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1 INTRODUCCION

El presente documento pretende ser de ayuda en el cumplimiento del primer objetivo fijado
en el EJE 1 del Plan de Modernizacion de la Administracion de la Justicia 2009-2012.

El objetivo general de dicho eje es el de conseguir un servicio publico de calidad y para ello
se fijan varias metas, entra las que ocupan un lugar destacado la de lograr que la
Administracion de Justicia preste un servicio publico de calidad, proximo al ciudadano, a
través de la implantacion de la Nueva Oficina Judicial en los partidos judiciales
seleccionados por el MJU y la de dotar a la Administracion de Justicia de una organizacion
adecuada, mejorando la racionalizacidon y optimizacion de los recursos personales
disponibles en la misma.

En el marco de dicho Plan y como accién tendente a conseguir el mencionado objetivo, se
fijd6 un programa de actuacion que lleva por titulo: Reingenieria de la Organizacion
Judicial. Con esa finalidad se ha elaborado este documento a través del cual se consigue:

e La identificacion de tareas y responsabilidades asociadas a las funciones de cada
uno de los miembros de la Nueva Oficina Judicial.

e La utilizaciéon de las tareas identificadas para su utilizacion en las relaciones de
puestos de trabajo.

e Dotar de una herramienta de apoyo a la gestion administrativa complementaria al uso
de medios informaticos y telematicos.

En los apartados siguientes se presenta la definicion de qué es un manual de
procedimientos, la utilidad del mismo, asi como, la estructura y desarrollo de los
procedimientos que se han identificado y que estan por tanto recogidos en este manual.

1.1 ¢Qué es un Manual de Procedimientos?

Una herramienta util que hace posible la introduccidon de metodologias de trabajo y criterios
de gestion homogéneos en todas las nuevas oficinas judiciales, con la finalidad de obtener
un servicio mas agil, eficaz y de calidad que preste una mejor atencion a los ciudadanos.

El manual de procedimientos es un documento que describe las actividades y las tareas que
deben seguirse en la prestacion de servicios desde la Nueva Oficina Judicial. Identifica el
Servicio Comun propietario del procedimiento, y también las personas responsables de la
supervision y realizacion de las tareas que se desarrollan en el procedimiento.

Contiene informacion sobre instrucciones, formularios, normas u otros documentos de apoyo
para una ejecucion mas fluida, hay ademas una referencia al conjunto de herramientas y
aplicaciones informaticas, y cualquier otro sistema de informacién que pueda auxiliar el
correcto desarrollo de las actividades de la Nueva Oficina Judicial.

Este manual incluye un mapa de procesos, aquellos que estan involucrados en la gestion y/u
organizacién de la Nueva Oficina Judicial (NOJ). La informacion que contiene aparece
registrada y referida a cada uno de los Servicios Comunes ofrecidos por la NOJ, de modo
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que facilitara las labores de examen, evaluacion y control interno, asi como, el refuerzo de la
conciencia de los empleados y de sus jefes en el trabajo se estan realizando.

1.2 Utilidad de un Manual de Procedimientos

El manual permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de
tareas, requerimientos y ubicacion de los responsables de su ejecucion. La utilidad del
mismo se enmarca, entre otras, en el siguiente grupo de consideraciones:

Auxilia en el adiestramiento y capacitacién del personal ya que describe y organiza
de forma detallada las actividades en la Nueva Oficina Judicial.

Sirve para el analisis de las tareas que contiene, de forma que la utilizacion por todo
el personal hace posible, una actualizacion, correccion y mejora continua del mismo.

Permite la simplificacion de las tareas, delegacion de responsabilidad y
homogeneizacién de las rutinas de trabajo evitando la alteracion arbitraria de las
mismas.

Delimita las responsabilidades de una forma mas sencilla, con objeto de facilitar las
labores de auditoria, control interno y evaluacion.

Procura mejorar la eficacia de los servicios prestados por la NOJ, indicandoles lo que
deben hacer y como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicidades.

En resumen, es una base para el analisis del trabajo administrativo y mejorar la calidad de
los servicios prestados y de los métodos de trabajo empleados.

1.3 Estructura del Manual

En este documento se diferencian claramente los siguientes grandes bloques:

Introduccién,

Fundamentos metodoldgicos,

Descripcion de los principales procesos de la NOJ,

La descripcion de los procedimientos Operativos de la NOJ,
Anexos adjuntos a los procedimientos.

Manual de
Procedimientos

Descripcion de
Fundamentos p

Metodoldgicos

Descripcion de

los Anexos
los Procesos

Procedimientos

Introduccién
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llustracion 1.- Estructura del Manual

En la elaboraciéon del Manual de Procedimientos se ha optado por una estructuracion que
permita la utilizacién del documento como una herramienta de trabajo agil y funcional.

De modo que en el nucleo del Manual se desarrolla la descripcion de los Procedimientos
Operativos de la Nueva Oficina Judicial, donde cada procedimiento se expresa como:

e Tablas resumen de las Actividades y sus Tareas, conteniendo de manera mas
esquematica la relacion de entradas y salidas, los responsables, el grupo de
actividades y su interrelacion.

e Diagramas de Flujo que representen graficamente y visualmente el procedimiento en
detalle, procediendo a la secuenciacion de las

%—,——h——a Actividades/Tareas.

(\(’l\, Z) &» e Formatos y/o Instrucciones que como herramientas se
A N utilizan para realizar el trabajo descrito en las tablas y

N ® diagramas de flujo.

N O Al

y Las actividades correspondientes a los procesos no

@

é' LS operativos se detallaran en el Anexo correspondiente, al igual
: que los Formatos/Formularios y/o Instrucciones.

DS'//
\

llustracion 2.- Estructura Jerarquica del Manual para los Procedimientos Operativos.

Para ello se ha abordado la identificacion de los procesos y actividades que abarcan los
servicios ofrecidos por la Nueva Oficina Judicial a sus clientes y usuarios, utilizando los
fundamentos metodolégicos descritos en el siguiente apartado.

2 FUNDAMENTOS METODOLOGICOS

Para organizar el trabajo se han utilizado dos elementos técnicos metodologicos
combinados, el primero recrea la Técnica de Analisis y Disefio Estructurado, SADT
(Structured Analysis and Design Technique), y el segundo esta soportado por Flujogramas,
ambos permiten realizar la secuenciacion de las tareas que componen las actividades.
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Estas dos técnicas se aplican a todas las actividades y procesos de gestion de la Nueva
Oficina Judicial y dotan al manual de una estructura de disefio de alto nivel, pero a su vez,
con el detalle suficiente como para desglosar todo el trabajo en tareas administrativas
concretas y luego asignar éstas a las personas de los distintos cuerpos de funcionarios de la
Nueva Oficina Judicial.

Las ventajas de esta metodologia de disefio estructurado es que sirve para identificar,
codificar y documentar los procesos de gestion, ofreciendo la posibilidad de un control
preciso de la configuracion y versionados de los mismos. Se dan pautas, guias, soportes y
plantillas. Los procesos y actividades relacionadas quedan perfectamente documentados.

Ademas se ha asignado, a cada proceso y actividad, un codigo identificativo al objeto de
controlar y mantener actualizados todos los procedimientos. Este cédigo se aplica también a
toda la documentacion asociada, es el caso de instrucciones, registros y formatos que como
herramientas tienen el mismo ciclo de vida que ellos.

2.1 Definiciones

Procedimiento: es un documento que contiene informacién sobre la forma especifica de
llevar a cabo (secuenciar) actividades o procesos. En muchos casos los procedimientos se
expresan en documentos que contienen actividades desglosadas en tareas; que indican qué
debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo; qué
materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse.

PROCESO X

E1 (ENTRADA)

¢Destinatario

Incorrecto? Clasificacion

B | Devolucion
. Servicio Correos

s2sapa)| || - v ill I
] [ 4+ | Introducir Datos Sistema
I AETYIBAD 9 | Informatico =
' [
TAREA 6 Distribucion —— »@
L. - acvibap2 - — ! S1(SALIDA)

llustracion 3.- Representacion grafica de un Procedimiento.

Proceso: es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian y
transforman elementos de entrada (entradas) en resultados o productos (salidas), todo ello
bajo unas condiciones de control (limitaciones y condiciones de contorno) y utilizando para
ello un conjunto de medios o recursos (humanos y materiales). Los productos (salidas)
pueden ser de diversa naturaleza como por ejemplo: documentos, medios para ser usados
por otro proceso, controles para otros procesos, servicio al cliente etc.

Pag. 13 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Impreso 18 de octubre de 2010




SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

DE JUSTICIA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

ﬁ-@i‘l’g MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES CON LA

Controles
-Normas
-Directrices
-Planes
-Objetivos

NOMBREDE
ENTRADAS
g PROCESO

»< SALIDAS

Herramientas

- Infraestructurasy
recursos Materiales
y Humanos

llustracion 4.- Representacion grafica de un PROCESO.

Actividad: es la suma de tareas, que normalmente se agrupan en un procedimiento para
facilitar su gestidon. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un subproceso
0 un proceso que normalmente se desarrolla en una funciéon departamento administrativo.

1.Recepcion de correo y pagqueteria SCG-ACT-PRO-0003-01-V.0.1
Propietaria S5CG - Servicio de Correoy Paqueteria
Descripeion 1. Identificacion de la correspondencia recibida del servicio de correos.

2. Clasificar y distribuir correo y paqueteria.

3. Devolucion de corespondencia errénea.

Entradas Correo

Salidas Tramite Interno

Herramientas -

Rezponsables Supervisor lefe Seccidn o Equipao

Realizador Al

llustracion 5.- Representacion grafica de las Actividades pertenecientes a un Proceso.

Servicio: es el resultado de un proceso, o al menos de una actividad, en la relacion entre el
proveedor (oficina judicial) y el cliente y/o usuario.

eFormade llevar a

caboun a actividad
0 Un proceso.

PROCEDIMIENTO PROCESO

*Resultado de un
proceso

eActividades
relacionadas o que
interactian, y
transforman
entradas en salidas

llustracion 6.- Relacion asociativa Procedimiento, Procesos y Servicios.

2.2 Gestion por Procesos
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La Gestion por Procesos es la organizacion y administracion de los Servicios ofrecidos por
la Oficina Judicial. Entendiendo estos como una secuencia de actividades orientadas a
generar un valor anadido sobre una ENTRADA para conseguir un resultado, una SALIDA,
que a su vez satisfaga los requerimientos del usuario y/o cliente.

Se habla realmente de PROCESO si cumple las siguientes caracteristicas o condiciones:
e Se pueden describir las ENTRADAS y las SALIDAS.
e Son capaces de cruzar verticalmente y horizontalmente la estructura organizativa.
e Responde a la pregunta QUE, no al COMO.
e Tiene que ser facilmente comprendido por cualquier persona de la organizacion.
e El nombre asignado al proceso debe sugerir las actividades incluidas en el mismo.

2.2.1 Requisitos basicos

Requisitos basicos de todo proceso:
e Tienen que tener un Responsable designado que asegure su cumplimiento y eficacia.

e Tienen que ser capaces de satisfacer el ciclo P (Plan), D (Do), C (Check), A (Act)
que se corresponde con planificar, hacer, verificar y actuar.

e Tienen que tener indicadores que permitan visualizar la evolucién de los mismos.
Estos tienen que estar planificados, tiene que asegurarse su cumplimiento, tiene que
servir para realizar el seguimiento y tiene que utilizarse para ajustar y/o establecer
objetivos.

Es recomendable planificar y realizar periédicamente (aprox, cada 3 afos) una reingenieria
de los procesos de gestion para alcanzar mejoras en parametros como la calidad de
servicio.

2.2.2 Tipos de procesos

Los procesos de la Oficina Judicial que intervienen en la prestacion de los servicios se
pueden clasificar en tres tipos:

e Procesos Estratégicos
e Procesos Clave
¢ Procesos de Apoyo

Procesos Estratégicos: Son aquellos que establecen las directrices, politicas y/o criterios
de actuacidn, fijan los objetivos, pautas y guias para el resto de los procesos.

Procesos Clave: Son aquellos que tienen contacto directo con los usuarios y/o clientes,
cuya misién fundamental es la de proporcionar servicios; De hecho son los procesos a partir
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de los cuales los usuarios y/o clientes percibiran y valoraran la calidad, contribuyendo
directamente a la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Procesos de Apoyo: Son los responsables de proveer a la organizaciéon de todos los
recursos necesarios, en cuanto a personas y equipamiento, para generar el valor afiadido
deseado por los usuarios y/o clientes.

La importancia de la relacion entre estos Procesos puede observarse en la ilustracion
siguiente.
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2.4.1 Despliegue del mapa de procesos

PROCESOS
ESTRATEGICOS

PROCESO
S CLAVES

PROCESOS DE
REGISTRO Y
REPARTO DE
ASUNTOS Y
ESCRITOS

PROCESO DE RECEPCION Y REGISTRO DE
ASUNTOS Y ESCRITOS

PROCESO DE REPARTO Y REMISION DE ASUNTOS Y
ESCRITOS

PROCESOS DE
ACTOS DE
COMUNICACION Y
EJECUCION

PROCESO DE PREPARACION DE ACTOS DE
COMUNICACION Y EN COMISION

PROCESO DE REALIZACION DE ACTOS DE
COMUNICACION Y EN COMISION

PROCESO DE FINALIZACION DE ACTOS DE
COMUNICACION Y EN COMISION

PROCESO DE TRAMITACION DE TRAMITACION DE
LAS SOLICITUDES DE COOPERACION JURIDICA

PROCESOS DE
DOCUMENTACION

PROCESO DE ARCHIVO DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIALES

PROCESO DE DESARCHIVO DE PROCEDIMIENTOS
JUDICIALES

PROCESO DE CONTROL DE LA PENDENCIA DE
ESCRITOS Y SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE
TRAMITACION Y FASES DE LOS EXPEDIENTES

PROCESO PARA LA COMUNICACION/PETICION
TELEMATICAS ENTRE UNIDADES PROCESALES

PROCESO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES Y/O
ESCRITOS ENTRE LAS UNIDADES

PROCESO DE EXPEDICION DE TESTIMONIOS Y/U
OBTENCION DE COPIAS, O DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS
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PROCESOS DE
TRATAMIENTO DE
PIEZAS DE
CONVICCION

PROCESO PARA CONSERVACION Y CUSTODIA DE
DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

PROCESO PARA PETICION DE PUESTA A
DISPOSICION A PERITOS DE PIEZAS O EFECTOS
CUSTODIADOS

PROCESO PARA LA DEVOLUCION ANTICIPADA Y/O
DEFINITIVA DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

PROCESO REMISION DE BIENES Y/O EFECTOS
PARA ACTO DE JUICIO ORAL

PROCESO PARA LA UTILIZACION PROVISIONAL DE
BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

PROCESO DE VENTA O REALIZACION ANTICIPADA
DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS DE LiCITO
COMERCIO

PROCESO PARA DESTRUCCION ANTICIPADA Y/O
DEFINITIVA DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

PROCESO PARA DEPOSITO DE PIEZAS Y/O
EFECTOS VALIOSOS O QUE REQUIERAN MEDIDAS
ESPECIALES PARA SU CONSERVACION Y/O
CUSTODIA

PROCESOS DE
APOYO A
FUNCIONES
GUBERNATIVAS

PROCESO DE CONVOCATORIA DE JUNTA DE
JUECES O SECRETARIOS JUDICIALES

PROCESO DE CONVOCATORIA DE REUNIONES

PROCESO PARA EL LLAMAMIENTO A JUECES
SUSTITUTOS

PROCESO PARA ELABORACION DE LAS LISTAS DE
CANDIDATOS A JURADOS

PROCESO DE DESIGNACION DE JURADOS PARA
JUICIO ORAL

PROCESOS DE
GESTION DE
ACTUACIONES
ORALES

PROCESO DE SEGUIMIENTO DE LA AGENDA DE
SENALAMIENTOS

PROCESO DE CONSULTA DE ASIGNACION DE
VISTAS
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PROCESO DE ATENCION A VISTAS O
COMPARECENCIAS

PROCESO DE COMUNICACION URGENTE DE
SUSPENSION DE VISTAS

PROCESO DE SENALAMIENTO DE VISTAS

PROCESO DE SUSPENSION DE VISTAS

PROCESO DE TRAMITACION DE PETICION
INDEMNIZACION A TESTIGOS

PROCESO DE GESTION DE SALA DE
VIDEOCONFERENCIAS

PROCESO DE ATENCION AL PUBLICO Y
PROFESIONALES

PROCESO DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y

PROCESOS DE RECLAMACIONES
ATENCION AL

PUBLICO

PROCESO DE ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE
VIOLENCIA DE GENERO

PROCESO ASISTENCIA A VICTIMAS DE DELITOS

PROCESO DE CUENTA CONSIGNACIONES EN CAJA
PROCESOS DE

GESTION DE CAJA

PROCESO DE ENTREGA MANDAMIENTOS DE PAGO

OTROS PROCESO DE CORREO Y PAQUETERIA
PROCESOS DE
APOYO

PROCESO DE APODERAMIENTO APUD ACTA

PROCESO DE AVERIGUACION DE DOMICILIO

PROCESO DE DESIGNACION DE PERITOS

PROCESO DE PORTEO DE DOCUMENTOS Y/O
BIENES DEPOSITADOS

PROCESO DE DOCUMENTACION DE
PRESENTACIONES DEL Art. 530 LECr.
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PROCESO DE SENALAMIENTO Y CELEBRACION DE
SUBASTAS

PROCESO DE SUBASTAS ELECTRONICAS

PROCESO DE ELABORACION DE INFORMES
ESTADISTICOS

PROCESO PARA LA TRANSCRIPCION DE
RESOLUCIONES

PROCESO DE HABILITACION DE DIAS Y HORAS

PROCESO PARA NOMBRAMIENTO DE ABOGADO Y/O
PROCURADOR DE OFICIO

PROCESO DE ASIGNACION DE FUNCIONARIOS DEL
SERVICIO DE APOYO A OTRAS UNIDADES

PROCESO DE CONTROL DE DOCUMENTACION

PROCESO DE ACCIONES CORRECTIVAS

PROCESO DE AUDITORIAS INTERNAS

PROCESO DE SATISFACCION DEL CLIENTE

PROCESO DE MEJORA CONTINUA

PROCESOS DE APOYO

Tabla 1.- Despliegue del Mapa de Procesos de la NOJ.

2.4.2 Procesos estratégicos y de apoyo

Para identificar los Procesos Estratégicos se han adoptado los tres procesos mas
importantes:

e Planificacion Estratégica,
e Direccion Técnica y Operativa,
e Gestion de la Calidad.
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Estos se encuentran presentes en todo tipo de organizacion, puesto que establecen la
estrategia, directrices, politicas y criterios de actuacion, que son los controles que
mantienen a los procesos operativos dentro de limites.

En el caso de los Procesos de Apoyo se han adoptado los tres procesos mas
importantes:

e (Gestion de Sistemas de informacion;
e (Gestidn de Tecnologias de Comunicaciones, y
e (Gestidon de RRHH y Formacion.

De igual forma estos estan presentes en toda organizacién dotada de sistemas de
informacion y tecnologias de comunicaciones, puesto que la planificaciéon de estos
recursos humanos y materiales, es necesaria para el correcto funcionamiento de la
organizacién y son las herramientas de apoyo y el soporte de los procesos operativos.

2.4.3 Procesos operativos

Para definir e identificar los Procesos Operativos se ha convenido el apoyarse en
una serie de pasos que ayudan a la identificacion y definicion de procesos.

Una vez que se tiene identificado el Mapa de Procesos se han seguido los pasos
propuestos en la Tabla 2, para definir los procesos, actividades y tareas repetitivas que
intervienen en los servicios.

Asi mismo se ha realizado una reflexion para agrupar actividades en un unico proceso,
siempre y cuando dicha agrupacion haya sido posible. En algun caso, cuando no ha
sido posible, se han agrupado varios procesos en un mismo procedimiento atendiendo
al criterio de que el nombre del procedimiento debe sugerir las actividades incluidas en
el mismo.

Descripcion

Realizacién del Mapa de Procesos, para ello se identifican los Procesos
PASO1 | . - .

implicados a los servicios prestados en la Nueva Oficina Judicial.

Identificacién de las Actividades de cada proceso, se procede una vez
PASO 2 .

realizado el Mapa de Procesos.

Identificacion de las relaciones entre Procesos, definiendo las relaciones
PASO 3 o

entre las Actividades de cada Proceso.
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Realizacion detallada del procedimiento. Habitualmente este se apoyara
PASO 4 | en un solo proceso, no obstante puede ocurrir el caso, de tener un
procedimiento con mas de un proceso.

PASO 5 | Realizacion de las Tablas de Actividades y los diagramas de flujo.

Tabla 2.- Pasos recomendados.

2.4.4 Procesos de gestiéon administrativa y de calidad

Para identificar los Procesos de Gestion de Calidad se han adoptado los cinco
procesos mas importantes:

e Control de la Documentacion;

e Auditorias Internas;

e Acciones Correctivas;

e Medida de la Satisfaccion del Cliente, y
e Mejora Continua.

Estos son los procesos que la normativa internacional sobre gestién de la calidad
recomienda documentar.

La adopcién de un sistema de gestion de calidad es una decision estratégica de toda
organizacién, y aunque no existe todavia una solucién aplicable en el ambito de la
Justicia, se ha considerado oportuno seguir las pautas establecidas en aquellas otras
organizaciones que han adoptado una forma de gestion por procesos.

3 PROCESOS DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

3.1.1 Proceso de planificaciéon estratégica COD | DIR-PRO-01-V.1.1

Planificacion Estratégica

Unidad a la

COMISION TERRITORIAL DE CALIDAD
que Pertenece

Planificar es analizar y estudiar los objetivos propuestos para la Oficina Judicial
asi como la forma en la que estos se van a conseguir. Planificar es una
Objetivo herramienta para decidir qué se va a hacer y porqué, supone crear un plan.
Crear un plan ayuda a clarificar el trabajo a realizar:

¢ Define necesidad de recursos para conseguir objetivos

e Clarifica las actividades respecto a objetivos buscados.
T ——————————————————_————Snn"n"uy
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e Establece prioridades

En suma, traslada y traduce la estrategia organizativa en planes anuales y
objetivos de calidad para la prestacion de los servicios que satisfagan las
necesidades de los usuarios y/o clientes.

Analizar el contexto interno y externo para la fijacion de objetivos y una

Alcance e, , L L
planificacion a corto plazo, asi como para su seguimiento y evaluacion.

Reflexion Estratégica.

Actividades
del Proceso

Elaboracion/Revision Plan Estratégico.

Elaboracion/Revision Plan Anual.

Ao bh -~

Seguimiento y Evaluacion.

Entradas a e Necesidades de los Usuarios.
Proceso ¢ Planes de Mejora.

¢ Necesidades nuevos Recursos: humanos y materiales.
S —

Salidasde | ¢ Ppjan Anual.
Proceso e Objetivos de Calidad.

3.1.2 Proceso de direcciéon técnica y operativa | COD: | DIR-PRO-02-V.1.1

Direccion Técnica y Operativa

Unidad a la

COMISION TERRITORIAL DE CALIDAD
que Pertenece

Definir los servicios a prestar a los usuarios / clientes para satisfacer sus
Objetivo necesidades, especificar las caracteristicas técnicas de los servicios y
determinar los procedimientos y medios para su realizacion.

Determinar, comunicar, prestar las caracteristicas de los servicios y, si fuera

Alcance . .
necesario, elaborar normativa interna

Actividades 1. Determinar servicios a prestar. DIR-ACT-PR0O-0002-01 V 1.0
del Proceso 2. Elaborar especificaciones de servicios. DIR-ACT-PR0O-0002-02 V 0.1

Necesidades de los Usuarios.

Entradas a
Proceso e Catalogo de Servicios Marco
Salidas de e Catalogo de Servicios.

Pag. 25 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Impreso 18 de octubre de 2010



;¥ MINISTERIO
{ﬁ@ 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

Proceso

Normativa y procedimientos técnicos y operativos.

Especificaciones y requisitos de los servicios
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3.1.3 Proceso gestion de la calidad COD: | DIR-PRO-03-V.1.1

Gestion de la Calidad

Unidad a la
que Pertenece

COMISION TERRITORIAL DE CALIDAD

Establecer, desarrollar, mantener y mejorar, de forma continua, la Gestiéon de
la Calidad, con el fin de entregar productos y servicios que satisfagan las

Entradas a
Proceso

Salidas de
Proceso

e
Objetivo necesidades y expectativas de los Clientes y Usuarios y cumplir la legislacion
vigente.
Alcance La Gestion de la Calidad se aplica a todas las actividades y funciones que
cubren la prestacion de servicios proporcionados
1. DIR-ACT-PRO-0002-01 V 1.0.organizar la calidad.
2. DIR-ACT-PRO-0002-02 V1.0. Implantaciéon las lineas de actuacion
Actividades definidas en el PEC y puesta en marcha de los procesos de gestion
del Proceso administrativa y calidad,

1. DIR-ACT-PRO-0002-03 V 1.0. Seguimiento y evaluacion de las lineas de
actuacion del PEC

¢ Informe de Mejora Continua

¢ Planes de Mejora de la Calidad

e Objetivos anuales de Calidad
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4 PROCESOS DE APOYO

Son los procesos responsables de proveer a la organizacion de todos los recursos
necesarios para el desarrollo y prestacién de sus Servicios.

