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1 INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Oficina Fiscal tiene como finalidad establecer
criterios y recomendaciones que permitan a todos y cada uno de los Fiscales Jefe,
en colaboracién con el funcionario de la Administracién de Justicia que ocupe el
puesto de Coordinador de la Oficina Fiscal, optimizar la organizacion y distribucion del
trabajo asi como el propio funcionamiento de los servicios prestados por parte de los
integrantes de la Oficina Fiscal.

Este Manual se configura como un instrumento de apoyo tanto para los
responsables de la Oficina Fiscal (Fiscal Jefe y Coordinador), como para los
propios funcionarios que prestan sus servicios en ella, asi como una herramienta de
optimizacion de recursos que permite organizar y distribuir el trabajo y la actividad a
desarrollar de la manera mas eficiente, y establecer las normas de funcionamiento que
deben regir la prestacion de los diferentes servicios.

En este sentido, el Manual de Organizacibn se presenta como una herramienta
practica y de soporte que simplifique el proceso de adaptacion a la nueva estructura
organizativa y minimice los riesgos que puede suponer implantar un nuevo modelo
organizativo en las Fiscalias.

Pero es igualmente una herramienta abierta a contribuciones de los usuarios y
flexible para facilitar su adaptacién a las distintas y diferentes realidades existentes en
todas y cada una de las sedes del Ministerio Fiscal, que debe ser enriquecido con
nuevas aportaciones que ajusten el propio Manual a la realidad en continuo cambio de
la Fiscalia.

El disponer de un Manual de Organizacion, ofrece una serie de ventajas competitivas
que impactan directamente en el mejor funcionamiento de las distintas Fiscalias. En
este sentido, el presente Manual debe permitir:

= Establecer criterios generales y especificos de organizacion y distribucion
del trabajo.

= Conocer los Recursos humanos y materiales necesarios para asegurar la
correcta prestacion de los diferentes servicios.

= Definir criterios de actuacién que garanticen un funcionamiento éptimo de los
servicios prestados.

= Determinar criterios basicos y recomendaciones para el arranque, la
gestién y el seguimiento y control de los diferentes servicios prestados.

= |Integrar y orientar al personal, facilitando la incorporacién a los equipos
funcionales de trabajo correspondientes.
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2 ENFOQUE METODOLOGICO

El enfoque metodolégico seguido para la elaboracién del Manual de Organizacion de
la Oficina Fiscal se ha basado en la recopilacion de informacién y documentacion
procedente de diversas fuentes y medios:

= Estudio in-situ de una muestra representativa de sedes de Fiscalia de
diversos tamafios y ambitos, con reuniones de trabajo con Fiscales y
funcionarios.

= Normativa aplicable: Instrucciones y Circulares de la Fiscalia General del
Estado sobre la organizacion de los servicios, asi como instrucciones internas
de Fiscalias sobre la organizacion y distribucion del trabajo.

= Manuales de usuario de los diferentes mddulos de la aplicacion de gestion
procesal de Fiscalia Fortuny.

= Modelo de Referencia de la Oficina Fiscal, principalmente:
v" Modelo base de Nueva Oficina Fiscal
v" Manuales de Puestos de la Oficina Fiscal
v" Manuales de Procedimientos de la Oficina Fiscal

A patrtir de la informacién anterior, se ha realizado un analisis detallado para identificar
todos los aspectos organizativos mas relevantes para hacer mas eficiente la
organizacion de los distintos equipos funcionales que deben ponerse en marcha, en
funcién de los recursos humanos y materiales con que cuentan las distintas Oficinas
Fiscales.

En relacion a las conclusiones obtenidas y recomendaciones realizadas, se han
realizado validaciones internas y externas con expertos en la materia al objeto de
ajustar las recomendaciones a la realidad y necesidades de la Fiscalia.
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3 ESTRUCTURA GENERAL DEL MANUAL

Para facilitar la organizacion y comprension del Manual de Organizacion se ha
estructurado su informacion en fichas descriptivas de cada una de las Areas que
componen la organizacion de la Oficina Fiscal.

De esta manera se recoge la informacién de manera homogénea para todas las
Areas y se simplifica la lectura para los posibles interesados en un Gnico Area. Si
bien se recomienda su lectura detenida a todos los Fiscales y funcionarios de Fiscalia
para conocer detalladamente cual va a ser la hueva organizacion y estructura, roles de
los distintos agentes, etc.

Las fichas recogidas en el presente Manual y los principales apartados se
corresponden con la propia estructura que presenta el modelo de Oficina Fiscal. No
obstante, en funcién del tipo y tamafio de fiscalia podran agruparse determinados
grupos funcionales.

Areas y grupos funcionales de la Oficina Fiscal.

AREA DE APOYO A JEFATURA

OF-AJ-01 SECRETARIA PERSONAL

SECRETARIA DE COORDINACION

OF-AJ-03 ‘ DISTRIBUCION Y CONTROL DE SERVICIOS

OF-AJ-04 CONTROL DE REGISTRO, ESTADISTICA Y CALIDAD

AREA DE SOPORTE GENERAL
ENTRADA, CLASIFICACION Y FILTRO PROCESAL

VISTAS, SENALAMIENTOS Y PREPARACION DE JUICIOS Y CONFORMIDADES

ATENCION AL PUBLICO

ARCHIVO

SERVICIOS DE SOPORTE AUXILIAR

AREA DE APOYO PROCESAL Y A LA INVESTIGACION

APOYO A LA INVESTIGACION

APOYO PROCESAL FISCAL

CONTROL DE PLAZOS Y MEDIDAS CAUTELARES

AREA DE APOYO A LA REFORMA Y PROTECCION DE MENORES

APOYO PROCESAL

EJECUTORIAS

CONTROL DE MEDIDAS CAUTELARES
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Debe destacarse que el Area de apoyo a la reforma y proteccion de menores presenta
mayor flexibilidad. De este modo, en funcion de las caracteristicas de cada Fiscalia, se
podra considerar como un Area auténoma, o bien integrarse en el Area de apoyo
procesal y a la investigacion.

Para facilitar la comprension de cada una de las areas, se ha estructurado la
informacién de todas ellas de manera homogénea, de acuerdo a fichas organizadas
que se estructuran en dos apartados diferenciados:

= Criterios basicos de organizacion del area: donde se muestra una vision global
del area, atendiendo a su estructura organizativa y los criterios a seguir para la
distribucion de tareas entre los distintos equipos y puestos de trabajo.

= Criterios especificos de organizacién a nivel equipo funcional: vision especifica
de los distintos equipos funcionales, ajustada a sus necesidades y recursos
para poder realizar las funciones asignadas.

A nivel mas detallado, la informacion recogida en las distintas fichas se detalla a
continuacion:

CRITERIOS BASICOS DE ORGANIZACION:

AREA DE APOYO A JEFATURA
CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Configuracion y Dependencia organica del

DESCRIPCION

I I

: }, | Grupo:

I | I

| | Representacion grafica de los equipos
I I

funcionales y grupos de trabajo que componen y
Area objeto de anlisis.
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AREA DE AFOYO A JEFATURA|

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Descripcién del Area:

Detalla las principales caracteristicas del Area:

DESCRIPCION

Objetivo: Finalidad perseguida con la prestacion
del servicio por parte de los distintos equipos
funcionales.

OBIETHO

Funciones: Competencias que el Area asume y
cuyo cumplimiento permite hacer posible la
consecucion de su objetivo.

Procedimientos especificos: procedimientos que
de acuerdo a la nomenclatura del Manual
correspondiente son responsabilidad del area.

5 Es pECIPEDS

PROCEDINENTO

I—————————-
FUNCINE:

I I
I RECURSOS I
1| & I Recursos:
I | Apartado en el que se especifican las
| . . .
i I necesidades del area de dos tipos:
i |
- —— | Recursos Humanos: puestos de trabajo que
forman parte del Area, de acuerdo a la

nomenclatura recogida en el Manual de

Gestor /| Tramitador de distribucian y Control de servicio

DISTRIBUCION DEL
TRABAIO

Puestos de la Oficina Fiscal.

TIC: aplicaciones informaticas, que en distinto

GESTION DEL AREAL

grado, es necesario que conozcan y utilicen

CRITERIS BASKOS
PiLi EL ARRANGUEY

los miembros del Area.
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CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION DE LOS EQUIPOS

FUNCIONALES:

funcionales del Area:

especificidades propias de cada Oficina.

Coordinador de la Oficina Fiscal deben tener
cuenta con caracter previo a la puesta
marcha de la OF, de acuerdo a los criterios

mejora continua establecidos.

Criterios de organizacién a nivel de equipos:

Recoge los aspectos generales a considerar
para el establecimiento de los distintos equipos

Distribucién del trabajo: Criterios que deben regir

la adaptaciéon de las normas generales a las

Criterios basicos para el arranque y gestién del

area: Aspectos que tanto el Fiscal Jefe como el

AREA DE APOYO A JEFATURA

RECURSOS

CRITERIOS DE CRGANIZACION A NIVEL DE GRUFDS

Secretaria persanal

Gestor / Tramitador de distribucién y Cantral de servi

DISTRIBUCION DEL
TRABIO

CRITERIE BASKCOS
PALRi EL ARRANGUEY
GESTION DEL ARERL

en

en
de

S |

#

AREA DE APOYO A JEFATURA

o

SECRETARIA PER SONAL

SECRETARIA DE COORDINACION

NORMAS DE FUNCIOAMIENTO DEL SERYICK)

Normas de Funcionamiento del Servicio:

Apartado en el que se recogen, para cada uno
de los equipos funcionales o grupos de trabajo
que componen cada Area, pautas sobre el
modo en que deben realizarse las tareas
asignadas, la periodicidad de las mas
relevantes, el modo en que deben coordinarse
con el resto de equipos y cualquier otra

informacion semejante considerada de interés

para  optimizar  su organizacion y
P funcionamiento.
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Otras Normas del servicio:

Apartado en el que se recogen otra informacién
de interés para facilitar la realizacion de las

tareas de los equipos funcionales.

Distribucién del espacio: consideraciones que
deben  seguirse para poder organizar

fisicamente los equipos en la Oficina Fiscal.

Gestion del tiempo: actividades que deben
considerarse por parte de los integrantes del
Area para la ejecucion de las tareas con un

aprovechamiento optimo del tiempo para ello.

Seguimiento y control: principales indicadores a
medir, para analizar la evolucion de la calidad

del servicio prestado.

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

|DITRIBUCKON DEL
ESPACD

GESTION DEL TIEWFO

SEGUINIENTO V.
CONTROL

Incidencias:

En caso de que se identifiquen, se
recogen las principales incidencias que
pueden afectar a la prestacion del
servicio del Area y las posibles
medidas correctoras.
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4 MEJORA CONTINUA

El Manual de Organizacién de la Oficina Fiscal debe ser entendido como un
instrumento o herramienta de apoyo a la gestion, organizacion y prestacion de
servicios. No obstante, al definir el modelo de cada Oficina Fiscal a implantar, sus
responsables podran realizar modificaciones o aportaciones bien mediante:

= Adaptacién del Manual a la realidad de cada una de las diferentes Oficinas
Fiscales.

= Deteccion de nuevas formas o mecanismos de distribucion y organizacién del
trabajo asociado a cada Area.

= Determinacion de nuevas normas de funcionamiento del servicio o
incorporacién de un mayor nivel de detalle a las ya existentes.

= |dentificacion de incidencias no detectadas con anterioridad y soluciones al
respecto.

= QOtras aportaciones (modelos de escritos, indicadores, etc) .

En el marco del sistema de mejora continua establecido para la Oficina Fiscal, y con el
fin de mejorar la organizacion, la distribucion del trabajo y el funcionamiento de los
servicios prestados, podran incorporarse -en su caso- dichas modificaciones a las
nuevas versiones del Manual.
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5 FICHAS DE SERVICIOS DE LA NOF

5.1 Areade Apoyo a Jefatura

AREA DE APOYO A JEFATURA

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Fiscal Superior / Jefe

I\
=]
=
il
9
© .

. ] Coordinador de la OF
)
o
<
()]
o
©
g

< Secretaria Personal Secretaria de Distribucién y Control de Registro,

Coordinacion control de servicios Estadistica y Calidad

DESCRIPCION

Asistir al Fiscal Jefe en la realizacion de las tareas derivadas de la funcion
de Jefatura asi como colaborar con éste en el tratamiento y explotacién de
la informacion estadistica generada en la Fiscalia para la elaboracion de
informes, memorias y otros instrumentos de gestion. Igualmente tiene por
objeto facilitar la colaboracion entre Fiscales y funcionarios para
centralizar y dar respuesta a las consultas que se les pueda plantear
sobre vistas, guardias y cualquier otro servicio que deban atender en el
marco de sus obligaciones fiscales.

OBJETIVO

= Gestionar la agenda, correo electrénico, atencion telefonica, etc.
del Fiscal Jefe, asi como controlar la recepcién y distribucién de su
correspondencia.

= Colaborar en la creacion de notas de jefatura y érdenes de servicio
y asegurar su distribucion y conocimiento entre los integrantes de
la Oficina Fiscal.

FUNCIONES

= Prestar el apoyo necesario en asuntos procesales o juridicos de
competencia directa de Jefatura.

= Coordinar las relaciones con otras instancias del Ministerio Fiscal,
Oficinas fiscales, Organos judiciales, otras Administraciones e
instituciones publicas, etc. asi como de las relaciones que deban
establecer con prensa y medios de comunicacion para la difusion

09.10.14 Manual de Organizacion — Oficina Fiscal Pag. 11
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de las actuaciones de la Fiscalia.

Centralizar y dar respuesta a todas las dudas y consultas de los
Fiscales sobre los servicios a atender y la urgencia de los mismos
en las distintas sedes y/o partidos judiciales que se atiendan.

Elaborar, de acuerdo a las directrices establecidas por el Fiscal
Jefe, los cuadrantes de asistencia a vistas, sefialamientos y
guardias, tanto de Fiscales como de funcionarios, en caso de ser
necesario.

Colaborar con el Fiscal Jefe en la distribucién de servicios de los
Fiscales.

Establecer pautas comunes de trabajo para los integrantes de la
Oficina en materia de registro y gestién informéatica de los asuntos.

Asegurar el correcto registro de las causas asi como la debida
utilizacion de las aplicaciones informéaticas de Fiscalia.

Consolidar la informacién estadistica (explotacion de datos,
elaboracion de estadisticas y valoracion de las mismas, etc.) y de
gestién (SICC, estadillos, etc.) para la elaboracion de los informes
periédicos y memoria anual de la Fiscalia.

Analizar los resultados del sistema de calidad, controlar la
evolucién de los indicadores y promover medidas correctoras y/o
de mejora, atendiendo a la explotacion estadistica de los datos.

EST-PLA-001
EST-PLA-002
EST-SUP-001
EST-CAL
SOP-PER-001
CLA-ESD-001

RECURSOS

CLA-APF-001
CLA-SAL-001
CLA-SEC-001
CLA-SEC-002
CLA-SEC-003
CLA-SEC-004

09.10.14
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8 Puestos de Trabajo disponibles para el Area de Apoyo a Jefatura (Manual
<Z( de Puestos):
=
2 = Secretaria Personal
8 = Gestor / Tramitador de Secretaria de Coordinacion
%)
& = Gestor / Tramitador de Distribucion y Control de Servicios
@)
1 = Responsable de Control de Registro, Estadistica y Calidad
Los integrantes del Area utilizara las siguientes herramientas informaticas:
= Paguete bésico de ofimética: Word, Excel, Internet, etc.
= Fortuny: médulo de estadisticas (consulta) y agenda.
@) : -
= = Sistema de Informacion, Control y Consultas (SICC) de la FGE.
= Intranet de Fiscalia.
= Agenda de sefialamientos, si existe en los 6rganos judiciales de
referencia.
CRITERIOS DE ORGANIZACION A NIVEL DE GRUPOS
De acuerdo con las propias necesidades del Area se organizara al equipo
de trabajo teniendo en cuenta las siguientes premisas:
= El Area de Apoyo a Jefatura podra estar compuesto por
funcionarios de los Cuerpos de Gestion y Tramitacién procesal y
administrativa.
O p
< = Elnimero de Gestores / Tramitadores asignados al Area funcional,
? asi como su porcentaje de dedicacion, se ajustara en funcion del
= tamafio de la Fiscalia (nUmero de Fiscales y funcionarios).
-
& = En las Fiscalias donde se considere conveniente en atencion a su
S mayor dimension, podran establecerse funcionarios dedicados a
g labores de apoyo al Coordinador en las funciones que le son
o ropias.
= prop
= . , ~ , .
%) = En las Fiscalias pequeias en las que solo existan los puestos de
- Coordinador de Oficina Fiscal y Secretario personal del Fiscal Jefe,
se recomienda que el Coordinador asuma las labores de
Responsable de Control y el segundo el resto de funciones del
Area (Distribucion y control de servicios y Secretaria de
Coordinacion).
09.10.14 Manual de Organizacion — Oficina Fiscal Pag. 13
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La asignacion y supervision de tareas a los funcionarios asignados
al Area de Apoyo a Jefatura, en los casos en que existan varios
funcionarios, la realizara el Coordinador de la Oficina, de acuerdo
a los criterios del Fiscal Jefe. A excepcion de las funciones de
Secretaria personal, que estaran en dependencia directa de lo
establecido por la propia Jefatura (Fiscal Jefe y/o Teniente Fiscal).
Asimismo, en aquellos casos en que el Fiscal Jefe asuma la
tramitacion de diligencias informativas / de investigacion, podran
designarse funcionarios del Area de Apoyo a Jefatura para prestar
apoyo directo al Fiscal Jefe en dicha tramitacion.

