tramitacion Penal se ha estructurado en los
siguientes Subgrupos:

» Subgrupo de Delitos contra la Seguridad del Tréfico

. » Subgrupo de Delitos contra las Personas
DISTRIBUCION

DEL TRABAJO . : :
» Subgrupo de Delitos con el Patrimonio

» Subgrupo de Acceso a Registros y Cuentas

» Subgrupo de Investigacion Patrimonial, Apremios e
Insolvencia.

SUBGRUPO DE SEGURIDAD DEL TRAFICO

] 1
De forma general las tareas a realizar en el Grupo de Seguridad
del Tréafico son las siguientes:

I. Los asuntos seran recibidos en el casillero correspondiente
al Grupo de Seguridad del Trafico, previa remision por el
Grupo responsable en funcién de:

a. Escritos iniciadores de tramite de ejecucion: seran
remitidos por el Grupo de Inicio.

b. Escritos de mero tramite: seran remitidos por el
Grupo de recepcion, analisis, distribucion vy
salida-Atencion al Puablico.

[I. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recogeran de forma continua los documentos de dicho
casillero.

[ll. Recibido el asunto se procedera a realizar los tramites
propios de la tramitacién de la ejecucion de delitos y faltas
contra la Seguridad del Trafico, como son, entro otros:

NORMAS DE
FUNCIONAMIENTO a. Realizacion de requerimientos para recepcion del
DEL SERVICIO carné de conducir.
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b. Realizacion material de la liquidacién de condena
y resolucién por la que se acuerda dar traslado al
Fiscal.

c. Resolucion acordando el traslado material a las
partes para conformidad o impugnacion.

d. Union de alegaciones y remision a la UPAD.

e. Aprobada y remitida por la UPAD la liquidacién se
enviardn los Oficios y mandamientos que
procedan a Trafico o de beneficio de Ila
Comunidad.

f. Se elaborara el calendario de alertas.

IV. Una vez finalizada la actuacién, se preparara la resoluciéon
del archivo provisional para que se acuerde por el
Secretario Judicial del SCEJ, es preciso remitir el resultado
de la misma junto con el expediente para su traslado al
Grupo de Seguimiento y Terminacion para proceder al
control de plazos y a su Archivo Material hasta que
transcurra el plazo sefialado en la pena o medida.

V. La remision al Grupo de Seguimiento y Terminacién se
realizara depositando la informacion en los clasificadores
especificos de dicho Grupo.

SUBGRUPO DE DELITOS CONTRA PERSONAS

De forma general las tareas a realizar en el Grupo de delitos
contra Personas:

I. Los asuntos seran recibidos en el casillero correspondiente
al el Grupo de delitos contra Personas, previa remision por
el Grupo responsable en funcion de:

a. Escritos iniciadores de tramite de ejecucién: seran
remitidos por el Grupo de Inicio.

b. Escritos de mero tramite: serdn remitidos por el
Grupo de recepcion, analisis, distribucion y
salida-Atencion al Puablico.
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[I. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recogerdn de forma continua los documentos de dicho
casillero.

lll. Recibido el asunto se procedera a realizar los tramites
propios de la tramitacion de la ejecucion de delitos:

a. Comprobacion situacion penado tiene pena
privativa de libertad o no, situacion o no, esta en
situacion de suspension.

b. Realizacion de los requerimientos
correspondientes

c. Realizacion material de la liquidacién de condena
de penas privativas de libertad y de derechos:
verificaciéon de la pena impuesta, comprobacién
del tiempo de detenciébn o prisibn provisional
segln conste en la causa 0 en la pieza de
situacion personal, comprobacion de la fecha de
inicio de cumplimiento segun la fecha de ingreso
en el centro penitenciario y el calculo fecha
inicio/fecha final.

d. Remisién a la UPAD para su aprobacion

e. Una vez aprobada, se elaboran los Oficios que
correspondan en funcibn de pena o medida
(notificaciones a Guardia Civil, Policia Nacional,
notificacion condena, comunicaciéon al Centro
Penitenciario, etc.)

f. Una vez finalizada la actuacién, se elaborara el
calendario de alertas y se preparara la resolucion
del archivo provisional para que se acuerde por el
Secretario Judicial del SCEJ, es preciso remitir el
resultado de la misma junto con el expediente
para su traslado al Grupo de Seguimiento y
Terminacion para proceder al control de plazos y
a su Archivo Material hasta que transcurra el
plazo sefialado en la pena o medida.

