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1. INTRODUCCION

En el marco del proceso de implementacién de la Oficina Judicial , se ha hecho necesaria la
adopcién de un documento que defina y delimite las funciones de los puestos de trabajo asociados a
las diferentes unidades que componen su estructura organizativa, facilitando el alineamiento entre el
desempefio de las tareas del personal y los objetivos definidos para este nuevo modelo de organizacion
de la actividad judicial. Este documento se constituye en el Manual de Puestos de la Oficina Judicial.

Este Manual, se conforma como una guia practica y de soporte  a cada una de las Oficinas Judicia-
les que se implanten, como herramienta organizativa y de apoyo, que permita facilitar el proceso de
adaptacién a las nuevas funciones y atribuciones, en linea con los principios y criterios que inspiran el
funcionamiento de la Oficina Judicial.

En este sentido, pretende ser un instrumento practico para la administracién del personal, a través
del cual se delimitan y particularizan las funciones de los puestos de trabajo que conforman las relacio-
nes de puestos de la Oficina Judicial, asi como los requerimientos definidos para el desempefio de los
mismos. Se constituye de esta forma en el principal soporte técnico  que justifica y da sentido a la exis-
tencia y razén de ser de los puestos de la organizacion.

Dentro de este contexto, con la adopcién del presente manual, se pretende:

» Ofrecer un marco de referencia dindmico , como herramienta técnica de soporte para la puesta en
marcha de la Oficina Judicial en los distintos partidos judiciales, facilitando la homogeneidad y uni-
formidad de criterio en la asignacién de funciones y tareas a los distintos puestos de trabajo.

»Dotar a los responsables de la implantacién de la Oficina Judicial de una herramienta para instru-
mentar la marcha de procesos administrativos de fun cién publica , tales como: seleccién de per-
sonal, induccion o acogida de nuevos funcionarios, formacién y capacitacion en el puesto de trabajo,
etc.

» Facilitar el desempefio de los diferentes puestos de trabajo asociados a la Oficina Judicial, pro-
porcionando la informacién necesaria para el cumplimiento de sus cometidos.

» Promover, en los miembros de la Oficina Judicial, el compromiso con el desempefio eficiente y
eficaz de su puesto de trabajo, ofreciéndoles la informacién basica sobre el mismo.

» Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y crite  rios de autocontrol, respondiendo,
desde los procesos de recursos humanos, a los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionaliza-
cion del trabajo, responsabilidad por la gestién, coordinacién y cooperacidn entre Administraciones
que inspiran a la Oficina Judicial.

Buscando dar respuesta a estos objetivos, y sin perjuicio de las funciones de los distintos Cue r-
pos de Funcionarios establecidas legalmente , el Manual recoge una descripcion de los distintos pues-
tos de trabajo, particularizados de acuerdo con su asignacién organizativa, e identificados a partir de las
Relaciones de Puestos de Trabajo de las diferentes Oficinas Judiciales (RPTSs) existentes.

De esta manera, el presente documento describe y detalla la mision, funciones, resultados esperados
y demas informacion critica para el buen desempefio de las personas al servicio de la Oficina Judicial,
con el &nimo de constituir una herramienta practica y de especial utilidad para los responsables en cada
Oficina Judicial.

Con respecto a la versién 2.1, esta nueva versiéon 3.0 incorpora dos nuevos puestos de trabajo y la
supresién de otros dos puestos asi como modificaciones no sustanciales de las funciones de determina-
dos puestos de acuerdo con la experiencia acumulada en el funcionamiento de las oficinas judiciales. En
particular, se suprimen los puestos de Gestor y Tramitador Procesal de Agenda de Sefialamientos cuyas
funciones son asumidas por los Gestores y Tramitadores de las UPADs y se afiaden los puestos de Ges-
tor Procesal y Tramitador procesal de Averiguacién patrimonial y Caja.

En Adenda a este documento se detalla el conjunto de las principales modificaciones habidas.
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2. MARCO NORMATIVO CONSIDERADO

La definicion del Manual de Puestos de la Oficina Judicial tiene su punto de partida y sustento basico
en las disposiciones normativas que componen el marco juridico de la Oficina Judicial. En este sentido,
la descripcidn de los puestos de trabajo incorporados en el presente documento ha tomado como base la
estructura organizativa definida desde la normativa vigente y da respuesta a las prescripciones legales y
reglamentarias que establecen el conjunto de funciones genéricas que han de ejercer los diferentes
Cuerpos de Funcionarios adscritos a la Administracion de Justicia, y en concreto, a la operacion de la
Oficina Judicial en el marco de su primera fase de implantacion.

Las principales normas juridicas que enmarcan el desarrollo del presente manual se detallan a conti-
nuacion:

Normativa general

» Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre, especialmente, los Libros V y VI.

»Ley 13/2009, de 3 de noviembre, de reforma de la legislacion procesal para la implantaciéon de la
nueva Oficina judicial.

En materia de organizacion de la oficina judicial

» Reglamento 2/2010 del CGPJ sobre criterios generales de homogeneizacién de las actuaciones de
los servicios comunes procesales.

» Orden JUS/3244/2005, de 18 de octubre, por la que se determina la dotacion béasica de las UPAD
modificada por Orden JUS/76/2014 de 28 de Enero.

» Orden JUS/1741/2010, de 22 de junio, por la que se determina la estructura y se aprueban las rela-
ciones de puestos de trabajo de las oficinas judiciales y de las secretarias de gobierno incluidas en la
primera fase del Plan del Ministerio de Justicia para la implantacion de la Nueva Oficina Judicial.

» Orden JUS/3388/2010, de 22 de diciembre, por la que se determina la estructura y se aprueban las
relaciones de puestos de trabajo de las oficinas judiciales y de las secretarias de gobierno incluidas
en la segunda fase del Plan del Ministerio de Justicia para la implantacién de la Nueva Oficina Judi-
cial.

En materia de régimen juridico de los Cuerpos al Se __ rvicio de la Administracién de Justicia

» Real Decreto 1451/2005 por el que se aprueba el Reglamento de Ingreso, Provision de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional del Personal Funcionario al servicio de la Administracion de Justi-
cia.

> Real Decreto 1608/2005 por el que se aprueba el Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios
Judiciales.

» Real Decreto 1033/2007, de Puestos Tipo de Unidades de las Oficinas Judiciales y Servicios no Ju-
risdiccionales.

» Real Decreto 2033/2009 de Puesto Tipo adscritos al Cuerpo de Secretarios judiciales.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA OFICINA JUDICIAL

La Oficina Judicial, como organizacion de caracter instrumental que sirve de apoyo a la actividad ju-
risdiccional de jueces y magistrados, se estructura fundamentalmente mediante:

»La Unidad Procesal de Apoyo Directo (UPAD), vinculada directamente al titular del érgano jurisdic-
cional y con la asignacion del personal minimo indispensable para llevar a cabo sus funciones vy,

» Los Servicios Comunes Procesales, que bajo la direccién de los secretarios judiciales, asumen labo-
res centralizadas de gestién y apoyo en actuaciones derivadas de la aplicacién de las leyes procesa-
les.

Adicionalmente, se crean las unidades administrativas, que sin estar integradas en la oficina judicial,
se constituyen en el ambito de la Administracion de justicia para dirigir, ordenar y gestionar los recursos
humanos y materiales de soporte. No obstante, esta unidad organizativa no sera contemplada en la pri-
mera fase de implementacion de la Oficina Judicial.

Estructura basica de la Oficina Judicial

OFICINA JUDICIAL

W R oo memo
M SHRT ctemia  ooumos
« N

UNIDADES PROCESALES SERVICIOS

DE APOYO DIRECTO COMUNES
(UPADs) GENERALES

SECCIONES SECCIONES SECCIONES

EQUIPOS

Figura 1 Estructura basica de la Oficina Judicial
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Estructura organizativa de sequndo nivel de la Ofic ina Judicial y puestos asignados en la primera
fase de implantaciéon 1

OFICINA JUDICIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO

S GP TP AJ

SERVICIOS

UNIDADES PROCESALES
DE APOYO DIRECTO COMUNES
(UPADSs) GENERALES

S GP TP S} GP TP A

Ud. de Apoyo
Funciones
Gubernativas
| S——
| |
I I | I |
Secc. 1 de Secc. 2 de Secc. 3: ) Secc. de Civil, Secc. de Civil, Seccion de
Recepcion, Actos de Otros CAy Social CAy Social Subastas
Registro y Reparto. || Comunicacion y servicios Secc. de Penal Secc. de Penal Electrénicas

Estadistica Auxilio Judicial

GP TP GP TP A) GP TP ) S) GP TP S) GP TP S) GP TP AJ

Figura 2 Estructura organizativa de segundo nivel d e la Oficina Judicial

Adicionalmente, se crean las unidades administrativas, que sin estar integradas en la oficina judicial,
se constituyen en el ambito de la Administracion de justicia para dirigir, ordenar y gestionar los recursos
humanos y materiales de soporte. No obstante, esta unidad organizativa no sera contemplada en la pri-
mera fase de implementacion de la Oficina Judicial.

! Hay que tener en cuenta que en la segunda fase de implantacién entraron en funcionamiento oficinas judiciales cuya estructura
no contempla un Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento.
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3 ERR AR MAPA DE PUESTOS DE LA OFICINA JUDICIAL

Seccion/Unidad Organizativa N° Relacion de Puestos Tipo ® | Cuerpo *
1 |Secretario de Gobierno S SJ
2 |Secretario Coordinador Provincial S SJ
SECRETARIA DE GOBIERNO 3 |Gestor Procesal de Secretaria de Gobierno SoG GPA
4 |Tramitador Procesal de Secretaria de Gobierno SoG TPA
5 |Auxiliar Judicial de Secretaria de Gobierno G AJ
6 |Secretario Judicial de UPAD G SJ
7 |Gestor Procesal de UPAD G GPA
8 |Tramitador Procesal de UPAD G TPA
9 |Director del SCG S SJ
10 |Jefe de Seccion de Recepcion, Registro, Reparto y Estadistica S SJ/GPA
Seccion 1 11 |Gestor Procesal de Estadist.ilca : G GPA
Recepeion, Registro, Reparto y Estadistica 12 |Gestor Procesal de Recepcion, Registro y Reparto G GPA
13 |Gestor Procesal de Recepcion, Registro, Reparto y Estadistica G GPA
14 | Tramitador Procesal de Recepcion, Registro, Reparto y Estadistica G TPA
15 |Jefe de Seccion de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial S SJ/GPA
Seccion 2 Equipo 1 - Recepcion, 16 |Gestor Procesal de Diligencias y Auxilio Judicial G GPA
Actos de Admision, Ordenacion de las | 17 |Jefe de Equipo de Tramitadores de Diligencias y Auxilio Judicial S TPA
Comunicacion | Diligencias y Auxilio Judicial | 18 |Tramitador Procesal de Diligencias y Auxilio Judicial G TPA
y Auxilio Equino 2 - Préctica de 19 |Jefe de Equipo de Practica de Actos de Comunicacion S GPA
Judicial Ac?osp de Comunicacion 20 |Gestor Procesal de Practica de Actos de Ejecucion G GPA
21 |Auxiliar Judicial de Practica de Actos de Comunicacion y Ejecucion G AJ
22 |Jefe de Seccion de Otros Servicios S SJ/GPA
EqUipoyl= Bespasito) Archive 23 |Gestor Procesal de Depésito, Archivo, Averiguaciones, Agenda y Caja G GPA
ﬂ Averiguaciones y’ Caja " | 24 |Tramitador Procesal de Deposito, Archivo, Averiguaciones y Caja G TPA
3:' 25 |Auxiliar Judicial de Depoésito y Archivo G AJ
ﬂ Seccion 3 Equipo 2 - Atencion de 26 |Gestor Procesal de Asistencia a Victimas S GPA
8 Otros Servicios Profesionales y Litigantes, 27 |Gestor Procesal de Atencion al Plblico G GPA
x Asistencia a Victimas 28 |Tramitador Procesal de Atencion al Publico G TPA
n Equipo 3 - Atencion a vistas, | 29 |Jefe de Equipo Comun de Auxiliares Judiciales S AJ
% Agenda y Equipo Auxiliares | 30 |Auxiliar Judicial del Equipo Com(in G AJ
2 . . 31 |Gestor Procesal del Equipo de Apoyo G GPA
g Equipo 4 - Equipo de Apoyo 32 | Tramitador Procesal del Equipo de Apoyo G TPA
g Unidad de Apoyo a Funciones Gubemativas 33 |Gestor Procesal de Apoyo a Funciones Gubernativas SoG GPA
8 34 | Tramitador Procesal de Apoyo a Funciones Gubernativas G TPA
E 35 | Director del SCOP S SJ
L(})J 36 |Jefe de Seccion de SCOP S SJ
Seccién Civil / Contencioso Administrativo 37 |Secretario Judicial de SCOP S SJ
/ Social / Penal / Organos Colegiados 38 |Jefe de Equipo Adjunto de SCOP S GPA
39 |Gestor Procesal de SCOP G GPA
40 | Tramitador Procesal de SCOP G TPA
41 |Director de SCEJ S SJ
42 |Jefe de Seccion de SCEJ S SJ
43 |Secretario Judicial de SCEJ S SJ
Seccién Civil / Contencioso Administrativo 44 |Jefe de Equipo Adjunto de SCEJ S GPA
/ Social / Penal / Organos Colegiados 45 |Gestor Procesal de Averiguacion Patrimonial y Caja G GPA
46 |Tramitador Procesal de Averiguacion Patrimonial y Caja G TPA
47 |Gestor Procesal de SCEJ G GPA
48 |Tramitador Procesal SCEJ G TPA
49 |Jefe de Seccion de Subastas Electronicas S SJ
Seccion de Subastas Electrénicas 50 [Gestor Procesal/Tramitador Procesal de Subastas Electrénicas G GPA/TPA
51 |Auxiliar Judicial de Subastas Electronicas G AJ

Figura 3.- Mapa de Puestos de la Oficina Judicial 23

2 Tipo: S = Singularizado; G = Genérico
% Cuerpo: SJ = Cuerpo de Secretarios Judiciales; GPA = Cuerpo de Procesal y Administrativa; TPA = Cuerpo de Tramitacion Pro-
cesal y Administrativa; AJ = Cuerpo de Auxilio Judicial
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5. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

La informacion clave de los puestos de trabajo que componen la organizacién objetivo de la Oficina
Judicial se ha estructurado a partir de fichas descriptivas , que recogen los datos mas relevantes que
caracterizan a cada uno de los puestos identificados.

Es importante destacar que los puestos incluidos en el presente Manual corresponden a un escena-
rio general , ya que se han descrito todos aquellos identificados por las diferentes ofi cinas judicia-
les que en la actualidad se encuentran bajo competencia del Ministerio de Justicia y que, por tanto, han
sido incorporados y presentados en las respectivas Relaciones de Puestos de Trabajo.

Como consecuencia de lo anterior, el presente documento constituye un marco de referenci ay
no necesariamente un reflejo exacto  de los puestos de trabajo con los que cuentan o deben contar las
distintas oficinas judiciales a entrar en operacion.

De esta manera, no todas las oficinas contaran con una estructura que recoja todos los puestos aqui
descritos, por el contrario, éstos se presentan como guia que permitira contar con una herramienta
homogénea y estructurada , para su aplicacion en cada Oficina Judicial como documento basico para la
operacion y desempefio de la organizacion asociada a la misma.

La relacion de puestos descritos se presenta organizada dando respuesta a la estructura organizativa
de la Oficina Judicial y, por tanto, se articula en torno a las diferentes unidades organizativas programa-
das para su funcionamiento.

En este sentido, los puestos de trabajo identificados se presentan de conformidad con la siguiente es-
tructura:

1. Puestos de trabajo asociados a la Secretaria de Gobierno.
2. Puestos de trabajo asociados a las Unidades Procesales de Apoyo Directo.
3. Puestos de trabajo asociados a los Servicios Comunes Procesales:

a. Servicio Comun General (SCG)

b. Servicio Comin de Ordenacion del Procedimiento (SCOP)

c. Servicio Comun de Ejecucion (SCEJ)

Dado que en la primera etapa de implementacion de la Oficina Judicial no se ha contemplado la or-
ganizacion y operativa de las Unidades Administrativas, éstas quedan fuera del objeto del presente Ma-
nual de Puestos.

De cara a la aplicacion practica del Manual de Puestos en las diferentes oficinas judiciales, es impor-
tante tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Con caracter general:

» De acuerdo con la normativa aplicable, la adscripcion de puestos en los servicios comunes procesa-
les, se realiza de manera diferenciada por secciones. No obstante, de cara a la elaboracion del Ma-
nual de Puestos y con la finalidad de clarificar y diferenciar las funciones, se han definido y descrito
los puestos de trabajo a nivel de equipos de la estructura organizativa.

»En los organos judiciales con competencias en materia de Registro Civil, los puestos de trabajo des-
critos en el presente Manual realizaran ademas de las funciones descritas en la respectiva ficha,
aquellas derivadas de la aplicacion de la Ley y el Reglamento de Registro Civil.

Respecto de las funciones de los puestos:

» La identificacién de las funciones se ha realizado considerando el marco normativo aplicable y, espe-
cificamente respetando los compromisos y acuerdos adoptados con los agentes sociales.

» En este sentido, se han incorporado las funciones béasicas establecidas en la normativa vigente como
funciones principales, y de ser considerado necesario, se han identificado funciones secundarias o
auxiliares a las principales para una mejor clarificacion de las responsabilidades que deben asumir
los diferentes puestos.
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» Las funciones incluidas en la descripcion de puestos no debe ser impedimento para la realizaciéon de
otras funciones inherentes al respectivo cuerpo de funcionarios, y de naturaleza analoga al mismo,
gue le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.

»La ejecucion de las funciones de los diferentes puestos se complementa con los procedimientos re-
cogidos en el Manual de Procedimientos definido para la Oficina Judicial, e identificados como he-
rramienta de soporte para cada puesto de trabajo.

» Las destrezas y habilidades clave no constituyen requisitos de acceso al puesto sino competencias
relevantes para el buen desempefio del mismo, y por tanto seran consideradas para determinar las
necesidades de formacién en los distintos puestos de trabajo.

Respecto de las condiciones particulares

» Los puestos de trabajo incluidos en el Manual de Puestos no contemplan las condiciones particulares
(servicio de guardia, coordinacién con la Oficina Fiscal, horario especial, dedicacion especial, centros
penitenciarios y personal colaborador) a los que pueden estar sujetos los mismos. En este sentido,
debera atenerse a lo establecido en las correspondientes Relaciones de Puestos de Trabajo aproba-
das.

De conformidad con todo lo anterior, para cada puesto de trabajo descrito en el presente documento,
se ha elaborado una ficha descriptiva cuyo contenido se organiza como se detalla a continuacion:
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1. Datos identificativos del Puesto: incorpora las
caracteristicas basicas del puesto, permitiendo

su identificacion dentro de la Organizacion, y - I
. Descripcion de funciones: es e

compromiso que el puesto asume en
relacion con la competencia legalmente

respondiendo a la informacion basica de la RPT
correspondiente. Incluye:
Denominacidny tipologia del puesto

L o, L establecida, cuyo cumplimiento permite
|dentificacion de su adscripcion organizativa L o B e a .

hacer posible la mision del puesto de

trabajo. Definen “lo que debe realizarse”

en dos niveles de desagregacion :

* Funciones principales: identificadas con
numerales, responden a las funciones
bésicas establecidas en la normativa
vigente.

(Centro de Destino, Seccion, Equipo)

Euizo

Cuerpode Funcionarios al que pertenece

Dependencias existentes, etc.

B S | S

. WSON D=L PUESTO DE TSABAID

II. Mision del puesto: breve descripcion de la

naturaleza o razon del ser del puesto de trabajo.

Define, a partir de las funciones esenciales, el * Funciones auxiliares: de ser necesario

para una determinada funcidn principal,
se incorporan funciones auxiliares que
‘ | detallan de manera no exhaustiva, sus
principalesactividades asociadas

proposito principal del puesto y por tanto su
justificacion en términos de utilidad y necesidad.

Ill. Organigrama del puesto: presenta una

descripcion grafica de las diferentes relaciones e

organizativas asociadas al puesto de trabajo, V. Principales relaciones con otros puestos: identifica,

de manera no exhaustiva, las principales relaciones con
otros puestos de trabajo, resaltando el objeto de las
mismas. Se incluyen:
* Relaciones Internas: relacionamiento jerdrquico y
horizontal, y flujo de trabajo con otros puestos dentro
del mismo centro de Destino (Ej. Dos puestos dentro
— ) i del Servicio Comun General
observables” de la realizacion del trabajo. ) ) .) )
- ! s * Relaciones Externas: principales relaciones del puesto
Incorporan una condicion de calidad que debe . i
. con otros puestos de trabajo por fuera de su Centro de
ser medible y observable. o
Destino (Ej. Puesto del SCG con uno dela UPAD).

respondiendo al principio de jerarquia
organizativa

[ ——

IV. Contribuciones o resultados esperados del

Goncemens Zoxios

puesto: conjunto de productos o resultados
laborales que se esperan como ‘“efectos

[E—

VII. Herramientas técnicas del puesto: conjunto de
VIIl. Requerimientos del Puesto: Identifica la formacion instrumentos que el puesto dispone para el
requerida, los conocimientos necesarios, destrezas y cumplimiento - de las~ funciones. Ej. aplicaciones
habilidades destacadas, las actitudes deseables y la informaticas a utilizar como Minerva NOJ, herramientas
experiencia requeridapara el desempefio del Puesto. de planificacion y seguimiento, formularios y plantillas
NOTA: la Formacion Académica, los Conocimientos tipo, etc. Asi mismo, sin ser exhaustivo, incluye los
Especificos y la Experiencia Previa solo se incluyen y principales procedimientos que el puesto puede tomar
particularizan en los puestos singularizados, de acuerdo con como referencia para el ejercicio de sus funciones.
los méritos requeridos para el acceso al puesto detallados en
|as respectivas RPTs.

IX. Observaciones: se incluye cualquier otra condicion, caracteristica u
observacion relevante que ayude a definir y particularizar al puesto de
trabajo. Asi mismo, pueden incorporarse condiciones particulares a las
que -de acuerdo con las RPT-, se puede encontrar sujeto elpuesto.

Figura 4.- Estructura de las fichas descriptivas de puestos de trabajo

Pag. 11 MANUAL DE PUESTOS Julio 2014



‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA |

MINISTERIO
DE JUSTICIA ‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA |

5.1. Secretaria de Gobierno

5.1.1.1 Secretario de Gobierno

SECRETARIO DE GOBIERNO

. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominaciéon del Puesto Secretario de Gobierno
Centro de Destino Secretaria de Gobierno
Unidad de Adscripcion N/A Equipo N/A

Cuerpo de Secretarios : . .
Cuerpo Judiciales Tipo de Puesto Singularizado
Puesto Superior Inmediato Secretario General de la Administracion de Justicia

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ostentar la direccion superior de los Secretarios Judiciales que prestan servicio dentro de su territorio, procurando
la correcta prestacion de los servicios bajo su competencia, y ejercer las funciones de direccion de la Secretaria de
Gobierno y de Secretario de la Sala de Gobierno en el respectivo territorio.