La distribucion de tareas entre los miembros del Area se realizara
de manera que existan varias personas que conozcan la materia (y
no unicamente de acuerdo a criterios de especializacion funcional),
con el objeto de asegurar el cumplimiento efectivo de todas las
funciones en caso de que se produzcan ausencias, bajas y/o
sustituciones entre el personal del equipo.

Secretaria personal

En aquellas Fiscalias en que el Area de Apoyo a Jefatura no
cuente con mas funcionarios asignados, total o parcialmente, el
Secretario personal asumira la totalidad de las funciones del Area,
salvo las funciones de Responsable de Control, Estadistica y
Calidad, que asumira el Coordinador.

Secretaria de Coordinaciéon

En las Fiscalias de mayor tamafio, podra existir un puesto
responsable de centralizar las consultas de los Fiscales sobre los
servicios que deban atender, especialmente en los casos en que
se encuentran desplazados (temporal o habitualmente) fuera de la
localizacién principal de la Fiscalia.

Para los casos en que no sea necesaria la dedicacion total de una
persona a esta actividad, se recomienda que se compatibilice con
las funciones de Distribucion y Control de servicios.

El puesto podra ser ocupado, en funcion de los recursos humanos
con que cuente la Fiscalia, indistintamente tanto por funcionarios
del Cuerpo de Gestion Procesal como del de Tramitacion.

Distribucién y Control de servicios

En las Fiscalias de mayor tamafio, de acuerdo al criterio del Fiscal
Jefe, podra existir un puesto responsable de la asignacion y
distribuciéon de servicios.

La dedicacién para la realizacién de las labores asignadas podra

09.10.14
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variar en funcién del tamafio de la Fiscalia, dependiendo del
namero de Fiscales y funcionarios.

El puesto podra ser ocupado, en funcion de los recursos humanos
con que cuente la Fiscalia, indistintamente tanto por funcionarios
del Cuerpo de Gestion Procesal como del de Tramitacion.

Responsable de Control de Registro, Estadistica y Calidad

En las Fiscalias mas grandes podra cubrirse uno o varios puestos
de Responsable de Control, quien asumird las funciones que se le
atribuyan por el Fiscal Superior o Jefe en materia de registro,
estadistica y calidad.

La labor de Responsable de control de registro, estadistica y
calidad corresponderd a los funcionarios de los Cuerpos de
Gestion y Tramitacion Procesal y Administrativa que se determinen
en las relaciones de puestos de trabajo correspondientes, y seran
designados por el procedimiento de concurso especifico.

Con el apoyo del Coordinador de la Oficina Fiscal y del propio Fiscal Jefe,
y con la antelacion suficiente el Responsable de Registro, Estadistica y
Calidad deberé:

Asegurar que los funcionarios asignados al Area conocen y utilizan
con fluidez las herramientas informaticas a su disposicion,
especialmente las de explotacion estadistica y de gestién, asi
como la propia agenda electrénica.

Asegurar que los funcionarios asignados al Area cuentan con los
permisos necesarios, de las distintas aplicaciones informaticas de
gestion a su disposicion.

Asegurar que los funcionarios destinados al Area tienen
conocimiento detallado de la organizacion y distribucién interna del
trabajo de Fiscales y funcionarios. Para ello, se deberd hacer
entrega y disponer en lugar visible de un listado que contenga:

v" Especializacion funcional de los Fiscales (Penal, Menores,
Violencia de Género, etc.), dedicacion a cada una de ellas
(total / parcial) y Juzgados asignados.

v" Equipos funcionales en que se distribuye el trabajo de
Fiscalia (Fiscales y funcionarios) y componentes.

v" Nombres completos y datos de contacto (extension, correo
electronico, ubicacion, etc.) de todos los funcionarios y su
asignacion a los equipos funcionales establecidos.

09.10.14
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v Nombres completos y datos de contacto de Fiscales, para
poder dar respuesta a todas las consultas de distribucién
de servicios que puedan plantear.

El listado debera actualizarse de manera permanente, conforme se
realicen cambios en la distribucion de las cargas de trabajo.

Asegurar que el personal asignado al Area cuenta con los datos de
contacto actualizado de profesionales (Abogados, procuradores,
etc.), Organos judiciales, Administraciones e instituciones publicas,
medios de comunicacion y prensa y de cualquier otra entidad con
la que el Fiscal Jefe, pueda necesitar contactar en el ejercicio de
sus funciones.

SECRETARIA PERSONAL

Las labores de Secretaria Personal de la Oficina Fiscal se deberan regir
por las siguientes Normas de funcionamiento:

La atencién personal de Jefatura podra requerir de una mayor
disponibilidad horaria por parte del personal del Area.

Las lineas telefénicas de Jefatura (Fiscal Jefe y Teniente Fiscal en
su ausencia) se encontraran centralizadas en el Area de Apoyo a
Jefatura, que seran quienes realicen el filtrado de las llamadas que
reciba el Fiscal Jefe.

La atencion telefonica a Jefatura, se realizard de acuerdo a las
normas establecidas por el Fiscal Jefe, identificando en todo caso
nombre y cargo de la persona que realiza la llamada y el objeto de
ésta.

En los casos en que se reciban llamadas telefénicas cuyo
destinatario no sea la Jefatura, se intentard solucionar
directamente la consulta que pueda plantearse. En caso de no ser
posible se derivara al funcionario o Fiscal que pueda dar respuesta
a la consulta o solicitud que se realice.

El Secretario personal sera responsable de contactar
telefonicamente con las Administraciones, profesionales, victimas
0 cualquier otra persona o entidad que le sea solicitado por el
Fiscal Jefe.

En caso de ausencia ocasional del funcionario que realice la labor
de Secretario personal, la atencion telefénica serd asumida por
otro funcionario del Area de Apoyo a Jefatura, y en caso de que no
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sea posible, por el Coordinador de la Oficina Fiscal.

En caso de que se produzca una ausencia prolongada (baja,
formacion, vacaciones, etc.) se nombrara un sustituto entre los
funcionarios del Area o del resto de la Oficina Fiscal, en caso de
gue Apoyo a Jefatura so6lo cuente con un unico funcionario.

En caso de ausencia del Fiscal Jefe el Secretario personal tomara
nota por escrito de todas las llamadas atendidas, objeto, hora, etc.,
informacién que posteriormente dejara por escrito en el casillero de
entrada habilitado al efecto.

El Secretario personal coordinara la agenda del Fiscal Jefe, de
acuerdo a los criterios establecidos por él, y le notificara los
nuevos registros (altas, bajas y modificaciones) mas relevantes
que se produzcan.

El Secretario personal atendera los correos electronicos de
caracter administrativo y de soporte destinados al Fiscal Jefe, que
de acuerdo al criterio y supervision de Jefatura, puedan ser
atendidos directamente por él. Igualmente, priorizara de acuerdo a
los criterios establecidos, y consensuara con el Fiscal Jefe la
respuesta que deba darse en cada momento.

El Secretario personal y el Fiscal Jefe despacharan diariamente
tantas veces como se estime necesario. El Secretario, a primera
hora, realizar4 un resumen de las actividades mas importantes del
dia tanto de su agenda personal (citas, reuniones, etc.) como de
la propia Oficina (vistas, comparecencias, etc.) asi como un
recordatorio de los temas pendientes que requieren una rapida
respuesta por su parte.

El Secretario personal filtrara la correspondencia que reciba
Jefatura, priorizando su importancia, diferenciando por materia y
dando respuesta automatica a los correos que por su caracter, asi
se encuentre establecido. Se habilitaran casilleros de entrada y
salida de correspondencia, para la gestion del correo postal que
reciba y/o envie el Fiscal Jefe.

La salida del correo, en funcion de la prioridad de éste, se
coordinara con los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial del
Area de Soporte General.

El Secretario personal dejard constancia en un archivo electronico
creado al efecto de la entrada de la correspondencia de mayor
importancia (solicitudes de la Fiscalia General del Estado y/o
Ministerio de Justicia, etc.), la fecha de respuesta asi como
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cualquier informacion adicional que se considere relevante: sentido
de la respuesta, documentacion enviada, etc.

El Secretario personal, de acuerdo a los criterios del equipo de
Archivo del Area de Soporte General, archivara periédicamente la
correspondencia mas relevante recibida por Jefatura, durante el
plazo de tiempo que se encuentre establecido.

La correspondencia de menor importancia podra ser destruida una
vez informado el Fiscal Jefe sobre su recepcién y contenido.

En las ocasiones en que el Fiscal Jefe estime necesario difundir o
dar a conocer a la opinién publica noticias relacionadas con la
Fiscalia, el Secretario colaborara en la difusion de notas de prensa
y convocara a los Medios de comunicacion identificados a
entrevistas y/o ruedas de prensa, en caso de que se asi se
establezca.

En las ocasiones en que se convoquen ruedas de prensa en las
instalaciones de Fiscalia, el Secretario personal coordinara con el
Area de Soporte General la disponibilidad de espacios en Fiscalia.
En caso de que no sea posible atender a los medios en la propia
Fiscalia, coordinara con los 6rganos judiciales, Gerencia o
Administracién responsable la cesion temporal de un espacio
donde poder llevar a cabo dichas actividades.

Seré responsabilidad del Secretario personal, de acuerdo a los
criterios establecidos por Fiscalia, realizar la convocatoria con la
antelacibn necesaria, de las Juntas Fiscales ordinarias vy
extraordinarias, asi como de cualquier otra que se establezca con
Fiscales y/o funcionarios.

Sera igualmente de su responsabilidad, en caso de que sea
posible por la disponibilidad del Fiscal Jefe, concretar con los
convocados la fecha de celebracion, asi como dar a conocer el
objeto de la reunién y el orden del dia.

El Secretario personal colaborara con el Fiscal Jefe y de acuerdo a
los criterios establecidos por éste en la tramitaciébn de los
expedientes personales y administrativos a €l encomendados,
siempre bajo los niveles de confidencialidad requeridos para ello.

La realizacion de Ordenes de servicio y notas de Jefatura a realizar
por parte del Fiscal Jefe contara con la colaboracion del Secretario
personal, con el objeto de simplificar y facilitar su labor.
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SECRETARIA DE COORDINACION

La realizacion de las labores de Secretaria de Coordinacion deberan
guiarse por las siguientes Normas de funcionamiento:

|

NORMAS DE
FUNCIONAMIENT
O DEL SERVICIO

El funcionario/s responsable debera contar de manera
permanentemente actualizada con toda la informacion de contacto
de todos los Fiscales y funcionarios de la Fiscalia.

En caso de que el o los funcionarios responsables de esta labor,
modifiquen sus datos de contacto (extensién telefénica, etc.)
deberdn comunicarlo inmediatamente y por escrito a todos los
Fiscales y funcionarios, para facilitar al maximo su localizacion en
los casos en que se produzcan las consultas.

Sera responsabilidad del funcionario que ocupe el puesto
centralizar todas las consultas que se reciban de los Fiscales
sobre los distintos servicios que deben atender y que por diversos
motivos, tales como encontrarse en sede diferente,
desplazamientos, guardias, etc., no puedan conocer directamente.

Sera igualmente responsabilidad del funcionario dar respuesta
dentro de los plazos y en la forma establecida a las solicitudes
recibidas sobre los servicios y urgencia (entrada de causas con
presos preventivos, etc.) de los mismos.

El funcionario accedera a las aplicaciones informaticas y
contactara con funcionarios de las Areas de Soporte General y de
Apoyo Procesal y a la Investigacion para verificar los distintos
servicios que pueda tener asignados asi como verificara los
casilleros de entrada del Fiscal, para identificar aquellos de mayor
urgencia.

En las ocasiones en que el responsable de la Secretaria de
Coordinacién conozca con antelacion la ausencia prolongada de
Fiscalia por la atencion de servicios en sede distinta, vigilara de
manera proactiva la entrada de causas urgentes, modificacion de
servicios, etc. para dar cuenta al Fiscal/es asignado con la mayor
antelacion posible.

DISTRIBUCION Y CONTROL DE SERVICIOS

Para la distribucion de los servicios entre los Fiscales, el responsable o
responsables funcionales deberan:

Actualizar los cuadrantes de distribucién de servicios, cada vez
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gue se produzca un cambio en el reparto, una nueva incorporacion
/ sustitucién de Fiscales, etc.

Distribuir y dar a conocer entre todos los integrantes de Fiscalia
(Fiscales y funcionarios) los cambios que se produzcan en el
cuadro de servicios.

Analizar la viabilidad, de acuerdo a los criterios establecidos con el
Fiscal Jefe, de introducir modificaciones que mejoren la eficiencia
en la distribucion de los servicios entre los Fiscales, fomenten la
especializacion, atiendan las solicitudes de cambio de servicios
recibidos por funcionarios, etc.

Analizar las Diligencias pre-procesales solicitadas a la Fiscalia,
identificar el area de especialidad de ésta e identificar y proponer
al Fiscal jefe, el Fiscalles que pueden realizar dichas Diligencias
en funcion del &mbito, complejidad, carga de trabajo, etc.

Identificar los centros (de internamiento, residencias de tercera
edad, etc.) que deben ser visitados en el marco de la actividad de
la Fiscalia e identificar en funcion de la especialidad o del criterio
establecido el Fiscal/es que debe realizar la visita.

la elaboracién de los cuadrantes de asistencia a vistas y

seflalamientos, deberan:

Comprobar mensualmente junto con el equipo de Vistas,
sefialamientos y preparacion de juicios y conformidades, del Area
de Soporte General, que todas las vistas y sefialamientos se
encuentran correctamente registradas en la aplicacién informéatica.

Proponer mensualmente el cuadrante de distribucion de servicios
entre los Fiscales, de acuerdo a los criterios generales de reparto
establecidos por el Fiscal Jefe, para su revision y/o aprobacion.

Identificar las vistas y sefialamientos que puedan ser atendidos por
videoconferencia asi como las que requieren desplazamiento fisico
entre localidades.

Establecer turnos de sustitucion (1-2 Fiscales, en funcién del
servicio y de la localidad en que se deba realizar el servicio) para
cubrir las posibles incidencias (enfermedades, etc.) que puedan
producirse.

Solicitar informacion a los Fiscales sobre los procedimientos que
en base a su experiencia pueden ser identificados como de
especial complejidad, para asi ser considerados en la distribucion
y reparto de servicios.
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Solicitar mensualmente a los Fiscales informacién sobre su
disponibilidad para la distribucion de servicios, identificando tanto
posibles visitas a centros, reuniones, etc. en el marco de su
actividad fiscal como vacaciones, cursos de formacion, etc.

Solicitar semanalmente al equipo de Vistas y sefalamientos,
informacion sobre los sefialamientos de caracter urgente que se
reciban, y proponer al Fiscal Jefe el Fiscal/es que pueden atender
de manera o6ptima dicho servicio y sin que afecte a los ya
sefialados.

En el caso de que se reciba una notificacion con menos de una
semana de antelacion, Vistas y sefialamientos debera notificarlo
automaticamente para designar con caracter urgente el Fiscal que
atendera dicha vista.

En el caso de que un Organo Judicial solicite con urgencia la
asistencia Fiscal a una determinada vista que se esta celebrando o
vaya a celebrarse de manera inmediata, se informarda al Fiscal Jefe
con urgencia del caso asi como del Fiscall/es relacionados con la
causa Y los Fiscales que cuentan con disponibilidad para atender
la vista.

