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1. Presentacion del Proyecto

El proyecto tiene como objeto planificar de manera ordenada el traslado fisico de expedientes
judiciales entre las diferentes unidades organizativas de la Oficina Judicial, garantizando la
coherencia entre la ubicacién de los expedientes fisicos y virtuales atendiendo, a la nueva
estructura organizativa definida (UPAD, SCG, SCOP y SCEJ).

En particular...

1. Organizar la transicion y migracion de los expedientes.

2. Dictar instrucciones u otras normas de soporte para la ejecucion de este
proceso.

3. Definir y asegurar el soporte tecnoldgico de la operacion de traslado.

4. Organizar y ejecutar el traslado virtual de forma que haya coincidencia
entre el traslado fisico de los expedientes , su ubicacién virtual dentro de la
base de datos Minerva.
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1. Presentacion del Proyecto

Es necesario porque...

entre las nuevas unidades que conforman la estructura organizativa de la
Oficina Judicial, en base a criterios juridicos

...el traslado de expedientes es un proceso critico y complejo que exige
una organizacion logistica exhaustiva para garantizar el destino final de
expedientes
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1. Presentacion del Proyecto

Para garantizar la adecuada ejecucion del proyecto se han identificado...

...3 ambitos de actuacion

gue responden a...

y se materializan en...

Componente
Juridico

Componente
Logistico

Componente
Tecnologico

Un Plan local de migracion para cada Ciudad

¢,Qué hace quién?

donde va cada
expediente?

¢, Como se traslada el
expediente?

¢,Con qué medios
vamos a contar?

ohcinapadicial
ESTUDIO JURIDICO de | *wimmceesam
migracion de
expedientes judiciales
oficinajudicial
PLAN OPERATIVO
de migracidn de
expedientes
judiciales
Lo - =
Herramienta =
TECNOLOGICA ==




1. Presentacion del Proyecto

La estructuray contenido del Plan ...

[ causiourisco 1l N

1. Introduccion y presentacion del proyecto

-
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2. Competencias entre las Unidades de la OJ en la tramitacion procesal:

3. Determinacion de unidades de destino en los expedientes.
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1. Presentacion del Proyecto

La estructuray contenido del Plan ...

Y ( \ Plan Operativo

1 Introduccidén y presentacién del proyecto

-
oficinajudicial

Plan Local de Migracion

7| | geExpedientes Judiciales 2 Descripcion del Plan Operativo para la migracion de expedientes

| a la Mueva Oficing Judicial

2.1 Plan general del proceso

2.2 Instrucciones operativas del proceso

2.3 Consideraciones criticas del proceso de migracion
2.3.1Custodia de los expedientes
2.3.2 Dacion de cuenta

2.3.3 Necesidad de parada de la actividad judicial

2.3.4 Recepcion incompleta de expedientes

2.3.5 Recepcion de expedientes en unidades de destino
diferentes

2.4 Coordinacién del proceso: roles y responsabilidades

2.5 Gestidn de incidencias del proceso (identificacion y contingencia)

2.6 Estimacion de material necesario




1. Presentacion del Proyecto

La estructuray contenido del Plan ...

Y / \ Plan Operativo
-
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2.7 Herramienta tecnologica de soporte
F'l:'lLucalde Migracion
de Expedentes Judiciales . . . .y
21 Nueva Oficina Judical 2.8 Calendario operativo de ejecucion

3 Consideraciones sobre especialidades juridicas en el proceso de migracion
3.1 Juzgado de Guardia
3.2 Registro Civil
3.3 Auxilio Judicial

3.4 Juicios rapidos penales
3.5 Recepcidn de escritos

3.6 Causas con tratamiento especial durante el proceso de migracion

ANEXO I. Instrucciones operativas del proceso

ANEXO Il. Plan de Comunicacion / Formacién durante el proceso de
migracion
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2. Vision global de la planificacion del proceso