. ORGANIGRAMA

Secretario General de la
Administracion de Justicia

SECRETARIO DE GOBIERNO

Gestores, Tramitadores
yAuxiliaresde
Secretaria de Gobierno

Secretario Coordinador Provincial

Gestores, Tramitadores
yAuxiliares de apoyo al
Secretario Coordinador

Secretarios
Directores de
Servicios Comunes
|
Secretarios
Judiciales de
Servicios Comunes

Secretarios de
UPAD

Funcionarios de la
Oficina Judicial

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se ejerza, bajo parametros de eficiencia y eficacia , la superior direccion de la Oficina Judicial en el
ambito de la Comunidad Auténoma correspondiente.

* Que se dirijan, coordinen e inspeccionen de manera perm  anente los servicios que sean de responsabilidad
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SECRETARIO DE GOBIERNO

de los Secretarios Judiciales de su respectivo ambito competencial, directamente o a través de los Secretarios
Coordinadores Provinciales segun corresponda.

* Que se realice y asegure el cumplimiento de instrucciones y circulares, asi como la correcta gestién y or-
ganizacion de los secretarios judiciales bajo su competencia.

* Que se dirija el trabajo de la Secretaria de Gobierno y se oriente su gestion hacia el cumplimiento de las tareas
y funciones encomendadas legal o reglamentariamente.

* Que se ejerzan las funciones legales y reglamentarias  establecidas para el Secretario de la Sala de Gobierno.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Inspeccionar los servicios que sean responsabilidad de los Secretarios Judiciales de su respectivo ambito com-
petencial, sin perjuicio de la que corresponda al Consejo General del Poder Judicial, a las Salas de Gobierno o,
en su caso, al Presidente del Tribunal o de la Sala respectivos.

2. Realizar la incoaciéon de expedientes disciplinarios por las posibles infracciones que los Secretarios Judiciales
puedan cometer en el ejercicio de sus funciones, asi como para la imposicién de la sancion de apercibimiento.

3. Proponer al Ministerio de Justicia, de acuerdo con el 6rgano competente de las Comunidades Autbnomas que
hayan recibido los traspasos de medios personales al servicio de la Administracion de Justicia, el nombramiento
en su ambito territorial de los Secretarios Coordinadores Provinciales de entre todos aquellos que hubiesen par-
ticipado en la correspondiente convocatoria, asi como su cese cuando éste proceda. A este fin, el Secretario de
Gobierno deberéa presentar al Ministerio Unicamente las propuestas de designacion de Secretarios Coordinado-
res Provinciales que cuenten con el informe favorable de los 6rganos competentes de la Comunidad Auténoma
de que se trate.

4. Proponer el nombramiento y cese de los Secretarios Judiciales de libre designacion.

5. Realizar el control y seguimiento estadistico, a cuyo fin deberan velar por el cumplimiento por todos los Secreta-
rios Judiciales de los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Estadistica Judicial y contrastar la vera-
cidad de los datos por cuantos medios consideren oportunos y resulten aprobados por el Secretario General de
la Administracion de Justicia.

6. Realizar la direccion y organizacién de los Secretarios judiciales que de él dependan, respetando y tutelando su
independencia en el ejercicio de la fe pablica.

7. Resolver las consultas de los Secretarios Judiciales o dar traslado al competente en su caso.

8. Impartir instrucciones a los Secretarios Judiciales de su respectivo ambito territorial, a solicitud de las Comuni-
dades Auténomas que hayan recibido los traspasos de medios personales al servicio de la Administraciéon de
Justicia, cuando sea precisa la colaboracion de los Secretarios Judiciales con dichas Comunidades Auténomas
para garantizar la efectividad de las competencias que tienen éstas en materia de organizacién y gestion de
medios personales y materiales al servicio de la Administracion de Justicia.

9. Cursar circulares e instrucciones de servicio a los Secretarios Judiciales de su territorio, asi como velar por el
correcto cumplimiento de las que, a su vez, dirija el Ministerio de Justicia a través del Secretario General de la
Administracion de Justicia, las cuales en ninguin caso podran suponer una intromisién en el desarrollo de la ac-
tividad procesal de Jueces o Magistrados ni contradecir las decisiones adoptadas por la Sala de Gobierno en el
ambito de sus competencias. Tampoco podran impartir instrucciones particulares relativas a asuntos concretos
en los que un secretario judicial intervenga en calidad de fedatario o en el ejercicio de sus competencias de or-
denacioén y direccion del proceso.

10. Proponer al Ministerio de Justicia, o en su caso a la Comunidad Auténoma con competencias asumidas, las
medidas que, a su juicio, deberian adoptarse para el mejor funcionamiento de la Administracion de Justicia que
fueren de su respectiva competencia, comunicando al Ministerio de Justicia y a la Comunidad Autbnoma cuan-
tas incidencias afecten a los Secretarios judiciales que de él dependan.

11. Conceder los permisos, licencias y vacaciones a los Secretarios judiciales de su territorio.

12. Informar al Ministerio de Justicia y a las Comunidades Auténomas que hayan recibido los traspasos de medios
personales al servicio de la Administracion de Justicia sobre todas las comisiones de servicio de Secretarios
Judiciales de su ambito de competencia, asi como proponer aquellas que dentro de su territorio sean precisas
para el correcto funcionamiento de las Oficinas judiciales.

13. Representar a los Secretarios Judiciales en los actos solemnes y publicos, cuando no asistiere el Secretario
General de la Administracion de Justicia, y las relaciones en su ambito territorial con la Carrera Judicial, la Ca-
rrera Fiscal, los deméas Cuerpos de la Administracion General del Estado o de otras Administraciones Publicas,
Abogados y Procuradores.

14. Realizar la designacién, en el plazo de tres dias, de los Secretarios Judiciales que hayan de intervenir como
instructores de los expedientes disciplinarios de los funcionarios al servicio de la Administracién de Justicia,
cuando asi les sea solicitado por la Administracion competente para la incoacion de dicho expediente.

15. Aprobar los protocolos de actuacién en los procedimientos a que se refiere el articulo 8 del Reglamento del
Cuerpo de Secretarios Judiciales.

16. Solicitar del Presidente del Tribunal la convocatoria de reuniéon de la Sala de Gobierno para tratar aquellos
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17.

18.

19

21.
22.
23.

VI.

Relaciones internas

asuntos que, afectando a las Oficinas judiciales o Secretarios Judiciales que de él dependan, exijan algun tipo
de actuacion por parte de la Sala.

Proponer al Ministerio de Justicia la lista de candidatos considerados idéneos para ejercer como Secretarios
Judiciales sustitutos en el &mbito territorial de cada Comunidad Auténoma.

Resolver los recursos de alzada interpuestos contra las resoluciones de los Secretarios Coordinadores Provin-
ciales.

. Ejercer las funciones de Secretario de la Sala de Gobierno.
20.

Realizar informes a la Sala de Gobierno, en todos aquellos asuntos que, por afectar a las oficinas judiciales o
secretarios judiciales que de él dependan, exijan de algun tipo de actuacion, en cuyo caso, el tendra voto en el
acuerdo que pueda llegar a adoptarse.

Ejercer la jefatura y direccién de la Secretaria de Gobierno.

Inspeccionar la gestion de las cuentas de consignaciones en el ambito territorial de su competencia.

Las demas previstas en las leyes y en el Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales, incluyen-
do aquellas funciones, actividades y tareas andlogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean enco-
mendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias, con el
fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo
Secretario General de Relacion de dependencia jerarquica de caracter organico y
la Administracién de funcional para la coordinacién y cooperacion en la direccion,
Justicia control, organizacion y seguimiento de la Oficina Judicial

Relacion jerarquica de caracter organico y funcional para la
coordinacion y organizacion de la oficina judicial en su &mbito
territorial.

Secretario Coordinador
Provincial

Secretarios Judiciales
Directores y de las
UPAD

Relacién jerarquica de caracter organico y funcional para la
correcta organizacion y direccion de los servicios.

Relacion jerarquica de direccidon de las funciones propias de

Secretarios Judiciales . |
los Secretarios Judiciales.

Gestores, Tramitadores
y Auxiliares Judiciales
de Secretaria

Relacién funcional en cuanto a la direccion técnica y organiza-
tiva de la Secretaria de Gobierno.

Relacién de cooperacion para la Oficina Judicial y coordina-

Presidente del TSJ cion en las actividades atinentes a jueces y secretarios.

Relaciones externas

Administracion Auto- Coordinacién y colaboracion en la provision y gestion de los
némica medios materiales y recursos humanos de la Oficina Judicial
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
* Minerva NOJ (consulta)
» AINOA (Aplicacién informatica de néminas)
Herramientas informéaticas « Intranet del Min. Justicia para Secretarios Judiciales

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

 Aplicacién informatica de gestion de la cuenta de consigna-
ciones y depdsitos (consulta y gestion de usuarios - secreta-
rios judiciales)

e Punto Neutro Judicial (estadistica)

« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

« Herramientas de comunicacién telematica (videoconferen-
cias)

* GCA-PRO-0003; GCA-PRO-0004; GCA-PRO-0005

* APY-PRO-0001

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No aplica
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 Habilidades directivas/ Direccion de equipos

« Liderazgo y toma de decisiones

« Capacidad de planificacion, coordinacién y supervision
« Desarrollo de interrelaciones

« Orientacién a resultados

« Direccién de reuniones

Destrezas y habilidades relevantes

» Responsabilidad por la gestion
» Responsabilidad con el equipo

« Compromiso con la prestacién de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Actitudes clave

Experiencia previa 10 afios de antigiiedad en segunda categoria

IX. OBSERVACIONES

La provisién del puesto se realiza mediante el procedimiento de libre designacion, aplicandole los requisitos de
acceso definidos a tal efecto.
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5.1.1.2 Secretario Coordinador Provincial

SECRETARIO COORDINADOR PROVINCIAL

. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Secretario Coordinador Provincial

Centro de Destino Secretaria de Gobierno

Unidad de Adscripcion N/A Equipo N/A

Cuerpo ?ﬁ;g’;:se Secretarios Tipo de Puesto Singularizado
Puesto Superior Inmediato Secretario de Gobierno

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y organizar el funcionamiento de las oficinas judiciales en el ambito de su territorio, asi como el trabajo
de los secretarios judiciales que prestan servicio dentro del mismo, procurando la correcta prestacion de los servi-
cios bajo su competencia, impartiendo instrucciones y protocolos y ejerciendo la supervision del cumplimiento de
cuantas instrucciones, protocolos o circulares sean adoptadas a tal efecto.

. ORGANIGRAMA

Secretario General de la
Administracion de Justicia

SECRETARIO DE GOBIERNO

Secretario Coordinador

Provincial

Gestores, Tramitadores
y Auxiliares de apoyo al
Secretario Coordinador

Secretarios
Directores de
Servicios Comunes

Secretarios de
UPAD

Secretarios
Judiciales de
Servicios Comunes

Funcionarios de la
Oficina Judicial

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se coordinen y organicen las distintas oficinas judici ales en su ambito territorial, atendiendo a principios
de eficiencia y eficacia y homogeneizando los criterios  de funcionamiento, controlando la correcta ejecucion
de las instrucciones y circulares de servicio recibidas y definiendo cuantas directrices sean  requeridas para su
buen funcionamiento.

* Que se realice y asegure el cumplimiento de instrucciones y circulares, asi como la correcta gestion y or-
ganizacion del trabajo, ostentando la representacié6  n de los secretarios judiciales en el territorio de su compe-
tencia.
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* Que se realicen los informes de planificacién  sobre la creacién o modificacidn de las relaciones de puestos de
trabajo existentes en su ambito territorial, refuerzos de personal, sustituciones o formas de provision de puestos,
proponiendo contenidos formativos adecuados a dichos puestos.

* Que se dirija el trabajo de la Secretaria de Coordinacion y se oriente su gestion hacia el cumplimiento de las
tareas y funciones encomendadas legal o reglamentariamente.

» Que se asegure una correcta coordinacion y articulacion entre las diferentes unidades de la Oficina Judicial en
el ambito de su competencia, y se garantice una debida cooperacion y coordinacion con la respectiva Comunidad
Auténoma.

* Que se adopten los protocolos técnico-procesales vy las herramientas de gestidon necesarias para la buena
marcha del servicio y se promueva el empleo de los medio s técnicos, audiovisuales e informaticos de documen-
tacién con que cuenten las distintas oficinas judiciales de su territorio.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dictar instrucciones de servicio a los Secretarios Judiciales de su ambito territorial para el adecuado funciona-
miento de los servicios que tienen encomendados.

2. Controlar la correcta ejecucién de las circulares e instrucciones de servicio que dicte el Secretario de Gobierno
del que dependan asi como el Secretario General de la Administracién de Justicia.

3. Dar cuenta de forma inmediata al Secretario de Gobierno de cuantos hechos sean relevantes para el buen
funcionamiento de la Administraciéon de Justicia, asi como de las necesidades de medios personales y materia-
les de las Oficinas judiciales ubicadas en su territorio.

4. Colaborar con las Comunidades Autdbnomas que hayan recibido los traspasos de medios personales al servicio
de la Administracion de Justicia, para la efectividad de las que éstas ostenten en materia de organizacién y ges-
tion de medios personales y materiales.

5. Organizar y distribuir el trabajo de los Secretarios judiciales y de los funcionarios de los Cuerpos al servicio de
la Administracién de Justicia que desempefien sus puestos de trabajo en el conjunto de las Unidades Procesa-
les de Apoyo Directo a un determinado drgano colegiado que radique en el mismo municipio o en el conjunto de
Unidades Procesales de Apoyo Directo a 6rganos judiciales unipersonales del mismo orden jurisdiccional que
radiquen en el mismo municipio, sin perjuicio de las facultades que corresponden al titular del 6rgano judicial y
al Secretario judicial de las Unidades respecto de los funcionarios adscritos funcionalmente a las mismas.

6. Coordinar el funcionamiento de cuantos Servicios Comunes Procesales se encuentren ubicados en su territorio,
0 en su caso, asumir directamente su direccién cuando exista un Unico Servicio Comun Procesal provincial.

7. Velar por la correcta coordinacion entre las Unidades Procesales de Apoyo Directo y los Servicios Comunes
Procesales de su respectivo territorio.

8. Proponer al Ministerio de Justicia las comisiones de servicio de Secretarios Judiciales que, dentro de su territo-
rio, sean precisas para el correcto funcionamiento de las Oficinas judiciales, hasta tanto se provean las plazas
por los procedimientos ordinarios de provision.

9. Resolver las sustituciones de los Secretarios Judiciales de su ambito, de acuerdo a las reglas y criterios esta-
blecidos en el Reglamento del Cuerpo de Secretarios Judiciales, valorando, en su caso, los requisitos a satisfa-
cer por el sustituto en relacion con el puesto que deba sustituir.

10. Representar a los Secretarios Judiciales en los actos solemnes, publicos y relaciones con los deméas Cuerpos
del Estado, Abogados y Procuradores, salvo que asista el Secretario de Gobierno.

11. Informar las peticiones de vacaciones, permisos y licencias solicitadas por los Secretarios Judiciales de su
provincia.

12. Resolver las consultas de los Secretarios Judiciales o dar traslado al competente en su caso.

13. Presidir las Juntas de Secretarios que se celebren en su provincia, segun lo dispuesto en el Reglamento Orga-
nico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

14. Incoar y tramitar expedientes disciplinarios a los Secretarios Judiciales, pudiendo imponer la sancién de aperci-
bimiento.

15. Elaborar cuantos protocolos de caracter técnico procesal sean necesarios para el correcto funcionamiento de
las Oficinas judiciales de su provincia, segun lo establecido en el articulo 8 del Reglamento Organico del Cuer-
po de Secretarios Judiciales, pudiendo también hacer suyos o enmendar los protocolos propuestos por los Se-
cretarios Judiciales que dirijan los Servicios Comunes Procesales.

16. Informar al Ministerio de Justicia o, en su caso, a la Comunidad Auténoma con competencias asumidas, cuando
asi lo soliciten, sobre la creacién o modificacion de las relaciones de puestos de trabajo existentes en su ambito
territorial.

17. Dar curso legal a las quejas que reciban sobre las actuaciones de los Secretarios Judiciales en el ejercicio de
sus funciones, proponiendo y acordando las medidas que estimen pertinentes, 0 enviando aquéllas a los 6rga-
nos competentes, en funcién del contenido de las mismas.

18. Promover el empleo de los medios técnicos, audiovisuales e informaticos de documentacion con que cuenten
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las distintas oficinas judiciales de su territorio.

19. Inspeccionar la gestion de las cuentas de consignaciones en el ambito territorial de su competencia y gestionar
el alta y baja de los SJ de su ambito territorial y las autorizaciones de los SJ en los supuestos de sustitucion

20. Gestionar las autorizaciones de los SJ en los Registros de Apoyo a la Administracién de Justicia

21.Las demas previstas en las leyes y en el Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales, incluyen-
do aquellas funciones, actividades y tareas andlogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean enco-
mendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias, con el
fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Secretario General de Relacién de dependencia jerarquica de caracter organico y
la Administracion de funcional para el cumplimiento de las instrucciones dictadas
Justicia por el mismo.

Relacién de dependencia jerarquica de caracter organico y
funcional para la coordinacién y cooperacion en la direccién,
control, organizacién y seguimiento de la Oficina Judicial, en el
ambito de su provincia.

Secretario de Gobierno

Secretarios Judiciales Relacion jerarquica para la organizacion del trabajo y el cum-
Directores y de las plimiento de protocolos y directrices de actuacién en el servi-
UPAD cio.

Relacion jerarquica de direcciéon de las funciones propias de
los Secretarios Judiciales.

Relaciones internas

Secretarios Judiciales

Gestores, Tramitadores

y Auxiliares Judiciales Relacion jerarquico-funcional en cuanto a la direccion técnica
de Secretaria de Go- y organizativa de la Secretaria de Coordinacién.

bierno

Coordinacién y colaboracion en la provisiéon y gestiéon de los
medios materiales y recursos humanos de la Oficina Judicial
en el ambito provincial.

Administraciéon Auto-

Relaciones externas P
némica

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

* Minerva NOJ (consulta)
» AINOA (Aplicacién informatica de néminas)
« Intranet del Ministerio de Justicia para Secretarios Judiciales
Herramientas informaticas  Aplicacién informética de gestion de la cuenta de consigna-
ciones y depdésitos (consulta y gestion de usuarios - secreta-
rios judiciales)
* Registros Administrativos de Apoyo a la Administracion de
Justicia (gestion de usuarios — secretarios judiciales)
e Punto Neutro Judicial (estadistica)
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
« Herramientas de comunicacién telematica (videoconferen-
cias)
» DIR-PRO-0001; DIR-PRO-0002; DIR-PRO-0003
* APY-PRO-0001; APY-PRO-0003

Procedimientos de referencia « GCA-PRO-0001; GCA-PRO-0002; GCA-PRO-0003; GCA-
PRO-0004; GCA-PRO-0005

 GEN-PDM-09

Otras herramientas de soporte al puesto

VIII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No aplica

 Habilidades directivas / Direccién de equipos

Destrezas y habilidades relevantes ) o
« Liderazgo y toma de decisiones
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« Capacidad de planificacion, coordinacién y supervision
« Desarrollo de interrelaciones

« Orientacién a resultados

« Direccién de reuniones

» Responsabilidad por la gestion
» Responsabilidad con el equipo

« Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Actitudes clave

Experiencia previa 5 afios de antigliedad en segunda categoria

IX. OBSERVACIONES

La provision del puesto se realiza mediante el procedimiento de libre designacion, aplicandole los requisitos de
acceso definidos a tal efecto.
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5.1.1.3 Gestor Procesal de Secretaria de Gobierno

GESTOR PROCESAL DE SECRETARIA DE GOBIERNO

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Gestor Procesal de Secretaria de Gobierno

Centro de Destino Secretaria de Gobierno

Unidad de Adscripcion N/A Equipo N/A

Cuerpo (s:;e;?of)d?neini?rse:itg/gpmce_ Tipo de Puesto Genérico o Singularizado
Puesto Superior Inmediato Secretario de Gobierno o Secretario Coordinador Provincial segun el caso

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las distintas actividades de gestion necesarias para llevar a cabo el cometido de la Secretaria de Go-
bierno, asi como aquellas requeridas para brindar un apoyo eficaz a las funciones y tareas atribuidas al Presidente
del Tribunal Superior de Justicia, Sala de Gobierno, Secretario de Gobierno y Secretario Coordinador Provincial
que le sean solicitadas.

. ORGANIGRAMA

SECRETARIO DE GOBIERNO /
SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL

|

Secretariade Gobierno

Tramitador . .
Gestor Procesal de Auxiliar Judicial
, Procesal de ,
Secretariade i de Secretaria de
) Secretariade )
Gobierno . Gobierno
Gobierno

Nota: el puesto puede depender funcionalmente del Secretario de Gobierno o el Secretario Coordinador Provincial
segun corresponda

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que los expedientes gubernativos y administrativos, las comparecencias y certificaciones derivadas de los mis-
mos y los incidentes y recursos que le sean encomendados se gestionen con plena sujecion a la normativa
reguladora y a los criterios y directrices definidas a tal efecto.

* Que las actividades de gestion para el apoyo al Presidente del Tribunal Superior de Justicia, Sala de Gobierno,
Secretario de Gobierno y/o Secretario Coordinador Provincial se realicen de acuerdo a las necesidades y es-
pecificaciones que le sean transmitidas

* Que los expedientes de personal, las solicitudes de cooperacion juridica internacional, las comisiones rogatorias
y demas tareas encomendadas en el marco de las competencias de la Secretaria se realicen en el tiempo y
forma requeridos .

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Gestionar la incoacion y tramitacion de expedientes gubernativos y administrativos de la unidad, asi como los
incidentes y recursos que sean de competencia de la misma.

2. Gestionar los expedientes de personal obrantes en la Secretaria de Gobierno, incluyendo los concernientes a
Jueces de Paz y Jueces y Secretarios Judiciales de la Comunidad Auténoma respectiva.

3. Autorizar las comparecencias y certificaciones derivadas de expedientes gubernativos y administrativos de la
unidad.

4. Realizar la llevanza de los libros de registro correspondientes.
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GESTOR PROCESAL DE SECRETARIA DE GOBIERNO

5. Gestionar la emision y entrega de apostillas.

6. Realizar la gestion y llevanza de agendas, trascripcion de documentos, organizacion y preparacién de reunio-
nes, viajes y desplazamientos y, en general, colaborar en la realizacién de cualquier otra funcion o tarea atribui-
da al Presidente del Tribunal Superior de Justicia, Sala de Gobierno, Secretario de Gobierno y Secretario Coor-
dinador Provincial, incluyendo, entre otras:

Gestionar la preparacion e informes de inspecciones realizadas y los alardes de su competencia.

Realizar la ejecucion de los acuerdos adoptados en la Sala de Gobierno.

Gestionar la cooperacion juridica internacional y las comisiones rogatorias atribuidas a la Secretaria de Gobierno.
Confeccionar, con el apoyo del Tramitador, la memoria anual del Tribunal Superior de Justicia.

7. Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.

8. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relacion con el funcionamiento de
la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del servicio.

9. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico y otras aplicaciones informaticas.