Registrar informaticamente en caso de que se propongan
sustituciones y/o modificaciones entre los Fiscales, asi como el
motivo del mismo. En los casos en que se proponga estas
sustituciones en los servicios, informara al Fiscal Jefe de dicha
sustitucién asi como el motivo que justifica dicho cambio, para su
aprobacién en caso de que asi lo considere.

Para la asignacion de servicios de guardia entre los funcionarios:

Identificar los funcionarios, que de acuerdo a la Relacion de
Puestos de Trabajo y/o su disponibilidad, pueden participar en los
distintos servicios de guardia, y actualizar la informacion sobre
ellos.

Solicitar mensualmente a los funcionarios las fechas en que por
motivos profesionales y/o personales no puedan atender las
distintas guardias a prestar en Fiscalia. En caso de que no reciban
dicha informacién, se entendera que existe total disposicion para la
atencion de los servicios de guardia.

Proponer mensualmente el cuadrante de distribucion de guardias
entre los funcionarios, de acuerdo a los criterios generales de
reparto establecidos por el Fiscal Jefe, para su revisién ylo
aprobacion.
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= En el supuesto de que un funcionario solicite la modificacion de los
servicios de guardia que deba atender, deberd presentar por
escrito y debidamente justificada solicitud de modificacion.

= El responsable analizara las solicitudes, y derivara al Coordinador
de OF para la resolucion de las solicitudes recibidas.

= Colaborara con el Coordinador de Oficina Fiscal en el control de la
actividad realizado por los funcionarios en las guardias.

_
Las actividades relacionadas con el Control de Registro y Estadisticas, por
parte del Responsable designado, implica:

= Con caracter diario, deberd analizar la calidad de los datos
registrados en la aplicacion informatica utilizada. Para ello
seleccionard un numero determinado de causas de manera
aleatoria de entre las registradas el dia anterior (tanto de inicio
como de tramitacion), para identificar la calidad de los registros
realizados asi como los principales problemas y errores de
grabacion existentes.

= Derivado de lo anterior, propondra la asistencia a cursos
informaticos de refuerzo a los funcionarios que cuenten con
mayores dificultades en el tratamiento informatico de Ila
informacién o aquellas que cuenten con necesidades especificas
derivadas de cambios funcionales, nuevas incorporaciones, etc.

= |gualmente elaborara Instrucciones, para su aprobacién posterior
por el Fiscal Jefe, en las que se recoja de manera detallada el
modo de proceder para el adecuado registro en las aplicaciones
informéticas de Fiscalia. En ellas se establecera la manera de
realizar los distintos registros, para facilitar el posterior tratamiento
estadistico de la informacién asi como el trabajo integrado de
todas las Areas y equipos funcionales que conformen la Oficina
Fiscal.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO

= De manera diaria vigilard igualmente la concordancia entre el
namero de causas que entran fisicamente en Fiscalia con los
efectivamente registrados, para conocer los posibles retrasos y/o
acumulacion de causas.

= Explotara informaticamente la informaciébn contenida en las
aplicaciones de Fiscalia, de acuerdo a los criterios solicitados por
la Fiscalia General del Estado.
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Proporcionara con la periodicidad que estime conveniente el Fiscal
Jefe, informacién consolidada y sin errores y/o duplicidades la
informacién estadistica necesaria para la realizacion del correcto
seguimiento de la Oficina y de sus integrantes.

En caso de que se observen desviaciones entre las estadisticas
reales y las ofrecidas por las aplicaciones de Fiscalia, se
depuraran los datos registrados, con el objeto de que muestren la
imagen real y actual de la Fiscalia.

Colaborara con el Fiscal Jefe en la elaboracion de los informes,
memorias, etc. solicitados, a partir de la informacion estadistica
obtenida de las aplicaciones informaticas.

En aquellas oficinas en que existan equipos funcionales
responsables de alguna de las especialidades de Fiscalia, se
coordinaran con éstos para que elaboren Informes de la propia
especialidad con la periodicidad establecida y con las normas de
calidad necesarias.

Explotara la informacién recogida en el Sistema de Informacion,
Control y Consultas (SICC) y elaborara mensualmente un informe
de evolucién para su andlisis por la Jefatura.

Centralizara la solicitud por parte de la Fiscalia General del Estado
de informes periddicos y de seguimiento, asi como las consultas
derivadas de las posibles dudas ocasionadas por éstos.

Con caracter periédico contactara con el CAU correspondiente
para solicitar informacién sobre las distintas consultas e
incidencias que hayan solicitado los miembros de la Oficina y que
se encuentren abiertas, con el objeto de acelerar su resolucion.

Cuando se conozca que va a producirse una visita de inspeccion, y
con dos semanas de antelacion, sera responsable de preparar un
dossier con toda la informacion que de acuerdo al criterio del
Fiscal Jefe pueda ser de su interés: informes de inspeccion
previos, notas de servicios, estadisticas, etc., asi como cualquier
otra informacién que le pueda ser solicitada: plantilla fiscal y de
funcionarios, 6rganos judiciales atendidos, sedes, cuadros de
distribucion de trabajo, servicios y sefialamientos, etc.

Una vez conocida la celebracién de una visita de inspeccion sera
responsable de habilitar un espacio en las instalaciones de la
Fiscalia que cuente con los medios necesarios para su celebracion
y donde pueda llevarse a cabo dicha visita con total
confidencialidad.
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= Durante la realizacion de las inspecciones colaborara activamente
con el Fiscal Jefe y le proporcionara todos los listados que le sean
solicitados lo mas actualizados que sea posible: causas
pendientes de despachar por los fiscales, causas pendientes de
sefialamiento en los Juzgados de lo penal, causas ingresadas en
la Fiscalia y pendientes de despacho por el Fiscal, causas que
lleven mas de 6 meses sin ingresar en la Fiscalia desde su
incoacion o desde la Ultima salida de la misma, etc.

Para la realizacion de las actividades de Calidad y soporte a las
Inspecciodn de la Fiscalia, deberan

= Como responsable del Sistema de Gestion de la Calidad de la
Oficina Fiscal recibira, cuando éstas se produzcan, todas las
quejas sugerencias y recomendaciones que se reciban de
ciudadanos, profesionales y victimas, asi como cualquier encuesta
de satisfaccion que pueda llevarse a cabo.

= De igual manera y conforme a los procedimientos definidos al
efecto, podra poner en marcha auditorias internas de calidad, para
la identificacion y registro de no conformidades. En caso de que
éstas se produzcan sera responsable de identificar con el Fiscal
Jefe y el Coordinador de Oficina Fiscal acciones correctoras para
la mejora de la actividad de la Fiscalia.

El espacio destinado al Area de Apoyo a Jefatura se encontrara, en la
medida de lo posible, en las cercanias del despacho del Fiscal Jefe,
especialmente el funcionario que ocupe el puesto de Secretario personal.

Para facilitar la supervision y control de los datos registrados en Fortuny, y
facilitar la resolucion de consultas de los usuarios, el responsable de
Control de registro deber4 encontrarse fisicamente cerca de los
funcionarios de los Cuerpos de Gestion y Tramitacion procesal de las
Areas de Soporte General y de Apoyo Procesal y a la Investigacion.

Secretaria Personal

= Derivado de la propia naturaleza del puesto, se podra requerir de
una especial disponibilidad horaria para la atencion de las
funciones de Jefatura.

= Diariamente a primera hora, el funcionario que desempefie
funciones de Secretario personal se reunira con el Fiscal Jefe para
informar sobre los asuntos urgentes y/o que requieren de una
atencion especial, asi como de aquellos mas relevantes que vayan
a producirse a lo largo del dia en la Fiscalia.
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Durante el resto de jornada laboral el Fiscal Jefe podra requerir de
su asistencia y colaboracion en tantas ocasiones como solicite.

Cuando el funcionario que realice funciones de Secretario se
ausente por un tiempo prolongado debera informar debidamente al
Fiscal Jefe, asi como al sustituto que tenga establecido para que
realice por el tiempo necesario las labores de caracter urgente que
puedan presentarse.

Diariamente revisara que se haya producido el reparto interno de
entrada y salida de correo, documentacion, expedientes, etc. que
tenga por destinatario el Area de Apoyo a Jefatura.

Gestor / Tramitador de Secretaria de Coordinacion

Diariamente identificara los Fiscales que por atencion de los
servicios (vistas, guardias, etc.) se encuentran desplazados fuera
de la localidad donde se encuentre la Oficina Fiscal. Igualmente
solicitara al equipo de Entrada informacion sobre expedientes de
caracter urgente (causas con preso, etc.) que sean asignados a
estos Fiscales, al objeto de informarles sobre su recepcion.

Cuando se ausente por un tiempo prolongado de su puesto de
trabajo, se coordinara con el sustituto que tenga establecido dentro
del Area de Apoyo a Jefatura o de cualquier otro Area, para
garantizar la adecuada prestacion del servicio durante su
ausencia.

Gestor / Tramitador de Distribucion y Control de servicios

Las funciones a desempenfar por el puesto no implican la realizacién de
tareas de caracter diario, aunque:

Siempre que se reciban nuevas notificaciones actualizara los
cuadrantes de guardias, sefialamientos, etc.

Cuando se produzca cualquier otra contingencia: enfermedad,
baja, etc. de los Fiscales asignados, actualizara la informacién de
los diferentes cuadrantes e informara a los Fiscales afectados de
las modificaciones producidas.

Responsable de Control de Registro, Estadistica e Informacién

Diariamente el Responsable de Control llevara a cabo un analisis
de la calidad de los registros realizados el dia anterior, en una
muestra aleatoria de causas, con el objeto de garantizar que se
realizan de acuerdo a lo establecido en las distintas instrucciones
de la FGE asi como de lo establecido por el Fiscal Jefe.

Con igual periodicidad analizara los tiempos medios de registro
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informatico de las causas (de inicio y de trdmite) desde que se
produce su entrada en Fiscalia, con el objeto de identificar posibles
retrasos y los motivos que pueden provocarlos.

= A primera hora de la mafiana, o en el momento en que se reciban
asuntos de los organos judiciales, verificar4 que los expedientes
recibidos fisicamente se corresponden con el listado recibido.

= A diario verificara que las salidas de la Fiscalia se corresponden
igualmente con los listados de salidas realizados al efecto,
garantizando de esta manera la localizacion de los expedientes
dentro de la propia Fiscalia.

= |ndicadores de Gestion:

v' Tiempo medio de realizacién de informes estadisticos

>
,9 . v" Tiempo medio de respuesta a las consultas fiscales sobre
E o NuUevos Servicios.
=z .
) 8 v Numero de servicios a los que no se da una respuesta
)
| adecuada.
n
= Recomendaciones de seguimiento y control

v" Mantener continuamente actualizada la agenda del Fiscal
Jefe asi como las distintas listas de contactos y/o
distribucion existentes.

v" Mantener un control permanente de los servicios notificados
a Fiscalia y cuadros de sefialamientos, asi como de los
responsables de los mismos.

v Realizar, de acuerdo al sistema de Gestiéon de Calidad, los
controles necesarios para asegurar la mejora de los
servicios prestados.

v El responsable de control de registro debera analizar
periddicamente los principales indicadores relacionados
con tiempos y plazos de registro.

INCIDENCIAS
= Retrasos en la recepcion de notificaciones de vistas y sefialamientos: el
Coordinador de la Oficina solicitara del Organo judicial / Oficina Judicial
correspondiente mayor celeridad en la distribucion de las citaciones. En caso
de persistir se solicitardn semanalmente presencial o telefénicamente la
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informacion sobre todas las vistas programadas que requieran de presencia
fiscal para garantizar el conocimiento de la Oficina Fiscal de los
seflalamientos de los érganos judiciales.

Fallos en la actualizacion de datos de contacto de abogados, prensa,
administraciones publicas, etc.: se actualizaran de manera automética los
datos de contacto de los principales interlocutores toda vez que esto se
notifique.

Fallo informético en la agenda que imposibilite la consulta o registro en
la agenda del Fiscal Jefe: al final de cada semana se obtendran en formato
papel las principales citas de la semana siguiente, para reducir el impacto de
posibles fallos informaticos. En caso de no poder registrar informacion, se
realizara en formato papel para posteriormente introducirlo en la aplicacion
correspondiente.

Errores en la distribucién de servicios y guardias: en caso de que se
identifiguen servicios mal asignados o a los que no es posible acudir por el
Fiscal designado, una vez comunicado al equipo de distribucion y control de
servicios éste se pondrd en contacto con elllos Fiscale/s que se hayan
establecido como sustitutos para cubrir dichas guardias o sefialamientos.
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5.2 Areade Soporte General

AREA DE SOPORTE GENERAL

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Fiscal Superior / Jefe

©

E Coordinador de la OF
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o Entrada, Clasificacion Vistas, Sefialamientos Preparacién Atencidn al .

=3 . - . S Archivo
y Filtro procesal de Juicios y conformidades publico

Servicios de Soporte Auxiliar

DESCRIPCION

Centralizar la entrada de toda la documentacion recibida en Fiscalia,
realizar su clasificacion, filtrar aquello que no requieren intervencion
especial del Fiscal y realizar el registro inicial de los expedientes en la
aplicacion informatica de Fiscalia, de acuerdo a criterios comunes de
trabajo.

Igualmente es objetivo del Area garantizar la localizacion efectiva de los
expedientes dentro de Fiscalia y que éstos cuenten con toda la
informacién necesaria para la adecuada asistencia a vistas, asi como
asegurar la correcta atencion presencial y telefénica de ciudadanos,
victimas y profesionales.

OBJETIVO

= Dar entrada y clasificar la totalidad de documentacién que se
reciba en la Fiscalia (atestados, expedientes, documentos, autos,
actos de comunicacion, piezas de conviccion, correo, etc.), y
validar la efectiva recepcion de dicha documentacion.

= Realizar el primer filtrado de las causas, para evitar la entrada de
notificaciones (sefialamientos, citaciones, comparecencias, etc.) en
el flujo ordinario de trabajo de la Oficina Fiscal.

FUNCIONES

= |dentificar el destino interno (Fiscal / funcionario) de Ila
documentacion recibida y agruparlo para su posterior reparto.

= Crear la carpetilla, con toda la documentacion requerida, de los
expedientes recibidos por primera vez en la Fiscalia.
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= Realizar el registro inicial de la totalidad de expedientes en la
aplicacion/es informatica de Fiscalia (a excepcion de los asuntos
de Menores, Diligencias de investigacion y de aquellos asuntos de
especialidades de mayor complejidad, de los que sera responsable
el Area de Apoyo Procesal y a la Investigacion).

= Registrar y gestionar directamente aquellos expedientes que no
requieran gestion directa del Fiscal (sefialamientos, citaciones,
etc.); aquellos que pasan al Fiscal delegado para ello
(Sobreseimientos provisionales, Sobreseimientos libres,
Inhibiciones, etc.); asi como los que pasan al Fiscal
correspondiente para dar su visto (autos de archivo, resoluciones
sin dictamen, etc.).

= Realizar el registro informatico de las fechas de vistas y
seflalamientos que se reciban en Fiscalia.

= Poner las carpetillas a disposicion de los Fiscales encargados de
atender a las distintas vistas, con toda la documentacién requerida
y con la antelacion necesaria para su adecuada preparacion.

= Colaborar en la realizacion de las labores administrativas que
acompafan las conformidades, en aquellos asuntos que sean
solicitados por abogados y profesionales.

= Comprobar la salida efectiva de documentacion y expedientes de
la Fiscalia.

=  Gestionar el Archivo definitivo de las causas, de acuerdo a criterios
unificados, que permitan su correcta identificacion y localizacion.

= Garantizar la correcta atencion presencial y/o telefonica a publico y
profesionales, asi como el conocimiento de los distintos
responsables para, en caso de ser necesario, derivar al
responsable correspondiente de manera eficiente.

= Realizar el traslado fisico de toda la documentacion, en la Fiscalia,
entre las sedes de ésta y con los 6rganos judiciales.
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= EST-SUP-001 = CLA-PUB-001
" = CLA-ENT-001 = CLA-PUB-002
o = CLA-ENT-002 = CLA-PUB-003
5 = CLA-ENT-003 = CLA-ARC-001
& = CLA-APF-001 = CLA-ARC-002
%J =  CLA-SAL-001 - SOP-AUX-001
= = CLA-DIL-001 = SOP-AUX-002
= «  CLA-MEN-001 - SOP-AUX-003
@ = CLA-SERN-001 = SOP-AUX-004
e = CLA-SERN-002 = CLA-SEC-003
. = CLA-SEN-003 = CLA-VID-001

= CLA-ESD-001

RECURSOS

" = Puestos de Trabajo disponibles para el Area de Soporte General
% (Manual de Puestos):
< :
% = Gestor Procesal de Soporte General — Equipo de Entrada
;__, = Tramitador Procesal de Soporte General — Equipo de Entrada
o)
o = Gestor/Tramitador de Soporte General — Seflalamientos y
3 Conformidades
L
o = Auxilio Judicial de Soporte General

Los integrantes del Area utilizara las siguientes herramientas informaticas:

= Paquete basico de ofimatica: Word, Excel, Internet, etc.