Expedientes
disponibles en
ubicacién Origen

' FASE I: FASE Il ?1 FASE Il %
. PREVIA SIMULTANEA k’s POSTERIOR

Expedientes disponibles
en ubicacion Destino

Expedientes

Empaquetados Expedientes Trasladados

Preparacion de la migracion de\ Ejecucion de la mudanzade \ Aperturay ordenacion de

expedientes expedientes expedientes

< Identificacién y Embalaje y ‘ . I A;?e:rtul:a'l fotn:nal ’ Ordenacion y
1tificac . i Porteo fisico de verificacion fisica de o
% clasificacion de bel s | e | acrcion oo colocacién de
T expedientes fisicos expedientes L ’ e expedientes fisicos
—
- l
Estudio juridico |
|
< | |
|_
n_: | |
1. Competencias - Comprobacién y | A;tua]izacién virtu’al de | Validacién
Umdgde§ en la = actualizacion de l ubicacion .cle expedientes l virtual de
tramitacion - informacion virtual en destino temporal cajas de
5 Determinacic de expedientes | l expedientes
. Determinacion : :
destino de
expedientes | Instrucciones I. Instrucciones I . Instrucciones I

| Herramienta informatica de gestion de la migracion I
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2. Vision global de la planificacion del proceso

¢, Qué instrucciones se han identificado?

N =Solicitud y recepcion de material de «Gerencia Territorial
mudanza
N -Aproylsmnamlento y distribucion de -Empresa Mudanza f
material de mudanza
N°3 -’Organl.zac?lc'm del trabajo de su =SJ responsables de 6rganos judiciales
6rgano judicial
N4 =|dentificacion, clasificacion y =SJ responsables de érganos judiciales
~ embalaje de expedientes judiciales - =Funcionarios de érganos judiciales "
.l . =SJ responsables de érganos judiciales
N°5 Cler;.e fotrmalll ge .C?Jas de =Representante del Grupo Técnico de
expedientes judiciales implantacion del Plan
N°6 =Porteo de cajas de expedientes sEmpresa Mudanza
Ne7 "Supervision del porteo de cajas de =Personal de Gestion del Cambio

expedientes

s R W ‘-Dﬁdnajudicinl




2. Vision global de la planificacion del proceso

¢, Qué instrucciones se han identificado?

Instruccion ¢Para qué? éaqué destinatarios? éjcuando?

=QOrganizacion del trabajo posterior .
(o] [ ]
N°8 a la migracion SSCCPP SJ directores de SSCCPP
N9 *Apertura y validacion de *SJ directores de SSCCPP
expedientes recibidos =Funcionarios de SSCCPP
=Organizacion del trabajo posterior
(o] [ ]
N°10 ~alaUPAD SJ responsables UPAD
NO11 =Trabajos posteriores a la mudanza | =SJ responsables UPAD
~ en UPADs - =Funcionarios de UPAD
=SJ responsables érganos judiciales
NOL2 =Acceso controlado a expedientes . =SJ directores de SSCCPP
durante la migracion ~ =SJ responsables UPAD

e - . 8J Juzgado de Guardia

«Tratamiento de entradas de =Servicio Comun de Notificaciéon y

N°13 escritos durante la migracion Embargos
. 9 . =SJ Juzgado de Guardia
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2. Vision global de la planificacion del proceso

¢En qué consiste la herramienta informatica?

Su objetivo...

1. Facilitar la gestion operativa de migracion fisica de expedientes judiciales (Herramienta virtual
asociada a MINERVA con acceso controlado y restringido)

2. Disponer de un repositorio virtual con informacion actualizada sobre ubicacion y grado de avance
del proceso de migracion en el que se encuentran cada uno de los expedientes judiciales
(Repositorio virtual de seguridad)

i | Mgl { B b -
l: ilii:m:: =
GESTION DE INVENTARIO
N.Broc.: = CUA (000204742010 N.Caja: Tomo:
F.Entrada Desde:[H Hasta: [
Procedimiento

CUA 0002047/2010
|- | €ajdnon0001 F.Salida@26/09/10 E.Traslade[328/10/10 Destino28079 (51 [001
- |- [imeme ToMO1 | Folio 1125 Recepcion -
Urgencial =| Prioridad--| pieza |

g’ (s | Gorvrae Hspetas | [ S—— |

G40000




2. Vision global de la planificacion del proceso

¢En qué consiste la herramienta informatica?