4.1.1 !Droceso faI’e gestion de los sistemas de coD | APY-PRO-01-V.1.1
informacion

Gestion de los Sistemas de Informacion

Unidad a la
que Pertenece

Objetivo

MINISTERIO DE JUSTICIA O CONSEJERIA DE JUSTICIA

Proponer desde la Oficina Judicial las necesidades de recursos materiales y
equipamiento precisos, para a partir de ellos asegurar que la fiabilidad y
exactitud de la informacién y datos se ajusta a la normativa y a las
necesidades de los usuarios.

Abarca desde la planificacion de las necesidades de nuevos sistemas, la

Alcance instalacion, puesta en operacién y mantenimiento del equipamiento hasta la
finalizacién de su vida util.
1. Planificar las necesidades de operacion de los sistemas actuales y
Actividades nuevos.
del Proceso 2. Proponer la adquisicion e instalacion de sistemas de informacion

3. Informar sobre el mantenimiento y control de los sistemas

Entradas a . .
Necesidades de nuevos sistemas
Proceso
Salidas de e . .
Planificacion de necesidades de nuevos sistemas
Proceso
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4.1.2 Proceso de gestion de los sistemas TIC | COD | APY-PRO-02-V.1.1

Gestion de los Sistemas TIC

Unidad a la
que Pertenece

Objetivo

MINISTERIO DE JUSTICIA O CONSEJERIA DE JUSTICIA

Gestionar la utilizacion de las Tecnologias de la Informacion e infraestructuras
de telecomunicaciones para asegurar las necesidades de comunicacion con
usuarios internos y externos.

Alcance

Abarca desde la utilizacién actual de servicios de telecomunicacion, la
demanda y oferta de necesidades de este tipo, infraestructuras y tecnologias,
y si fuera necesario, la elaboracion de una propuesta de contratacion de
servicios de telecomunicacion en las distintas dependencias de la Oficina
Judicial.

Actividades
del Proceso

1. Planificacion de nuevas necesidades de servicios de telecomunicacion

2. Elaboracion de la propuesta de licitacion de servicios de
telecomunicacion

3. Mantenimiento.

Entradas a , .
Necesidades de nuevas infraestructuras.
Proceso
Salidas de e s . L
Planificacion de nuevos servicios de telecomunicacion
Proceso
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4.1.3 Proceso de gestiér.\’de los recursos COD | APY-PRO-03-V.1.1
humanos y formacién

Gestion de los Recursos Humanos y Formacion

Unidad a la

SECRETARIO COORDINADOR PROVINCIAL
que Pertenece

Informar sobre la dotacion de recursos humanos necesarios para cumplir las
misiones de la Oficina Judicial como proveedora de servicios judiciales a
usuarios y/o clientes, asi como asegurar que la formacion de los recursos se
ajusta a las necesidades de los servicios.

Objetivo

Abarca desde la planificacion de los recursos humanos, informacién sobre la
Alcance formacién y la relacion de puestos de trabajo hasta la cobertura de los
mismos con personal debidamente formado.

T ——————————i_———————————————————_—_——
Propuestas de dotacién de Recursos Humanos
Actividades 2. Formacion Especializada

del Proceso » ) o )
3. Control de la atencién de las necesidades del servicio previa a la

concesion de permisos y licencias

e Necesidades de nuevos recursos.

Entradas a

Proceso * Necesidades formativas.
Salidas de RRHH Formados.

Proceso
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5 PROCESOS CLAVE

Son aquellos que tienen contacto directo con los usuarios y/o clientes, cuya mision
fundamental es la de proporcionar servicios.

En este apartado se va a desarrollar los procesos claves identificados cdmo Procesos
de Gestion Administrativa y Calidad en el Mapa de Procesos del Apartado 2.4 de este

documento.

5.1 Procesos de Gestion Administrativa y Calidad

5.1.1 Proceso de control de la documentacién | COD | GCA-PRO-01-V.1.1

Control de la Documentacién

Unidad a la que

FUNCION CALIDAD

Actividades del

Pertenece
Obietivo Establecer la forma de sistematizar las actividades que son necesarias para
: elaborar y controlar la documentacion de la Oficina Judicial.

El alcance de este proceso comprende las distintas tipologias de
documentacion existentes en la Oficina Judicial y clasificadas en dos
grandes Grupos:
Documentacién interna.

Alcance

-Manual de Procedimientos, Manual de Puestos, Procedimientos,
Instrucciones, formularios y registros de calidad.

Documentacion externa.

Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Protocolos, ..etc.

1. GCA-ACT-PRO-0001-01V 0.1 Control de la documentacion.
2. GCA-ACT-PRO-0001-02 V 0.1. Elaboracion de nuevos registros y

Proceso nueva documentacion y Modificacion de registros y
documentacion existente.
Entradas a . o
Nuevas necesidades documentales o propuestas de modifica
Proceso
Salidas de . . - L
Proceso Documentos y registros asociados a la prestacion de servicios
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5.1.2 Proceso de auditorias internas COD | GCA-PRO-02-V.1.1

Auditorias Internas

Unidad a la

FUNCION CALIDAD
que Pertenece

Describir el método para la realizacién de las Auditorias Internas de los
servicios, con el fin de verificar el cumplimiento de todos los procedimientos;
Objetivo asegurar la correcta realizacién de los procesos de forma que las no
conformidades o incumplimientos detectados y las acciones correctivas
tomadas sean efectivas, y asi mismo identificar areas de mejora.

La auditoria es una actividad interna planificada y documentada; es un
reconocimiento de las evidencias de la correcta realizacion de las actividades
y de los procesos relacionados con la prestacion de servicios de la OJ. En
particular el alcance del proceso comprende:

¢ Planificar las auditorias internas, todos los anos, y elaborar para ello un
Plan Anual de Auditoria.

e Realizar las auditorias planificadas, para ello el responsable del equipo
auditor elabora los distintos Planes de Auditoria, tantos como unidades a
auditar,

Alcance e Celebrar una reunion de cierre de la Auditoria, al finalizar la recogida de
evidencias, entre el equipo auditor y el responsable de la unidad
auditada, con el objeto de presentar los resultados y asegurarse de que
han sido entendidos por los auditados.

e Elaborar los Informes de cada Auditoria, con los resultados de las
mismas, en estos se indican las No Conformidades detectadas. El
tratamiento y resolucion de las No Conformidades se analiza y resuelve
en la forma descrita en el Proceso de Acciones Correctivas.

e Elaborar el Informe Anual de Auditorias, como documento resultado de
las auditorias realizadas a las diferentes unidades.

1.Elaboracién del Plan Anual de Auditoria . GCA-ACT-PRO-0003-01V 1.0

o 2.Elaboracion de Planes de Auditoria y Ejecucion de la misma. GCA-ACT-
Actividades PRO-0003-02 V 1.0

del Proceso
3.Elaboracion de los Informes de Auditoria. GCA-ACT-PR0-0003-03 V 1.0
4 Elaboracién del Informe Anual de Auditoria. GCA-ACT-PRO-0003-04 V 1.0

Entradas a Listas de Chequeo de los Registros y evidencias o pruebas de la correcta
————
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Proceso realizacion y cumplimiento de actividades

e Plan anual de Auditoria
Salidas de
e Planes de Auditorias Internas
Proceso

e Informe de Auditorias

5.1.3 Proceso de acciones correctivas COD | GCA-PRO-03-V.1.1

Acciones Correctivas

Unidad a la

FUNCION CALIDAD
que Pertenece

Establecer el método para el tratamiento y resolucion de las No
Objetivo Conformidades (reales o potenciales) detectadas durante el desarrollo de los
procesos y/o prestacion de servicios desde la Oficina Judicial

Aplica a todas las No Conformidades detectadas en la generacién y
prestacion de servicios.

Una No Conformidad es un incumplimiento de un requisito (necesidad,
condicion necesaria, caracteristica especificada).

Alcance ., . . .
La deteccion una No Conformidad suele ser el resultado de evidencias o

pruebas de desviaciones respecto a las caracteristicas especificadas,
encontradas en cualquier actividad de los procesos. Son el incumplimiento de
los requisitos acordados o de una mala prestacién de los servicios que
interrumpen estos durante un tiempo.

1. Identificaciéon y Registro de No Conformidades reales o potenciales.

Actividades GCA-ACT-PRO-0005-01 V 0.1

del Proceso | 2. Analisis de las causas de las No Conformidades. GCA-ACT-PRO-0005-
02V 0.1

3. Control y Sequimiento de las Acciones. GCA-ACT-PRO-0005-03 V 0.1

¢ Quejas, Sugerencias y Recomendaciones de Clientes y/o Usuarios
Entradas a ¢ Auditorias Internas

Proceso e Encuestas de Satisfaccién
T ——————————i_———————————————————_—_——

Salidas de ¢ Informe de Seguimiento y Control de Accion Correctiva

Proceso ¢ Informe Anual de Acciones Correctivas
————

Pag. 35 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Impreso 18 de octubre de 2010



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

[ =¥ MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES CON LA
Waai ™ DE JUSTICIA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

5.1.4 Proceso de satisfaccion del cliente COD | GCA-PRO-04-V.1.1

Satisfaccion del Cliente

Unidad a la

COMISION TERRITORIAL DE CALIDAD
que Pertenece

Definir la forma de obtener los datos que permitan conocer el grado de
satisfaccion del usuario y/o cliente: opinion cualitativa, informacion y datos
cuantitativos de los servicios prestados desde la Oficina Judicial con el fin de
desarrollar un Proceso de Mejora Continua.

Objetivo

Los instrumentos utilizados para obtener informacion y datos, que permiten
determinar la satisfaccion de los clientes y/o usuarios, pueden ser métodos
directos o indirectos.

Los directos son del tipo:
e Encuestas de Percepcion de la Satisfaccion de los Clientes.
e Entrevistas Personales con los Clientes.
e Foros y Grupos de Trabajo con Clientes.

Los indirectos son del tipo:
e Quejas, Sugerencias y Reclamaciones de Clientes y/o usuarios.

Alcance e Documentacion procedente de los Informes de Auditorias y
Seguimiento de Acciones Correctivas.
¢ Indicadores de los Procesos Operativos
La valoracion de la satisfaccion de los clientes y/ usuarios se puede realizar a
través de cualquiera de los instrumentos mencionados, no siendo necesario
recurrir siempre a todos ellos, es suficiente con la eleccion de algun método
de entre los mencionados.
1. Elaboracion del plan anual de medida de la satisfaccion. GCA-
ACT-PRO-0005-01V 0.1
2. Obtencién y analisis de informacién. GCA-ACT-PRO-0005-02 V
Actividades 1.0

3. Elaboracion del informe anual de medida de satisfaccion del
cliente. GCA-ACT-PRO-0005-03 V 0.1

¢ Informes de Quejas, Sugerencias y Reclamaciones
e Encuestas de satisfaccion
e Informes de Grupos de trabajo

Entradas a
Proceso

Salidas de e Plan de Medida de Satisfaccion del Cliente de la OJ.
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Proceso ¢ [nformes de afios anteriores de Medida de Satisfaccion del Cliente.

5.1.5 Proceso de mejora continua coD GCA-PRO-05-V.1.1

Mejora Continua

Unidad a la

FUNCION CALIDAD
que Pertenece

Revisar y analizar los resultados de los servicios proporcionados por la
Objetivo Oficina Judicial, identificando actividades concretas para mejorar la calidad de
procesos de gestion.

La mejora continua es el proceso que recopila las acciones, los resultados y
las lineas de mejora asociadas de cada uno de los procesos relacionados con
la calidad bajo un solo documento denominado Informe de Mejora Continua
de la OJ.

Transcurrido un tiempo prudencial después de realizar la implementacién de
las distintas medidas de actuacién el equipo de responsables de calidad en
cada OJ, con caracter anual, completara dicho informe debiendo evaluar el
grado de avance de los objetivos especificos y actuaciones en materia de
calidad perseguidas.

En particular se pretende:

o Realizar una valoracion periddica de las actividades en
materia de calidad realizadas por la OJ.
o Analizar los indicadores de resultados.
o Verificar el cumpliendo los objetivos planteados.
Alcance o Detectar desviaciones.

Este documento de caracter anual, lo conforman el compendio de los
informes anuales asociaciados a las Quejas y Sugerencias recabadas en el
afio, las acciones correctivas, los resultados de las auditorias internas
realizadas, los resultados del proceso analisis de la satisfaccion de los
clientes, y los resultados recabados de los indicadores de gestién de cada
uno de los procesos operativos de la Oficina Judicial.

Por tanto, la mejora continua se materializa a través del Informe Anual
de Mejora Continua, y se basa en el anélisis de los datos objetivos de
los procesos citados anteriormente y de las propuestas de actuacion
asociados a dichos analisis.

Este informe realimenta el Proceso Estratégico de de Gestion de la Calidad y
ayuda a la Direccion de la FQ a la toma de decisiones asociada a la calidad.
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Asimismo este proceso promueve y ejecuta como herramienta participativa de
busqueda de la mejora continua grupos de mejora formado por empleados de
la OJ, que analizan causas de problemas, sugieren soluciones a los mismos,
y en global, trabajan sobre las distintas soluciones que satisfacen mejor las
necesidades de los clientes / ciudadanos.

1. GCA-ACT-PRO-0004-01 V 1.0. Recopilacion de informes e
identificacion de propuestas de mejora.

2. GCA-ACT-PRO-0004-02 V 1.0. Cumplimentacion de la plantilla del
informe de mejora continua

Actividades 3. GCA-ACT-PR0O-0004-03 V 1.0. Determinar acciones de mejora
del Proceso
4., GCA-ACT-PRO-0004-04 V 1.0. Envio del Plan de Mejora a la
Comisién de Calidad.
5. GCA-ACT-PRO-0004-04 V 1.0. Grupos de mejora
¢ Informe Anual de Quejas, Sugerencias y Reclamaciones,
e Informe Anual Satisfaccion de los Clientes y/o Usuarios,
Entrad
niradas a ¢ Informe Anual de Acciones Correctivas
Proceso
e Informe Anual de Auditorias Internas.
¢ Informe Anual Indicadores de Procesos Operativos
Salidas de e Listado de propuestas de Mejora
Proceso

e Plan de Mejora
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DE JUSTICIA

5.2 Procesos Operativos

Los procesos Operativos se van a desarrollar en siguiente apartado, en el cual se
detallaran los procedimientos con sus actividades y diagramas de flujos
correspondientes.

6 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Los procedimientos operativos se van a agrupar conforme a la categorizacion
asignada en el Mapa de Procesos de la Nueva Oficina Judicial.

6.1 Procedimientos de registro y reparto de asuntos y
escritos

6.1.1 Procedimiento de recepcion y registro de asuntos y| SCG-PDM-01-
escritos V11

PROCESO DE RECEPCION Y REGISTRO DE
ASUNTOS Y ESCRITOS

coD SCG-PRO-01-V.1.1

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION

1.Recepcion SCG-ACT-PRO-01-01-V.1.1
Propietario SCG - Seccion de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica
Descripcion 1. Recibir el/los escrito/os fisica o telematicamente.

2. Fechary sellar las copias de los escritos presentados.

Entradas Escritos presentados por las partes externas (Abogados, procuradores,
litigantes)
Salidas Tramite interno

Herramientas | LEXNET

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA/TPA/AJ

2.ldentificacion SCG-ACT-PRO-01-02-V.1.1

Propietario SCG - Seccion de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica
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Descripcion 1. Identificacion del/los escrito/os.
e  Presentado/os por: agentes externos para su tratamiento. (Decidir si
inicia 0 no proceso).
2. Analisis de solicitud (¢, Defectos?).
e Si el defecto no es subsanable, entonces devolucion del/los
escrito/os.
3. Reuvisar si la solicitud contiene peticiones cautelares o urgentes (Art. 168
LOPJ, Art. 70 LEC).
e Registro secuencial al escrito de urgencia y remision al Decano.
4. Si Se trata de cooperacién juridica, remisién a auxilio judicial para su
tratamiento.
Entrada Escrito fechado y sellado.
Salida Tramite interno, Devoluciones, seccidon actos de comunicacion y auxilio

judicial

Herramientas

Responsables

3.Registro

Propietario

MINERVA-NOJ, Instrucciones CGPJ

Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA/TPA

SCG-ACT-PRO-01-03-V.1.1

SCG - Seccién de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica

Descripcion

Entrada

1. Si el escrito presentado inicia el procedimiento entonces se registra con
un numero secuencial y se le asignara el NIG.

e [ntroducir datos en la herramienta MINERVA-NOJ.

2. Si no inicia proceso, se registra con numero secuencial de entrada para
remision al destinatario del escrito.

e [ntroducir datos en la herramienta MINERVA-NOJ.

Tramite Interno

Salida

Reparto de Escritos (SCG-FLU-PDM-02-01),

Herramientas

MINERVA-NOJ, Instrucciones CGPJ
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Responsables | Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA/TPA
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MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES CON LA
DE JUSTICIA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA
DIAGRAMA DE FLUJO DE RECEPCION Y REGISTRO DE ASUNTOS Y ESCRITOS
V.11 SCG-FLU-PDM-01-01 09/04/2010 11
SCG-PRO-01 — PROCESO DE RECEPCION Y REGISTRO DE ASUNTOS
ENTRADAS FLUJO
[ ] Recepcion
Telematica Sellar/Fechar
o Fisica
SCG-ACT-PRO-01-01
SCG-ACT-PRO-01-02 —
A
Identificacion
A L 4
No 2 .cooperaciol Si N
juridoca? " SCG-FLU-PDM-20

Aclaraciones/ l Si

! . >
Subsanaciones ¢ Defectos?

T p—

<

& Recepcion
» Telematica
o Fisica

¢ Subsanados?

m

No

¢ Peticiones
Urgente?

Asignar nimero
secuencial
urgente

v

Acuerda remitir al
Decano

v

No

—~—. Registrar y Asignar

! " numero secuencial

¢Inicia Proceso?
v N A

Si

== Registrar y Asignar NIG
y Numero Secuencial

SCG-ACT-PRO-01-03

Y

SCG-FLU-PDM-02-01

A
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6.1.2 Procedimiento de reparto y remisiéon de asuntos y SCG-PDM-
escritos 02-v.1.1

coD SCG-PRO-02-V.1.1 PROCESO DE REPARTO Y REMISION DE ASUNTOS

Y ESCRITOS
1.Reparto SCG-ACT-PR0O-02-01-V.1.1
Propietario SCG - Seccién de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica
Descripcion 1. Incardinacion y clasificacién segun las normas de reparto.

2. Clasificacion de escritos y documentos repartidos para remision a
unidades vy listado.

Reparto secuencial por unidades y procedimientos.

Asignacion a unidad de destino.

Entrada Escrito para reparto, Escrito para remision

Salida Escrito turnado

Herramientas | Normas de reparto y protocolos

Supervisor Jefe Seccién o Equipo
Responsables

Realizador GPA

2. Ratificacion / Rectificacion SCG-ACT-PR0O-02-02-V.1.1

Propietario SCG - Seccién de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica

Descripcion 1. Comprobacion de las devoluciones de escritos retornados por mal
turnados.

e Si el escrito estuviese mal turnado, se procede a realizar un reparto
diferenciado.

e  Siestuviese bien turnado, se remite a la unidad que proceda.

Entrada Retorno de escrito turnado.

Salida Escrito con reparto diferenciado y/o Escrito turnado a remision
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Herramientas

Responsables

3. Remision

Supervisor

Decision

Jefe Seccién o Equipo

Secretario Judicial

SCG-ACT-PRO-02-03-V.1.1

Herramientas

Propietario SCG - Seccién de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica
Descripcion 1. Preparacion de los escritos para su remision.

2. Remision a unidad de destino.
Entrada Escrito para remision, Escrito turnado, Escrito con reparto diferenciado
Salida UPAD, SCOP, SCEJ, SCG

Responsables

Supervisor

Realizador

Jefe Seccién o Equipo
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e DE JUSTICIA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

DIAGRAMA DE FLUJO DE REPARTO Y REMISION DE ASUNTOS Y ESCRITOS
V.11 SCG-FLU-PDM-02 23/04/2010 n

SCG-PRO-02 - PROCESO DE REPARTO Y REMISION DE ASUNTOS Y ESCRITOS

ENTRADAS FLUJO

@

SCG-FLU-PDM-01

Si
I ¢ Escrito para
Reparto?

Incardinacion segun
Normas de Reparto

A

Clasificacion de escritos
y Listado de cargas

SCG-ACT-PRO-02-01

Asignacion
a unidad de destino

—

Retorno de Escrito ’ Y
Turnado si N
¢Mal Turnado?

7

Asignar Reparto
diferenciado v

S SCG-ACT-PRO-02-02 e

v

Preparacion de los
Escritos para remision.

v

Remision a )
Unidad de Destino o @

SCG-ACT-PRO-02-03
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DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

6.2.1 Procedimiento de preparacién de los actos de SCG-PDM-
comunicaciéon y en comision 04-v.1.1

coD SCG-PRO-04-V.1.1

1. Recepcion

PROCESO DE PREPARACION DE LOS ACTOS DE
COMUNICACION Y EN COMISION

SCG-ACT-PRO-04-01-V.1.1

Propietario SCG — Seccidén de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.
L 1. Recepcion de la solicitud presentada por otras unidades judiciales o por el
Descripcidn
servicio.
e Registro y reparto, para su tratamiento.

2. Fechary sellar los listados de la relacién de solicitudes presentadas.

3. Recepcion de las solicitudes recibidas por via telematica.
Entradas Solicitudes de los distintos servicios
Salidas Tramite interno

Herramientas

Sistema de gestion procesal

Controles

2. Revision

Pertenencia

Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador AJ

SCG-ACT-PRO-04-02-V.1.1

SCG — Seccién de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.

Descripcion

1. Examen de solicitud, requisitos procesales y documentacion

2. Examen de la coincidencia entre la solicitud recibida por via telematica 'y
del soporte papel para su validacion.

3. Diferenciacion entre solicitudes de realizacion de actos unipersonales o
en comision.

4. Revisar si la solicitud tiene peticiones urgentes, y/o con habilitacién de
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horas, y/o con necesidad de auxilio externo.

Entrada Solicitud en soporte papel o por via telematica.

Salida Tramite interno

Herramientas | MINERVA-NOJ, Sistemas de Gestion procesal, Instrucciones CGPJ vy
Protocolos

Responsables | Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA/TPA

3. Adecuacion SCG-ACT-PRO-04-03-V.1.1
Pertenencia SCG — Seccién de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.
Descripcion 1. Subsanar de oficio errores y deficiencias, consultando el padrén

municipal y demas registros publicos

2. Si la solicitud no reune requisitos o padece de defectos insubsanables
se devuelve al remitente indicandolo.

3. Silatras la solicitud via telematica, la recepcion en el soporte papel es
defectuosa esta no se valida

e Peticion ampliacion de informacién al solicitante.

4. Acordar pronunciamiento sobre la solicitud que contiene peticiones
urgentes, y/o con habilitacion de horas, y/o con necesidad de auxilio
externo

5. Comunicaciones externas y notificaciones a Procuradores

Entrada Solicitud en soporte papel o por via telematica.

Salida Tramite interno

Herramientas | MINERVA-NOJ, Sistemas de Gestidon procesal, Instrucciones CGPJ vy
Protocolos, Padrén Municipal y Registros Publicos

Responsables | Supervisor Jefe Seccidon o Equipo

Realizador GPA
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4. Registro de entrada y validacion SCG-ACT-PRO-04-04-V.1.1
Pertenencia SCG — Seccién de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.
Descripcion 1. Registro de las solicitudes presentadas,

2. Validacién de las remitidas por via telematica.

3. Asignacion de zonas y equipos.

4. Realizacion comunicaciones para recabar auxilio de terceros (Policia

Local, Nacional, Autonémica, Guardia Civil, Servicios Sociales, etc.).

o

Notificar sefialamiento acto en comision a procuradores.

Elaboracién de listado de cargas.
I ——

Entrada Solicitud revisada

Salida Tramite interno (SCG-FLU-PDM-05-01, SCG-FLU-PDM-05-02, SCG-FLU-
PDM-06), Comunicacioén con terceros.

Herramientas | NORMAS DE CLASIFICACION, PROGRAMA DE GESTION

Supervisor Jefe Seccién o Equipo
Responsables

Realizador TPA
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DE JUSTICIA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PREPARACION DE ACTOS DE COMUNICACION Y EN COMISION
V.1.1 SCG-FLU-PDM-04 23/04/2010 11

SCG-PRO-04 - PROCESO DE PREPARACION DE LOS ACTOS DE COMUNICACION Y EN COMISION

ENTRADAS

FLUJO

|

7 )

v

Recepcion
Papel

Sellar/Fechar
Listados de
Solicitudes

Cooperacion
Juridica

SCG-ACT-PRO-04-01

Recepcion
Telematica

7

Examen Solicitud,

y de requisitos

de documentacion

¢Algan error?

