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Murcia 1.- Introduccioén

n INTRODUCCION
OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y CONTENIDO

El presente documento tiene por objeto exponer el marco de referencia y las directrices fun-
damentales de organizacién y funcionamiento del Servicio Comun Procesal de Ordenacién del Pro-
cedimiento (SCPOP) de la Oficina Judicial de Murcia como elemento organizativo basico de su es-
tructura.

El Servicio Comun Procesal de Ordenacién del Procedimiento de Murcia se presenta como la
organizacién de caracter instrumental que sirve de apoyo a la actividad de las oficinas judiciales
que se especifican como destinatarias de su servicio.

Es mision del SCPOP de Murcia facilitar la tutela judicial, bajo los criterios de flexibilidad,
coordinaciodn, eficacia, racionalizacién del trabajo y responsabilidad por la gestién, ofrecien-

do siempre excelencia en la calidad de atenciéon a todos los usuarios.

Este Servicio Comun Procesal (SCP) se con-
figura en la visiéon de que en Murcia se dispo-
ne de un servicio publico de dmbito territorial
flexible y de justicia agil, moderna y atenta
con el ciudadano, que cumple sus funciones a
nivel de las expectativas mas exigentes de la
sociedad, de acuerdo con criterios certificados
de gestidon de la calidad y garantizando el re-
curso a medios alternativos de resoluciones
de conflictos.

El presente protocolo de actuacidn se en-
marca dentro del articulo 8 del Real Decreto
1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento Organico del Cuerpo
de Secretarios Judiciales, como instrumento
normativo de funcionamiento y organizacion
del servicio. En su redaccién se han respetado
tanto las pautas fijadas en el Protocolo Marco
de Actuacion de la Oficina Judicial (en su ver-
sién 3.0 de julio de 2014) como las previsiones
del Reglamento 2/2010, sobre criterios gene-
rales de homogeneizaciéon de las actuaciones
de los servicios comunes procesales aproba-
dos por el Consejo General del Poder Judicial.
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El presente protocolo de actuacién aborda los aspectos fundamentales para la adecuada orga-
nizacion del SCP de Ordenacion del Procedimiento de Murcia, regulando aspectos esenciales de la
misma en aras a conseguir métodos de trabajo racionales y homogéneos, la estandarizacion en
su actuacion, y la adecuada coordinacion con el resto de servicios y unidades procesales de apoyo
directo (UPAD), Fiscalia, Instituto de Medicina Legal, Decanato, Secretaria de Gobierno y Secretar-
ia de Coordinacion Provincial. El protocolo adapta para la Oficina Judicial de Murcia el Protocolo
Marco de Actuacion realizado a escala nacional, atendiendo a las jurisdicciones y ubicacién de edi-
ficios en el partido judicial de Murcia.

Este protocolo de actuacién contiene como anexos:

A. ESQUEMAS DE TRAMITACION PROCESAL (ANEXO 1) -4

oficinajudicial
Los Esquemas de Tramitacion Procesal tienen por objeto

delimitar claramente, de acuerdo con la delimitacion com-

petencial definida por las leyes procesales, las fases o trami- ESQUEMAS DE
tes del procedimiento que tendrdn asignados las distintas TRAMITACION PROCESAL
unidades de la oficina judicial y la distribucién de competen- OFICINA JUDICIAL

CiaS entre Ias mismas CON UPAD, SCG, SCOP Y SCEJ

No pretende desarrollar el iter del procedimiento, sino
exponer qué unidades intervienen en cada una de las distin- s
tas fases de la tramitacion procesal.

B. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (ANEXO 11)
oficinajudicial

El Manual de Procedimientos tiene por objeto estanda-
rizar tareas y unificar practicas procesales en todas las ofi-

MANUAL DE cinas judiciales radicadas en el ambito de aplicacion del
PROCEDIMIENTOS presente protocolo describiendo las actividades y tareas
que deben seguirse en la prestacién de servicios por parte
de la oficina judicial.

A tal fin el manual de procedimientos elabora una rela-

Veesion 2.0 cion detallada de cada uno de los procedimientos que

Julio 2014

prestan servicio a la oficina judicial identificando las activi-
dades a desarrollar, la unidad y puesto responsable de su
ejecucién y control y las herramientas necesarias para su
ejecucion.

Contiene todos los documentos y formularios normalizados no incluidos en las aplicaciones de
gestidn procesal, a utilizar por los integrantes de las oficinas judiciales. Esta colecciéon se encon-
trara permanentemente actualizada.



http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/Protocolo%20Marco%20OJ%20-%20Anexo%20I%20Esquemas%20UPAD-SCG-SCOP-SCEJ%20v.3.0.pdf
http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/Protocolo%20Marco%20OJ%20-%20Anexo%20I%20Esquemas%20UPAD-SCG-SCOP-SCEJ%20v.3.0.pdf
http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/Protocolo%20Marco%20OJ%20-%20Anexo%20II%20Manual%20de%20Procedimientos%20v3.0.pdf
http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/Protocolo%20Marco%20OJ%20-%20Anexo%20II%20Manual%20de%20Procedimientos%20v3.0.pdf
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También incorpora un catalogo de
> procesos estratégicos, para fijar objetivos, directrices, politicas y criterios de actuacion;
> procesos de apoyo, para la planificacion de recursos humanos y materiales

> procesos de gestion de calidad, para medir el funcionamiento de la oficina y el grado de sa-
tisfaccion de los usuarios y procurar la mejora continua del servicio.

Por ultimo, se acompaifia un manual de formaciéon y metodolégico para facilitar el manejo y
comprensién del mismo.

C. MANUAL DE PUESTOS (ANEXO I11)

El Manual de Puestos contiene, debidamente clasifica-
dos y definidos, todos los puestos de trabajo de los secreta-
rios judiciales y de los funcionarios de los Cuerpos de Ges- ‘%cinajudicial
tion Procesal y Administrativa, Tramitacién Procesal y Ad-
ministrativa y Auxilio Judicial existentes en las oficinas judi-
ciales con arreglo a la nueva organizacién de unidades pro- MANUAL DE
cesales de apoyo directo y servicios comunes procesales PUESTOS
estructurados estos en secciones y equipos.

Define por cada uno de ellos, ademas de las funciones,
competencias y responsabilidades, las dependencias fun-
cionales y relaciones jerdrquicas y entre puestos, los datos
identificativos del puesto, su misién, ubicacién en el orga-
nigrama, los resultados que se esperan, las herramientas
técnicas de las que dispone y los requerimientos del pues-
to.

Version 3.0
Julio 2014

Ademas, contiene un catalogo de habilidades y destrezas recomendadas, que sin ser requisitos
de acceso al puesto, se entienden como competencias relevantes para el buen desempefio del
mismo, y por tanto puedan ser consideradas a la hora de determinar las necesidades y planes de
formaciodn.

Por ultimo, se acompafian un manual metodoldgico para facilitar el manejo y comprension del
mismo y una guia para la implantacion del manual en las distintas oficinas judiciales.

D. INSTRUCCIONES DEL SECRETARIO GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA (ANEXO IV)

Se incluirdn todas las instrucciones en vigor, impartidas por el Ministerio de Justicia relaciona-
das con el funcionamiento de la oficina judicial: admisidn a tramite, impulso y ordenacién del pro-
cedimiento.

