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1. PRESENTACION DEL MANUAL

1.1 Introduccidn

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

De esta forma el Manual de Organizacién del SCOP ofrece una serie de criterios,
normas y recomendaciones que permitirAn al Servicio Comun de Ordenacion del
Procedimiento de las Oficinas Judiciales, optimizar tanto la organizacion y distribuciéon
del trabajo, como el propio funcionamiento de los servicios prestados.

Esta Manual es, a su vez, un documento explicativo para el Director del SCOP 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 SCOP y
que influirdn de forma decisiva en el correcto funcionamiento y prestacién de los
servicios.

Cabe destacar que, el Manual de Organizacioén se configura como un instrumento de
apoyo para los funcionarios en la prestacion de servicios del SCOP, 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 SCOP.

El enfoque del Manual del SCOP 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 Organizaciobn ofrece una ventaja competitiva que
impacta directamente en el mejor funcionamiento de la misma, permitiendo:

 ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacion y distribucion 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 incorporacion a su unidad
correspondiente.
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1.2 Enfoque Metodoldgico

La definicion del modelo organizativo general del SCOP de Murcia, con la propuesta
de estructuracion de agrupaciones funcionales y de especializacion en los que
distribuir a sus recursos, asi como el desarrollo del alcance de cada grupo a través del
presente Manual de Organizacibn 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 Ordenacion del Procedimiento.
Secretaria General de Modernizacién y Relaciones con la Administracion de
Justicia. 2010.

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

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

- Protocolo de Actuacién del Servicio Comun de Ordenaciéon del Procedimiento
de Murcia. Secretaria de Gobierno de Murcia. 2010.

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

- Ley Orgéanica 19/2003, de 23 de diciembre de Reforma de la Ley Orgéanica 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 implantacién 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 organizacién de las oficinas o despachos judiciales en otros paises, 0
en determinadas Comunidades Auténomas espafiolas, identificando posibles
pautas o criterios de organizacion extrapolables a las NOJ.

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

+  Propuesta y valoracion de posibles escenarios de organizacién, de cara a
definir un modelo organizativo general, atendiendo a diferentes criterios de
organizacion, basados en la agrupacion y especializacion funcional de equipos de
trabajo, orientada a conseguir mejores tiempos de ejecucién y minimas demoras o
tiempos muertos del expediente, garantizando siempre maxima 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

Peso relativo en el Servicio (volumen de actividad)

- Orden Jurisdiccional, tipo de procedimiento y materia: las Secciones
ya determinan un primer nivel de especializacién por orden jurisdiccional u
organo 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 admision
de la demanda, grupo de preparacion del juicio y sefialamientos, grupo de
terminacién, 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 solo para algun 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, analisis y
valoracion o soporte auxiliar. Solo tiene sentido su aplicacion 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 sefialamientos,... Al igual que sucede con la
tipologia actividad, puede conllevar excesiva atomizacién. Solo 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
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urgentes. El factor clave es determinar qué causas son prioritarias y
requieren de inmediata ejecucion (causas con preso, violencia de género,
menores,...). Adicionalmente, sera una norma de funcionamiento basico
para los diferentes grupos de trabajo: siempre se priorizardn las
actividades o tareas urgentes.

Cliente / destinatario prestacion servicios: la agrupacién atendiendo al
cliente o destinatario de la prestacién de servicios, por ejemplo, érganos
unipersonales vs 6rganos colegiados o bien, por grupos de UPADs (en
relacion directa con el orden jurisdiccional), favorece la coordinacién entre
unidades al reducirse al minimo el nimero 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 interlocucion, 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 estad 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 tramitacién, tendra un mayor impacto en la eficiencia del conjunto
del Servicio y de la NOJ.

* Validacion del modelo organizativo general con los maximos responsables
del SCOP de Murcia (Secretario de Gobierno, Secretaria Coordinadora
Provincial, Director de Servicio y Jefes de Seccidn), particularizandolo a la
realidad actual del Partido Judicial, y desarrollando una primera aproximacion
de la distribucién de los recursos humanos disponibles entre los diferentes
grupos funcionales.

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

05.11.2010
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Estructura General del Manual

A continuacion, se expone la estructura general del Manual de Organizacién del
SCOP de Murcia. El Manual de Organizacion se compone de:

Introduccién al Servicio Comun de Ordenacién del Procedimiento;

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

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

Criterios Generales de Organizacibn a nivel de Seccion: Estructuras
propuestas para cada una de las Secciones, incluyendo la distribucion de
recursos entre los diferentes grupos funcionales, asi como criterios a nivel de
Seccibén para la asignacioén de funciones, distribucion 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 SCOP de la NOJ.

Se distinguen dos tipos de fichas:

A. Fichas comunes a nivel SCOP: Grupos funcionales comunes en todas las

secciones del SCOP.

B. Fichas a nivel de Seccidon: Grupos funcionales, particulares para cada

seccion del SCOP.

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

SCOP: Servicio Comun de Ordenaciéon del Procedimiento

Comun: Grupo de trabajo comun, existentes en todas las secciones del
SCOP.

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

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

05.11.2010
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Ejemplo: SCOP-S1-A

Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento — Secciéon 1 -
Grupo Funcional A:

De esta forma, se han elaborado las siguientes Fichas:

«  SCOP-Comun A: Recepcion, Analisis, Distribucion - Atencién al Publico
*  SCOP-Comun B: Control de Gestion y Control de Plazos
+  SCOP-Comun C: Contingencias y Atrasos

* SCOP-S1-A: Grupos de Especializacion Jurisdiccional Contencioso -
Administrativo (Inicio y Tramitacion)

*+  SCOP-S1-B: Control de Firmeza, Recursos y Archivo (Terminacién)

* SCOP-S2-A: Grupos de Especializacion Jurisdiccional Social (Inicio y
Tramitacion)

*  SCOP-S2-B: Control de Firmeza, Recursos y Archivo (Terminacién)

*  SCOP-S3-A: Especializacion Jurisdiccional Penal (Tramitacién Integral)

- Manual de Organizacion - SCOP

05.11.2010 Pag. 7



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

@ MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y
¢ 1;2@ 5 DE JUSTICIA RELACIONES CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

1.4 Estructurade las Fichas de Grupos Funcionales

Las Fichas de Servicios 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 SCOP.

Las Fichas de Servicios del SCOP se estructuran atendiendo a los siguientes criterios:

°|nformacién General: °Criterios de organizacion (a nivel de

Configuracién y Dependencia Orgéanica ELpO@ERERRE e iRk e)

. v' Distribuciéndeltrabajo
Objetivos v Criterios basicos para elarranque y gestion
Funciones delservicio

Normas de funcionamientodel servicio
Distribucién del Espacio

Gestion del Tiempo

Seguimiento y control

A N NN

Procedimientos Especificos aplicables
(Manual de Procedimientos)

AN NI NERN

v Localizacién y Datos de Contacto

Incidencias: posibles incidencias tanto del
servicio como de organizacion, que puedan

o Recursos necesarios

v TIC constituir  riesgos  para el buen
funcionamiento del servicio, incluyendo
medidas de contingencia.

. Informacion General

. Recursos necesarios
. Criterios de Organizacion a nivel de Grupo de Trabajo

. 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, sefalizados con el siguiente icono (i) ) y en letra
cursiva roja.

- Manual de Organizacion - SCOP
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Configuracion

'
'
1
'
1
'
'
1
'
1
'
1
1
1
1
'
1
'
1
1
1
1
1
1
'
1
1
1
1
1

Nods: Agicionsiments tese e SSUSSCISA SOOE sSusiios '
'
1
1
1
1
1
1
'
1
1
1
1
1
1
'
1
1
1
1
1
1
1
1
1
'
1
1
1
'
'

Organica

Representacion gréfica de
organizativa de

la seccibn en

organigrama del SCOP.

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.

y Dependencia

la relacién

el
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1.4 Localizacion y Datos de Contacto

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

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

Procedimientos especificos de referencia
relacionados con la prestacion del servicio
por parte del Grupo de Trabajo

Los Procedimientos que figuran en este
campo corresponden a los procedimientos
de gestion descritos en el “Manual de
Procedimientos de la Oficina Judicial”.

e
08 Acrs & ctas Uideces /B

PROCEDANENTDL
==

e
o8 Azoro & ca Uideces | CORCMAT

> Fmcesmes o8 ANGUCEN 08 Runcicrascs OBl BAICID
o8 Actrs & cta Uideces | 0RO
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= Sacoien pmponienco o respecio, sl e mecesado
mocionas cECas & acomensr

> El Jete de Equipo Adjunto, bajo |8 Superdision dei Jete o
Saccide, ¥ an colabomeldn oon e Geshor en caso de quela

seccion contase con &1, iz las siguentes actividades
e contl oe gessen

21TIC

Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién que posee o deberéa poseer el
Grupo de Trabajo para la correcta prestacion
del servicio, ya sea Hardware (Equipos

- Informaticos, Dispositivos...) o Software
R (Aplicaciones Informaticas,
] Herramientas,...).

cumplimentar: Se deberéd indicar
en el cuadro adjunto, todo el Hardware y
Software del que dispone o 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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3.1 Distribucion del Trabajo

TRSTTLLETEIATN

> Lr s o moms s mama s S
e s e oy el porel ete e Seccien 1

Pautas y criterios de organizacion
dentro del Grupo de Trabajo en
relacion a la asignacion de
funciones, distribucion de tareas,
posibilidad de rotacibn  entre
miembros, ...
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3.2 Criterios basicos para el Arranque Yy
Gestion del Servicio S

» Ctarioc para slarn

e

Recoge, de forma no exhaustiva, criterios basicos
para garantizar el arranque y gestion del servicio
de forma oOptima.
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L ARRANGUE
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Constituye una lista de chequeo preliminar que el
Director o en su caso, el Jefe de Seccidén debera
comprobar antes del arranque del servicio.
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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 deberan tenerlas presentes en el ejercicio
de sus funciones.

En algunos casos se proporcionaran diversas
non.@}s de funcionamiento acordes a las
distintas fases en que se pueda dividir la
prestacion del servicio.

A cumplimentar: ElI 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.

e e e o o o= = =

¥ Instvss 06 Gestdn I

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 Distribucién del Espacio

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

I Iammeldn 58 e lnnarae a8 8 LA 3
I hons
I " — 3.5 Seguimiento y Control
. D En primer lugar, se recogen los Indicadores
: R de Gestion asociados al servicio, de
: o conformidad con el Anexo V del Manual de
I Procedimientos.
| En segundo lugar, se sugieren de forma no
| exhaustiva, recomendaciones para el
| « e o s i seguimiento y control de la actividad del
I . .
g servicio.
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4. Incidencias

Incidencias, tanto de gestion 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.
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1.5 Seguimiento y Actualizacion del Manual

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

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

+ Deteccion de nuevas formas o mecanismos de Distribucion y Organizacion del

Trabajo a nivel de Seccion / Grupo de Trabajo.

+ Determinacion de nuevas Normas de funcionamiento del servicio o incorporacion

de un mayor nivel de detalle a las ya existentes.

* ldentificacion 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 Organizaciébn del SCOP se configura como una
herramienta en continua evolucién y mejora, con el fin de garantizar a lo largo del
tiempo la optimizacion de la organizacién y distribucién del trabajo, asi como del propio
funcionamiento de los servicios prestados por el Servicio Comun de Ordenacion 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 préacticas 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 ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Objetivos y Funciones

El SCOP o Servicio Comun Procesal de Ordenacién del Procedimiento se presenta
como una unidad de caracter instrumental dentro de la NOJ que tiene como objetivo
principal servir de apoyo a la actividad de los oOrganos jurisdiccionales que se
especifican como destinatarios.

En este contexto, el SCOP presta servicio a las UPADS o Unidades Procesales de
Apoyo Directo y al resto de 6rganos jurisdiccionales destinatarios, asumiendo labores
centralizadas de tramitacion e impulso de los procedimientos, en todas aquellas areas
en las que no resulte imprescindible la intervencién de Juez o Magistrado, de
conformidad con lo establecido en las leyes procesales.