Subsanar de Si
4——— oficio erroresy |4
deficiencias
A

Revisar si hay peticiones
Urgentes, habilitacion de
horas, o Auxilio externo

No

¢Urgente,
Habilitacion de horas,

¢ Subsanable?

»| sobre las solicitudes

IS

Solicitud Erronea
Faltan Documentos
No cumple requisitos

No

Acordar la devolucion

w SCG-FLU-PDM-06

Acordar
pronunciamiento

Auxilio externo?

SCG-ACT-PRO-04-02 y SCG-ACT-PRO-04-03

(peticiones urgentes, y/o
habilitacién de horas, y/o
Auxilio Externo)

v

Registro y
Validacion

v

Elaboracion del
listado de Cargas

Asignacién Zonas
y Equipos
Para Actos

Unipersonales

Acto
Unipersonal

| SCG-FLU-PDM-05-
= 01

Tipo de Acto

Asignacion Zonas
y Equipos
Para Actos en
Comision

I

Notificar Sefialamiento
Acto en Comision a
Procuradores

Acto en
Comision

SCG-ACT-PRO-04-04

7

Realizar la comunicacion

para recabar auxilio de | |
terceros

(Policia, Guardia Civil, etc.)

Comunicacién a
terceros

@

ul SCG-FLU-PDM-05-
= 02
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6.2.2 Procedimiento de realizaciéon de los actos de SCG-PDM-05-
comunicaciéon y en comision V.11

PROCESO DE REALIZACION DE LOS ACTOS DE
COMUNICACION Y EN COMISION

cobD SCG-PRO-05-V.1.1

1. Realizacion de actos unipersonales SCG-ACT-PRO-05-01-V.1.1
Pertenencia SCG — Seccioén de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.
Descripcion 1. Recogida de lista de cargas asignadas.

2. Organizacion de rutas preasignadas.

3. Practica de los actos de comunicaciéon encomendados.

4. Acreditacion de cumplimiento de acto de comunicacién y/o entrega de la

documentacién generada con resultado positivo.

5. Listado de cargas senalando las pendientes de realizacién o de segundo
intento.

6. Averiguacion de domicilio

Segundo intento de practica de los actos de comunicacion
encomendados.

Acreditacion del resultado de la practica en segundo intento.

Entrega de la documentacién generada con indicacion del resultado en
el servicio

Entrada SCG-FLU-PDM-04
L ______________________________________ ]

Salida SCG-FLU-PDM-06

Herramientas | Mapas, medios de locomocién y transporte publico

Supervisor Jefe Seccién o Equipo
Responsables

Realizador AJ

2. Realizacion de actos en comision SCG-ACT-PRO-05-02-V.1.1
Pertenencia SCG — Seccioén de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.
Descripcion 1. Recogida de lista de cargas asignadas

2. Comprobacion del cumplimiento de las comunicaciones previas al acto.
e —
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Organizacion de rutas preasignadas.
Practica de los actos de ejecucion encomendados.
Acreditacion del resultado de acto de ejecucion realizado.

Devolucion de la documentacion generada.

N o o bk~ w

Devolucién al servicio de listado de cargas indicando el resultado.

Entrada SGC-FLU-PDM-04
L ______________________________________ ]

Salida SCG-FLU-PDM-06

Herramientas | Mapas, medios de locomocioén y transporte publico

Supervisor Jefe Seccién o Equipo
Responsables

Realizador GPA/AJ
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REALIZACION DE ACTOS DE COMUNCIACION Y EN COMISION

V.11 SCG-FLU-PDM-05-01

12/04/2010 12

SCG-PRO-05 - PROCESO DE REALIZACION DE ACTOS Y EN COMISION

ENTRADAS

FLUJO

(REALIZACION DE ACTOS UNIPERSONALES)

SCG-FLU-PDM-04 Y

A 4

Recogida del
Listado de Cargas

v

Organizacion de
Rutas
preasignadas

v

Practica de los
Actos de
Comunicacion

v

Acreditacion del
cumplimiento de
Acto
encomendado

¢ Resultado
positivo?

7

Averiguaciones de

domicilio

v

7

Entrega de la
documentacion y
Listado

Segundo intento
de practica de los
Actos de
Comunicacion

v

Acreditacion del
resultado de la
practica en
segundo intento

]

SCG-ACT-PRO-05-01

SCG-FLU-PDM-06
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REALIZACION DE ACTOS DE COMUNICACION Y EN COMISIC
V.11 SCG-FLU-PDM-05-02 12/04/2010 2/2

SCG-PRO-05 - REALIZACION DE ACTOS DE COMUNICACION Y EN COMISION

FLUJO

ENTRADAS (REALIZACION DEL ACTO EN COMISION)

SCG-FLU-PDM-04 .

Recogida del
Listado de Cargas

Comprobacion del
oo cumplimiento de las
en la comunicacion . . .
aiereaEs > comunicaciones previas al
Acto

v

Organizacion de
Rutas
preasignadas

v

Practica de los
Actos en comision

y

Acreditacion del
resultado del Acto
en comision
realizado

I

Entrega de la
documentacion y
Listado

Acuse de Recibo

Comunicacion a .\
terceros

SCG-ACT-PRO-05-02

A
‘ SCG-FLU-PDM-06
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6.2.3 Procedimiento de finalizaciéon de actos de
comunicacién y en comision

SCG-PDM-06-
V1.1

cobD

1.Registro de salida

SCG-PRO-06-V.1.1

PROCESO DE FINALIZACION DE ACTOS DE
COMUNICACION Y EN COMISION

SCG-ACT-PRO-06-01-V.1.1

Salida

Pertenencia SCG — Seccioén de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.
Descripcion 8. Registro del resultado

9. Fecha de baja en el servicio.

10. Elaboracion listado de solicitudes dadas de baja.
Entrada SCG-FLU-PDM-04, SCG-FLU-PDM-05-01, SCG-FLU-PDM-05-02

Tramitacion interna

Herramientas

Sistema de Gestion

Responsables

2.Devolucion

Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador TPA

SCG-ACT-PRO-06-02-V.1.1

Pertenencia SCG — Seccién de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.

Descripcion 1. Clasificacion de salida por unidad.
Entrega a servicio de correo cooperacion juridica cumplimentada
Entrega solicitud con resultado de su documentacion y listados a porteo,
SCG-FLU-PDM-19

4. Recogida y clasificacion listado solicitudes devueltas por porteo, sellado

y fechado por el érgano receptor.

Entrada Tramitacion interna, SCG-FLU-PDM-19

Salida Correos, Porteo. SCG-FLU-PDM-19
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Herramientas

Sistema de Gestion,

Supervisor

Realizador

Jefe Seccién o Equipo

AJ
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DIAGRAMA DE FLUJO DE FINALIZACION DE ACTOS DE COMUNICACION Y EN COMISION
V.11 SCG-FLU-PDM-06 26/04/2010 17

SCG-PRO-06 — PROCESO FINALIZACION DE ACTOS DE COMUNICACION Y EN COMISION

ENTRADAS

SCG-FLU-PDM-04

sCG-FLU-PDM-05-02

$CG-FLU-PDM-05-01 @ 2

FLUJO

SALIDAS

\4

7

Registro Resultado y
Fecha de Baja

No

2}

¢, Devolucion po
0 subsanacion?

SCG-ACT-PRO-06-01

A

Elaboracion Listado de
Baja por unidad

A

Entrega Listado y
Solicitud

Cumplimentada a #.

remitente por Porteo

SCG-FLU-PDM-19

@

SCG-FLU-PDM-19

7

Entrega al Servicio de
Correo la o
cooperacion juridica g »

cumplimentada

SCG-ACT-PRO-06-02

Correos

Pag. 57

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Impreso 18 de octubre de 2010




SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

FEq MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES CON LA
III@ > DEJUSTICIA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

6.2.4 Procedimiento de tratamiento de solicitudes de SCG-PDM-20-
cooperacion juridica V.11

PROCESO DE TRATAMIENTO DE SOLICITUDES DE
COOPERACION JURIDICA

cobD SCG-PRO-20-V.1.1

1. Recepcion y reparto SCG-ACT-PRO-20-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccion de actos de comunicacion y auxilio judicial
Descripcion 1. Recepcion de la solicitud

2. Registro secuencial de la solicitud.
3. Comprobacion de requisitos (¢ defectos?)

a. Unidad que requiere el exhorto y la que debe prestarlo.(unidad
exhortante y exhortada)

b. Asunto que motiva su expedicion, las partes, representantes y
defensores.

c. Actuaciones que deben practicarse, con indicacion del plazo o fecha.

d.  Mencion expresa de los documentos que se acompaha.

4. Examen de la solicitud de cooperacion judicial, para determinar si:
a. Se solicita la practica de un acto de comunicacion y/o ejecucion.
b. Se solicita actividad propia de juez y/o secretario.
c. Se solicita cualquier otra actividad.
Si a: preparacion y practica del acto de comunicacion
Si b: remisién a UPAD (reparto).

Si c: remision a la unidad preasignada.

Entradas Secciodn recepcién de escritos, registro y reparto.
Salidas Interna: UPAD o unidad preasignada (SCOP, SCEJ, UPAD, SCG), devolucion
o SCG-PDM-04

Herramientas | -

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

SCG-ACT-PRO-20-02-V.1.1

2. Gestion de la solicitud que exija actividad de juez y/o
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secretario judicial

Propietario UPAD

Descripcion 1. Registro de la solicitud.
2. Sefalamiento de fecha para practica de la actuacion.

3. Si precisa de la citacidon de intervinientes, se expediran las oportunas
comunicaciones.

4. Siprocede, remision de cédulas al SACE para practica de citacion.
5. Siprocede, asignacion de Sala a través de la APS.

6. Si procede, comunicaciones a terceros intervinientes (Fiscal, médico
forense, abogados, etc.).

7. Realizacion y documentacion del acto encomendado.

8. Devolucion de la solicitud de cooperacion judicial y baja en el registro.

Entrada SCG. Actos de comunicacion y auxilio judicial.

Salida SCG. Actos de comunicacién y auxilio judicial.

Herramientas | MINERVA NOJ, Agenda programada.

Responsables | Supervisor Secretario judicial.

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TRAMITACION DE LAS SOLICITUDES DE COOPERACION JURIIDICA
V.1.2 SCG-FLU-PDM-20 22/09/2010 17
SCG-PRO-20 - PROCESO DE TRAMITACION DE LAS SOLICITUDES DE COOPERACION JURIDICA
ENTRADAS FLUJO
[ Recepcion de ) . -
= & solicitud de Registro secuencial || Comprenedion do
= ooperacion judici € 1a solicitu
Correo o
entrega por
portador
No Si I _._
¢ defectos? A | q!

A

Examen de la solicitud
de cooperacion juridica

No

actividad propia de
juez y/o
secretario

;Se solicitata
practica de un acto
de comunicacion

Remision a unidad
UPAD (reparto)

O

Remision a la

Si

>
» @

SCG-FLU-PDM-04

A
Preparacion y

Practica del acto de
comunicacion

-

preasignada

SCG-ACT-PRO-20-01

Registro de la
solicitud

(1) »

Sefialamiento de
fecha para practica

>
de la actuacion

Si precisa de la citacion de
intervinientes, se expediran
las oportunas
comunicaciones

Si procede, remision de
cédulas al SACE para

préactica de citacion

Si procede, asignacion de
sala a través de la APS

=

SCG-ACT-PRO-20-02

Si procede, comunicaciones
a terceros intervinientes

I

Realizacion y
documentacion del acto
encomendado

Devolucién de la solicitud de
cooperacion judicial y baja @

en el registtro
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6.3 Procedimientos de documentacion

6.3.1 Procedimiento de archivo de procedimientos SCG-PDM-07-
judiciales V.11

coD SCG-PRO-07-V.1.1 PROCESO DE ARCHIVO DE PROCEDIMIENTOS

JUDICIALES
1. Peticion de servicio. SCG-ACT-PRO-07-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccidn: Otros Servicios
Descripcion 1. Recepcion de solicitudes archivo de expedientes.

2. Comprobacion estado archivo del expediente.

Entradas UPAD's; SCG; SCOP; SCEJ

Salidas Porteo (SCG-FLU-PDM-19)

Herramientas

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador TPA

2. Recepcion y Gestion SCG-ACT-PRO-07-02-V.1.1
Propietario SCG — Seccidn: Otros Servicios
Descripcion 1. Comprobacion de recepcion completa de expediente para archivar.

2. Control de coincidencia con el listado y Exp. acuse de recibo.

3. Registro informatico de entrada.

4. Aplicar medidas de conservacion de Expedientes y Efectos

5. Elaboracion de etiqueta identificativa.

T ————m——_—m—m—m—_—_€—€—€—§——S—m—m—§—§—§—€—€—€—m——§—§—§S—§—§S§G§y,,_—,—_—_—_—_|_——_——§"Sn§“~—y5y

Entradas Porteo (SCG-FLU-PDM-19)

Pag. 61 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Impreso 18 de octubre de 2010



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

%‘ lw,& MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES CON LA

DE JUSTICIA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

Salidas Interna

Herramientas

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador TPA

3. Almacenamiento SCG-ACT-PRO-07-03-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Elaboracion y etiquetado caja archivo.

2. Ubicacion caja archivadora en el lugar asignado,

Entradas Tramite Interno

Salidas Archivo
. __________________________________________]

Herramientas | Cajas archivadoras, etiquetas.

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador AJ
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ARCHIVO DE PROCEDIMIENTOS JUDICIALES

SCG-FLU-PDM-07

12/04/2010

DE JUSTICIA

mn

SCG-PRO-07 — PROCESO DE ARCHIVO DE PROCEDIMIENTOS JUDICIALES

ENTRADAS

FLUJO

-

Recepcion de

L

No

A

-
X

solicitudes

¢Archivado en el Si

Sistema Informatico?

SCG-FLU-PDM-19

SCG-ACT-PRO-07-02

v

Control de
coincidencia con
el listado y Exp.
Acuse de Recibo

v

Comprobacion del
Estado del
Expediente para
Archivo

v

Aplicar medidas de !

conservacion de
Expedientes y Efecte ﬁ‘f

Registro Informatico
e indicacion de lugar

Clasificacion 7@'

—

Elaboracion de
etiqueta
identificadora

SCG-ACT-PRO-07-01

; SCG-INS-PDM-07-01-V.0.1

v
Elaboracion y

de Archivo

SCG-ACT-PRO

Etiquetado de caja—— P

Ubicacion de la

>
r.

SCG-FLU-PDM-19

Caja

-07-03
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6.3.2 Procedimiento de desarchivo de procedimientos SCG-PDM-
judiciales 08-v.1.1

coD SCG-PRO-08-V.1.1 PROCESO DE DESARCHIVO DE PROCEDIMIENTOS

JUDICIALES
1. Peticion de servicio. SCG-ACT-PRO-08-01-V.1.2
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
D o 1. Recepcion de solicitudes desarchivo de expedientes.
escripcion
2. Elaboracion de calendario de entrega.
3. Comunicacion de fecha de entrega asignada al solicitante.
4. Registro de desarchivo, previa comprobacién de datos identificativos de
expediente en sistema de gestion informatico.
5. Comprobacion estado archivo expediente en el sistema de gestion
procesal.
6. Elaboracion de diligencia acreditativa del desarchivo por triplicado.
7. Listado de expedientes desarchivados.
8. Peticidn de porteo (union de primera copia de diligencia acreditativa
desarchivo a caja archivadora que lo contenia).
Entradas UPAD’s; SCG; SCOP; SCEJ

______________________________________________________________________________________|
Salidas Peticion de porteo (SCG-FLU-PDM-19), Primera diligencia acreditativa

Herramientas

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador TPA

SCG-ACT-PRO-08-02-V.1.2

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios

D L 1. Entrega procedimiento con la tercera copia de diligencia con el recibi del
escripcion

solicitante del desarchivo.

2. Archivo de los recibos de las entregas realizadas.
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Entradas Porteo (SCG-FLU-PDM-19)
Salidas UPAD's; SCG; SCOP; SCEJ

Herramientas

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo
I

Realizador AJ
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DESARCHIVO DE PROCEDIMIENTOS JUDICIALES

V.11 SCG-FLU-PDM-08

26/04/2010 7

SCG-PRO-08 — PROCESO DE DESARCHIVO DE PROCEDIMIENTOS JUDICIALES

ENTRADAS FLUJO

F Recepcion de
- | solicitudes

Expediente

Registro de
desarchivo

v

Listado de
expedientes
desarchivados

SCG-ACT-PRO-08-01

Elaboracion de
Diligencia por

Comprobacién de
Identificacion de b=l

Peticion de Porteo

Triplicado

(Unién de primera
»| copia de diligencia —4,
acreditativa desarchivo
a caja archivadora ) SCG-FLU-PDM-19

—

SCG-FLU-PDM-19

7

Unién Segunda Copia de
Diligencia Acreditativa del
Desarchivo en el
Procedimiento
Desarchivado.

I

Entrega procedimiento
con Firma de recibi en
tercera copia de
diligencia

SCG-ACT-PRO-08-02

7

Archivos de los
Recibos

) 4

O
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6.3.3 Procedimiento de control de pendencia de escritos
y seguimiento del estado de tramitaciéon y fases de

GEN-PDM-02-
‘AR

los expedientes

cobD

1. Preparacion de la actividad

Propietario

Descripcion

GEN-PRO-02-v.1.0

PROCESO DE CONTROL DE PENDENCIA DE
ESCRITOS Y SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE
TRAMITACION Y FASES DE LOS EXPEDIENTES

GEN-ACT-PRO-02-01-V.1.1

UPAD - SCG - SCOP - SCEJ

1. Revision diaria de los escritos de parte, comunicaciones de otras
unidades u organismos pendientes de proveer.

2. Obtener semanalmente alarde desde la aplicacion informatica de los
asuntos en tramite, identificando fase y estado, inactividad, etc.

3. Ordenar para la atencion conforme a los criterios de prelacion
predeterminados (especial urgencia o preferencia, orden cronolégico de
presentacion, antigiedad del procedimiento..., etc.)

e Escrito de parte.

Herramientas

Entradas N . .
e Comunicaciones de otras unidades u organismos.
e Alarde aplicacion informatica.

Salidas Tramite interno.

MINERVA NOJ

Controles

2. Actuaciones derivadas

Propietario

Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

GEN-ACT-PRO-02-02-V.1.1

UPAD - SCG - SCOP - SCEJ

Descripcion

1. Examen del expediente y resolver en atencion a la solicitud formulada
en el escrito y/o por razén del momento procesal, con redaccion de la
resolucion que corresponda segun modelo.

2. En caso de duda sobre las prioridades, o sobre el contenido de la
solicitud o decisiéon que corresponda al momento procesal, dar cuenta al
juez o secretario judicial.

3. Informar al responsable del equipo o seccién de la demora en la
atencién de los escritos y de su causa por si procede adoptar alguna
medida concreta.
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Entrada Tramite interno.
Salida -

Herramientas | MINERVA NOJ

Responsables | Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA
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CONTROL DE LA PENDENCIA DE ESCRITOS Y SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE TRAMITACION Y FASES DE LOS EXPEDIENTES
GEN-FLU-PDM-02 14/04/2010 il

V.11

GEN-PRO-02 - CONTROL DE LA PENDENCIA DE ESCRITOS Y SEGUIMIENTO DEL ESTADO DE TRAMITACION

Y FASES DE LOS EXPEDIENTES

ENTRADAS

escritos de
parte,
comunicaciones,
alardes ...
UPAD 0 SCG o
SCOP o SCEJ

=

FLUJO
\ Revision diaria de Obtener semanalmente alarde
») los escritos de parte, » de los asuntos en tramite,
comunicaciones de identificando fase y estado,

]

7

Ordenar conforme a prioridades para
la atencion conforme a los criterios
predeterminados por el responsable

GEN-ACT-PRO-02-01

inactividad @

Examen del expediente y resolver en
atencion a la solicitud formulada

;es posible la Si
resolucion en este

momento?

¢dudas?

dar cuenta al juez o secretario

judicial

equipo o seccion de la demora

por si procede adoptar alguna
medida concreta Redactar resoluciéon conforme

a las indicaciones recibidas

No

Informar al responsable del

|
)

Redactar resolucion conforme
a modelo

A

GEN-ACT-PRO-02-02
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6.3.4 Procedimiento para la comunicacién/peticiéon GEN-PDM-01-
telematica entre unidades procesales V.11

PROCESO PARA LA COMUNICACION/PETICION

Gl | GEHAROHIL TELEMATICA ENTRE UNIDADES PROCESALES

GEN-ACT-PRO-01-01-V.1.1

Propietario UPAD — SCG — SCOP - SCEJ

Descripcion 1. Enviar la comunicacion/peticion por via telematica (o telefénica, en caso
de mayor urgencia)

Entradas -
_______________________________________________________________________]

Salidas Comunicacién telematica (o telefénica)

Herramientas | Correo electronico (cuenta interna de la unidad), teléfono.

Controles Supervisor Jefe equipo / Jefe seccion

Realizador GPA/TPA

2. Recepcion y atencion a la solicitud GEN-ACT-PRO-01-02-V.1.1

Propietario UPAD — SCG — SCOP - SCEJ

Descripcion 1. Abrir diariamente la cuenta de correo de la unidad y atender a las
peticiones pendientes de respuesta.

N

Extender diligencia acreditativa que, en su caso, se incorporara al
expediente o registro de referencia.

3. Trasladar al equipo o funcionario responsable del expediente y/o
actividad sobre el que recae la comunicacion y/o peticion.

4. En el caso de peticion de efectos, expedientes o de cualquier
documento dar cuenta, si procede, al secretario judicial responsable de
la custodia para que resuelva lo procedente.

5. En el caso de no poder atender la solicitud por cualquier circunstancia,
comunicar a la unidad peticionaria.

6. En el caso de disponer, conforme a la peticion, la remision de objeto,
expediente o documento, depositarla en el lugar destinado para su
recogida por el servicio de valija.

7. Si la Eeticién fuera urgente, dar aviso inmediato al SCG, “otros
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servicios”, para la recogida y porteo del objeto, expediente o documento
a la unidad de destino.

8. Comunicar el resultado de las gestiones por via telematica (y telefénica
en caso de urgencia) a la unidad interlocutora.

Entrada Tramite Interno

T ————m—m—m—€—§—_—_m—€—§—S§S§S§—§—SSm_—§—m—m—m—m——m—™—§_§G§G_un—,
Salida e SCG. Otros servicios
e Comunicacion a las unidades peticionarias

Herramientas | Correo electronico (cuenta interna de la unidad), teléfono.

Responsables | Supervisor Jefe equipo / Jefe seccion

Realizador GPA/TPA
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GEN-PRO-01 — PROCESO PARA COMUNICACION/PETICION TELEMATICA ENTRE UNIDADES PROCESALES
ENTRADAS FLUJO
Recepcion de la
peticion por via L
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de SCOP o
SCEJoSCGo GEN-ACT-PRO-01-01
UPAD
A
Apertura diaria de. I'a cuenta de Extender diligencia
correo y atencion de las B A
L N »| acreditativa e incorporar al
peticiones pendientes de . .
expediente de referencia
respuesta
Trasladar al equipo o
funcionario responsable del
expediente y/o actividad sobre
el que recae la peticién.
no ¢ peticion de efectos; si Dar cuenta al secretario judicial
expedientes o de cualquier responsable de la custodia para
documento ? que resuelva lo procedente
no
¢puedo atender a la comunicar a la unidad | ]
solicitud ? peticionaria
de SCOP o
SCEJo SCGo
UPAD
Depositar el objeto, expediente o
. documento en el lugar destinado
¢es urgente ? X L
para su recogida por el servicio de
valija.
Dar aviso inmediato al SCG, “otros T
servicios”, para la recogida del s | =1
objeto, expediente o documento a g I g
la unidad de destino
A
Comunicar el resultado de -
la gestion -
Unidad interlocutora
\— GEN-ACT-PRO-01-02
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6.3.5 Procedimiento de recepcion de expedientes y/o GEN-PDM-10-
escritos entre las unidades. V.1.1

CcOoD GEN-PRO-10-V.1.1

1. Recepcion de expedientes y escritos GEN-ACT-PRO-10-01-V.1.1

PROCESO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES Y/O
ESCRITOS ENTRE LAS UNIDADES.

Herramientas

Propietario UPAD, SCOP, SCEJ
Descripcién Recepcion de expedientes y/o escritos en la unidad.

2. Comprobacion en el sistema de gestion procesal de la concordancia de lo
recibido con la itineracion de escritos desde la Seccion de Registro y
Reparto.

3. Comprobacion en el sistema de gestion procesal de la concordancia de lo
recibido con la itineracién de expedientes realizados por la unidad
remitente.

4. Devolucién de los erréneos, o no validados por defectos en el registro

5. Actualizacion de datos a que haya lugar.

6. Actualizacion de fases a que haya lugar.

7. Integracion en el sistema de gestidn procesal mediante validacion vy
aceptacion.

Entradas Escritos procedentes de Registro y Reparto y expedientes procedentes de
cualquier Unidad.
Salidas Integracion en el sistema de gestion procesal, Devoluciones.

Sistema de gestion procesal.