10. Realizar informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le soliciten, incluidos:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan.

- Elaborar los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio que le soliciten sus superiores jerarquicos.
- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

11. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo

Secretario de Gobierno | Relacién de dependencia funcional para recibir instrucciones
o Coordinador de direccion técnica y organizativa de la Secretaria.

Prestar la colaboracién necesaria para la realizacion de fun-
Presidente del TSJ ciones o tareas de gestion atribuidas al Presidente del Tribunal

Relaciones internas > -
Superior de Justicia.

Coordinar la ejecucion de las tareas de competencia de la

Tramitador y Auxiliar de . : . . .
y Secretaria, organizando, de conformidad con las instrucciones

su Unidad del Secretario las labores con el equipo.
Relaciones externas No aplica No aplica
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
Herramientas informaticas » Punto Neutro Judicial (estadistica y acceso TSJ)
Otras herramientas de soporte al puesto « Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
Procedimientos de referencia « GEN-PDM-08; GEN-PDM-09
VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

« Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
« Gestion del tiempo propio
Destrezas y habilidades relevantes « Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo
» Capacidad de trabajo en equipo
» Capacidad de ejecucion y organizacion de tareas
« Compromiso con el trabajo
Actitudes clave » Motivacion
« Iniciativa / Pro actividad

Experiencia previa No Aplica
IX. OBSERVACIONES

El puesto de trabajo puede responder a la tipologia de puesto genérico o en su caso, puesto singularizado, en cuyo
caso a provision del puesto se realiza mediante el procedimiento de libre designacion.
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5.1.1.4 Tramitador Procesal de Secretaria de Gobier no

TRAMITADOR PROCESAL DE SECRETARIA DE GOBIERNO

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Tramitador Procesal de la Secretaria de Gobierno

Centro de Destino Secretaria de Gobierno

Unidad de Adscripcion N/A Equipo N/A

Cuerpo g?oecrs;)a(ljf/ ;[jarmir:iz?rggva Tipo de Puesto Genérico o Singularizado
Puesto Superior Inmediato Secretario de Gobierno o Secretario Coordinador Provincial segun el caso

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las distintas actividades de tramitacion y de soporte administrativo necesarias para llevar a cabo el come-
tido de la Secretaria de Gobierno, asi como aquellas requeridas para brindar un apoyo administrativo eficaz a las
funciones y tareas atribuidas al Presidente del Tribunal Superior de Justicia, Sala de Gobierno, Secretario de Go-
bierno y Secretario Coordinador Provincial que le sean solicitadas.

. ORGANIGRAMA

SECRETARIO DE GOBIERNO /
SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL

Secretariade Gobierno

Gestor Procesal Auxiliar Judicial
. Procesal de ,
de Secretariade ; de Secretariade
) Secretariade )
Gobierno ) Gobierno

Nota: el puesto puede depender funcionalmente del Secretario de Gobierno o el Secretario Coordinador Provincial
segun corresponda

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que los expedientes gubernativos y administrativos y los incidentes y recursos que le sean encomendados se
tramiten de acuerdo a las instrucciones y directric es recibidas a tal efecto.

* Que la colaboracion prestada para apoyar al Presidente del Tribunal Superior de Justicia, Sala de Gobierno,
Secretario de Gobierno y/o Secretario Coordinador Provincial responda de manera efectiva a las necesidades
y especificaciones que le sean transmitidas

* Que los expedientes de personal, las solicitudes de cooperacion juridica internacional, las comisiones rogatorias
y demas tareas encomendadas en el marco de las competencias de la Secretaria se tramiten en el tiempo y
forma requeridos .

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Tramitar expedientes gubernativos y administrativos de la unidad, asi como los incidentes y recursos que sean
de competencia de la misma.

2. Apoyar en la gestion de los expedientes de personal obrantes en la Secretaria de Gobierno, incluyendo los
concernientes a Jueces de Paz y Jueces y Secretarios Judiciales de la Comunidad Auténoma respectiva.

Realizar la llevanza de los libros de registro correspondientes.
Realizar la confeccion, registro, emisién y entrega de apostillas.

5. Apoyar en la gestion y llevanza de agendas, trascripcion de documentos, organizacion y preparacion de reunio-
nes, viajes, desplazamientos y, en general, colaborar en la realizaciéon de cualquier funcién o tarea atribuida a

P w
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Presidente del TSJ, Sala de Gobierno, Secretario de Gobierno y Secretario Coordinador Provincial, incluyendo:
- Tramitar la ejecucion de los acuerdos adoptados en la Sala de Gobierno.
- Tramitar la cooperacion juridica internacional y las comisiones rogatorias atribuidas a la Secretaria de Gobierno.
- Mantener y actualizar las bases de datos de Jueces y Secretarios destinados en la Comunidad Autbnoma.

- Realizar la trascripcién de actas, resoluciones y demas textos que le sean solicitados, incluyendo las comunica-
ciones derivadas del Protocolo del Presidente del TSJ y de los Secretarios de Gobierno y Coordinador Provincial.

5. Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.

6. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relacién con el funcionamiento de
la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del servicio.

7. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico y otras aplicaciones informaticas.

8. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo:

- Seguimiento de los Indicadores de calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaborar los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio que le soliciten sus superiores jerarquicos.
- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

9. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Secretario de Gobierno | Relacién de dependencia funcional para la direccion técnica y
o Coordinador segun organizativa de la Secretaria de Gobierno o de Coordinacion
corresponda segun corresponda.
Prestar la colaboracién necesaria para la realizacién de fun-
Presidente del TSJ ciones o tareas de tramitacion y apoyo atribuidas al Presidente
Relaciones internas del Tribunal Superior de Justicia.

Apoyar las actividades del Gestor realizando- de acuerdo a la
organizacion y priorizacion de tareas definida- las funciones de
tramitacion para el soporte a dichas actividades.

Coordinar con el Auxiliar Judicial las actividades de auxilio y
gestion de la documentacion de la Secretaria.

Gestor y Auxiliar de
Secretaria de Gobierno

Relaciones externas No aplica No aplica

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informéticas » Punto Neutro Judicial (estadistica y acceso TSJ)
Otras herramientas de soporte al puesto « Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
Procedimientos de referencia « GEN-PDM-08; GEN-PDM-09

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo

Conocimientos especificos No Aplica

« Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion de documentacion

Destrezas y habilidades relevantes « Gestion del tiempo propio
« Preocupacion por la organizacion y la calidad en el trabajo
« Capacidad de trabajo en equipo

« Compromiso con el trabajo

Actitudes clave » Motivacién
* Iniciativa
Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

El puesto de trabajo puede responder a la tipologia de puesto genérico o en su caso, puesto singularizado, en cuyo
caso a provision del puesto se realiza mediante el procedimiento de libre designacion.
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5.1.1.5 Auxiliar Judicial de Secretaria de Gobierno

AUXILIAR JUDICIAL DE SECRETARIA DE GOBIERNO

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominaciéon del Puesto
Centro de Destino
Unidad de Adscripcion

Auxiliar Judicial de Secretaria de Gobierno
Secretaria de Gobierno
N/A Equipo N/A

Cuerpo Cuerpo de Auxilio Judicial Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Secretario de Gobierno o Secretario Coordinador Provincial segun el caso
. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar cuantas tareas tengan caracter de auxilio y le sean encomendadas para el apoyo y soporte a la actividad
gubernativa que corresponde al Presidente del Tribunal Superior de Justicia, la Sala de Gobierno, el Secretario de
Gobierno y el Secretario Coordinador Provincial.

. ORGANIGRAMA

SECRETARIO DE GOBIERNO /
SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL

Secretariade Gobierno

Tramitador i w
Gestor Procesal Auxiliar Judicial de
, Procesal de ,
de Secretariade i Secretariade
) Secretariade .
Gobierno . Gobierno
Gobierno

Nota: el puesto puede depender funcionalmente del Secretario de Gobierno o el Secretario Coordinador Provincial
segun corresponda

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que las actos de comunicacion, actividades de mensajeria, reprogr  afia y demas actividades de gestién
documental se realicen dando cumplimiento a los requisitos de tie mpo y forma dictaminados.

* Que se presten todas las actividades de caracter de auxilio  necesarias para un adecuado soporte adminis-
trativo al desarrollo de la operativa diaria de la Secretaria.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar los actos de comunicacion dimanantes del Presidente del Tribunal Superior de Justicia, Sala de Go-
bierno, Secretario de Gobierno y Secretario Coordinador Provincial.

2. Realizar todas aquellas actividades y tareas de mensajeria, correo y paqueteria, incluyendo la recepcion de
documentacion, el ensobrado, porteo de expedientes y documentos y demas actividades necesarias para la
adecuada gestion de la documentacion de las Secretarias.

3. Realizar las tareas necesarias para la ordenacion, control y organizacion del archivo de la Secretaria Territorial.

4. Asumir las distintas actividades de reprografia y documentacion requeridas para la operativa diaria de las Se-
cretarias.

5. Realizar el control material de la agenda del Presidente, Secretario de Gobierno y Secretario Coordinador.

6. Asumir las tareas de soporte administrativo necesarias para el ejercicio de la actividad de la Sala de Gobierno,
incluyendo el apoyo en la organizacién logistica de actividades propias de la Presidencia y Secretaria de Go-
bierno (tomas de posesion de jueces y secretarios, reuniones, etc.)
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7. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

8. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

9. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico y otras aplicaciones informaticas.

10. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Secretario de Gobierno | Relacién de dependencia funcional para la direccion técnica y
o Coordinador segun organizativa de la Secretaria de Gobierno o de Coordinacion
corresponda segun corresponda.
Prestar la colaboracién necesaria para la realizacién de fun-
Presidente del TSJ ciones o tareas de auxilio atribuidas al Presidente del Tribunal
Relaciones internas Superior de Justicia

Apoyar las actividades del Gestor realizando- de acuerdo a la
organizacion y priorizacion de tareas definida- las funciones de
auxilio para el soporte a dichas actividades.

Gestor de Secretaria
de Gobierno

Tramitador de Secreta- | Coordinar las actividades de gestion de la documentacion de

ria de Gobierno la Secretaria.
Relaciones externas No Aplica No Aplica
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

« Aplicacién de gestion de correo (GANES)
 Aplicacién para la gestion de agendas

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto » Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
Procedimientos de referencia No Aplica
VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica
* Empatia
» Desarrollo de interrelaciones
Destrezas y habilidades relevantes » Gestion de documentacion

« Gestion del tiempo propio
« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo

« Compromiso con el trabajo

Actitudes clave « Motivacion
« Iniciativa
Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No Aplica
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5.2. Unidad Procesal de Apoyo Directo (UPAD)

5.2.1.1 Secretario Judicial de la UPAD

SECRETARIO JUDICIAL DE LA UPAD

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Secretario Judicial de la Unidad Procesal de Apoyo Directo- UPAD

Centro de Destino Unidad Procesal de Apoyo Directo

Unidad de Adscripcion N/A Equipo N/A

Cuerpo ?ﬁ;;ﬁ’;edse Secretarios Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Secretario Coordinador Provincial o Secretario de Gobierno en su defecto.

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la realizacién de las actuaciones necesarias para el exacto y eficaz cumplimiento de cuantas resolucio-
nes dicten los jueces y magistrados en el ejercicio de las funciones que les son propias, asi como asegurar que
guede constancia fehaciente de la realizacioén de actos procesales en la Unidad.

. ORGANIGRAMA

SECRETARIO DE GOBIERNO /
SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL

Secretario Judicial de UPAD

Tramitador
Gestor Procesal
Procesalde
de UPAD
UPAD

Nota: en los casos en los que un Secretario Judicial sea responsable de dos UPAD, la anterior relacién se entiende
referida a los gestores y tramitadores de ambas Unidades.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se oriente y se dirija el trabajo técnico procesal del resto de funcionarios de la UPAD correspondiente.

* Que se asegure la imparticién las instrucciones y érdenes necesarias para el cumplimiento en tiempo y
forma de las decisiones que adopten los jueces y magistrados.

¢ Que se cumplan debidamente las 6rdenes y circulares que reciba de sus superiores jerarquicos para la efec-
tividad de las funciones que el Ministerio de Justicia ostenta en materia de medios personales y materiales.

* Que quede constancia fehaciente de la realizacion de actos pr  ocesales y garantizada la autenticidad e inte-
gridad de lo grabado o reproducido, cuando se utilicen medios técnicos.

* Que se garantice la adecuada utilizacién de las herramientas  y aplicaciones de gestion de la UPAD.

. Ejercer la direccion técnico procesal del personal adscrito a la UPAD

. Garantizar el cumplimiento de los criterios e instrucciones que dicte el titular del érgano judicial para el ejercicio
de su funcién jurisdiccional.

Promover el empleo de los medios técnicos, audiovisuales e informaticos de documentacion.

4. Asumir la responsabilidad de la custodia de los autos y expedientes, cuando los mismos se hallen en la unidad
procesal de apoyo directo y no estuvieren en poder del juez o magistrado y del archivo de autos.

V. FUNCIONES DEL PUESTO
1
2

w
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5.

6.

10.

11.
12.

13

14.

VI.

Relaciones internas Provincial

Autorizar y documentar el otorgamiento de poderes para pleitos, debiendo informar en todo caso a los poder-
dantes del alcance del poder conferido en cada caso concreto.

Asumir la responsabilidad de la llevanza de los libros de registro correspondientes y de la custodia del libro de
sentencias y autos definitivos.- Incluir los Decretos definitivos

Asumir la responsabilidad de la dacién de cuenta.

Efectuar los sefialamientos de las vistas, sujetandose - en los casos en que intervengan Jueces y Tribunales, a
los criterios generales y las concretas instrucciones que éstos dictaminen.

Acceder a la aplicacion informatica de gestién de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefa, y confeccionar y expedir, cuando lo considere necesario, y firmar los mandamientos de devolucion y
ordenes de transferencia acordados en resoluciones procesales de la unidad procesal de apoyo directo en la
que estén destinados.

Verificar la exactitud de la informacién que deba transmitirse al Sistema de Registros Administrativos de Apoyo
a la Administracion de Justicia, cumplimentada por el personal de la oficina judicial y realizar la definitiva trans-
misién de datos al Registro Central

Gestionar y realizar consultas de las bases de datos necesarios para la tramitacion del procedimiento.

Expedir las certificaciones necesarias para el cobro de indemnizaciones por parte de testigos, asi como las
justificativas de asistencia para intérpretes y/o peritos, en los casos necesarios para el cobro de sus honorarios.

.Responder por la adecuada utilizacion del sistema de gestion procesal a fin de que se puedan obtener los datos

necesarios para la correcta confeccion de la estadistica judicial.

Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacion de dependencia de caracter organico y funcional

Secretario de Gobierno . " S
para la correcta direccién y organizacion

Relacion de dependencia de caracter organico y funcional
para la organizacion del trabajo y el cumplimiento de protoco-
los y directrices de actuacion en el servicio.

Secretario Coordinador

Jueces y magistrados Cooperacion para el eficaz funcionamiento de la UPAD.
Gestores y Tramitado- Relacion jerarquico-funcional para la direccion de la actividad

res de UPAD técnico procesal.
Relaciones externas Secr.et.arlos de los qurdlnacmn, control y fsggumle.nto. dgl servicio que dichas
Servicios Comunes unidades prestan a la actividad jurisdiccional.
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
¢ Minerva NOJ
« Aplicacion para la grabacioén de vistas
Herramientas informaticas  Aplicacién informatica de gestion de la cuenta de consigna-

Otras herramientas de soporte al puesto

ciones y depdsitos

e Aplicacion informatica de los registros administrativos de
apoyo a la Administracion de Justicia.

e Punto Neutro Judicial (estadistica)

« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* APY-PRO-0003
* GEN-PDM-03; GEN-PDM-05; GEN-PDM-06; GEN-PDM-10;

Procedimientos de referencia GEN-PDM-11

+ SCG-PDM-16
« UPD-PDM-01; UPD-PDM-03

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos N/A

Destrezas y habilidades relevantes « Planificacion y organizacion del trabajo
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« Desarrollo de interrelaciones
« Orientacién a resultados
« Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas

» Responsabilidad por la gestion

Actitudes clave + Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz
Experiencia previa N/A

IX. OBSERVACIONES

El tipo de puesto seréa singularizado, cuando ademas de ser secretario judicial de la UPAD ocupe una Jefatura de
Seccion o comparta funciones en alguno de los Servicios Comunes Procesales; en este caso asumira también las
funciones propias del servicio comun respectivo y por tanto los requerimientos propios de dicho puesto e incluidos
en las respectivas RPTSs.
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5.2.1.2 Gestor Procesal de UPAD

GESTOR PROCESAL DE LA UPAD

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Gestor Procesal de la Unidad Procesal de Apoyo Directo
Centro de Destino Unidad Procesal de Apoyo Directo - UPAD

Unidad de Adscripcion N/A Equipo N/A
Cuerpo g;eyrrfd?nein?sis;t?vrfroce- Tipo de Puesto Genérico
Puesto Superior Inmediato Secretario Judicial de la Unidad Procesal de Apoyo Directo

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar y conseguir la tramitacién de los procedimientos y expedientes asistiendo a jueces, magistrados y secre-
tarios judiciales, realizando las actuaciones necesarias para el exacto y eficaz cumplimiento de cuantas resolucio-
nes dicten.

. ORGANIGRAMA

SECRETARIO DE GOBIERNO /
SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL
|

Secretario Judicial de UPAD

Tramitador
Gestor Procesal de
Procesal de
UPAD
UPAD

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la tramitacion de los procedimientos ante las UPADs se ajusten a lo establecido en las leyes procesa-
les, siguiendo las instrucciones impartidas  por el secretario judicial y las resoluciones dictadas por jueces o
magistrados.

* Que se realicen todas las actuaciones necesarias y bajo su competen  cia, para el exacto y eficaz cumplimien-
to de las resoluciones de jueces y magistrados.

* Que las resoluciones del juez, magistrado, tribunal o secretario judicial se integren correctamente en la aplica-
cién de gestion procesal.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar las notas de constancia, de referencia, de resumen de autos y de examen del tramite que se establez-
can como habituales, asi como aquellas otras que les pidan los jueces o secretarios de su unidad.

2. Practicar y firmar, con capacidad de certificacion, comparecencias que efectlen las partes ante la UPAD.

3. Expedir copias simples de escritos y documentos solicitadas por las partes intervinientes e interesados legiti-
mos con conocimiento del secretario judicial.

4. Realizar consultas de las bases de datos necesarios para la tramitacion del procedimiento, dando cuenta al
secretario judicial del resultado de la consulta efectuada.

5. Supervisar la integracion en la aplicacion de gestion procesal de las resoluciones que dicte el juez, magistrado,
tribunal o secretario judicial, cuidando especialmente que se hace en la forma correcta para la posterior obten-
cion de los datos estadisticos necesarios.

6. Controlar el procedimiento, piezas y expedientes cuando se encuentre en las demas unidades de la oficina
judicial.

7. Redactar las resoluciones oportunas y tramitarlas directamente cuando se considere necesario y de acuerdo
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8.

10.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

con las directrices recibidas por el secretario a tal efecto.

Controlar, a través de la agenda programada de sefalamientos, que se cumplen los criterios generales y las
concretas y especificas instrucciones impartidas por el juez o magistrado para realizar el sefialamiento de las
vistas o tramites equivalentes, dando cuenta a los mismos a medida que se incluyan en la agenda.

Realizar el control del flujo de procedimientos, piezas y expedientes entre la UPAD y las distintas unidades de
la oficina judicial.

Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.
Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

Practicar, cuando asi se requiera, los actos de comunicacion que se realicen mediante medios electronicos,
informaticos o similares.

Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atenciéon de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.

Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

Cumplimentar el contenido de la informacion que deba transmitirse al Sistema de Registros Administrativos de
Apoyo a la Administracion de Justicia.

. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le

sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

17.

Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Juez o magistrado de Para la adecuada gestion de la tramitacion de los procedi-
la UPAD mientos.
Secretario judicial de la | Relacion de dependencia funcional para recibir instrucciones
Relaciones internas UPAD de direccion de la actividad técnico procesal.
Relacion para cooperar y orientar el trabajo de los tramitado-
Tramitador de la UPAD | res, con énfasis en los procedimientos que puedan resultar
mas complejos.
Relacion de coordinacion para la correcciéon de errores mate-
. riales y/o subsanacion de simples defectos en las relaciones
Gestores y tramitado- :
. . entre unidades.
Relaciones externas res de los Servicios , . L .
Comunes Controlar con éstos el flujo de procedimientos, piezas y expe-
dientes entre la UPAD vy el resto de unidades de la Oficina
Judicial.
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

* Minerva NOJ

* LexNet

« Agenda programada de sefialamientos
« Aplicativo para la gestién del SACE

« Aplicaciones informaticas de los registros administrativos de
apoyo a la Administracion de Justicia.

Otras herramientas de soporte al puesto « Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
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* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-05;
GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

* UPD-PDM-01; UPD-PDM-03;

Procedimientos de referencia

* SCG-PDM-20
VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

 Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Desarrollo de interrelaciones

« Gestion del tiempo propio

« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo

« Capacidad de trabajo en equipo

« Capacidad de ejecucién y organizacion de tareas

Destrezas y habilidades relevantes

« Compromiso con el trabajo
Actitudes clave * Motivacion
* Iniciativa / Pro actividad

Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.2.1.3 Tramitador Procesal de UPAD

TRAMITADOR PROCESAL DE LA UPAD

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Tramitador Procesal de la Unidad Procesal de Apoyo Directo

Centro de Destino Unidad Procesal de Apoyo Directo - UPAD

Unidad de Adscripcion N/A Equipo N/A
Cuerpo de Tramitacion ; o

Cuerpo Procesal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Secretario Judicial de la Unidad Procesal de Apoyo Directo

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Tramitar los procedimientos y expedientes, asistiendo a jueces, magistrados y secretarios judiciales, mediante el
empleo de los medios mecéanicos u ofimaticos que fueren precisos, y confeccionando cuantos documentos, actas,
diligencias, notificaciones y otros le sean encomendados, asi como copias de documentos y unién de los mismos a
los expedientes.

. ORGANIGRAMA

SECRETARIO DE GOBIERNO /
SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL
I

Secretario Judicial de UPAD

Gestor Procesal Tramitador
de UPAD Procesal de UPAD

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

e Que la tramitacién de los procedimientos y expedientes se realice de manera adecuada , en los plazos
estipulados y siguiendo las instrucciones de sus superiores jerarquicos.

* Que las resoluciones del juez, magistrado, tribunal o secretario judicial se integren correctamente en la aplica-
cion de gestidn procesal.

* Que se utilicen las herramientas de soporte y demas aplicaciones disponibles para la gestion de los procedi-
mientos y expedientes.

V. FUNCIONES DEL PUESTO
1. Integrar en la aplicacion de gestion procesal las resoluciones que dicte el juez, magistrado, tribunal o secretario
judicial.

2. Confeccionar, cuando sea preciso, las cédulas necesarias para la practica de los actos de comunicacion.

Realizar la recepcion, registro y clasificacion de la correspondencia que se recibiera.

4. Elaborar los listados o plantillas para el control del flujo de los procedimientos, piezas y expedientes entre la
UPAD vy las distintas unidades de la oficina judicial.