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

* Admision a demandas

* Previo examen de requisitos formales

*  Emplazamiento y traslados para contestar
« Sefalamientos de audiencias previas

* Preparacion de pruebas acordadas

*  Preparacion de diligencias

*  Tramitacion de recursos y archivo
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2.2 Ambito de Prestacion de Servicios

El Diseiio 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.

De conformidad con lo establecido en el Protocolo de Actuacion de Murcia, se
presentan las siguientes relaciones del SCOP con las distintas Unidades de la OJ:

PROVEEDOR (P) / RECEPTOR (R)

SCP General
SCP Ejecucién
UPAD jurisdiccion penal

UPAD jurisdiccion contencioso-
administrativa

UPAD jurisdiccién social
Audiencia Provincial

UPAD Sala de lo Contencioso TSJ
UPAD Sala de lo Social TSJ
Fiscalia

Otras Oficinas Judiciales radicadas
fuera de Murcia®

Ciudadanos y particulares

Profesionales del Derecho y
Litigantes

! Oficinas que no pertenezcan al Partido Judicial de Murcia

Seccién 1 Seccién 2 Seccion 3
Organos Organos Juzgados
Unipersonales = Unipersonales | de lo Penal
y Colegiados =y Colegiados
Jurisdiccién Jurisdiccion
Contencioso- Social
Administrativa
P/R P/R P/R
P/R P/R P/R
P/R
P/R
P/R
P/R
P/R
P/R
R
P P/R
P/R P/R P/R
P/R P/R P/R
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Entidades de Derecho Publico R R R
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En particular, el SCOP se configura como proveedor de:

UNIDADES PROCESALES DE APOYO DIRECTO- UPAD

Remite expedientes cuando es necesaria resolucion judicial.

SECCION 1 SECCION 2 SECCION 3

Organos Unipersonales

y Colegiados Organos Unipersonales
Jurisdiccion y Colegiados Juzgados de lo Penal
Contencioso- Jurisdiccion Social

Administrativa

UPAD Contencioso UPAD Social N° 1 al 7 UPAD Penal N° 1 al 6
Administrativo N°1 al 8 _
TSJ Sala de lo Social

TSJ Saladelo C.A
Secciones ly2

SERVICIO COMUN GENERAL - SCG

Estadistica Remision de datos para elaboracién de estadisticas
Actos de Comunicacion Practica de los actos de comunicacion que se precisen.

Depésito de efectos y piezas de conviccion
Depésito y Archivo Archivo de expedientes terminados

Desarchivo de expedientes que se precisen

Averiguacion de Domicilio | Averiguaciones de domicilio y patrimonio

Caja Documentacién e informacion precisa
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Y como receptor de:

UNIDADES PROCESALES DE APOYO DIRECTO- UPAD

Una vez dictada la resolucion correspondiente por el juez o magistrado para
continuar la tramitacién del procedimiento.

SECCION 1 SECCION 2 SECCION 3
Organos Unipersonales y Organos Unipersonales
Colegiados Jurisdiccion ganc personales y Juzgados de lo Penal
. Colegiados Jurisdiccion
Contencioso- Social
Administrativa
UPAD Contencioso UPAD Social N° 1 al 7 UPAD Penal N° 1 al 6

Administrativo N° 1 al 8

TSJ Saladelo C.A
Secciones ly2

TSJ Sala de lo Social

SERVICIO COMUN GENERAL - SCG

Recepcién, Registro y Demandas y escritos repartidos, para admision en su
Reparto caso y tramitacion que no precise intervencion judicial.
Estadistica Solicitud de datos estadisticos

Actos de Comunicacion Actos de comunicacién cumplimentados.

Depdsito y Archivo Expedientes solicitados

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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Ja3 s

2.3 Criterios de Organizacion a nivel de Servicio

El Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento de Murcia se organiza en 3
Secciones especializadas por orden jurisdiccional: Seccion Contencioso-
Administrativa, Seccién Social y Seccion Penal.

Las dos primeras Secciones prestan servicios tanto a 6rganos unipersonales como
colegiados, mientras que la Seccion de Penal, sélo a Juzgados de lo Penal.

Cada Seccion 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 Seccion 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
Ordenacién del Procedimiento

SECCION 2
Organos Unipersonales y Colegiados
Jurisdiccidn Social

SECCION 1
Organos Unipersonales y Colegiados
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa

SECCION 3
Juzgados de lo Penal

Director
SCoP

TOTALES

Secretario Judicial

‘Gestor Procesal

Tramitador Procesal

3
(11efe de Seccidn)

2
(1lefe de Seccidn)

1Jefe de Seccidn

5
{1Jefe de Equipo Adjunto)

4
(1Jefe de Equipo Adjunta)

1
(Jefe de Equipo Adjunto)

10

11

32

Auxiliar Judicial 0 ] 0 0

El modelo organizativo que se presenta a continuacién establece asi mismo, la
conformacion de Grupos con funciones comunes y configuracion equivalente en
cada una de las tres Secciones 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, Distribucion y Salida- Atencién al Publico: encargado
de la recepcién, comprobacion inicial, clasificacion interna, distribucién 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 atencién a las necesidades
identificadas por los responsables de Seccion y la Direccion del SCOP. Tienen
caracter temporal, y pueden crearse en cualquier momento, por decision de los
Jefes de Seccion o Direccion del Servicio, en respuesta a situaciones criticas
(elevadas tasas de pendencia, acumulacion de expedientes en determinadas
fases,...).

+ Firmeza, recursos y archivo: comun a las Secciones Contencioso-
Administrativa y Social, encargado de realizar las actividades procesales
asociadas a la fase de terminacion de los procedimientos, incluyendo traslados a
las partes, recursos frente a sentencia o resolucion de terminacion, control de
firmeza y archivo de las actuaciones. En atencion a la dimension de la Seccion
Penal, estas actividades seran asumidas por los funcionarios que realizan de
manera integral el resto de actuaciones procesales

Modelo Organizativo del SCOP:

SCOP

Director Servicio (SJ)

Seccion Penal Seccion C.A- Seccion Social
Jefe de Seccion (SJ) Jefe de 3eccion (SJ) Jefe de Seccion (SJ)

- Estructura definida por RPT

Grupos especializacion
| funcional de cada Seccion

Jefe Equipo

adjunto (G)

Recepciony
distribucion

—
Firmeza, recursos y archivo

Contingencias y atrasos

Funciones comunes a nivel de
Servicio, respetando
adscripcién Secciones

[eibaqul
uoloeliWwel ]
soueblio
ugloezijeloadsy
elaew
uoloezijeloadsy

:

L

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 cooperacion entre el SCOP y el resto
de Unidades de la Oficina Judicial (UPADs y otros Servicios Comunes)

« En relacion a la operativa interna se establecerdn mecanismos de
coordinacién, incluyendo el desarrollo de reuniones periddicas 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.
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En relacion a la coordinaciéon con otras Unidades, el Director del Servicio
promovera el establecimiento de canales permanentes de comunicacion y la
realizacion de reuniones periddicas en las que, conforme al desarrollo del
Servicio y a los aspectos criticos que se identifiguen 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 concrecién
de aspectos operativos y de alcance en la tramitacion, entre el SCOP vy las
distintas UPADs,

Adscripcién de Recursos en el Servicio

Los recursos estan inicialmente adscritos a nivel de Seccién, lo que limita las
posibilidades de organizacién de grupos comunes a nivel de Servicio. No
obstante, la propia Orden establece una férmula 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
prestacién del servicio, asignar a los funcionarios de estas Secciones, la
realizacion de cualquiera de las funciones que, siendo propias del cuerpo al
gue pertenecen, estén expresamente atribuidas a dicho Servicio Comun
Procesal, dando preferencia a los funcionarios que voluntariamente se
muestren interesados”.

Sélo se utilizara esta férmula cuando la correcta prestacion del servicio no
guede 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 adscripcion de los funcionarios a
una determinada Seccion. La adscripcién definitiva de funcionarios a otra
Seccion diferenciada s6lo podra realizarse mediante los mecanismos
establecidos en la normativa vigente.

Asignacién de Funciones

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

Los puestos de direcciéon o jefaturas, como la Direccion del Servicio, los Jefes
de Seccion 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 especializacion
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.
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+ 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.

« EIl 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.

« 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 peridédicas de los funcionarios entre los diferentes
grupos de especializacion, con la frecuencia oportuna.
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+ La rotacidn no se realizard necesariamente con la misma frecuencia en todos
los Grupos. En especial, Grupos con funciones transversales (como el de
Recepcion, Andlisis y Distribucion) 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 organizacién a nivel de Seccion

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 &mbito
de trabajo

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 tres Secciones:

Asignacién de Funciones

« Cada Grupo funcional podra a su vez, y en atencion a la dimension de la
Seccion, organizarse en subgrupos de trabajo, conformados en funcion de
tipos de procedimiento, similitud de tarea / actividad, etc.

* Los Secretarios Judiciales no pertenecerdn a grupo alguno, si bien la
especializacion sera un criterio en la distribucién de los procedimientos.

*  Por regla general, cada grupo configurado, tendra al menos, un gestor que
desarrollara las funciones de su puesto sobre los expedientes asignados a
dicho grupo y uno o més tramitadores procesales.

* Los criterios de distribucion del trabajo seran definidos por el Jefe de Seccion
conjuntamente, en su caso, con los Secretarios Judiciales. Atenderan en
cualquier caso a una distribucion equitativa de la carga de trabajo, y en un
segundo orden a otros criterios tales como: especializacion en la materia, nivel
de complejidad, etc.

Gestion de expedientes en la Seccion

« La pre asignacion de funcionarios a los grupos debe reflejarse en la gestion de
usuarios y accesos a la herramienta de gestion procesal, de manera que se
garantice la posibilidad de desarrollar las actuaciones procesales de
competencia de cada funcionario.

* Todos los expedientes remitidos a cada Seccién del SCOP por otras unidades,
seran recepcionados de forma centralizada por el grupo de recepcion, analisis
y distribucién bajo la supervisién directa del Jefe de Equipo Adjunto.

+ Cada nuevo expediente sera distribuido y asignado a un Secretario Judicial, de
acuerdo con los criterios e instrucciones adoptados por el Jefe de Seccion y
bajo la supervision directa del Jefe de Equipo.

+  Asi mismo, ser& asignado al grupo de especializacion correspondiente (dmbito
jurisdiccional, fase,...) y, en particular, a un gestor y un tramitador, responsable
este Ultimo de llevar a cabo las actuaciones sobre el expediente segun las
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funciones competencia de cada grupo. Cada perfil desarrollara las funciones
inherentes a su puesto de trabajo.

* La recepcion y distribucion de documentos asociados a expedientes ya
asignados se realizara directamente al Grupo / funcionario responsable

+ Cada Seccion debera contar con un archivo de gestion, en el que se
mantengan aquellos expedientes que aun deban permanecer en el SCOP y no
requieran de actuaciones en un plazo prolongado de tiempo. Los Jefes de
Seccion, de acuerdo con las instrucciones del Director del Servicio,
estableceran los criterios de organizacion, clasificacion, catalogacion y
ubicacién de los expedientes en dicho archivo de gestion, de manera que se
garantice la localizacién y acceso a los mismos.