Se encontrard permanentemente actualizada a través del drea privada del Portal de la Adminis-
tracion de Justicia (https://www.administraciondejusticia.gob.es/)



http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/Protocolo%20Marco%20OJ%20-%20Anexo%20III%20Manual%20de%20Puestos%20v3.0.pdf
http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/Protocolo%20Marco%20OJ%20-%20Anexo%20III%20Manual%20de%20Puestos%20v3.0.pdf
https://www.administraciondejusticia.gob.es/
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E. INSTRUCCIONES DE SERVICIO (ANEXO V)

Se incluyen todas las instrucciones en vigor, relacionadas con el funcionamiento del Servicio
Comun Procesal de Ordenacion del Procedimiento. Se acompafia listado con hipervinculo directo
al contenido de la norma en el area privada del Portal de la Administracion de Justicia (PAJ).

En materia de comunicaciones y recursos compartidos de ambito tecnoldgico:

> Instruccién SGTSJ Murcia 2/2014 de 5 de junio de implantacién integral del sistema de co-
municaciones Lexnet con colectivos profesionales que relacionan con la Administracion de
Justicia

> Instruccién SGTSJ Murcia 1/2014 de la Secretaria de Gobierno del TSJ de Murcia sobre inser-
cion de sefialamientos en el SGP Minerva.

> Instruccién SGTSJ Murcia 4/2013 de 23 de octubre sobre insercidn electrdnica de edictos ju-
diciales en el BORM

> Instruccidn 2/2013 de la Secretaria de Gobierno del TSJ de Murcia sobre formacidn y gestidon
de listados de peritos.

> Instruccidn 1/2012 de la Secretaria de Gobierno del TSJ de Murcia sobre correspondencia del
sistema de gestion procesal vy |a realidad procesal y estadistica.

> Instruccidn 4/2012 de la Secretaria de Gobierno del TSJ de Murcia sobre remisidén de senten-
cias a la Sala de lo Social.

> Instruccidn 3/2011 de la Secretaria de Gobierno del TSJ de Murcia sobre comunicaciones te-
lematicas con la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria (AEAT).

En materia de mediacidn y conciliacidn:

> Instruccidn SGTSJ Murcia 5/2013 de 4 de noviembre, sobre puesta en marcha de la Unidad
de Mediacidn Intra-judicial de Murcia

> Instruccién SGTSJ Murcia 3/2012 de la Secretaria de Gobierno del TSJ de Murcia sobre con-
ciliaciones en el orden social.

En materia de relaciones con los medios de comunicacion:

> Instruccién 1/2007 de la Secretaria de Gobierno del TSJ de Murcia sobre acceso a la informa-
cion judicial por parte de los medios de comunicacion.

En materia de migracién de expedientes judiciales a los servicios comunes procesales:

> Instruccién SGTSJ) Murcia 1/2015 de 10 de febrero sobre régimen complementario de migra-
cion de expedientes a los servicios procesales en el segundo despliegue NOJ 2015

Todos estos documentos forman parte inseparable y configuran el presente Protocolo.

F. GUIAS DE CRITERIOS HOMOLOGADOS Y OPTIMIZACION (ANEXO Vi)

Responden al principio de divisién del trabajo por equipos establecido en cada seccidn con el
fin de optimizar medios y recursos, para lograr mayor eficacia y calidad del trabajo. Recogen crite-
rios unificados de tramitacién en las cinco secciones del SCP de Ordenacién del Procedimiento.



https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/021%20-%20INSTRUCCI%C3%93N_2_2014_DE%205_JUNIO.pdf?idFile=1e2672c5-ec1f-45a5-babd-709afeeb2876
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/021%20-%20INSTRUCCI%C3%93N_2_2014_DE%205_JUNIO.pdf?idFile=1e2672c5-ec1f-45a5-babd-709afeeb2876
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/021%20-%20INSTRUCCI%C3%93N_2_2014_DE%205_JUNIO.pdf?idFile=1e2672c5-ec1f-45a5-babd-709afeeb2876
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/002.-INSTRUCCION1_2014_13_DE_ENERO_SE%C3%91ALAMIENTOS.pdf?idFile=036ada95-f6fa-4017-aefa-ecc1f333c06a
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/002.-INSTRUCCION1_2014_13_DE_ENERO_SE%C3%91ALAMIENTOS.pdf?idFile=036ada95-f6fa-4017-aefa-ecc1f333c06a
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/003._instruccion_4_13_insercion_electronica_edictos_BORM.pdf?idFile=3ad9ecee-9aba-4f61-b3a7-26aee1dc72cb
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/003._instruccion_4_13_insercion_electronica_edictos_BORM.pdf?idFile=3ad9ecee-9aba-4f61-b3a7-26aee1dc72cb
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%202-2013.%20FORMACION%20Y%20GESTION%20LISTADOS%20DE%20PERITOS.pdf?idFile=0dbc9474-e2a1-4f12-8263-11c02a351196
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%202-2013.%20FORMACION%20Y%20GESTION%20LISTADOS%20DE%20PERITOS.pdf?idFile=0dbc9474-e2a1-4f12-8263-11c02a351196
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%201-2012%20CORRESPONDENCIA%20ESTAD%C3%8DSTICA.pdf?idFile=7093ea98-f9e3-451f-9cf2-6557671cc8cc
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%201-2012%20CORRESPONDENCIA%20ESTAD%C3%8DSTICA.pdf?idFile=7093ea98-f9e3-451f-9cf2-6557671cc8cc
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%204-2012%20-%20REMISI%C3%93N%20SENTENCIA%20S.%20SOCIAL.pdf?idFile=6b3b171d-a263-4cf7-8b9f-006dda779bb8
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%204-2012%20-%20REMISI%C3%93N%20SENTENCIA%20S.%20SOCIAL.pdf?idFile=6b3b171d-a263-4cf7-8b9f-006dda779bb8
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%203-2011%20COMUNICACI%C3%93N%20TELEM%C3%81TICA%20AEAT.pdf?idFile=7ff3847e-c613-4a8b-a490-0691fdde5ae9
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%203-2011%20COMUNICACI%C3%93N%20TELEM%C3%81TICA%20AEAT.pdf?idFile=7ff3847e-c613-4a8b-a490-0691fdde5ae9
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/014.-%20INSTRUCCI%C3%93N%20VALIDADA.pdf?idFile=ea026622-693c-4f45-be8b-b27e6be0ae0c
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/014.-%20INSTRUCCI%C3%93N%20VALIDADA.pdf?idFile=ea026622-693c-4f45-be8b-b27e6be0ae0c
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%203-2012%20CONCILIACIONES%20SOCIALES.pdf?idFile=79ef2573-3dfa-4e41-bd1d-8a6b0f54cce5
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/INSTRUCCI%C3%93N%203-2012%20CONCILIACIONES%20SOCIALES.pdf?idFile=79ef2573-3dfa-4e41-bd1d-8a6b0f54cce5
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/Expediente_gubernativo_94-2007.pdf?idFile=a5155c71-7953-448c-bfa7-7c95e52d1cac
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/Expediente_gubernativo_94-2007.pdf?idFile=a5155c71-7953-448c-bfa7-7c95e52d1cac
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/002%20-INSTRUCCION_1_2015_MIGRACION%20(2).pdf?idFile=818f58bf-0c36-4a1c-a02a-56b60def778b
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/002%20-INSTRUCCION_1_2015_MIGRACION%20(2).pdf?idFile=818f58bf-0c36-4a1c-a02a-56b60def778b
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1.3.1 Organigrama