Controles

Supervisor Secretario de UPAD /Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES Y/O ESCRITOS ENTRE LAS UNIDADES
V.1.1 GEN-FLU-PDM-10 28/04/2010 11

GEN-PRO-10 - PROCESO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES Y/O ESCRITOS ENTRE LAS UNIDADES

ENTRADAS FLUJO
& Recepcion de
»expedientes y/o
escritos

A A

Comprobacion de la Comprobacion de la
concordancia de lo recibido con concordancia de lo recibido con
la itineracion de escritos la itineracion de expedientes

i

No ¢Errores o Si -
defectos? w
Devolucién al remitente

Actualizacion de Datos a
que haya lugar

Actualizacion de Fases a
que haya lugar

Integracion en el sistema
de gestion procesal
mediante validacion y
aceptacion

— GEN-ACT-PRO-10-01
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6.3.6 Procedimiento de expediciéon de testimonios y/u GEN-PDM-11-
obtenciéon de copias, o devoluciéon de documentos. V.11

PROCESO DE EXPEDICION DE TESTIMONIOS Y/U
COD | GEN-PRO-11-V.1.1 OBTENCION DE COPIAS, O DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS.

1. Recepcion. GEN-ACT-PRO-11-01-V.1.1

Propietario UPAD, SCOP, SCEJ, SCG (Archivo)

Descripcion 1. Recepcion de escrito solicitando testimonio y/o copia de documentos
obrantes en procedimientos, procedente del servicio de registro y reparto.

2. Comprobacion en el sistema de gestién procesal de la custodia del
procedimiento.

3. Devolucién de los escritos recibidos erroneamente.
. ______________________________________]

Entradas Escritos procedentes de Registro y Reparto, Atencion al publico y profesionales

Salidas Tramite interno.

Herramientas | Sistema de gestion procesal.

Controles Supervisor Secretario de UPAD /Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

2. Realizacioén. GEN-ACT-PRO-11-02-V.1.1

Propietario UPAD, SCOP, SCEJ, SCG (Archivo)

Descripcién 1. Unidn al procedimiento del escrito de solicitud.

2. Examen del procedimiento para decision sobre la procedencia o no de la
solicitud realizada.

e En caso de existir cuestiones particulares que restrinjan o limiten la publicidad,
el Secretario debera decidir al respecto.

3. Transcripcidn de la resolucién que proceda accediendo o no a lo solicitado
con constancia en el sistema de gestion procesal. (firma secretario)

4. Entrega del testimonio o copias al solicitante.
e —|
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Entradas Tramite interno.
Salidas Expedicion del testimonio o entrega del documento solicitado.

Herramientas | Sistema de gestion procesal.

Controles Supervisor Secretario de UPAD /Jefe de Seccion / Jefe de Equipo
I

Realizador AJ
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DIAGRAMA DE FLUJO DE EXPEDICION DE TESTIMONIOS Y/U OBTENCION DE COPIAS, O DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
mnm

GEN-FLU-PDM-11 28/04/2010

V.11
GEN-PRO-11 — PROCESO DE EXPEDICION DE TESTIMONIOS Y/U OBTENCION DE COPIAS, O DEVOLUCION
DE DOCUMENTOS

ENTRADAS FLUJO
@ Solicitudes de

stimonio y/o copia
de documentos

7

Comprobacion de la custodia
del procedimiento

i N
Si N
! ¢Tengo la ° -
custodia? w

Devolucién al Registro
y Reparto - SCG

— GEN-ACT-PRO-11-01

7

Union al procedimiento del
escrito de solicitud

v
Examen del procedimiento
para decision sobre la
procedencia o no de la
solicitud realizada

Transcripcion de la
resolucion que proceda

.

Entrega del testimonio y/o
copias al solicitante

— GEN-ACT-PRO-11-02
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6.4.1 Procedimiento para conservacion y custodia de SCG-PDM-
bienes y/o efectos depositados 21-V.1.1

coD SCG-PRO-21-V.1.1

1. Peticion de servicio SCG-ACT-PRO-21-01-V.1.1

Propietario

PROCESO PARA CONSERVACION Y CUSTODIA DE
BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

SCG — Seccion: Otros Servicios

Descripcion

Entradas

1. Recepciodn de solicitudes de custodia de bienes y/o efectos.

2. Recepcion de comunicaciones de cambio de depositante por inhibicion
o remisién del procedimiento origen a otro érgano.

3. Elaboracion de calendario de recogida.

4. Comunicacion de fecha de recogida asignada al solicitante.

UPAD, SCG, SCOP y SCEJ

Salidas

Herramientas

Controles

2. Recepcioén y gestion de piezas de conviccién SCG-ACT-PRO-21-02-V.1.1

Propietario

Tramite Interno, comunicaciones a solicitantes

Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

SCG — Seccion: Otros Servicios

Descripcion

e  Sustancias toxicas, venenosas, o gue, Bor cualguier otro motivo

1. Comprobacion de naturaleza del bien y/o efecto entregado para
deposito.

2. Rechazo y devolucion al remitente de los que consistan en:

e Muestras de sangre, tejidos o cualquier otro tipo de resto organico,
humano o animal.

e Drogas toéxicas, estupefacientes o sustancias psicotrépicas.
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puedan representar un peligro para la salud.
e Sustancias corrosivas, inflamables o susceptibles de explosion,
solas 0 en combinacién con otras.
e Armas de fuego, reales o simuladas.
e Armas prohibidas de acuerdo con el Reglamento de Armas y
Explosivos.
3. Registro informatico entrada efecto, con indicacion procedimiento y
organo del que dimana.
e |dentificacion de datos individuales de bien y/o efecto si los tuviera.
e  Precintos
e NUm. de serie, etc.
Actualizacion del registro informatico por cambio de depositante.
Elaboracion de etiqueta identificativa.
Elaboracién de acuse de recibo para remision al érgano depositante.
Indicacion lugar depositado.
Entrada Tramite interno.
Salida Tramite interno, Devoluciones
Herramientas | -
Responsables | Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo
Realizador GPA/TPA

3. Almacenamiento de piezas de conviccién

SCG-ACT-PRO-21-03-V.1.1

Salida

Propietario SCG — Seccidn: Otros Servicios

Descripcion 1. Ubicacion bien o efecto identificado y etiquetado en el lugar asignado
en el Archivo.

Entrada Tramite interno.

Depdsito

Herramientas

Cajas archivadoras, etiquetas.

Responsables

Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo
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Realizador

AJ
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONSERVACION Y CUSTODIA DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

V.11 SCG-FLU-PDM-21

14/04/2010

mnm

SCG-PRO-21 - PROCESO DE CONSERVACION Y CUSTODIA DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

ENTRADAS

FLUJO

Recepcion de
solicitudes de
custodia o
actualizacion

Erh

de SCOP o
SCEJo SCGo
UPAD
Si

SCG-ACT-PRO-21-01

¢Actualizacion?

Elaboracion de
calendario de
recogida

A

Comunicacion de
fecha de recogida

Actualizacion del
depositante en el
registro
informatico

7

Comprobacion de
naturaleza

(Es
depositable?

Registro informatico
entrada efecto, con
indicacion
procedimiento y
organo del que

dimana |

~ SCG-ACT-PRO-21-02

" etiqueta identificativa

Elaboracion de

v

Elaboracion de acuse
de recibo para
remision al érgano
depositante.
Indicacion lugar
depositado

No

asignada al >
solicitante
Rechazo y
p devolucion al > =
remitente =X
A SCOP o
SCEJo SCGo
UPAD o Policia

SCG-ACT-PRO-21-03

7

Ubicacion bien o
efecto identificado y
etiquetado en el lugar
asignado en el

Archivo :E
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6.4.2 Peticion de puesta a disposicion a peritos de SCG-PDM-22-
piezas y/o efectos custodiados V.11

PROCESO DE PETICION DE PUESTA A DISPOSICION A

UL | SOOI PERITOS DE PIEZAS Y/O EFECTOS CUSTODIADOS

1. Devolucidén de piezas custodiadas SCG-ACT-PRO-22-01-V.1.1

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios

I ——
Descripcion 1. Recepcion de autorizacion a perito de exhibicién o entrega de piezas o
efectos.

2. ldentificacion del perito.

3. Identificacion del alcance de la puesta a disposicion (para exhibicion en
el mismo servicio o entrega con salida del servicio).

4. Comprobacion estado depdsito bien y/o efecto en el sistema de gestion
procesal.

5. Exhibicion en la sede del servicio. Recogida posterior en su ubicacion.

6. Registro de entrega y baja en servicio, previa comprobacion de datos
identificatorios de bien y/o efecto solicitado.

7. Elaboracioén de diligencia acreditativa de entrega con expresa indicacion
de conformidad con el estado del bien y/o efecto y requerimiento para
devolucion tan pronto finalice la pericia.

Entrega del bien o efecto al perito y firma en la diligencia.

Remision de lo actuado a la unidad solicitante.

Entradas UPAD; SCG; SCOP; SCEJ.

Salidas UPAD; SCG; SCOP; SCEJ, Perito.

Herramientas | -

Controles Supervisor Jefe de Seccién / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PETICION DE PUESTA A DISPOSICION A PERITOS DE PIEZAS Y/O EFECTOS CUSTODIADOS
V.11 SCG-FLU-PDM-22 14/04/2010 mnm

SCG-PRO-22 - PROCESO DE PETICION DE PUESTA A DISPOSICION A PERITOS DE PIEZAS Y/O
EFECTOS CUSTODIADOS

ENTRADAS FLUJO

Recepcion de

Identificacion del

autorizacion y/o Identificacion del alcance de la
ehtrega de piezas o perito g puesta a
efectos disposicion
v
Comprobacion

estado depésito en el
sistema de gestion
procesal. )

=

Exhibicién en la

sede del Servicio

y recogida en su
ubicacion.

v

Registro de entrega y baja en el

servicio, previa comprobacion de

datos identificatorios del bien y/o
efecto solicitado.

Elaboracion de
diligencia acreditativa
de entrega.

Entrega del bien y/o "
efecto al perito £ ]F
(firma de diligencia)
PERITOS

7

Remision de lo
actuado a la unidad »
solicitante

SCG-ACT-PRO-22-01
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6.4.3 Procedimiento para la devolucién anticipada y/o SCG-PDM-23-
definitiva de bienes y/o efectos depositados V.1.1

PROCESO PARA LA DEVOLUCION ANTICIPADA Y/O
DEFINITIVA DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

cobD SCG-PRO-23-V.1.1

1. Devolucién de piezas custodiadas SCG-ACT-PRO-23-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Recepcion de solicitudes de devolucion de bienes y/o efectos.

2. Registro de devolucion, previa comprobacion de datos identificativos de
bien y/o efecto solicitado y que el mismo se encuentra bajo custodia del
servicio.

3. Comprobacion estado depdsito bien y/o efecto en el sistema de gestion
procesal.

4. Senalamiento dia y hora de entrega material. Comunicacion al destinatario
o confeccion citacion

5. Remision al SACE para practica.

6. Entrega del bien con diligencia acreditativa de devolucién con expresa
indicaciéon de conformidad con el estado del bien y/o efecto.

7. Si receptor no comparece, comunicacion unidad ordenante del deposito
para acordar venta, destruccion etc.

8. Remision de lo actuado al Juzgado solicitante.

Entradas UPAD; SCG; SCOP; SCEJ.
e _____________________________________________________________________________________]

Salidas UPAD; SCG; SCOP; SCEJ.

Herramientas

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA DEVOLUCION ANTICIPADA Y/O DEFINITIVA DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS
SCG-FLU-PDM-23

15/04/2010 mnm

SCG-PRO-23 - PROCESO PARA LA DEVOLUCION ANTICIPADA Y/O DEFINITIVA DE BIENES
Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

ENTRADAS

FLUJO

de SCOP o
SCEJo SCGo
UPAD o
personal

bienes y/o efectos

Recepcion de
solicitudes de
devolucion de

Registro de devolucion, previa
comprobacion de datos
identificativos de bien y/o efecto
solicitado y que el mismo se
encuentra bajo custodia del servicio

7

Comprobacion
estado deposito bien
ylo efecto en el
sistema de gestion
procesal I

v
Sefialamiento dia y
hora de entrega
material.
Comunicacioén al
destinatario o
confeccién citacion

Comunicacioén al
SACE para préactica

Y

¢ Receptor
comparece?

Si No

Entrega del bien con
diligencia acreditativa
de devolucién con
expresa indicacion de
conformidad con el
estado del bien y/o
efecto

\—\

v
Comunicacién unidad
ordenante del
deposito para
acordar venta,
destruccion, etc.

Remision de lo [Tk

actuado al Juzgado
solicitante

v

I

SCG-ACT-PRO-23-01

SCOP 0 SCEJ
0 SCG o UPAD
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6.4.4 Procedimiento de remisién de bienes y/o efectos SCG-PDM-24-
para acto de juicio oral v.1.1

1. Peticidon de remision de bienes y/o efectos

custodiados

Propietario

Descripcion

Entradas

cobD SCG-PRO-24-v.1.1

SCG — Seccion: Otros Servicios

1
2.
3.
4

o

UPAD, SCG, SCOP y SCEJ

PROCESO DE REMISION DE BIENES Y/O EFECTOS
PARA ACTO DE JUICIO ORAL

SCG-ACT-PRO-24-01-V.1.1

Recepcion de solicitudes de remision de bienes y/o efectos.
Elaboracién de calendario de entrega.
Comunicacioén de fecha de entrega asignada al solicitante.

Registro de baja, previa comprobacion de datos identificativos de bien
y/o efecto solicitado.

Comprobacion estado depodsito bien y/o efecto en el sistema de gestion
procesal.

Elaboracién de diligencia acreditativa de entrega.

Listado de bienes y/o efectos entregados.

Salidas

Herramientas

Porteo (SCG-FLU-PDM-19), Comunicaciones a solicitantes

Controles

Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE REMISION DE BIENES Y/O EFECTOS PARA ACTO DE JUICIO ORAL

V.11

SCG-FLU-PDM-24

14/04/2010 17

SCG-PRO-24 - PROCESO DE REMISION DE BIENES Y/O EFECTOS PARA ACTO DE JUICIO ORAL

ENTRADAS

FLUJO

de SCOP o
SCEJo SCGo
UPAD

Recepcion de
solicitudes de
remision de bienes
ylo efectos

SCG-ACT-PRO-24-01

Elaboracion de
calendario de
entrega

i—l

Comunicacion de
fecha de entrega
asignada al
solicitante

v
Registro de baja,
previa comprobacion
de datos
identificativos de bien
y/o efecto solicitado

7

Comprobacion
estado depdsito bien
ylo efecto en el
sistema de gestion

procesal 2

=

7

Elaboracion de
diligencia acreditativa
de entrega

7

Listado de bienes y/o
efectos entregados

Solicitantes

>
@

SCG-FLU-PDM-19
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6.4.5 Procedimiento para la utilizacién provisional de SCG-PDM-25-
bienes y/o efectos depositados VAR

PROCESO DE PARA LA UTILIZACION PROVISIONAL
DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

cobD SCG-PRO-25-V.1.1

1. Peticion de servicio SCG-ACT-PRO-25-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Recepcion de resolucion acordando utilizacion provisional de bienes y/o

efectos bajo custodia y/o control del servicio.
2. ldentificacion del organismo autorizado:
e  Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado
e Policias Autondmicas
e Agencia Tributaria

3. Comprobacion autorizacion del portador solicitante.

Entradas Autorizacion Cuerpos y Fuerzas S.E., Policias Autonémicas, Agencia
Tributaria.

Salidas Tramite interno.

Herramientas

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

2. Recepcion y gestion de entrega provisional de

. SCG-ACT-PRO-25-02-V.1.1
bienes y/o efectos

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios

Descripcion 1. Registro solicitud entrega bien custodiado.

Entrega si bien se halla en el depdsito judicial.

Sefalamiento dia y hora para entrega bien depositado fuera de local
judicial.

Librar comunicacion al SACE para realizacion traditio.

Union a solicitud la documentacién acreditativa de dicha entrega.
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6. Baja en el registro.

7. Remision actuado a unidad que conoce del procedimiento principal.

Entrada Solicitud y Autorizacién entrega.

Salida Comunicacion UPAD, SCOP, SCEJ.

Herramientas
. _______________________________]

Responsables | Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA UTILIZACION PROVISIONAL DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

V.11 SCG-FLU-PDM-25

14/04/2010 mnm

SCG-PRO-25 - PROCESO PARA LA UTILIZACION PROVISIONAL DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

ENTRADAS

FLUJO

ecepcion de resolucio
acordando utilizacion
provisional de bienes y/o
efectos

de SCOP o
SCEJo SCGo
UPAD o
Personal

organismo
autorizado

Identificacion del

l—l

Comprobacion
autorizacion del
portador solicitante

7

Sefalamiento dia y
hora para entrega

7

Librar comunicacién
al SACE para
realizacion traditio

~ SCG-ACT-PRO-25-01
Registro solicitud
entrega bien
custodiado
No

;;8e halla el bien
en el deposito

judicial?

Entrega bien

~— SCG-ACT-PRO-25-02
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acreditativa de dicha
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A
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principal
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o UPAD
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6.4.6 Procedimiento de venta o realizacién anticipada de | SCG-PDM-26-
bienes y/o efectos depositados de licito comercio V.11

PROCESO DE VENTA O REALIZACION ANTICIPADA
COoD SCG-PRO-26-V.1.1 DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS DE LiCITO
COMERCIO

1. Peticion de servicio SCG-ACT-PRO-26-01-V.1.1

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios

Descripcion 1. Recepcion de resolucion acordando realizaciéon o venta anticipada de
bienes y/o efectos bajo custodia y/o control del servicio.

2. ldentificacion del organismo destinatario del bien:
e Laentrega a entidades sin animo de lucro.
e Alas Administraciones publicas.
e A persona o entidad especializada para su realizacion.

3. Comprobacion autorizacion e identificacion portador autorizado,
solicitante, en su caso.

4. Siresolucion acuerda subasta judicial, redireccionamiento.

Entradas Resolucion judicial.

Salidas Tramite interno.

Herramientas

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

2. Recepcion y gestion de entrega SCG-ACT-PRO-26-02-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Registro solicitud entrega bien custodiado.

Entrega si bien se halla en el depdésito Judicial al portador solicitante.

Sefialamiento dia y hora para entrega bien depositado si obra dentro o
fuera de local judicial.

4. Librar comunicacion al SACE para realizacion citacion y/o entrega si bien
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Entrada

depositado se halla fuera del local judicial.
Entrega en el dia y hora sefalado al citado.

Unidén a solicitud la documentacion acreditativa de citacion y/o entrega

bien.

Baja en el registro.

8. Remision actuado a unidad que conoce del procedimiento principal.

Solicitud y autorizacion entrega.

Salida

Comunicacion UPAD, SCOP, SCEJ.

Herramientas

Responsables | Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo
Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE VENTA O REALIZACION ANTICIPADA DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS DE LiCITO COMERCIO
14/04/2010 mnm

SCG-FLU-PDM-26

V.11
SCG-PRO-0026 - PROCESO DE VENTA O REALIZACION ANTICIPADA DE BIENES Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

FLUJO

ENTRADAS
ecepcion de resoluciol Identificacion del
| organismo
=l venta anticipada de destinatario del
bienes y/o efectos bien
de SCOP o
SCEJo SCGo
UPAD o Comprobacién
personal autorizacion e
identificacion portador
autorizado, solicitante, en
su caso
Si resolucion
acuerda subasta
judicial,
redireccionamiento
SCG-ACT-PRO-26-01

7

Registro solicitud
entrega bien
custodiado

€l deposito judicial
esta el solicitante e
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hora para entrega
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7
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principal |
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6.4.7 Procedimiento para destruccién anticipada y/o SCG-PDM-27-
definitiva de bienes y/o efectos VAR

PROCESO PARA DESTRUCCION ANTICIPADA Y/O
DEFINITIVA DE BIENES Y/O EFECTOS

cobD SCG-PRO-27-V.1.1

1. Destruccion de bienes y/o efectos SCG-ACT-PRO-27-01-V.1.1

Propietario

SCG — Seccion otros servicios

Descripcion

Recepcion de solicitud de destruccion parcial y/o definitiva de bienes y/o
efectos.

Comprobacion de datos identificativos de bien y/o efecto referido y que el
mismo se encuentra bajo custodia del servicio.

Comprobacion estado depdsito bien y/o efecto en el sistema de gestion
procesal.

Sefalamiento dia y hora de entrega material. Comunicacion al servicio
y/o autoridad encargado de la destruccion, segun la naturaleza del bien
para inutilizacion y/o destruccion.

ANTICIPADA: Entrega del bien con conservacion de muestra para
ulteriores comprobaciones, si es compatible con la naturaleza del mismo.

Diligencia con constancia de la naturaleza, calidad, peso, medida, valor
del efecto entregado, si fuera posible, con requerimiento al receptor para
que acredite la destruccion.

DEFINITIVA: Entrega del bien o muestra, con requerimiento al receptor
para que acredite la destruccion.

Registro de baja en el depdsito.

Remision de lo actuado al Juzgado solicitante.

Entradas

UPAD; SCG; SCOP; SCEJ.

Salidas

Herramientas

UPAD; SCG; SCOP; SCEJ.

Controles

Supervisor

Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador

GPA/TPA
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de SCOP o
SCEJo SCGo
UPAD

ENTRADAS

SCG-PRO-27 - PROCESO PARA LA DESTRUCCION ANTICIPADA Y/O DEFINITIVA DE BIENES
Y/O EFECTOS DEPOSITADOS

FLUJO
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efectos

Comprobacioén de datos
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I

7
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(]

—

7
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aci
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6.4.8 Procedimiento de depésito de piezas o efectos SCG-PDM-28-
valiosos o que requieran medidas especiales para VA1
su conservacioén y/o custodia

PROCESO DE DEPOSITO DE PIEZAS O EFECTOS
VALIOSOS O QUE REQUIERAN MEDIDAS
ESPECIALES PARA SU CONSERVACION Y/O
CUSTODIA.

coD SCG-PRO-28-V.1.1

1. Deposito de piezas valiosas o necesitadas de SCG-ACT-PRO-28-01-V.1.1

medidas especiales.

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios

Descripcion 1. Recepcion de piezas o efectos.

2. Comprobacion de la naturaleza del bien y/o efecto entregado para
deposito, distinciéon de si el bien es valioso o necesita medidas especiales
de conservacion.

3. Consulta en el sistema informatico de gestion de cuentas de
consignaciones de la entidad bancaria adjudicataria “Cajas de alquiler en
entidad bancaria” si se tiene caja de alquiler y oficina en la que se
encuentra.

Solicitud de Caja de alquiler.

Solicitud a través de la funcionalidad “Piezas de conviccion” del servicio de
custodia de piezas en empresa de seguridad (depdsito cerrado).

6. Entrega de la pieza en caja de alquiler o en depdsito cerrado. Recogida
del recibo con indicacion del depositante y procedimiento vinculado.

7. Remision de lo actuado al 6rgano que conoce el procedimiento del que
dimana o al que pertenece la pieza o efecto depositado.

Entradas Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, UPAD; SCG; SCOP; SCEJ.

Salidas Entidad bancaria adjudicataria de gestion de cuenta de consignaciones

Herramientas | Sistema informatico de gestion de cuentas de consignaciones

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA
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V.11
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SCG-PRO-28 — PROCESO DE DEPOSITO DE PIEZAS O EFECTOS VALIOSOS O QUE REQUIERAN MEDIDAS
ESPECIALES PARA SU CONSERVACION Y/O CUSTODIA.
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6.5 Procedimientos de apoyo a funciones gubernativas

6.5.1 Procedimiento de preparaciéon de las convocatorias | GEN-PDM-09-
de Juntas de Jueces o Secretarios Judiciales Vi1

cobD GEN-PRO-09-V.1.1

PROCESO DE PREPRACION DE LAS
CONVOCATORIAS DE JUNTAS DE JUECES O
SECRETARIOS JUDICIALES

1. Convocatoria de Junta de Jueces

Propietario

Secretaria de Gobierno, SCG — Unidad de apoyo a funciones gubernativas

GEN-ACT-PRO-09-01-V.1.1

Descripcion

Entradas

1. Recepcion de solicitud de convocatoria o acuerdo de Juez Decano o

Secretario Coordinador.

e  Peticion solicitud convocatoria de Junta y documentacion anexa.

e  Redaccion acuerdo Juez Decano o Secretario Coordinador Provincial

convocatoria Junta.

2. Registro.

3. Redaccion de convocatoria de Junta General o Sectorial con indicacion

de dia, hora, lugar, orden del dia.

4. Remision telematica con acuse de recibo a todos miembros de la misma,
junto a documentacion correspondiente a los puntos del orden del dia o
indicacién de lugar en que se encuentra depositada para consulta.

5. Colocacion convocatoria y orden del dia en tablon de anuncios o pagina
Web.(firma Decano, o Secretario Coordinador Provincial)

Juez, Juez Decano, Secretarios Judiciales o Secretario Coordinador.