Implantacion y evolucién del modelo organizativo

* A partir de los resultados del control de gestion y seguimiento a la actividad de
cada Secciéon dentro del Servicio, los Jefes de Seccidn deberan identificar los
puntos de mejora y proponer al Director del Servicio las acciones criticas a
acometer, que permitan ajustar la organizaciéon interna y adaptar el modelo
organizativo a las necesidades del Servicio.
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Estructura de la Seccién 1: Organos Unipersonales y Colegiados. Jurisdiccion

Contencioso - Administrativa

SCOP

Director Servicio (SJ)

Seccion 1: Contencioso-
Administrativo

Jefe de Seccion (1 SJ)
— Je_fe Equipo
adjunto (1G)
) )

. 4 :
Colegiados Unipersonales
Recepcidn, analisis,
<3 | o c o z distribucion
oS % S o S = a Atencién al Publico
5292 |3 =3 3 <
ags | 2 gz 22 v
°3 = 4] 3 o Controlde gestiony
< n < 7]
- plazos
. A\ . Control de pendencia
y seguimiento
" . Control de Gestion
Controlde Firmeza, recursosy archivo O
Controlde firmeza informes, etc)

Recursos . :
Contingenciasy

Archivo

Estructura de la Seccién 2: Organos Unipersonales y Colegiados. Jurisdiccion

Social

SCOP

Director Servicio (SJ)

Seccion 2: Social
Jefe de Seccion (1SJ)

Jefe Equipo
adjunto (1G)

Recepcién, analisis,

=

" g o distribucion
ce2y E 2 0 Atencién al Publico
S 356 a 0z g
® 3T ) =9 3 Az
sSz& a o839 Controlde gestiény
@ @2 O %) o5
IR g o @ plazos

- 3 <2

S Control de pendencia

y seguimiento

s . Control de Gestion
Control de firmeza, recursos y archivo e

Control de notificaciones informes, etc)

Recursos . .
. Contingenciasy
Archivo atrasos
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Estructura de la Seccién 3: Juzgados de lo Penal

SCOP

Director Servicio (SJ)

Seccién 3: Juzgados de lo Penal

Jefe de Seccién (1 SJ)

Jefe Equipo
adjunto (1G)

Tramitacion integral Recepcidn, andlisis,
o B . distribucion
Distribucion equitativade Carga de Trabajo Atencion al Pablico

Las procedimientos urgentes (causas con preso, o
menoresy v. género), tendran caracter preferente sobre Controlde gestiony
cualquier otray seran asignados a personal con mayor plazos
experiencia. Control de pendenciay
seguimiento

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

Contingenciasy
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3. INVENTARIO Y FICHAS DE GRUPOS FUNCIONALES

3.1 Inventario de Fichas de Grupos Funcionales

SCOP-COMUN | RECEPCION, ANALISIS, DISTRIBUCION Y SALIDA- ATENCION AL

A PUBLICO

:COP'COMUN CONTROL DE GESTION Y CONTROL DE PLAZOS

iCOP'COMUN CONTINGENCIAS Y ATRASOS

SCOP-SLA GRUPOS DE ESPECIALIZACION JURISDICCIONAL
CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO (INICIO Y TRAMITACION)

SCOP-S1-B CONTROL DE FIRMEZA, RECURSOS Y ARCHIVO (TERMINACION)

SCOP-SA GRUPOS DE ESPECIALIZACION JURISDICCIONAL SOCIAL (INICIO
Y TRAMITACION)

SCOP-S2-B CONTROL DE FIRMEZA, RECURSOS Y ARCHIVO (TERMINACION)

SCOP.S3A ESPECIALIZACION JURISDICCIONAL PENAL (TRAMITACION

INTEGRAL)

05.11.2010

- Manual de Organizacion - SCOP Pag. 31




SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

MINISTERIO SECRETAR/A GENERAL DE MODERNIZACION Y

DE JUSTICIA RELACIONES CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

3.2 Grupos Funcionales Comunes

3.2.1 SCOP-COMUN A: Recepcién Analisis, Distribucion y Atencion al Publico

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

ATENCION AL PUBLICO
CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Servicio Comun
Ordenaciéndel

Procedimiento COMUNES

(SCOP)

| Recepcion,
Andlisis,
Distribucion Y
SEULES
atencion al
publico

Seccion 3.
Juzgados delo
Penal

Seccion 1.
Contencioso
Administrativo

Seccién 2.
Social

Control de
Gestion y
Plazos

Contingencias

1
|
y Atrasos :

(
|
|
|
1 1
DESCRIPCION

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

» Realizar la recepcion, comprobacion, analisis inicial y
clasificacion interna y la distribucion de todos los
expedientes, asuntos, escritos y documentacion en
general que se reciba en el SCOP.

FUNCIONES
» 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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SCOP - COMUN A: RECEPCION, ANALISIS, DISTRIBUCION Y SALIDA-
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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 documentaciéon del SCOP hacia
otras Unidades de la OJ, de acuerdo a la clasificacion
realizada por los funcionarios de SCOP y en coordinacion
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 y

derivar al Grupo / funcionario competente, en relaciéon 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 tramitaciéon y fases de los

expedientes / GEN-PDM-02

Procedimiento de Recepcion de Expedientes y/o Escritos
entre Unidades / GEN-PDM-10

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

Procedimiento de porteo de documentos y efectos /
SCG-PDM-19

Direccion:
Teléfono:

Fax:

Email:

>
>
>
>
>
PROCEDIMIENTOS .
ESPECIFICOS
>
>
>
LOCALIZACION Y
DATOS DE >
CONTACTO
>
>
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RECURSOS
El equipo utilizara las siguientes herramientas informaticas.
Agenda OJ y Minerva (Modulo consultas y estadistica,
TIC posibilidad modo gestor.

Otros (Equipos Informaticos...):

CRITERIOS DE ORGANIZACION A NIVEL DE GRUPOS

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

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

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

DISTRIBUCION
DEL TRABAJO

» 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,
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SCOP - COMUN A: RECEPCION, ANALISIS, DISTRIBUCION Y SALIDA-

ATENCION AL PUBLICO

etc.)

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

Con el apoyo del Director del Servicio, el Jefe de Seccién 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 porque los tramitadores preasignados al Grupo
conocen y manejan la herramienta de gestion procesal, a
fin de facilitar sus labores de identificacion, clasificacion y
distribucion de asuntos y documentos.

o Gestionar la disposicion de los clasificadores de entrada

CRITERIOS y de salida necesarios para la correcta clasificacion y
BASICOS PARA recepcion / entrega de la documentacion del Servicio.

EL ARRANQUE Y

GESTION DEL o Asegurar que los funcionarios destinados al Grupo
SERVICIO tienen conocimiento detallado de la organizacién y

distribucion interna del trabajo dentro de la Seccion.
(Grupos / funcionarios de especializacion funcional).
Para ello, se debera hacer entrega y disponer en lugar
visible de un listado que contenga:

o Los Secretarios Judiciales y en su caso, su
especializacion  funcional. (Ej.  Secretario
responsable de Organos Unipersonales en la
Seccién Contencioso-Administrativa).

o Los Grupos funcionales en los que se distribuye el
trabajo (Ej. Grupo de Procesos Abreviados -
Organos Unipersonales en la Secciéon Contencioso-
Administrativa)
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NORMAS DE
FUNCIONAMIENT
O DEL SERVICIO

O

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 debera ser permanentemente actualizado,
conforme se hagan efectivas las rotaciones internas
de personal.

Identificar al personal idéneo para la orientacién y apoyo
a funcionarios que hayan de realizar nuevas tareas. Se
deberd 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.

RECEPCION, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION INTERNA
DE ASUNTOS Y DOCUMENTACION

Las actividades de recepcion clasificacion y distribucion
interna de todos los asuntos, expedientes y escritos en
el SCOP se encontraran centralizadas en el Grupo de
Recepcion, Andlisis, Distribucién, Salida y Atencién al
Publico.

Reparto de asuntos

El reparto de los nuevos asuntos se realizara de
conformidad con los criterios internos de reparto
definidos por el Jefe de Secciébn y/o Director del
Servicio.

Los criterios internos de reparto deberan responder a
una distribucion equitativa de la carga de trabajo,
inicialmente entre los Secretarios Judiciales de la
Seccién, y posteriormente entre los Grupos de
Especializacion correspondientes, los cuales contaran
siempre con al menos un Gestor y un equipo de
tramitadores procesales.

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

V. En caso de que se identifique discordancia entre las
demandas/ querellas turnadas y el soporte en papel, o
en su caso se evidencie un reparto erréneo, se debera
gestionar su devolucion 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 Seccion,
guien ejercera también como Secretario Judicial en los
procedimientos cuya tramitacién asuma.

VII. La distribuciobn se efectuara 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.

Recepcién y distribucién 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 SCEJ
e Otros
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

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

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

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

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

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 recepcién, analisis y distribucion, al identificar un
asunto de nueva entrada como preferente y que no esté
sefalado previamente por Registro y Reparto, sefialaran
dicho caracter en la caratula: “Tramitacion Preferente”,
indicando adicionalmente la tipologia de asunto: p.e.,
“despidos”, ‘libertad sindical’,...etc. asignandolo al
Secretario Judicial que corresponda y al grupo, para su
distribuciéon entre funcionarios.

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

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

SALIDA DE DOCUMENTACION

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 SCEJ

e Urgentes

e Porteo externo (cuando requiera porteo fuera del
edificio)

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

Toda la documentacion de salida, deberd 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 permitird posteriormente el adecuado
control de los documentos itinerados con otras Unidades
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El Grupo de Recepcion, analisis, distribucion y salida, se
encargard de recibir en primera instancia a los
profesionales y litigantes derivados para informacion
especifica, del Servicio Comun General.

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

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

. El tramitador procesal identificard en el sistema

informatico el expediente y Grupo o funcionario
responsable del mismo (segln especializacion por
organos, materia o fase) para que éstos puedan atender
la consulta especifica.

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, Andlisis,
Distribucion y Salida diferenciara, siempre que sea posible, las
siguientes areas:

UPAD scG UPAD scG
DISTRIBUCION ’ SCEJ Otros ‘ Urgentes :ﬁgﬁz
Notificaci
DEL ESPACIO protesionaies.
SCOP-comun 1: recepcion, andlisis,
distribucién y salida- atencién al publico
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» A primera hora de la jornada el Jefe de Equipo adjunto
controlara que existe un numero suficiente de
funcionarios como para garantizar la prestacion del
servicio.

» Revisara todos aquellos escritos y demandas que hayan
quedado pendientes de reparto interno el dia anterior.
Despachara, en su caso con el Jefe de Seccién los
repartos pendientes sobre los que en su caso haya
dudas, asi como 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 clasificacién y
entrega, de conformidad con los correspondientes
listados.

Tramitadores Procesales de Recepcion, Registro y Reparto

GESTION DEL
TIEMPO > A primera hora de la jornada comenzara con la revision,

clasificacion, analisis y distribucion de todos los asuntos
o0 documentos pendientes.

» Realizara 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.

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

» A Ultima hora de la jornada elaborara una relacién de
todos los escritos pendientes de repartir/ distribuir, con
el fin de hacer méas 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.
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> 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 identificacion de
medidas correctivas y la coordinacién con otras Unidades
de la OJ.

INCIDENCIAS

Errores en la recepcidon/analisis/distribucién: El Jefe de Equipo Adjunto,
bajo las directrices del Jefe de Seccion sera el competente para solventar los
errores gue se produzcan en la recepciéon / analisis / distribucidon de asuntos y
documentos, una vez comunicados por los Secretarios Judiciales o Grupos de
Especializacion Funcional de la Seccion.

Fallo informéatico puntual que no permita  efectuar la
recepcion/andlisis/distribucion : Se efectuard la recepcién / andlisis /
distribucion de forma manual, para posteriomente proceder de manera
informatica.

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

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

Acumulacion de escritos sin clasificar: El Jefe de Seccion 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 Seccioén el responsable de supervisar el servicio. Si la ausencia
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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 SCOP.En estos casos se
requerird apoyo por parte del Equipo de Apoyo segun criterio del Jefe de
Seccion.
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SCOP-COMUN B: CONTROL DE GESTION Y CONTROL DE PLAZOS

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Servicio Comun
Ordenaciondel

Procedimiento /" comunes

(SCOP)

Recepcidn,
Andlisis,
Distribucion Y
Salida- atencion
al publico

Seccion 1. Seccion 3.