5. Controlar, a través de la agenda programada de sefialamientos, que se cumplen los criterios generales y las
concretas y especificas instrucciones impartidas por el juez o magistrado para realizar el sefialamiento de las
vistas o tramites equivalentes, dando cuenta a los mismos a medida que se incluyan en la agenda.

6. Asistir a las vistas y actuaciones procesales confeccionando el acta bajo la fe del secretario, cuando éste asis-
tiere a las mismas.

7. Realizar durante la celebracién de los juicios, vistas y comparecencias las tareas necesarias para la puesta en
funcionamiento e introduccién de datos en los medios técnicos de grabacion o reproduccion que se utilicen, ba-

w
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jo la supervisién del secretario judicial.
8. Elaborar el listado de vistas y de los profesionales y particulares intervinientes en las vistas.

9. Cuando sea preciso, recabar, realizar y suministrar las consultas que se le encomienden relativas a la averi-
guacién patrimonial y de domicilio, a través de los accesos telematicos que se tengan con diversos registros y
organismos publicos.

10. Cuando sea preciso, recabar de empresas, organismos o instituciones los datos complementarios que se le
encomienden sobre las consultas relativas a la averiguacion patrimonial y de domicilio.

11. Realizar la obtencidn, actualizacion y conservacion de la clave informatica o elementos de firma digital precisos
para el acceso a las bases de datos de las administraciones publicas y registros.

12. Cuando sea preciso realizar consultas de las bases de datos necesarios para la tramitacién del procedimiento.

13. Realizar la recepcién y registro de los encargos y resoluciones en que se ordena la expedicion de mandamien-
tos de pago y 6rdenes de transferencia.

14. Colaborar con el superior jerarquico en la tarea de admision del control y verificacién de la competencia, auten-
ticidad, regularidad formal de la resolucion que ordena el pago.

15. Acceder la aplicacion informatica de gestidn de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con su clave y contra-
sefa.

16. Elaborar electrénicamente el mandamiento de pago / orden de transferencia.

17. Cumplimentar el contenido de la informacion que deba transmitirse al Sistema de Registros Administrativos de
Apoyo a la Administracion de Justicia.

18. Colaborar en la llevanza de los libros de registro y control de gestion de la cuenta de depdsitos y consignacio-
nes judiciales.

18. Realizar la trascripcion de actas, resoluciones y demas textos que le sean solicitados.
19. Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan.

20. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

21. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestidn procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

22.Practicar, cuando asi se requiera, los actos de comunicacion que se realicen mediante medios electrénicos,
informaticos o similares.

23. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacién con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencién al publico.

24. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacién que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan

25. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo entre otros, los
siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

26. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Juez o magistrado de Para la adecuada tramitacién de los procedimientos.

la UPAD
Relaciones internas Secretario judicial de la ReIa_C|on_(’1e dependgn_ma fu,ncu_)nal para recibir instrucciones
UPAD de direccion de la actividad técnico procesal.

Relacién de cooperaciéon y orientacion, con énfasis en los

Gestor de UPAD - : .
procedimientos que puedan resultar mas complejos.

Gestores y tramitado- Relacién de coordinacion para la correccion de errores mate-
Relaciones externas res de los Servicios riales y/o subsanacion de simples defectos en las relaciones
Comunes entre unidades.
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
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Herramientas Informaticas

Otras herramientas de soporte al Puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa
IX. OBSERVACIONES

No aplica

Minerva NOJ

LexNet

Agenda programada de sefialamientos
Aplicativo para la gestién del SACE

Aplicaciones informéticas de los registros administrativos de
apoyo a la Administraciéon de Justicia.

Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-05; GEN-PDM-06; GEN-PDM-07; GEN-PDM-10;
GEN-PDM-11

UPD-PDM-01; UPD-PDM-03

La requerida para el acceso al Cuerpo

No Aplica

Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
Gestion de documentacion

Gestién del tiempo propio

Preocupacion por la organizacion y la calidad en el trabajo
Capacidad de trabajo en equipo

Compromiso con el trabajo
Motivacién
Iniciativa

No Aplica
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5.3. Servicios Comunes Procesales

5.3.1. Servicio Comun General (SCG)

5.3.1.1 Director del Servicio Comun General

DIRECTOR DEL SERVICIO COMUN GENERAL

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Puesto
Centro de Destino
Unidad de Adscripcion

Cuerpo

Puesto Superior Inmediato

Director del Servicio Comun General - SCG

Servicio Comin General

N/A

Cuerpo de Secretarios
Judiciales

Equipo N/A

Tipo de Puesto Singularizado

Secretario Coordinador Provincial o Secretario de Gobierno en su defecto

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir y liderar la gestion del Servicio Comun General en todos sus ambitos, asumiendo la responsabilidad directa
sobre el desempefio de la actividad del mismo y la del personal en él destinado, con el fin de conseguir que las
labores centralizadas de gestién y apoyo de las actuaciones derivadas de la aplicacion de leyes procesales por
parte los 6rganos judiciales a los que presta servicio, se realicen de manera efectiva.

. ORGANIGRAMA

SECRETARIO DE GOBIERNO /
SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL

DIRECTOR SERVICIO COMUN

GENERAL

Jefe Seccion 1: Recepcion
Registro, Reparto y
Estadistica

Jefe Seccion 2: Actos de
Com. Y Auxilio Judicial

Jefede Equipo de

Jefe de Equipo de Practica
deActos de Comunicacion

Jefe Seccion 3: Otros
Servicios

I

Jefede Equipo de
Auxiliares

Tramitadores de Diligencias

Equipode Recepcion,

Atenciénavistas.
Agendade
Sefialamientosy
Equipo Cominde
Auxiliares

Equipode Depdsito, | | Equipode Atenciona
Admisién, Ordenacién Archivo, Profesionalesy
Tt deActos de : . L
de las Diligenciasy o e Averiguacionesy Litigantesy
Auxilio Judicial Caja Asistenciaa Victimas

Secciénde Equipode Practica
Recepcion, Registro,

Reparto y Estadistica

Equipode Apoyo

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

Que los 6rganos judiciales de su ambito territorial, reciban el servicio necesario para el eficaz desempefio  de
su actividad jurisdiccional.

Que se consiga una prestacion eficiente y eficaz  del servicio, atendiendo a los criterios, instrucciones y proto-
colos definidos por el Secretario Coordinador y los érganos competentes, para el adecuado funcionamiento del
mismo.

Que se dirija y oriente el trabajo del Servicio Comun General hacia el cumplimiento de los objetivos  definidos,
alineando, con el apoyo de los Jefes de Seccidn, las diferentes labores, actividades y tareas asignadas, con di-
chos objetivos.

Que se impartan las instrucciones y 6rdenes
del Servicio Comun General.

necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines
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* Que se asegure una correcta coordinacion y articulacion de la labor de las diferentes secciones y equipos que
conforman el Servicio Comun General, y su relacién con otros 6rganos o entidades externas.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, supervisar, y coordinar el trabajo del Servicio Coman General, haciendo cumplir las érdenes y circu-
lares que reciba de sus superiores jerarquicos.

2. Organizar, gestionar, inspeccionar y dirigir, en los aspectos técnicos procesales, al personal destinado en el
Servicio Comun General, ordenando su actividad e impartiendo las 6rdenes e instrucciones que estime proce-
dentes en el ejercicio de su funcion y asegurando en todo caso la coordinacion con los 6rganos de gobierno del
Poder Judicial y con el Ministerio de Justicia, haciendo cumplir las érdenes y circulares que reciba de éste Ulti-
mo para la efectividad de las funciones que el Ministerio de Justicia ostenta en materia de medios personales y
materiales.

3. Cumplir y velar por el cumplimiento de todas las decisiones que adopten los jueces o tribunales en el ambito de
sus competencias.

4. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan.

Mediar y resolver dudas y conflictos en relacion con la ejecucion de tareas.

6. Velar por el exacto cumplimiento de las funciones encomendadas al resto de los secretarios judiciales y al per-
sonal destinado en los puestos de trabajo en que se ordena el Servicio Comun General, asi como prestarles la
colaboracion necesaria para el correcto ejercicio de las mismas.

7. Proponer al secretario coordinador la aprobacion y, en su caso, la actualizacién de cuantos protocolos de carac-
ter técnico procesal sean necesarios para el correcto funcionamiento del servicio.

8. Coordinar y supervisar la tramitacién y ejecucion de los expedientes judiciales, asumiendo directamente las
funciones de impulso procesal cuando ello fuere preciso en atencién a la carga de trabajo que pese sobre el
Servicio Comin General.

9. Asumir la responsabilidad directa sobre la gestion del Servicio ComuUn General, la direccion del personal en él
destinado y la validacion de las estadisticas, informes, memorias e indices de gestion que se vayan determi-
nando relativos al funcionamiento del mismo.

10. Dirigir y supervisar los procesos de seleccion de candidatos al Jurado, de competencia de la Unidad.

11. Velar por el exacto cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Presidente de la Audiencia Provincial o el
Juez Decano en el ejercicio de sus funciones gubernativas.

12. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

Adicionalmente, en su calidad de Secretario Judicial , el Director ejercera las siguientes funciones:

13. Asumir la responsabilidad sobre el buen funcionamiento del registro de recepcién de documentos, expidiendo
en su caso las certificaciones que en esta materia sean solicitadas por las partes.

14. Garantizar que el reparto de asuntos se realiza de conformidad con las normas que a tal efecto aprueben las
Salas de Gobierno de los Tribunales Superiores de Justicia.

15. Dirigir la practica de los actos de comunicacion, tanto de los realizados en la sede como en el exterior, asi como
de la transmision telematica de notificaciones, exhortos y comunicaciones, y de la realizacion de los actos de
ejecucion. En los supuestos de auxilio judicial internacional, de acuerdo con las instrucciones en la materia, ve-
lara por la eficiente utilizacion de los recursos virtuales puestos a disposicion por la Uniéon Europea y convenios
internacionales.

16. Cuando considere necesaria su intervencion, documentar los embargos, lanzamientos y demas actos cuya
naturaleza lo requiera.

17. Asumir la responsabilidad de la dacién de cuenta.

18. Utilizar y promover el empleo de los medios técnicos, audiovisuales e informaticos de comunicacién y de docu-
mentacion con que cuente la unidad.

19. Responder por el archivo judicial de gestion de conformidad con la normativa reguladora de la ordenacion de
archivos de autos y expedientes.

20. Responder por el depésito de bienes y objetos afectos a los expedientes judiciales, asi como del de las piezas
de conviccion en las causas penales, en los locales dispuestos a tal fin. Asimismo, por el debido depésito en las
instituciones correspondientes de cuantas cantidades y valores, consignaciones y fianzas se produzcan, si-
guiendo las instrucciones que al efecto se dicten.

21. Facilitar a las partes interesadas y a cuantos manifiesten y justifiquen un interés legitimo y directo la informacion
gue soliciten sobre el estado de las actuaciones judiciales no declaradas secretas ni reservadas.

22. Asumir la responsabilidad sobre la llevanza de los libros de registro en los términos establecidos en sus normas
reguladoras.

23. Asegurar, en coordinacion con el resto de Unidades, el buen funcionamiento de la Agenda Programada de

o
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24.

25.
26.
27.

28.

VI.

Relaciones internas

Sefialamientos y de la aplicacion informatica de soporte a la misma y supervisar la adecuada utilizacion de las
salas de vistas.-

Autorizar y documentar el otorgamiento de poderes para pleitos, debiendo informar en todo caso a los poderan-
tes del alcance del poder conferido en cada caso concreto. Expedir certificaciones y testimonios de las actua-
ciones judiciales no declaradas secretas ni reservadas a las partes, con expresion de su destinatario y el fin pa-
ra el cual se solicitan, tanto de las que se encuentren en el archivo judicial de gestion como de aquellas que se
puedan solicitar referentes a actuaciones judiciales ya concluidas y que obren en los archivos judiciales territo-
riales o, en su caso, en el central.
Recabar, realizar y suministrar las consultas que se les encomienden relativas a la averiguacion de domicilio, a
través de los accesos telematicos que se tengan con diversos registros y organismos publicos.
Recabar de empresas, organismos o instituciones los datos complementarios que se les encomienden sobre
las consultas relativas a la averiguacion de domicilio.
Obtener, actualizar y conservar la clave informatica o elementos de firma digital precisos para el acceso a las
bases de datos de las administraciones publicas y registros.
Acceder a la aplicacion informatica de gestién de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefa, validar la impresién del Libro Registro de la Cuenta de Depdsitos y Consignaciones, gestionar los in-
gresos de asuntos no repartidos, y dictar las instrucciones necesarias respecto de la informacién a litigantes y
ciudadanos sobre el estado de la cuenta de los 6rganos judiciales a los que presta servicios.

PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacién de dependencia jerarquica de caracter organico y
funcional para la direccién, organizacion e inspeccién del Ser-
vicio.

Secretario de Gobierno

Relacién de dependencia jerarquica de caracter organico y
funcional para el cumplimiento de protocolos y directrices de
actuacion en el Servicio.

Secretario Coordinador
Provincial

Secretarios Judiciales
del SCG

Relacién jerarquica tanto en aspectos procesales como de tipo
gubernativo.

Relacién jerarquico-funcional para la coordinacién y organiza-
cion del SCG que permita la transmision de instrucciones y
ordenes oportunas para la adecuada prestacion del servicio.

Jefes de Seccion del
SCG

Gestores, Tramitadores
y Auxiliares Judiciales
del SCG

Solucién de posibles conflictos que no sean resueltos por el
Jefe de Seccion.

Coordinacién, control y seguimiento del servicio que se presta

Secretarios de UPADs a dichas Unidades.

Relaciones externas

VII.

Herramientas informaticas

Directores de otros
servicios comunes

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Coordinacién, control y seguimiento del servicio y las relacio-
nes entre las distintas Unidades de la Oficina Judicial.

HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

* Minerva NOJ

« Aplicacién informatica de gestiéon de la cuenta de consigna-
ciones y depositos

e Punto Neutro Judicial (estadistica)
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* DIR-PRO-0001; DIR-PRO-0002; DIR-PRO-0003
* APY-PRO-0003

« GCA-PRO-0001; GCA-PRO-0002; GCA-PRO-0003; GCA-
PRO-0004; GCA-PRO-0005

* GEN-PDM-02

* SCG-PDM-02; SCG-PDM-10; SCG-PDM-11; SCG-PDM-14;
SCG-PDM-34
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Formacion académica » La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No aplica

« Habilidades directivas / Direccion de equipos
 Liderazgo y toma de decisiones

 Capacidad de planificacién, coordinacion y supervision
» Desarrollo de interrelaciones

 Orientacion a resultados

« Direccién de reuniones

Destrezas y habilidades relevantes

« Responsabilidad por la gestion
» Responsabilidad con el equipo

e Compromiso con la prestacién de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Actitudes clave

Experiencia previa No aplica

IX. OBSERVACIONES

La provision del puesto se realiza mediante el procedimiento de libre designacion, aplicandole los requisitos de
acceso definidos a tal efecto.

Las funciones de secretario judicial se asumen por el presente puesto de trabajo en aquellas Oficinas Judiciales en
las que no se cuente con un secretario judicial asignado al Servicio Comun General.
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5.3.1.2 Jefe de Seccion de Recepcidn, Registro, Rep arto y Estadistica

JEFE DE SECCION DE RECEPCION REGISTRO, REPARTO Y ESTADISTICA

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Jefe de Seccién de Recepcién, Registro, Reparto y Estadistica
Centro de Destino Servicio Comun General
Seccion 1: Recepcion,
Unidad de Adscripcion Registro, Reparto y Esta- Equipo N/A
distica
Cuerpo Cugrpo de Secretarios Tipo de Puesto Singularizado
Judiciales
Puesto Superior Inmediato Director del Servicio Comun General

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y controlar la gestion y organizacion del trabajo de la Seccion, de acuerdo con las directrices definidas
por la Direccion de Servicio, procurando la correcta recepcion, registro y distribucion de todos los escritos iniciado-
res, de tramite, exhortos y deméas documentacion que reciban los Organos Judiciales a los que presta servicio, asi
como la adecuada gestion de toda la estadistica que se genere en el partido judicial.4

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

Jefe Seccion 1: Recepcidn,

Registro, Reparto y Estadistica

Tramitador Procesal
Gestor Procesal de -
Gestor Procesal de . . de Recepcion,
. Recepcion, Registroy .
Estadistica Registro, Repartoy
Reparto o
Estadistica

Nota: Puede existir mas de una Seccion, en funcién del orden jurisdiccional

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS
* Que la planificacion , gestion y organizacion de la Seccién se realice atendiendo a las directrices de la Direc-
cién del Servicio y a los criterios, normas y protocolos  vigentes y aplicables.

* Que las labores de la Seccion respondan a criterios de eficiencia, eficacia, racionalizacion y responsabil idad
por la gestiéon , mediante una adecuada planificacion y control de las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure la correcta y permanente supervisiébn y o rientacion, de todas las actividades de la Seccién
relacionadas con el registro, reparto y la estadistica judicial.

* Que se promueva la adecuada utilizacién de las herramientas  y aplicaciones de gestién del registro, reparto y
la estadistica judicial.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo de la seccién, debiendo atenerse a los protocolos de actua-
cion correspondientes. En este sentido:

- Coordinar, supervisar e impulsar las actividades y tareas de competencia de la Seccién, organizando — de con-

* Dada las funciones que tiene atribuido este puesto se recomienda su provision mediante un Secretario Judicial para poder des-
cargar al Director del Servicio de funciones relativas a su calidad de secretario judicial, En el caso de que este puesto lo ocupe un
Secretario Judicial podrian atribuirsele las funciones previstas en los puntos 13, 14 y 24 de la ficha 5.3.1.1 Director del Servicio
Comdun General.
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formidad con los protocolos de actuacion correspondientes y las instrucciones del Secretario Judicial Director-,
los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento de la Seccion.

- Promover que las actividades de recepcion, identificacion, andlisis y clasificacion de documentos, registro infor-
matico, reparto y remision de documentacion se realicen atendiendo a los criterios de agilidad, eficacia, eficien-
cia, racionalizacion del trabajo y responsabilidad por la gestion.

- Impulsar el buen funcionamiento del registro de escritos y documentos, incluyendo la debida utilizacién por parte
del equipo, de las herramientas de soporte al mismo.

- Supervisar que el reparto de asuntos se realiza de conformidad con las normas que a tal efecto aprueben las
Salas de Gobierno de los Tribunales Superiores de Justicia.

- Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacién con cada una de las actividades relacionadas con el registro,
reparto y la estadistica.

- Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

- Actualizar y conservar la clave informatica o elementos de firma digital precisos para el acceso a las bases de
datos de las administraciones publicas y registros.

- Asumir la responsabilidad sobre el buen funcionamiento del registro de recepcién de documentos, expidiendo en
su caso las certificaciones que en esta materia sean solicitadas a las partes.

- Garantizar que el reparto de asuntos se realiza de conformidad con las normas que a tal efecto aprueben las
Salas de Gobierno de los Tribunales Superiores de Justicia.

- Autorizar y documentar el otorgamiento de poderes para pleitos, debiendo informar, en todo caso a los poderdan-
tes del alcance del poder conferido en cada caso concreto.

2. Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestion de la Seccion, asi como en la implantacion y
mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

- Definir, de acuerdo con las directrices del Secretario Judicial Director, las orientaciones de gestion y organizacion
de la Seccién, como base para la ejecucién de las actividades de la misma.

- Colaborar con el Secretario Judicial Director en la definicién e implantacion de los mecanismos y herramientas de
gestién, seguimiento y evaluacion periédica de la actividad de la Seccidn, que permitan conocer y valorar el fun-
cionamiento del servicio y el cumplimiento de objetivos, como soporte para la toma de decisiones y la mejora
continua.

- Supervisar la gestién de las personas, asignar responsabilidades y asegurar el correcto desempefio de la Sec-
cion, promoviendo el compromiso y la motivacién del equipo de trabajo y dando cuenta de las posibles inciden-
cias al Secretario Director.

- ldentificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provision por la Administracion competente.

- Promover la adecuada coordinacion e interrelacion de los miembros de la Seccion a nivel interno (con otras Sec-
ciones) y externo (otros Servicios Comunes y UPADS).

- Resolver las dudas y orientar en relacion con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes de la Seccién o en su caso, trasladarlas al Secretario Director.

- Coordinar, junto con el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las necesidades de formacién
de los miembros de la Seccioén, organizando las acciones pertinentes para facilitar su asistencia y debido aprove-
chamiento.

- Organizar las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y proyectos piloto destinados al
mejor desempefio de la Seccidn en particular, y de la Oficina Judicial en general (implantacién de Planes de Ges-
tién, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicién,..)

3. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacion de dependencia funcional para la coordinacién y
Secretario Judicial organizacion de los servicios de recepcion, registro, reparto y
Director SCG estadistica, que permita la transmision de instrucciones y
Relaciones internas ordenes oportunas para su adecuada prestacion.

Coordinacién con el resto de Secciones para el eficaz funcio-
namiento del SCG, y en concreto de los servicios bajo su
competencia.

Jefes de otras Seccio-
nes del SCG
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Relacion jerarquico-funcional para la gestién de la Seccién y el
cumplimiento de instrucciones y directrices de los superiores,
sobre la actividad de la misma.

Gestores, Tramitadores
y Auxilios Judiciales

Coordinacién, control y seguimiento del servicio de reparto
Secretarios de UPADs que se presta a dichas Unidades en ejercicio de la actividad

Relaciones externas y otros Servicios Co- propia de la Seccion. En caso de conflicto o diferencias, los
munes asuntos se canalizaran a través del Secretario Director del
SCG
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
¢ Minerva NOJ

Herramientas Informaticas
¢ LexNet
» Punto Neutro Judicial (estadistica)

Otras herramientas de soporte al Puesto o N
« Paguete basico de ofimética (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

* SCG-PDM-01; SCG-PDM-02; SCG-PDM-03; SCG-PDM-21,
SCG-PDM-32

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo

« Conocimientos Juridicos Especializados
Conocimientos Especificos < Conocimientos de Estadistica
» Conocimientos de Informética

« Planificacion y organizacion del trabajo

« Gestion y desarrollo de personas
Destrezas y habilidades relevantes * Liderazgo

» Desarrollo de interrelaciones

 Orientacion a resultados

» Responsabilidad por la gestion
« Responsabilidad con el equipo

« Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Actitudes clave

« Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas

Experiencia Previa oo ] o )
« Experiencia previa en oficinas registro y reparto

IX. OBSERVACIONES

Con caracter adicional a las funciones que se ejercen en la Jefatura de Seccién descritas en la presente ficha, y de
acuerdo a las necesidades del servicio, el puesto debera ejercer aquellas propias del Cuerpo de Secretarios Judi-
ciales dentro del SCG o de Gestion Procesal y Administrativa, segun corresponda.