Los campos que ofrece Minerva...

[e- -

e GNumerode
procedimiento

Orden jurisdiccional

eContenido ultima

Instancia ° . .
actuacion procesal Unidad de origen

Fecha ultima
actuacion procesal
ﬁ B = ‘ﬁicinajudlcinl



2. Vision global de la planificacion del proceso
¢En qué consiste la herramienta informatica?

— ...los campos que debe completar el usuario

Descripcion

Pieza separada SI/NO. El usuario debe elegir la opcidn correspondiente al expediente.
Piezas de . . . . . .
., SI/NO. El usuario debe elegir la opcién correspondiente al expediente.
conviccién
Tomos Texto libre numérico sobre el que el usuario debe informar el nimero de tomos del que

consta el expediente.
Texto libre numérico sobre el que el usuario debe informar el niUmero de folios del que
Foliado consta el expediente, si el expediente se encuentra foliado. En caso contrario, el usuario
debe indicar “No disponible”
El usuario debe seleccionar entre las opciones listadas en un desplegable los posibles
motivos de urgencia Causa con presos o Procedimiento no urgente.
Desplegable sobre el que el usuario debe elegir la opcién u opciones de prioridad que
coincidan con las caracteristicas del expediente por el siguiente orden de preferencia:

. Medidas cautelares penales

" Sefialamiento Inmediato

" Violencia a mujeres

" Juicios rapidos

. Sumario secretos

. Causa con testigos protegidos
s ame o Si el expediente no coincide con ninguno de los supuestos anteriores, el usuario elegira
la opcion “Causa no prioritaria”

Motivo de urgencia

Prioridad




2. Vision global de la planificacion del proceso

¢ En qué consiste la herramienta informatica?

— ...los campos que debe completar el usuario (cont.)

Descripcion

Desplegable sobre el que el usuario debe elegir la opcién correspondiente segun la guia

Unidad de destino de ayuda de ANEXO Il - BUR.SFJ.PRE.001 (UPAD y sus divisiones, SCG y sus
secciones, SCOP y sus secciones, SCEJ y sus secciones).

Texto libre sobre el que el usuario podra hacer cualquier comentario acerca de la

informacion del inventario correspondiente al expediente en cuestion.

Observaciones e No se podran eliminar comentarios de modificaciones anteriores, sino que se podran
incidencias afiadir nuevos comentarios sobre alguna modificacion sufrida por el expediente.

Es importante que en este campo quede registrado en todo momento la ubicacién

actual del expediente o su correspondiente caja, con la fecha del Ultimo movimiento.

El numero de caja correspondiente a cada uno de los tomos y/o piezas de expediente
s6lo se cumplimentaran una vez que se haya comprobado en qué caja caben dichas
fracciones de expediente.

El valor de este campo se correspondera con el nimero secuencial asignado a la caja
en la que se introduce en las tareas de reposicién de cajas del 6rgano judicial.

Estos campos han de cumplimentarse obligatoriamente siempre que la unidad de
destino del expediente pertenezca a un Servicio Comun Procesal o una UPAD que
cambie de ubicacidn respecto de su correspondiente 6rgano judicial actual.