) = Fortuny: diversos mdédulos. Registro inicial, Bandeja de entrada y
=

salida, Tramitacion (vistas y sefialamientos) y consulta.
= LexNet.

= |ntranet de Fiscalia.

CRITERIOS DE ORGANIZACION A NIVEL DE GRUPOS
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De acuerdo con las necesidades del Area se organizara al equipo de
trabajo teniendo en cuenta:

»= La supervision directa de las labores de registro que realicen los
funcionarios del Area sera responsabilidad del Responsable de
control de Registro, Estadistica y Calidad del Area de Apoyo a
Jefatura.

= En aquellas agrupaciones funcionales del Area donde se
encuentre asignado un funcionario del Cuerpo de Gestion procesal
sera éste el responsable de la resoluciébn de dudas y de la
orientacion general de las funciones a realizar.

= Como minimo un funcionario del Cuerpo de Gestion procesal debe
prestar mayoritariamente sus servicios en el Area de Soporte
General, principalmente en Entrada, Clasificacion y Filtro procesal.

= Todos los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial de la Fiscalia
se encontraran integrados en el equipo funcional de Servicios de
soporte auxiliar, si bien fisicamente se podran encontrar integrados
fisicamente con los miembros de otras agrupaciones funcionales:
Entrada, Archivo, Atencién al publico, etc. asi como prestar soporte
al resto de equipos de la Oficina Fiscal.

DISTRIBUCION DEL TRABAJO

= El resto de agrupaciones funcionales podradn estar compuestas
tanto por Gestores como por Tramitadores procesales, con
dedicacion exclusiva o parcial en funcién de las necesidades del
servicio y de los recursos con que cuente la propia Fiscalia.

= El nimero y dedicacion de los funcionarios asignados a los
distintos grupos de trabajo se establecera de acuerdo al volumen
de documentacién y asuntos recibidos, de acuerdo al criterio
establecido por el Coordinador de la Oficina Fiscal.

El Responsable de control de Registro, Estadistica y Calidad debera, con
caracter previo a la puesta en marcha del servicio:

= |dentificar de entre los miembros de Fiscalia, los funcionarios con
mayores conocimientos de las aplicaciones informaticas de gestion
de Fiscalia, para poder realizar de la manera mas eficiente las
labores de registro inicial de asuntos.

= Asegurar que los funcionarios asignados al Area conocen la
distribucion de cargas de trabajos (Fiscales y funcionarios) para
poder realizar un correcto reparto de la documentacién recibida en
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Fiscalia.

= Asegurar que los funcionarios asignados a Entrada y Clasificacion
cuentan con los permisos necesarios de la aplicacién de gestién
para acceder al Modulo de registro (registro inicial), a la Bandeja
de Entrada/Salida (Lexnet y vistos “encadenados”) y al Médulo de
tramitacion para registrar vistos y sefialamientos.

= Asegurar que los funcionarios asignados a Vistas, sefialamientos y
preparacion de juicios y conformidades cuentan con los permisos
necesarios para acceder en la aplicacién de gestién a la consulta
de agendas, para la visualizacién de vistas y sefialamientos, asi
como a la consulta de las propias causas.

= |dentificar al personal idéneo para ofrecer una atencion vy
orientacion mas especializada y de calidad a publico y profesional,
tanto presencial como telefénica.

CRITERIOS BASICOS PARA EL ARRANQUE Y GESTION DEL SERVICIO

= Asegurar que los funcionarios asignados a Atencion al publico
cuentan con los permisos necesarios para poder consultar todo
tipo de dictimenes que se encuentren registrados en las
aplicaciones, para poder ofrecer toda la informacién que pueda
ofrecerse, de manera actualizada.

= Asegurar que los funcionarios asignados a Atencion al publico
cuentan con los conocimientos procesales necesarios para ofrecer
informacién de calidad tanto de Fiscalia como del procedimiento
legal en su conjunto.

= Asegurar que los funcionarios del Area conocen los procedimientos
y normas de trabajo para poder desempefiar correctamente sus
funciones.

= Garantizar que el Area cuenta con todos los medios materiales
necesarios para la prestacion de los servicios, especialmente
aguellos precisos para facilitar la distribucion y reparto fisico de
expedientes y causas.

= Gestionar la correcta distribucion de los espacios para poder recibir
y clasificar toda la documentacion en Fiscalia, dar salida interna y
externa y reducir y simplificar los movimientos fisicos de papel en
la propia Fiscalia.

= Gestionar un adecuado espacio para la atencién presencial y
telefonica de ciudadanos, victimas y profesionales.

= Gestionar la adecuada disposicion del archivo fisico de la Fiscalia
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asi como que cuenta con espacio suficiente para la custodia de los
expedientes de la Fiscalia.

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

Una vez puesto en marcha el Area y para garantizar su adecuada gestion,
el Responsable de control de Registro, Estadistica y Calidad debera:

= |dentificar las horas de mayor y menor carga de trabajo de los
distintos equipos, para poder planificar redistribuciones de cargas
de trabajo entre ellos.

= Asegurar una distribucién y organizacién flexible y abierta que
permita adaptar los criterios de distribucion y organizacion del
trabajo a la realidad del Area.

= |dentificar al personal id6neo para la orientacion y apoyo a
funcionarios que se incorporen al Area y/o que pasen a
desempefar nuevas funciones, para garantizar la adecuada
integracion de los funcionarios al puesto asi como de estos con el
resto de equipos de la Fiscalia.

ENTRADA, CLASIFICACION Y FILTRO PROCESAL

La realizacion de las actividades del equipo funcional de Entrada,
Clasificacion y Filtro implica la ejecucion de:

= Todas las actividades de recepcion, clasificacion y distribucion
interna de atestados, expedientes, documentos, autos, actos de
comunicacion, correo, etc., en la Fiscalia se centralizaran en este
grupo funcional. A excepcion de la recepcion y entrada de asuntos
destinados a la Seccién de menores, en los casos en que ésta se
encuentre en una ubicacion fisica diferenciada del resto de la
Fiscalia, que lo tramitaran directamente.

= El equipo funcional tendra habilitado espacios diferenciados para la
recepcion de documentacion por las diferentes vias por las que
ésta puede ser recibida: funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial
de Fiscalia y/o de los 6rganos judiciales, correo postal, empresas
de mensajeria, etc. asi como por via telematica (lexnet).

= El orden de llegada a Fiscalia sera el criterio basico a seguir para
el posterior tratamiento de la documentacion recibida.

= Uno o varios funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial realizaran
la validacion de los expedientes que efectivamente entran en
Fiscalia, para garantizar su recepcion y asegurar su localizacion.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
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= La clasificacion y filtro de la documentacion se realizara de
acuerdo a los criterios internos establecidos por el Coordinador de
Oficina Fiscal. En el supuesto de que existan dudas sobre la
clasificacion vy filtro, se debera consultar con el Coordinador y en
su caso con el Fiscal de turno (para la tramitacion agil de la
actividad de filtro se recomienda la asignacion de turnos entre los
Fiscales que se vayan a ocupar de este servicio -Fiscal de turno-).

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

= En caso de que se modifiqguen los criterios de apertura y
distribucion de carpetillas se informara por escrito al Responsable
de Control de Registro, Estadistica y Calidad, para que informe de
ello adecuadamente en caso de que se produzca una visita de
inspeccion.

= En caso de que se localicen asuntos dirigidos a Fiscalia por error o
que se identifiguen asuntos que consten como enviados por los
organos judiciales pero que no se hayan recibido en Fiscalia, se
comunicara al Coordinador de OF, para que informe al 6rgano
judicial del error y solicite su reenvio o informe de la devolucién.

= La documentacién que se reciba y no requiera pronunciamiento
especifico del Fiscal asignado a un juzgado y/o especialidad
concreta (sobreseimientos, inhibiciones, etc.) se trasladaran
directamente al Fiscal de turno delegado al efecto.

= La documentacion que no requiera de la intervencién directa del
Fiscal (citaciones, sefialamientos, comparecencias, etc.) se
trasladara directamente al equipo de funcionarios responsable de
su gestion, perteneciente igualmente a Entrada, Clasificacion y
Filtro procesal, para su adecuado registro informatico.

= La documentacion que requiere del visto del Fiscal responsable,
pero que no conlleva intervencién adicional del Fiscal (autos de
archivo, resoluciones sin dictamen, etc.) se trasladaran
directamente a los Fiscales correspondientes, debidamente
identificados.

= Para la distribucién y reparto de los documentos y expedientes
entre los casilleros individuales y los propios Fiscales y/o
funcionarios se contara con la colaboracién de los funcionarios del
Cuerpo de Auxilio Judicial.

= Todos los asuntos que se reciban por primera vez en Fiscalia se
distribuiran de acuerdo al criterio establecido por el Coordinador,
para su posterior registro informatico por el propio equipo de
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Entrada, Clasificacion y Filtro Procesal.

= El registro informético inicial de cualquier expediente o
documentacion deberéa recoger todos los datos establecidos por la
propia aplicacion de registro.

= El registro de asuntos conlleva la creacion de la carpetilla de la
causa con la documentacion establecida, en funcién de la
especialidad del asunto.

= Una vez creada la carpetilla del asunto e introducida la
documentacién necesaria, se trasladara al grupo de funcionarios
asignado para que, conforme a las instrucciones establecidas,
realicen el guidn-extracto de la causa en aquellas ocasiones en
que por volumen, complejidad, etc. se establezca como necesario.

= Los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial seran responsables
de realizar las fotocopias necesarias para la elaboracion de las
carpetillas, cuando por su volumen asi lo determine el Coordinador
de la Oficina Fiscal. En caso de que no se alcance dicho volumen
seran los propios encargados de elaborar las carpetillas quienes
tendran que realizar las fotocopias necesarias para su confeccion.

= Todos los asuntos, documentacion, etc. de tramite que se reciban
se trasladaran al funcionario/s responsable, del Area de Apoyo
Procesal y a la Investigacién, para su registro informético vy
posterior traslado, junto con la carpetilla, al Fiscal competente.

= Los expedientes que estén establecidos como de mayor urgencia
(causas con preso, etc.) seran identificados de manera
diferenciada, registrados con prioridad y trasladados con la
maxima celeridad al Fiscal responsable para agilizar su
tramitacion.

= En los expedientes que se reciban en Fiscalia (de inicio o de
tramite) via Lexnet se comprobard la calidad de los registros
informaticos, contrastando con el expediente en formato papel y se
cumplimentara la informacién adicional necesaria para Fiscalia que
no haya sido registrada en los érganos judiciales, de acuerdo a los
criterios comunes establecidos. Manteniéndose el resto de tramites
de acuerdo al procedimiento habitual de trabajo.

= En el momento en que se implante el expediente judicial
electrénico se sustituiran las operaciones en formato papel por el
soporte electronico, desapareciendo el traslado fisico de causas.

= Todos los escritos de queja y/o sugerencia que se reciban asi
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como cualquier otro relacionado con el sistema de gestion de
calidad de la Oficina seran trasladados al Responsable de Control
de Registro, Estadistica y Calidad.

VISTAS, SENALAMIENTOS Y PREPARACION DE JUICIOS Y
CONFORMIDADES

Las actividades del grupo funcional de Vistas, sefalamientos vy
preparacion de juicios y conformidades se guiara por las siguientes
normas:

= Con caracter semanal solicitaran a los érganos judiciales con los
que compartan sedes, las agendas de sefialamientos de Jueces y
Magistrados para verificar que todos los sefialamientos estan
incorporados en la agenda de Fiscalia.

= A los ¢rganos judiciales que se encuentren en distinta sede o
localidad se solicitara telefonicamente dicha informacion.

= En caso de que se identifiguen nuevos sefialamientos, se
registrardn para su conocimiento por la Fiscalia. En caso de que
los sefialamientos sean para fechas cercanas se comunicara a
Distribucion y Control de servicios para que puedan asignar un
Fiscal que pueda atender la vista.

= En caso de que se produzcan cambios de fechas / horas con
minima antelacion, se comunicar4 de manera inmediata al Fiscal
asignado para que pueda realizar las modificaciones de agenda
necesarias.

= Semanalmente se solicitardn a los distintos equipos funcionales
que se encuentren custodiando las carpetillas de las vistas que
vayan a celebrarse en tres semanas, para que los Fiscales puedan
contar con ellas con la antelacién necesaria para su estudio.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO

= Se revisara la agenda de los Fiscales para poner las carpetillas a
disposicion de los Fiscales con mayor antelacion a la habitual en
caso de posibles contingencias: cursos, guardias fuera del
municipio, etc.

= Al inicio de cada semana se comprobara que se cuenta con todas
las carpetillas de las vistas que vayan a celebrarse en el plazo de
dos semanas. Solicitando su envio urgente, en caso de que no se
haya localizado alguna.

= En los casos en que se identifique que en las carpetillas falta
informacion relevante para la asistencia fiscal a la vista, o si no se
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localiza la carpetilla, se solicitara al Area de Apoyo Procesal para
gue se requiera al érgano judicial correspondiente y con la mayor
urgencia posible la informacion con que no se cuente.

= Se atenderan y coordinaran las solicitudes de profesionales para
concertar citas con los Fiscales para la realizacion de
conformidades.

ATENCION AL PUBLICO

Las labores de Atencion al publico se deberan guiar por las siguientes
normas:

= El Coordinador de OF establecera las pautas generales que deben
seguirse para la correcta atencion a ciudadanos y profesionales.

= El servicio de atencion al publico podra asignarse con caracter
rotatorio y temporal entre los funcionarios del Area de Soporte
General.

= Se atenderéa en primera instancia a los ciudadanos y profesionales
gue acudan a Fiscalia a solicitar informacién especifica sobre
asuntos y/o expedientes en que puedan estar interesados o en
general sobre las actuaciones de la Fiscalia.

= Se atenderan tanto las consultas presenciales como las telefénicas
gue se reciban en Fiscalia.

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

= El equipo de atencion al publico podra reforzarse puntualmente por
otros funcionarios del Area, cuando el nimero de personas a la
espera de atencion sea elevado.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO

= Se consultaran las herramientas informaticas a su disposicion para
la consulta del estado del expediente objeto de consulta y/o
cualquier informacion solicitada, siempre que ésta pueda
ofrecerse.

= Se potenciara la utilizacion de documentos estandarizados para
dar respuesta a consultas que se reciban de manera frecuente
(actuaciones de Fiscalia en materia de incapacidades, etc.) para la
resolucion de las consultas, ofrecer una informacion especializada
y completa sin que suponga derivar a otras Areas y/o equipos
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= En caso de que no sea posible dar una respuesta adecuada a la
peticion recibida se derivara a una atencion de segundo nivel, que
podran ofrecer Fiscales y/o funcionarios de cualquiera de las areas
de la Oficina.

= Se atenderan las solicitudes de entrevistas y/o atencion presencial
para profesionales y victimas y se coordinara con los Fiscales, de
acuerdo a su agenda y disponibilidad, las citas y reuniones.

= Se atenderdn igualmente todas las quejas que interpongan
ciudadanos o profesionales con respecto al funcionamiento del
Ministerio Fiscal, de acuerdo al sistema de gestion de la calidad
existente en la Oficina. Una vez recibidas dichas quejas seran
trasladadas al Responsable de Control de Registro, Estadistica y
Calidad para su tratamiento.

= En caso de que se produzca una ausencia temporal del
responsable de atencion al publico, debera comunicarlo al resto de
miembros del Area de soporte, para que se establezca su sustituto
y evitar que quede desatendido el servicio.

ARCHIVO

El equipo de Archivo, debera:

= Todos los expedientes y/o carpetillas que deban archivarse, de
acuerdo a los criterios generales establecidos por el Coordinador
de OF, seran enviadas a la bandeja de entrada del servicio de
Archivo.

= Diariamente un funcionario del Cuerpo de Auxilio, de acuerdo a la
ruta general establecida, se encargara de recoger los expedientes
y trasladarlos a Archivo.

= El archivo de expedientes se realizara por orden de recepcion, a
no ser que se decida establecer otro criterio: especialidades,
materias, etc. justificado en el volumen de actividad y siempre que
se encuentre validado por el Coordinador de la Oficina Fiscal.