Nota: las funciones del Secretario Judicial del SCG se encuentran descritas en la ficha del Secretario Director del
SCG del presente Manual.
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5.3.1.3 Gestor Procesal de Estadistica

GESTOR PROCESAL DE ESTADISTICA

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominaciéon del Puesto Gestor Procesal de Estadistica

Centro de Destino Servicio Comun General
Seccion 1: Recepcion,

Unidad de Adscripcion Registro, Reparto y Esta- Equipo N/A
distica

Cuerpo

Cuerpo de Gestién Proce-

sal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Recepcién, Registro, Reparto y Estadistica

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Recoger, tratar y transmitir - a partir de los datos de Registro y de acuerdo con las instrucciones y directrices defini-
das- la informacion estadistica necesaria que permita disponer de datos para la consolidacién de la estadistica del
sistema judicial espafiol, de manera actualizada, uniforme y homogénea.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

|
Jefe Seccidén 1: Recepcion,
Registro, Reparto y Estadistica

Tramitador Procesal
Gestor Procesal de »
Gestor Procesal de ., . de Recepcion,
. Recepcion, Registroy .
Estadistica Registro, Repartoy
Reparto o
Estadistica

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

V.

Que la informacién estadistica se recoja, gestione, suministre y conserve de acuerdo con las especificacio-
nes derivadas de la Comisién Nacional de Estadistica Judicial.

Que se disponga oportunamente de la informacién estadistica requerida por los érganos competentes, para la
consolidacion de los datos de estadistica judicial.

Que se elaboren debidamente los datos, informes 0 memorias estadisticas que le sean solicitados, como
base para la consolidacién de la informacion estadistica judicial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar la recogida, tratamiento y suministro de la informacion estadistica, mediante el empleo de medios me-

canicos y ofimaticos y aplicaciones de gestién procesal y, en su defecto, manualmente, incluyendo:
Gestionar, apoyandose en el tramitador procesal, la recogida de la informacion estadistica, a partir de los datos
del Registro del Servicio Comin General y del resto de unidades de la Oficina Judicial, de conformidad con los
criterios definidos por la Comisidn de Estadistica Judicial y las instrucciones recibidas de sus superiores jerarqui-
COos.
Tratar la informacién recogida de acuerdo con los modelos, especificaciones o caracteristicas definidas para
tales efectos, remitiéndola para su validacién a sus superiores jerarquicos.
Suministrar - con la periodicidad y requerimientos determinados-, y poner a disposicién de quienes asi lo deman-
den, la informacién estadistica recogida y validada por sus superiores jerarquicos.
Controlar las mediciones de los indicadores de proceso, reuniendo los datos necesarios procedentes de los dis-
tintos sistemas y herramientas informaticas en el caso que no se contabilicen de forma automatica.
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- Remitir / informar al responsable del andlisis del indicador, con la periodicidad de control establecida y recogida

en la tabla de indicadores anexa al Manual del Procedimientos, los datos de las mediciones de los indicadores.

2. Gestionar la conservacion de la informacioén estadistica, asi como el archivo y ordenaciéon, en condiciones de
seguridad de la documentacion generada durante el proceso de elaboracién y suministro de la Estadistica Judi-
cial.

- Mantener y conservar la informacion estadistica - estructurada segun los requerimientos definidos-a través de la

utilizacion de los medios mecanicos, ofimaticos o aplicaciones disponibles a tal efecto.

- Gestionar la ordenacion y archivo de la informacion estadistica, de manera que se pueda disponer oportunamen-

te de ella y se facilite la elaboracién de los informes, memorias o reportes que le sean solicitados.

- Aplicar las directrices y especificaciones de seguridad de la documentacion estadistica que sean definidos por

las instancias competentes.

3. Colaborar con el Jefe de Seccion en la organizacion de las labores llevadas a cabo dentro de su Equipo / Sec-
cion.

4. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el &mbito
de sus competencias.

5. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.

6. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

7. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestidn procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

8. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.

9. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacién que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

10. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

11. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Secretario Judicial Relacion de dependencia funcional y en concreto, validacion
Director del SCG final de la informacion estadistica recogida.
Jefe de Seccién de Relacion de dependencia funcional para recibir las instruccio-
Relaciones internas Registro, Reparto y nes destinadas a la correcta prestacion del servicio, y en con-
Estadistica creto, revisar la gestion estadistica realizada.

Tramitador de Registro, | Obtener el apoyo del Tramitador para la gestion de la estadis-
Reparto y Estadistica tica judicial (obtencion de datos y conservacion y archivo)

Relaciones externas Secr.e.tarlos de otros Recoger Ia. |nfqrma0|0n necesaria para la confeccion de la
servicios/ UPADs estadistica judicial.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informéticas * Minerva NOJ (Médulos de Registro y Estadistica)

» Punto Neutro Judicial (Estadistica)

Otras herramientas de soporte al puesto o N
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10
SCG-PDM-32

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
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GESTOR PROCESAL DE ESTADISTICA ‘
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

« Identificacion y estructuracion de informacion

» Desarrollo de interrelaciones

« Gestion del tiempo propio

Destrezas y habilidades relevantes « Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo

« Capacidad de ejecucién y organizacion de tareas

« Capacidad de trabajo en equipo

« Compromiso con el trabajo
Actitudes clave * Motivacion
* Iniciativa / Pro actividad

Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.3.1.4 Gestor Procesal de Recepcion, Registroy Re  parto

GESTOR PROCESAL DE RECEPCION, REGISTRO Y REPARTO

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Gestor Procesal de Recepcion, Registro y Reparto
Centro de Destino Servicio Comun General
Seccion 1: Recepcion,
Unidad de Adscripcion Registro, Reparto y Esta- Equipo N/A
distica

Cuerpo de Gestién Proce-

sal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico

Cuerpo

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Recepcién, Registro, Reparto y Estadistica
Il MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar la recepcion, registro y distribucion de todos los escritos iniciadores, de tramite, exhortos y demas docu-
mentacion que reciban los érganos judiciales a los que presta servicio, promoviendo que se realice de forma ade-
cuada y conforme a los criterios y directrices definidos.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

I
Jefe Seccidn 1: Recepcidn,
Registro, Reparto y Estadistica

Gestor Procesal de
Estadistica

Tramitador Procesal
de Recepcion,
Registro, Repartoy
Estadistica

Gestor Procesal de

Recepcién, Registro
y Reparto

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que los escritos, demandas, atestados, querellas y documentacion en general se reciban, clasifiquen, registren,
y distribuyan correctamente y conforme a las normas de reparto aplicables, los cr  iterios definidos y las di-
rectrices trazadas por sus superiores jerarquicos.

* Que toda la documentacion recibida se clasifique, registre y distribuya en los plazos estipulados por las orde-
nes, instrucciones, protocolos, o directrices vigentes.

* Que se garantice el uso adecuado de las herramientas  de soporte y aplicaciones disponibles para la realiza-
cion del registro, clasificacion y distribuciéon de la documentacion que reciban los 6rganos a los que presta servi-
cio.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar las tareas de recepcion, registro y distribucion de escritos, demandas, atestados, solicitudes de coope-
racion o auxilio judicial y demas documentacion dirigida a los 6rganos judiciales a los que les presta servicio, in-
cluyendo, entre otras:

- La identificacion, analisis y clasificacion de la documentacion que tiene entrada en el Servicio.

- La gestion - a través de la aplicaciéon correspondiente-, de las actividades llevadas a cabo para registrar y distri-

buir la documentacion recibida.

- El control sobre la adecuacion de las actividades de registro a las especificaciones contenidas en el Reglamento

02/2010 del Consejo General del Poder Judicial asi como a las instrucciones del mismo.

- EIl control sobre la correcta introduccion de la informacion y datos necesarios para el Registro en la aplicacién

correspondiente.
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GESTOR PROCESAL DE RECEPCION, REGISTRO Y REPARTO

2. Colaborar con el secretario judicial en la funcién de documentacion, y en particular en la expedicién de diligen-
cias y recibos de presentacion, gestionando:

La confeccion de diligencias que acrediten la presentacién de documentos en los casos en que sea necesario.

La comprobacion de la correcta expedicion de recibos acreditativos o sellado de la entrega de documentos en el

Servicio.

3. Colaborar con el secretario judicial en la clasificacion y reparto de los asuntos, dandole cuenta en los supuestos
de reclamaciones del reparto, asi como en todos aquellos aspectos que exijan una interpretacion de las normas
de reparto, y en particular:

- Comprobar que la clasificacién y reparto de asuntos en las aplicaciones de gestion procesal se ajustan a las

normas vigentes en materia de reparto.

- Informar al secretario judicial de las discrepancias que puedan surgir con ocasion del reparto de asuntos, y que

no obedezcan a meros errores materiales o formales.

- Gestionar la subsanacién de posibles errores formales o materiales que se produzcan en las actividades de re-

parto.

4. Colaborar y prestar apoyo al secretario judicial en la redaccion de acuerdos gubernativos en materia de reparto.

5. Colaborar con el Jefe de Seccién en la organizacién de las labores llevadas a cabo dentro de su Equipo / Sec-
cion.

6. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

7. Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.

8. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

9. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

10. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atenciéon de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.

11. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

12. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

13. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,

con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacién de dependencia funcional y solucion de posibles
Secretario Judicial conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.
Director del SCG Direccién de la funcién de documentacion en la que se colabo-
ra.

Jefe de Seccion de
Recepcion, Registro,
Reparto y Estadistica

Relacion de dependencia funcional para recibir las instruccio-
Relaciones internas nes destinadas a la correcta prestacion del servicio.
Tramitador de Recep-
cion, Registro, Reparto
y Estadistica

Obtener el apoyo administrativo del tramitador para la recep-
cion, registro y distribucién de documentacion.

Auxiliares Judiciales Coordinar las labores de recepcion fisica y distribucion de
(Equipo Comun) escritos y documentos.

Relaciones externas Gestores y Tramitado- Coordinar el flujo de documentacion entre las distintas Unida-
res de otras Unidades des.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
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GESTOR PROCESAL DE RECEPCION, REGISTRO Y REPARTO ‘

Herramientas informaticas

« Minerva NOJ (Médulo de Registro)
* LexNet

Otras herramientas de soporte al puesto

* Instrucciones CGPJ y convenios internacionales aplicables
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

Procedimientos de referencia

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11
* SCG-PDM-01; SCG-PDM-02; SCG-PDM-21

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacién académica

La requerida para el acceso al Cuerpo

Conocimientos especificos

No Aplica

Destrezas y habilidades relevantes

» Desarrollo de interrelaciones

« Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
« Gestion del tiempo propio

« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo

« Capacidad de ejecucién y organizacion de tareas

« Capacidad de trabajo en equipo

Actitudes clave

« Compromiso con el trabajo
« Motivacion
« Iniciativa/ Pro-actividad

Experiencia previa

No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.3.1.5 Gestor Procesal de Recepcion, Registro y Re  parto y Estadistica

GESTOR PROCESAL DE RECEPCION, REGISTRO Y REPARTO Y ESTADISTICA

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Gestor Procesal de Recepcion, Registro y Reparto y Estadistica
Centro de Destino Servicio Comun General
Seccion 1: Recepcion,
Unidad de Adscripcion Registro, Reparto y Esta- Equipo N/A
distica
Cuerpo Cuerpo de Gestion Proce- Tipo de Puesto Genérico
sal y Administrativa
Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Recepcién, Registro, Reparto y Estadistica

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar la recepcion, registro y distribucion de todos los escritos iniciadores, de tramite, exhortos y demas docu-
mentacion que reciban los érganos judiciales a los que presta servicio, promoviendo que se realice de forma ade-
cuada y conforme a los criterios y directrices definidos. Apoyar a los Secretarios judiciales de UPADs en la elabora-
cion de la Estadistica.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL
|

Jefe Seccion 1: Recepcion,
Registro, Reparto y Estadistica

Gestor Procesal Tramitador Procesal
de Recepcion, de Recepcién,
Registro, Reparto Registro, Reparto y

y Estadistica Estadistica

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que los escritos, demandas, atestados, querellas y documentacién en general se reciban, clasifiquen, registren,
y distribuyan correctamente y conforme a las normas de reparto aplicables, los cr  iterios definidos y las di-
rectrices trazadas por sus superiores jerarquicos.

* Que toda la documentacion recibida se clasifique, registre y distribuya en los plazos estipulados por las orde-
nes, instrucciones, protocolos, o directrices vigentes.

* Que se garantice el uso adecuado de las herramientas  de soporte y aplicaciones disponibles para la realiza-
cion del registro, clasificacion y distribucion de la documentacion que reciban los 6rganos a los que presta servi-
cio.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar las tareas de recepcion, registro y distribucion de escritos, demandas, atestados, solicitudes de coope-
racion o auxilio judicial y deméas documentacion dirigida a los érganos judiciales a los que les presta servicio, in-
cluyendo, entre otras:

- Laidentificacion, andlisis y clasificacion de la documentacion que tiene entrada en el Servicio.

- La gestion - a través de la aplicacion correspondiente-, de las actividades llevadas a cabo para registrar y distri-

buir la documentacion recibida.

- El control sobre la adecuacién de las actividades de registro a las especificaciones contenidas en el Reglamento

02/2010 del Consejo General del Poder Judicial asi como a las instrucciones del mismo.

- El control sobre la correcta introduccion de la informacion y datos necesarios para el Registro en la aplicacion

correspondiente.
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GESTOR PROCESAL DE RECEPCION, REGISTRO Y REPARTO Y ESTADISTICA

2. Colaborar con el secretario judicial en la funcién de documentacién, y en particular en la expedicion de
diligencias y recibos de presentacion, gestionando:

La confeccion de diligencias que acrediten la presentacién de documentos en los casos en que sea necesario.

La comprobacion de la correcta expedicion de recibos acreditativos o sellado de la entrega de documentos en el

Servicio.

3. Colaborar con el secretario judicial en la clasificacion y reparto de los asuntos, dandole cuenta en los supuestos
de reclamaciones del reparto, asi como en todos aquellos aspectos que exijan una interpretacion de las normas
de reparto, y en particular:

Comprobar que la clasificacion y reparto de asuntos en las aplicaciones de gestion procesal se ajustan a las

normas vigentes en materia de reparto.

Informar al secretario judicial de las discrepancias que puedan surgir con ocasion del reparto de asuntos, y que

no obedezcan a meros errores materiales o formales.

Gestionar la subsanacion de posibles errores formales o materiales que se produzcan en las actividades de re-

parto.

4. Colaborar y prestar apoyo al secretario judicial en la redaccion de acuerdos gubernativos en materia de reparto.

5. Colaborar con el Jefe de Seccién en la organizacién de las labores llevadas a cabo dentro de su Equipo / Sec-
cion.

6. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

7. Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.

8. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

9. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

10. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencién al publico.

11. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacién que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

12. Apoyar y facilitar a los SJ de las UPADs la informacion estadistica que precisen, para la elaboracién del boletin
estadistico, cuando no pueda obtenerse del Sistema de Gestion Procesal Minerva.

13. Control estadistico de los datos del Sistema de Gestion Procesal Minerva para su adecuacién a la realidad
procesal de las oficinas judiciales

14. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

15. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,

con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
Secretario Judicial conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.
Director del SCG Direccién de la funcién de documentacion en la que se colabo-
ra.

Jefe de Seccion de
Recepcion, Registro,
Reparto y Estadistica

Relaciones internas Relacion de dependencia funcional para recibir las instruccio-

nes destinadas a la correcta prestacion del servicio.

Tramitador de Recep-
cion, Registro, Reparto
y Estadistica

Obtener el apoyo administrativo del tramitador para la recep-
cion, registro y distribucién de documentacion.
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Auxiliares Judiciales Coordinar las labores de recepcion fisica y distribucion de
(Equipo Comun) escritos y documentos.
Relaciones externas Secretarios Judiciales L L
Apoyo en la elaboracidn de la estadistica.
de las UPADs . . L . .
. Coordinar el flujo de documentacion entre las distintas Unida-
Gestores y Tramitado- d
. es.
res de otras Unidades
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
Herramientas informéticas * Minerva NOJ (Médulo de Registro)
¢ LexNet

« Instrucciones CGPJ y convenios internacionales aplicables

Otras herramientas de soporte al puesto L .
« Paguete basico de ofimética (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11
* SCG-PDM-01; SCG-PDM-02; SCG-PDM-21

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

» Desarrollo de interrelaciones

» Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion del tiempo propio

» Preocupacion por la organizacién y la calidad del trabajo

» Capacidad de ejecucion y organizacion de tareas

» Capacidad de trabajo en equipo

Destrezas y habilidades relevantes

« Compromiso con el trabajo
Actitudes clave » Motivacion
« Iniciativa/ Pro-actividad

Experiencia previa No Aplica
IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.3.1.6 Tramitador Procesal de Recepcion, Registro,  Reparto y Estadistica

TRAMITADOR PROCESAL DE RECEPCION, REGISTRO, REPARTO Y ESTADISTICA

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Tramitador Procesal de Recepcion, Registro, Reparto y Estadistica
Centro de Destino Servicio Comun General

Seccion 1: Recepcion,
Unidad de Adscripcion Registro, Reparto y Esta- Equipo N/A

distica

Cuerpo de Tramitacion : -
Cuerpo Procesal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico
Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Recepcién, Registro, Reparto y Estadistica

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir a las labores de recepcion, registro y distribucion de todos los escritos iniciadores, de tramite, exhortos y
demas documentacion que reciban los Organos Judiciales a los que presta servicio, asi como a la gestién de la
estadistica judicial, realizando las funciones de apoyo necesarias para el buen funcionamiento de dichos servicios.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

|
Jefe Seccidén 1: Recepcion,
Registro, Reparto y Estadistica

Tramitador Procesal
Gestor Procesal de "
Gestor Procesal de . ) de Recepcion,
o Recepcion, Registroy
Estadistica

Reparto

Registro, Repartoy
Estadistica

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se disponga de la informacién y el apoyo necesario para que los escritos, demandas, atestados, querellas y
documentacion en general se reciban, clasifiquen, registren, y distribuyan correctamente , conforme a los crite-
rios definidos y en los plazos estipulados .

* Que los datos que componen el registro se encuentren debida e integramente incorporados  en la aplicacion
correspondiente.

* Que el Gestor disponga de la informacién y el apoyo necesario para que la informacion estadistica se recoja,
gestione, suministre y conserve de acuerdo con las especificaciones derivadas de la Comision Nacional de
Estadistica Judicial.

* Que se garantice el uso adecuado de las herramientas  de soporte y aplicaciones disponibles para la realiza-
cion del registro, clasificacion y distribucion de la documentacion que reciban los Organos a los que presta servi-
cio.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar las tareas de recepcion, registro y distribuciéon de escritos, demandas, atestados, solicitudes de coope-
racion o auxilio judicial, correspondencia y documentacién en general, incluyendo:
- Recibir de los miembros del Equipo de Auxilios, los escritos, demandas, atestados, solicitudes de cooperacion o
auxilio judicial, correspondencia y documentacién en general que tenga entrada en el Servicio Comun General.
- Introducir, de conformidad con los criterios y requisitos aplicables, la informacion y datos necesarios para el re-
gistro informatico de toda la documentacion recibida, una vez identificada y calificada, siguiendo para ello las es-
pecificaciones contenidas en el Reglamento 02/2010 del Consejo General del Poder Judicial asi como a las ins-
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trucciones del mismo.
- Elaborar y controlar las listas y relaciones de escritos y documentacion previstas en los protocolos aplicables.
- Colaborar en la llevanza de los libros de registro.

2. Apoyar en la funciéon de documentacion, en particular en la expedicion de diligencias que se puedan practicar
en el servicio y cumplimentar los recibos de presentacion de los escritos que se presenten en la Seccion.

3. Apoyar la funcion relativa a la recogida y suministro de la informacién estadistica, mediante el empleo de me-
dios mecanicos y ofimaticos y aplicaciones de gestion procesal y, en su defecto, manualmente, incluyendo:

- Obtener los datos estadisticos del sistema de acuerdo con las pautas e indicaciones recibidas.
- Verificar que la informacion estadistica obtenida de la aplicacion es completa y coherente.

4. Apoyar la funcion relativa a facilitar la informacién estadistica a los SJ de las UPADs cuando éstos no puedan
obtenerla del Sistema de Gestion Procesal Minerva

5. Colaborar con el GP en el control y adecuacion de los datos estadisticos del sistema de gestion procesal Miner-
va con la realidad procesal de las Oficinas Judiciales

4. Realizar la trascripcidn de actas, resoluciones y demas textos que le sean solicitados.

5. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

6. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

7. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

8. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

9. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atenciéon de primer nivel realizada por el servicio de
atencién al publico.

10. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

11. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo entre otros, los
siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

12. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Secretario Judicial Relacién de dependencia funcional y soluciéon de posibles
Director del SCG conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.

Jefe de Seccion de
Recepcion, Registro,
Reparto y Estadistica

Relacion de dependencia funcional para recibir las instruccio-
nes destinadas a la correcta prestacion del servicio.

Apoyar las labores de recepcion, registro y distribucion de
escritos y documentacién, en especial realizando la introduc-
cion de datos para el registro de los mismos.

Relaciones internas Ges.tor de Recepcion,
Registro y Reparto
Apoyar en la obtencion de los datos estadisticos y en la con-

Gestor de Estadistica . . . -
servacién y archivo de la informacion.

Recibir fisicamente la documentacion de entrada y hacerles
entrega de dicha documentacion, una vez registrada, para su
distribucion.

Miembros del Equipo
de Auxilios Judiciales

Gestores y Tramitado- Gestionar posibles incidencias en la introduccién de datos en
res de otras Unidades los registros.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Relaciones externas
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Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII.

Formacion académica

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa
IX. OBSERVACIONES

No aplica

Minerva NOJ (Mddulos de Registro y Estadistica)
LexNet

Punto Neutro Judicial (Estadistica)
Instrucciones CGPJ y convenios internacionales aplicables
Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-04; GEN-PDM-10;
GEN-PDM-11

SCG-PDM-01; SCG-PDM-21; SCG-PDM-32

La requerida para el acceso al Cuerpo

No Aplica

Desarrollo de interrelaciones

Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
Gestion de documentacion

Gestion del tiempo propio

Preocupacion por la organizacién y la calidad en el trabajo
Capacidad de trabajo en equipo

Compromiso con el trabajo
Motivacién
Iniciativa

No Aplica
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5.3.1.7 Jefe de Seccion de Actos de Comunicaciony  Auxilio Judicial

JEFE DE SECCION DE ACTOS DE COMUNICACION Y AUXILIO JUDICIAL

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Jefe de Seccién de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial
Centro de Destino Servicio Comun General

Seccion 2: Actos de Co-
Unidad de Adscripcion municacién y Auxilio Judi- Equipo N/A

cial

Cuerpo de Secretarios
Judiciales / Cuerpo de

Cuerpo Gestién Procesal y Admi- Tipo de Puesto Singularizado
nistrativa
Puesto Superior Inmediato Director del Servicio Comun General

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y controlar la gestion y organizacion del trabajo de la Seccion, de acuerdo con las directrices definidas
por la Direccion de Servicio, promoviendo la realizacion racional y eficiente de los actos de comunicacion que se
realicen dentro o fuera de la oficina judicial tanto en su modalidad de recepcién, admisién y ordenacién de diligen-
cias como en la realizacién de actos de ejecucién y la tramitacion de las solicitudes de auxilio judicial.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

l

Jefe Seccion 2: Actos de
Comunicacion y Auxilio Judicial

Equipo de Recepcion,

Admision, Ordenacion de Jefe de Equipo de Préctica
las Diligenciasy Auxilio de Actos de Comunicacion
Judicial

|
Jefede Equipo de
Tramitadoresde
Diligencias y Auxilio

Judicial
Gestor Procesal de Tramitador Procesal Gestor Procesal de PAL,int!iar j”ci{dta' dde
Diligencias y Auxilio de Diligencias y Practicade Actosde racucageActosde
L . . ] L Comunicaciény
Judicial Auxilio Judicial Ejecucion Ejecucion

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestion y organizacion de la Seccién se realice atendiendo a las directrices de la Direc-
cion del Servicio y a los criterios, normas y protocolos  vigentes y aplicables.