Salidas

Herramientas

Comunicaciones miembros convocados

Correo electronico institucional

Responsables

2. Celebracion

Supervisor

Juez Decano / Secretario Coordinador Provincial

Realizador

GPA/TPA

GEN-ACT-PRO-09-02-V.1.1
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Propietario Secretaria de Gobierno, SCG — Unidad de Apoyo a funciones Gubernativas

Descripcion 1. Recogida y computo de acuses de recibo.
2. Transcripcion del acta a/en fichero informatico.

e Tras la celebracion de la junta, se recibe el acta manuscrita o
mediante dictado verbal.

3. Redaccion de edictos publicando acuerdos aprobados en tablén de
anuncios o pag. Web. (firma Decano, o Secretario Coordinador
Provincial)

Entradas Acuses de recibo, acta de la Junta manuscrita o dictado verbal
____________________________________________________________________}

Salidas Tramite Interno.

Herramientas Correo electrénico institucional

Responsables | Supervisor Juez Decano / Secretario Coordinador Provincial

Realizador GPA/TPA

3. Finalizacion GEN-ACT-PRO-09-03-V.1.1
Propietario Secretaria de Gobierno, SCG — Unidad de Apoyo a funciones Gubernativas
Descripcion 1. Sies Junta de Jueces:

e  Comunicacion de los acuerdos adoptados al Presidente del T.S.J,
organos judiciales convocados y afectados por los acuerdos,
Ministerio Fiscal, con acuse de recibo.

e Comunicacion de los extremos de los acuerdos que les afectan a:
interesados; en su caso a: Comision Nacional o Provincial de PJ;
Colegio de Abogados, Procuradores, Graduados Sociales, Sindicatos
etc. Con acuse de recibo.

e Union de los acuses de recibo al expediente.

2. Custodia de las Actas de las Juntas por el Juez Decano o el Secretario
Coordinador Provincial.

e Ordenandolas y numerandolas correlativamente por fecha de
celebracion y ano.

3. Baja en el registro y archivo de lo actuado.

Entradas Tramite interno, acuses de recibo a las comunicaciones

Salidas Comunicaciones, Acta archivada.
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Herramientas

Correo electrénico institucional

Responsables

Supervisor

Realizador

Juez Decano / Secretario Coordinador Provincial

GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PREPARACION DE CONVOCATORIAS PARA JUNTAS DE JUECES O SECRETARIOS JUDICIALES

07/07/2010
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GEN-PDM-08-
6.5.2 Procedimiento de convocatoria de reuniones V.11

COoD GEN-PRO-08-V.1.1 PROCESO DE CONVOCATORIA DE REUNIONES

1. Convocatoria de reuniones GEN-ACT-PRO-08-01-V.1.1

Propietario Secretaria de Gobierno, SCG - Unidad de apoyo a funciones gubernativas

Descripcion 1. Recepcion de solicitud de convocatoria de reunion, con indicaciéon de
particularidades de la misma:

e Indicacion de dia, hora y lugar de celebracion.

e Indicacion de convocados.

e Indicacion del orden del dia.

e Y, sies posible, prevision de duracion de la misma.
2. Registro.

3. Redacciéon de convocatoria de reunidbn con indicacion de las
particularidades realizadas.

e  Anexar documentacion, si la hubiera.

4. Remision de la comunicacién de convocatoria preferentemente por via
telematica solicitando acuse de recibo a todos destinatarios de la
reunion, junto a documentacién correspondiente si la hubiera.

5. Subsidiariamente, realizacion de la comunicacion de convocatoria por
via telefénica y/o en soporte papel.
T ————m——_—m—m—m—_—_€—€—€—§——S—m—m—§—§—§—€—€—€—m——§—§—§S—§—§S§G§y,,_—,—_—_—_—_|_——_——§"Sn§“~—y5y

Entradas Presidente TSJ, Secretario de Gobierno, Presidente AP, Secretario
Coordinador Provincial, Juez Decano.

Salidas Comunicaciones miembros convocados.

Herramientas | Correo electronico institucional, teléfono y correo.

Controles Supervisor Presidente TSJ, Secretario de Gobierno, Presidente AP,
Secretario Coordinador Provincial, Juez Decano.

Realizador GPA/TPA

Pag. 102 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Impreso 18 de octubre de 2010



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

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

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONVOCATORIA DE REUNIONES
V.11 GEN-FLU-PDM-08 26/04/2010 mnm

GEN-PRO-08 - PROCESO DE CONVOCATORIA DE REUNIONES
ENTRADAS FLUJO

ecepcion de solicitud de
| gonvocatoria de reunion,
fm— con indicacion de
Pre5|den.te TS, particularidades
Secretario de

Gobierno, ¢—‘
Presidente AP,

| .

Registro

Secretario Redaccion de convocatoria

Coordinador de reunién con indicacién

Provincial, Juez de las particularidades.

Decano. Anexar documentacion, si
la hubiera

I

Remision de la
comunicacion de
convocatoria (via

telematica), solicitando
acuse de recibo

7

Subsidiariamente, Miembros
realizacion de convocatoria convocados
por via telefénica y/o en
soporte papel

GEN-ACT-PRO-08-01
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6.5.3 Procedimiento para el llamamiento de Jueces SCG-PDM-31-
sustitutos V.11

coD SCG-PRO-31-V.1.1 PROCESO PARA EL LLAMAMIENTO DE JUECES

SUSTITUTOS
1. Incoacion del expediente SCG-ACT-PRO-31-01-V.1.1
Propietario Unidad de apoyo a funciones gubernativas
Descripcion 1. Incoacion expediente que incluya:

e  Publicacion BOE nombramientos.
e Certificacion acta de juramento o promesa, si fuera necesario.

2. Formalizacion de la toma de posesion en el plazo de 3 dias desde el
siguiente al juramento o 20 dias naturales siguientes al nombramiento en
el BOE.

3. Declarar la renuncia de quienes no prestaron juramento o sin justa
causa, no tomaron posesion en los plazos establecidos.

4. Comunicacion al CGPJ de la toma de posesién o la no realizacion de la

misma.
Entradas Publicacién BOE.
Salidas Comunicacion al CGPJ.

Herramientas | Correo electronico institucional, teléfono y correo.

Controles Supervisor Juez Decano

Realizador GPA/TPA

2. Llamamiento SCG-ACT-PRO-31-02-V.1.1
Propietario Unidad de apoyo a funciones gubernativas
Descripcion 1. Recepcion de solicitud de nombramiento de Juez sustituto.

2. Transcripcion del acuerdo del Juez Decano determinando el llamamiento
de Juez sustituto:

e El llamamiento se efectuara segun el orden u Ordenes
jurisdiccionales para los que hubiese sido nombrado el Juez sustituto
y de conformidad con los criterios de preferencia dentro de cada
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orden jurisdiccional aprobados por la Sala de Gobierno.

e El llamamiento de los Jueces sustitutos, se realizara por su orden
dentro del orden u 6rdenes jurisdiccionales para los que hubieran
sido nombrados.

3. Notificacion al Juez sustituto del llamamiento, especificando el Juzgado y
partido judicial para el que es llamado.

4. Documentacion de la incomparecencia injustificada del Juez sustituto. Y
si fuera por primera vez, realizaciéon del llamamiento del siguiente que le
corresponde por turno.

5. Declaracion de renuncia al cargo para el que fue nombrado Juez
sustituto que, llamado por segunda vez, no comparezca ni justifique
dicha incomparecencia.

6. Comunicacion del llamamiento a la Sala de Gobierno del TSJ para
ratificacion.

7. Realizacion y remision al Presidente del TSJ de un informe de la
actividad desarrollada por cada Juez sustituto del respectivo ambito en el
trimestre anterior.

Entradas Comunicacion de necesidad de Juez sustituto.
____________________________________________________________________}

Salidas Informe de actividad al Presidente del TSJ.

Herramientas | Correo electrénico institucional, teléfono y correo.

Controles Supervisor Juez Decano

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL LLAMAMIENTO A JUECES SUSTITUTOS
V.11 SCG-FLU-PDM-31 15/04/2010 11

SCG-PRO-31 - PROCESO PARA EL LLAMAMIENTO A JUECES SUSTITUTOS

ENTRADAS

FLUJO

il

N\
|

BOE

No

———— | Incoacion expediente

v

Formalizacion de la
toma de posesion

¢ Prestan juramento y
toman posesion?

Declarar la renuncia

Comunicacion al CGPJ
de la toma de posesion

> A
o la no realizacion de la
misma

SCG-ACT-PRO-31-01

(i)
&

CGPJ

UPAD

Recepcion de

solicitud de
“/hombramiento de
Juez sustituto

Transcripcion del Acuerdo
del Juez Decano
determinando el llamamiento
de Juez sustituto

Notificacion al Juez sustituto

=

del llamamiento, especificando
el Juzgado y partido judicial
para el que es llamado

¢Incomparecencia
injustificada del Juez
sustituto?

Realizacién del llamamiento
del siguiente que le
corresponda por turno

¢Incomparecencia
injustificada por segunda
vez?

Declaracion de renuncia al
cargo

Comunicacion del llamamiento

a la Sala de Gobierno del TSJ |«

para ratificacion

Realizacion y remision al
Presidente del TSJ de un
informe de la actividad

Documentacion de la
incomparecencia
injustificada

¢Por primera vez?

desarrollada por cada Juez
sustituto del respectivo ambito
en el trimestre anterior

SCG-ACT-PRO-31-02

»
»

m

Presidente del
TSJ
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6.5.4 Procedimiento de designacion de jurados para UPD-PDM-03-
juicio oral. V.11

Propietario

Descripcién

Entradas

CcOoD UPD-PRO-03-V.1.1

PROCESO DE DESIGNACION DE JURADOS PARA
JUICIO ORAL.

UPD-ACT-PRO-03-01-V.1.1

UPAD

1. Citacion a las partes para audiencia publica del sorteo de 36 candidatos a
jurados.

2. Celebracién del sorteo (al menos 30 dias antes del sefalamiento) y
elaboracion del acta con los datos identificativos y domicilio de los
candidatos.

Notificacion a los candidatos de su designacion.

Citacion a los candidatos designados para el dia y hora senalado para la
vista del juicio oral, con entrega de cédula que contenga el cuestionario a
que se refiere el art®. 19.2 de la LO 5/1995.

e Se acompanara también informacién acerca de la funcion de jurado,
derechos, deberes y retribucion.

5. Recogida de cuestionario devuelto junto con los documentos aportados en
Su caso.

6. Traslado al Ministerio Fiscal y a las partes del contenido del cuestionario.
e Restriccion de datos protegidos por la LOPD.

7. Recepcion de escritos de recusacion y proposicion de prueba (dentro de
los cinco dias siguientes al traslado).

8. Sefalamiento de dia y hora de celebracion de la vista sobre la excusa,
advertencia o recusacion presentada, con citacion a las partes y a quienes
hayan presentado excusa.

9. Realizaciéon del Acta de la vista de excusas indicando los candidatos que
han perdido tal condicion.

10. Realizacion de la lista de candidatos a jurados resultante.
11. Nuevo sorteo si la lista de candidatos a jurados resultase inferior a veinte.

e (Simenos de 20, repetir los pasos 2, 3, 4,y 5).

Alarde y listado provincial y bienal de candidatos a jurado definitivo.

Salidas

Tramite interno
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Herramientas | Sistema de gestion procesal.

Controles Supervisor Secretario de UPAD

Realizador GPA/TPA

2. Constitucion del Tribunal del Jurado en juicio. UPD-ACT-PRO-03-02-V.1.1

Propietario UPAD

Descripcion 1. Si no concurren al menos veinte candidatos a jurados a la vista,
suspension del acto con nuevo sefalamiento dentro de los quince dias
siguientes. Y citacion a los comparecidos y a los ausentes.

e En la citacion a los ausentes advertencia de que de no comparecer, ni
justificar causa que lo impida se les podra imponer una sancién de 600
a 1500 euros.

e Sorteo en el acto de la vista de entre los de la lista bienal hasta obtener
ocho candidatos complementarios.

e Citaciéon con formulario e informacién a los nuevos candidatos.

2. Si concurren veinte candidatos o mas, seleccién de los nueve jurados y
otros dos mas como suplentes.

e  Sorteo: en una urna se introducen los nombres de los candidatos.
e  Se extraen uno a uno con lectura del nombre en alta voz.

3. Acta de la seleccién de los jurados titulares y suplentes con indicacién
sucinta de los que han sido recusados y de los nueve electos y dos

suplentes.
Entradas Tramite interno.
Salidas Tribunal del Jurado constituido.

Herramientas | Sistema de gestion procesal.

Controles Supervisor Secretario de UPAD

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DESIGNACION DE JURADOS PARA JUICIO ORAL
V.11 UPD-FLU-PDM-03 07/07/2010 11
UPD-PRO-03 — PROCESO DE DESIGNACION DE JURADOS PARA JUICIO ORAL
ENTRADAS FLUJO
Citacion a las partes fa Elaboracion del acta con
T Celebracion ; RO
»  para audiencia » [ p—— » los datos identificativos y
publica del sorteo domicilio de los candidatos
Notificacion a los
candidatos de su
designacion
Citacién a los candidatos "‘
designados para el dia y - “
hora de la vista del juicio =
OI‘“ Candidatos
Recepcion del
cuestionario
Traslado del cuestionario
al Ministerio Fiscal y a las »
partes
Ministerio
Fiscal y las
partes
Sefalamiento de dia y hora fa o
o . Recepcion de escritos de
de celebracion de la vista - o
. e recusacion y proposicion (<
sobre la excusa, advertencia
” de prueba
o recusacion presentada
Realizacion del Acta de CltaC|op alEs pEiEs v e
X < quienes hayan
la vista de excusas
presentado excusa
Realizacion de la lista de
candidatos a jurados
resultante
Si ¢ Necesario
uevo sorteo?

“— UPD-ACT-PRO-03-01

¢, menos de 2

Suspension del acto con
candidatos?

nuevo sefialamiento

- Seleccion de 9
Acta de la seleccion . N
jurados titulares y

de jurados 2 suplentes

-~ UPD-ACT-PRO-03-02
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6.5.5 Procedimiento para la elaboracién de las listas de SCG-PDM-34-
candidatos a jurados V.11

1. Preparacion del sorteo para la lista de candidatos SCG-ACT-PRO-34-01-V.1.1

Propietario

Descripcion

cobD SCG-PRO-34-V.1.1

SCG - Unidad de apoyo a funciones gubernativas
I ————

1.

PROCESO PARA LA ELABORACION DE LAS LISTAS DE
CANDIDATOS A JURADOS

Elaborar estimacion del numero de causas que se prevea vaya a conocer el
Tribunal del Jurado en los préximos dos afios.

Herramientas

Responsables

2.Impugnacion del acto del sorteo SCG-ACT-PRO-34-02-V.1.1

Propietario

Descripcion

2. Comunicar al Delegado Provincial de la Oficina del Censo Electoral el
numero de candidatos necesarios para el siguiente bienio y fecha de
celebracion del sorteo.

3. Disponer local para llevar a cabo el sorteo de candidatos (en su caso,
solicitar de la agenda programada de sehalamientos la disponibilidad de
sala).

4. Celebracion del sorteo.

|
Entradas -
Salidas Lista de candidatos a Jurado, Comunicaciones

Prevision legal (art. 13.1 LO 5/1995, del Tribunal del Jurado), Correo electrénico.

Supervisor Secretario Director del Servicio

Realizador GPA/TPA

SCG - Unidad de apoyo a funciones gubernativas
I ————
1.
2.

Recepcion de escrito de reclamacion contra el acto del sorteo.

Peticion de informe al Delegado Provincial de la Oficina del Censo
Electoral.

Practica de las diligencias pertinentes.

Comunicacion al Delegado Provincial de la Oficina del Censo Electoral y a
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los interesados de la resolucion que recaiga.
Entradas Solicitud de impugnacién del sorteo.
Salidas Comunicaciones

Herramientas

Correo electroénico.

Responsables

3.Comunicacion de la lista de candidatos

Propietario

Supervisor Secretario Director del Servicio

Realizador GPA/TPA

SCG-ACT-PRO-34-03-V.1.1

SCG - Unidad de apoyo a funciones gubernativas

Descripcion

Entradas

1. Recepcion de la lista de candidatos a jurados remitida por la Delegacion
Provincial de la Oficina del Censo Electoral.

2. Remision de la lista a los Ayuntamientos y al BOP.

3. Notificacién a los candidatos a jurado su inclusion en la lista para eventual
reclamacion.

Lista de candidatos.

Salidas

Herramientas

Comunicaciones.

Correo electrénico, Correo postal.

Responsables

4.Reclamaciones para la exclusion de candidatos de la lista

Propietario

Descripcion

Supervisor Secretario Director del Servicio

Realizador GPA/TPA

SCG-ACT-PRO-34-04-V.1.1

SCG - Unidad de apoyo a funciones gubernativas

1. Recepcion de reclamacion para la exclusién de la lista de un candidato.

e  Eventual recepcion desde los Ayuntamientos de la lista de candidatos a
jurado que pudieran estar incursos en falta de requisitos o causa de
incapacidad o incompatibilidad.
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2. Traslado al interesado no reclamante por 3 dias.
3. Comunicacion a la Delegacién Provincial de la Oficina del Censo Electoral y
a los/as interesados/as de la resolucion que adopte el Juez Decano.
Entradas Reclamaciones

Salidas

Comunicaciones.

Herramientas

Responsables

5.Aprobacion definitiva de la lista de candidatos a jurado

Correo electrénico, Correo postal.

Supervisor Secretario Director del Servicio

Realizador GPA/TPA

SCG-ACT-PRO-34-05-V.1.1

Propietario SCG - Unidad de apoyo a funciones gubernativas
Descripcion 1. Recepcion de la lista definitiva de candidatos desde la Delegacion
Provincial de la Oficina del Censo Electoral.
2. Recepcion de comunicaciones de los ciudadanos informando de cambios
de domicilio u otra circunstancia.
3. Remision de copia de la lista a:
e  Tribunal Superior de Justicia.
e Sala de lo Penal del Tribunal Supremo.
e Ayuntamientos de la provincia.
4. Adaptacion de la informacién contenida en las listas conforme a
comunicaciones recibidas durante el periodo de exposicion de listas (2
anos).
Entradas Lista de candidatos, Reclamaciones
Salidas Comunicaciones, Listas definitivas
Herramientas | Correo electrénico, Correo postal.
Responsables | Supervisor Secretario Director del Servicio
Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE LAS LISTAS DE CANDIDATOS A JURADOS
V.11 SCG-FLU-PDM-34 20/07/2010 11

SCG-PRO-34 — PROCESO PARA LA ELABORACION DE LAS LISTAS DE CANDIDATOS A JURADOS

ENTRA| FLUJO
Elaborar estimacion Comunicar el nimero de Delegado
del nimero de candidatos necesarios y la . Provincial de la
causas (en los prox fecha de celebracion del " Oficina del
2 afios) sorteo (para prox 2 afnos) Censo Electoral
T
v
Disponer local para Celebracion del
llevar a cabo el S
sorteo de candidatos
~ SCG-ACT-PRO-34-01
A Interesados y
.. ; Practica de las Delegacion
Recepcion de escrito diligencias  |—wl Comunicacion de Provincial de la
| de impugnacion er?inentes la resolucion Oficina del
Solicitud de P Censo Electoral
impugnacion del ‘ A
sorteo
Peticion de informe al
Delegado Provincial
de la Oficina Electoral
SCG-ACT-PRO-34-02
Remision de la Lista » g;ggntamlentos y
Recepcion de la lista
» de candidatos a ¢
jurados
gelesaq?ré | Notificacion a los g Candidatos
rovincial de la candidatos a jurado Tl
Oficina del ! % uurado
Censo Electoral I
SCG-ACT-PRO-34-03 -
o Comunicacioén de la
Recepcion de la .
Ll resolucion que
»| reclamacion para la > »
.. . adopte el Juez
exclusion de la lista
. Decano
Ayuntamientos, | Interesados y
UPAD, SCG \_  SCG-ACT-PRO-34-04 | Delegacion
Provincial de la
/ Oficina del
‘ Censo Electoral
CamEREEmEs 6 Recepcion de la lista /
.| los ciudadanos por s
o deflnl?lva de
L candidatos
Cambios de domicilio, etc.
datos de los
ciudadanos
(duranta 2 afios Adaptacion de la Presidente TSJ
de vigencia) Adaptaclo Remision de copia : ’
informacion de la o [l i e » Tribunal Supremo,
Lista : Ayuntamientos
-

SCG-ACT-PRO-34-05
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6.6 Procedimientos de gestion de actuaciones orales

6.6.1 Procedimiento de seguimiento de la agenda de SCG-PDM-15-
sefialamientos V1.4

cobD

-SCG-PRO-15-V.1.4

PROCESO DE SEGUIMIENTO DE LA
AGENDA DE SENALAMIENTOS

1.Seguimiento de las anotaciones en la agenda SCG-ACT-PRO-15-01-V. 1.4
Propietario SCG
Descripcion 1. Entrar en la agenda diariamente.
2. Comprobar los sefialamientos efectuados por las distintas unidades
3. Verificar que las asignaciones:
e respetan los criterios e instrucciones del juez
e |la adecuada coordinacion con otros usuarios y que no se han
producido incidencias técnicas en la aplicacion.
4. Si no, dar cuenta al Director del servicio para la adopcion de las
medidas oportunas para una adecuada asignacion de las vistas.
Entradas Tramite interno

Salidas

Tramite interno.

Herramientas

Agenda de sefalamientos

Controles Supervisor Jefe Secciéon
Realizador GPA/TPA
2. Seguimiento del funcionamiento de la aplicacion SCG-ACT-PRO-15-02-V.1.4
Propietario SCG
Descripcion 1. Comprobar, de oficio o a instancia de cualquier unidad, si se ha

producido alguna incidencia que impida la normal utilizacion de la
Agenda.

2. Producida / verificada alguna incidencia
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e dar cuenta al Secretario Director y

e comunicar al CAU u 6rgano competente para su resolucion.

Entrada Comunicacién otras unidades
Tramite interno
Salida Tramite interno

Herramientas

Agenda programada.

Responsables

Supervisor Jefe Seccidn

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SEGUIMIENTO DE LA AGENDA DE SENALAMIENTOS
V.14 SCG-FLU-PDM-15 22/09/2010 mn

SCG-PRO-15 - PROCESO DE SEGUIMIENTO DE LA AGENDA DE SENALAMIENTOS

ENTRADAS FLUJO

E Examinar diariamente la
| Agenda de Sefialamientos

;

Comprobar Sefialamientos

v

Verificar Asignaciones

;

Agenda Sefialamientos

No
¢Asignacion adecuada?

(criterios y coordinacion)

Adecuar la Agenda de
Sefialamientos

Si (Comunicar al Director del Director del Servicio
Servicio) 'ﬂ
SCG-ACT-PRO-15-01 | JF & D
y Agenda Sefialamientos
Comprobar incidencia que
impide la utilizacién de la
Agenda
No

¢ Se han detectado
incidencias?

By

Comunicar Incidencia

&)

Secretario Director

»
>

L SCG-ACT-PRO-15-02

CAU
Organo competente
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6.6.2 Procedimiento de consulta de asignacién de sala de| UPD-PDM-02-
vistas V.11

PROCESO DE CONSULTA DE ASIGNACION DE SALA

cobD UPD-PRO-02-V.1.1 DE VISTAS

UPD-ACT-PRO-02-01-V.1.1

Propietario UPAD

. ______________________________________________________________________________________________________________________________|
Descripcion 1. Consultar diariamente asignaciones senalamientos recibidos.
2. Comprobar:
e que las asignaciones cumplen criterios generales y particulares
e satisfacen las necesidades de medios indicadas

3. En caso de mostrar disconformidad con la asignacién, comunicacién al
servicio de asignacion de salas. Solicitud de nueva asignacion.

4. Reasignacion de las salas

Entradas Comunicacion telematica (GEN-FLU-PDM-05)

Salidas Tramite interno.

Herramientas | Minerva NOJ, Agenda programada.

Controles Supervisor Secretario UPAD

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONSULTA DE ASIGNACION DE SALA DE VISTAS
V.11 UPD-FLU-PDM-02 26/04/2010 n

UPD-PRO-02 - PROCESO DE CONSULTA DE ASIGNACION DE SALA DE VISTAS

r

ENTRADAS FLUJO
v

Recepcion i

GEN-FLU-PDM-05

Consultar diariamente
asignaciones sefialamientos
recibidos

Comprobar asignaciones

Reasignacion de
la Sala ¢

~ UPD-ACT-PRO-02-01

GEN-FLU-PDM-05
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6.6.3 Procedimiento de atencién a vistas o SCG-PDM-16-
comparecencias Vi1

coD SCG-PRO-16-V.1.1 PROCESO DE ATENCION A VISTAS O

COMPARECENCIAS
1.Comprobacion y designacion de realizador SCG-ACT-PRO-16-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios.
Descripcion 1. Comprobar en agenda sefialamientos efectuados.

2. Elaborar el calendario para la designacion de funcionarios que atienden
vistas.

3. Elaborar listados de sefialamientos por sala y dia.

Entradas Agenda de sefialamientos.

Salidas Calendario, Tramite interno.

Herramientas | Agenda de atencion a vistas.