= En caso de que se modifique el sistema de archivo utilizado se
comunicara por escrito al Fiscal Jefe y al responsable de Control
de registro, para que se informe de ello en caso de que se
produzcan futuras inspecciones de la Fiscalia.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
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= Para poder archivar cualquier expediente éste se debera encontrar
perfectamente identificado en la portada de la caratula asi como en
el costado en los casos que el grosor del propio expediente lo
permita.

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

= Los paquetes de archivo contendran el maximo de expedientes de
acuerdo a su capacidad, creandose una nueva cada vez que se
complete la anterior.

= Todos los expedientes que se recojan en cada paquete de archivo
se encontrardn debidamente inventariados y recogidos en el orden
en que efectivamente se encuentran en el interior del archivador.

= Elinventario de expedientes se realizara por medios electronicos y
utilizando parametros comunes para facilitar su busqueda y
localizacién en los casos en que se solicite su recuperacion.

= En caso de que se utilicen servicios externos para la custodia de
los paquetes de archivo, se solicitarda de acuerdo al contrato
establecido, que recoja dichos paquetes una vez exista un nimero
suficiente.

= En la solicitud de recuperacion de un expediente del archivo sélo
serd necesario proporcionar el nimero de dicho expediente para
su localizacion.

= En caso de que se utilicen servicios externos, se solicitara su envio
una vez se haya solicitado internamente en la propia Fiscalia.

|

SERVICIOS DE SOPORTE AUXILIAR

Los servicios del Cuerpo de Auxilio Judicial deberan guiarse por las
siguientes normas:

= Se responsabilizaran de identificar y validar la entrada y salida
efectiva de los expedientes fisicos en Fiscalia. Una vez implantado
el Expediente Judicial Electrénico, los funcionarios de Auxilio
dejaran de realizar esta validacion.

= La distribucién de los expedientes y correspondencia se realizaran
por orden de recepcidon, a excepcion de aquellas causas
identificadas como urgentes, de acuerdo a la ruta de distribucion
establecida.

= Diariamente se realizara dos veces el traslado y distribucion de
todos los documentos y expedientes desde Entrada, clasificacion y

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
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filtro procesal al resto de areas de la Oficina.

= Con idéntica frecuencia y de acuerdo a la ruta establecida, se
realizara la recogida de documentacion y expedientes para porteo
0 enviar por correo externo.

= De acuerdo a la ruta establecida se realizara el traslado fisico de
los expedientes a los érganos judiciales que se encuentren en la
misma sede de Fiscalia, asi como la recepcién de aquellos
destinados a Fiscalia.

= En las ocasiones en que se solicite la realizacién de un traslado
urgente (causas con preso, etc.), éste se realizara de manera
inmediata y con prioridad con respecto al resto de traslados.

= La distribucién y traslado de expedientes entre los casilleros de
entrada y salida de las distintas areas se realizara manteniendo las
clasificaciones y ordenaciones realizadas para facilitar y simplificar
la posterior tramitacion de los expedientes.

= Las actividades de reprografia de la Oficina Fiscal que superen el
nivel definido por el Coordinador responsable, seran centralizadas
por el equipo de Auxilio para agilizar su realizacion.

= La realizacion de las copias solicitadas se realizara de acuerdo al
orden de recepcion, a excepcion de aquellas causas identificadas
como de tramitacién urgente.

= Los acuses de recibo de toda la documentacién de salida de la
Fiscalia que deban ser cumplimentados seran realizados por los
funcionarios del Cuerpo de Aukxilio judicial.

El espacio destinado al Area de Soporte General diferenciara, siempre
que sea posible, las siguientes areas:

= Entrada, clasificaciéon y filtro procesal: en ella deberan
diferenciarse diferentes zonas:

v' Entrada: zona especifica para recibir la correspondencia,
expedientes y cualquier otra documentacion que tenga por
destinatario la Fiscalia. Esta zona se podra dividir en
distintas categorias (correo postal, tipo de 6rganos
judiciales, etc.) para simplificar el trabajo de clasificacion y
filtro.

DISTRIBUCION DEL ESPACIO

v Distribuciéon interna: zona donde existiran diferentes
bandejas en funcién del objeto y destinatario de la
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documentacion, que seran como minimo las siguientes:

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

Bandeja de asuntos para Fiscal rotatorio responsable de
sobreseimientos provisionales, inhibiciones, etc.

Bandeja para registro inicial: donde se situaran los
expedientes que deban registrarse inicialmente en la
aplicacion informatica de Fiscalia. Existirdn tantas bandejas
como posibles funcionarios y/o areas se encuentre
distribuido el trabajo.

Bandeja de registro de tramite: donde se situard la
documentacion de tramite que deba registrarse por el Area
de Apoyo Procesal y a la Investigacion. Existirdn las
bandejas necesarias para poder diferenciar por
especialidad o funcionario responsable de su registro.

Asuntos para conocimiento de Fiscales: en donde se
colocaran los expedientes judiciales, una vez registrados y
creadas la carpetilla correspondiente, asi como las
notificaciones que se reciban para conocimiento del propio
Fiscal. Existirdn tantas bandejas como Fiscales existan en
la Fiscalia. En caso de que el volumen asi lo aconseje,
podran existir varias por Fiscal para permitir una mejor
distribucién del trabajo.

Bandejas de guardia: donde se reciban todos los asuntos
relacionados con las guardias que estén siendo atendidos
desde la Fiscalia. La documentacion recibida relacionada
con las guardias sera objeto de especial atencion con
objeto de facilitar su tramitacion y evitar retrasos.

Bandeja de salida érganos judiciales: donde se recojan
todos los expedientes que deban ser devueltos a los
Juzgados o comunicaciones que deban ser enviadas a
éstos por medios que no sean el correo postal (Auxilio
judicial, etc.). Podran existir varias bandejas, para los
distintos 6rganos que atienda la propia Fiscalia.

Bandeja de salida correo: donde se recojan todos los
documentos que deban salir por via postal. Podra existir
una bandeja de correos urgentes para dar salida preferente
a determinados envios, que por su importancia deban ser
atendidos con mayor celeridad.

= Archivo: debera existir un espacio donde se custodien durante los
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plazos legalmente establecidos las carpetillas de las causas que
se hayan finalizado, bajo criterios Unicos de archivo que permitan
la localizacion inmediata de los expedientes a todos los integrantes
de la Fiscalia. En los casos en que el tamafio de la Fiscalia no lo
permita, el Archivo podra encontrarse fuera de la sede de la propia
Fiscalia, compartirlo con los 6rganos judiciales o subcontratar el
servicio.

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

= Atencion al publico: deber& existir en lugar facilmente accesible e
identificable un mostrador o zona de atencion a profesionales y
particulares. Esta zona debe contar con presencia fisica
continuada de alguno de los componentes del Area asi como de
los equipos telefénicos necesarios para realizar la atencion
telefénica de primer nivel. Igualmente contara con los equipos
informaticos necesarios para poder solucionar las distintas
consultas que puedan plantearse. En caso de que se estime
necesario, por motivos de confidencialidad de la informacién a
tratar, con caracter puntual podra realizarse la atencion al publico
en lugar mas reservado de la propia Fiscalia.

= Servicios de soporte auxiliar: parte de los funcionarios del
Cuerpo de Auxilio Judicial con que cuente la Fiscalia deberan
situarse fisicamente en el espacio de Entrada, Clasificacion vy filtro
procesal, para colaborar en las labores de clasificacion y
distribucion de la correspondencia, expedientes, etc. que llegue a
la Fiscalia. Igualmente debera haber Auxilios Judiciales
encargados del ensobrado y cumplimentacién de todos los envios
postales que se realicen desde la Fiscalia asi como de la gestion y
control de salidas de otro tipo que se produzcan. Debido a las
diferencias propias de la seccién de Menores, ésta debera contar
con personal de Auxilio Judicial, que fisicamente se encuentre en
sus dependencias, para la realizacion de las labores propias de su
Cuerpo y las analogas que le sean encomendadas
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= A primera hora de la Jornada el Coordinador de la Oficina
controlara que existe un numero suficiente de funcionarios para la
prestacion de los servicios del Area. Especialmente en el equipo
de Entrada, Clasificacion y filtro procesal, para evitar que puedan
producirse retrasos en el registro con impacto en el resto de la
Fiscalia.

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

= En caso de que no exista personal suficiente realizara una
redistribucion de tareas que permitan la adecuada entrada y
registro de expedientes en Fiscalia.

= Diariamente el Gestor asignado a Entradas revisara las causas
gue entren en Fiscalia y resolvera las dudas que puedan existir
sobre la distribucion interna a realizarse (Fiscales / funcionarios)
asi como cualquier incidencia que pueda producirse. Esto se
realizara con excepcion de las Fiscalias en las que no se reciban
expedientes y/o asuntos diariamente:

= A JUltima hora revisara igualmente que se han realizado
correctamente las distribuciones de acuerdo a las rutas
establecidas y que no se han acumulado retrasos en el registro y
distribucion de los expedientes.

GESTION DEL TIEMPO

= Diariamente los funcionarios de Auxilio Judicial validaran la
efectiva entrada y salida de documentacion de la Fiscalia,
especialmente la de expedientes con origen o destino de los
organos judiciales.

= De acuerdo a las rutas establecidas los funcionarios de Auxilio
Judicial realizaran las rutas de distribucion y reparto de
expedientes tantas veces al dia como esté establecido.

= La atencién al publico se realizara por el funcionario asignado en el
momento en que se solicite presencial o telefénicamente
informacién, dedicando el tiempo que sea necesario en funcién de
la complejidad de la consulta.
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= |ndicadores de Gestion:

v N° de registros iniciales / dia.

v' Tiempo medio entre la recepcion fisica/telematica y el
registro informatico de procedimientos iniciales y/o tramite.

v' Tiempo medio entre la recepcién de una notificacion de
Sefialamiento en Fiscalia y el registro de salida del visto.

N° de notificaciones de sefialamientos registradas.

\

Tiempo medio entre el registro de la notificacion y la
recepcion de la carpetilla por el fiscal.

N° de juicios con asistencia del Fiscal.
N° de asuntos despachados durante la guardia
N° de consultas del publico atendidas por periodo

N° de videoconferencias realizadas por periodo

AR N NN

N° de expedientes enviados a archivo definitivo por periodo
v N° de expedientes extraviados
= Recomendaciones de seguimiento y control

v" Mantener un control diario sobre la efectiva entrada de
causas, expedientes, etc. en Fiscalia y su registro
informético (tanto inicial como de tramite).

SEGUIMIENTO Y CONTROL

v Mantener un control diario sobre los posibles retrasos en el
registro de entrada para poner en marcha acciones que
puedan eliminar este retraso.

v" Mantener un control semanal de vistas y sefialamientos
registrados asi como de citaciones no recibidas o que se
han recibido con menor antelacion de la debida.

v" Mantener un control permanente de la atencion ofrecida al
publico asi como de las quejas recibidas en el marco del
sistema de gestion de la Calidad establecido.

v" Mantener un control permanente sobre la ubicacion de las
causas en Fiscalia asi como de los extravios producidos y
los motivos de los mismos.

v' Mantener el control de los plazos de respuesta ante
solicitudes de expedientes y carpetillas que se encuentren
en el archivo de Fiscalia.
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INCIDENCIAS

= Errores en la recepcion y/o distribucién de la documentacién: si se
reciben expedientes cuyo destinatario no es la propia Fiscalia, se procedera a
su devolucion al érgano remitente tan pronto sea posible. En caso de que la
distribucion interna en Fiscalia no se realice adecuadamente, se revisaran los
procedimientos de trabajo para evitar repartos incorrectos. En caso de que
estos errores se deban a una inadecuada distribucion fisica, se revisaran las
rutas de reparto, para que puedan mantener las catalogaciones realizadas y
evitar duplicar los trabajos de catalogacion.

= Fallos puntuales de la aplicacion informatica que no permitan el registro
informatico: se realizara la distribucion de los expedientes, para que una vez
sea posible se proceda al registro informatico de las causas por el equipo
correspondiente.

= Acumulacién de expedientes y aparicion retrasos: el Coordinador de la
Oficina Fiscal podra realizar redistribuciones de los equipos de trabajo
(puntuales o prolongados en el tiempo), para reducir retrasos que puedan
producirse en los distintos equipos de trabajo.

= Errores en la creacion de carpetillas: en caso de que se produzcan errores
en la incorporacion de documentacion en las carpetillas, el Coordinador de la
Oficina supervisara su creacion, al objeto de garantizar que cuenta con toda la
documentacién necesaria para la realizacién de la calificacion por parte del
Fiscal asignado.

= Ausencia de Personal o incrementos de la carga de trabajo: en caso de
que se produzcan ausencias del personal de alguno de los equipos del Area:
bajas, vacaciones, etc. o incremento de la carga de trabajo de determinados
equipos, el Coordinador de la Oficina Fiscal podra realizar redistribuciones de
los equipos de trabajo (puntuales en determinados momentos del dia o
prolongados en el tiempo).
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5.3 Areade Apoyo Procesal y a la Investigacion

AREA DE APOYO PROCESAL Y A LA INVESTIGACION

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

Fiscal Superior / Jefe

Coordinador de la OF

|
|

Apoyo Procesal Fiscal
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Control de plazos y
medidas cautelares

Apoyo a la
Investigacion

I
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Tramitacion Especial Tramitacion General
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Apoyo a la Ejecucion

DESCRIPCION

Colaborar con los Fiscales de las distintas especialidades, en las

g funciones de caracter procesal y de investigacibn para el correcto
i desempefio de sus funciones, de acuerdo a los criterios de calidad
8 establecidos y realizar el control y seguimiento de los plazos establecidos
y cumplidos de los distintos asuntos, para facilitar su gestion.
= Realizar el registro en las herramientas de gestién procesal de
Fiscalia de las resoluciones de tramite de los expedientes que
tengan encomendados.
= Realizar el registro informatico inicial de las causas de Civil,
Violencia de Género, de las Diligencias de investigacion y de los
asuntos de mayor complejidad de las especialidades fiscales que
tenga establecido en el Area un equipo de trabajo.
= Incorporar en las carpetillas cuanta documentacion, de entrada y/o
salida, deba introducirse para facilitar la labor de los Fiscales.
0 = Elaborar de manera inicial las carpetillas de aquellos asuntos que
% por su especial complejidad asi se determine, con toda la
) documentacion que se requiera para los asuntos penales y/o de
z - .
2 las distintas especialidades.

= Elaborar un guion-extracto de las causas que por su complejidad
y/o volumen asi se requiera, para facilitar la posterior labor fiscal.

= Colaborar con los Fiscales en la realizacion de escritos o de
cualquier otra tarea que se les encomiende.
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Dar cuenta de las actuaciones realizadas, al Fiscal o Fiscales
responsable, de acuerdo a los términos que se encuentren
establecidos.

Acceder a bases de datos y Registros oficiales para dar soporte a
los Fiscales en el ejercicio de su actividad.

Colaborar en la realizacion de los diferentes informes periodicos
exigidos en las especialidades de que formen parte.

Realizar el registro inicial y de tramite en la herramienta
correspondiente de las Ejecutorias que entren en la Fiscalia y de
todas las medidas que sobre ellas se soliciten.

Coordinar y gestionar las tareas que puedan suponer las
diligencias de investigacion: recibir denuncia oral o por escrito, dar
namero, registrar informéticamente las diligencias realizadas,
solicitar pruebas, controlar plazos, etc.

Realizar un control y seguimiento permanente de los plazos de
actividad de los 6rganos judiciales, de las medidas cautelares
impuestas asi como de los propios plazos de respuesta de la
propia Fiscalia.

= EST-SUP-001
= CLA-SEG-003
" = CLA-ENT-003
O = CLA-SEG-004
= 8 = CLA-APF-001
20 = CLA-ESD-001
S = CLA-SAL-001
=0 = CLA-ESD-001
QW = CLA-DIL-001
O & . = CLA-PUB-001
(O = CLA-SEN-002
g = CLA-PUB-002
= CLA-SEG-001
= CLA-PUB-003
= CLA-SEG-002
RECURSOS
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Puestos de Trabajo disponibles para el Area de Apoyo Procesal y a la
Investigacién (Manual de Puestos):

Area de Apoyo a la Investigacion:
= Gestor Procesal de Apoyo a la Investigacion

= Tramitador Procesal de Apoyo a la Investigacion

n
% Area de Apoyo Procesal Fiscal:
§ = Gestor Procesal de Apoyo a la Tramitacion
8 = Tramitador Procesal de Apoyo a la Tramitacion
% = Gestor Procesal de Violencia de Género
é = Tramitador Procesal de Violencia de Género
= Gestor Procesal de Seccion Civil
»= Tramitador Procesal de Seccion Civil
= Gestor / Tramitador de Incapacidades, Tutelas y Curatelas
= Gestor / Tramitador Procesal de Apoyo a la Ejecucién
Los integrantes del Area utilizaran las siguientes herramientas
informéticas:
= Paquete basico de ofimatica: Word, Excel, Internet, etc.
O = Fortuny: diversos médulos. Tramitacion (resoluciones, sentencias y
=

pestafias de salida), Modulo de diligencias, Médulo de registro de
ficha ejecutoria y Médulo de listados.