* Que las labores de la Seccion respondan a criterios de eficiencia, eficacia, racionalizacion y responsabil idad
por la gestién , mediante una adecuada planificacion y control de las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure la correcta y permanente supervision y o rientacion de todas las actividades de la Seccién
relacionadas con la realizacién de los actos de comunicacion y ejecucién (recepcién, admision, ordenacion y
préactica de diligencias) y la tramitacién de todas las solicitudes de auxilio judicial.

* Que se promueva una correcta coordinacion con las UPADs  para la gestién de aquellas solicitudes de auxilio
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judicial y cooperacién juridica internacional que requieran de intervencién judicial.

* Que se promueva la debida coordinacién con las distintas unidades de la Oficina Judicial, que permita asegurar
la mejor realizacion del servicio de comunicacién encomendado.

* Que se asegure el correcto flujo de trabajo entre los Equipos que componen la Seccién, permitiendo que los
actos de comunicacién y ejecucién se realicen de manera racional y correcta y las solicitudes de auxilio judicial
se tramiten y respondan de forma efectiva.

* Que se garantice la adecuada utilizacion de las herramientas  y aplicaciones de soporte a las actividades de
competencia de la Seccion.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo de la seccién, debiendo atenerse a los protocolos de actua-
cion correspondientes. En este sentido:

- Coordinar, supervisar e impulsar las actividades y tareas de competencia de la Seccidn, organizando — de con-
formidad con los protocolos de actuacion correspondientes y las instrucciones del Secretario Judicial Director-,
los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento de la Seccion.

- Promover que las actividades de recepcion, admision, registro, ordenacion y realizacion de actos de comunica-
cion y ejecucion, las tareas de correo y paqueteria, asi como la tramitacion de solicitudes de auxilio judicial se
realicen atendiendo a los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizaciéon del trabajo y responsabilidad
por la gestion.

- Supervisar y controlar - previa revision del Jefe de Equipo-, la recepcion - fisica o telematica-, la adecuacion,
admision, subsanacion y registro, o en su caso, la modificacion o anulacion de las solicitudes de actos de comu-
nicacion y ejecucion, provenientes de otras Unidades de la Oficina Judicial o del Servicio de Registro y Reparto,
solicitando en caso necesario las aprobaciones requeridas por parte del Secretario Director.

- Colaborar con el Secretario Judicial Director en la calificacion de las diligencias encomendadas, recabando su
criterio en todos aquellos aspectos que exijan una interpretaciéon del protocolo de funcionamiento del servicio o
de norma procesal.

- Supervisar y controlar las labores de ejecucién material, salida o en su caso, devolucion de los actos de comuni-
cacion encomendados (dirigidos a profesionales, partes, peritos, testigos,..) tanto los realizados en la sede como
en el exterior, incluyendo el control sobre la transmision telematica de notificaciones y comunicaciones, asi como
la realizacion de los actos de ejecucion.

- Formar parte, cuando sea necesario, de la Comision Judicial para la practica de las diligencias.

- Supervisar y controlar, con el apoyo del Jefe de Equipo, las tareas de recepcion, control, registro, clasificacion y
distribucién de los actos de cooperacion juridica internacional o auxilio judicial. En los supuestos de auxilio judi-
cial internacional, de acuerdo con las instrucciones en la materia, colaborar con el Secretario Director, para con-
seguir la eficiente utilizacion de los recursos virtuales puestos a disposicién por la Unién Europea y convenios in-
ternacionales.

- Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacién con cada una de las actividades relacionadas con la practica
de actos de comunicacion y ejecucion y la tramitacion de solicitudes de auxilio judicial.

- Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

- Actualizar y conservar la clave informatica o elementos de firma digital precisos para el acceso a las bases de
datos de las administraciones publicas y registros que sean precisas para la eficaz prestacion del servicio.

2. Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestidn de la Seccidn, asi como en la implantacion y
mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

- Definir, de acuerdo con las directrices del Secretario Judicial Director, y con el apoyo del Jefe de Equipo corres-
pondiente, las orientaciones de gestion y organizacion de la Seccién y de los Equipos que la constituyen, como
base para la ejecucion de las actividades de la misma.

- Colaborar con el Secretario Judicial Director en la definicién e implantaciéon de los mecanismos y herramientas de
gestion, seguimiento y evaluacion periddica de la actividad de la Seccién, que permitan conocer y valorar el fun-
cionamiento del servicio y el cumplimiento de objetivos, como soporte para la toma de decisiones y la mejora
continua.

- Supervisar la gestion de las personas, asignar responsabilidades y asegurar el correcto desempefio de la Sec-
cién, promoviendo el compromiso y la motivacion del equipo de trabajo y dando cuenta de las posibles inciden-
cias al Secretario Director.

- ldentificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, en especial los necesarios para la correcta realiza-

cion de los actos de comunicacién que tiene encomendada la Seccién, poniéndolo en conocimiento de su supe-
rior jerarquico para su debida provisién por la Administracion competente.
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- Promover la adecuada coordinacion e interrelacion de los miembros de la Seccién a nivel interno (con otras Sec-
ciones) y externo (otros Servicios Comunes y UPADS)

- Resolver las dudas y orientar en relacion con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes de la Seccidn o en su caso, trasladarlas al Secretario Director.

- Coordinar, junto con el Secretario Director, y con el apoyo del Jefe de Equipo, las acciones necesarias para iden-
tificar las necesidades de formacion de los miembros de la Seccidn, organizando las acciones pertinentes para
facilitar su asistencia y debido aprovechamiento

- Organizar las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y proyectos piloto destinados al
mejor desempefio de la Seccion en particular, y de la Oficina Judicial en general (implantacién de Planes de Ges-
tion, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,...)

3. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Relaciones internas

Relaciones externas

Puesto

Secretario Judicial
Director del SCG

Jefes de otras Seccio-
nes del SCG

Jefe de Equipo de
Tramitadores de Dili-
gencias y Auxilio Judi-
cial

Gestor Procesal de
Diligencias y Auxilio
Judicial

Tramitador de Diligen-
cias y Auxilio Judicial

Jefe de Equipo de
Practica de Actos de
Comunicacion.

Gestor Procesal y Auxi-
liar Judicial del Equipo
de Préctica de Actos de
Comunicacion

UPADSs y otros Servi-
cios Comunes

Objetivo

Relacién de dependencia funcional para la coordinacion y
organizacion del servicio de actos de comunicacion y la trami-
tacion de las solicitudes de auxilio judicial, que permita la
transmisién de instrucciones y Ordenes oportunas para la
adecuada prestacion del servicio.

Coordinacién con el resto de Secciones para el eficaz funcio-
namiento del SCG y en especial la debida recepcion de las
solicitudes de cooperacion juridica y de actos de comunicacion
que lleguen a su Seccion.

Relacion jerarquico- funcional para la supervisiéon y control de
la recepcion, admision, ordenacion de diligencias y la tramita-
cion de solicitudes de auxilio judicial, bajo competencia del
equipo de tramitadores.

Relacién jerarquico-funcional para la supervision y control de
ordenacién de las diligencias y la tramitacion de solicitudes de
auxilio judicial.

Relacién jerarquico-funcional, canalizada en primera instancia
a través del Jefe de Equipo, para la supervision y control de
ordenacién de las diligencias y la tramitacion de solicitudes de
auxilio judicial.

Relacién jerarquico-funcional para la supervision y control de
la realizacion y ejecucién material dentro o fuera de la oficina,
de los actos de comunicacion y ejecucion, bajo competencia
del equipo de gestores y auxiliares.

Relacion jerarquico-funcional para la supervision y control de
la realizacion y ejecucion material dentro o fuera de la oficina,
de los actos de comunicacién y ejecucion, incluyendo la pre-
paracion de rutas.

Coordinacién, control y seguimiento del servicio de recepcion
y realizacion de los actos de comunicacidon provenientes de
dichas Unidades y el traslado o flujo de la tramitacién de solici-
tudes de auxilio judicial. En caso de conflicto o diferencias, los
asuntos se canalizardn a través del Secretario Director del
SCG.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

* Minerva NOJ (Médulo de gestion del SACE)
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

* SCG-PDM-03; SCG-PDM-04; SCG-PDM-05; SCG-PDM-06;
SCG-PDM-20
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VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos « Conocimientos de Informatica

* Planificacion y organizacion del trabajo

» Gestion y desarrollo de personas
Destrezas y habilidades relevantes * Liderazgo

» Desarrollo de interrelaciones

* Orientacion a resultados

» Responsabilidad por la gestion
Actitudes clave « Compromiso con el equipo

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

Orientacion a la prestacion de un servicio publico eficiente

Experiencia previa en Servicio Comun de Actos de Comuni-
cacion

Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas
Experiencia previa en Direcciéon de Grupos de Trabajo

Con caracter adicional a las funciones que se ejercen en la Jefatura de Seccién descritas en la presente ficha, y de
acuerdo a las necesidades del servicio, el puesto debera ejercer aquellas propias del Cuerpo de Secretarios Judi-
ciales dentro del SCG o de Gestion Procesal y Administrativa, segun corresponda.

Nota: las funciones del Secretario Judicial del SCG se encuentran descritas en la ficha del Secretario Director del

SCG del presente Manual.
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5.3.1.8 Gestor Procesal de Diligencias y Auxilio Ju  dicial

GESTOR PROCESAL DE DILIGENCIAS Y AUXILIO JUDICIAL

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Gestor Procesal de Diligencias y Auxilio Judicial
Centro de Destino Servicio Comun General
Seccion 2: Actos de Co- Equipo 1: Recepcion, Ad-
Unidad de Adscripcion municacioén y Auxilio Judi- Equipo mision y Ord. de Diligen-
cial cias y Auxilio Judicial
Cuerpo Cuerpo de Gestion Proce- Tipo de Puesto Genérico
sal y Administrativa
Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar la correcta recepcion, registro, admision, documentacion y ordenacion de las diligencias que sean recibi-
das y encomendadas a la Seccion y la debida tramitacion de las solicitudes de auxilio o cooperacion judicial.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

Jefe Seccion 2: Actos de Comunicaciony
Auxilio Judicial

Equipode Recepcion,

Admision, Ordenaciénde Jefe de Equipo de Practica
las Diligenciasy Auxilio de Actos de Comunicacién
Judicial

|
Jefede Equipo de
Tramitadoresde
Diligencias y Auxilio

Judicial
Gestor Procesal de Tramitador Procesal Gestor Procesal de Auxiliar Judicial de
. . " I - - Practicade Actosde
Diligenciasy Auxilio deDiligencias y Practicade Actosde N
e - . . o Comunicaciony
Judicial Auxilio Judicial Ejecucion Ejecucion

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que las diligencias recibidas por el Equipo se califiquen de acuerdo con las instrucciones del secretario
judicial y los criterios definidos por las normas y protocolos aplicables.

* Que la recepcion, registro, admision, ordenacién y en general las demas labores de gestidon necesarias para la
realizacion y documentacion de los actos de comunicacion y ejecucion, se lleven a cabo de conformidad con
los plazos definidos y los requisitos y criterios determinados  a tal efecto.

* Que se supervise en primera instancia y se controle deb  idamente , la correspondencia entre las solicitudes
de diligencias recibidas y los actos efectivamente realizados.

* Que los 6rganos judiciales solicitantes reciban en el tiempo y forma requeridos  los actos de comunicacion y
ejecucion cumplimentados.

* Que las solicitudes de cooperacion y auxilio judicial se re ciban, controlen, registren, clasifiquen y distri-
buyan debidamente , apoyando en la gestion directa de aquellas que tengan por objeto un acto de comunicacion
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GESTOR PROCESAL DE DILIGENCIAS Y AUXILIO JUDICIAL

y realizando las acciones necesarias para la intervencion judicial en aquellas que asi lo requieran.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

=

Colaborar con el secretario judicial en la calificacién de las diligencias encomendadas, recabando su criterio en
todos aquellos aspectos que exijan una interpretacion del protocolo de funcionamiento del servicio o de norma
procesal.

- Realizar las tareas de clasificacién y calificacion de las diligencias encomendadas a la Seccion, tanto en fase de
recepcion como cuando han sido practicadas.

- Informar al secretario judicial de las discrepancias que puedan surgir con ocasion de la calificacion y clasificacion
de las diligencias, y que no obedezcan a meros errores materiales o formales.

- Gestionar la subsanacién de posibles errores formales o materiales que se produzcan en las actividades de re-
cepcion, admision y ordenacion de las diligencias.

2. Gestionar y controlar la realizacién de actos de comunicacion, incluyendo, entre otras:

- Controlar las tareas de registro de actos de comunicacion, destinatarios, domicilios y profesionales y demas
requerimientos exigidos en el sistema de gestion informatico.

- Comprobar la correcta introduccion de la informacién y datos necesarios para la gestion de actos de comunica-
cion, en la aplicacion correspondiente, asi como su permanente actualizacion.

- Gestionar y verificar las tareas de designacion de funcionarios que han de llevar a cabo los actos de comunica-
cién, y el sefialamiento de rutas, dias y horas en que los mismos se han de efectuar.

- Elaborar y controlar los listados y relaciones de actos de comunicacién, asi como las estadisticas que le soliciten
Sus superiores, y que se generan en el aplicativo de gestion del SACE.

- Controlar la correcta documentacion de los actos de comunicacion devueltos.

- Comprobar y en su caso, realizar las comunicaciones a los terceros intervinientes.

3. Realizar, de forma coordinada con el equipo de tramitadores, las tareas de recepcion, control, registro, clasifi-
cacion y distribucion de las peticiones de cooperacion o auxilio judicial.

4. Colaborar con el Jefe de Seccion en la organizacion de las labores llevadas a cabo dentro de su Equipo / Sec-
cion.

5. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

6. Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.

7. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

8. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestidn procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

9. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.

10. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

11. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

12. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
Secretario Judicial conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Equipo o de
Director del SCG Seccion.

Relaciones internas L e, . .
Colaboracion en la clasificacion de diligencias.

Jefe de Seccion de Relacién de dependencia funcional para la supervision y con-
Actos de Comunicacion | trol de ordenacion de las diligencias y la tramitacion de solici-
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y Auxilio Judicial tudes de auxilio judicial.

Jefe de Equipo de Relacién de coordinacion para organizar la correcta realiza-
Tramitadores de Dili- cion de las tareas de recepcion, registro, admision, documen-
gencias y Auxilio Judi- tacion y ordenacién de las diligencias y solicitudes de auxilio
cial judicial en las que apoye el equipo de tramitadores

Apoyo para la recepcion, registro, admisiéon, documentacion y
ordenacién de las diligencias y solicitudes de auxilio judicial
encomendadas al Equipo, bajo la supervision del Jefe de
Equipo respectivo.

Comprobar la correccion de la informacion.

Tramitador de Diligen-
cias y Auxilio Judicial

Relacién de coordinacion para organizar la correcta realiza-
cion de las tareas de realizacion y ejecucion material dentro o
fuera de la oficina, de los actos de comunicacién y ejecucion,
en las que apoye el equipo de gestores y auxiliares.

Jefe de Equipo de
Practica de Actos de
Comunicacién.

Gestores y Auxiliares
del Equipo de Practica | Comprobar la correccion de la documentacion de las diligen-
de Actos de Comunica- | cias practicadas.
cién

Relaciones externas Relacion de coordinacion para la subsanacion de errores ma-
Gestores y Tramitado- teriales que se hayan podido producir en la remision o recep-
res de otras Unidades cion de actos de comunicacion o solicitudes de auxilio en las

que deban intervenir otras unidades.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
Herramientas informaticas * Minerva NOJ (Médulo de gestion del SACE)
« Acceso a aplicaciones web de callejero

Otras herramientas de soporte al puesto « Oficina virtual del catastro y otros accesos publicos.
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

. . * GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10
Procedimientos de referencia

* SCG-PDM-04
VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

» Desarrollo de interrelaciones

« Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
« Gestion del tiempo propio

« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo

« Capacidad de ejecucién y organizacion de tareas

« Capacidad de trabajo en equipo

Destrezas y habilidades relevantes

e Compromiso con el trabajo

Actitudes clave « Motivacion
« Iniciativa
Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica

Pag. 60 MANUAL DE PUESTOS Julio 2014



‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA |

MINISTERIO
DE JUSTICIA ‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA |

5.3.1.9 Jefe de Equipo de Tramitadores de Diligenci as y Auxilio Judicial

JEFE DE EQUIPO DE TRAMITADORES DE DILIGENCIAS Y AUX ILIO JUDICIAL

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Jefe de Equipo de Tramitadores de Diligencias y Auxilio Judicial
Centro de Destino Servicio Comun General

Equipo 1: Recepcion, Ad-

Seccién 2: Actos de Co- T it
misién, Ordenacion de las

Unidad de Adscripcion g:;lnlca(:lon y Auxilio Judi- Equipo Diligencias y Auxilio Judi-
cial
Cuerpo de Tramitacion : . .
Cuerpo Procesal y Administrativa Tipo de Puesto Singularizado
Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, orientar y hacer cumplir las directrices e instrucciones de sus superiores, que permitan asegurar la
adecuada recepcion, admision, clasificacion y ordenacion de las diligencias que sean recibidas y encomendadas al
Equipo, incluyendo la realizacion de actos de comunicacion y ejecucién y la tramitacion de las solicitudes de coope-
racion y auxilio judicial.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

Jefe Seccidn 2: Actos de Comunicaciony
Auxilio Judicial

Equipode Recepcion,

Admisidn, Ordenacion de Jefe de Equipo de Préactica
las Diligenciasy Auxilio de Actos de Comunicacion
Judicial

Jefe de Equipo de

Tramitadores de
Diligencias y Auxilio
Judicial

Auxiliar Judicial de

Gestor Procesal de Tramitador Procesal Gestor Procesal de Practica de Actosd
Diligencias y Auxilio deDiligencias y Practicade Actosde racucade Actosde
L . - ] L, Comunicaciony
Judicial Auxilio Judicial Ejecucion

Ejecucion
Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestién y organizaciéon del Equipo de Tramitadores bajo su supervisidn se realice aten-
diendo a las orientaciones del Jefe de Seccién y a las directrices de la Direccion del Servicio, asi como a los cri-
terios, normas y protocolos  vigentes y aplicables.

* Que las labores del Equipo respondan a criterios de eficiencia, eficacia, racionalizaciéon y responsabil idad
por la gestién , mediante una adecuada planificacion y control de las actividades y tareas asignadas.
* Que se asegure el correcto y permanente seguimientoy ¢ ontrol, de todas las actividades del Equipo relacio-

nadas con la recepcion, admision, clasificacién, ordenacion de diligencias, actualizacion y seguimiento de las
mismas, asi como la tramitacion de solicitudes de auxilio judicial y cooperacion juridica.
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JEFE DE EQUIPO DE TRAMITADORES DE DILIGENCIAS Y AUX ILIO JUDICIAL

V.

1.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo del Equipo, bajo la orientacion del Jefe de Seccion, y de-
biendo atenerse a los protocolos de actuacion correspondientes. En este sentido:

Organizar y distribuir, bajo la orientacion de sus superiores, las actividades y tareas de competencia del Equipo,
organizando — de conformidad con los protocolos de actuacién correspondientes y las instrucciones recibidas-,
los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento del mismo.

Controlar, de acuerdo con las instrucciones de sus superiores, que las actividades de recepcién, admision y
ordenacion de diligencias y la tramitacion de solicitudes de auxilio judicial se realicen atendiendo a los criterios de
agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizacién del trabajo y responsabilidad por la gestion.

Designar los funcionarios que han de llevar a cabo los actos de comunicacion, asi como sefialar las rutas, los
dias y horas en que los mismos se han de efectuar, de acuerdo con las indicaciones del Jefe de Seccién.

Orientar y controlar las tareas de recepcion - fisica o telematica-, y la revision, adecuacion y registro de las solici-
tudes de actos de comunicacion, provenientes de otros drganos judiciales o del Servicio de Registro y Reparto.

Organizar, de conformidad con las instrucciones recibidas, la recepcion material y tramitacién de solicitudes de
auxilio judicial o cooperacion juridica internacional, teniendo en cuenta las instrucciones en la materia y colabo-
rando con el Secretario Director para conseguir la eficiente utilizacion de los recursos virtuales puestos a disposi-
cién por la Unién Europea y convenios internacionales.

Supervisar y controlar las labores de salida a la documentacion y paqueteria generada por la Oficina Judicial,
gue sean de competencia del Equipo.

Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacion con cada una de las actividades relacionadas con la recep-
cion, admisién, ordenacion de las diligencias y auxilio judicial.

Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestion del equipo, asi como en la implantacién y
mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

Definir, de acuerdo con las directrices del Jefe de Seccion y del Secretario Judicial Director, las orientaciones de
gestién y organizacion del Equipo, como base para la ejecucion de las actividades de la misma.

Identificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provision por la Administracion competente.

Supervisar, en primera instancia, la gestion de las personas y el efectivo cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, con el fin de asegurar su correcto desempefio, compromiso y motivacion por el trabajo y el del Equi-
po.

Resolver las dudas y orientar en relacién con la ejecuciéon de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes del Equipo, 0 en su caso, trasladarlas al Jefe de Seccion o en su defecto, al Secretario Director.

Coordinar, junto con el Jefe de Seccion y el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las ne-
cesidades de formacion de los miembros de la Seccidn, organizando las acciones pertinentes para facilitar su
asistencia y debido aprovechamiento.

Organizar , junto con el Jefe de Seccion, las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y
proyectos piloto destinados al mejor desempefio de la Seccién en particular, y de la Oficina Judicial en general
(implantacion de Planes de Gestion, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,...)

3. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo
. . Relacion de dependencia funcional para coordinar las directri-
Secretario Judicial s R i . .
) ces de gestion y organizacion del Equipo, canalizada en pri-
Director del SCG ) ; ’ v
mera instancia a través del Jefe de Seccion.
Jefe de Seccionde 00 0 en, admision, ordenacion de diigencias y Ia
Relaciones internas Actos de Comunicacién P y ’ g Y

tramitacion de solicitudes de auxilio judicial de competencia

y Auxilio Judicial del equipo de tramitadores bajo su supervision,

Jefe de Equipo de Relacion de coordinacion para organizar la correcta realiza-
Practica de Actos de cion de las tareas de realizacion y ejecucion material dentro o
Comunicacion. fuera de la oficina, de los actos de comunicacién y ejecucion,

Pag. 62 MANUAL DE PUESTOS Julio 2014



MINISTERIO
DE JUSTICIA

‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA |

‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA |

JEFE DE EQUIPO DE TRAMITADORES DE DILIGENCIAS Y AUX ILIO JUDICIAL

Tramitador de Diligen-
cias y Auxilio Judicial

Gestor de Diligencias y
Auxilio Judicial

UPADSs y otros Servi-

Relaciones externas .
cios Comunes

en las que apoye el equipo de gestores y auxiliares.