Contencioso Seccw_)n 2 Juzgados delo - —
Social

Administrativo Penal

Control de

Gestion y
Plazos

Contingencias
y Atrasos

1
|
|
|
1

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 tramitacién 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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PROCEDIMIENTOS
ESPECIFICOS

LOCALIZACION Y
DATOS DE
CONTACTO

RECURSOS

TIC

» Gestion de la Calidad — DIR-PRO-03

» Acciones correctivas - GCA-PRO-03

» Satisfaccion al cliente - GCA-PRO-04

» 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:

> Teléfono:
> Fax:
> Emalil

Este grupo utilizara las siguientes herramientas informaticas.

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

Punto Neutro Judicial

Otros (Equipos Informaticos...):

CRITERIOS DE ORGANIZACION A NIVEL DE GRUPO

DISTRIBUCION Y
ORGANIZACION

» El servicio estara a cargo del Jefe de Equipo Adjunto, y en
algunos casos, por volumen o carga de trabajo, contara
con un Gestor Procesal de SCOP con dedicacion parcial,
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DEL TRABAJO quién en funcion de las indicaciones del Jefe de Equipo y
de las necesidades que presente el servicio realizara
aquellas tareas que le sean encomendadas.

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

> El Jefe de Equipo Adjunto, bajo la supervision del Jefe de
Seccion, 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 Gestién de Calidad.

o Elaboracién de otros informes
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El Jefe de Equipo Adjunto deber& en cada una de las Secciones
(1.2y3)

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

o Identificar los indicadores de control de gestién (Anexo V
Manual de Procedimientos)

o ldentificar las fuentes de informacién y datos necesarios
para la carga de indicadores, asi como habilitar los
accesos a éstos a traves de Minerva NOJ.

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.

CRITERIOS
BASICOS PARA
EL ARRANQUE Y
GESTION DEL

SERVICIO . .
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 obtencibn y tratamiento de
informacion de forma Optima y eficiente.

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

» El control global se realizard con caracter semanal, o
segun lo determine el Jefe de Seccidn.
NORMAS DE
FUNCIONAMIENT » La informacion sera extraida del Sistema de Gestion
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O DEL SERVICIO

Procesal, y se analizara 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 Seccidén quien decidira
las acciones que correspondan para eliminar dichas
disfunciones.

» A suvez se llevaran a cabo de forma periédica:

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

Serd obligatoria la utilizacion 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,
analisis 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 relacién 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.
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En caso de que se cuente con un gestor procesal de apoyo al
Jefe de Equipo en el desarrollo del trabajo de la Seccién, se
procurara una ubicacion proxima al Jefe de Equipo Adjunto.

DISTRIBUCION
DEL ESPACIO

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 centralizard semanalmente la
informacion relativa a la pendencia de escritos y al
seguimiento global del estado de tramitacion y fases de los

GESTION DEL expedientes.

TIEMPO
» Reportarda al Jefe de Seccibn en caso de detectar
incidencias tales como expedientes criticos, alertas,
retrasos, urgencias, etc. que deban ser comunicadas con
urgencia.

» Indicadores de Gestion:
o N/A
» Recomendaciones de seguimiento y control:
o Centralizacion semanal de la informacién relativa a la

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

o Analisis 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 tramitacion de
expedientes asi como para el control de gestion.

INCIDENCIAS

> Incidencias del servicio:

o Deteccion de alertas, retrasos, urgencias en relaciobn a escritos /
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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 elaboracion de informes: El Jefe de
Equipo Adjunto utilizard 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 informacién omisa existente

o Errores en la elaboracién 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 serd el encargado de solventarlo. En caso de ser
necesario, el Jefe de Seccion intervendra en la notificacién y correccion de el
error o errores detectados.
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3.2.3 SCOP-COMUN C: Contingencias y Atrasos

SCOP- COMUN C: CONTINGENCIAS Y ATRASOS

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Servicio Comun
Ordenaciondel

Procedimiento /" comuNEs )\
(SCOP)
)

Seccion 1.
Contencioso
Administrativo

DESCRIPCION

OBJETIVO

FUNCIONES

Recepcion,
Andlisis,
Distribucion Y
Salida- atencién
al publico

./
)

Controlde
Gestion y
Plazos

Seccion 3.
Juzgados delo - —
Penal

Seccion 2.
Social

________

Contingencias

y Atrasos

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

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.

Las relativas al proceso de tramitacion de expedientes en
situacion de plazos vencidos, gran atraso acumulado, o
determinada  antigliedad, no dependientes  de
condicionantes externos.
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» Refuerzo temporal de otros grupos de la Seccion,
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 utilizara las siguientes herramientas informaticas.

Agenda OJ y Minerva (Mddulo consultas y estadistica,

Tic posibilidad modo gestor.

Otros (Equipos Informaticos...):

CRITERIOS DE ORGANIZACION

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

DISTRIBUCION Y
ORGANIZACION
DEL TRABAJO

» ElI Grupo no contard inicialmente con funcionarios
preasignados y serd formado por los funcionarios,
gestores y tramitadores del SCOP, adscritos a la Seccion
que designe el Jefe de Seccion.

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

o El grupo deberd estar compuesto por un nimero de
recursos tal que, en funcion de las necesidades a
resolver, garanticen y aseguren la resolucion de la
situacion surgida, sin perjuicio de la actividad global de
la Seccion.

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

» ElI Jefe de Equipo Adjunto sera 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 Seccion
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 (médulo de gestion de usuarios en los
Servicios Comunes).

o Asegurar que el grupo de Recepcion, Andlisis y

CRITERIOS Distribucion conoce la formacién del Grupo de
BASICOS PARA Contingencias y Atrasos y los criterios de distribucion de
EL ARRANQUE Y 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,

habilidades y/o experiencia, sea el idéneo para formar
parte del grupo.
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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 porque 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
SCOP al Grupo de Contingencias y Atrasos, se regira por las
siguientes normas de funcionamiento:

I. El Grupo de Contingencias y Atrasos tendra caracter
temporal y se formara por decision justificada del Jefe
de Seccién y previa aprobacion del Director del Servicio.

II. EI 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 duracién que se
determine en funcién de las necesidades detectadas.

NORMAS DE lll. El Grupo Contingencia podra formarse debido a:
FUNCIONAMIENT
O 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 SCOP que requieran de un soporte especial, en
atencion a las necesidades del servicio.

IV. Una variacién a este grupo, es configurar un Grupo de
Choque destinado a dar soporte al inicio de actividades
de la OJ, dedicado en exclusiva a la tramitacion de
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V.

VI.

VII.

expedientes con plazos vencidos, o con un determinado
nivel de antigtiedad.

El Jefe de Seccién informard, verbal o teleméaticamente,
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 duracién de la prestaciéon del servicio podra ser
por un periodo determinado de tiempo o hasta que la
situacion de contingencia, atraso, etc. se resuelva)

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

Los Gestores y/o Tramitadores del SCOP 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.

VIILUna vez solventada y resuelta la situacion, los

XI.

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:

. Los Gestores y/o Tramitadores del SCOP acataran las

normas de funcionamiento de la seccién a la que vayan
a reforzar.

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

Reportaran acerca de su trabajo, segun les haya sido
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DISTRIBUCION
DEL ESPACIO

GESTION DEL
TIEMPO

SEGUIMIENTO Y

indicado por el responsable de la seccion.

Xll. Durante el periodo programado para el refuerzo, el Jefe
de Equipo Adjunto debera realizar un seguimiento
periodico, mediante la coordinacion y comunicacién con
el Jefe de seccion de destino.

XIll. Finalizado el apoyo o colaboracién, 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
habitual. S6lo en caso de refuerzo a un grupo determinado que
esté en una ubicacion fisica diferente, el Jefe de Seccion podra
determinar el cambio temporal de ubicacién, 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.

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

o Identificar de forma permanente y de acuerdo con la
informacion reportada por el Grupo de Control de Plazos,

CONTROL los puntos criticos y cuellos de botella que se estén
presentando en la Seccién, a fin de proponer la posible
conformacion de Grupos de Contingencia y Atrasos.

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

INCIDENCIAS

05.11.2010 - Manual de Organizacion - SCOP Pag. 56



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

MINISTERIO SECRETAR/A GENERAL DE MODERNIZACION Y

DE JUSTICIA RELACIONES CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

SCOP- COMUN C: CONTINGENCIAS Y ATRASOS

> Incidencias del servicio:

o Errores en el apoyo de funciones: En caso de que se detectasen errores
frecuentes en la prestacion del servicio por parte de algun miembro del Grupo
de Contingencias y Atrasos, el Jefe de Equipo Adjunto valorard 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
0 para el apoyo de una determinada seccion, 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 duracién
acordados para la resolucién de situaciones criticas o temporales o para el
apoyo de una determinada seccion por parte del Grupo de Contingencias y
Atrasos, se excedan, el Jefe de Equipo Adjunto se lo comunicara al Jefe de
Seccibn para que éste tome las medidas o acciones oportunas al respecto.
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3.3 Seccién 1 - Contencioso - Administrativo

3.3.1 SCOP-S1-A: Grupos de Especializacion Jurisdiccional Contencioso-
Administrativo (Inicio y Tramitacion)

SCOP - S1-A: GRUPOS DE ESPECIALIZACION JURISDICCIONAL

CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO (INICIO Y TRAMITACION)

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA

Servicio Comun

Ordenaciéndel

Procedimiento
(Scop)

Seccién 1.
Contencioso
Administrativo

COMUNES

Control de
Firmeza,
Recursosy
Archivo

=TT
Recepcion, ( 1
Andlisis, |
Distribucion Y | Contingencias !
Salida- | y Atrasos 1

|

1}

Colegiados Unipersonales

Control de
Gestiony
Plazos

atencién al
pablico 1

N o == =

DESCRIPCION

» Tramitar integralmente los procedimientos contencioso-
administrativos de competencia de la Seccién y con arreglo
al ambito competencial de cada Grupo, asumiendo la
correcta gestion y control de todas las fases y momentos
procesales, a excepcion de aquellas referidas a la
terminacion de los procedimientos.

OBJETIVO

» Las funciones a desarrollar en relacion con la tramitacion de
los asuntos contencioso-administrativos, seran aquellas
asignadas al SCOP segun se recoge en los esquemas de
tramitacion procesal de la Nueva Oficina Judicial,
atendiendo a la tipologia de cada asunto o procedimiento y
al ambito competencial definido para cada Grupo de
especializacion: Organos  Colegiados y  Organos
Unipersonales.

FUNCIONES

» Se tramitaran todas las actuaciones procesales de las fases
de inicio y tramitacién, exceptuandose por tanto aquellas
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referidas a la fase de terminacion de los procedimientos.
bajo competencia del Grupo de Terminacion.

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

» Sefalamiento de Vistas - GEN-PDM-05

PROCEDIMIENT » Suspension de Vistas - GEN-PDM-06
0S » Transcripcion de resoluciones - GEN-PDM-07
ESPECIFICOS L, . . .

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

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

» Tramitacion de peticibn indemnizacibn a testigos -
SCOP-PDM-01

» Apoderamiento APUD-ACTA -SGC-PDM-11

LOCALIZACION > Direccion:

Y DATOS DE

CONTACTO > Teléfono:
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» Fax
» Email:
RECURSOS
El grupo utilizara las siguientes herramientas informaticas.
Minerva NOJ
LexNet
TiC Aplicacion informética de gestién de la Cuenta de Depdsitos

y Consignaciones
Agenda Programada de Sefialamientos
SIRAJ

CRITERIOS DE ORGANIZACION

» El inicio y tramitacibn de los asuntos contencioso-
administrativos se organizara mediante la conformacion de
dos “Grupos de Trabajo” diferenciados:

o Organos Colegiados

o Organos Unipersonales

» A su vez, y con arreglo a la dimension de la Seccién, los

) Grupos de Trabajo se podran organizar internamente en

DISTRIBUCION “Subgrupos” conformados por funcionarios preasignados a
DEL TRABAJO los mismos en atencién al tipo de procedimiento:

o Organos Colegiados
= Procedimientos Ordinarios
= Apelaciones y Otros

o Organos Unipersonales
= Procedimientos Abreviados
= Procedimientos Ordinarios

= Urgentes y Otros
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Cada uno de ellos estara configurado por uno o mas
tramitadores y apoyado por un gestor con destinacion
exclusiva o parcial, segun la dimension de la Seccién.