= [exNet

= |ntranet de Fiscalia

CRITERIOS DE ORGANIZACION A NIVEL DE GRUPOS

De acuerdo con las necesidades del Area, se debera organizar al equipo
de trabajo teniendo en cuenta:

= El Area de Apoyo Procesal y a la Investigacion se constituye en
tres grupos funcionales diferenciados: Apoyo a la Investigacion,
Apoyo Procesal Fiscal y Control de Plazos y Medidas Cautelaras
(Un cuarto grupo: Apoyo a la reforma y proteccion de Menores se
trata de manera especifica en el presente Manual).

DISTRIBUCION DEL
TRABAJO

= A su vez Apoyo Procesal Fiscal, se dividira en tres equipos
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funcionales: Apoyo a la Tramitacion Especial, (para colaborar en la
tramitacion de asuntos de especialidades fiscales: civil, violencia
de género, etc.), Apoyo a la Tramitacion General (para colaborar
en la tramitacion integral de las causas penales que no conformen
una especialidad), Apoyo a la Ejecucion (para colaborar en las
actividades de Ejecucion: registro, tramite, etc.).

Cada grupo funcional podrd contar con funcionarios de los
Cuerpos de Gestibn y Tramitacion procesal, con dedicacion
exclusiva o parcial en funcion de las necesidades de la Fiscalia y
de la distribucion realizada por el Coordinador de la Oficina Fiscal.

A criterio justificado del Coordinador de la Oficina Fiscal, y en
funcién de las propias necesidades de la Oficina y de la carga de
trabajo, los funcionarios podran ser reasignados dentro de los
distintos equipos funcionales.

Para realizar el trabajo de los equipos funcionales, existiran como
minimo dos funcionarios en cada uno de ellos (que pueden tener
dedicaciones parciales), al objeto de garantizar la correcta
prestacion del servicio en caso de que se produzcan bajas,
ausencias, etc.

La supervisién de las labores de registro informatico de asuntos de
los distintos funcionarios de los equipos funcionales sera realizada
por el Responsable de Control de Registro, Estadistica y Calidad,
perteneciente al Area de Apoyo a Jefatura.

En aquellos equipos funcionales del Area donde se encuentre
asignado un funcionario del Cuerpo de Gestion procesal sera éste
el responsable de la resolucion de dudas y de la orientacion
general de las funciones a realizar.

El nidmero y dedicacion de los funcionarios asignados a los
distintos equipos funcionales se ajustara en funcion de los asuntos
tramitados y/o investigaciones realizadas de acuerdo al criterio
establecido por el Coordinador de la Oficina Fiscal bajo la
aprobacion del Fiscal Jefe.

En funcion de la carga de trabajo de los distintos equipos
funcionales, el Coordinador de la Oficina podra organizar el trabajo
de modo que los funcionarios se especialicen por materia (realizar
funciones de apoyo a la tramitacion y de apoyo a la investigacion
en funcion de la especialidad) o que se especialicen
funcionalmente (con independencia de la especialidad que se
realice)
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= Con independencia de la organizacion interna de los grupos, la
dimension de éstos ha de permitir que la tramitacion se realice de
manera continuada, sin  acumulacibn de expedientes 'y
desarrollando las acciones de conformidad con los plazos legales.

= La asignacion de asuntos a los funcionarios respondera, en lo
posible, a una distribucion equitativa de la carga de trabajo entre
los integrantes de los equipos funcionales. La distribucién sera
realizada por el Coordinador de la Oficina Fiscal y se concretara a
través de instrucciones.

= La distribucion en funcién de la carga de trabajo debera en
cualquier caso considerar las dedicaciones parciales de tiempo
que los funcionarios puedan tener en otros equipos funcionales de
la Oficina Fiscal.

= La asignacion de asuntos/investigaciones de mayor complejidad,
se realizara principalmente entre los funcionarios del Cuerpo de
Gestion Administrativa.

= En las capitales de provincia donde se constituyan Juzgados de
Violencia de Género se asignara personal en exclusiva para dar
soporte a esta especialidad.

= La realizacion de los tramites requeridos de los asuntos se
realizara por su orden de recepcién en el area y, en caso de
igualdad de fecha, prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre
el mas nuevo. Las causas urgentes o preferentes, tendran
preferencia sobre el resto, desarrollandose en la medida de lo
posible de forma inmediata.

= Sin perjuicio del control de gestion y plazos globales del
Coordinador de Oficina Fiscal, todos los funcionarios deberan
controlar los estados y fases de los expedientes que les hayan
sido asignados.

El Coordinador de la Oficina Fiscal, debera con caracter previo a la puesta
en marcha del servicio:

= |dentificar el nUmero, perfil y cuerpo de los funcionarios a asignar a
los distintos equipos funcionales del Area asi como en su caso, a
los subgrupos correspondientes, bajo criterios que respondan a la
mejor adecuacion perfil-asignacion. Se procurara realizar la
asignacion de los mismos en funcion de la experiencia previa y
nivel de conocimiento y/o especializacion de los funcionarios.

* Informar de la asignacion realizada, a todos los integrantes de la
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Oficina Fiscal y, de forma pormenorizada a los propios funcionarios
del Area de Apoyo Procesal y a la Investigacion. Pero de igual
modo a los integrantes de Entrada, Clasificacion y Filtro procesal
para garantizar que la distribucién de los asuntos se realiza de
manera adecuada.

Asegurar que los funcionarios asignados cuentan con los permisos
necesarios de la aplicacion de gestion para acceder al médulo de
tramitacién, asi como a los de Diligencias de investigacion y
Medidas cautelares y ejecutorias.

Velar porque los funcionarios asignados al Area conocen y
manejan la herramienta de gestion procesal de Fiscalia, a fin de
facilitar su labor.

Asegurar que los funcionarios destinados al Area tienen
conocimiento detallado de la organizacion y distribucién interna del
trabajo dentro de los distintos equipos y sub-equipos funcionales.

Asegurar que los funcionarios del Area conocen los procedimientos
y normas de trabajo para poder desempefar correctamente sus
funciones, especialmente las relativas a la tramitacion de las
causas de la/s especialidad/es de las que son responsables.

Garantizar que el Area cuenta con todos los medios materiales
necesarios para la prestacion de los servicios.

Gestionar la correcta distribucion de los espacios para organizar
los equipos de trabajo segun especialidad, grupo funcional, etc.

Una vez puesto en marcha el Area y para garantizar su adecuada gestion,
el Coordinador de la Ofician, debera:

Analizar las horas de mayor y menor carga de trabajo de los
distintos equipos funcionales del Area, para analizar la viabilidad
de redistribucion de cargas de trabajo que suponga una mayor
eficiencia del trabajo de la Fiscalia en su conjunto.

Garantizar una distribucion y organizacion flexible que permita
adaptar los criterios de distribucién y organizacion del trabajo a la
realidad del Area.

Mantener actualizado el listado de distribucién y reparto de trabajo
de los funcionarios de la Oficina, con sus datos de contacto, con
cada modificacion que se lleve a cabo.

Identificar al personal idéneo para la orientacion y apoyo a
funcionarios que se incorporen al Area y/o que pasen a
desempefar nuevas funciones, para garantizar la adecuada
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integracion de los funcionarios al puesto asi como de estos con el
resto de equipos de la Fiscalia.

APOYO A LA INVESTIGACION

El equipo de Apoyo a la Investigacion serd responsable de ofrecer un
adecuado soporte a los grupos fiscales en las labores de investigacion
que requieran de acuerdo a una serie de normas de organizacion:

Los funcionarios del grupo funcional recibiran del grupo de Entrada
toda la documentacion que se reciba de las Diligencias que estén
realizandose en la Fiscalia.

En caso de que no exista expediente, la informacion necesaria
para que se cree sera proporcionada por el Fiscal que se
encuentre al frente de dicha investigacion.

La asignacion de las distintas Diligencias entre los funcionarios del
equipo se realizara de acuerdo a los criterios establecidos por el
Coordinador de la Oficina.

En caso de que surjan problemas derivados de la asignacion de
las causas sera el propio Coordinador el responsable de solucionar
dichos problemas.

Los funcionarios a los que se asigne unas Diligencias sera
responsable de la elaboracion de la carpetilla correspondiente con
la documentacion que se encuentre establecida (por tipo de
investigacion, especialidad, etc.) asi como de dar apoyo al Fiscal
en las tareas que éste le encomiende.

Igualmente seran responsables de dar nimero a las Diligencias
realizadas de acuerdo a la especialidad con la que estén
relacionadas y registrarlas en el libro correspondiente.

Toda la informaciéon de las Diligencias se incorporara en la
aplicacion de gestion de la Fiscalia asi como su actualizacién
derivada de cualquier escrito, citacion, etc. que se realicen en el
marco de la investigacion.

Los funcionarios contaran con un listado diferenciado por
especialidad en el que se recogera la informacién a contener y
especificidades de las carpetillas de cada especialidad, para
facilitar su labor. (P. ej. en Incapacidades se incoaran diligencias
diferentes para cada persona afectada, se abrira carpetilla para
cada una de ellas, existira un libro especifico independiente, en la
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carpetillas constard la demanda de incapacidad, persona o
institucion propuesta como tutor, etc.)

APOYO PROCESAL FISCAL

El equipo de Apoyo Procesal Fiscal sera responsable de ofrecer un
adecuado soporte a los grupos fiscales en todas las labores procesales
que requieran. La organizacion interna de los funcionarios dentro del Area
podra variar de acuerdo al criterio que establezca el Coordinador de la
Oficina Fiscal con el objeto de hacer méas eficiente la labor de sus
miembros.

Con independencia de la organizacién existente, deberan existir 3
subgrupos de trabajo, con arreglo a una serie de normas de trabajo:

Apoyo a la Tramitacion General:

Bajo esta denominacion se agrupardn los funcionarios
responsables de dar soporte integral a los Fiscales en las causas
penales que no conforman una especialidad fiscal.

Este grupo recibira los asuntos de especial complejidad del grupo
de entrada, quienes una vez hayan identificado estos asuntos de
acuerdo al criterio establecido lo situardn en la bandeja
correspondiente.

La asignacién de estos asuntos se realizard de acuerdo a los
criterios establecidos por el Coordinador de la Oficina, bajo
parametros de equidad entre los funcionarios que lo conforman.

En caso de que surjan problemas derivados de la asignacion de
las causas sera el propio Coordinador el responsable de su
resolucion.

De los asuntos de especial complejidad los funcionarios seran
responsables de su registro informatico inicial asi como de la
generacion de la carpetilla correspondiente, con caracter previo a
su distribucion al Fiscal correspondiente.

Cada funcionario contara con un listado de la documentacion
minima que debe contener cada carpetilla, de acuerdo al propio
ambito del asunto, antes de su traslado al Fiscal.

La realizacion de las carpetillas podra requerir del funcionario el
acceso a Bases de datos y Registros oficiales, para recabar
informacion relacionada con la causa correspondiente.

El registro inicial de estos asuntos se realizard por orden de
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recepcion en Fiscalia, y en caso de igualdad de fecha, prevalecera
el de la causa mas antigua sobre la mas moderna.

Los asuntos que por su haturaleza se consideren urgentes (causas
con preso, etc.) seran debidamente identificados en la propia
carpetilla y tramitados con prioridad.

Una vez que hayan generado la carpetilla de la causa, la colocaran
en la bandeja correspondiente para su reparto al Fiscal asignado.

El resto de causas (todas a excepcidn de las de especial
complejidad de acuerdo al criterio del Coordinador de la Oficina
Fiscal), se recibirdn una vez registradas, con la carpetilla creada y
minutadas por el Fiscal asignado a la causa.

La realizacion de los trdmites minutados (realizacién de escritos,
acceso a bases de datos, etc.) asi como su registro informatico se
realizard por orden de llegada al propio funcionario. Las causas
urgentes o preferentes, tendran preferencia de tramitacion sobre el
resto, desarrollandose en la medida de lo posible de forma
inmediata.

Las carpetillas de los asuntos se actualizarédn con cada escrito, etc.
que se realice por el Fiscal y/o el funcionario asignado.

Los funcionarios de Apoyo a la Tramitacion utilizardn la
herramienta de gestion procesal de Fiscalia a su disposicion, asi
como cualquier otra de soporte que tengan asignada, de acuerdo a
las pautas establecidas por el Responsable de Control de Registro,
Estadistica y Calidad.

Con caracter general para cada tramite, y de acuerdo a los
Manuales de usuarios de la propia aplicacion, se deberan
introducir los datos de los procedimientos, incorporar las
resoluciones dictadas y actualizar de manera permanente las fases
y estados de todas las causas.

Cada funcionario que reciba un asunto realizara las actuaciones
procesales que se le indiquen siguiendo lo establecido en los
Manuales de Puestos y Procedimientos correspondientes y de
acuerdo al sistema de Calidad establecido.

a la Tramitacién Especial:

El grupo de funcionarios de Apoyo a la Tramitacion Especial
realiza las labores de apoyo en la tramitacibn de causas de
especialidades fiscales que se encuentren bajo competencia de los
fiscales especialistas.
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El grupo, en funcién de su volumen y dimension, se podra dividir
en subgrupos funcionales por especialidad con diferente grado de
dedicacion.

En funciébn del tamafio de la Fiscalia podran coexistir
especialidades con dedicacién especifica (Civil, Violencia de
Género, etc.) y un grupo de funcionarios que den soporte al resto
de fiscales especialistas.

La asignacibn de personal a los equipos funcionales de
especialidad se realizard de modo que se garantice la prestacion
del servicio en caso de que se produzcan bajas, ausencias y/o
sustituciones.

Los funcionarios asignados a este equipo se regirdn por las
mismas normas de funcionamiento que el equipo de Apoyo a la
Tramitacion General.

Para las especialidades que asi se requiera se llevaran tantos
libros de registro (preferentemente informaticos) como sea
necesario para facilitar el control de la propia especialidad (P. ej.
en Vigilancia Penitenciaria, se llevaran: registro general,
concesiones de tercer grado, permisos, quejas, libertad condicional
y sanciones).

a la Ejecucion:

El grupo de funcionarios de Apoyo a la Ejecucién es responsable
de informar al Fiscal sobre el estado en que se encuentran las
Ejecutorias asi como de la elaboracién de aquellos informes que
faciliten su seguimiento.

Diariamente y de acuerdo a las rutas de distribucion establecidas,
los funcionarios de Apoyo a la Ejecucion recibirdn del grupo de
Entradas toda la informacion relativa a Ejecutorias, para su registro
inicial y/o de tramite.

En la zona donde se encuentren los funcionarios asignados al
equipo funcional se habilitarA el espacio necesario para la
distribucion y reparto de las Ejecutorias que se reciban entre los
funcionarios asignados para ello.

La distribucion de las Ejecutorias entre los integrantes del grupo se
realizaran de acuerdo a los criterios equitativos establecidos por el
Coordinador de la Oficina.

En caso de que surja algun tipo de problema derivado de la
distribucion interna del trabajo serd el propio Coordinador el
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responsable de su resolucion.

El registro de las Ejecutorias se realizard por orden de recepcion
en Fiscalia, y en caso de idéntica fecha, prevalecera el de la causa
mas antigua sobre la mas moderna.

El registro informatico inicial de las Ejecutorias debera recoger los
datos establecidos por la propia aplicacion de gestién de Fiscalia,
e ira acomparfado de la creacién y cumplimentacion de los datos
de la ficha correspondiente.

Mensualmente se obtendran listados informaticos para revisar el
estado de ejecucion de las sentencias, identificar aquellas causas
que estén ya concluidas o comprobar su situacion real, en aquellas
ocasiones en que aparezca paralizada sin causa aparente.

Se revisara de manera especial la ejecucion de penas privativas de
libertad en las que no aparezca concedida ni la remision
condicional ni efectuada la liquidacion de condena.

Con caracter mensual los funcionarios de Apoyo a la Ejecucion
obtendran listados de sentencias firmes pendientes de ejecucion,
al objeto de identificar retrasos en el envio de los dérganos
judiciales.