Relacién de dependencia funcional para la supervision y con-
trol de las tareas de ordenacion de las diligencias y la tramita-
cion de las solicitudes de auxilio judicial.

Relacién para la coordinacion de las tareas de ordenacion de
las diligencias y la tramitacion de las solicitudes de auxilio
judicial.

Relacién para la gestion ordinaria de coordinacion, control y
seguimiento del servicio de recepcién y realizacion de los
actos de comunicacién provenientes de dichas Unidades y el
traslado o flujo de la tramitacion de solicitudes de auxilio judi-
cial. En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se canali-
zaran a través de Jefe de la Seccion y/o Secretario Director.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacioén académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

No Aplica

« Minerva NOJ (Médulo de gestion del SACE)

 Plantilla de resultados de la practica de actos de comunica-
cion.

« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-04; GEN-PDM-10

* SCG-PDM-03; SCG-PDM-04; SCG-PDM-06; SCG-PDM-20

La requerida para el acceso al Cuerpo
» Conocimientos de Informética

« Planificacion y organizacion del trabajo
» Gestion y desarrollo de personas

« Desarrollo de interrelaciones

» Orientacién a resultados

« Responsabilidad por la gestion
e Compromiso con el equipo

« Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

« Experiencia previa en Servicio Comun de Actos de Comuni-
cacion
« Amplia experiencia en gestién de aplicaciones informaticas
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5.3.1.10 Tramitador Procesal de Diligencias y Auxil  io Judicial

TRAMITADOR PROCESAL DE DILIGENCIAS Y AUXILIO JUDICI AL

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Tramitador Procesal de Diligencias y Auxilio Judicial

Centro de Destino Servicio Comun General
Seccion 2: Actos de Co- Equipo 1: Recepcion, Ad-

Unidad de Adscripcion municacioén y Auxilio Judi- Equipo mision y Ord. de Diligen-
cial cias y Auxilio Judicial
Cuerpo de Tramitacion : -

Cuerpo Procesal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Jefe de Equipo de Tramitadores de Diligencias y Auxilio Judicial

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las tareas de tramitaciéon y control necesarias para la correcta recepcion, registro, admision, documenta-
cion y ordenacion de las diligencias que sean recibidas y encomendadas a la Seccién y la debida tramitacion de las
solicitudes de auxilio o cooperacion judicial.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

l

Jefe Seccidn 2: Actos de Comunicaciony
Auxilio Judicial

Equipo de Recepcion,

Admision, Ordenaciénde Jefe de Equipo de Préctica
las Diligenciasy Auxilio de Actos de Comunicacion
Judicial

Jefede Equipo de
Tramitadoresde

Diligencias y Auxilio
Judicial

Auxiliar Judicial de
Practicade Actosde
Comunicaciény
Ejecucion

Gestor Procesal de Tramitador Procesal Gestor Procesal de
Diligencias y Auxilio de Diligenciasy Practicade Actosde
Judicial Auxilio Judicial Ejecucion

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la recepcion, registro, admisién, ordenacion y en general las demas labores administrativas y de programa-
cion necesarias para la realizacién de los actos de comunicacion y ejecucion, se lleven a cabo de conformidad
con los plazos definidos y los requisitos y criterios determinados  a tal efecto.

* Que se controle debidamente , y haciendo uso de los medios y herramientas disponibles para ello, la corres-
pondencia entre las solicitudes de diligencias recibidas y los actos efectivamente realizados.

* Que los 6rganos judiciales solicitantes reciban en el tiempo y forma requeridos  los actos de comunicacion y
ejecucion cumplimentados.

* Que las solicitudes de cooperacion y auxilio judicial se tr amiten debidamente , apoyando en la gestion direc-
ta de aquellas que tengan por objeto un acto de comunicacion y realizando las acciones necesarias para la inter-
vencion judicial en aquellas que asi lo requieran.

* Que las labores administrativas necesarias para dar salida a la documentacion y paqueteria generada  por
la Oficina Judicial, se realicen atendiendo a criterios de simplificacion y eficiencia.
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TRAMITADOR PROCESAL DE DILIGENCIAS Y AUXILIO JUDICI AL

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar al superior jerarquico en la calificacion de las diligencias encomendadas, recabando su criterio en todos
aquellos aspectos que exijan una interpretacién del protocolo de funcionamiento del servicio o de norma proce-
sal.

2. Tramitar y controlar la realizacion de los actos de comunicacion, apoyando al Jefe de Equipo y al Jefe de Sec-
cion en las labores administrativas de preparacién y programacion de los actos de comunicacion, incluyendo:

- Realizar las tareas de registro y comprobacion de actos de comunicacién y ejecucion, destinatarios, domicilios y
profesionales y demas requerimientos exigidos en el sistema de gestion informatico.

- Realizar, siguiendo las instrucciones de sus superiores, las tareas materiales de designacion de funcionarios que
han de llevar a cabo los actos de comunicacion y ejecucion, asi como sefalar las rutas, dias y horas en que los
mismos se han de efectuar.

- Tener actualizado en el aplicativo de gestion del SACE el registro de resultado de las salidas efectuadas por los
funcionarios del equipo de practica de actos de comunicacion y ejecucion.

- Efectuar el mantenimiento de zonas, vias y tramos en el aplicativo de gestion del SACE.

- Realizar el mantenimiento en el aplicativo de gestion del SACE de los equipos que integran las distintas comisio-
nes judiciales que han de llevar a cabo diligencias en esta forma.

- Elaborar los listados y estadisticas que les soliciten sus superiores, y que se generan en el aplicativo de gestién
del SACE.

- Realizar las comunicaciones a los terceros intervinientes.

3. Realizar labores tales como ensobrado, complementacion de datos relativos al acuse de recibo, y demas fun-
ciones administrativas necesarias para la posterior realizacion de actos de comunicacion.

4. Elaborar y controlar las listas y relaciones de actos de comunicacion y ejecucion, incluyendo la comprobacion y
verificacion de la correspondencia entre éstas y los actos de comunicacion y ejecucion efectivamente cumpli-
mentados.

5. Tramitar y apoyar en las tareas de recepcion, control, registro, clasificacion y distribucién de las peticiones de
cooperacion o auxilio judicial.

6. Realizar todas las labores administrativas necesarias para dar salida a la documentacion y paqueteria generada
por la Oficina Judicial.

7. Realizar la trascripcion de actas, resoluciones y demas textos que le sean solicitados.

8. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

9. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

10. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relaciéon con el funcionamiento de
la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del servicio.

11. Atender y utilizar teléfono, fax, sistema de gestion procesal, correo electrénico y otras aplicaciones informaticas.

12. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.

13. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

14. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo entre otros, los
siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

15. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacién de dependencia jerarquico-funcional y solucién de
posibles conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Equi-
po o de Seccion.

Secretario Judicial

Relaciones internas Director del SCG
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TRAMITADOR PROCESAL DE DILIGENCIAS Y AUXILIO JUDICI AL

Jefe de Seccion de

Actos de Comunicacién

y Auxilio Judicial

Jefe de Equipo de
Tramitadores de Dili-
gencias

Gestor de Diligencias y

Auxilio Judicial

Gestores y Auxiliares

del Equipo de Actos de

Comunicacién

Relaciones externas

Gestores y Tramitado-
res de otras Unidades

Relacion de dependencia funcional, canalizada en primera
instancia a través del Jefe de Equipo, para la supervision y
control de ordenacion de las diligencias y la tramitacion de
solicitudes de auxilio judicial.

Relacién de dependencia funcional para recibir las instruccio-
nes destinadas a la correcta prestacion del servicio.

Apoyo y soporte para la recepcion, registro, admision, docu-
mentacion y ordenaciéon de las diligencias y solicitudes de
auxilio judicial encomendadas a la Seccién.

Comprobar la correccién de la informacion.

Preparar y hacer entrega de la documentacion y listas necesa-
rias para la practica de actos de comunicacién y ejecucion.
Recibir las diligencias practicadas.

Relacién de coordinacion para la subsanacion de errores ma-
teriales que se hayan podido producir en la remision o recep-

cién de actos de comunicaciéon o solicitudes de auxilio en las
que deban intervenir otras unidades

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa
IX. OBSERVACIONES

No aplica

* Minerva NOJ (Médulo de gestion del SACE)
» Sistema informatico de gestion de correo

» Acceso a aplicaciones web de callejero
« Oficina virtual del catastro y otros accesos publicos.
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-04; GEN-PDM-10

* SCG-PDM-03; SCG-PDM-04; SCG-PDM-06; SCG-PDM-19;
SCG-PDM-20

La requerida para el acceso al Cuerpo
No Aplica

 Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion de documentacion

» Gestion del tiempo propio

» Preocupacion por la organizacion y la calidad en el trabajo
» Capacidad de trabajo en equipo

e Compromiso con el trabajo
» Motivacion
* Iniciativa

No Aplica
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5.3.1.11 Jefe de Equipo de Practica de Actos de Com unicacion

JEFE DE EQUIPO DE PRACTICA DE ACTOS DE COMUNICACION

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Jefe de Equipo de Practica de Actos de Comunicacion.

Centro de Destino Servicio Comun General

Seccion 2: Actos de Co-
municacioén y Auxilio Judi-
cial

Equipo 2: Practica de Ac-

Unidad de Adscripcion tos de Comunicacion

Equipo

Cuerpo de Gestién Proce-

Cuerpo sal y Administrativa

Tipo de Puesto Singularizado

Puesto Superior Inmediato
Il MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Jefe de Seccién de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial

Supervisar, orientar y hacer cumplir las directrices e instrucciones de sus superiores, que permitan asegurar la
correcta gestion y el control de la realizacion de los actos de comunicacion y ejecucion de competencia del Equipo,
realizando las labores de organizacion de las tareas y el trabajo diario de los funcionarios bajo su supervision.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

l

Jefe Seccion 2: Actos de Comunicaciony
Auxilio Judicial

Equipo de Recepcion,
Admision, Ordenacion de
las Diligenciasy Auxilio

Jefe de Equipo de

Practicade Actos de
Comunicacion

Judicial

|
Jefede Equipo de
Tramitadoresde
Diligencias y Auxilio
Judicial

Aucxiliar Judicial de
Practicade Actosde
Comunicaciony
Ejecucion

Gestor Procesal de
Practicade Actosde
Ejecucion

Tramitador Procesal
deDiligencias y
Auxilio Judicial

Gestor Procesal de
Diligencias y Auxilio
Judicial

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestion y organizacién
Seccidn y a las directrices de la Direccion del Servicio, asi como a los criterios, normas y protocolos
y aplicables.

* Que las labores de gestion y tramitacion de su ambito competencial respondan a criterios de eficiencia,
eficacia, racionalizacién y responsabilidad por la gestion , mediante una adecuada planificacion y control de
las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure el correcto y permanente seguimientoy ¢ ontrol, de todas las actividades relacionadas con la

realizacion material de los actos de comunicacion y ejecucion, de acuerdo con las solicitudes que a tal efecto re-
ciba el Equipo.

del equipo se realice atendiendo a las orientaciones del Jefe de
vigentes

V. FUNCIONES DEL PUESTO
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JEFE DE EQUIPO DE PRACTICA DE ACTOS DE COMUNICACION

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo del Equipo, bajo la orientacion del Jefe de Seccion, y de-
biendo atenerse a los protocolos de actuacion correspondientes. En este sentido:

- Organizar y distribuir, bajo la orientaciéon de sus superiores, las actividades y tareas de competencia de los fun-
cionarios bajo su supervision, organizando — de conformidad con los protocolos de actuacion correspondientes y
las instrucciones recibidas-, los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento del mismo.

- Controlar, de acuerdo con las instrucciones de sus superiores, que las actividades derivadas de la practica de
actos de ejecucion y comunicacion, se realicen atendiendo a los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, raciona-
lizacién del trabajo y responsabilidad por la gestién.

- Orientar y controlar, en primera instancia y reportando al Jefe de Seccién y/o Secretario Judicial de SCG, las
labores de realizacion material de los actos de comunicacion y ejecucién que sean encomendados a los funcio-
narios a su cargo asi como la efectiva documentacion de los mismos y entrega al Equipo de Recepcion, Admi-
sion, Ordenacion de las Diligencias y Auxilio Judicial para lo de su competencia.

- Supervisar, de conformidad con las instrucciones recibidas, la realizacion de cuantas actividades sean necesa-
rias para asegurar la correcta realizacion de los actos de comunicacién y ejecucion encomendados y la efectiva
ejecucion de la programacion y rutas previstas.

- Procurar que las actividades de los funcionarios a su cargo se realicen conforme a los criterios e instrucciones
dictaminadas por el Jefe de Seccidn y/o Secretario Director.

- Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacion con cada una de las actividades relacionadas con el ambito
de su competencia.

- Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

2. Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestion del equipo, asi como en la implantacién y
mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

- Definir, de acuerdo con las directrices del Jefe de Seccién y del Secretario Judicial Director, las orientaciones de
gestidn y organizacion de los funcionarios a su cargo, como base para la ejecucién de las actividades de la mis-
ma.

- ldentificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provision por la Administracion competente.

- Supervisar, en primera instancia, la gestion de las personas y el efectivo cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, con el fin de asegurar su correcto desempefio, compromiso y motivacion por el trabajo.

- Resolver las dudas y orientar en relacién con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de del equipo de
trabajo, 0 en su caso, trasladarlas al Jefe de Seccion o en su defecto, al Secretario Director.

- Coordinar, junto con el Jefe de Seccion y el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las ne-
cesidades de formacién de los miembros de la Seccion, organizando las acciones pertinentes para facilitar su
asistencia y debido aprovechamiento.

- Organizar , junto con el Jefe de Seccion, las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y
proyectos piloto destinados al mejor desempefio de la Seccién en particular, y de la Oficina Judicial en general
(implantacion de Planes de Gestion, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,...)

3. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacion de dependencia funcional para coordinar las directri-
ces de gestion y organizacion del Equipo, canalizada en pri-
mera instancia a través del Jefe de Seccion.

Secretario Judicial
Director del SCG

Jefe de Seccién de Relacion de dependencia funcional para la supervision y con-
Actos de Comunicacién | trol de la realizacion de los actos de comunicacién encomen-
y Auxilio Judicial dados al equipo.

Relaciones internas Jefe de Equipo de Coordinar las asignaciones de actos de comunicacion y ejecu-
Tramitadores de Dili- cion asi como la correcta documentacion de los mismos por
gencias y Auxilio Judi- parte de los funcionarios del Equipo de Practica de Actos de
cial Comunicacion.

Gestor Procesal de Relacion jerarquico- funcional para la supervision y control de
Practica de Actos de la ejecucién material dentro o fuera de la oficina, de los actos
Ejecucion de ejecucion, incluyendo la preparacion de rutas.
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JEFE DE EQUIPO DE PRACTICA DE ACTOS DE COMUNICACION

Auxiliar Judicial de
Préactica de Actos de
Comunicacion y Ejecu-

cion

Relaciones externas .
cios Comunes

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

UPADSs y otros Servi-

Relacién jerarquico- funcional para la supervision y control de
los actos de comunicacion y ejecucion, incluyendo la prepara-
cion de rutas.

Relacion para la gestion ordinaria de coordinacion, control y

seguimiento del servicio de recepcion y realizacién de los
actos de comunicacion provenientes de dichas Unidades.

En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se canalizaran
a través de Jefe de la Seccion y/o Secretario Director.

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

No aplica

Minerva NOJ (Médulo gestién del SACE)
Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10
SCG-PDM-05; SCG-PDM-06

La requerida para el acceso al Cuerpo

Conocimientos de informatica

Planificacion y organizacion del trabajo
Gestion y desarrollo de personas
Desarrollo de interrelaciones
Orientacion a resultados

Responsabilidad por la gestion
Compromiso con el equipo

Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Experiencia previa en Servicio Comun de Actos de Comuni-
cacion.

Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas
Experiencia en Direccion de Grupos de Trabajo
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5.3.1.12 Gestor Procesal de Préactica de Actos de Ej ecucion

GESTOR PROCESAL DE ASISTENCIA A VICTIMAS

|. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Gestor Procesal de Asistencia a Victimas
Centro de Destino Servicio Comin General (Oficia Asistencia a Victimas)

Equipo 2: Atencién de
Unidad de Adscripcion Seccion 3: Otros Servicios | Equipo Profesionales y Litigantes,
Asistencia a Victimas

Cuerpo de Gestion Proce-

sal y Administrativa Tipo de Puesto Singularizado

Cuerpo

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Otros Servicios

[I. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar a todas las victimas de delitos y faltas un servicio de atencion y/o asistencia personalizada, coordinada y
profesional, adaptado a su situacién y a las necesidades.

Es un puesto singularizado en el que debe primar la intimidad y la confidencialidad de la victima, la valoracion del
riesgo de victimizacion secundaria y de vulnerabilidad, impulsando las medidas especiales de protecciéon necesa-
rias.

Las Oficinas de Asistencia a las Victimas (OAV), en las que esta integrado el Gestor , son consideradas como
Unidades Administrativas que se establecen en el articulo 439 de la Ley Orgéanica 6/1985 del Poder Judicial. Se ha
de tener en cuenta que si bien organicamente dependen de la Oficina Judicial, funcionalmente dependen del Minis-
terio de Justicia, en concreto de la Direccién General de Relaciones con la Administracion de Justicia, que sera la
gue dictara las instrucciones y protocolos de actuacion correspondientes y realice el seguimiento de su actuacion.

[ll. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

|

Jefe Seccion 3: Otros Servicios

Equipo 2: Atencién
Profesionalesy
Litigantes, Asistenciaa

Victimas
Gestor Procesal de Gestor Procesal de Tre;mlkatd or l_:’,rocTsaI
Asistencia Victimas Atenciénal Publico eAenciona

Publico

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

[V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se ofrezca una correcta atencién y asistencia a las victimas , comprendiendo sus necesidades y dando
respuesta agil y eficaz , de conformidad con la normativa, protocolos y procedimientos vigentes, incluyendo el
modelo de actuacion de asistencia recogido en el Manual del Ministerio de Justicia.

* Que se mantenga y ofrezca la informacién relevante y aplic  able en materia de asistencia a victimas de deli-
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GESTOR PROCESAL DE ASISTENCIA A VICTIMAS

tos y faltas, y se asesorare correctamente sobre los derechos y medios legales y asistenciales disponibles.

* Que se realice un permanente seguimiento de las actividades de asistencia prestadas a las victimas de delitos
y faltas.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Prestar asistencia individual generalizada a las victimas de delitos y faltas, asi como informacién
especifica y asesoramiento sobre sus derechos y los medios legales y asistenciales existentes y
disponible, garantizando la confidencialidad de la victima.

2. Recibir, atender e informa, de forma personalizada, sobre ayudas y medidas disponibles, y en su
caso los procedimientos existentes, para la asistencia a las victimas de delitos y faltas.

3. Colaborar y coordinarse con la Judicatura, la Fiscalia y demas organismos relacionados de la
Administracion de Justicia, incluyendo todos sus servicios, con los Cuerpos de Seguridad del Es-
tado, los Departamentos de las distintas Comunidades en relacion a la mujer, menores, discapa-
citados, tercera edad, los Ayuntamientos, los Servicios de Salud, asociaciones no gubernamenta-
les y las demas que se determinen, con el fin de ofrecer un servicio de atencién e informacion
completo y exhaustivo.

4. Facilitar y ayudar a cumplimentar los impresos y examinar la documentacion que se aporta por
parte de las victimas.

5. Asimismo realizaran los acompafiamientos a juicio o diligencias judiciales u otros que se conside-
ren necesarios.

6. Facilitaran a la victima, desde su primer contacto con las Autoridades o con las Oficinas de Asis-
tencia a las Victimas, la asistencia o apoyos necesarios para que pueda entender y hacerse en-
tender ante ellas.

7. Realizar el plan de apoyo y el seguimiento de la tramitacion de la orden de proteccion en las vic-
timas de violencia de género.

8. Suministrar los folletos y formularios normalizados aprobados, colaborando en la cumplimenta-
cion cuando asi se solicite y verificando que los datos requeridos estan completos.

9. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistra-
dos en el ambito de sus competencias.

10. Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se
establezcan.

11. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestién procesal y otras aplica-
ciones informaticas.

12. Facilitar a las victimas cualquier informacion que soliciten en relacién con los procedimientos en
tramite bajo la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencion de primer nivel reali-
zada por el servicio de atencion al pablico.

13. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacién que precisen sobre el esta-
do de las actuaciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

14. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus
funciones que le sean solicitados por la Direccion General de Relaciones con la Administracion
de Justicia incluyendo entre otros, los siguientes:

a. Seguimiento de las estadisticas que se establezcan por el Ministerio de Justicia.

b. Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean
solicitados por sus superiores jerarquicos.

c. Seguimiento de la vulnerabilidad
Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuer-
den por la Direccion General de Relaciones con la Administracién de Justicia.

15. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de
trabajo sean encomendadas por el Ministerio de Justicia, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en
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general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto

Secretario Judicial
Director del SCG

Relaciones internas Jefe de Seccién de
Otros Servicios

Gestor Procesal y Tra-
mitador de Atencién al
Publico

Gestores y Tramitado-
res Procesales de otros

servicios comunes y
UPADs

Relaciones externas

Objetivo
Relacién de dependencia organica.

Establecera el sistema adecuado de informacién de la exis-
tencia de la Oficina de Asistencia a Victimas y la derivacion
de éstas, adoptando las medidas adecuadas dentro.

Relacion de coordinacién para que desde las distintas unida-
des, fundamentalmente desde el servicio de atencion al publi-
co, se derive a las victimas a la Oficina Asistencia a Victimas,
obligatoriamente en casos de victimas vulnerables (violencia
de género, menores, trata de seres humanos, victimas con
discapacidad, etc.)

Coordinar las derivaciones de ciudadanos victimas de delitos y
faltas a lugar en el servicio de atencion al publico.

Coordinar las acciones necesarias para ofrecer una correcta
atencioén a las victimas dentro de los procesos judiciales co-
rrespondientes.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

No aplica

* Manual de Asistencia a Victimas del Ministerio de Justicia.
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10
* SCG-PDM-12; SCG-PDM-30

La requerida para el acceso al Cuerpo

< Conocimientos sobre criminologia
« Conocimientos de psicologia clinica

« Saber escuchar y responder

« Empatia y habilidades para la atencion al publico

 Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
« Gestion del tiempo propio

» Preocupacion por la organizacién y la calidad del trabajo

» Disponibilidad para el servicio a otros
« Compromiso con el trabajo

» Motivacién

* Iniciativa /Pro actividad

« Experiencia previa en el orden jurisdiccional penal
« Experiencia en Oficinas de Atencion a las Victimas

El puesto puede estar sujeto a régimen de dedicacion especial. A los gestores de la oficinas no es posible atribuir-
les funciones distintas a las propias de la OAV, y en concreto tareas de colaboracién o sustitucion del personal de
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atencion al publico, por cuanto existe una incompatibilidad funcional al no ser compatible asistir a las victimas y al
mismo tiempo dar informacion y atencion a la otra parte procesal, es decir, denunciados o sus representantes. Por
ello, es un puesto singularizado. Ademas, el trabajo de la OAV es multiple y no limitado a asistir a las victimas en
un primer momento en la sede judicial, puesto que precisa la coordinaciéon con otras instituciones y el seguimiento
posterior a lo largo de todo el proceso penal
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5.3.1.13 Auxiliar Judicial de Practica de Actos de =~ Comunicacion y Ejecucion

AUXILIAR JUDICIAL DE PRACTICA DE ACTOS DE COMUNICAC ION Y EJECUCION

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Auxiliar Judicial de Practica de Actos de Comunicacion y Ejecucion
Centro de Destino Servicio Comun General

Seccion 2: Actos de Co- Equipo 2: Préctica de Ac-

Unidad de Adscripcion (r:;;lnlcauon y Auxilio Judi- Equipo tos de Comunicacion
Cuerpo Cuerpo de Auxilio Judicial Tipo de Puesto Genérico
Puesto Superior Inmediato Jefe de Equipo de Practica de Actos de Comunicacion.