No obstante, a criterio del Jefe de Seccion y/o Director del
Servicio, y en atencion a las necesidades del Servicio y a la
carga de trabajo, los funcionarios podran ser reubicados en
mas de uno o en su caso, en otro de estos Grupos
funcionales.

Los gestores y tramitadores de estos Grupos y Subgrupos
dependeran funcionalmente y en lo relativo a la direccion
técnico —procesal, del Secretario Judicial que conozca el
asunto, y en su caso, del Jefe de Seccion cuando éste
ejerza como Secretario Judicial sobre el procedimiento.

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 dimensién de los grupos y subgrupos ha de permitir que
la tramitacion se realice de forma continuada, sin
acumulaciéon de expedientes y desarrollando las actuaciones
en cada fase del tramite de conformidad con los plazos
legales.

La asignacion de asuntos a los funcionarios responderda, en
lo posible, a una distribucién equitativa de la carga de
trabajo entre los integrantes de cada grupo y subgrupos
Sera realizada por el Jefe de Seccién, en su caso,
conjuntamente con otros Secretarios Judiciales, y se
concretara a través de instrucciones. Cada expediente
tendra asignado un Secretario Judicial, el Gestor asignado al
grupo y el tramitador correspondiente.

La distribucién en funcién de la carga de trabajo debera en
cualquier caso considerar las destinaciones parciales de
tiempo que los funcionarios puedan tener en otros Grupos
de Trabajo.

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

Inicialmente, cada funcionario realizara la totalidad de los
tramites procesales de los asuntos que tenga asignados
(exceptuando la fase final del procedimiento); no obstante,
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se establece responsabilidad a nivel de grupo, esto es, el
grupo es responsable solidario de los asuntos asignados al
mismo. Ante ausencias, bajas, u otras posibles
contingencias, otro funcionario del grupo se encargara de la
tramitacion.

» La tramitacion de los asuntos en estos grupos se realizara
por su orden de presentacion o entrada en el servicio y, en
caso de igualdad de fecha, prevalecera el procedimiento
mas antiguo sobre el mas moderno. Las causas urgentes o
preferentes, tendran preferencia de tramitaciébn sobre el
resto, desarrollandose en la medida de lo posible de forma
inmediata.

» Sin perjuicio del control de gestién y plazos global bajo
supervision 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
gue 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.

» La asignacién de funcionarios a estos grupos tendra
caracter temporal y rotatorio. El periodo de rotacion sera
establecido por el Jefe de Seccion y/o Director del Servicio
aunque contara con una duracibn de como minimo seis
meses, siendo recomendado una duracion de un afio

El Jefe de Seccion, conjuntamente con el resto de Secretarios
Judiciales (si es el caso) y con apoyo con el Jefe de Equipo
Adjunto debera:

o Identificar el numero y perfil de los funcionarios a

CI?ITERIOS preasignar en los dos Grupos de Trabajo y en su caso los
BASICOS PARA Subgrupos correspondientes, bajo criterios que respondan
EL ARRANQUE Y a la mejor adecuacion perfil-asignacion. Se procurara la
GESTION DEL preasignacion de los mismos en funcion de la experiencia y
SERVICIO nivel de conocimiento de los funcionarios de la Seccién.

o Informar de dicha preasignacion, de forma general, a todos
los integrantes de la Seccion y, de forma particular y
especifica, a los Secretarios Judiciales y funcionarios de
los Grupos de Ordinarios: cantidades y Otros, Seguridad
Social y Despidos, Sanciones y Urgentes, y al de
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Recepcion, Andlisis y Distribucion, para garantizar que la
distribucion se realiza adecuadamente.

o 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.

o Asegurar la correcta utilizacion del sistema de gestion
procesal, de sus esquemas de tramitacion, documentos
normalizados, incorporacion  de  resoluciones y
actualizaciéon permanente de fases y estados de los
procedimientos.

o Mantener actualizado el listado que utiliza el grupo de
Recepcion, Andlisis 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.

o ldentificar al personal idoneo para la orientacién y apoyo a
funcionarios que hayan de realizar nuevas tareas. Se
debera 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

ALCANCE DE LAS ACTUACIONES DE LOS GRUPOS:
ORGANOS COLEGIADOS Y ORGANOS UNIPERSONALES

Los Grupos tramitaran los expedientes desde la incoacion del

NORMAS DE procedimiento hasta el dictamen de sentencia o resolucion
FUNCIONAMIEN  que ponga fin a las actuaciones, realizando todas las
TO DEL actuaciones procesales de competencia del SCOP, e incluyendo
SERVICIO a nivel global:

» Incoacién y clasificacion inicial (apertura de carpeta,
formacion de autos, etc.)

» Examen de requisitos formales — Subsanaciones (de la
demanda, contestacion y en su caso, del recurso —
procedimiento ordinario)

- Manual de Organizacion - SCOP

05.11.2010 Pag. 63



£ MINISTERIO
e % 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

SCOP - S1-A: GRUPOS DE ESPECIALIZACION JURISDICCIONAL

CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO (INICIO Y TRAMITACION)

NORMAS DE
FUNCIONAMIEN
TO DEL
SERVICIO

YV V V

A\

Reclamacion y recepcion del expediente administrativo
Fijacion de cuantia (procedimiento ordinario)

Traslados a partes

Recursos (salvo aquellos relativos a la Sentencia o
Resolucion que ponga fin a las actuaciones)
Sefalamientos (para practica de pruebas vy juicio)

Expedicién de notificaciones y citaciones (incluyendo su
control): cédulas, exhortos, emplazamientos...

Queda excluido del ambito de competencia de estos Grupos lo
relativo a la terminacion de los procedimientos, esto es, todas las
actuaciones procesales requeridas una vez dictada Sentencia o
resolucion que ponga fin a las actuaciones (incluyendo la
terminacion anticipada), que estardn a cargo del Grupo de
Terminacion: traslados a las partes, recursos frente a sentencia o
resolucion de terminacién, control de firmeza y archivo de las
actuaciones.

RECEPCION DE ASUNTOS Y DOCUMENTOS

Para los asuntos nuevos:

Se recibiran los nuevos asuntos de los funcionarios del
Grupo de recepcién, andlisis y distribucién, quienes al
identificar y comprobar un asunto de nueva entrada lo
asignaran (de conformidad con los criterios de distribucion
determinados por el Jefe de Seccién) a los Secretarios
Judiciales correspondientes (Organos Colegiados y Organos
Unipersonales) y al grupo.

Recibidos los nuevos asuntos en cada Grupo especializado
por érgano judicial, los gestores comprobaran su correcta
distribucion segun instrucciones del Jefe de Seccion o
Secretario Judicial responsable, de forma equitativa entre
los funcionarios que lo conforman.

Los asuntos que por su naturaleza se consideren urgentes
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seran inmediatamente asignados a los funcionarios
preasignados para casos Urgentes, de cara a su inmediata
incoacién y tramitacién (Derechos Fundamentales, otros...)
Ver apartado de Casos Urgentes.

Para los asuntos ya en tramite:

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

V. Recibido el documento y el expediente respectivo, el
funcionario competente del mismo debera hacer las
comprobaciones a lugar en el Sistema de Gestion Procesal,
dando comienzo a las actividades de tramitacibn que
correspondan segun el momento procesal.

TRAMITACION

I.  La tramitacion de los asuntos en estos grupos se realizara
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 0 actuaciones
procesales urgentes o preferentes, tendran preferencia de
tramitacion sobre el resto, desarrollandose en la medida de
lo posible de forma inmediata.

II.  Cada funcionario que reciba un nuevo asunto dara comienzo
a las actuaciones procesales procedentes, siguiendo lo
establecido en el Protocolo de Actuacion del Servicio Comun
Procesal de Ordenaciéon del Procedimiento de Murcia, en
particular en el apartado: “Normas de Actuaciéon para la
Estandarizacion de Tareas y de Homogenizacion Procesal’.

De forma general, dicho apartado establece:
o 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
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base de los esquemas de tramitacion procesal, asignados al
SCOP, en este caso.

Adicionalmente, los esquemas de tramitacién procesal se
han particularizado para los procedimientos clave de los
diferentes ordenes jurisdiccionales, en este caso particular,
el Contencioso- Administrativo.

Todos los integrantes del grupo, de conformidad con la
Instruccion 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.

SALIDA

Una vez finalizada la actuacién correspondiente sobre el
asunto asignado, el funcionario deberd comprobar en el
Sistema de Gestion Procesal la actuacion siguiente y si ésta
requiere de la intervencion de otra Unidad de la Oficina
Judicial.

En caso positivo, debera identificarse si como resultado de
la actuacion es preciso remitir el resultado de la misma junto
con el expediente para dar continuacion al trdmite en otra
Unidad (Ej. Realizacién de una vista a cargo de la UPAD).
La documentacion generada como producto de cada
actuacion que tenga destino otra Unidad deberéa ser ubicada
por el funcionario competente en los casilleros de salida
destinados a cada Unidad de la Oficina Judicial.

En caso negativo debera identificarse si la actividad
siguiente es competencia del propio Grupo, o0 requiere
remision interna a otro (Ej. La declaracion de firmeza, bajo
competencia del Grupo de Terminacién), en cuyo caso se
pondra a disposicion del Secretario Judicial o en su caso al
Jefe de Seccion para la asignacion al Grupo competente.
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DISTRIBUCION
DEL ESPACIO

CASOS URGENTES

VI.

Los casos urgentes seran tramitados por los funcionarios
preasignados al subgrupo de “Urgentes y Otros” en el Grupo
de Organos Unipersonales y el Subgrupo de “Apelaciones,
Urgentes y Otros” del Grupo de Organos Colegiados.

El Jefe de Secciébn en conjunto con los Secretarios
Judiciales competentes elaborard una relacion detallada de
los asuntos de caracter urgente o preferente con arreglo a la
Ley, asi como aquellos que atendiendo a otros criterios se
les dé dicho tratamiento. Esta relacion debera ponerse en
conocimiento de los funcionarios de recepcion, Analisis y
Distribucion, de cara a la inmediata identificacion y
asignacion de los asuntos urgentes.

El gestor del grupo, o bien el tramitador que se designe
recogera de forma continua los asuntos del casillero de
causas urgentes habilitado y dispuesto por los funcionarios
de recepcion, andlisis y distribucién, para revision del
Secretario Judicial y/o Jefe de Seccion.

Si la identificacion de la urgencia se realiza posteriormente
por parte del Secretario Judicial al que se ha asignado el
expediente, en el analisis inicial de los requisitos formales
del asunto, indicard que se sefiale como Urgente vy lo
derivara a los Subgrupos correspondientes.

La distribucién a los funcionarios del Grupo de Despidos,
Sanciones y Urgentes, se realizara en el menor tiempo
posible desde la recepcién en el Servicio.

Cada funcionario realizara la totalidad de los tramites
procesales de los asuntos urgentes que tenga asignados a
excepcion de las actividades derivadas de la fase de
terminacion de los mismos, a cargo del Grupo de
Terminacion.

Los funcionarios asignados a los Grupos de tramitacion
asociados al Inicio y Tramitacidbn se ubicardn en puestos de
trabajo proximos y/o contiguos y cercanos a la ubicacion del
supervisor correspondiente (Jefe de Seccion /Secretarios
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GESTION DEL
TIEMPO

Judiciales).