Numero de caja




2. Vision global de la planificacion del proceso
¢,En qué consiste la herramienta informatica?

Impresion de las etiquetas desde la herramienta

ETIQUETA EJEMPLO PARA
EXPEDIENTE oraen

G NUmero de jurisdiccional
procedimiento

Unidad de \

origen
Proc l:dimil:nt\s Orden durisdiccociomnal
PA OODOOZD16/0%9 FENAT

Udad.Origen: ZE80T79 JUZz PEN 001

Umda_d 2ls Udad.Destino: 28102 SCOP PEN 002
destino [ —
/ Tipo Pieza: PIEZA CONVICCION (PC) Ultima
e Prioridad Caja: CAJTJPRENI1 artuacion
) ) Medidas Cautelares [rocesal
TIpO de pte Sefialamiento Inminentes Tomo: D000001
Violencia a mujeres Folios: 100 e
Juiclio=s réapidos Orden de Tomo: 1 de 4 L —

Sumarios secretos
Testigos protegidos
Ultima actuacién procesal

Celebracion de juicio

Prioridad

Etiqueta ejemplo para expediente /tomo




2. Vision global de la planificacion del proceso
¢En qué consiste la herramienta informatica?

Impresion de las etiquetas desde la herramienta

Identificacion

de caja
ETIQUETA EJEMPLO PARA LA CAJA /e

Unidad de

a origen i
28102 SCOP PEN 002
\ CAJA CAJPRN1

[~

No.
Udad Origem: 2072 JUZ PEM 00Ol .
ad.Bestimo: 28102 SCOP PEN 002 /|°E>_<ped|_entes
_ incluidos
Unidad de Wrgencia: CAUEA CON PERES0 /
destino

/ﬂl:'de:l. Jurigsdiccional: PEMAL H.Expedientes: 3

Pr ocedimi ent o T e Folios
DPA OO0OOOSO0/10 0000001 300 B
FA DOODZ0Ll& /09 Ooooool loo
Orden PA DOOZO0L1E/09 0000002 150
jUriSdiCCiona| EXRE QODODLIZF0E ooDoOoool SO0
Procedimient¢s EDIFICIO 1
° incluidos

PLANTA o
ZONA A
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3. Consideraciones y especialidades juridicas en el proceso

Consideraciones criticas del proceso

FASE PREVIA FASE SIMULTANEA FASE POSTERIOR
-
Il Y

SJ de origen SJ de destino

Traspaso de
responsabilidad

II—

No interrupcion del servicio

Parada de actividad judicial (| |

Recepcion incompleta de
expedientes

Conflicto de
responsabilidad

m N ‘-Gﬁdnajudicinl



3. Consideraciones y especialidades juridicas en el proceso

Especialidades juridicas

Juzgado de Guardia Registro Civil

v Prioridad absoluta del servicio de v" No afectan las tareas de migracion
guardia: interrupcion de tareas de
migracion Auxilio Judicial

v ' ' - ~ :
_I:jlaztc_)f.extr_gorlear]fc_) para tzreas de v' Suspension de sefialamientos en los
identificacion y clasificacion de dias de inhabilitacién
expedientes

Juicios rapidos penales Recepcion de escritos

v ¢Bloqueo de agenda en los dias de v Posponer el reparto a la implantacién
inhabilitacion?

Causas con tratamiento especial

v' Causas con preso: cajas diferenciadas y sefalizadas
v' Traspaso de pieza de identificacion de testigos protegidos: de mano a mano de SJ

v' Sefialamientos inminentes: planificacion de destino por hitos inmediatos

E‘i B = ‘ﬂkz inajudicial
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4. Mecanismos de coordinacion del proceso

AMBITO JURIDICO AMBITO LOGISTICO AMBITO TECNOLOGICO
m————=—== N "' - J =N "' ______ N
Derivacion 1 I Derivacion | I Derivacion |
| Juridica : Logistica : Tecnoldgica "

Tercer nivel de
atencion en
INCIDENCIAS

N e e O - — — — -

Segundo nivel de
atenciénen
INCIDENCIAS

Primer nivel de
atencion en APOYO e
INCIDENCIAS

APOYO DIRECTO AL |

ORGANOS JUDICIALES | ATENCION LOCAL J ATENCION CENTRAL

PROCESO’DE | Gerencia
MIGRACION ; Territorial
ir 4 L
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5. Criticidades del proceso

* Qué ocurre si la casuistica para la determinaciéon del destino de los
expedientes no es suficiente:

— Ampliacion de casuistica, Formacion intensiva SJ, Habilitacion @
y Teléfono UAMJ.