Igualmente, este Grupo realizara las actuaciones procesales
necesarias para tramitar las suspensiones de condena o pena,
siguiendo el anterior esquema de tramitacién en los aspectos
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gue apliquen y correspondan. En el caso de Sustitucién de pena
por multa se enviara al Grupo de Acceso a Cuentas para el
control del cumplimiento de las mismas.

SUBGRUPO DE DELITOS CONTRA PATRIMONIO

De forma general las tareas a realizar en el Grupo de delitos
contra el Patrimonio:

I. Los asuntos seran recibidos en el casillero correspondiente
al Grupo de delitos contra el Patrimonio, previa remision
por el Grupo responsable en funcién de:

a. Escritos iniciadores de tramite de ejecucion: seran
remitidos por el Grupo de Inicio.

b. Escritos de mero tramite: seran remitidos por el
Grupo de recepcion, analisis, distribucion y
salida-Atencion al Puablico.

[I. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recogeran de forma continua los documentos de dicho
casillero.

[ll. Recibido el asunto se procedera a realizar los tramites
propios de la tramitacién de la ejecucién de delitos

a. Comprobacion situacién penado tiene pena privativa
de libertad o no, situacién o no, esta en situacion de
suspension.

b. Realizacion de los requerimientos correspondientes

c. Realizacién material de la liquidacion de condena de
penas privativas de libertad y de derechos: verificacion
de la pena impuesta, comprobacion del tiempo de
detencion o prision provisional segun conste en la
causa 0 en la pieza de situaciébn personal,
comprobaciéon de la fecha de inicio de cumplimiento
segun la fecha de ingreso en el centro penitenciario y
el calculo fecha inicio/fecha final.

d. Remisién a la UPAD para su aprobacion
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e. Una vez aprobada, se elaboran los Oficios que
correspondan en funcion de pena o0 medida
(notificaciones a Guardia Civil, Policia Nacional,
notificaciobn condena, comunicacion al Centro
Penitenciario, etc.)

g. Una vez finalizada la actuacion, se elaborara el
calendario de alertas y se preparara la resolucion del
archivo provisional para que se acuerde por el
Secretario Judicial del SCEJ, es preciso remitir el
resultado de la misma junto con el expediente para su
traslado al Grupo de Seguimiento y Terminacién para
proceder al control de plazos y a su Archivo Material
hasta que transcurra el plazo sefalado en la pena o
medida.

IV. Ilgualmente, este Grupo realizara las actuaciones
procesales necesarias para tramitar las suspensiones de
condena o pena, siguiendo el anterior esquema de
tramitacion en los aspectos que apliquen y correspondan.
En el caso de Sustitucion de pena por multa se enviara al
Grupo de Acceso a Cuentas para el control del
cumplimiento de las mismas.

SUBGRUPO DE ACCESO A CUENTAS Y REGISTRO

. Los asuntos seran recibidos en el casillero
correspondiente, previa remisibn por el Grupo
correspondientes.

[I. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recogeran de forma continua los documentos de dicho
casillero.

De forma general las tareas a realizar por el Grupo de Acceso a
Cuentas y Registro seran las siguientes:

lll. Recibidas las 6rdenes de Ingreso o Transferencia,
realizaran los ingresos/transferencias, y se realizard la
expedicion de mandamientos.

IV. Control de que los pagos se realizan en los plazos
establecidos, en caso de incumplimiento del pago, se
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remitir4 a la UPAD para su resolucion.

V. lgualmente, este debera de actualizar el contenido de los
Registros correspondientes.

SUBGRUPO DE INVESTIGACION PATRIMONIAL, APREMIOS
E INSOLVENCIA Y TASACION DE COSTAS Y LIQUIDACION
DE INTERESES

. Los asuntos seran recibidos en el casillero
correspondiente, previa remision por el Grupo
correspondientes.

[I. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recogerdn de forma continua los documentos de dicho
casillero.