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

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

» Los Secretarios Judiciales (si los hay), con el apoyo de los
Gestores comprobaran con el Grupo de Recepcion, Andlisis
y Distribuciébn la recepcion de nuevos asuntos o
expedientes, asi como los casilleros destinados de causas
urgentes y procederan a su distribucion (segun criterios
preestablecidos y en atencibn 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, sefalamientos y
control de citaciones. A igualdad de actuacion, se atenderan
por prelaciéon temporal de entrada al servicio y antigtiedad.

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

» Diariamente, al finalizar la jornada los gestores comprobaran
gue 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 situacion al/los
Secretario Judicial/es.

» Semanalmente, los gestores del Grupo reportaran al Jefe
de Equipo Adjunto de los indicadores de gestion relativos a
la tramitacion de sus expedientes, a efectos de control de
plazos y control de gestion.
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> 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

o 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.

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

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

INCIDENCIAS

> Incidencias del servicio:

o Fallo informatico: En caso de producirse un fallo informético 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 Incidencias recurrentes: Toda incidencia recurrente debera ser registrada y
debidamente reportada al Jefe de Equipo Adjunto y/o Jefe de Seccion y él, al
Director del Servicio, para que éste tome las medidas oportunas.

» Incidencias de organizacion:

o 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 Seccion podra
incorporar temporalmente a otros funcionarios de la Seccion durante el tiempo
gue estime oportuno para resolver la situacion. En especial, debera
garantizarse que tanto las actiaciones como los asuntos de caracter urgente no
se vean en ningun caso afectados por limitaciones de recusrsos personales.

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

o Bajas y ausencias del personal: El responsable de la Seccién serd el
competente para redistribuir al personal, asignandolo a los grupos y subgrupos
respectivos durante la duracion de la baja.
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SCOP-S1-B: CONTROL DE FIRMEZA, RECURSOS Y ARCHIVO (TERMINACION)

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA

Servicio ComUn

Ordenaciondel

Procedimiento
(Scop)

Seccién 1.
Contencioso
Administrativo

COMUNES

Controlde -_————
) ) Firmeza, Recepcion, ( 1
Colegiados Unipersonales Anélisis 1

Recursosy et Control de ’ |
Arelive Dlsmbl_,lmon Y Gestiony | Contingencias i

Sall_d,a- Plazos Y Atrasos
atencion al I |

Ublico

p \ __l

» Desarrollar las actuaciones asociadas a la fase final de
tramitacion procesal, una vez dictadas las resoluciones
definitivas sobre el procedimiento por parte del 6rgano
judicial correspondiente, esto es, el traslado a las partes

OBJETIVO de las resoluciones definitivas, el control de plazos y
declaracion de firmeza, la tramitacién de los recursos que
puedan interponerse sobre las mismas, archivo de las
actuaciones y devolucion del expediente administrativo a
la Administracion.

Las funciones a desarrollar en relacién con la tramitacion de la

fase de terminacion, seran aquellas asignadas al SCOP segun

se recoge los esquemas de tramitacion procesal de la Nueva

Oficina Judicial, atendiendo a la tipologia de cada asunto o

FUNCIONES proc.ed.imier\to. En el caso de la Seccion Contencioso-
Administrativa, de forma general:

» Confeccion de oficios, cédulas, exhortos, mandamientos,
etc. para notificacién a las partes de resoluciones finales
del SCOP y UPAD, en los plazos y formas legales
establecidos, a excepcion de las cédulas que se
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confeccionen en UPAD al dictarse la resolucién judicial
final, a través de las llamadas resoluciones encadenadas
gue, autométicamente, produce el sistema de gestion
procesal y traslada a la Seccibn de Actos de
Comunicacion del Servicio Comun General.

Control  positivo/negativo de las comunicaciones
anteriores, control de plazos y, en su caso, declaracion de
firmeza a través de Decreto del Secretario Judicial.

En su caso, y una vez en firme las resoluciones del
Secretario Judicial que conlleven titulo ejecutivo, traslados
al SCEJ para ejecutoria; en caso contrario, archivo de las
actuaciones de expediente y devolucion del expediente
administrativo a la Administracion.

Tramitacion de los recursos ordinarios y extraordinarios
gque cabe interponer contra las resoluciones finales de los
6rganos unipersonales y colegiados de lo Contencioso-
Administrativo, desarrollando de forma general, la totalidad
de las actuaciones procesales asociadas, a excepcion de
la inadmision a tramite del recurso o cuando la resolucion
final es competencia del tribunal, remitiéndose a la UPAD.

Por Jdltimo, gestion del archivo de las actuaciones
finalizadas y la devolucién del expediente administrativo a
la Administracion correspondiente, asi como de las
posibles solicitudes de desarchivo, incluyendo la peticion
de copias de los expedientes.

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

» Peticiones teleméticas entre unidades procesales -
PROCEDIMIENTOS GEN-PDM-01
ESPECIFICOS
» Control de la pendencia de escritos y seguimiento del
estado de tramitacion y fases de los expedientes -
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GEN-PDM-02
Sefialamiento de Vistas - GEN-PDM-05
Suspensioén de Vistas -GEN-PDM-06

Transcripcion de resoluciones - GEN-PDM-07

YV V V V

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

Y

Expediciobn de Testimonios y/u obtencion de copias, 0
devolucién de documentos - GEN-PDM-11

Archivo de procedimientos judiciales - SGC-PDM-07
Desarchivo de procedimientos judiciales - SCG-PDM-08
Apoderamiento APUD-ACTA - SGC-PDM-11

Atencion a Vistas - SGC-PDM-16

YV V V V VY

Porteo de documentos vy bienes depositados -
SGC-PDM-19

> Direccion:

LOCALIZACION Y » Teléfono:

DATOS DE
CONTACTO » Fax
» Email:
RECURSOS
El grupo utilizara las siguientes herramientas informaticas.
Minerva NOJ
TIC LexNet
Aplicacion informética de gestion de la Cuenta de Depdsitos
y Consignaciones
Agenda Programada de Sefialamientos
SIRAJ
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CRITERIOS DE ORGANIZACION

DISTRIBUCION
DEL TRABAJO

El servicio estard configurado por funcionarios,
tramitadores procesales del SCOP, adscritos a la Seccion
y bajo la supervision de un gestor procesal con dedicacion
parcial a estas funciones.

El gestor y los tramitadores procesales del grupo
dependeran funcionalmente, del Secretario Judicial o, en
su caso, del Jefe de Seccion que, ademas 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 del grupo v,
éste, en caso de no poder resolver las mismas, al
Secretario Judicial o Jefe de Seccion.

Si la dimensién del grupo lo permite, el Jefe de Seccién o,
en su caso, de forma conjunta con los Secretarios
Judiciales de la Seccion, puede definir los siguientes
subgrupos por tipologia de tarea en los que preasignar a
los diferentes funcionarios:

- traslados a partes de resoluciones finales, control
de plazos y declaracion de firmeza,

- tramitacién de recursos ante resoluciones finales y
- archivo.

La asignacion de asuntos a los funcionarios del grupo
responderd, en lo posible, a una distribucion equitativa de
la carga de trabajo entre los integrantes del mismo, y sera
realizada por el grupo de recepcion, andlisis y distribucion,
atendiendo a las instrucciones dictadas por el Jefe de
Seccion o, en su caso, de forma conjunta con el resto
Secretarios Judiciales.

Se tendrd en cuenta a la hora de distribuir los asuntos
entre los funcionarios, la posible dedicacion de los mismos
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a otras funciones dentro de la Seccion (puede haber
funcionarios con dedicacién parcial a diferentes funciones,
dependiendo del nimero y perfiles de los recursos de la
Seccion).

En el caso de tener subgrupos de especializacion,
atendiendo a la tipologia de actuacion a desarrollar, se
asignard al funcionario o funcionarios preasignados a
dicho grupo (p.e. recursos).

En esta fase final de la tramitacién procesal, cada causa
ha de tener asignados: el Secretario Judicial inicial (el
asignado en el momento de entrada al SCOP de la causa),
el gestor del grupo y el tramitador correspondiente. Cada
funcionario desarrollar4d las funciones de tramitacion
inherentes al Cuerpo al que pertenece.

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, otro
funcionario del grupo se encargara de las actuaciones
correspondientes.

La tramitacion de los asuntos en este grupo se realizara
por su orden de presentacion o entrada en el servicio y, en
caso de igualdad de fecha, prevalecera el procedimiento
mas antiguo sobre el mas moderno. Las causas urgentes
o preferentes, tendran preferencia de tramitacién sobre el
resto, desarrolldndose en la medida de lo posible de forma
inmediata.

La asignacion de funcionarios a este grupo, asi como a los
posibles subgrupos internos (notificaciones y firmeza,
recursos y archivo), tendré caracter temporal y rotatorio. El
periodo de rotacion sera establecido por el Jefe de
Seccion y/o Director del Servicio aunque contara con una
duracion minima de seis meses.
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El Jefe de Seccién, conjuntamente con el resto de Secretarios
Judiciales (si es el caso) y con apoyo del gestor del grupo
debera:

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

o Informar igualmente de dichas instrucciones de
distribucion y reparto al grupo de Recepcién, Andlisis y
Distribucion, para garantizar que la distribucion se realiza
adecuadamente.

o Asegurar la adecuada configuracion de usuarios en
MINERVA (a través del médulo de gestidén 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.

CRITERIOS
BASICOS PARA
EL ARRANQUE Y
GESTION DEL

SERVICIO o Asegurar que los miembros del grupo tienen

conocimiento detallado de los procedimientos, criterios y
normas determinados para la realizacibon de sus
funciones, asi como del sistema de gestién procesal y la
obligatoriedad de su utilizacion.

o Asegurar la correcta utilizacién 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.

o Mantener actualizado el listado que utiliza el grupo de
Recepcion, Andlisis y Distribucién (nombres y apellidos,
en su caso extension telefénica y preasignacion a los
diferentes Grupos), conforme se hagan efectivas las
posibles rotaciones internas del personal.

o 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
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funcionarios responsables transmitan la informacién y
apoyen a los nuevos responsables en la correcta
ejecucion de las tareas asignadas.

Sera de obligado cumplimiento la aplicacion de los
procedimientos operativos de aplicacion en la tramitacion
de las actuaciones finales, asi como la utilizacion de los
formularios asociados a los mismaos, y que se recogen en
el Manual de Procedimientos de la Nueva Oficina Judicial.

De igual forma, la tramitacibn de cada expediente por
parte de los funcionarios asignados al grupo, seguira lo
establecido en el Protocolo de Actuacion del Servicio
Comun Procesal de Ordenacion del Procedimiento de
Murcia, en particular en el apartado: “Normas de Actuacion
para la Estandarizacion de Tareas y de Homogenizacion
Procesal’.

De forma general, dicho apartado establece:

V.

V.
NORMAS DE
FUNCIONAMIENT
O DEL SERVICIO

VI.

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

Adicionalmente, los esquemas de tramitacion procesal se
han particularizado para los procedimientos clave de los
diferentes érdenes jurisdiccionales, en este caso particular,
el Contencioso-Administrativo.

Todos los integrantes del grupo, de conformidad con la
Instruccion 4/2009 de la Secretaria General de la
administraciéon de Justicia, estan obligados a utilizar el
sistema de gestion procesal y a seguir el sistema guiado
de tramitacion incorporado en la aplicacién, 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
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Tramitacion:

a.

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 aquellos que, aun no siendo obligatorios, se
determinen por el Jefe de Seccién, Jefe de Equipo
Adjunto o Secretario Judicial de los que dependan
funcionalmente.

Utilizacion de documentos normalizados. Los
funcionarios, bajo supervisién del Secretario Judicial o
Jefe de Equipo Adjunto, utilizaran el conjunto de
documentos normalizados del sistema de gestion
procesal (diligencias de ordenacion, 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 modificaciones que requiera el que
deba firmarla.

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

Actualizacion 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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NOTIFICACIONES Y CONTROL DE FIRMEZA

Resoluciones finales 'y terminaciones anticipadas
competencia del SCOP.

VI.