Servicio Comun Procesal

de Ordenacion del Procedimiento
(SCPOP)

|
I I
Seccion1 Secciéon 2 Seccion 3
Ordenacién del Procedimiento Ordenacién del Procedimiento Ordenacién del Procedimiento
Contencioso-Administrativo Social paralos Juzgados de lo Penal
Secciéond Seccion 5
Ordenacion del Procedimiento Mediacion Intrajudicial
civily de 6rganos colegiados (umim)

de Audiencia Provincial

Figura 1 - Organigrama del Servicio Comun Procesal de Ordenacion del Procedimiento

1.3.2 Ubicacién y forma de contacto
Direccidn del Servicio: Ilma. Sra. Diia. Josefa Sogorb Baraza.

> Seccidn 1 de Ordenacion del Procedimiento Contencioso-Administrativo:
- Jefe de Seccion: lltre. Sr. D. José Larrosa Amante
- Sede principal: Fase | Ciudad de la Justicia, planta 12, Avd. Ciudad de la Justicia s/n, 30011 Murcia.
- Unidad satélite: Palacio de Justicia, planta baja, Ronda de Garay 5, 30003 Murcia.
- Direccién de correo electrénico: scopl.seccionl.murcia@justicia.es

> Seccién 2 de Ordenacion del Procedimiento Social:
- Jefa de Seccion: lltre. Sra. Dila. Carmen Ortiz
- Sede Unica: Fase | Ciudad de la Justicia, planta 12, Avd. Ciudad de la Justicia s/n, 30011 Murcia.
- Direccién de correo electrénico: scopl.seccion2.murcia@justicia.es
> Seccidn 3 de Ordenacion del Procedimiento para los Juzgados de lo Penal
- Jefa de Seccion: lltre. Sra. Diia. Maria Sanchez Valdivieso
- Sede Unica: Fase Il Ciudad de la Justicia, planta 12. Avda. Ciudad de la Justicia s/n 30011 Murcia.
- Direccién de correo electrénico: scopl.seccion3.murcia@justicia.es
> Seccidn 4 de Ordenacion del Procedimiento civil y de 6rganos colegiados Audiencia Provincial:
- Jefa de Seccion: lltre. Sra. Dia. Maria José Barceléd Moreno
- Sede principal: Fase Il Ciudad de la Justicia, planta 12, Avda. Ciudad de la Justicia s/n, 30011 Murcia.
- Unidad satélite: Palacio de Justicia, planta baja, Ronda de Garay 5, 30003 Murcia.
- Direccidén de correo electrénico: scopl.seccion4.murcia@justicia.es
> Seccidn 5 de Mediacion Intrajudicial (Unidad de Mediacién Intrajudicial de Murcia: UMIM)

- Jefa de Seccidn lltre. Sra. Dfia. Carmen Marin Alvarez)
- Sede Unica: Fase Il Ciudad de la Justicia, planta 22. Avda. de la Justicia s/n 30011. Murcia
- Direccion de correo electronico: mediacionintrajudicial.murcia@justicia.es



mailto:scop1.seccion1.murcia@justicia.es
mailto:scop1.seccion2.murcia@justicia.es
mailto:scop1.seccion3.murcia@justicia.es
mailto:scop1.seccion4.murcia@justicia.es
mailto:mediacionintrajudicial.murcia@justicia.es

PROTOCOLO de ACTUACION del SCPOP
1.- Introduccioén

Teléfono de centralita: 968 23 91 00

CIUDAD DE LA JUSTICIA. FASE |

P4
P3

P2

PB

CIUDAD DE LA JUSTICIA. FASE 1l

P4
P3

P2

PB

PALACIO DE JUSTI

CIA
i

oficinajudicial
Murcia

Aulas de formacion

UPAD Contencioso-Administrativo

UPAD Social
SCPEJ Contencioso y Social

I SCPOP Contencioso-Administrativo y Social I

Servicio Comun Procesal General

Salas de vistas

Fiscalia

Juzgados de Instruccion

Juzgados y fiscalia de menores
Juzgados de Vigilancia Penitenciaria
UPAD penal

UPAD de 12 Instancia y Familia
UPAD Mercantil

UPAD Violencia sobre la Mujer
Unidad de Mediacion Intrajudicial
Seccion de Subastas Electrénicas

SCPEJ penal

SCPEJcivil
SCPOP penal
SCPOP civil

Registro civil

Juzgado de guardia

Secretaria de Coordinacion Provincial y Decanato
Punto de atencion al ciudadano

Salas de vistas

Audiencia Provincial. Seccion 3 (penal)
Audiencia Provincial. Seccién 4 (civil)
Secretaria de Gobierno

Audiencia Provincial. Seccion 2 (penal)
Tribunal Superior de Justicia
Audiencia Provincial. Seccion 1 (civil)

SCPOP del Tribunal Superior de Justicia
Sala de lo Contencioso-Administrativo
. ; incial
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E OBJETIVOS Y PRESTACIONES

DEL SCOP Y DE SUS SECCIONES

De acuerdo con la misién del SCP de Ordenacién del Procedimiento se establece el siguiente

objetivo principal:

Dar servicio a las unidades procesales de apoyo directo y al resto de drganos judiciales
destinatarios, asumiendo labores centralizadas -no expresamente encomendadas al Servicio
Comun Procesal General ni al Servicio Comun Procesal de Ejecucion del Partido Judicial de
Murcia- de tramitacién e impulso de los procedimientos en todas aquellas areas en las que
no resulte imprescindible la intervencion de juez o magistrado.

En particular, y teniendo en cuenta el caracter netamente procesal de este Servicio, seran obje-

tivos del mismo:

1.

Garantizar la homogeneidad y uniformidad en el SCP de Ordenacién del Procedimiento, fi-
jando normas de actuacion e impulsando los procedimientos de acuerdo con las leyes de en-
juiciamiento.

Uniformar criterios de actuacion y establecer metodologias de trabajo y criterios de gestion
homogéneos en el SCP de Ordenacion del Procedimiento mediante la simplificacién de tareas
y la homogeneizacién de las rutinas de trabajo respetando en todo caso los esquemas de tra-
mitacién contemplados en el Sistema de Gestion Procesal Minerva (SGP Minerva).

Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion entre las distintas unidades y servi-
cios de la Oficina Judicial dando cuenta puntual y documentada, a través del SGP Minerva, de
cuanta informacion procesal que requiera el conocimiento y/o decisién de jueces y magistra-
dos.

Incorporar a la carta de servicios que presta la Administracion de Justicia un recurso para la
derivacion a mediacion de asuntos ya judicializados, para ofrecer este recurso de gestién po-
sitiva de los conflictos con el objeto adicional de acercar la justicia al ciudadano, ofreciendo
otro tipo de justicia mas amable, cercana, rapida y eficaz, menos formalista y mds humana.