CONTROL DE PLAZOS Y MEDIDAS CAUTELARES

La organizacién interna del equipo de Control de Plazos y Medidas
Cautelares respondera a las siguientes normas de trabajo:

Mensualmente los funcionarios del equipo deberan obtener de las
aplicaciones de gestion de Fiscalia listados de presos preventivos
asi como las fechas limites de prision.

Este listado se trasladara al Fiscal Jefe asi como a los Fiscales
gue hayan calificado causas en las que existan presos de caracter
preventivo, para su conocimiento y actualizacién.

Los funcionarios analizaran dichos listados para identificar aquellos
casos en que el preso haya superado dos terceras partes de la
duracion prevista de la medida, asi como de las causas con prisién
prorrogada, para poder facilitar que se adopten a las actuaciones
la méxima celeridad posible.

En caso de que detecten casos en que haya superado dichos
plazos, se informara al Fiscal que tenga asignada la causa para la
toma de las debidas acciones.
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Mensualmente se obtendran y analizaran de igual manera listados
del resto de medidas cautelares que hayan podido dictar los
6rganos judiciales o los propios Fiscales (6rdenes de proteccion,
requisitorias, rebeldias, etc.), y se realizara su seguimiento.

De manera coordinada con los distintos grupos Fiscales se
estableceran alertas de seguimiento de plazos de los érganos
judiciales.

Con la periodicidad que se establezca por el Fiscal Jefe ylo
Decanos de las secciones, se obtendran listados y elaboraran
informes en relacion a la actividad de control del equipo.

Igualmente este equipo sera responsable de controlar los plazos
de respuesta de los 6rganos judiciales: causas pendientes de
sefialamiento en los Juzgados de lo penal, causas que lleven mas
de 6 meses sin ingresar en la Fiscalia desde su incoacion o desde
la Ultima salida de la misma, etc. para facilitar el trabajo de control
propio de la Fiscalia.

Cuando el tamafio de la Oficina asi lo aconseje las funciones de
control seran asumidas por el Gestor que ocupe el puesto de
Coordinador de la Oficina Fiscal.

De acuerdo a la distribucion del trabajo que realice el Coordinador de la
Oficina Fiscal, la distribucién de las areas de trabajo de la Oficina Fiscal
se podra realizar de diferentes maneras. (En la presente distribucién no se
incluye la seccién de Menores, que se trata de manera diferenciada en el
presente Manual):

Apoyo a la Investigacién y Apoyo Procesal Fiscal diferenciado. En
caso de que el Coordinador establezca que la labor de ambos
grupos debe realizarse de manera diferenciada por distintos
funcionarios, éstos se encontraran ubicados fisicamente en
lugares diferenciados.

Igualmente podran realizarse subdivisiones en ambos grupos: por
especialidad fiscal, materia o de otro tipo, que de acuerdo al
criterio del Coordinador haga mas eficiente la organizacion vy
distribucion interna del trabajo.

Apoyo a la Investigacion y Apoyo Procesal Fiscal integrado. En
caso de que el coordinador establezca equipos de trabajo
integrados para la realizacién de diligencias y de tramitacion de
expedientes, éstos se agruparan de acuerdo a la especialidad o
materias de la que sean responsables, encontrdndose fisicamente
agrupados.
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Debido a la variedad de especialidades y materias podran existir
tantos grupos de trabajo: Civil, Violencia de Género, “Pool de otras
especialidades”, Penal sin especialidad, etc. como divisiones se
realicen en la Fiscalia.

Con independencia del criterio que se adopte, se asignaran a cada
uno de los grupos un minimo de dos funcionarios (que podran
tener diferentes grados de dedicacion) que garantice la adecuada
prestacion del servicio en caso de que se produzcan imprevistos:
bajas, enfermedades, etc. que impidan la asistencia de alguno de
los funcionarios del equipo.

Apoyo a la Ejecucion: independientemente de la distribucién
anterior, este equipo se encontrara diferenciado con respecto al
resto de equipos del Area, ocupando un lugar diferente y con
espacio suficiente para el reparto y distribucién de las Ejecutorias
que se reciban en la Fiscalia.

Control plazos y medidas cautelares: en los casos en que se
asigne en exclusiva un funcionario/s para la realizacion en las
tareas de control podré ubicarse en lugar diferenciado. En caso de
que comparta funciones con otros equipos se encontrara integrado
con el grupo correspondiente.
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A primera hora de la Jornada el Coordinador de la Oficina
controlara que existe un numero suficiente de funcionarios en cada
uno de los equipos funcionales del Area como para garantizar la
prestacion del servicio.

Diariamente revisara que todas las causas de tramite o inicio, que
fueron repartidas el dia anterior desde Entrada fueron
debidamente registradas en las aplicaciones informéticas. En caso
contrario analizara las causas para mejorar los plazos de registro,
establecer medidas correctoras y reducir / eliminar los posibles
retrasos.

El gestor/es asignado al Area resolvera cuando le sea solicitado
aguellas dudas del trabajo asignado a los Tramitadores. En caso
de que por su dificultad no sea posible, acudiran al Coordinador de
la Oficina para su resolucion.

Los Tramitadores procesales analizaran diariamente los asuntos
pendientes de registrar y/o tramitar de la jornada anterior asi como
aquellos que le entren nuevos, para poder priorizar su trabajo y
planificar la actividad del dia.

Realizaran diariamente la atencién especializada de publico y
profesionales que les sea derivado por el grupo de Atencion al
publico.

Al finalizar cada turno de recogida efectuado por los funcionarios
del Cuerpo de Auxilio Judicial, verificaran que ha quedado retirada
toda la documentacion de los distintos casilleros del Area.

Indicadores de Gestion:
v Tiempo medio de despacho de diligencias.
N° de ejecutorias pendientes de dictamen.
N° de ejecutorias despachadas por periodo
N° de asuntos despachados durante la guardia
N° de consultas del publico atendidas por periodo
N° de denuncias por maltrato registradas por periodo.
N° de diligencias de investigacion incoadas por periodo.
N° de comparecencias atendidas.

N° de diligencias de investigacion incoadas.

NN N N N SRR NN

N° de prisiones provisionales activas por periodo.
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N° de prérrogas de prisiones provisionales solicitadas.
N° de prisiones provisionales caducadas.

N° de ejecutorias finalizadas.

NS NEE NEEN

N° de ejecutorias pendientes de dictamen.
v" N° de ejecutorias despachadas por periodo
= Recomendaciones de seguimiento y control

v" Mantener un control permanente de las denuncias recibidas
y otros documentos que puedan dar origen a la puesta en
marcha de diligencias de investigacion.

v" Mantener un control y sistema de alertas de las medidas
cautelares (especialmente de prisibn preventiva) que se
hayan puesto en marcha.

v" Mantener un control permanente de las causas recibidas y
entregadas, asi como de los plazos de respuesta de los
propios fiscales para evitar retrasos derivados de pérdidas
de causas.

INCIDENCIAS

Errores en la asignaciéon de causas, especialmente en las identificadas
como de especial complejidad: en los casos en que se reciban en el Area
para registro inicial causas que no sean de especial complejidad, el
Coordinador de la Oficina Fiscal sera responsable de solucionar con el equipo
de Entrada del Area de Soporte General, los problemas derivados de la
asignacion de las causas entre los distintos equipos de la Fiscalia y garantizar
su adecuada distribucion.

Errores en la elaboracion de carpetillas: en los casos en que se identifiquen
carpetillas de especialidades que no cuenten con toda la documentacion
necesaria, el Coordinador de la Oficina supervisara su creacion para
garantizar asi que cuentan con la documentacién necesaria para que el Fiscal
pueda realizar la calificacion correspondiente.

Problemas informaticos puntuales que impidan obtener listados de
ejecutorias y/o medidas cautelares: se realizara un control, a partir de los
listados elaborados en ocasiones anteriores, de las carpetillas y expedientes
en formato papel para controlar fechas y plazos de las causas.
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5.4 Areade Apoyo ala Reformay Proteccion de Menores

AREA DE APOYO A LA REFORMA Y PROTECCION DE MENORES

CONFIGURACION Y DEPENDENCIA ORGANICA DEL GRUPO

(1}

€3 Fiscal Delegado de Menores

S5

[T~ |

x O

o 2

c @ Coordinador de la OF

-

3o |

g9

0 2 |

T S

o < Apoyo procesal Ejecutorias Control de medidas

< e poyop J cautelares
DESCRIPCION

Asistir debidamente al equipo de Fiscales de la seccion de Menores en la

g instruccién de los expedientes de Reforma y Proteccion asi como en la
i practica de diligencias, proporcionando en todo momento el debido
% soporte de acuerdo a los criterios de calidad establecidos y realizando el
control de los plazos procesales.
= Dar entrada y clasificar la documentacién que se reciba en la
seccion de Menores, de acuerdo a criterios coordinados con
Entrada y Clasificacion del Area de Soporte General, y validar la
efectiva entrada de dicha documentacion.
= Fijltrar la documentacion recibida, identificar el destino interno
i (Fiscal / funcionario) de la documentacion dentro de Fiscalia y
4 agruparlo de acuerdo a los criterios establecidos para su posterior
8 reparto.
é = Registrar informaticamente y/o en libros toda la informacion relativa

a los expedientes de Menores (tanto de Proteccibn como de
Reforma) tramitados en la seccion.

= Colaborar en la realizacién de cuantas acciones sean necesarias:
elaboracion de actas, oficios, escritos, diligencias de constancia,
actos de comunicacion, etc. para la correcta instruccion de las
causas.

= Elaborar las caratulas de las diligencias preliminares o de los
expedientes asi como incorporar cuanta informacién sea necesaria
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a lo largo de la instruccion, garantizar la correcta ordenacién y
conservacion de las actuaciones asi como elaborar las carpetillas
correspondientes con caracter previo a la remision de los
expedientes al Juzgado.

= Realizar el registro informatico de cuantas citaciones: vistas,
sefialamientos, etc. se reciban de expedientes de menores de
edad.

= Verificar la salida efectiva de la documentacion y expedientes de la
seccion de Menores, y garantizar su localizacién dentro de la
seccion.

= Prestar soporte a los equipos técnicos de la secciéon de Menores
en cuantas labores administrativas de soporte a su actividad
requieran.

= Ofrecer una atenciéon de primer nivel y especializada, presencial
y/o telefénica a publico, profesionales, victimas, menores y
familiares como cualquier otro interesado en los asuntos
tramitados en la seccion de Menores.

= EST-SUP-001
= CLA-ENT-001
= CLA-ENT-003
= CLA-APF-001
= CLA-SAL-001
= CLA-MEN-001
= CLA-PUB-001

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

= CLA-PUB-003

RECURSOS

Puestos de Trabajo disponibles para el Area de Apoyo a la Reforma y
Proteccion de Menores (Manual de Puestos):

= Gestor Procesal de la Seccion de Menores

RECURSOS
HUMANOS

= Tramitador Procesal de la Seccion de Menores
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Los integrantes del Area utilizaran las siguientes herramientas
informaticas:
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= Paquete béasico de ofiméatica: Word, Excel, Internet, etc.

= Minerva: aplicacion procesal para la seccion de Menores

TIC

= Fortuny: médulos de tramitacion civil
= Aplicacion de cuenta de consignaciones
= Bases de datos

= |ntranet de Fiscalia

CRITERIOS DE ORGANIZACION A NIVEL DE GRUPOS

De acuerdo con las necesidades de la seccion de Menores, su
organizacion interna debe tener en cuenta ciertos aspectos:

= La seccion de Menores procurard, en funciéon de sus recursos y
necesidades, mantener una estructura organizativa lo mas
semejante posible al modelo general de la Oficina Fiscal.

= Cada uno de los equipos en que se organice podra contar, en
funcion del tamafio de la Oficina Fiscal y de la propia seccion asi
como de sus necesidades, de funcionarios de los Cuerpos de
Gestién y Tramitacion procesal y administrativa, de acuerdo a los
criterios generales de distribucion del trabajo realizado por el
Coordinador de la Oficina Fiscal.

= En funcion del criterio del Coordinador de la Oficina Fiscal y bajo la
aprobacién del Fiscal Jefe y el Fiscal Decano de la seccion, los
funcionarios de la secciébn de Menores podran organizarse de
modo que instruyan causas tanto de Proteccion como de Reforma
0 que se especialicen en las causas de un determinado orden.

= En funcion de las propias necesidades y los recursos humanos con
gue cuente la seccion y siempre de acuerdo al criterio general
establecido por el Coordinador de la Oficina, los funcionarios
podran desempefiar sus funciones en uno o varios de los equipos
funcionales existentes en la seccion.

= Con caracter general, la seccion de Menores debera contar por lo
menos con un funcionario del Cuerpo de Gestién Procesal y
Administrativa.
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= En aquellos equipos funcionales donde se encuentre asignado un
funcionario del Cuerpo de Gestion Procesal sera éste el
responsable de la resolucién de dudas que puedan plantear el
resto de funcionarios asi como de la instruccion de las causas
consideradas de mayor complejidad.
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= El funcionario del Cuerpo de Gestion asignado sera responsable
junto con el Coordinador de la Oficina del control del personal
asignado a la seccion: numero, categoria, antigiiedad, sistema de
reparto, exclusividad, etc. para informar debidamente en caso de
gue se produzca una visita de inspeccion. lgualmente y con el
mismo fin, serd responsable del control de los equipos técnicos
(ubicacién, nimero, composicion, etc.) y de la Unidad adscrita de
Policia Judicial en caso de que cuenten con ella.

= Con independencia de la organizacion interna de los grupos, la
dimensién de éstos ha de permitir que la tramitacion se realice de
manera continuada, sin acumulacibn de expedientes 'y
desarrollando las acciones de conformidad con los plazos legales.

= La asignacién de asuntos a los funcionarios responderd, en lo
posible, a una distribucidon equitativa de la carga de trabajo entre
los integrantes de los equipos funcionales. La distribucion sera
realizada por el Coordinador de la Oficina Fiscal y se concretara a
través de instrucciones.

= El registro informético de las causas en las aplicaciones
informéticas de gestion debera realizarse de acuerdo a los criterios
generales establecidos por el Responsable de Control de Registro,
Estadistica y Calidad, al objeto de reflejar las acciones realizadas y
obtener de manera automatica estadisticas fiables y de calidad.

= La realizaciébn de los tramites requeridos de los asuntos se
realizara por su orden de recepcion en el area y, en caso de
igualdad de fecha, prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre
el méas nuevo. Las causas identificadas como de prioridad urgente
tendran preferencia sobre el resto, tramitdndose en la medida de lo
posible de forma inmediata.

= Todos los funcionarios de la seccion deberan controlar los estados
y fases de las causas que tengas asignadas e informar de su
evolucion al Fiscal instructor responsable del mismo.

El Coordinador de la Oficina Fiscal, debera con caracter previo a la puesta
en marcha del servicio:
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= |dentificar el nimero, perfil y cuerpo de los funcionarios a asignar a
la seccién de Menores en funcién de su formacion, conocimientos
y experiencia asi como su distribucion total o parcial a los distintos
equipos funcionales de la seccion.

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

= Dar a conocer la distribucion de personal funcionario realizada,
especialmente a los miembros del grupo de Entrada y clasificacion,
en los casos en que éste sea comun para Menores y el resto de la
Fiscalia. En caso de que se encuentre diferenciada, se
especificard igualmente el papel de cada equipo.

= Tramitar la solicitud de los permisos necesarios para las
aplicaciones de gestion procesal de Menores de todos los
funcionarios de la seccion y asegurar que cuentan con ellos para
poder realizar las labores encomendadas.

GESTION DEL SERVICIO

CRITERIOS BASICOS PARA EL ARRANQUE Y

= Asegurar que existe un fichero individualizado de cada uno de los
menores de edad sobre los que se estén tramitando alguna causa,
con informacion de todos los expedientes con los que se encuentra
relacionado

= Velar porque los funcionarios asignados a Menores conocen las
diferentes herramientas de gestién procesal a su disposicion, a fin
de facilitar su labor.

= Asegurar que los funcionarios de la seccion conocen los
procedimientos y normas de trabajo tanto de la propia seccion
como de coordinacion con el resto de Areas de la Fiscalia, para
poder desempefiar correctamente sus funciones.

= Asegurar que los componentes de los Equipos Técnicos conocen
los procedimientos internos de la seccién asi como las normas de
trabajo, para facilitar su correcta coordinacion y cooperacion.

= Garantizar que la seccién cuenta con todos los medios materiales
necesarios para la prestaciéon de los servicios.