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador Jefe de Equipo

2.Actuacion previa a la vista o comparecencia SCG-ACT-PRO-16-02-V.1.1
Propietario SCG — Seccion otros servicios.
Descripcion 1. Comprobar el estado de los medios.

2. Subsanar en su caso las posibles incidencias identificadas.

3. Comunicar la imposibilidad de solucion de incidencias.

Entradas Tramite Interno.

Salidas Tramite Interno y/o comunicacion incidencia a UPAD, SCG, SCOP, SCEJ.

Herramientas | Sistema de grabacion digital, Sistema de videoconferencia.
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Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador AJ

3.Celebracion de vista o comparecencia SCG-ACT-PRO-16-03-V.1.1

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios.

Descripcion 1. Registro de intervinientes en el Sistema de Grabacion.
2. Marca registro de acontecimientos resefiables durante la grabacion
digital.
Entradas Tramite interno.
Salidas Tramite interno.

Herramientas | Listado de asignacion de vistas.

Controles Supervisor | Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador | TPA

4.Atencion a vista o comparecencia y finalizacion de Acto SCG-ACT-PRO-16-04-V.1.1

Propietario SCG - Seccion: Otros Servicios.
Descripcion 1. Llamamiento a intervinientes.
2. Traslados de documentos.
3. Mantenimiento orden en la sala.
4. Cualquier actividad derivada de la atencion a la vista.

e Ante cualquier incidente que impida la grabacién de la vista avisar a
los técnicos informaticos y al Secretario Judicial.

e Aviso inmediato, por el medio mas rapido posible, al Secretario Judicial ante
el planteamiento de cualquier circunstancia que exija su presencia.

e Entregar Justificantes de asistencia solicitados en su caso. (SCG-
FRM-PRO-16-01)

5. Cerrar sistema de grabacion a la finalizacién del acto.

Entradas Tramite interno.
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Salidas

Listado del resultado de las vistas asignadas.

Herramientas

Listado de asignacion de vistas. Formulario de Justificante de asistencia (scG-
FRM-PRO-16-01)

Controles Supervisor | Jefe de Seccion / Jefe de Equipo
Realizador | AJ
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26/04/2010
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7

SCG-PRO-16 - PROCESO DE ATENCION A LAS VISTAS Y COMPARECENCIAS
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6.6.4 Procedimiento de comunicacién urgente de UPD-PDM-01-
suspension de vistas V1.2

cobD UPD-PRO-01-V.1.2

PROCESO DE COMUNICACION URGENTE DE
SUSPENSION DE VISTAS

1. Comunicacion de la suspension de vista UPD-ACT-PRO-01-01-V.1.2
Propietario UPAD
Descripcion Constatacion de la suspension urgente de vista.
Comprobar medios para la comunicacion urgente de la suspension a los
convocados a la vista.
e  Direccion de correo electronico.
e  Teléfono o fax.
e  Direccion postal.
Comunicar por el medio mas rapido la suspension de la vista.
Comunicar a las partes, sus abogados y/o procuradores los problemas
para la localizaciéon de los intervinientes (testigos, peritos, etc.)
convocados a su instancia por si pueden facilitar otros medios de
comunicacion o encargarse personalmente de la gestion.
Comunicar a quien hubiere efectuado el sefialamiento para su anulacion
y asignacion de nueva fecha.
Entradas -

Salidas

SCG (Seccion Otros servicios)

Herramientas

Correo electronico, teléfono, fax, telegrama

Controles

Supervisor Secretario Judicial

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE COMUNICACION URGENTE DE LA SUSPENSION DE VISTAS
V.12 UPD-FLU-PDM-01 22/09/2010 17

UPD-PRO-01 - PROCESO DE COMUNICACION URGENTE DE LA SUSPENSION DE VISTAS

ENTRADAS FLUJO
N
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suspension urgente de

UPAD vista
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o B ) ) GEN-PDM-05-
6.6.5 Procedimiento de senalamiento de vistas V.2
CcOoD GEN-PRO-05-V. 1-2 PROCESO SENALAMIENTO DE VISTAS
1.ldentificacion y consulta de huecos GEN-ACT-PRO-05-01-V.1.2

Propietario UPAD/SCOP/SCEJ

I ——
Descripcién 1. ldentificar necesidad de realizar un sefalamiento

2. Examinar, si la solicitud implica una reasignacion de fecha o nuevo
sefialamiento derivado de una suspensién. En este caso, pasar
directamente al reasignacion/sefialamiento de la misma.

3. Determinar duracion aproximada de la vista
e Numero de intervinientes
e Tipo o volumen de prueba a practicar
e Naturaleza y complejidad de los asuntos, etc...

4. Examinar las caracteristicas especificas que debe tener la sala
requerida:

e tamano,

e necesidades tecnoldgicas,
e acceso desde calabozo,

e proteccion testigos, etc.

5. Examinar criterios especificos, atendiendo a las necesidades
particulares:

e Deljuez o secretario que va a presidir el acto.
e Del Ministerio Fiscal.
e De la Abogacia del Estado y otros.

6. Consultar disponibilidad en atencion a los criterios anteriores.

Entradas Tramite procesal
Suspension de la vista
Solicitud de reasignacién de fecha (UPD-FLU-PDM-02)

Salidas Tramite interno.
. ___________________________________}

Herramientas Minerva NOJ/Agenda de sefialamientos
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Controles Supervisor Jefe Seccioén / Secretario Judicial
Realizador GPA/TPA
2. Asignacion / Reasignacion GEN-ACT-PRO-05-02-V.1.2
Propietario UPAD/SCOP/SCEJ
Descripcion 1. Asignar sala, analizando el caracter de urgencia de la celebracion de

la vista, pudiendo:
Asignar sala de turno de urgencia.
Asignar sala de turno ordinario.

En caso de recibir peticién de nuevo sefialamiento o reasignacion de
fecha por mostrar disconformidad con la asignacion previa proceder a
reasignar o efectuar nuevo sefialamiento.

Entrada Tramite interno
UPD-FLU- PDM-02
GEN-FLU-PDM-06

Salida Tramite interno, Agenda.

Herramientas Agenda programada.

Responsables Secretario Judicial / Jefe Seccion

Supervisor

Realizador GPA/TPA

3. Finalizacion GEN-ACT-PRO-05-03-V.1.2

Propietario UPAD/SCOP/SCEJ
Descripcion 1. Incorporar la fecha asignada a la resolucién pertinente para su firma y
notificacion.

Librar y remitir los actos de comunicacién pertinentes.

3. Dar cuenta del sefialamiento al tribunal en los términos previstos en la
Instrucciéon 3/2010 de la Secretaria General de la Administracion de
Justicia.

Entrada Tramite interno.
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Salida

UPD-FLU-PDM-02
SCG-FLU-PDM-04

Herramientas

Responsables

Minerva NOJ, Agenda programada.

Supervisor

Realizador GPA/TPA

Secretario Judicial / Jefe Seccion
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ENTRADAS

GEN-PRO-05 - PROCESO DE SENALAMIENTO DE VISTAS
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6.6.6 Procedimiento de suspension de vistas GEN\-,F_’,:)_;,LOG-
coD GEN-PRO- 06-V.1.2 PROCESO DE SUSPENSION DE VISTAS

1. Recepcion y analisis GEN-ACT- PRO- 06-01-V.1.2
Propietario UPAD/SCOP/SCEJ

Descripcion 1. Recibir peticion de suspensién

Analizar si requiere pronunciamiento del juez.

Si requiere pronunciamiento del juez, dar traslado al mismo para que
se pronuncie sobre la procedencia de la suspension.

4. Sino, analizar la procedencia de la suspension.
Si no procede la suspension, comunicarselo al peticionario.

6. Siprocede, acordar la suspension

Entradas Solicitud de suspensién
Salidas Tramite interno.
Herramientas Agenda de sefialamientos
Controles Supervisor Jefe Seccién
Realizador GPA/TPA
2. Suspension y nuevo seinalamiento GEN-ACT-PRO-06-02-V.1.2
Propietario SCG
Descripcion 1. Liberar el sefialamiento suspendido.

Efectuar nuevo sefalamiento.

Comunicar al juez y a los intervinientes la suspension y el nuevo
sefalamiento.

Entrada Tramite interno

Pag. 130 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Impreso 18 de octubre de 2010



[ ;¥ MINISTERIO
{ﬁ@ »  DEJUSTICIA

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

Salida

Tramite interno

Herramientas

Responsables

Agenda programada.

Supervisor

Jefe Seccion

Realizador

GPA/TPA
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GEN-PRO-06 - PROCESO DE SUSPENSION DE VISTAS

ENTRADAS FLUJO
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6.6.7 Procedimiento de tramitacion de peticion de SCOP-PDM-
indemnizacion a testigos 01-v.1.1

PROCESO DE TRAMITACION DE PETICION DE

el SO b R INDEMNIZACION A TESTIGOS

1.Recepcioén SCOP-ACT-PRO-01-01-V.1.1

Propietario SCOP

Descripcion 1. Recibir el formulario de solicitud de indemnizacién con:
e Justificante de asistencia a juicio
e Documentos acreditativos de gastos

e Documentos acreditativos de perjuicio, etc.

Entradas Formulario de solicitud de indemnizacion, justificante de asistencia a juicio,
justificacion documental del perjuicio.

Salidas Tramite interno

Herramientas | MINERVA NOJ, Formulario de Indemnizacién a favor de testigos (SCOP-FRM-
PRO-01-01)

Controles Supervisor Jefe equipo / Jefe seccion

Realizador GPA/TPA

2.Tramitacion y resolucion SCOP-ACT-PRO-01-02-V.1.1

Propietario SCOP

Descripcion 1. Revisar si el formulario y la documentacion asociada estan debidamente
cumplimentados.

2. Sino estan debidamente cumplimentados:
e  Subsanar defectos apreciados en el plazo otorgado.

° Transcurrido el plazo fijado, y habiéndose o no subsanado, dictar el
decreto fijando la cuantia de la indemnizacion.

3. Si estan debidamente cumplimentados dictar el decreto fijando la cuantia
de la indemnizacion.
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Entrada Tramite interno
Salida Decreto de fijacion de la cuantia de indemnizacion

Herramientas | MINERVA NOJ

Responsables | Supervisor Jefe equipo / Jefe seccion

Realizador GPA/TPA
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SCOP-PRO-01- PROCESO DE TRAMITACION DE PETICION DE INDEMNIZACION A TESTIGOS
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6.6.8 Procedimiento de gestion de sala de SCG-PDM-29-
videoconferencias V.11

PROCESO DE GESTION DE SALA DE
VIDEOCONFERENCIAS

cobD SCG-PRO-29-V.1.1

1. Recepcion y examen de la solicitud SCG-ACT-PRO-29-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Recibir la solicitud, en su caso, con indicaciones especificas, enviada por

las unidades (UPAD, SCOP, SCG o SCEJ).

Registrar la solicitud

Examinar las caracteristicas especificas del acto:
e  En atencion al numero y caracteristicas de las unidades implicadas.
e En atencién a las caracteristicas de conectividad.

e En atencion a la necesidad de ajustarse a una fecha y hora
predeterminadas.

4. Comprobacion de la disponibilidad de medios materiales en las unidades
con las que se ha de establecer la conexién, asi como, en su caso, en la
fecha y hora predeterminadas (comunicacion directa).

5. Comprobacion de las caracteristicas de conectividad con las unidades con
las que ha de establecerse la conexion (comunicacién directa).

6. Comunicar a la unidad peticionaria del servicio las incidencias que impidan
la realizacion de la videoconferencia o no permitan su celebracion en la
fecha y hora predeterminadas.

7. Comunicar a la unidad peticionaria la disponibilidad de los medios
conforme a las condiciones interesadas o resultantes del proceso de
adecuacion a la disponibilidad de las unidades con las que ha de
establecerse la conexion.

Entradas Solicitud de las distintas unidades

Comunicacion telematica a la unidad peticionaria (UPAD, SCEJ, SCOP)
e Otras vias de comunicacion (telematica, telefénica) con las distintas
unidades implicadas

Salidas

Herramientas | Agenda programada de la sala de video-conferencias

Controles Supervisor Jefe equipo / Jefe seccion

Realizador GPA/TPA
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SCG-ACT-PRO-29-02-V.1.1

Herramientas

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Establecer la conexién y comprobar el funcionamiento de los equipos de
transmision-recepcion de sonido e imagen.

2. Subsanar “in situ” las posibles deficiencias y comunicacion a las unidades
implicadas de las anomalias que no se hayan podido resolver.

3. Adaptar los sistemas de transmision-recepcion de la senal a las
peculiaridades del acto a desarrollar (vgr. Inhabilitar la captacion y/o el
envio de la imagen de los menores o la de testigos en ruedas de
reconocimiento).

I ——
Entrada Interna
Salida Comunicacién de anomalias

Tramitacion interna

Equipo de video-conferencia

Responsables

3. Realizaciéon de la transmision y finalizacién del

Supervisor Jefe equipo / Jefe seccidn

Realizador

SCG-ACT-PRO-29-03-V.1.1

proceso
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
_________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________]|
Descripcion 1. Identificacion y registro de datos de los intervinientes
2. Registro de las incidencias
3. Cierre de los equipos
4. Registro de la finalizacion del proceso
Entrada Tramitacion interna
e —
Salida Unidad peticionaria
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Herramientas | © Equ’ipo de video-conferenci’a .
e Teléfono, fax, correo electrénico, etc.
Responsables | Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA/AJ
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DIAGRAMA DE FLUJO DE GESTION DE LA SALA DE VIDEO-CONFERENCIAS
V.11 SCG-FLU-PDM-29 26/04/2010 mnm

SCG-PRO-29 - PROCESO DE GESTION DE LA SALA DE VIDEO-CONFERENCIAS

ENTRADAS FLUJO
Recepcion de
solicitud con Registrar la

== condiciones d solicitud
especificas
de SCOP o \
SCEJo SCGo
UPAD
. Comprobacion de la Comprobacion de las
Examinar las A M A e
o disponibilidad de medios caracteristicas de
caracteristicas > . | i
e materiales y en su caso conectividad con las
especificas del acto X
fecha y hora unidades

Comunicar

incidencias a la > )[\j

unidad peticionaria ASCOP o
SCEJ o UPAD

Comunicar la
disponibilidad de los >
medios I?

]

¢ Existen
incidencias?

A SCOP o
SCEJ o UPAD
. SCG-ACT-PRO:29-01
A
" Subsanar in situ las
Establecer la conexion y bl T
N e posibles deficiencias y \
. . »| comunicar las anomalias >
funcionamiento de los .
—— que no se hayan podido
quip resolver A SCOP o
l SCEJ o UPAD
Adaptar los sistemas de
transmision-recepcion de
la sefial a las
peculiaridades del acto
- SCG-ACT-PRO-29-02

A

Identificacion y registro
de datos de los
intervinientes

Registro de las

e h Cierre de los equipos
incidencias quip

Registro de la finalizacion
del proceso

~ SCG-ACT-PRO-29-03
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6.7 Procedimientos de atencién al publico

6.7.1 Procedimiento de atencion al publico y SCG-PDM-09-
profesionales V.11

1.ldentificacion

coD SCG-PRO-09-V.1.1

PROCESO DE ATENCION AL PUBLICO Y
PROFESIONALES

SCG-ACT-PRO-09-01-V.1.1

Propietario SCG — Seccidn: Otros Servicios
Descripcion 1. Identificacion del solicitante
2. Discriminacion del tipo de usuario: genérico y/o litigante. Si procede
redireccionamiento.
Entradas Peticion de Informacion de usuarios: teléfono; fax y correo postal y electrénico.
Salidas Peticion remitida a la gestion de usuarios o profesionales.

Herramientas

Controles

2.Atencion al Publico SCG-ACT-PRO-09-02-V.1.1

Propietario

Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador TPA/AJ

SCG — Seccion: Otros Servicios

Descripcion

1. Priorizar las solicitudes de informacion: atencién personal; atencion
telefonica, y correo postal /o telematico

Atender la peticion de Informacién

Facilitar al usuario una direccion de pagina web o correo electrénico y N°
de teléfono del servicio

Registro de la consulta en BD's disponibles.
Consulta en BD’s disponibles

Entrega modelo impreso y explicacion sobre su cumplimentacion, si
procede.
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7. Si se frata de una queja o sugerencia (remitir su tratamiento al
procedimiento de quejas y sugerencias).
8. Entrega al usuario de nota resumen de la informacién proporcionada al
usuario(resultado de la consulta)
9. Baja en el registro
Entradas Peticion de informacién de usuarios.

Salidas

Herramientas

Informacién proporcionada al usuario, remitida por el mismo canal de entrada
utilizado.

Procedimiento de quejas y sugerencias. (SGC-FLU-PDM-10)

BD’s, teléfono, fax, correo electronico

Controles

3.Atencion a Profesionales y Litigantes

Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA/TPA

SCG-ACT-PRO-09-03-V.1.1

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
S —
Descripcion 1. Priorizar las solicitudes de informacion: atencion personal; atencion

telefonica, y correo postal /o telematico.
2. Atender la peticién de informacién.
3. Registro de la consulta en BD’s disponibles.
4. Consulta en BD’s disponibles.
5. Entrega de nota resumen de la informacién proporcionada al usuario
(resultado de la consulta)
6. Si se trata de una queja o sugerencia (remitir su tratamiento al
procedimiento de quejas y sugerencias).
7. Baja en el registro.
Entradas Peticion de informacién de profesionales vy litigantes presencial.
Salidas Informacién proporcionada a los profesionales y litigantes, remitida por el mismo
canal de entrada utilizado.
Procedimiento de quejas y sugerencias.(SGC-FLU-PDM-10)
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Herramientas

BD’s, Fax, Correo electronico

Controles

Supervisor

Realizador

Jefe Seccién o Equipo

GPA/TPA
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NIAGRAMA DF FI1LIO DF ATENCION Al PUIRIICO Y PROFFSIONAI FS
DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION AL PUBLICO Y PROFESIONALES

SCG-FLU-PDM-09

12/04/2010

FLUJO

&Solicitud de

"/ Informacion

.| Identificacion del
Solicitante

SCG-ACT-PRO-09-01

¢ldentificado?

A

7

Atender Peticion
de Informacion al
Publico

I

Priorizacion de
Solicitudes

No

¢Q, SoR?

Registro solicitud
en BD

Si

7

Entrega de Modelo
Normalizado

7

Explicacion de su
cumplimentacion

consulta

Nota Resumen
resultado de la

y y
Facilitar direccion

Email, Web y N° SCG-FLU-PDM-10
Telefono del Servicio

A

Baja en el
Registro

SCG-ACT-PRO-09-02 & SCG-ACT-PRO-09-03
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6.7.2 Procedimiento de quejas, sugerencias y SCG-PDM-10-
reclamaciones V.11

coD SCG-PRO-10-V.1.1 PROCESO DE DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y

RECLAMACIONES
1. Recepcion SCG-ACT-PRO-10-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Ayuda al usuario a cumplimentar en modelo de formulario preestablecido,

si atencion personal.

2. Transferir la queja y sugerencia al modelo de formulario preestablecido, si
no hay sujecién a ningun impreso, y adjuntar ambas, escrito original y
modelo de formulario.

3. Recepcion de quejas y sugerencias por escrito.
4. Comprobacion de identificacion, firma y direccion remitente.

5. Ausencias de requisitos anteriores impiden su tramitacion

Entradas Modelo / Formulario de Q, S & R. (SGC-FLU-PDM-09)

Salidas Tramite interno.

Herramientas | BD's, Fax, correo electronico. Formulario de Q, S y R (SCG-FRM-PRO-10)

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA/TPA

2. Tramitacion SCG-ACT-PRO-10-02-V.1.1

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios

Descripcion Registro de la quejas, sugerencias y reclamaciones
Entrega de copia sellada y fechada al usuarios.

Examen de la unidad competente para resolucion de la Q, S & R.

> w0~

Remitir a la unidad competente las que no afectan a oficina judicial, y baje
en el registro

5. Remision de los originales al Secretario de la unidad afectada para que
determine las causas que motivaron la Q, S & Ry las posibles soluciones.
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Entradas Tramite interno.
Salidas ¢ Quejas, sugerencias y reclamaciones remitidas al 6rgano competente

e Quejas, sugerencias y reclamaciones remitidas a unidades afectadas para
informe: UPAD, SCOP, SCEJ, SCG

Herramientas

Controles

3. Contestacion y finalizacion.

BD’s, Formulario de Informe de seguimiento de Q,S y R (SCG-FRM-PRO-10-02)

Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador TPA

SCG-ACT-PRO-10-03-V.1.1

Salidas

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Recabar las oportunas aclaraciones o ampliaciones de los informes de
seguimiento sobre Q, S & R.

2. Contestacion a las Q, S & R, por el mismo medio recibido, salvo que el
usuario indique una direccion a tal efecto.

3. Dar cuenta a Coordinador Provincial para que emita comunicaciones y/o
instrucciones necesarias a unidades afectadas para la subsanacion del
problema objeto de la Q, S & R y asi conseguir una mejora del servicio.

4. Archivar una copia de las Q, S & R S, de su contestacion y de toda la
documentacion relativa a la misma y baja en el registro.

Entradas Informes de seguimiento de Q, S & R S de UPAD, SCOP, SCEJ, SCG

Archivo en la propia unidad

Herramientas

Controles Supervisor Jefe Seccion o Equipo
Realizador Jefe Seccién o Secretario Judicial y TPA (archivo)
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

V.11

SCG-FLU-PDM-10

12/04/2010 7

SCG-PRO-10 - PROCESO DE RECEPCION DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

ENTRADAS

FLUJO

SCG-FLU-PDM-09

A

Informar de los Modelos
de Formularios
Disponibles

Ayuda a

de Formularios

Comprobacion de
|\ Errores Identificacion,
Subsanados formulario y

documentacion

Subsanaciory,

T

de errores \|

SCG-ACT-PRO-10-01

»| cumplimentacion |

Recepcion de Quejas,
Sugerencias y

Reclamaciones por escrito

v

7

Registro de
Q,SyR

:

Entrega de Copia

A

L

Ill, B

@

v
Reparto de los
originales a
Unidad Afectada

¢Q,SyRdela
Oficina Judicial?

SCG-ACT-PRO-10-02

Fechada y Sellada

!

Examen del Organo
competente para
resolucion
(QSyR)

¥
Remitir al Organo

Competente

7

Recabar las
oportunas
aclaraciones

.

Contestacion a la
Q,SyR

—

Dar cuenta al
Coordinador Provincial

!

Archivar toda la
documentacion

para subsanaciones
y mejora del servicio

(copia y
contestacion)

Bajaen el
Registro

SCG-ACT-PRO-10-03

3

é
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6.7.3 Procedimiento de atencién a mujeres victimas de SCG-PDM-12-
violencia de género V.11

coD SCG-PRO-12-V.1.1 PROCESO DE ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE

VIOLENCIA DE GENERO
1. Recepcion de victimas SCG-ACT-PRO-12-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Recepcion e identificacion de la victima

2. Realizacién ficha individual conteniendo:

e Nombre, apellidos, domicilio para notificaciones, teléfono, n°. de
procedimiento y Juzgado.

3. Registro secuencial en el servicio.

e Que contengan la documentacion de los actos que se practican.

Entradas Mujeres victimas de violencia de género

Salidas Ficha de datos

Herramientas | Bases de datos, folleto informativo

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA/TPA

2. Primera atencion a la victima de delitos sobre la SCG-ACT-PRO-12-02-V.1.1

Mujer

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios

Descripcion 1. Reunir la informacién que se debe facilitar a la victima.

e Informacion procedente de los distintos organismos publicos que
asuman competencias en el ambito de la mujer.

2. Entrega de la informacién reunida anteriormente e informacion de
ayudas y servicios.

e Entrega de copia duplicada para firma de recibi por la victima,
adjuntar copia a la documentacion de los actos que se practican.

3. Auvisar alos Servicios Sociales, Servicios a la Mujer, etc.

e Y a las Fuerzas y Cuerpos de la Seguridad del Estado en caso
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necesario.
4. Custodia de la informaciéon sobre domicilio de la victima para recibir
notificaciones (en caso de testigos protegidos).
5. Acompanamiento forense/ psicologo/ policia para rueda de
reconocimiento.
Entradas Ficha de la Victima

Mujeres atendidas

Herramientas

Informacién de las Comunidades Autdbnomas, Ayuntamientos, y disposiciones
legales aplicables, BOE, BOCA

Controles

3. Atencion a la mujer en celebracion juicio oral.

Propietario

Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA/TPA

SCG-ACT-PRO-12-03-V.1.1

SCG - Seccion: Otros Servicios

Descripcion

Entradas

1. Recepcion victima y espera en el servicio hasta celebracion vista.
Explicacion del mecanismo del juicio oral.

Comprobacién de que se cumplen las medidas especiales para testigos
protegidos en sala.

Deteccion posibles necesidades ayuda psicoldgica, médica, social, etc.

Informacién resolucion incidencias que conlleven la no necesidad de su
presencia en juicio oral (conformidad, resolucion sobre alejamiento,
colocacion de pulseras, etc.)

e  Explicacién sobre el uso de las pulseras, teléfonos especiales, etc.