Implantar sistemas de gestion de la calidad, para aumentar la eficacia de los servicios presta-
dos y de los métodos de trabajo empleados, y obtener la maxima satisfaccion de jueces y ma-
gistrados, unidades procesales de apoyo directo, servicios comunes y resto de receptores de
las prestaciones del SCP de Ordenacidn del Procedimiento.

Garantizar la mejora continua de funcionamiento de los servicios prestados en las distintas
unidades analizando de forma periddica los tiempos de respuesta procesal por parte del Ser-
vicio a través de las correspondientes auditorias (semestrales/anuales) e indicadores de mejo-
ra continua establecidos en cada seccién.

Arbitrar mecanismos de proposicion y validacion de nuevos procedimientos operativos y/o
creacién de nuevos puestos de trabajo, asi como de mejoras o modificaciones que redunden
en el mejor funcionamiento de la Oficina Judicial.
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Con objeto de alcanzar los objetivos generales del SCP de Ordenacién del Procedimiento se es-
tablecen los siguientes objetivos especificos de sus secciones:

2.2.1 Secciénl. Ordenacion del Procedimiento contencioso-administrativo

Garantizar la adecuada admisién, sefialamiento, impulso y tramitacién de los procesos con-
tencioso-administrativos siguiendo las buenas practicas fijadas en las fichas de optimizacién de
esta seccion y dando cuenta documentada a jueces y magistrados de conformidad con las leyes
procesales e instrucciones contempladas en los anexos de este Protocolo.

2.2.2 Seccion 2. Ordenacion del Procedimiento social

Garantizar la adecuada admision, sefialamiento, impulso y tramitacion de los procedimientos
enmarcados en el ambito de la jurisdiccion social siguiendo las buenas practicas fijadas en las
fichas de optimizacién de esta secciéon y dando cuenta documentada a jueces y magistrados de
conformidad con las leyes procesales e instrucciones contempladas en los anexos de este Protoco-
lo.

Reduccién de la litigiosidad laboral, potenciando mecanismos de conciliacién y mediacidn in-
trajudicial.

2.2.3 Seccion 3. Ordenacion del Procedimiento paralos Juzgados de lo Penal

Garantizar el adecuado impulso, seilialamiento y tramitacion de los procedimientos cuya
competencia viene atribuida a los Juzgados de lo Penal siguiendo las buenas practicas fijadas en
las fichas de optimizacidn de esta seccién y dando cuenta documentada a jueces y magistrados de
conformidad con las leyes procesales e instrucciones contempladas en los anexos de este Protoco-
lo.

2.2.4 Seccién 4. Ordenacion del Procedimiento civil y de 6rganos colegiados
de la Audiencia Provincial

Garantizar la adecuada admision, senalamiento, impulso y tramitacién de los procedimientos
civiles y de las cuatro secciones de la Audiencia Provincial con sede en Murcia, siguiendo las
buenas practicas fijadas en las fichas y guias de optimizacién de esta seccién y dando cuenta do-
cumentada a jueces y magistrados de conformidad con las leyes y los anexos de este Protocolo.

2.25 Seccionb. Mediacion Intrajudicial (UMIM)

Gestionar de acuerdo con parametros de calidad, imparcialidad y eficacia las sesiones infor-
mativas y especialmente las mediaciones de aquellos procedimientos judiciales derivados a me-
diacién por parte de los érganos judiciales y servicios comunes a los que presta servicio la Seccién,
siguiendo, en todo caso, los protocolos de derivacién a mediacion aprobadas por la Sala de Go-
bierno del Tribunal Superior de Justicia de Murcia a propuesta de la direccion del Servicio.
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NORMAS pE ACTUACION

PARA LA ESTANDARIZACION DE TAREAS Y LA HOMOGENIZACION PROCESAL

PROTOCOLO de ACTUACION del SCPOP

El presente apartado se subdivide en dos areas: la primera que contiene normas de gestion (u
operativas) que afectan al SCPOP y la segunda relativa a la normalizacién de la actividad procesal a

desempeiiar por las distintas secciones del mismo.

Las tareas de gestidn de los procesos impli-
cados en los servicios prestados en la Oficina
Judicial vienen definidas en los procedimien-
tos operativos recogidos en el anexo Il del
presente protocolo, Manual de Procedimien-
tos, que seran de obligado cumplimiento. Asi
mismo sera obligatoria la utilizaciéon de los
formularios asociados a los procedimientos de
gestién definidos y que se recogen en el
anexo Il del referido Manual de Procedimien-
tos.

Los directores de los servicios comunes
procesales y los jefes de seccion/equipo, en el

Las normas de actuacién para la estandari-
zacion de tareas procesales son las definidas
en el sistema informatico de gestién procesal.

El sistema de gestidn procesal es un siste-
ma de tramitacidén guiada configurado sobre
la base de unos esquemas de tramitacion pro-
cesal que identifican claramente las fases o
trdmites del procedimiento que tendran asig-
nados las distintas unidades de la oficina judi-
cial y la distribucion de competencias entre las
mismas. Dicha identificacién estd totalmente
ajustada, en su caso, al concreto disefio y or-
ganizacién de los servicios comunes procesa-
les establecidos.

El anexo | del presente protocolo recoge, a
titulo de ejemplo los esquemas de tramitacién
procesal tipo de todos los érdenes jurisdiccio-
nales, delimitando cudl es la unidad o servicio

ejercicio de sus funciones de direccion, ve-
laran por la observancia de las actividades y
tareas contenidas en los procedimientos de
gestidn asi como por la utilizacién de los for-
mularios incorporados.

Cuando se aprecie la necesidad de identifi-
car nuevos procedimientos o de modificar o
suprimir los definidos, el Secretario Coordina-
dor Provincial, previa comunicacion al Secre-
tario de Gobierno, elevard la oportuna pro-
puesta a la Secretaria General de la Adminis-
tracion de Justicia para su revisién, aproba-
cion y posterior difusiéon

de la oficina judicial que debe intervenir en
cada fase o actuacién procesal concreta.

Todos los integrantes de la oficina judicial,
de conformidad con la Instruccién 4/2009 de
la Secretaria General de la Administracion de
Justicia, relativa al uso integral de las aplica-
ciones informaticas en las Oficinas Judiciales,
estdn obligados a utilizar el sistema de gestion
procesal y a seguir el sistema guiado de trami-
tacion incorporado en la aplicacién. Los direc-
tores de los servicios comunes procesales, asi
como los secretarios judiciales destinados en
las distintas unidades de la oficina judicial, al
ejercer su funcion como directores técnico
procesales, velaran por que dicha obligatorie-
dad sea efectiva.
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Para ello, todos los integrantes de las distintas unidades deberan atenerse a las siguientes nor-
mas:

a. Introduccion de datos en las aplicaciones de gestion procesal.

Los funcionarios destinados en todas las unidades, al utilizar las aplicaciones de gestion proce-
sal, deberan introducir los datos y cumplimentar todos los campos que exijan dichas aplica-
ciones, asi como aquellos que, aun no siendo campos obligatorios, se determinen por los di-
rectores de servicio, jefes de seccidn, jefes de equipo, o secretarios judiciales de los que de-
pendan funcionalmente. A estos efectos se consideran parte del sistema de gestién procesal,
entre otros, el sistema de documentacién digital de las vistas con firma electrdnica reconocida
(e-Fidelius) y la Agenda Programada de Sefialamientos (APS).

b. Utilizacion de documentos normalizados.