= Gestionar la correcta distribucion de los espacios tanto de los
equipos técnicos como de los propios funcionarios de Fiscalia, de
manera que se facilite su coordinacibn y se reduzcan los
problemas derivados del traslado fisico de expedientes.

Una vez se encuentre puesta en marcha la seccion y para garantizar su
adecuada gestion, el Coordinador de la Oficina, debera:

= Analizar las horas con mayor y menor carga de trabajo de los
equipos de trabajo para realizar reasignacion de tareas que

09.10.14 Manual de Organizacion — Oficina Fiscal Pag. 65



MINISTERIO
DE JUSTICIA

AREA DE APOYO A LA REFORMA Y PROTECCION DE MENORES

permitan ofrecer un mejor servicio y una mayor eficiencia.

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

= Establecer de manera coordinada con los equipos técnicos las
pautas de citacion de los menores, al objeto de hacer mas eficiente
y coordinado la labor de estos y del conjunto de la Fiscalia.

= Garantizar una distribucion y organizacién flexible que permita
adaptar los criterios de distribucion y organizacion del trabajo a la
realidad del Area.

= |dentificar al personal idéneo para la orientacibn y apoyo a
funcionarios que se incorporen al Area y/o que pasen a
desempefar nuevas funciones, para garantizar la adecuada
integracion de los funcionarios al puesto asi como de estos con el
resto de equipos de la Fiscalia.

APOYO PROCESAL

El equipo de Apoyo Procesal de la seccion de Menores sera responsable
de la colaboracion con los Fiscales de Menores en la instruccion de las
causas de acuerdo a las normas establecidas.

Para un mejor desempefo de las actividades propias de la seccion, se
debera organizar la actividad en diferentes equipos de trabajo que actien
de acuerdo a normas comunes de trabajo:

Equipo de tareas transversales:

= Este equipo aglutinard a los funcionarios que realicen labores
comunes para expedientes de proteccion y reforma de menores.

= Serdn responsables de todas las actividades de recepcion,
clasificacion y distribucion dentro de la propia secciéon de todos los
expedientes, escritos, oficios, etc. que se reciban en la seccion,
con independencia del canal utilizado: porteo directo por
funcionarios, correos y/o mensajeria, etc.

Para verificar la efectiva entrada y/o salida de documentacién en la
seccién asi como para la realizaciéon de otras actividades de su
Cuerpo (actos de comunicacién, archivo, etc.), contaran con la
colaboracion de funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial. El
namero y dedicion de éstos a la seccion variara en funcion de los
recursos y necesidades de la propia Fiscalia.

= La documentaciébn que se reciba (atestados, denuncias, etc.)
directamente relacionada con la guardia, seran trasladados al

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
| |
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Fiscal que se encuentre de guardia.

= La documentacion que no requiera de la intervencion directa del
Fiscal (notificaciones, actos de comunicacion, etc.) sera registrada
directamente por los funcionarios del equipo.

= El resto de documentacion que se reciba se trasladara al grupo de
funcionarios responsable de colaborar con el Fiscal en la
instruccion de la causa (Proteccibn o Reforma) para la
identificacion del expediente correspondiente, registro y traslado al
Fiscal.

= Para realizar el traslado y distribucion de las causas y expedientes
se contara con la colaboracién con los funcionarios del Cuerpo de
Auxilio de acuerdo a las rutas establecidas por el Coordinador. Si
la propia urgencia e importancia de la causa asi lo aconseja, sera
cualquier otro funcionario quien realice el traslado de los
expedientes.

= La atencion al publico, profesionales y victimas se realizara de
acuerdo a los criterios generales establecidos por el Coordinador
de la Oficina Fiscal para el conjunto de la Fiscalia.

= Se atenderan las consultas presenciales y telefénicas que se
reciban en la Fiscalia de menores, de acuerdo al orden de
recepcion de las mismas.

= Se ofrecera atencion de primer nivel a ciudadanos y profesionales
gue soliciten informacion de expedientes instruidos en la Fiscalia.
Se derivara al grupo de Fiscales / funcionarios en caso de que no
se pueda ofrecer atencidbn de segundo nivel. Igualmente se
derivara al equipo correspondiente en caso de que se solicite
informacion sobre expedientes de mayores de edad.

= En caso de que la confidencialidad de la consulta asi lo aconseje,
se atendera en lugar reservado.

= Para la atencién al publico existirAn equipos informaticos con
acceso a las diferentes aplicaciones de gestion, para facilitar
informacion tanto de expedientes de reforma como de proteccion.

= Se fomentara la utilizacibn de documentos estandarizados de
trabajo para dar respuesta a las consultas mas frecuentes que se
reciban por parte de los menores y sus familiares, al objeto de
mejorar la calidad del servicio ofrecido.

= La zona de atencion al publico deberd contar con presencia
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permanente de funcionarios, para evitar la desatencion del
servicio.

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

= El equipo contara con espacio suficiente para la gestion del archivo
de expedientes que se encuentran vivos en Fiscalia, y facilitar asi
el acceso a todos los expedientes de acuerdo a criterios Unicos y
uniformes.

Equipo de Apoyo Procesal en Reforma:

= Este equipo de funcionarios sera responsable de dar soporte a los
equipos fiscales en la instruccion de expedientes penales de
menores.

= La asignacion de asuntos entre sus integrantes se realizara de
acuerdo a los criterios establecidos por el Coordinador de la
Oficina, bajo parametros de equidad entre los funcionarios que lo
conforman.

= Los funcionarios seran responsables de la creacion del expediente
en los asuntos que se reciban en la Fiscalia por primera vez asi
como de actualizar dicho expediente segln se vaya produciendo la
instruccion de la causa.

= |gualmente seran responsables de la creacion de la carpetilla del
expediente con anterioridad a la remision del expediente al
Juzgado, en el que se incorporara los datos del expediente, la
intervencion del fiscal en las fases de instruccion y audiencia, junto
con copia del escrito de alegaciones, del informe del equipo
técnico, del extracto y de cuanta informacién adicional se
considere relevante.

= La realizacién de los tramites minutados por el Fiscal (elaboracion
de oficios, escritos, notificaciones, actas, diligencias de constancia,
etc.) asi como la realizacion de averiguaciones solicitadas (acceso
a bases de datos, registros oficiales, etc.) asi como el registro
informatico de todas ellas se realizar4 por orden de llegada al
propio funcionario.

= Los asuntos que se consideren urgentes serdn debidamente
identificados en el expediente y tramitados con prioridad.

= Cuando sea posible por el volumen de la plantilla, la seccion estara
compuesto, como minimo por un funcionario del Cuerpo de
Gestion procesal, que realizara sus funciones prioritariamente en
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el equipo de Apoyo a la Reforma. Entre sus funciones se
encontrard la gestion de la cuenta de depésitos y consignaciones.

= En caso de que el volumen asi lo justifigue los funcionarios
encargados de los expedientes de Reforma realizaran sus labores
en exclusividad.

= Seran responsables de controlar el nUmero de centros de menores
bajo su ambito de actuacion, diferenciando segun sus
caracteristicas (cerrados, semiabiertos, terapéuticos, etc.), asi
como de controlar las visitas realizadas a cada una de ellas y de
las que se deben realizar e informar debidamente al Fiscal
responsable.

= Realizaran el acompafiamiento en dichos Centros en caso de ser
necesario y colaboraran con el Fiscal en el levantamiento del acta
correspondiente.

Equipo de Apoyo Procesal en Proteccién:

= Este equipo de funcionarios realiza las labores de apoyo a la
tramitacion de las causas civiles en que deba actuar la Fiscalia por
encontrarse afectados menores de edad.

= Dependiendo del tamafio y volumen de la Fiscalia se facilitara que
por lo menos existan dos funcionarios encargados de la
tramitacion de expedientes de Reforma, al objeto de garantizar la
prestacion del servicio en caso de ausencias o bajas del personal
asignado.

= Los funcionarios asignados a este equipo se regiran por las
mismas normas de funcionamiento que el equipo de Reforma,
ajustados a su orden de actuacion.

EJECUTORIAS

El equipo de Ejecutorias de la seccion de Menores dara soporte a los
Fiscales en la gestion, tramitacion y control de las fichas de ejecucion de
acuerdo a unas normas internas:

= Registraran diariamente todas las fichas de ejecucion que se
reciban de acuerdo al orden de recepcién en Fiscalia.

NORMAS DE
FUNCIONAMIENTO DEL
SERVICIO

= Colaborardn en la elaboracion de informes de ejecucion de
medidas, informes de refundicibn de medidas, informes de
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conversion de medidas de internamiento, etc.

= Mensualmente se generaran los listados de ejecucion para revisar
el estado de ejecucion de las sentencias asi como de sentencias
firmes pendientes de ejecucion al objeto de identificar retrasos de
los érganos judiciales.

= En caso de que el tamafio de la Fiscalia no permita la dedicacion
de funcionarios en exclusiva en esta labor, compatibilizar4 estas
funciones con las del Equipo de Tareas transversales.

|

CONTROL DE MEDIDAS CAUTELARES

La organizacion interna del equipo de Control de Medidas Cautelares de
la seccion de Menores respondera a las siguientes normas de trabajo:

= Controlaran mensualmente el registro de menores contra los que
se haya acordado tomar medidas cautelares, tanto si son de
privacion de libertad como si no.

= Distribuiran el listado anterior entre los Fiscales para su
conocimiento, identificando aquellos en los que las medidas
cautelares impuestas se encuentran proximas a su finalizacion,
para la realizacion de las actuaciones que correspondan.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL
SERVICIO

Para poder prestar de manera adecuada sus funciones, los distintos
equipos del Area de Apoyo a la Reforma y Proteccion de Menores,
deberan contar con espacios diferenciados:

= Entrada, clasificacién y filtro: en el caso de que la Fiscalia
comparta la seccion de entrada con el resto de la Fiscalia, contara
con un espacio diferenciado y suficiente para la clasificacion de la
documentacion que reciba: atestados, expedientes, correo, etc.

En el caso de que la seccion de Menores cuente con una zona
especifica y diferenciada, se creara una zona con la misma
organizacion que la entrada general de la Fiscalia, adaptada a sus
necesidades especificas. Este espacio contard como minimo con
un espacio para la recepcion y verificacion de la documentacion
recibida, otro para la distribucién interna con distintas bandejas en
funcién del destinatario (Fiscal / funcionario), otro para la recepcion
de atestados, etc. relacionados con la guardia, y otra zona para la
gestion de salidas de expedientes, documentacion y correo.

DISTRIBUCION DEL ESPACIO

= Archivo: la seccibn de Menores compartira con el resto de la

09.10.14 Manual de Organizacion — Oficina Fiscal Pag. 70



FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

MINISTERIO
DE JUSTICIA

AREA DE APOYO A LA REFORMA Y PROTECCION DE MENORES

Fiscalia la zona de Archivo de las carpetillas de las causas que
hayan finalizado, empleando criterios comunes definidos por el
Coordinador de OF para garantizar su localizacion.

En caso de que por encontrarse en diferentes sedes no sea
posible compartir el archivo definitivo de las carpetillas de las
causas, se habilitara en la seccién el espacio necesario de ello,
manteniendo para el archivo criterios comunes con el resto de la
Fiscalia.

= Atencion al publico: la seccion de Menores, con independencia
de que comparta o no sede con el resto de la Fiscalia, debera
contar con una zona de atencién a profesionales y particulares que
informe de las causas instruidas. Igualmente, debido a la
confidencialidad requerida por los menores de edad, existira un
espacio cercano en el que poder ofrecer informacién con mayor
privacidad.

= Equipos técnicos: la seccion de Menores contara con espacios
fisicos diferenciados y debidamente identificados, para la
realizacion de los trabajos necesarios para la instruccion de los
expedientes de Reforma de la Fiscalia.

= Servicios de soporte auxiliar: en funcién del tamafio de la propia
seccion contara con funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial con
mayor o menor dedicacién para colaborar en la realizacion de
comunicaciones, y cualquier otra de las funciones que le es propia.
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= A primera hora de la Jornada el Coordinador de la Oficina
controlara que existe un numero suficiente de funcionarios en cada
uno de los equipos funcionales del Area como para garantizar la
prestacion del servicio.
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= Diariamente revisard que todas las causas que fueron repartidas el
dia anterior fueron debidamente registradas en las aplicaciones
informaticas. En caso contrario analizara las causas para mejorar
los plazos de registro, establecer medidas correctoras y reducir /
eliminar los posibles retrasos.

= El gestor/es asignado al Area resolvera cuando le sea solicitado
aquellas dudas del trabajo asignado a los Tramitadores. En caso
de que por su dificultad no sea posible solucionar dichas dudas,
acudiran al Coordinador de la Oficina para su resolucion.

GESTION DEL TIEMPO

= Los Tramitadores procesales analizardn diariamente los asuntos
pendientes de registrar y/o tramitar de la jornada anterior asi como
aquellos que le entren nuevos, para poder priorizar su trabajo y
planificar la actividad del dia.

= Realizaran diariamente la atencion especializada de publico y
profesionales que les sea derivado por el grupo de Atencién al
publico.

= Al finalizar cada turno de las rutas establecidas por los funcionarios
del Cuerpo de Auxilio Judicial, verificaran que ha quedado retirada
toda la documentacion de los distintos casilleros del Area.

= Indicadores de Gestion:
v" Tiempo medio de tramitacién del expediente de reforma.
v" N° de asuntos despachados durante la guardia.

v N° de comparecencias atendidas.

CONTROL

v N° de diligencias de investigacion incoadas.

SEGUIMIENTO Y

= Recomendaciones de seguimiento y control

v" Mantener un control permanente de las denuncias recibidas
y otros documentos que puedan dar origen a la puesta en
marcha de diligencias de investigacion.

v' Mantener un control y sistema de alertas de las medidas
cautelares (especialmente de prision preventiva) que se
hayan puesto en marcha.
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v" Mantener un control permanente de las causas recibidas y
entregadas, asi como de los plazos de respuesta de los
propios fiscales para evitar retrasos derivados de pérdidas
de causas.

INCIDENCIAS

= Errores en la asignacién a Menores de las causas en Fiscalias con area
de Entrada conjunta: el Coordinador de la Oficina fiscal, junto con los
miembros del equipo de Entrada, Clasificacion y Filtro procesal sera el
responsable de garantizar la adecuada distribucion de la documentacién que
llegue a Menores, entre los Fiscales y funcionarios correspondientes.

= Errores en la coordinacion con érganos judiciales para la tramitacién de
causas con menores y mayores de edad: el Coordinador de la Oficina
Fiscal establecera con su homadlogo del érgano judicial los criterios necesarios
para garantizar la correcta tramitacién de las causas de manera paralela en el
tiempo.

= Errores en el reparto de las causas: el Coordinador de la Oficina Fiscal,
junto con los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial, sera el responsable
de solucionar cualquier problema que surjan por una mala gestion del reparto
de las causas en Fiscalia.
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AJ Auxilio Judicial
BBDD Bases de datos
CAU Centro de Atencioén a Usuario
CGPJ Consejo General del Poder Judicial
COF Coordinador de la Oficina Fiscal
DGRAJ Direccion General de Relaciones con la Administracion de Justica
FGE Fiscalia General del Estado
FJA Fiscal Jefe de Area
FJP Fiscal Jefe Provincial
FSCA Fiscal Superior de comunidad auténoma
GTI Grupo Técnico de la Implantacion
GP Gestion Procesal
N/A No Aplica
NOF Nueva Oficina Fiscal
OF Oficina Fiscal
oJ Oficina Judicial
RPTs Relaciones de Puestos de trabajo
SCP Secretario Coordinador Provincial
SICC Sistema de Informacion, Control y Consultas
SG Subdireccion General
SGAJ Secretaria General de la Administracion de Justicia
SGMP Subdireccion General de Medios Personales
SGNTJ Subdireccion General de Nuevas Tecnologias de la Justicia
SGO Secretario de Gobierno
SGOP Subdireccion General de Obras y Patrimonio
SGPM Subdireccion General de Programacion de la Modernizacion
SGRAAAJ Subdireccion General de Registros Administrativos de Apoyo a la Actividad Judicial
SGRAJMF Subdireccion General de Relaciones con la Admon. de Justicia y Ministerio Fiscal
SGREJ Subdireccion General de Recursos Economicos de Justicia
SIMF Sistema de informacion del Ministerio Fiscal
TF Teniente Fiscal
TP Tramitador Procesal
09.10.14 Manual de Organizacion — Oficina Fiscal Pag. 74



MINISTERIO
DE JUSTICIA

FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO

UAFGE Unidad de Apoyo de la Fiscalia General del Estado

UASGAJ Unidad de Apoyo de la SGAJ
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