* Qué ocurre si la herramienta virtual no esta disponible el 15 de Octubre o
no cubre necesidades basicas:

— Redisefio y desarrollo Herramienta en Excel

* Qué ocurre si no se pueden imprimir o se detectan problema continuos
con las etiquetas:

— Entrega fisica de etiquetas y pegado manual.

Estas decisiones estan sujetas a la prueba piloto y en funcion de la
evaluacion disponemos de 5 dias para modificar

ﬁ B = ‘ﬁkz inajudicial
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6. Calendario prevista para el traslado Acompafiamiento

Formacion inicial

Herramientay
Presencia para Validacién Plan proceso a SJ “prueba
e Instrucciones GTl e SJ piloto

v A e L1310 L 2026 | 2703
PROCESO DE MIGRACION DE EXPEDIENTES JUDICIALES
Fase previa de preparacion de la migracion de expedientes
judiciales
Aprovisionamiento y distribucidn de material de
mudanza
Prueba piloto fase previa

OCTUBRE NOVIEMBRE

Identificacidn, clasificacion yembalaje de expedientes

|
|
I
|
|
Cierre formal de cajas de expedientes |
Plazo extraordinario para érganos afectados por |
Juzgado de Guardia |
Fase simultanea de ejecucion de la migracion de expedientes I
judiciales
Porteo de cajas de expedientes !
Porteo de cajas de expedientes de Juzgado de Guardia |
Fase posterior de ordenacion de expedientes y evaluacion de la I
migracion
Apertura de cajas, validacidon yordenacion de l
expedientes |
Apertura de cajas, validacidon yordenacion de I
expedientes de Juzgado de Guardia

|

l

|

|

|

!

| 1]

: I

I ||

| T
!

| 1l
*

Estudio Juridico y **

i _ Herramienta
. . Plan Operativo Instrucciones informaética
Presencia de UAMJ en destino (1 Octubre) operativas  gisoo ki
(Burgos y Murcia) (5 Octubre) 3

(15 Octubre)
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/. Plan de Comunicacion

2 SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
PLAN DE COMUNICACION
13-19 | 20-26 =

Fase I: previa de preparacion de la migracion de expedientes judiciales I I
Reunidn presentacién proyecto SGy SC \ Clasificacion y
empaquetado

Reunidén presentacion proyecto DGMJ a OJ

Reunidn CLS presentacion y explicacion detallada Plan Local de
Migracion (Documento e Instrucciones) *

Reunidn presentacion yexplicacion detallada proyecto SJ
(Documento e Instrucciones)

Distribucidn de Instrucciones a empresa mudanza n22yn26
.z . . . np;: |l*
Formacién a SJ: Herramienta e Instrucciones operativas "Piloto

Distribucion de Instrucciones a funcionarios n24yn25 Portells de expedientes

Distribucién de Instrucciéon n2 13 a Juzgado de Guardia y SCNE yid

Fase II: simultanea de ejecucion de la migracion de expedientes judiciales III

Reunidn Personal de Gestién del Cambio con responsable
mudanza

Fase llIl: posterior de apertura y ordenacion de expedientes IIII*\ IIIII

Distribucién de Instrucciones Fase posterior a Directores SSCCPP
y Secretarios responsables UPAD Apertura y

Distribucion de Instrucciones Fase posteriora resto de ordenacion
funcionarios

* Desplazamiento UAMJ
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8. Proximos pasos

BURGOS MURCIA

Finalizacion Plan Operativo Burgos y Murcia 1 Octubre
Finalizacion de instrucciones operativas del proceso 5 Octubre

Punto de control desarrollo herramienta tecnoldgica 30 Sep - 1 Oct
Reunion de trabajo con GTI en destino 6 Octubre 8 Octubre
Reunidn presentacion y explicacion detallada SJ 6 Octubre 8 Octubre
Modificacién Instrucciones operativas en su caso 11 Octubre
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