El sistema de gestidn procesal incorpora el acervo documental necesario para la tramitacion
de los procedimientos. De conformidad con la Instrucciéon 4/2009 los secretarios judiciales
fomentaran la utilizacién del conjunto de documentos normalizados para favorecer la homo-
geneizacién de las diligencias de ordenacion y resoluciones de mero tramite. Respecto de las
resoluciones procesales que exijan de una fundamentacion factica o juridica, se fomentara la
utilizacidon del modelo que venga incorporado en la aplicacion, con las modificaciones que pa-
ra el caso concreto determine el que deba firmarla.

c. Incorporacidn de las resoluciones a los sistemas de gestidn procesal.

Los secretarios judiciales de las distintas unidades, se aseguraran de la adecuada integracién
de todas las resoluciones procesales, en el sistema de gestion procesal. A tal efecto se tendran
en cuenta tanto la Instrucciéon 1/2014 de 13 de enero sobre insercidn de sefialamientos en el
SGP Minerva de la Secretaria de Gobierno del TSJ de Murcia a, como, una vez incorporados los
medios tecnoldgicos, las recomendaciones sobre expediente electrénico de referencia elabo-
radas por el Grupo de Trabajo "protocolo de documentaciéon" Disposicidn Transitoria 32 de la
Instruccién 2/2014.

d. Actualizacion permanente de fases y estados de los procedimientos.

Todos los integrantes de las oficinas judiciales estan obligados a mantener en todo momento
actualizadas las fases y estados de los procedimientos.

Los directores de los servicios comunes procesales impartiran las instrucciones pertinentes a
los secretarios judiciales destinados en los mismos, a fin de que supervisen el continuo y co-
rrecto mantenimiento de dichas fases y estados por parte de los funcionarios destinados en
sus unidades.

Los secretarios judiciales destinados en las unidades procesales de apoyo directo, supervi-
saran la actividad de los integrantes de dichas unidades en orden al mantenimiento de las fa-
ses y estados.

TRIBUNAL

TSJ SUPERIOR

Region de Murcia | DE JUSTICIA
Exp. Gubernativo 42/2014

INSTRUCCION 1/2014 de 13 de enero sobre insercién de

sefialamientos en el SGP Minerva



https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/002.-INSTRUCCION1_2014_13_DE_ENERO_SE%C3%91ALAMIENTOS.pdf?idFile=036ada95-f6fa-4017-aefa-ecc1f333c06a
https://www.administraciondejusticia.gob.es/paj/PA_WebApp_SGNTJ_NPAJ/descarga/002.-INSTRUCCION1_2014_13_DE_ENERO_SE%C3%91ALAMIENTOS.pdf?idFile=036ada95-f6fa-4017-aefa-ecc1f333c06a
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Cuando algun secretario judicial destinado
en cualquiera de las unidades integrantes de
las oficinas judiciales, considere conveniente
gue se modifique, incluya o suprima alguno
de los esquemas de tramitacién contenidos en
el anexo | del Protocolo, procedera a someter
dicha modificacién, a través de su superior
jerarquico, al acuerdo de la Junta de Secreta-
rios general o sectorial que corresponda. De la
misma forma se procedera cuando algun se-
cretario judicial considere conveniente que se

PROTOCOLO de ACTUACION del SCPOP

modifique, incluya o suprima alguno de los
trdmites guiados o de los documentos incor-
porados a la aplicacién de gestion procesal.

Los acuerdos que se puedan adoptar en di-
chas juntas, seran elevados al Secretario Co-
ordinador Provincial a fin de que presente la
oportuna propuesta a la Administracion com-
petente respetando las competencias atribui-
das por la LOPJ al Consejo General del Poder
Judicial en esta materia.

La organizacién del trabajo en el Servicio Comun Procesal de Ordenacién del Procedimiento de
Murcia ha requerido la elaboracion de una serie de criterios para llevar a cabo la labor encomen-
dada de manera uniforme para todos los érganos judiciales a los que prestan servicio las cinco
secciones de este Servicio. Se han unificado los criterios de trabajo respetando las especialidades
propias de cada orden jurisdiccional y las diferentes modalidades procesales.

Como anexo VI al presente protocolo se incluyen guias de criterios homologados y optimizaciéon
gue responde al principio de divisién del trabajo por equipos con el fin de optimizar medios y re-
cursos, para lograr mayor eficiencia y calidad en el trabajo.

Relacién de las Guias de Criterios Homologados y Optimizacion de las secciones del SCPOP con

enlace a los mismos:

Seccion 12. SCPOP Contencioso-administrativo.

Seccidn 22. SCPOP Social

Seccion 32. SCPOP Penal.

Seccion 42. SCPOP Civil y Audiencia Provincial

Seccidon 52. SCPOP Mediacion Intrajudicial.



http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/GUIA%20DE%20CRITERIOS%20HOMOLOGADOS%20Y%20OPTIMIZACIN%20DEL%20SCPOP%20SECC.%201%20CONTENCIOSO%20ADMINISTRATIVO.pdf
http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/GUIA%20DE%20CRITERIOS%20HOMOLOGADOS%20Y%20OPTIMIZACIN%20DEL%20SCPOP%20SECC.%202%20SOCIAL.pdf
http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/GUIA%20DE%20CRITERIOS%20HOMOLOGADOS%20Y%20OPTIMIZACIN%20DEL%20SCPOP%20SECC.%203%20PENAL.pdf
http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/GUIA%20DE%20CRITERIOS%20HOMOLOGADOS%20Y%20OPTIMIZACIN%20DEL%20SCPOP%20SECC.%204%20CIVIL%20Y%20RGANOS%20COLEGIADOS%20DE%20LA%20AP.pdf
http://www.oficinajudicialmurcia.es/images/justicia/Protocolos_SC/GUIA%20DE%20CRITERIOS%20HOMOLOGADOS%20Y%20OPTIMIZACIN%20DEL%20SCPOP%20SECC.%205%20UMIM.pdf
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PROVEEDORES Yy RECEPTORES

DE LAS DISTINTAS SECCIONES DEL SCPOP

Son proveedores de una unidad quienes le trasladan la obligaciéon de actuar. Son receptores
quienes reciben de otros la obligacion de actuar. Es el disefio de la nueva estructura organizativa
de la oficina judicial el que determina los proveedores y receptores de las distintas unidades.

El Servicio Comun Procesal de Ordenacién del Procedimiento es proveedor de las unidades pro-
cesales de apoyo directo y del Servicio Comun Procesal General. A la unidad procesal de apoyo
directo porque le remite los expedientes cuando es necesaria la resolucién judicial. Al Servicio
Comun Procesal General para la practica de los actos de comunicacidn que se precisen, solicitando
el depdsito de efectos y piezas de conviccion, el archivo de expedientes tanto de los que se vayan
terminando como el desarchivo de los que se precisen, averiguaciones de domicilio y patrimonial,
remitiendo los datos para la elaboracién de la estadistica, y la documentacion e informacion preci-
sa para el servicio centralizado de caja.