De forma general las tareas a realizar por el Grupo de
Investigacion Patrimonial, Apremios e Insolvencia seran las
siguientes:

lll. Las tareas necesarias para la realizacion de la
averiguacion patrimonial.

IV. Las tareas necesarias para la ejecucion de la via de
apremio.

V. Las tareas necesarias para la tramitacion de las incidencias
de la ejecucion.

VI. Las tareas necesarias para la declaracion de la insolvencia.

De forma general las tareas a realizar en lo relativo a la tasacion
de costas y liquidacion de intereses:

I. Recibida la solicitud de tasacion de costas y/o propuesta de
intereses se procedera a la practicara la diligencia de
tasacion de costas y/o de liquidacion de intereses
devengados.

Il. Posteriormente, se elaborara diligencia de traslado a las
partes, para lo cual se remitir4 al Servicio Comdn General,
(seccién de actos de comunicacion) para su notificacion a
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las mencionadas partes.

VII. Por ultimo, se elaborara el Decreto de aprobacion de
costas/liquidacion de intereses para su remision al Grupo
de Tramitacion de la Ejecucion (Acceso a Cuentas) para el
libramiento de mandamientos de devolucion al ejecutante
por intereses y costas, y sobrante al ejecutado.

Los funcionarios asignados al grupo de tramitacion de la
ejecucion, se ubicaran en puestos de trabajo proximos.

DISTRIBUCION

DEL ESPACIO Si, adicionalmente, cuenta con funcionarios con dedicacion

parcial, que desarrollan funciones en mas de un grupo, en la
medida de lo posible, se buscard una ubicacion proxima entre
los mismos.
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3.5.3 SCEJ-S3-C: Seguimiento y Terminacién

SCEJ-S3-C: SEGUIMIENTO Y TERMINACION

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Seccion 3.
Penal

Recepcion,
Andlisis,
Distribucion
———L__.
1
|
r . - . .
. G. up_olde Seguimiento y Control de Gestion Contingencias y I
Grupo de Inicio Tramitacion de la T Plazos Atrasos
Ejecucion y |
|
— e e o o 7/
|
|
Investigac.
Patrimonial
Seguridad Delitos Delitos Acc_esos a Apremlos_ €
fe - . Registros y Insolvencia,
del Trafico Personas Patrimonio -
Cuentas Tasacion de costes

y Liquidacién de
intereses

DESCRIPCION

» Desarrollar las actuaciones asociadas a la fase final de la
ejecucion en el ambito penal, esto es, aquellas tareas
posteriores a las realizadas por el Grupo de Tramitacion de
la Ejecucion.

OBJETIVO

Las funciones a desarrollar en relacién con la tramitacion de la
fase de seguimiento y terminacion, seran aquellas asignadas al
SCEJ segun se recoge los esquemas de tramitacion procesal de
la Nueva Oficina Judicial, atendiendo a la tipologia de cada
asunto o procedimiento. En el caso de la Seccién de Penal, de

FUNCIONES forma general:

» Control de plazos de penas y medidas, y las tareas
inherentes que conllevan el control.

» Realizar la tasacion de costas y la liquidacion de intereses.

Gestion del archivo provisional y tramitacién del archivo
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PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS

LOCALIZACION Y
DATOS DE
CONTACTO

RECURSOS

TIC

definitivo de las actuaciones finalizadas.

Cada funcionario, desarrollara sobre las actuaciones de la fase
final las funciones de tramitacion inherentes a su puesto de
trabajo: Secretario Judicial del SCEJ, Gestor Procesal del SCEJ
y Tramitador Procesal del SCEJ, segun su definicibn en el
Manual de Puestos de Trabajo de la Nueva Oficina Judicial.