6. En caso de no conformidad, acompanamiento a sala de vistas para no
coincidencia con agresor.

Mujeres atendidas.

Salidas

Tramite interno.

Herramientas

Controles

Supervisor Jefe de Seccion o Equipo
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Realizador GPA /TPA

4.Finalizacion del servicio SCG-ACT-PRO-12-04-V.1.1

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios

Descripcion 1. Finalizado procedimiento principal actualizacion informacion a la victima.
2. Baja en el registro del servicio.

3. Conservacion de fichas conteniendo datos personales

Entradas Tramite interno

Salidas Mujeres con juicio celebrado.

Herramientas | -

Supervisor Jefe Seccién o Equipo
Controles

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO
AN SCG-FLU-PDM-12 23/04/2010 n

SCG-PRO-12 — PROCESO DE ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO

ENTRADAS FLUJO

» Recepcion »  Identificacién .| Elaboracién Ficha
i 7 P 7 Individual
Mujer
Victima +
Registro
Secuencial

~— SCG-ACT-PRO-12-01 i
[

v
. Eanlicacel d? Custodia de la
Reunir toda la Informativa f 9
Informaciéon para —»  entregaday If{OTEELtn Gt
la mujer derechos a la QoD@ 2
u : mujer
mujer
Fuerzas y Cuerpos de
. Seguridad del Estado
No 2 Necesario Si
avisar a la #.
Policia?
<
v
Avisar a los Servicios Acompariamiento &
Sociales, Servicios de —» a forense, >
la Mujer, etc. psicélogo, etc. Mujer
atendida
~ SCG-ACT-PRO-12-02
G
& » i > i i
! 7 Recepcion > mecan:)s'::lo juicio — > saa para testigos
protegidos

Mujer para
juicio

A

Deteccion de
necesidades de
Ayuda psicolégica

¢.conformidad
en juicio?

Acompafiamiento

A

con juicio celebrado

a Sala
v
Informacion de
resolucion y
medidas
adoptadas
—  SCG-ACT-PRO-12-03

3 Finalizado Conservacion de ‘
' procedimiento | —»{ Baja en el registro | datos personales |—; > i.
: judicial principal (LOPD) i
i ! Mujer

~--  SCG-ACT-PRO-12-04
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SCG-PDM-30-
6.7.4 Procedimiento de asistencia a victimas de delitos V.11

COoD SCG-PRO-30-V.1.1 PROCESO DE ASISTENCIA A VICTIMAS DE DELITOS

1. Recepcion de victimas SCG-ACT-PRO-30-01-V. 1.1

Propietario SCG — Seccidn: Otros Servicios

Descripcion 1. Recepcion e identificacion de la victima
2. Registro secuencial en el servicio.

e Que contengan la documentacion de los actos que se practican.

Entradas Victima

Salidas Tramite interno

Herramientas | Bases de datos

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA

2. Atencion a la victima de delitos SCG-ACT-PRO-30-02-V.1.1

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios

. ______________________________________________________________________________________________________________________________|
Descripcion 1. Reunir la informacién que se debe facilitar a la victima.

2. Entrega de la informacién reunida anteriormente e informacion de
ayudas y servicios.

e Entrega de copia duplicada para firma de recibi por la victima,
adjuntar copia a la documentacion de los actos que se practican.

Explicacion del mecanismo del procedimiento judicial.

Remisién a servicio de orientacion juridica y/o Ministerio Fiscal, en caso
necesario.

5. Baja en el registro del servicio.

Entradas Tramite interno.
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Salidas Victima informada.

Herramientas | Informacion de las Comunidades Auténomas, Ayuntamientos, y disposiciones
legales aplicables, BOE, BOCA

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA

3.Consultas de estado de proceso judicial SCG-ACT-PRO-30-03-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios
Descripcion 1. Identificacion del solicitante de informacion.

2. Seguimiento informativo del procedimiento penal para informacion a la
victima.

3. Comunicacion con Juzgado que celebra vista sobre posibles incidencias,
suspensiones de la celebracion de la misma.

Entradas Peticion de informacién de estado presencial o telefénica.

Salidas Informacion
. _____________________________________________}

Herramientas BD’s

Supervisor Jefe Seccién o Equipo
Controles __________________________________________________}

Realizador GPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ASISTENCIA A VICTIMAS DE DELITOS
V.11 SCG-FLU-PDM-30 14/04/2010 mnm
SCG-PRO-30 - PROCESO DE ASISTENCIA A VICTIMAS DE DELITOS
ENTRADAS FLUJO
l Recibir > Identificar RegEite
Secuencial
Victima
~— SCG-ACT-PRO-30-01
Reunir Entrega de Hoja Exphca_mon ot
Y . mecanismo del
Informacion para Informativa de -
- procedimiento
la victima derechos S
judicial
v
Baja en el registro
Servicio &D
¢ Precisa Si Orientacion Juridica
orientacién »
juridica? @
.
~—  SCG-ACT-PRO-12-02 Victima
Informada
» Recepcion N Identificacion del

7

Seguimiento del
procedimiento
penal

!

v
Comunicacién con el
juzgado, para recabar
informacién sobre la
vista

AN

SCG-ACT-PRO-12-03
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6.8 Procedimientos de gestion de caja

o ) . ] SCG-PDM-17-
6.8.1 Procedimiento cuenta de consignaciones en caja V.1

PROCESO DE CUENTA DE CONSIGNACIONES EN

coD SCG-PRO-17-V.1.1 CAJA

1. Consulta de ingreso SCG-ACT-PRO-17-01-V.1.1

Propietario SCG — Seccidn: Otros Servicios.

1. Consultar los nuevos ingresos en cuenta consignaciones.

Descripcion 2. ldentificar la tipologia del ingreso (consignaciones para pago,
consignaciones para los fines del articulo 56 del Estatuto de los
Trabajadores)

Entradas Ingresos en cuenta consignaciones.

Salidas Tramitacion interna.

Aplicaciéon informatica para la gestion de la cuenta de depdsitos y

Herramientas . .
consignaciones.

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

2. Consignaciones para pago SCG-ACT-PRO-17-02-V.1.1

Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios.

1. Consultar y comprobar a qué unidad corresponde el ingreso.

Transferir el ingreso a la cuenta asociada a dicha unidad.

Descripcion L . . ~ . .
En el caso de inexistencia de escrito acompanando ingreso, expedir un
mandamiento de pago al consignante.
4. Acreditacion de la entrega.
Entradas Tramitacion interna.
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Salidas

Transferencia interna.

Mandamiento de pago.

Herramientas

Controles

3. Consignaciones para los fines del articulo 56 del

Estatuto de los Trabajadores

Aplicaciéon informatica para la gestion de la cuenta de depdsitos y
consignaciones, Minerva-NOJ. Mdédulo Registro.

Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

SCG-ACT-PRO-17-03-V.1.1

Entradas

Propietario SCG - Seccion: Otros Servicios.
1. Registro escrito consignacion a los efectos del articulo 56 del Estatuto de
los Trabajadores.
Notificar consignacion al trabajador y ofrecimiento de la suma ingresada.
Descripcion Si el trabajador acepta la suma consignada, se expide un mandamiento

de pago a favor del trabajador, se acredita la entrega y se archiva
expediente.

4. Si el trabajador no acepta la suma consignada, se transfiere a UPAD
para que tramite demanda despido improcedente, si la hubiere; si no, se
devuelve al consignante, se acredita la entrega y archivo de lo actuado.

Tramitacion interna, Minerva NOJ.

Salidas

Mandamiento de pago o transferencia.

Herramientas

Aplicaciéon informatica para la gestion de la cuenta de depdsitos y
consignaciones.

Controles

Supervisor

Jefe de Secciéon / Jefe de Equipo

Realizador

GPA/TPA
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V.11 SCG-FLU-PDM-17 13/04/2010 1n

ENTRADAS

SCG-PRO-17 - PROCESO DE CUENTA CONSIGNACIONES EN CAJA

T

FLUJO
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1
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¢Estaindicada la mandato de
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. I cnfiegz A favor del
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ingreso a la " "
cuenta asociada w W
a la Unidad
A favor de la
~— SCG-ACT-PRO-17-02 unidad
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No ; =
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v
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archivo expediente
A favor del
U SCG-ACT-PRO-17-03 trabajador
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SCG-PDM-18-

6.8.2 Procedimiento de entrega mandamientos de pago V.11

COoD SCG-PRO-18-V.1.1 PROCESO DE ENTREGA MANDAMIENTOS DE PAGO

1. Gestion mandamiento pago SCG-ACT-PRO-18-01-V.1.1

Propietario SCG - Seccidn: Otros Servicios.

Descripcion 1. Recepcion mandamientos de pago.
2. Comunicacion al interesado.
3. Sielinteresado comparece:

e Entregar el mandamiento de pago y firmar diligencia acreditativa
entrega.

e Remitir a la unidad correspondiente la diligencia acreditativa entrega.

4. Si el interesado no comparece, devolver el mandamiento de pago a la
unidad para su gestion.

Entradas Mandamiento de pago UPAD.

Salidas e Siel interesado comparece -> Mandamiento de pago.

e Comunicacion resultado a la unidad correspondiente.

Herramientas | Aplicacion informatica para la gestion de la cuenta de depésitos vy
consignaciones.

Controles Supervisor | Jefe equipo / Jefe seccion

Realizador | GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA DE LOS MANDAMIENTOS DE PAGO
V.11 SCG-FLU-PDM-18 26/04/2010 11

ENTRADAS

SCG-PRO-18 - PROCESO DE ENTREGA DE LOS MANDAMIENTOS DE PAGO

FLUJO

Mandamiento
de pago

Recepcion del
mandamiento

Comunicacioén al
interesado

¢, Comparece el
interesado?

A

Entregar el
mandamiento de
pago y firmar
diligencia
acreditativa
entrega

Remitir a la unidad
la diligencia
acreditativa

entrega

Si

No

7

Devolver el
mandamiento de
pago a la Unidad

SCG-ACT-PRO-18-01

Mandamiento SCOP,
de pago o
pag SCEJ
: \
|
!
Diligencia gggp
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6.9 Procedimientos de otros procesos de apoyo

o i SCG-PDM-03-
6.9.1 Procedimiento de correo y paqueteria V.1
COD | SCG-PRO-03-V.1.1 PROCESO DE CORREO Y PAQUETERIA
1.Recepcion de correo y paqueteria SCG-ACT-PRO-03-01-V.1.1

Propietario SCG Seccion de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica.

Descripcion 1. Identificacion de la correspondencia recibida del servicio de correos.
2. Clasificar y distribuir correo y paqueteria.
3. Devolucion de correspondencia errénea.

Entradas Correo

Salidas Tramite Interno

Herramientas

Responsables

Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador AJ

2. Entrega/Recogida de correo y paqueteria SCG-ACT-PRO-03-02-V.1.1
Propietario SCG — Seccion de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica.
L ____________________________________________________________________________________________________________________________]
Descripcion 1. Entrega en o6rgano o unidad de destino de la correspondencia y
paqueteria.
Recogida de la unidad de la correspondencia generada.
Comprobacion y acuse de recibo de la recogida.
Entradas Tramite interno, unidad destino que corresponda.
Salidas Tramite interno, unidad destino que corresponda.
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Herramientas | -

Responsables | Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador

3. Salida de correo y paqueteria. SCG-ACT-PRO-03-03-V.1.1

Propietario SCG — Seccién de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.

Descripcion 1. Ensobrado y empaquetado de correspondencia generada por los
distintos servicios y unidades.

2. Elaboracion de albaran en el sistema de gestion informatica de correos
y seguimiento.

3. Entrega a correos.

Entradas Tramite interno, unidad destino que corresponda.

Salidas Correos

Herramientas | Sistema informatico de gestién de correo

Responsables | Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CORREO Y PAQUETERIA

SCG-FLU-PDM-03

09/04/2010

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION

DE JUSTICIA

7

SCG-PRO-03 — PROCESO DE CORREO Y PAQUETERIA

ENTRADAS

X 'm

FLUJO
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A

—

SCG-ACT-PRO-03-01
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v

Distribucién

AN
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—
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.
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L . SCG-PDM-11-
6.9.2 Procedimiento de apoderamiento apud-acta V.11
coD SCG-PRO-11-V.1.1 PROCESO DE APODERAMIENTO APUD-ACTA
1.Solicitante- Realizacion SCG-ACT-PRO-11-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Recepcion, Registro, Reparto. Estadistica
Descripcion 1. Asignacion de franja horaria en que se va a prestar el servicio
(Secretario).

Publicitar dicho horario.

3. ldentificacion del solicitante, analisis de capacidad y requerimientos
legales. (Secretario).

Registro secuencial de apoderamientos.
5. Confeccion del acta de comparecencia de otorgamiento del poder
e  Por el procedimiento que se especifique.
6. Expedicion del testimonio de dicha comparecencia.(firma el Secretario)
Redaccion diligencia acreditativa de la entrega.

8. Baja en el registro y archivo de lo actuado.

Entradas Peticionario

Salidas Entrega testimonio del poder

Herramientas | Modelos, formularios, sistema de gestion procesal, MINERVA-NOJ

Responsables | Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador GPA /TPA

Nota: Conforme a la Instruccién 3/2010 del Secretario General de la Administracion de Justicia,
cuando se trate de procedimientos iniciados sera el secretario judicial que conoce del
mismo quien lo autorice
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PROCEDIMIENTO DE APODERAMIENTO DE APUD-ACTA

SCG-FLU-PDM-11

13/04/2010 Al

SCG-PRO-11 — PROCESO DE APODERAMIENTO APUD-ACTA

-

ENTRADAS

FLUJO

@
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¥

X
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A 4
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SCG-PDM-13-
6.9.3 Procedimiento de averiguaciones de domicilio V.11

COoD SCG-PRO-13-V.1.1 PROCESO DE AVERIGUACIONES DE DOMICILIO

1.Recepcion SCG-ACT-PRO-13-01-V.1.1

Propietario SCG — Seccidn: Otros Servicios

Descripcion 1. Recibir y revisar la peticion de averiguacion de domicilio.

2. Comprobar que la informacion adjunta a la misma es la minima
necesaria para, posteriormente, poder realizar busquedas personales a
través de Bases de Datos Publicas.

3. Determinar que, al menos, la peticion consta de la siguiente

informacion:
e Nombre.
e Apellidos.

e Documento de identificacion personal: DNI, NIF.
NOTA: Si los datos asociados a la peticion no son suficientes, el equipo asignado

devuelve la peticion indicando el motivo del error.

Las peticiones deben ser reenviadas de vuelta mediante el mismo canal por el que
inicialmente fueron solicitadas.

Entradas UPAD, SCG, SCOP y SCEJ

Salidas Tramite interno.

Herramientas | Minerva NOJ, correo electrénico, correo, valija interna.

Controles Supervisor Jefe equipo / Jefe seccion

Realizador GPA/TPA

2. Tratamiento y Comunicacion SCG-ACT-PRO-13-02-V.1.1
Propietario SCG — Seccion otros servicios
Descripcion Si los datos asociados a la peticion son suficientes:

1. Registrar la peticion en el sistema de registro

2. Introducir en el sistema de registro los datos adjuntos a la peticion.
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3. Realizar la busqueda de los datos de caracter personal solicitados a
través de las bases de datos publicas disponibles.

4. Comunicar al solicitante el resultado obtenido.

5. Baja de registro.

Entrada Tramite interno.

Salida UPAD, SCG, SCOP, SCEJ

Herramientas | Minerva NOJ, mail, correo, DNI, S/RAJ, Rebeldes Civiles.

Responsables | Supervisor Jefe equipo / Jefe seccion

Realizador GPA/TPA
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V.11 SCG-FLU-PDM-13 13/04/2010 1M
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oo . . . SCG-PDM-14-
6.9.4 Procedimiento de designacion de peritos V.11
COoD SCG-PRO-14-V.1.1 PROCESO DE DESIGNACION DE PERITOS
1. Formacion de listados de peritos SCG-ACT-PRO-14-01-V.1.1
Unidad SCG — (SIN ASIGNAR)
Descripcion 1. Acuerdo del SJ Director para la formacién de las listas (LEC Art. 341)
de tareas (firma Secretario).

Fijacion de fecha y hora para sorteo.

3. Expedicion de comunicaciones a los Colegios profesionales o entidades
analogas (Academias, Instituciones, etc.):

e Interesando listado alfabético de profesionales (en su caso
agrupando especialidades); y convocandoles al acto del sorteo.

Realizacion del sorteo.

Levantamiento del acta acreditativa del resultado y archivo del
expediente.

Vias entrada LEC Art.341

Salida Lista de peritos elaborada.

Herramientas | -

Responsables | Supervisor Jefe de Seccion o Equipo
Realizador GPA/TPA
2. Atencion a Peticiones SCG-ACT-PRO-14-02-V.1.1
Unidad SCG - (SIN ASIGNAR)
Descripcion 1. Recepcion de la peticion.
de tareas

e La peticién debe expresar la titulacion o especializacién del perito en
su caso; en caso de sustitucion indicar en la peticion el motivo de la
misma.

2. Registro de la solicitud.

3. Asignacion conforme a la lista.
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4. Comunicacion del perito designado (a la unidad y al propio perito).

e  Siguiente en la lista en caso de sustitucion.

Vias entrada

Peticion o Sustitucion de perito (SCOP, UPAD, SCEJ)

Salida

SCOP, UPAD, SCEJ. Perito (externa)

Herramientas

Responsables

Supervisor

Jefe de Seccion o Equipo

Realizador

GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DESIGNACION DE PERITOS

SCG-FLU-PDM-14

13/04/2010 n

SCG-PRO-14 — PROCESO DE DESIGNACION DE PERITOS
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Comunicacion del
Perito designado

SCG-ACT-PRO-14-02

Perito
Designado
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o SCG-PDM-19-
6.9.5 Procedimiento de porteo de documentos y efectos V.11

coD SCG-PRO-19-V.1.1 PROCESO DE PORTEO DE DOCUMENTOS Y

EFECTOS
1. Planificacion de servicio. SCG-ACT-PRO-19-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccion: Otros Servicios.
Descripcion 1. Determinacion de horario de recogida/entrega.

e Si es peticion desde servicio de archivo, entonces elaboramos y
comunicamos el calendario de recogida/entrega.

2. Comunicacion de fecha/hora de recogida/entrega asignada al solicitante.

Entradas Peticion de porteo (UPAD’s; SCG; SCOP; SCEJ) [Solo en caso de peticion por
desarchivo y/o reintegro de efectos, incluir primera diligencia acreditativa a
dejar en caja]

Salidas Tramite interno

Herramientas | Correo electréonico

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador TPA

2. Porteo. SCG-ACT-PRO-19-02-V.1.1

Propietario SCG —Seccion: Otros Servicios.

Descripcion 1. Comprobacion de los listados (3 ejemplares) conteniendo la relaciéon de
documentos, procedimientos, y/o efectos objeto de porteo por unidad de
destino.

Firma y entrega de un ejemplar a la unidad remitente (ejemplar 1).
Traslado de documentos, procedimientos, y/o efectos a la unidad de
destino

Si es extraccion por peticion del servicio de desarchivo y/o reintegro de efectos:
Union de primera copia de diligencia acreditativa desarchivo a caja archivadora

que lo contenia.

4. Entrega de documentos, procedimientos, y/o efectos al destinatario junto
a listado conteniendo relacion (ejemplar 2).

Pag. 170 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Impreso 18 de octubre de 2010



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

[ w MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES CON LA
¥er S DE JUSTICIA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

5. Recogida listado de entrega firmado y sellado por el receptor (ejemplar

3).
Entradas Tramite interno
Salidas Interna y UPAD’s; SCG; SCOP; SCEJ

Herramientas | Correo electréonico
_________________________________________________________________________________}

Controles Supervisor Jefe Seccién o Equipo

Realizador AJ
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V.11 SCG-FLU-PDM-19 26/04/2010 17

SCG-PRO-19 — PROCESO DE PORTEO

ENTRADAS

FLUJO

Peticion de Porteo

No
¢ Porteo
Ordinario?

7

Determinacién Horario de
Recogida/Entrega

7

Elaboraciéon del Calendario
de Recogida/Entrega

£ L
.

7

7

Comunicacion de Horario

Comunicacion de
Calendario

k

“——  SCG-ACT-PRO-19-01

A 4

Comprobacion de los listados
(relacion documentos,
procedimientos y/o efectos)

I

Firma y entrega de primer
ejemplar al remitente

¢ Peticion
Ordinaria?

7

Traslado de lo solicitado

Traslado de lo solicitado y
Unién primera diligencia
acreditativa a caja archivadora

que lo contenia

v

Entrega al destinatario junto al
segundo ejemplar
(listado relacion)

Entrega de lo
Solicitado

Recogida listado de entrega
firmado y sellado por receptor
(tercer ejemplar)

%

~— SCG-ACT-PRO-19-02

O
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6.9.6 Procedimiento de documentacién de SCOP-PDM-02-
presentaciones del articulo 530 LECr V.11

PROCESO DOCUMENTACION DE PRESENTACIONES
DEL ARTICULO 530 LECr

cobD SCOP-PRO-02-V.1.1

1.Preparacion SCOP-ACT-PRO-02-01-V.1.1
Propietario SCORP - Servicio de Ordenacion del Procedimiento.
Descripcion 1. Asignar la franja horaria en que se va a prestar el servicio. (Fuera de

dicha franja, Juzgado de Guardia).

2. Publicar dicho horario y los requerimientos formales (DNI, pasaporte,
carnet conducir) para realizacion de presentaciones en forma.

3. Recibir y actualizar los listados de imputados de las distintas UPAD’s.
(deben indicar nombre, apellidos, n°. procedimiento. y fechas de
presentacion acordada)

4. Confeccionar el listado de imputados por orden alfabético.

e  Enviar una copia al Juzgado de Guardia.

Entradas Listado de imputados procedentes de la UPAD.

Salidas Tramite interno.

Herramientas | Base de datos de contenido y listados

Controles Supervisor Jefe de Seccion/ Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

2. Presentacion SCOP-ACT-PRO-02-02-V.1.1

Propietario SCOP - Servicio de Ordenacioén del Procedimiento.

Descripcion 1. Identificar al solicitante, y el requerimiento de manifestacion de domicilio
actual.

Comprobar los procedimientos por los que debe presentarse.
Comprobar los posibles avisos pendencia tramite con el imputado

e Si existe pendencia, informar al imputado y remitir a la UPAD
correspondiente

4. Redactar, presentacion y firmar comparecencia acreditativa.
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5. Anotar en el listado de control.
6. Remitir la comparecencia a la UPAD correspondiente.
Entrada Tramitacion interna
Salida e Siexiste pendencia, comunicacién a la UPAD correspondiente.

Responsables

Supervisor

Realizador

3. Revision periodica

Jefe de Seccion/ Jefe de Equipo

GPA/TPA

SCOP-ACT-PRO-02-03-V.1.1

Propietario SCOP - Servicio de Ordenacion del Procedimiento.

Descripcion 1. Comprobar periédicamente las comparecencias no efectuadas.
2. Dar cuenta a la UPAD correspondiente.

Entrada Tramitacion interna

Salida Comunicacion a la UPAD correspondiente.

Herramientas | Minerva NOJ

Responsables | Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo
Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DOCUMENTACION DE PRESENTACIONES DEL ARTICULO 530 LECr
V.11 SCOP-FLU-PDM-02 13/04/2010 17

SCOP-PR0-02 - PROCESO DE DOCUMENTACION DE PRESENTACIONES DEL ARTICULO 530 LECr

ENTRADAS FLUJO

. . 8 Publicar horario y
Asignar franja horaria - E
. requerimientos
(fuera de la misma » 1 o | l,
N formales de
Juzgado de Guardia) Py
presentacion
& Recibir Confeccionar un
» Listados de > Actualizar » listado por orden
imputados alfabético W
De UPAD’s : @
Enviar una copia T
al Juzgado de A
Guardia i
SCOP-ACT-PRO-02-01 A Juzgado de
Guardia
1 Identificar al solicitante, Comprobar los
| requlerlmlerlto de procedimientos o
)& manifestacion de por los que debe
domicilio actual presentarse

Comprobar avisos de
pendencia

Informar al imputado > éll

v

Remitir a la UPAD
correspondiente

Redactar, presentacion y
—»{ firmar comparecencia |«

acreditativa
v —

Anotar en el listado de Remitir la comparecencia > | =
control ala UPAD i
Ala UPAD

correspondiente

~ SCOP-ACT-PRO-02-02

Si

comparecencias periédicas

»| Dar cuenta a la UPAD

— SCOP-ACT-PRO-02-03
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6.9.7 Procedimiento de sefialamiento y celebracién de SCEJ-PDM-
subastas 01-V.1.0

PROCESO DE SENALAMIENTO Y CELEBRACION DE

cobD SCEJ-PRO-01-V.1.0 SUBASTAS

1. Sefialamiento y publicidad de la subasta SCEJ-ACT-PRO-01-01-V.1.1

Propietario SCEJ

Descripcion 1. Recepcion de escrito solicitando celebracién de subasta.