Por su parte, el Servicio Comun Procesal de Ordenacién del Procedimiento recibe del Servicio
Comun Procesal General las demandas y los escritos repartidos por el Servicio de Registro y Repar-
to, para admisidn en su caso, y tramitacién que no precisen intervencion judicial, actos de comuni-
cacién cumplimentados, expedientes solicitados, solicitud de datos estadisticos... y de las unidades
procesales de apoyo directo una vez que se ha dictado la resolucién correspondiente por el juez o
magistrado para continuar la tramitacién del procedimiento.

ion 1 ion 2 ion ion 4 ion

PROVEEDORES (P)/RECEPTORES (R) | Seceidn 1| Secdén | Secitn3 | secidnf | Soccion
SCP General PR PR PR PR
SCP de Ejecucion PIR PR PR PR PR
UPAD jurisdiccién penal PR PR PR
UPAD jurisdiccién contencioso-administrativa PR PIR
UPAD jurisdiccién social PR
UPAD jurisdiccion civil PR PR
Juzgados de lo mercantil PR PIR
Juzgados de Instruccion PR PR PR
Juzgados de VSM PR PR PIR
Juzgados de Menores PR PIR
UPAD de Audiencia Provincial PR PR PIR
UPAD Sala de lo contencioso-administrativo TSJ PR
UPAD Sala de lo social TSJ PR
Fiscalia R PR PIR
Instituto de Medicina Legal PR PIR
Otras oficinas judiciales distintas de la de Murcia PR P/R PR PR PIR
Ciudadanos y particulares PR PR PR PR PIR
Profesionales del derecho y litigantes PR P/R PR PR PIR
Entidades de Derecho Publico R R R
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H NORMAS pE ACTUACION Yy COMUNICACION
ENTRE LAS DISTINTAS UNIDADES DE LA OFICINA JUDICIAL

Las distintas unidades de la oficina judicial se comunicardn entre si a través de las herramientas
del sistema de gestidn procesal, que indican, concluido un determinado tramite procesal, a quien
corresponde la realizacidn del siguiente. Los directores de los servicios comunes y los jefes de sec-
cién/equipo garantizaran la cumplimentacién en tiempo y forma de los tramites que se hallaren
pendientes.

Las jefaturas de seccién garantizardn que se realiza dacién de cuenta con la correspondiente ca-
lificacidn juridica de la informacion procesal que requiera la decision y/o conocimiento de jueces y
magistrados.

Para la realizacién de actividades de servicio o para la peticidon de efectos, expedientes o cual-
quier documento entre unidades, se estara a los procedimientos de gestidn previstos y a las ins-
trucciones de servicio que pudieran dictarse al efecto y que se incorporaran como anexo al pre-
sente protocolo. Estos documentos normativos y funcionales fijan los procesos de inicio y finaliza-
cion de las actividades y las entradas y salidas, asi como las reglas de comunicacién y relacion que
todas las oficinas judiciales han de observar.

Es obligatorio para todos los integrantes de la Oficina Judicial hacer uso de los procedimientos y
documentos normalizados contenidos en los anexos del presente protocolo. Asi mismo, sera obli-
gatorio dejar constancia de las actividades realizadas en las aplicaciones garantizando, de esta
forma, un rastro de las itineraciones que permita un seguimiento eficaz y continuo de cualquier
procedimiento. Los directores de los servicios comunes procesales, asi como los jefes de seccidn
y/o equipo supervisaran el cumplimiento de esta obligacidén por parte de los funcionarios de ellos
dependientes.

5.3 Otras comunicaciones

Cualesquiera otras consultas se verificaran a través del principio de dependencia que rige la or-
ganizacién, debiendo canalizarse a través del director del servicio comun procesal, quien trasla-
dard la peticidn al jefe de la seccidon/equipo que corresponda y éste a su vez al funcionario respon-
sable.

Cuando la consulta se dirija directamente al funcionario responsable, de ser ésta urgente, aquél
verificard su cumplimiento, debiendo dar cuenta posterior de su realizacidn a su superior jerarqui-
co, quien lo trasladard al director del servicio comun procesal en su caso. De no ser urgente dara
cuenta de la consulta al superior jerarquico procediendo seguidamente a su cumplimiento.
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n RELACIONES pEL PERSONAL

DE LA OFICINA JUDICIAL

Las relaciones internas y externas de los distintos puestos de trabajo que integran la Oficina Ju-
dicial estan determinadas en el Manual de Puestos para cada uno de los que se han identificado.

En el ejercicio de sus funciones el personal de las distintas unidades estara al contenido de sus
relaciones con otros puestos ajustandose a las érdenes e instrucciones que reciba de sus superio-
res jerarquicos. Las discrepancias que surjan entre los responsables de las distintas unidades de la
oficina se resolveran por el superior jerarquico comun.

Los directores de los servicios comunes procesales velaran por el cumplimiento y respeto de las
relaciones entre puestos, asegurando, en todo caso, el buen funcionamiento de la unidad a su
servicio por la buena y adecuada comunicacidn e interrelacion de los servicios que dirijan, debien-
do dar cuenta al Secretario Coordinador Provincial, en cuanto responsable ultimo, del cumplimien-
to de las tareas asignadas y de las incidencias del servicio.

EL TRABAJO
EN EQUIPO

Ademas de la especializacion, es necesaria una dinamica
de trabajo en equipo. Para alcanzar buenos resultados hay
que tener objetivos comunes.

La tarea concreta de cada profesional hace posible el éxi-
to comun. Un buen grupo de trabajo es heterogéneo. Debe
estar formado por profesionales con diferentes cualidades
y hay que fomentar un reparto de tareas y de responsabili-
dades racional.

Para consolidar esta nueva forma de trabajo, los compo-
nentes de las unidades que forman la nueva oficina judicial
han de compartir informacién. Con esta nueva organiza-
cion, se fomenta la participacion activa del personal, el
compromiso y la iniciativa.

El factor
humano es
clave en
esta nueva
organizacion
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IDENTIFICACION pE RESPONSABILIDADES

EN LA OFICINA JUDICIAL

7.1.1 Tiempo en el que se practican las actuaciones judiciales

Es responsabilidad de los secretarios judiciales y de los gestores procesales, tramitadores pro-
cesales y auxilios judiciales, en el desempefio corriente de sus funciones, velar porque el ejercicio
de las mismas se verifique dentro los tiempos maximos fijados para el buen funcionamiento del
servicio.

El director del servicio dard las instrucciones precisas para asegurar el correcto y éptimo fun-
cionamiento de la unidad, correspondiendo al jefe de seccién/equipo supervisar e impulsar las
actividades y tareas diarias de los gestores, tramitadores y auxilios con este fin.

7.1.2 Formay contenido de las actuaciones judiciales

Corresponde a los secretarios judiciales, gestores procesales, tramitadores procesales y auxilios
judiciales ajustarse a la coleccidon de documentos y esquemas procesales contenidos en el sistema
de gestion procesal Minerva, actualizando fases y estados, en los términos previstos en el presen-
te protocolo.

Las cinco secciones del SCP de Ordenacién del Procedimiento evaluardn por trimes-
tres/semestres el cumplimiento de objetivos conforme las pautas y tiempos de respuesta fijadas
en las fichas de optimizacién.

A tal efecto, y sin perjuicio de las reuniones de direccién y jefaturas que procedan para contras-
te de la evolucidén del servicio, la Directora del SCP de Ordenacidn del Procedimiento asegurard un
régimen de reuniones mensuales en cada seccion.