En aquellos asuntos en los que no se requiera del
pronunciamiento del juez para su resolucion final o
terminacion anticipada, el Secretario Judicial dictara
Decreto que resuelva o ponga fin al procedimiento.

Una vez dictado dicho Decreto por parte del Secretario
Judicial e informando a la Seccion de Actos de
Comunicacion a través del sistema de gestion procesal las
comunicaciones a realizar, el funcionario del grupo
procedera a confeccionar los oficios, cédulas, exhortos,
mandamientos, etc. para notificacion a las partes, en los
plazos y formas legales establecidos, dando traslado de
los mismos una vez firmados por el Secretario Judicial, a
la Seccion de Actos de Comunicacion del SCG, utilizando
para ello los casilleros de salida correspondientes.

Posteriormente, cada funcionario sera responsable de
controlar que las notificaciones han podido realizarse o0 no
(control positivo y negativo) a través de la informacion
remitida por la Seccion de Actos de Comunicacion del
SCG, asi como del control de los plazos legalmente
establecidos para la interposicién de posibles recursos.

. Si la notificacion es positiva y no se recurre, 0 se recurre

fuera del plazo, se procedera a la declaracion de firmeza
de la resolucion mediante Decreto del Secretario Judicial,
procediendo a la gestion del archivo del procedimiento si
no conlleva titulo ejecutivo, o si lo conlleva, remitiéndolo a
la UPAD (Juzgado o Sala) o al SCEJ, segun el caso.

Si la notificacién es positiva y se interpone recurso contra
la misma dentro del plazo establecido, se procedera a dar
inicio a la tramitacion del mismo por parte del Secretario
Judicial responsable, mediante su revision y analisis del
mismo de cara a su admision, y siguiendo el esquema
procesal que corresponda, atendiendo a la tipologia de
recurso de que se trate.

Si la notificacion inicial es negativa, se llevaran a cabo las
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posibles actuaciones que establece la Ley a efectos de
conseguir la efectividad de la notificacion de las
resoluciones  finales  (anuncio, publicaciones en
diarios,....), hasta el momento en que pueda procederse a
la declaracion de firmeza. A partir de este punto, se
seguird segun se establece en los dos puntos anteriores,
segun sea el caso que procede.

Resoluciones finales y terminaciones anticipadas a UPAD:

VII.

VIII.

Los asuntos procedentes de la UPAD tendran entrada al
SCOP y a la Seccién a través del grupo de Registro y
Reparto, que identificando que se trata de actuaciones a
realizar en la fase final de tramitacién, lo remitird al grupo
para su distribucion entre funcionarios, atendiendo a las
instrucciones previamente definidas por el Jefes de
Seccién y/o conjunto de Secretarios Judiciales.

En el caso de las cédulas que se confeccionen en UPAD
al dictarse la resolucién judicial final, a través de las
llamadas resoluciones encadenadas que,
automéaticamente, produce el sistema de gestién procesal,
y que se trasladan directamente a la Seccion de Actos de
comunicacion por parte de la UPAD, el SCOP recibira de
la UPAD la solicitud de realizar las sucesivas actuaciones.

A partir de este momento, se actuara conforme a los
puntos IlIl, IV, V y VI, ya descritos, con la Unica diferencia
de, en su caso, la remision de nuevo del expediente a la
UPAD competente para que realice las actuaciones
oportunas: admision / inadmision, declaracién de firmeza,
resolucion, etc., a través de su depdsito en el casillero de
salida correspondiente.

GESTION DE RECURSOS

De forma general, el SCOP sera responsable de la
mayoria de las actuaciones sobre los recursos que se
interpongan ante resoluciones que pongan fin al
procedimiento, con las siguientes excepciones:

La inadmision a tramite del recurso, que sera
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competencia de la UPAD (Juzgado o Sala).

- Enlos casos en los que la resolucion del recurso es, por
ley, competencia de la UPAD (Juzgado o Sala) en el
ambito de lo contencioso-administrativo.

En ambos casos, la remision del expediente a la UPAD para la
realizacion de dichas actuaciones se realizara por parte del
grupo de control de firmeza, recursos y archivo.

En el ambito de lo Contencioso-Administrativo, caben los
siguientes recursos contra resoluciones que supongan la
terminacién de un procedimiento:

- Recurso ordinario de apelaciéon contra sentencias de las
UPADs (Juzgados de los Social) o de revision contra
Decretos definitivos del Secretario Judicial.

- Recurso de casacion, extraordinario, ante las UPADs del
Tribunal Superior de Justicia.

- Oftros recursos extraordinarios (interés de ley, unificacion
de doctrina, extraordinario de revision...... )

II. El anuncio de interposicién o los recursos interpuestos se
recepcionaran en el grupo de Registro, analisis y
distribucion, procedentes de la Seccidbn de Registro y
Reparto de Servicio Comun General.

I1l. Una vez distribuidos a los funcionarios responsables de su
gestion, atendiendo a los criterios predefinidos, se
desarrollaran las actuaciones correspondientes al SCOP, a
continuaciobn expuestas con caracter general, y que
tendran posibles variaciones atendiendo al tipo de recurso
y ante qué 6rgano se interponga:

a. Revision y andlisis, en cada caso, de los requisitos a
cumplir en el anuncio de interposicion del recurso, y
gestiobn subsanacion de los posibles defectos
procesales, admitiendo y emplazando a interposicion
o remitiendo a UPAD (Juzgado o Sala) para
admisién/inadmision.

b. Control de plazos de interposicion.
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c. Si se interpone, traslado a partes para contestacion
(presentar oposicion al recurso, impugnar la
resolucion, ...)

d. Si contesta o no, unién de escritos y remisién a UPAD
para que se pronuncie.

e. Sino se interpone en el plazo, 0 una vez interpuesto,
no se comparece, se declara desierto el recurso por
Decreto del SJ, actualizando Minerva, dando traslado
a las partes y procediendo al archivo.

f. En el resto de casos, es decir, cuando se ha remitido
a UPAD (Juzgado o Sala) para pronunciamiento, una
vez recibida la resolucién del recurso por parte de la
UPAD (Juzgado o Sala), se procede a su
actualizacién en Minerva, se da traslado a las partes
de la resolucién y se procedera a su archivo.

ARCHIVO Y DESARCHIVO

I.  Para todos aquellos asuntos finalizados, esto es,
aquellos que, tras la declaracion de firmeza, no conlleven
la practica de un titulo ejecutivo, se procedera al archivo
de las actuaciones, tal y como se indique en la ultima
resolucion del procedimiento (del Secretario Judicial del
SCOP o de la UPAD —Juzgado o Sala-, segun el caso) y
la devolucion del expediente administrativo a la
Administracion. Entre otros, se encontrarian en dicha
situacion los asuntos con terminaciones anticipadas del
procedimiento, actos de conciliacion, etc.

II. A partir de dicha resolucién, el funcionario
correspondiente del grupo de terminacion, elaborara la
solicitud de archivo del o de los procedimientos judiciales
finalizados, que se remitird, junto con la documentacion
correspondiente a cada expediente, al Equipo de
Deposito y Archivo de la Seccién de Otros Servicios, del
Servicio Comun General. Dicha solicitud debera contener
en forma de listado, la relacion detallada de la
documentacion que se remite.

Ill. La remision fisica de los expedientes al archivo se
realizara a través del Equipo Comun de Auxiliares,
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responsables del porteo, siguiendo el procedimiento
operativo establecido; la devolucion del expediente
administrativo a la Administracion, a través de correo con
acuse de recibo.

IV. Comprobado por parte del Equipo de Depdsito y Archivo,
la correcta recepcién del o los expedientes a archivar,
expedird el correspondiente acuse de recibo.

V. De igual forma, el grupo de control de firmeza, recursos y
archivo, centralizara las solicitudes de desarchivo de
expedientes del resto de funcionarios de la Seccion.

VI. La solicitud debe indicar claramente el expediente o
expedientes a desarchivar y sera remitida al Equipo de
Depésito y Archivo que contestard comunicando
oportunamente la fecha de entrega, que se realizara a
través del Equipo Comun de Auxiliares, responsables del
Porteo.

VII. En la recepcion se comprobara que la documentacion
recibida se corresponde con la solicitada, y esta
completa, firmando el correspondiente acuse de recibo; a
continuacion, se procedera a su entrega al funcionario
peticionario, dentro de la Seccion.

Los funcionarios asignados al grupo de control de firmeza,
recursos y archivo, se ubicardn en puestos de trabajo proximos
y/o contiguos y cercanos a la ubicacién del supervisor
correspondiente (Jefe de Seccion / Secretarios Judiciales).

DISTRIBUCION
DEL ESPACIO . . . . L
Si, adicionalmente, cuenta con funcionarios con dedicacion
parcial, que desarrollan funciones en mas de un grupo, en la
medida de lo posible, se buscaré una ubicacion préxima entre
los mismos.
> A primera hora de la jornada, el Jefe de Seccion, con
GESTION DEL apoyo del Jefe de E,quo AQJunto 0 g,estor respgnsables
TIEMPO del grupo, controlard que existe un numero suficiente de
funcionarios como para garantizar la prestacion del
servicio.
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» EIl gestor del grupo comprobara la relacion de nuevos
asuntos asignados y procedera a su distribucién (segun
criterios preestablecidos) entre los funcionarios del grupo,
consultando al Secretario Judicial correspondiente o Jefe
de Seccion, en caso de duda.

» Los funcionarios comprobaran las actuaciones pendientes
de dias previos y las actuaciones a realizar sobre los
expedientes asignados, y planificaran su trabajo de la
jornada. Los traslados a partes y control de firmeza, asi
como la gestién de recursos tendran prioridad sobre el
archivo de actuaciones.

» A igualdad de actuacion, se atenderan por prelacién
temporal de entrada al servicio y antigiiedad del asunto.
Las actuaciones urgentes tendran prioridad absoluta sobre
el resto.

» Diariamente, al finalizar la jornada cada tramitador
comprobard qué actuaciones han quedado pendientes,
comprobando que no existen entre las mismas, ninguna de
caracter preferente, reportando al gestor que, a su vez,
informar4 de la situacion al Jefe de Seccion y/o al
Secretario Judicial.

» Semanalmente, el gestor del Grupo reportara al Jefe de
Equipo Adjunto del Grupo de los indicadores de gestion
relativos al grupo, a efectos de control de plazos y control
de gestion.

> Indicadores de Gestion:

o Los de aplicacion establecidoas en el ANEXO V del
Manual de Procedimientos de la Nueva Oficina Judicial.

EGUIMIENTO Y . .
SEGU © » Recomendaciones de seguimiento y control

CONTROL
o 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.
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o 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

> Incidencias del 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 informatico: En caso de producirse un fallo informatico puntual que no
permita continuar con el desarrollo de actuaciones, se le comunicara
inmediatamente al Jefe de Seccién 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 Seccion y/o Secretario Judicial y él, al
Director del Servicio, para que éste tome las medidas oportunas.

» Incidencias de organizacion:

O

Excesos puntuales de demanda: Ante un incremento de asuntos que no
puede ser atendido adecuadamente por los funcionarios del Grupo, el Jefe de
Seccién podra incorporar temporalmente a otros funcionarios de la Seccién
durante el tiempo que estime oportuno para resolver la situacion.

Si la situacién 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
Seccibén, durante un periodo de tiempo determinado, para el desarrollo de las
actuaciones que correspondan sobre los mismos.

Bajas y ausencias del personal: En caso de bajas de determinada duracion,
el responsable de la Seccion sera el competente para redistribuir al personal,
asignandolo al grupo de control de firmeza, recursos y archivo, durante la
duracion de la baja.
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3.4 Seccién 2 - Social

3.4.1 SCOP-S2-A: Grupos de Especializacién Jurisdiccional Social (Inicio y
Tramitacién)

SCOP- S2-A: GRUPOS DE ESPECIALIZACION JURISDICCIONAL SOCIAL

(INICIO Y TRAMITACION)

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA

Servicio Comun

Ordenaciondel

Procedimiento
(SCOP)

Seccién 2.
Social

1
COMUNES

Despidos,
Sancionesy

Control de
Firmeza,
Recursosy
Archivo

Ordinarios,

Seguridad N
Social

Recepcion, ( 1
Andlisis, 1
Distribucién Y 1 ContingenciasI
Salida- y Atrasos |

|

]

Cantidadesy
Otros.