2. Comprobar la oportunidad del sefialamiento de subasta (en su caso, dar
cuenta al responsable o supervisor).

3. Asignar, a través de la agenda programada de sefalamientos, fecha y
sala para la subasta.

4. Dictar la resolucion acordando la subasta.

Publicar anuncio de subasta en tablon de anuncios y notificar a las
partes y demas interesados.

6. A instancia de parte, anunciar la subasta en otros medios idéneos.

Facilitar a los interesados informacion asociada a la subasta.

Entradas SCG: Seccion de Recepciodn, Registro y Reparto. Estadistica

Salidas SCG: Seccion Otros servicios (agenda programada de sefialamientos)
Externa (anuncios)

Tramite interno (celebracion subasta)

Herramientas | MINERVA NOJ, Agenda programada, Correo

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

2. Suspension de la subasta SCEJ-ACT-PRO-01-02-V.1.0

Propietario SCEJ

Descripcion 1. Recepcion de escrito solicitando suspension de subasta o concurrencia
de circunstancias que conlleven la suspension (pago de la deuda,
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admision a tramite de terceria de dominio, etc.)

2. Dictar resolucion segun modelo facilitado por el sistema de gestion
procesal acordando la suspension (consulta al responsable, si procede)

3. Notificar resolucion a las partes y demas interesados.

4. Anular el sefalamiento efectuado en la agenda programada de
sefalamientos y comunicar, si procede, al equipo de apoyo a vistas.

Herramientas

Entradas SCG: Seccion de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica
Tramite interno
Salidas SCG: Seccion Otros servicios

MINERVA NOJ, Agenda programada, Correo

Controles

3. Actos previos y celebracion de la subasta

Propietario

Descripcion

Entradas

Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

SCEJ-ACT-PRO-01-03-V.1.0

SCEJ

1. Comprobar las consignaciones y avales presentados para participar
como postor.

2. Comprobar la identidad de los licitadores (secretario judicial).
3. Celebrar la subasta con anuncio del mejor postor (secretario judicial).

4. Documentar el acto.

Tramite interno

Salidas

Herramientas

Aplicaciéon Banesto, MINERVA NOJ

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo
Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SENALAMIENTO Y CELEBRACION DE SUBASTAS

V.1.0

SCEJ-FLU-PDM-01

21/09/2010

mnm

SCEJ-PRO-01 - PROCESO DE SENALAMIENTO Y CELEBRACION DE SUBASTAS

ENTRADAS

B

SCG: Registro

FLUJO
%ecepcién de escrit& Comprobar la
»salicitando celebracion, > oportunidad del

de subasta

sefialamiento de subasta

%J

Asignar, a través de ala
agenda programada de
sefialamientos, fecha y sala
para la subasta

v

Dictar la resolucién
acordando la subasta

v

Publicar anuncio de
subasta en tablon de
anuncios y notificar a las
partes y demas interesados

A instancia de parte,
anunciar la subasta en
otros medios idéneos

v

Facilitar a los interesados
informacion asociada a la
subasta

SCEJ-ACT-PRO-01-01

¢ Se suspende?

#‘31

Tablon de

anuncios, otros
medios

Recepcion de escrito
solicitando suspension de

SCG

=

" sybasta o concurrencia de
circunstancias que

Dictar resolucion segun
modelo facilitado por el
sistema de gestion
procesal acordando la

conllevan la suspensio

suspension

Notificar resolucion a las
partes y demas interesados

Anular el sefialamiento
efectuado en la agenda y

comunicar si procede al
equipo de apoyo a vistas

SCEJ-ACT-PRO-01-02

~

Comprobar las
consignaciones y avales
presentados para participar
como postor

(2) ~

Comprobar la identidad de
los licitadores

v

Celebrar la subasta con
anuncio del mejor postor

v

Documentar el acto

SCEJ-ACT-PRO-01-03
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SCEJ-PDM-
6.9.8 Procedimiento de subastas electronicas
02-V.1.0
CcOoD SCEJ-PRO-02-V.1.0 PROCESO DE SUBASTAS ELECTRONICAS
1. Peticion del servicio SCEJ-ACT-PRO-02-01-V.1.0

Propietario SCEJ: Unidad peticionaria

Descripcion 1. Recepcion de escrito solicitando celebraciéon de subasta.

2. Elaboracion de peticion digitalizada (mandamiento) a la Seccién de
Subastas Electronicas, conforme a formulario y con informacion
complementaria sobre estado de cargas, situacion posesoria del bien vy,
en su caso, condiciones particulares que deban regir la celebracion de la
subasta, todo ello también en formato digital.

3. Remision de la peticion y documentacion a la Seccidn de Subastas
Electrénicas.

Entradas SCG: Seccion de Recepciodn, Registro y Reparto. Estadistica

Salidas SCEJ: Seccion de Subastas Electronicas.

Herramientas | MINERVA NOJ, Lexnet.

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

2. Senalamiento y publicidad de la subasta SCEJ-ACT-PRO-02-02-V.1.0

Propietario SCEJ: Seccion de Subastas Electrénicas.

Descripcion 1. Comprobar, validar y registrar la solicitud (mandamiento subasta).
En caso de defectos en la solicitud devolver para subsanacion.

Asignar fecha para celebracién de subasta (en su caso a través de la
agenda programada de sefialamientos).

Dictar la resolucion acordando la subasta.
Comunicar a la unidad peticionaria la fecha para la subasta.

Notificar el sefialamiento a las partes e interesados.

N o g s

Publicar edicto de subasta en tablon de anuncios que incluira las
particularidades de celebracion electronica de la subasta.
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8. Incorporacion de toda la informacion en el Portal de Subastas Judiciales
del Ministerio de Justicia.

9. Ainstancia de parte, anunciar la subasta en otros medios idéneos.

10. Facilitar a los interesados y al publico en general informacién asociada a

la subasta.
11. Poner a disposicion de los interesados toda la documentacion relativa a
la subasta.
S —
Entradas SCEJ: Unidad peticionaria
Salidas Tramite interno

Herramientas | MINERVA NOJ, Agenda programada de sefalamientos, Lexnet., Portal de
subastas judiciales.

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

3. Suspension de la subasta SCEJ-ACT-PRO-02-03-V.1.0
Propietario SCEJ: Seccion de Subastas Electrénicas.
Descripcion 1. Recepcion de comunicacion suspendiendo la subasta.

Comunicar la suspension a las partes y demas interesados.

Comunicar la suspensiéon al SCG para liberar espacio en la asignacion
de Sala a través de la APS vy trasladar, si procede, al equipo de apoyo a
vistas.

4. Dar de baja el registro y devolver la documentacion a la unidad
peticionaria del servicio.

Entradas SCEJ: Unidad peticionaria

Salidas SCEJ: Unidad peticionaria

Herramientas | MINERVA NOJ, Lexnet Agenda programada. Correo

Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA
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SCEJ-ACT-PRO-02-04-V.1.0

Propietario SCEJ: Seccion de Subastas Electrénicas.
Descripcion 1. Comprobar las consignaciones y avales presentados para participar
como postor.
2. Comprobar (por el secretario judicial) la identidad de los licitadores, tanto
presenciales como por Internet.
3. Celebrar la subasta, incluyendo la posibilidad de pujas electronicas, con
anuncio final del mejor postor (secretario judicial).
4. Documentar el acto.
Entradas Tramite interno.
Salidas Tramite interno.

Herramientas

Aplicacion Informatica para la gestion de la Cuenta de Depositos y
Consignaciones, MINERVA NOJ.

Controles

5. Actos posteriores a la celebracién de la subasta

Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA

SCEJ-ACT-PRO-02-05-V.1.0

Propietario SCEJ: Seccion de Subastas Electrénicas.

Descripcion 1. Comunicar a la unidad peticionaria el resultado de la subasta.
Devolucién de las consignaciones y avales a los participantes.
Transferencia a la unidad peticionaria de las consignaciones realizadas
por el mejor postor (o remision de los avales) y de aquellas otras cuya
retencion se hubiere solicitado.

Entradas Tramite interno.

Salidas SCEJ: Unidad peticionaria

Herramientas

Aplicaciéon Informatica para la gestion de la Cuenta de Depositos y
Consignaciones, MINERVA NOJ.
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Controles Supervisor Jefe de Seccion / Jefe de Equipo

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LAS SUBASTAS ELECTRONICAS
V.1.0 SCEJ-FLU-PDM-06-01 22/09/2010 12

SCEJ-PRO-02 - PROCESO PARA LAS SUBASTAS ELECTRONICAS

ENTRADAS FLUJO
— i%ecepcién de escrité Elaboracion de peticion
= &\~ I »solicitando celebracion N cligiliEest (e

a la Seccion de Subastas
de subasta N
Electrénicas

SCG: Registro

Remision de la peticion y
documentacion a la
Seccioén de Subastas |
Electrénicas Seccioén de
SCEJ-ACT-PRO-06-01 Subastas
Electronicas

4
Comprobar, validar y
registrar la solicitud
(mandamiento subasta)

¢ Defectos en |a
solicitud?

Devolver para subsanacion > e @

Unidad
peticionaria

i

Asignar fecha para
celebracion de subastas

v

Dictar la resolucién
acordando la subasta

Comunicar a la unidad
peticionaria la fecha para la
subasta

v

Notificar el sefialamiento a
las partes e interesados

v

Publicar edicto de subasta
en tablén de anuncios que
incluira las particularidades >, 1
de celebracion electronica

de la subasta Tablon de
i anuncios
Incorporacion de toda la
informacioén en el Portal de . 1
Subastas Judiciales del .
Ministerio de Justicia Portal de Subastas
Judiciales del

Ministerio de Justicia

A instancia de parte,
anunciar la subasta en >, 1
otros medios idéneos

Otros medios
Facilitar a los interesados y
al publico en general
informacion asociada a la
subasta

Poner a disposicion de los
interesados toda la
documentacion relativa a la
subasta

¢ Se suspende?

SCEJ-ACT-PRO-06-02
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LAS SUBASTAS ELECTRONICAS

V.1.0 SCEJ-FLU-PDM-02-02 22/09/2010 2/2

SCEJ-PRO-06 - PROCESO PARA LAS SUBASTAS ELECTRONICAS

ENTRADAS FLUJO

Comunicar la
suspension a las partes
y demas interesados

¢—1

Comunicar la suspension al
SCG

Recepcion de
comunicacion
uspendiendo la subasta

v

SCEJ: Unidad
peticionaria

Dar de baja el registro y ™

devolver la documentacion —

a la unidad peticionaria L= | §

~— SCEJ-ACT-PRO-02-03 SCEJ: Unidad
peticionaria

v

Comprobar las

consignaciones y avales
presentados para participar

como postor

Comprobar la identidad de
los licitadores, tanto
presenciales como por
Internet

v

Celebrar la subasta,
incluyendo la posibilidad de
pujas electrénicas, con
anuncio del mejor postor

v

Documentar el acto

— SCEJ-ACT-PRO-02-04

Comunicar a la unidad
peticionaria el resultado de
la subasta

v

Devolucién de las
consignaciones y avales a
los participantes

y

Transferencia a la unidad
peticionaria de las

consignaciones realizadas e
por el mejor postor (o >
remision de los avales) y de |
=

aquellas otras cuya
retencion se hubiere SCEJ: Unidad
solicitado peticionaria

~ SCEJ-ACT-PRO-02-05
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6.9.9 Procedimiento de elaboracién de informes SCG-PDM-32-
estadisticos V.1.1

1. Procedimiento de elaboracion de informes

estadisticos

Propietario

cobD SCG-PRO-32-V.1.1

SCG - Seccién de Recepcion, Registro y Reparto. Estadistica

PROCESO DE ELABORACION DE ESTUDIOS
ESTADISTICOS

SCG-ACT-PRO-32-01-V.1.1

Salidas

Herramientas

Descripcion 1. Recepcidn de peticion a la unidad.
2. Consulta del sistema de gestion procesal y listados generados por los
distintos servicios.
3. Recogida de datos contenidos en los registros contenidos en bases de
datos y/o Libros registro.
Tratamiento y sistematizacion de la informacién recogida.
5. Elaboracion de los informes requeridos, conforme a los modelos e
indicaciones especificados.
6. Mantenimiento y conservacion de la informacion tratada, clasificada
segun las necesidades definidas.
7. Remision del informe realizado al peticionario.
Entradas

Informe estadistico

Sistema de gestion procesal, listados, registros, bases de datos.

Solicitud de informes estadisticos

Controles

Supervisor Jefe Seccién/ Jefe Equipo

Realizador GPA
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SCG-PRO-32 - PROCESO DE ELABORACION DE INFORMES ESTADISTICOS

ENTRADAS

FLUJO

\ Recepcion

Peticiones
externas

/ de peticion

SCG-ACT-PRO-32-01

.| Consulta del sistema de gestion

procesal y listados generados
P

A

Recogida de datos contenidos

en los registros contenidos en
bases de datos y/o Libros

registro

Tratamiento y sistematizacion
de la informacion recogida

Elaboracion de los informes
requeridos, conforme a los
modelos e indicaciones
especificados

A
Mantenimiento y conservacion
de la informacion tratada,
clasificada segun las
necesidades definidas

7

Remision del informe realizado

al peticionario.

»
»

il

Al peticionario
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GEN-PDM-07-
6.9.10 Procedimiento de transcripcion de resoluciones V.2

COoD GEN-PRO-07-V.1.1 PROCESO DE TRANSCRIPCION DE RESOLUCIONES

1. Peticion y realizacion de servicio GEN-ACT-PRO-07-01-V.1.1

Propietario UPAD - SCOP

Descripcion 1. Recepcion de resolucion en la unidad.
Integracién en el sistema de gestion procesal en borrador.

3. Impresién de copia en papel para validacion por el Juez o Secretario
Judicial.

Realizacion de las modificaciones o correcciones hechas.

5. Si no hay modificaciones o correcciones, pasar a definitivo el borrador
integrado en el sistema de gestion.

Entradas Resolucién para integracion en el sistema de gestion procesal.

Salidas Resolucién integrada en sistema de gestion procesal.

Herramientas | Sistema de gestion procesal

Controles Supervisor Juez / Secretario Judicial

Realizador TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TRANSCRIPCION DE RESOLUCIONES
mnm

GEN-FLU-PDM-07

26/04/2010

GEN-PDM-07 - PROCESO DE TRANSCRIPCION DE RESOLUCIONES

ENTRADAS

[by =
=

Juez o

Secretario

Judicial

FLUJO

x Recepcion de Integracion en el
resolucion en la »| sistema de gestion
rocesal en borrador =l

P!

»)

A
Impresion de copia en
papel para validacion

por el Juez o
Secretario Judicial

¢Hay
modificaciones?

unidad

No

A
Realizacién de las
modificaciones o

correcciones hechas

Pasar a definitivo el ‘
borrador integrado en
el sistema de gestion

GEN-ACT-PRO-07-01
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GEN-PDM-04-
6.9.11Procedimiento de habilitacion de dias y horas V.11

COoD GEN-PRO-04-V.1.1 PROCESO DE HABILITACION DE DIAS Y HORAS

1. Procedimiento de habilitacion de dias y horas GEN-ACT-PRO-04-01-V.1.2

Propietario SCG, UPAD, SCOP, SCEJ

Descripcion 1. Peticion de habilitacion de dias y horas.

2. Si se acuerda por el Juez o Secretario correspondiente unir testimonio
de dicha resolucion a la solicitud de auxilio judicial o cooperacion
juridica.

3. Remision de lo actuado a la unidad ejecutante.

Entradas Solicitud de habilitaciéon de dias y horas.

Salidas SACE y Correo y paqueteria (SCG-FLU-PDM-03)

Herramientas MINERVA NOJ

Controles Supervisor Jefe Seccioén/ Jefe Equipo

Realizador TPA

Pag. 189 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Impreso 18 de octubre de 2010



&

[ g‘ MINISTERIO
V| 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

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE HABILITACION DE DiAS Y HORAS

V.11 GEN-FLU-PDM-04

14/04/2010

DE JUSTICIA

mnm

ENTRADAS

GEN-PRO-04 - PROCESO DE HABILITACION DE DIAS Y HORAS

FLUJO

Peticion de
» habilitacion
de dias y horas
Abogado y/o
Procurador

Dictado de resolucion

unir testimonio de dicha
resolucion a auxilio
judicial o cooperacion
juridica

Remision de lo actuado
a la Unidad ejecutante

Jacceder?

Se desestima la peticion

&,

GEN-ACT-PRO-04-01

>

SCG-FLU-PDM-03
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6.9.12 Procedimiento de nombramiento de abogado y/o GEN-PDM-03-
procurador de oficio V.11

PROCESO DE NOMBRAMIENTO DE ABOGADO Y/O

cob PROCURADOR DE OFICIO

GEN-PRO-03-V.1.1

El proceso se refiere a la atencion de peticiones que se cursen por o ante los tribunales, no asi
a las que se promuevan directamente por los interesados ante los Servicios de Orientacion
Juridica de los Colegios de Abogados a través de sus solicitudes de reconocimiento del
derecho a la asistencia juridica gratuita u otro medio.

1. Origen de la solicitud y su tratamiento GEN-ACT-PRO-03-01-V.1.1

Propietario UPAD — SCOP — SCEJ

Descripcion 1. Recepcion de la solicitud de designacion cursada por el interesado
(SCG. Registro y reparto)

2. Resolucion acordando, si procede, la designacion de abogado y/o
procurador del turno de oficio, ya sea:

e  Por solicitud de parte interesada.
e  Porimperativo legal (postulacién preceptiva)

3. Comunicacion a los correspondientes Colegios profesionales para la
designacion conforme a los turnos preestablecidos.

Entradas SCG — UPAD — SCOP - SCEJ

Salidas Externas (Colegio de Abogados y/o de Procuradores)

Herramientas | Comunicacion telematica, valija, correo, etc.

Controles Supervisor Secretario judicial (UPAD) — Jefe de seccidon o equipo

Realizador GPA/TPA

2. Contestacion a la solicitud y tratamiento GEN-ACT-PRO-03-02-V.1.1

UPAD — SCOP — SCEJ
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Descripcion 1. Recepcion de comunicacion designando Abogado y/o Procurador del
turno de oficio.

2. Reiterar la solicitud de designacion si la peticion no hubiere sido
cumplimentada en tiempo prudencial (seguir indicaciones del supervisor
de la actividad).

3. Dictado de la resolucion oportuna y comunicacion a la parte interesada y
profesional designado.
S —

Entradas Colegio de Abogados y/o de Procuradores

Salidas -

e Comunicacion telematica, valija, correo, etc.

H ient
erramientas | =\ \(EEVA NOJ

Controles Supervisor Secretario judicial (UPAD) — Jefe de seccién o equipo

Realizador GPA/TPA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LA DESIGNACION DE ABOGADO Y/O PROCURADOR DE OFICIO

V.11

GEN-FLU-PDM-03

14/04/2010

mnm

GEN-PRO-03 - DESIGNACION DE ABOGADO Y/O PROCURADOR DE OFICIO

ENTRADAS

FLUJO

Recepcion de la
solicitud de

SCG. Registroy
reparto

designacion
ursada por el interesad

Resolucién acordando, si
procede, la designacion de
abogado y/o procurador del

turno de oficio

]

7

Comunicacion a los correspondientes
Colegios profesionales para la

designacion conforme a los turnos
preestablecidos

GEN-ACT-PRO-03-01

)

Colegios
profesionales

v

Recepcion de comunicacion
designando Abogado y/o Procurador
del turno de oficio

|

Reiterar la solicitud de designacion si la
peticion no hubiere sido
cumplimentada en tiempo prudencial

Dictado de la resolucién oportuna y
comunicacion a la parte interesada y
profesional designado

GEN-ACT-PRO-03-02
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6.9.13Procedimiento de asignacién de funcionarios del SCG-PDM-33-
servicio de apoyo a otras unidades V.11

PROCES DE ASIGNACION DE FUNCIONARIOS
DEL SERVICIO DE APOYO A OTRAS UNIDADES

coD SCG-PRO-33-V.1.1

1. Recepcion. SCG-ACT-PRO-33-01-V.1.1
Propietario SCG — Seccidn: Otros Servicios
Descripcion 1. Recepcion de solicitud de asignacion de funcionarios via telematica.

2. Comprobacion de la disponibilidad de funcionarios y apoyos solicitados. Si
son mayores las solicitudes de apoyos que la disponibilidad, asignar
priorizando:

e Guardia (ponderando necesidades).

e \Vistas y comparecencias (ponderando perjuicios derivados
suspension)

e Unidades con menor dotacion de medios personales.
Designacion del puesto que debe cubrirse.
Notificacion y Asignacion al Funcionario del servicio de Apoyo.

Comunicacién de la asignacion realizada. (Firma del Secretario)

o gk~ w

Comunicacién fundamentada de la no asignacion realizada. (Firma del
Secretario).

Entradas Solicitud de Apoyo.
I ——

Salidas Comunicaciones a solicitantes.

Herramientas | Formulario para la peticion de asignacion de funcionarios (SCG-FRM-PRO-33-01)

Controles Supervisor Secretario Judicial Director

Realizador Jefe de Seccidén
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ASIGNACION DE FUNCIONARIOS DEL SERVICIO DE APOYO A OTRAS UNIDADES
V.11 SCG-FLU-PDM-33 14/04/2010 il

SCG-PRO-33 - PROCESO DE ASIGNACION DE FUNCIONARIOS DEL SERVICIO DE APOYO A OTRAS
UNIDADES

ENTRADAS FLUJO

Comprobacion de la
disponibilidad de funcionarios y
apoyos solicitados

Recepcion
de peticion

No _sDisponibilidad
suficiente?

A

Priorizar las asignaciones segun
la disponibilidad y lo solicitado

I

Designacion del puesto que
debe cubrirse

A

Notificacién y asignacion al

funcionario del servicio de
apoyo

A

Comunicacién de la asignacion
realizada a la unidad solicitante

é

v
Comunicacién fundamentada ¥
de la no asignacion realizada a Q AN
la unidad solicitante =

é

SCG-ACT-PRO-33-01
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ANEXO I: SIMBOLOS DEL DIAGRAMA DE FLUJO Y
PLANTILLAS
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BWse <ol [0 N

Asunto yo Escrito

Asunto de
Cooperacion Juridica

Asunto Yo Escrito
sellado

Asunto Yo Escrito

Subsanado

Asunto yo Escrito
Denegado

Acuerdo

Dictado Verbal

Colegios de
Abogados Peritos
etc.

Decision

Tareas

Informacion de Entrada

Informacion de Salida

Fin de Flujo

Conector de Flujo fo
pagina

Accion de Fechar Sellar

Accion de Identificacion

Unidad Destino

Ministerio Fiscal

Correo Institucional

Consulta

Base Datos Padrén Municipal

y Registros Publico

Tareas con Bases de Datos

Solicitud Telematica

Accion yo Firma de
Secretario Judicial

Escrito recibido mediante

Correo

Devolucién de Correo

Minerva NOJ
Anotacion Estadistica

Solicitud de archivo
de expediente yo
efectos

Solicitud de
desarchivo yo
reintegro de efectos

Archivo de
Expediente

ArchivdDesarchivo
de Efectos

ArchivdDesarchivo
de Expediente

Ejecucién de una
Instruccion

Solicitud presencial

Solicitud presencial
X denegada

“ Juez Decano

Jueces

Accion yo Firma de
un Juez

Firma de Juez
Decano

Correos

a Mujeres victimas de

violencia de género

Agenda/ Calendario

7@ Sistema de Gestién

== s
Informatica
ﬁ Peticion de
Informacion por
Teléfono
Horario

Tablon de Anuncios

Informacion verbal

Movimientos de Caja
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Plantilla de tabla de proceso

COD

NOMBRE DEL PROCESO

Unidad a la
que Pertenece

Objetivo

Alcance

Actividades
del Proceso

Entradas a
Proceso

Salidas de
Proceso

Supervisor

Responsables
Realizador
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Plantilla de tabla de actividades

1. NOMBRE DE ACTIVIDAD CcODIGO

Propietario

Descripcion

Entradas

Salidas

Herramientas

Supervisor

Realizador
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VERSION

DIAGRAMA DE FLUJO DE
CODIGO FLUJO
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FECHA HOJA

NOMBRE PROCESO

ENTRADAS

FLUJO

Pag. 201

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Impreso 18 de octubre de 2010



SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

[ w MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE MODERNIZACION Y RELACIONES CON LA
¥er S DE JUSTICIA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

ANEXO 1II: ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS
ESTRATEGICOS, APOYO Y GESTION
ADMINISTRATIVA Y CALIDAD.
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ANEXO I1Il: FORMULARIOS E INFORMES
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Contenido del Anexo lll:

Formulario de Quejas, Sugerencias y Reclamaciones

Informe de Seguimiento de Quejas, Sugerencias y
Reclamaciones

Informe de Seguimiento de Acciones Correctivas
Plan de Auditoria

Informe de Auditoria Interna

Solicitud de Indemnizacién a favor de Testigos
Formulario de Justificante de Asistencia

Formulario de Peticidn de asignacién de funcionarios de
apoyo
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Contenido del Anexo IV:

Instruccion Control de la Documentacion

Instruccién Elaboracién y control de procedimientos.
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ANEXO V INDICADORES DE GESTION DE
PROCESOS OPERATIVOS
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