7.2.1 Planificacion y fijacion de objetivos periddicos

Corresponde al Secretario Coordinador Provincial previo informe del director del servicio y uni-
dades procesales de apoyo directo, identificar las necesidades, definir los servicios a prestar, espe-
cificar las caracteristicas técnicas de los servicios y determinar los procedimientos y medios para
su realizacién dictando, en su caso, las instrucciones que fueran necesarios para tal fin.

7.2.2 Organizacién funcional

Es responsabilidad del director del servicio quien para ello tendrd en cuenta las relaciones entre
las personas que lo integran, su organizacion y funcionamiento, asi como las de los secretarios que
lo integran, con el apoyo y colaboracion del jefe de seccidn y/o equipo.
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7.2.3 Seguimiento del servicio

Es responsabilidad del director del servicio y del jefe de seccion el seguimiento del servicio en
su doble perspectiva: juridica y administrativa o de organizacién funcional y de gestién.

El jefe de seccién gestionara los indicadores segun lo establecido e informara del resultado al
director del servicio para andlisis y deteccion de posibles disfunciones. Cuando el jefe de seccidn
entienda que existan posibles disfunciones o anormalidades, dard cuenta e informara al director
del servicio quien decidira las acciones que corresponda. Asimismo, el jefe de seccidn, informara al
director del servicio respecto a la actividad y funcionamiento de grupos o personas en concreto,
siempre que éste lo solicite o bien cuando lo estime conveniente. El jefe de seccién apoyara al
director del servicio en las acciones que éste acuerde practicar a la vista de posibles disfunciones.
El director del servicio informara a los secretarios judiciales de la marcha del servicio y pondra a su
disposicidn la documentacion resultante de la aplicacién de los indicadores. A su vez atendera las
consultas que los secretarios judiciales le soliciten.

7.2.4 Evaluacion del servicio

Es responsabilidad del director la evaluacién del servicio, bajo la supervisién del Secretario Co-
ordinador Provincial, sin perjuicio de la responsabilidad y facultad de informar del jefe de seccién.
Para ello debera establecer, desarrollar, mantener y mejorar, de forma continua, la gestion de la
calidad, con el fin de entregar productos y servicios que satisfagan las necesidades y expectativas
de los clientes y usuarios y cumplir la legislacion vigente.

Este control se llevard a cabo a través de las quejas, sugerencias y recomendaciones de clientes
o usuarios, auditorias internas y encuestas de satisfaccién, conforme a los procedimientos defini-
dos de identificacidn y registro de no conformidades, analisis de las causas, determinacion y plani-
ficacidn de acciones correctoras y control y seguimiento de acciones.

Del resultado de esta evaluacién se dara traslado al Secretario de Gobierno a fin de que se
adopten las medidas que corresponda.

7.2.5 Representacion del servicio e informacion de sus actividades

Corresponde al director la representacion del servicio comun procesal que dirige, asi como de
informar al Secretario Coordinador Provincial de las actividades y funcionamiento del mismo.

Los secretarios judiciales, gestores, tramitadores y auxilios serdn responsables de la correcta
ejecucién de las atribuciones y tareas especificas que tienen asignadas. El Manual de Puestos, de
acuerdo con la LOPJ y la Orden de Creacidn de Servicios Comunes, concreta las funciones de cada
uno de los puestos en que se organizan las distintas unidades que componen la oficina judicial.

Serd responsabilidad del director del servicio velar por el cumplimiento de las funciones de ca-
da puesto, quien para ello tendra en cuenta las relaciones entre las personas que integran el servi-
cio, su organizacion y funcionamiento, asi como las de los secretarios judiciales que lo integran,
con el apoyo y colaboracion del jefe de seccion y de equipo, en su caso. De las disfunciones detec-
tadas, el director del servicio debera dar cuenta al Secretario Coordinador Provincial para la adop-
cion de las medidas oportunas.
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Murcia 8.- Criterios de Prelacion

n CRITERIOS bE PRELACION

EN LA TRAMITACION DE LOS ASUNTOS

Se tramitaran con preferencia los asuntos que tengan caracter urgente o preferente con arreglo
alaley.

Seguidamente, y respetando las competencias de los jueces y tribunales en esta materia, los
asuntos se tramitaran por su orden de presentacion o entrada en el servicio y, en caso de igualdad
de fecha, prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre el mds moderno.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el pdarrafo anterior, los directores de los servicios comunes
podrdn apreciar, en casos excepcionales, la urgencia de determinados asuntos, en cuyo caso estos
asuntos se tramitaran con preferencia a los criterios de presentacion o entrada en el servicio y de
antigliedad del procedimiento.

UNA ADMINISTRACION
SEGURA.
LA EFICACIA

La informacién que maneja la Administracién de Justicia
es de gran valor. Por eso, son basicas:

+ La confidencialidad. Solo las personas autorizadas ten-
dran acceso a esa informacion.

+ La integridad. Cuidar de la informacion y asegurar su
veracidad, utilizando procesos seguros.

* La disponibilidad. Los usuarios autorizados podran acce-
der a la informacién en cualquier momento.
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Murcia 9.- Sistema de Mejora Continua

n SISTEMA pE MEJORA CONTINUA

DE LA OFICINA JUDICIAL

La gestién de la mejora continua de las diferentes actividades de las oficinas judiciales se apo-
yara en los diferentes procesos (control de la documentacidn, acciones correctivas, auditorias in-
ternas, satisfaccion al cliente, etc.) definidos en el Manual de Procedimientos.

Los indicadores de gestion de los procesos, previstos en el anexo V del Manual de Procedimien-
tos, constituyen un mecanismo de apoyo a la gestién de la calidad y estaran integrados en las apli-
caciones correspondientes. Serd obligatoria la utilizacién de los sistemas de gestion procesal de
manera que puedan obtenerse mediciones a través de los registros correspondientes.

Serd responsabilidad de los jefes de las distintas
secciones el control y seguimiento de los indicadores
adoptando las medidas necesarias para asegurar los
estdndares de ejecucion establecidos dando cuenta al
secretario judicial director de las disfunciones que se
produzcan. Ademds, le elevara informes periddicos
sobre el estado y funcionamiento del servicio, quien
dara las instrucciones pertinentes para la mejora del
mismo.

De los informes remitidos por los distintos jefes de
su unidad el director del servicio elaborard informes
globales para su remision al Secretario Coordinador
Provincial quien, a la vista de los mismos y de los resul-
tados de los procesos de gestién de la calidad, dard
traslado a la Secretaria General de la Administracion
de Justicia para la elaboracidn de planes de mejora.