Urgentes Control de

Gestiony
Plazos |

atencion al
pliblico 1

| J——

DESCRIPCION

» Tramitar integralmente los procedimientos de Ila
jurisdiccién social de competencia de la Seccién y con
arreglo al ambito competencial de cada Grupo,
asumiendo la correcta gestion y control de todas las fases
y momentos procesales, a excepcion de aquellas
referidas a la terminacion de los procedimientos.

OBJETIVO

» Las funciones a desarrollar en relacion con la tramitacion
de los asuntos de la jurisdiccion social, seran aquellas
asignadas al SCOP segun se recoge en los esquemas de
tramitacion procesal de la Nueva Oficina Judicial,
atendiendo a la tipologia de cada asunto o procedimiento
y al dmbito competencial definido para cada Grupo de
especializacion:  Ordinarios, Cantidades y Otros;
Seguridad Social, y Despidos, Sanciones y Urgentes.

FUNCIONES
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» Se tramitardn todas las actuaciones procesales de las
fases de inicio y tramitacién, exceptuandose por tanto
aquellas referidas a la fase de terminacion de los
procedimientos. bajo competencia del Grupo de
Terminacion.

» Adicionalmente, cada persona desarrollara sobre los
procedimientos las funciones de tramitacion inherentes a
su puesto de trabajo: Secretario Judicial del SCOP,
Gestor Procesal del SCOP y Tramitador Procesal del
SCOP, segun su definiciébn en el Manual de Puestos de
Trabajo de la 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 vy/o
procurador de oficio - GEN-PDM-03

Habilitacién de Dias y Horas - GEN-PDM-04

PROCEDIMIENT Sefialamiento de Vistas - GEN-PDM-05

oS
ESPECIFICOS

Suspensioén de Vistas - GEN-PDM-06

Transcripcion de resoluciones - GEN-PDM-07

V V V VYV VY

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

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

» Tramitacion de peticion indemnizacion a testigos -
SCOP-PDM-01

» Apoderamiento APUD-ACTA -SGC-PDM-11
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LOCALIZACION

Y DATOS DE
CONTACTO

RECURSOS

TIC

>

>

>

>

Direccion:

Teléfono:

Fax:

Email;

El grupo utilizara las siguientes herramientas informaticas.

Minerva NOJ

LexNet

Aplicacién informatica de gestién de la Cuenta de Depdsitos
y Consignaciones

Agenda Programada de Sefialamientos

SIRAJ

CRITERIOS DE ORGANIZACION

DISTRIBUCION
DEL TRABAJO

>

>

El inicio y tramitacion de los asuntos de la jurisdiccion
social se organizara mediante la conformacion de tres
“Grupos de Trabajo” diferenciados:

o Ordinarios: Cantidades y Otros
o Seguridad Social
o Despidos, Sanciones y Urgentes

Cada uno de ellos estard configurado por uno o mas
tramitadores preasignados a los mismos y apoyado por
un gestor con destinacién exclusiva o parcial, segin se
determine.

No obstante, a criterio del Jefe de Seccién y/o Director del
Servicio, y en atencion a las necesidades del Servicio y a
la carga de trabajo, los funcionarios podran ser
reubicados en mas de uno o en su caso, en otro de estos
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Grupos funcionales.

» Dependeran funcionalmente y en lo relativo a la direccion
técnico —procesal, del Secretario Judicial que conozca el
asunto, y en su caso, del Jefe de Seccion cuando ejerza
como Secretario Judicial sobre el procedimiento, y
organizativamente del Jefe de Seccion y/o Jefe de Equipo
Adjunto.

» La dimensién de estos grupos ha de permitir que la
tramitacion se realice de forma continuada, sin
acumulacion de expedientes y desarrollando las
actuaciones en cada fase del tramite de conformidad con
los plazos legales.

» La asignacién de asuntos a los funcionarios respondera,
en lo posible, a una distribucién equitativa de la carga de
trabajo entre los integrantes de cada grupo. Sera
realizada por el Jefe de Seccibn, en su caso,
conjuntamente con otros Secretarios Judiciales, y se
concretara a través de instrucciones. Cada expediente
tendra asignado un Secretario Judicial, el Gestor
asignado al grupo y el tramitador correspondiente.

» La distribucién en funcién de la carga de trabajo debera
en cualquier caso considerar las destinaciones parciales
de tiempo que los funcionarios puedan tener en otros
Grupos de Trabajo.

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

» Inicialmente, cada funcionario realizara la totalidad de los
tramites procesales de los asuntos que tenga asignados
(exceptuando la fase final del procedimiento); no
obstante, se establece responsabilidad a nivel de grupo,
esto es, el grupo es responsable solidario de los asuntos
asignados al mismo. Ante ausencias, bajas, u otras
posibles contingencias, otro funcionario del grupo se
encargara de la tramitacion.
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» Sin perjuicio del control de gestion y plazos global bajo
supervision 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 supervisién de
las tareas de seguimiento sobre los mismos.

» La asignacion de funcionarios a estos grupos tendra
caracter temporal y rotatorio. El periodo de rotacion sera
establecido por el Jefe de Seccion y/o Director del
Servicio aunque contard con una duracibn de como
minimo seis meses, siendo recomendado una duracién de
un afo.

El Jefe de Seccién, conjuntamente con el resto de Secretarios
Judiciales (si es el caso) y con apoyo con el Jefe de Equipo
Adjunto debera:

o ldentificar el numero y perfil de los funcionarios a
preasignar en los tres Grupos de Trabajo, bajo criterios
gue respondan a la mejor adecuacion perfil-asignacion.
Se procurara la preasignacion de los mismos en funcién
de la experiencia previa y nivel de conocimiento de los

CRITERIOS funcionarios de la Seccion.

BASICOS PARA
EL ARRANQUE Y
GESTION DEL
SERVICIO

Informar de dicha preasignacion, de forma general, a
todos los integrantes de la Seccién y, de forma particular
y especifica, a los Secretarios Judiciales y funcionarios
de los Grupos de Organos Unipersonales y Organos
Colegiados, y al de Recepcion, Analisis y Distribucion,
para garantizar que la distribucion se realiza
adecuadamente.

o 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.
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o Asegurar la correcta utilizacion del sistema de gestion
procesal, de sus esquemas de tramitacion, documentos
normalizados, incorporacibn de resoluciones vy
actualizacion permanente de fases y estados de los
procedimientos.

o Mantener actualizado el listado que utiliza el grupo de
Recepcion, Andlisis 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.

o ldentificar al personal idoneo para la orientacién y apoyo
a funcionarios que hayan de realizar nuevas tareas. Se
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

ALCANCE DE LAS ACTUACIONES DE LOS GRUPOS:
ORDINARIOS (CANTIDADES Y OTROS), SEGURIDAD
SOCIAL

Los Grupos de Procedimientos Ordinarios: Cantidades y Otros,
Seguridad Social y, Despidos, Sanciones y Urgentes,
tramitaran los expedientes desde la incoaci6on del
procedimiento hasta el dictamen de sentencia o resolucion

NORMAS DE que ponga fin a las actuaciones, realizando todas las
FUNCIONAMIEN ' actuaciones procesales de competencia del SCOP, e
TO DEL incluyendo a nivel global:

SERVICIO

» Incoacién y clasificacion inicial (apertura de carpeta,
formacion de autos, etc.)

» Examen de requisitos formales — Subsanaciones (de la
demanda y en su caso, contestacion)

Acumulacién de acciones
Conciliaciones

Recursos (salvo aquellos relativos a la Sentencia o
Resolucion que ponga fin a las actuaciones)

- Manual de Organizacion - SCOP

05.11.2010 Pag. 91



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

,‘, MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y
W< DE JUSTICIA RELACIONES CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

SCOP- S2-A: GRUPOS DE ESPECIALIZACION JURISDICCIONAL SOCIAL

(INICIO Y TRAMITACION)

» Traslados a partes
» Sefalamientos (para practica de pruebas y juicio)

» Expedicion de notificaciones y citaciones (incluyendo su
control): cédulas, exhortos, emplazamientos, ...

Queda excluido del &mbito de competencia de estos Grupos lo
relativo a la terminacion de los procedimientos, esto es, todas
las actuaciones procesales requeridas una vez dictada
Sentencia o resolucion que ponga fin a las actuaciones
(incluyendo la terminacion anticipada), que estaran a cargo del
Grupo de Terminacion: traslados a las partes, recursos frente a
sentencia o resolucién de terminacion, control de firmeza y
archivo de las actuaciones.

RECEPCION DE ASUNTOS Y DOCUMENTOS

Para los asuntos nuevos:

I. Se recibirdn 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 Seccion) al Secretario
Judicial o se reservaran al Jefe de Seccion (si ejerce
NORMAS DE como Secretarios Judicial) y seran finalmente asignados a
FUNCIONAMIEN cada Grupo.
TO DEL

SERVICIO Il.  Recibidos los nuevos asuntos en cada Grupo

especializado por tipo de procedimientos, los gestores
comprobaran su correcta distribucion segun instrucciones
del Jefe de Seccién o Secretario Judicial responsable, de
forma equitativa entre los funcionarios que lo conforman.

lll. Los asuntos que por su naturaleza se consideren
urgentes seran inmediatamente asignados por el
Secretario Judicial o el Jefe de Seccidn a los funcionarios
preasignados en el Grupo de Despidos, Sanciones y
Urgentes, de cara a su inmediata incoacion y tramitacion
(“despidos”, “libertad sindical”, otros,...) Ver apartado de
Casos Urgentes.
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Para los asuntos ya en tramite:

IV. El gestor del grupo, o bien el tramitador que designe
recibira dos veces durante la jornada los documentos
provenientes del Grupo  de recepcion, analisis y
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.

V. Recibido el documento y el expediente respectivo, el
funcionario competente del mismo debera hacer las
comprobaciones a lugar en el Sistema de Gestion
Procesal.

TRAMITACION

I. Latramitacion de los asuntos en estos grupos se realizara
por su orden de presentacién o entrada en el servicio v,
en caso de igualdad de fecha, prevalecera el
procedimiento mas antiguo sobre el mas nuevo. Las
causas 0 actuaciones procesales urgentes o preferentes,
tendran preferencia de tramitacion sobre el resto,
desarrollandose en la medida de lo posible de forma
inmediata.

[I. Cada funcionario que reciba un nuevo asunto dara
comienzo a las actuaciones procesales procedentes,
siguiendo lo establecido en el Protocolo de Actuacion del
Servicio Comun Procesal de Ordenacion  del
Procedimiento de Murcia, en particular en el apartado:
“Normas de Actuacion para la Estandarizacion de Tareas
y de Homogenizacion Procesal’.

De forma general, dicho apartado establece:

e Las normas de actuacion para la estandarizacion de
tareas procesales son las definidas en el sistema de
gestibn procesal, sistema de tramitacion guiada
configurado sobre la base de los esquemas de tramitacion
procesal, asignados al SCOP, en este caso.
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e Adicionalmente, los esquemas de tramitacion procesal se
han particularizado para los procedimientos clave de los
diferentes o6rdenes jurisdiccionales, en este caso
particular, el Contencioso- Administrativo.

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

SALIDA

Una vez finalizada la actuacién correspondiente sobre el
asunto asignado, el funcionario debera comprobar en el
Sistema de Gestion Procesal la actuacion siguiente y si
ésta requiere de la intervencién de otra Unidad de la
Oficina Judicial.

II. En caso positivo, debera identificarse si como resultado
de la actuacion es preciso remitir el resultado de la misma
junto con el expediente para dar continuacién a