>

YV V V VY VY

Peticiones teleméticas entre unidades procesales -
GEN-PDM-01

Control de la pendencia de escritos y seguimiento del
estado de tramitacion y fases de los expedientes -
GEN-PDM-02

Procedimiento de nombramiento de abogado y/o
procurador de oficio - GEN-PDM-03

Habilitacién de Dias y Horas - GEN-PDM-04
Sefialamiento de Vistas - GEN-PDM-05
Suspensioén de Vistas - GEN-PDM-06
Transcripcion de resoluciones - GEN-PDM-07

Recepcion de expedientes y/o escritos entre unidades -
GEN-PDM-10

Expedicibn de Testimonios y/u obtencién de copias, o
devolucién de documentos - GEN-PDM-11

Apoderamiento APUD-ACTA -SGC-PDM-11

Direccion:
Teléfono:
Fax:

Email;

El grupo utilizara las siguientes herramientas informaticas
(completar).
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CRITERIOS DE ORGANIZACION

» Si la dimension del grupo lo permite, el Jefe de Seccién o,
en su caso, de forma conjunta con el Jefe de Equipo
Adjunto, evaluara y determinara la posibilidad de asignar
funcionarios en funcién de la tipologia de actividades a

DISTRIBUCION .
realizar:

DEL TRABAJO

- Control de plazos de penas y medidas, y Archivo

- Tasacién de costas y liquidacion de intereses

CONTROL DE PLAZOS Y REAPERTURA

De forma general las tareas a realizar en lo relativo al control de
plazos son las siguientes:

Penas privativas de libertad.

I. Elaboracion de la diligencia de reapertura cuando el centro
penitenciario solicite fecha para la excarcelacion o el
licenciamiento definitivo, o cuando haya transcurrido el
plazo de suspension de la condena (con solicitud de hoja
historico penal).

Il. Traslado al Ministerio Fiscal a fin de que informe sobre la
fecha de la excarcelacion o licenciamiento definitivo o
sobre la remision definitiva de la pena.

lll. Recepcion y diligencia de union del escrito del Fiscal y
remision a la UPAD.

NORMAS DE Penas privativas o limitativas de derecho.
FUNCIONAMIENTO -
DEL SERVICIO IV. Control del transcurso del plazo de duracion de la pena.

V. Transcurrido el plazo, citacion al penado para devolucién del
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permiso o licencia.

VI. Diligencia de remision de la ejecutoria a la UPAD una vez
cumplida la pena.

VII. Traslado de la causa al M. Fiscal para el “Visto”.
Medida privativas de libertad/no privativas de libertad.

VIIl. Control de la ejecutoria comprobando que se remite
informacion periddica acerca de la evolucion del sometido a
la medida y, en su caso, requerimiento para que los envien.

IX. Diligencia de remision de la ejecutoria a la UPAD una vez
cumplida la medida.

X. Traslado de la causa al M. Fiscal para el “Visto”

REAPERTURA Y ARCHIVO

De forma general, las tareas a realizar en lo referente al archivo
son las siguientes:

I. Recepcion de piezas de conviccion finalizadas.
Il. Gestion del archivo material de la ejecutoria (provisional).

lll. Preparacién de la resolucion de archivo definitivo, previa
comprobacion de la ejecucion total de la pena o medida:

a. En el supuesto de que no se cumplan los
condicionantes para el archivo definitivo
(quebrantamiento de suspension de condena): se
remitira al Grupo de Terminacién

IV. Tramitacion del archivo definitivo:

a. A partir del pronunciamiento de la UPAD, el
funcionario  correspondiente a este grupo,
elaborara la solicitud de archivo del expediente,
gue se remitira, junto con la documentacion
correspondiente a cada expediente, al Equipo de
Depésito y Archivo de la Seccion de Otros
Servicios, del Servicio Comun General. Dicha
solicitud debera contener en forma de listado, la
relacion detallada de la documentacion que se
remite.

b. Laremision fisica de los expedientes se realizara a
traves del Equipo Comun de Auxiliares,
responsables  del porteo, siguiendo el
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DISTRIBUCION
DEL ESPACIO

procedimiento operativo establecido.

c. Comprobado por parte del Equipo de Depdésito y
Archivo, la correcta recepcion del o los
expedientes a archivar, expedira el
correspondiente acuse de recibo que sera
reenviado al Grupo de terminacién y seguimiento.

Los funcionarios asignados al grupo de control de seguimiento y
terminacion, se ubicaran en puestos de trabajo proximos.

Si, adicionalmente, cuenta con funcionarios con dedicacion
parcial, que desarrollan funciones en mas de un grupo, en la
medida de lo posible, se buscard una ubicacién proxima entre
los mismos.
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