A

A partir del momento de implantacion del presente
protocolo podran constituirse grupos de mejora conti-
nua compuestos por el Secretario Coordinador Provin-
cial, directores de servicios comunes y secretarios judi-
ciales representantes de las unidades procesales de
apoyo directo que se determinen. Asimismo, podran
participar otros integrantes de la oficina judicial y ope-
radores juridicos en funcion del alcance de los trabajos
a desarrollar.
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INDICADORES DEL SERVICIO COMUN PROCESAL
DE ORDENACION DEL PROCECIMIENTO DE MURCIA

SCPOP Seccién 1 - Contencioso-Administrativo

Indicador Descripcion del indicador Frecuencia de medicion
Numero de demandas admitidas a | N° de demandas admitidas a tramite / Total de Trimestral
tramite demandas registradas
Tiempo medio de admisién a tramite de | Tiempo medio transcurrido desde la recepcién de Semestral
demandas la demanda hasta su admisién
N . . o .
N de escritos proveidos N Fotal de escritos proveidos / N° total de escritos Trimestral
registrados
, . R .| Tiempo medio transcurrido desde la fecha de
Tiempo medio de tramitacion de escri- g | ; a uni |
05 recepcion §e los escritos en la unidad encargada Semestra
de su tramitacion hasta su proveido
Tasa de suspension de juicios por | N° total de juicios suspendidos por defectos proce- Semestral
defectos procesales sales / N° total de juicios sefialados
N° de recursos de apelacion elevados a | N° total de recursos de apelacién elevados / N° Trimestral
la Sala de lo Contencioso total de recursos registrados
Tiempo medio de tramitacién del recur- | Tiempo medio de tramitacién del recurso de apela-
- o . » Semestral
so de apelacion cion desde el anuncio hasta la elevacion a la Sala
, . , Tiempo medio transcurrido para decretar firmeza
Tiempo medio para decretar firmeza de iy . .
. desde que la resolucion es firme y se reciben los Semestral
la sentencia s
autos en la seccién

SCPOP Seccidn 2 - Social

Indicador Descripcion del indicador Frecuencia de medicion
Nimero de demandas admitidas a | N° de demandas admitidas a tramite / Total de .
- . Trimestral
tramite demandas registradas
Tiempo medio de admisién a tramite de | Tiempo medio transcurrido desde la recepcion de
L Semestral
demandas la demanda hasta su admision
o . . o .
N° de escritos proveidos N Fotal de escritos proveidos / N° total de escritos Trimestral
registrados
, . . .| Tiempo medio transcurrido desde la fecha de
Tiempo medio de tramitacién de escri- - : )
tos recepcion Qe !gs escritos en la 'unldad encargada Semestral
de su tramitacién hasta su proveido
Tasa de suspension de juicios por | N° total de juicios suspendidos por defectos proce- Semestral
defectos procesales sales / N° total de juicios sefialados
N° de recursos de suplicacion elevados | N° total de recursos de suplicacion elevados / N° .
; . Trimestral
ala Sala de lo Social total de recursos registrados
' . L Tiempo medio de tramitacion del recurso de supli-
Tiempo medio de tramitacién del recur- ., . -,
o cacion desde el anuncio hasta la elevacién a la Semestral
so de suplicacion S
ala
' . ' Tiempo medio transcurrido para decretar firmeza
Tiempo medio para decretar firmeza de » .
. desde que la resolucion es firme y se reciben los Semestral
la sentencia o
autos en la seccion
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SCPOP Seccién 3 - Penal
Indicador Descripcién del indicador Frecuencia de medicion
0 i i -
N° de procesos incoados N° de procesos incoados / Total de procesos regis Trimestral
trados
Tiempo medio de incoacién y proveido | Tiempo medio transcurrido desde la recepcion del
. - Semestral
del proceso proceso hasta su incoacion
o . . o .
N° de escritos proveidos N Fotal de escritos proveidos / N° total de escritos Trimestral
registrados
, . S .| Tiempo medio transcurrido desde la fecha de
Tiempo medio de tramitacién de escri- g X .
tos recepcion Fie !os escritos en la unidad encargada Semestral
de su tramitacidn hasta su proveido
Tasa de suspension de juicios por | N° total de juicios suspendidos por defectos proce-
o C < Semestral
defectos procesales sales / N° total de juicios sefialados
. . ~ . Tiempo medio transcurrido desde que la UPAD
Tiempo medio de sefialamiento de . . -
HLicio remite el proceso, hasta que se efectia el sefala- Semestral
! miento
N° de recursos de apelacion elevados a | N° total de recursos de apelacion elevados / N° .
g ot . Trimestral
la Audiencia Provincial total de recursos registrados

SCPOP Seccion 4 - Civil y Audiencia Provincial

Indicador Descripcion del indicador Frecuencia de medicion
NUmero de demandas admitidas a | N° de demandas admitidas a trdmite/Total de .
- o . Trimestral
tramite ( civil) demandas registradas
Tiempo medio de admisién a tramite de | Tiempo medio transcurrido desde la recepcion de
C L Semestral
demandas (civil) la demanda hasta su admision
o . . o .
N° de escritos proveidos N .total de escritos proveidos/N° total de escritos Trimestral
registrados
, . N .| Tiempo medio transcurrido desde la fecha de
Tiempo medio de tramitacion de escri- 9 ; )
tos recepcion Fje !c?s escritos en la lunldad encargada Semestral
de su tramitacion hasta su proveido
0
Decretos finales Recoge gl n° de decretos que ponen fin al proceso Trimestral
en el periodo
N° de recursos de apelacion elevados a | N° total de recursos de apelacion elevados/N° total .
e L . Trimestral
la Audiencia Provincial de recursos registrados
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SCPOP Seccion 5 - Mediacion Intrajudicial

Especialidad Indicador Descripcion del indicador Frecuencia de medicion
. . N° de derivaciones efectuadas en el .
Familia Asuntos derivados periodo Trimestral
. . . . . N° de sesiones informativas / N° de .
Familia Sesiones informativas realizadas L Trimestral
derivaciones efectuadas
- o . N° total de mediaciones con sin .
amilia ediaciones realizadas . . rimestral
Famil Med lizad y Trimestral
acuerdo realizadas en el periodo
. . Tasa de acuerdos de mediacion / N° de .
Familia Acuerdos de mediacion . ) Trimestral
mediaciones realizadas
. N° de derivaciones efectuadas en el .
Penal Asuntos derivados periodo Trimestral
. . . . N° de sesiones informativas / N° de .
Penal Sesiones informativas realizadas . Trimestral
derivaciones efectuadas
. . N° total de mediaciones con sin .
Penal Mediaciones realizadas : . y Trimestral
acuerdo realizadas en el periodo
L, Tasa de acuerdos de mediacion / N° de .
Penal Acuerdos de mediacion L ) Trimestral
mediaciones realizadas
. N° de derivaciones efectuadas en el .
Menores Asuntos derivados periodo Trimestral
. . . . N° de sesiones informativas / N° de .
Menores Sesiones informativas realizadas - Trimestral
derivaciones efectuadas
. . N° total de mediaciones con sin .
Menores Mediaciones realizadas . . y Trimestral
acuerdo realizadas en el periodo
L, Tasa de acuerdos de mediacion / N° de .
Menores Acuerdos de mediacion . ) Trimestral
mediaciones realizadas
. . N° de derivaciones efectuadas en el .
Civil Asuntos derivados periodo Trimestral
. . . ) . N° de sesiones informativas / N° de .
Civil Sesiones informativas realizadas o Trimestral
derivaciones efectuadas
L o . N° total de mediaciones con sin .
Civil Mediaciones realizadas . . y Trimestral
acuerdo realizadas en el periodo
. L, Tasa de acuerdos de mediacion / N° de .
Civil Acuerdos de mediacion . ) Trimestral
mediaciones realizadas