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar la ejecucion material de los actos de comunicacién y ejecucion que le sean encomendados, tanto de forma
individual como formando parte de la comisidn judicial en aquellos casos que asi se requiera.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

Jefe Seccion 2: Actos de Comunicaciony
Auxilio Judicial

Equipo de Recepcion,

Admision, Ordenacion de Jefe de Equipo de Préctica
las Diligenciasy Auxilio de Actos de Comunicacion
Judicial

|
Jefede Equipo de
Tramitadoresde
Diligencias y Auxilio

Judicial
Gestor Procesal de Tramitador Procesal Gestor Procesal de A;%i”?”lédiialtde
Diligencias y Auxilio deDiligencias y Practicade Actosde ractica de Actos
L . . ; L, de Comunicaciony
Judicial Auxilio Judicial Ejecucion

Ejecucion

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que los actos de comunicacién y ejecucién se realicen dando cumplimiento a los requisitos legale syde
tiempo y forma necesarios para dar efectiva respuesta a la solicitud recibida.

* Que se realice adecuadamente la preparacion, realizacién y entrega de los actos de comunicacion y ejecucién
encomendados, sean estos dentro o fuera de la Oficina Judicial.

* Que se consiga una correcta cooperacion y organizacion de las labores de realizacion de actos de comuni-
cacion y ejecucion dentro del Equipo de Practica de Actos de Comunicacion.

V. FUNCIONES DEL PUESTO
1. Realizar la practica y documentacién de actos de comunicacién que consistan en citaciones, notificaciones,
emplazamientos y requerimientos, que se realicen tanto fuera como dentro de la sede.

2. Como agente de la autoridad, proceder a la ejecucion de embargos, lanzamientos y demas actos cuya natura-
leza lo requiera, con el caracter y representacion que le atribuyan las leyes.
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AUXILIAR JUDICIAL DE PRACTICA DE ACTOS DE COMUNICAC ION Y EJECUCION

3. Formar parte de la comision judicial en la practica de las diligencias que se practiquen tanto fuera como dentro
de la seccion.

4. Elaborary controlar las listas y relaciones de actos de comunicacién y ejecucion.

5. Realizar labores tales como ensobrado, complementacion de datos relativos al acuse de recibo, y demas fun-
ciones administrativas necesarias para la posterior realizacién de los actos de comunicacion.

6. Realizar las tareas de reproduccion de expedientes y documentos de las grabaciones que consten en soportes
técnicos y ejercer funciones de recogida, traslado y entrega de expedientes, documentos, correspondencia,
efectos y piezas, cuando le sea requerido.

7. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

8. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

9. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

10. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestidn procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

11. Facilitar a los interesados cualquier informacién que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencién al publico.

12. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

13. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Equipo y/o
Seccion.

Recibir instrucciones, canalizadas a través del Jefe de Sec-

cion, sobre el servicio de practica de actos de comunicacion,
incluyendo correcciones o subsanaciones del mismo.

Secretario Judicial
Director del SCG

Relacién de dependencia funcional para recibir las orientacio-
nes destinadas a la correcta prestacion del servicio, y en con-
creto organizar, distribuir y supervisar la practica de las dili-
gencias encomendadas.

Jefe de Seccion de
Actos de Comunicacién
y Auxilio Judicial

Relaciones internas Relacion de dependencia funcional para recibir las instruccio-

Relaciones externas

Jefe de Equipo de
Practica de Actos de
Comunicacién

Gestor y Tramitador de
Diligencias y Auxilio
Judicial

Gestor de Practica de
Actos de Ejecucion

Gestores y Tramitado-
res de otras Unidades

nes destinadas a la correcta prestacion del servicio y en con-
creto la preparacion de los actos de comunicacion y ejecucion
gue se le asignen y la supervision de la documentacion de los
mismos.

Obtener diariamente los listados de diligencias a practicar,
previamente recibidos por el Equipo de Recepcién, Admisién y
Ordenacion de Diligencias y Auxilio Judicial.

Hacer entrega de los resultados de las diligencias practicadas
y correccién de la documentacion respectiva.

Formar junto con él, la comision judicial para la practica de
determinadas diligencias.

Para la consulta urgente de datos necesarios y puestos de
manifiesto en el momento de llevar a cabo un acto de comuni-
cacion.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

« Aplicativo para la gestion del SACE
« Sistema informatico de gestion de correo
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AUXILIAR JUDICIAL DE PRACTICA DE ACTOS DE COMUNICAC ION Y EJECUCION ‘

« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
« Acceso a aplicaciones web de callejero

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia * SCG-PDM-04; SCG-PDM-05; SCG-PDM-06; SCG-PDM-19
VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo

Conocimientos especificos No Aplica

» Capacidad de resolucién de incidencias

« Empatia

» Desarrollo de interrelaciones

« Gestion del tiempo propio

« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo
« Capacidad de trabajo en equipo

Destrezas y habilidades relevantes

« Compromiso con el trabajo

Actitudes clave « Motivacion
« Iniciativa
Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.3.1.14 Jefe de Seccidn de Otros Servicios

JEFE DE SECCION DE OTROS SERVICIOS

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Jefe de Seccion de Otros Servicios

Centro de Destino Servicio Comun General

Unidad de Adscripcion Seccion 3: Otros Servicios | Equipo N/A
Cuerpo de Secretarios

Cuerpo ‘(]Buedsifii(?rlle;r/o Sgseair;) ggmi- Tipo de Puesto Singularizado
nistrativa

Puesto Superior Inmediato Director del Servicio Comun General

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y controlar la gestion y organizacion del trabajo de la Seccion, de acuerdo con las directrices definidas
por la Direccién del Servicio, asegurando y garantizando la correcta prestacion de los servicios de soporte que
recaigan bajo su competencia, incluyendo la gestion del archivo de expedientes y el depdsito de efectos, el servicio
de averiguaciones de domicilio, el servicio de caja, la atencién integral a usuarios y victimas, el seguimiento de la
parametrizacion de la Agenda Programada de sefialamientos y la atencién a vistas y la coordinacion de los servi-
cios del Equipo Comun de Auxiliares y el Equipo de Apoyo.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO
COMUN GENERAL
|
Jefe Seccion 3: Otros
Servicios
[ [ | |
. - Equipo 2: Atencion Equipo 3: Atencidna
Equipo 1: Depésito y g pf ional q.ulp Agend Id Equino 4: Equin d
. . rofesionales stas. Agenda de uipo 4: Equipo de
Archivo, Averiguaciones, - . y_ ~VI R 9 ) qup qup
Caja Litigantes, Asistencia a Sefialamientos y Equipo Apoyo
Victimas Com0n de Auxiliares
Jefe de Equipo
Comnde
Auxil‘iares
Gestor Tramitador il Gestor Gestor Tramitador Gestor Tramitador » Gestor Tramitador
Procesal de Procesalde Auxiliar Auxiliar
Den. Archivo. || Dep.. Archivo Judicialde Procesal de Procesal de Procesal de Procesal de Procesal de Judicialde Procesal del Procesal del
A’\)/;rigua.y' A\%rigua.y' Depositoy Asistencia Atenciénal || Atenciénal Agendade Agendade || Lo Equipo de Equipo de
Caja Caja Archivo Victimas Pliblico Piblico Sefialamientos | | Sefalamientos || =" " Apoyo Apoyo

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestion y organizacion de la Seccion se realice atendiendo a las directrices de la Direc-
cion del Servicio y a los criterios, normas y protocolos  vigentes y aplicables.

* Que las labores de la Seccién respondan a criterios de eficiencia, eficacia, racionalizacion y responsabil idad
por la gestién , mediante una adecuada planificacion y control de las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure la correcta y permanente supervision y o rientacion, de todas las actividades de la Seccién,
y en este sentido:

0 Que se organice de manera 6ptima el archivo de expedientes judiciales y el depdsito de bienes y efectos, res-
pondiendo a la normativa reguladora.

0 Que las actividades de averiguacion de domicilio y la gestién de la caja se realicen conforme a los criterios e
instrucciones dictaminadas por el Secretario Director, garantizando que la informacién a suministrar a las UPADs
u otros servicios procesales y la ofrecida a profesionales y particulares, sea aprovechable y exhaustiva.

0 Que, conforme a las instrucciones de la Direccion del Servicio, se preste un servicio permanente, eficaz y de
calidad a profesionales, litigantes y publico en general, asi como una debida y oportuna atencion a las victimas.
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0 Que las tareas propias del Equipo de Apoyo y del Equipo Comun de Auxiliares se organicen, gestionen y ejecu-

V.

ten de manera 6ptima y coordinada con los demas Jefes de Seccion del mismo o de otro servicio comin, a quie-
nes se presta el servicio.

Que se promueva la debida coordinaciéon con las distintas unidades de la Oficina Judicial, que permita asegurar
la mejor realizacion de los servicios encomendados a la Seccion.

Que se garantice la adecuada utilizacion de las herramientas vy aplicaciones de soporte a las actividades de
competencia de la Seccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo de la Seccién, debiendo atenerse a los protocolos de ac-

tuacion correspondientes. En este sentido:

Coordinar, supervisar e impulsar las actividades y tareas de competencia de la Seccion, organizando - de con-
formidad con los protocolos de actuacion correspondientes y las instrucciones del Secretario Judicial Director-,
los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento de la Seccion.

Promover que las actividades de archivo de expedientes, depdsito de bienes y efectos, averiguacion de domici-
lios, gestion de caja, organizacion de sefialamientos y vistas, atencion integrar al publico, y gestién y organiza-
cion de todas tareas propias de los funcionarios del Equipo de Apoyo y del Equipo Comun de Auxiliares, se reali-
cen atendiendo a los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizacion del trabajo y responsabilidad por la
gestion.

Coordinar con el resto de unidades de la oficina judicial, el cumplimiento de los criterios que se establezcan en
relacién con la permanencia de la documentacion en las distintas dependencias, asi como la remisién a este ser-
vicio comun en el plazo que se determine al efecto, de los asuntos que hayan terminado provisional o definitiva-
mente.

Supervisar y asegurar el buen funcionamiento de las actividades de gestién del archivo de expedientes y el de-
posito de efectos judiciales, haciendo cumplir las instrucciones que a tal efecto dictamine el Secretario Director.

Controlar, siguiendo las instrucciones del Director del Servicio, el cumplimiento de las medidas y disposiciones
legales y reglamentarias en lo relativo a la admision, custodia y destino de las piezas y efectos que tengan entra-
da en el depdsito.

Supervisar la realizaciéon de las consultas que se le encomienden a la Seccidn relativas a la averiguacion de
domicilio y los datos complementarios que se requieran, a través de los accesos telematicos que se tengan con
diversos registros y organismos publicos, y demas medios disponibles (empresas, organismos o instituciones).
Orientar y verificar la prestacion del servicio de atencion a ciudadanos, litigantes, profesionales y demas intere-
sados, incluyendo las solicitudes de acceso a los libros, registros y archivos que no tengan caracter reservado y
la gestién de quejas, sugerencias y reclamaciones.

Supervisar las labores de atencién a victimas.

Supervisar la parametrizaciéon de la agenda de sefialamientos en los casos de modificacién de los criterios de
asignacion de las salas de vistas

Optimizacion en la gestién de las salas de vistas y su utilizacién desde la primera hora de la mafiana y todos los
dias hébiles de la semana

Supervisar en colaboracion con el Jefe del Equipo Comun de Auxiliares, el trabajo del equipo de auxiliares que
asisten a la celebracion de los juicios, comparecencias

Coordinar el ejercicio de las tareas de los funcionarios de apoyo, incluyendo su designacion a otras Secciones
del propio SCG o de otros servicios comunes y UPADs y procurando la optimizacion maxima en la distribucién de
estos efectivos entre los distintos servicios.

Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacion con cada una de las actividades relacionadas con los servi-
cios encomendados a la Seccion.

Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

Actualizar y conservar la clave informatica o elementos de firma digital precisos para el acceso a las bases de
datos de las administraciones publicas y registros.

Supervision y practica de videoconferencias en solicitudes de cooperacion judicial

Supervision del proceso de designacion de peritos y gestion de la lista

2. Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestién de la Seccidn, asi como en la implantacion y

mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

Definir, de acuerdo con las directrices del Secretario Judicial Director, las orientaciones de gestion y organizacion
de la Seccién, como base para la ejecucién de las actividades de la misma.

Colaborar con el Secretario Judicial Director en la definicién e implantacion de los mecanismos y herramientas de
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gestion, seguimiento y evaluacion periddica de la actividad de la Seccién, que permitan conocer y valorar el fun-
cionamiento del servicio y el cumplimiento de objetivos, como soporte para la toma de decisiones y la mejora
continua.

- Supervisar la gestion de las personas, asignar responsabilidades y asegurar el correcto desempefio de la Sec-
cién, promoviendo el compromiso y la motivacion del equipo de trabajo y dando cuenta de las posibles inciden-
cias al Secretario Director.

- Identificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provision por la Administracion competente Promover la adecuada coordinacion e interrela-
cién de los miembros de la Seccién a nivel interno (con otras Secciones) y externo (otros Servicios Comunes y
UPADSs).

- Resolver las dudas y orientar en relaciéon con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes de la Seccién o en su caso, trasladarlas al Secretario Director.

- Coordinar, junto con el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las necesidades de formacién
de los miembros de la Seccion, organizando las acciones pertinentes para facilitar su asistencia y debido aprove-
chamiento.

- Organizar las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y proyectos piloto destinados al
mejor desempefio de la Seccion en particular, y de la Oficina Judicial en general (implantacién de Planes de Ges-
tién, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,..)

3. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacion de dependencia funcional para la coordinacién y
Secretario Judicial organizacion del SCG que permita la transmision de instruc-
Director del SCG ciones y 6rdenes oportunas para la adecuada prestacion del
servicio.

Coordinacion con el resto de Secciones para el eficaz funcio-
namiento de los servicios bajo su competencia. De especial
Relaciones internas Jefes de otras Seccio- relevancia, promover una adecuada coordinacion de la presta-
nes del SCG cion de los servicios del Equipo de Apoyo y el Cuerpo de Auxi-
lio Judicial en otras Secciones, Servicios Comunes o Unidades
Procesales de Apoyo Directo

Gestores, Tramitadores | Relacion jerarquico — funcional para la gestion de la Seccion y
y Auxiliares de la Sec- el cumplimiento de instrucciones y directrices de los superio-
cion res, sobre la actividad de la misma.

Coordinacién, control y seguimiento de los servicios que se
prestan a dichas Unidades en ejercicio de la actividad propia
de la Seccion. En caso de conflicto o diferencias, los asuntos
se canalizaran a través del Secretario Director del SCG

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

e Minerva NOJ
« Agenda programada de sefialamientos

 Aplicacién informatica de gestion de la cuenta de depdsitos
y consignaciones

Secretarios de UPADs
Relaciones externas y otros Servicios Co-
munes

Herramientas informaticas

e Padréon Municipal
Otras herramientas de soporte al puesto  Otros registros publicos (Seguridad Social, DGT, INEM, etc.)
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

+ GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-04: GEN-PDM-10
+ SCG-PDM-07; SCG-PDM-08; SCG-PDM-09; SCG-PDM-10;
SCG-PDM-12; SCG-PDM-13; SCG-PDM-14; SCG-PDM-15;
Procedimientos de referencia SCG-PDM-16; SCG-PDM-17; SCG-PDM-18; SCG-PDM-19;
SCG-PDM-20; SCG-PDM-22; SCG-PDM-23; SCG-PDM-24;
SCG-PDM-25; SCG-PDM-26; SCG-PDM-27; SCG-PDM-28;
SCG-PDM-30; SCG-PDM-33
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VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

La requerida para el acceso al Cuerpo

Conocimientos de Informatica

Planificacion y organizacion del trabajo
Gestion y desarrollo de personas
Liderazgo

Desarrollo de interrelaciones
Orientacion a resultados

Responsabilidad por la gestion
Responsabilidad con el equipo

Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Experiencia previa en Direccién de Grupos de Trabajo
Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas

Con caracter adicional a las funciones que se ejercen en la Jefatura de Seccién descritas en la presente ficha, y de
acuerdo a las necesidades del servicio, el puesto debera ejercer aquellas propias del Cuerpo de Secretarios Judi-
ciales dentro del SCG o de Gestion Procesal y Administrativa, segun corresponda.

Nota: las funciones del Secretario Judicial del SCG se encuentran descritas en la ficha del Secretario Director del

SCG del presente Manual.
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5.3.1.15 Gestor Procesal de Depésito y Archivo, Ave riguaciones de domicilio,
Agenda Programada de Sefalamientos y Caja

GESTOR PROCESAL DE DEPOSITO Y ARCHIVO, AVERIGUACION ES DE DOMICILIO, AGENDA

PROGRAMADA DE SENALAMIENTOS Y CAJA
. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestor Procesal de Depésito y Archivo, Averiguaciones , Agenda Programada

Denominaciéon del Puesto de Sefialamientos y Caja

Centro de Destino Servicio Comin General

Equipo 1: Depésito, Archi-
Unidad de Adscripcion Seccidn 3: Otros Servicios | Equipo vo, Averiguaciones de
Domicilio y Caja

Cuerpo de Gestion Proce-

Cuerpo sal y Administrativa

Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Otros Servicios
Il MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las labores de gestion necesarias para conseguir un adecuado funcionamiento del archivo de expedientes
judiciales y del deposito de bienes y efectos, asi como para la prestacion efectiva del servicio de averiguaciones de
domicilio y gestion del servicio de caja bajo competencia de la Seccion.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

Jefe Seccion 3: Otros Servicios

|

Equipo 1: Depositoy
Archivo, Averiguaciones,

Caja
Gestor Procesalde Tramitador Procesal ili ici
Depdsito, Archivo, - i Auxiliar Ju’dlqal del
. . de Depésito, Archivo, deDepésitoy
Averiguacionesy . ) :
Averigua.y Caja Archivo

Caja

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se consiga una adecuada gestion  del archivo de expedientes y el depdsito de efectos judiciales, de con-
formidad con las directrices del Secretario Director y/o el Jefe de Seccion y la normativa reguladora, permitiendo
la prestacion de un servicio agil y eficaz ~ alas Unidades que dependen de este servicio.

* Que las solicitudes de averiguacion de domicilio efectuadas por las distintas unidades se realicen de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

* Que el secretario judicial cuente con el apoyo necesario y suficiente  en relacion al servicio de caja, consi-
guiendo que los mandamientos de devolucion y las transferencias que procedan se expidan de acuerdo
con sus instrucciones y los criterios y procedimientos aplicables.

* Que se garantice el uso adecuado de las herramientas  de soporte y aplicaciones disponibles para la gestién
de averiguaciones de domicilio y el servicio de caja.
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GESTOR PROCESAL DE DEPOSITO Y ARCHIVO, AVERIGUACION ES DE DOMICILIO, AGENDA

PROGRAMADA DE SENALAMIENTOS Y CAJA
V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Gestionar los expedientes en situacion de archivo, incluida la obtencién del listado de asuntos, y el depdsito de
efectos judiciales, bajo la supervision del secretario judicial y/o del jefe de seccién. En este sentido:

- Verificar el cumplimiento de la normativa reguladora en materia de archivo de expedientes y documentacion asi
como del depdsito de bienes y efectos.

- Gestionar, con el apoyo del tramitador procesal, los expedientes incoados para la recogida, conservacion y dis-
posicién para su utilizacion, de los fondos documentales generados por los 6rganos judiciales.

- Comprobar y verificar la correccion de listados, relaciones y formularios normalizados destinados a la ordenacion
del archivo de expedientes.

- En relacion al depdsito de bienes y efectos, gestionar con el apoyo del tramitador procesal, los expedientes de
devolucion, destruccion y/o subasta que se incoen en relacién con las piezas y efectos que se remitan al Servicio

2. Realizar consultas de las bases de datos necesarios para la tramitacion del procedimiento, dando cuenta al
secretario judicial del resultado de la consulta efectuada.

3. Controlar la parametrizaciéon de la agenda programada de sefialamientos cuando se modifican los criterios de
asignacion de salas de vistas y su comunicacion al 6rgano competente.

4. Acceder a la aplicacion informatica de gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefia, controlando los ingresos erréneos para su posterior transferencia o devolucion

5. Colaborar con el Jefe de Seccién en la organizacion de las labores llevadas a cabo dentro de su Equi-
po/Seccion.

6. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

7. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

8. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relacién con el buen funciona-
miento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del servicio.

9. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

10. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atenciéon de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.

11. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

12. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

13. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacién de dependencia funcional y solucion de posibles
Secretario Judicial conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.
Director del SCG Recibir instrucciones para la gestion de operaciones de la
cuenta de depdsitos y consignaciones.
Jefe de Seccién de Relacion de dependencia funcional para recibir las instruccio-
Otros Servicios nes destinadas a la correcta prestacion del servicio.
Relaciones internas Tramitador de Dep6si- | Apoyo para la gestion del archivo de expedientes y el depésito
to, Archivo, Averigua- de bienes, las averiguaciones de domicilio y el servicio de
ciones de Domicilio y caja, comprobando su adecuacién y correccion y el cumpli-
Caja miento de la normativa reguladora.

Hacer el seguimiento de las labores de soporte prestadas por
el Auxiliar Judicial en relacion al depdésito y archivo, verificando
el cumplimiento de la normativa reguladora.

Auxiliar Judicial de
Depdsito y Archivo
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GESTOR PROCESAL DE DEPOSITO Y ARCHIVO, AVERIGUACION ES DE DOMICILIO, AGENDA

PROGRAMADA DE SENALAMIENTOS Y CAJA

Gestores y Tramitado- Coordinar la correcta prestacion del servicio de acceso por los
res del Equipo de interesados a los libros, archivos y registros judiciales que no
Atencion al Publico tengan caracter reservado.

Relacién de coordinacion con las Unidades solicitan-
tes/receptoras para la subsanacién de errores materiales que
se hayan podido producir en la remisién o recepcion de comu-
nicaciones o documentacion necesarias para la prestacion del
servicio.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Gestores y Tramitado-

Relaciones externas .
res de otras Unidades

 Aplicacién informatica de gestion de la cuenta de depdsitos
y consignaciones

« Programa informético de gestion de archivos disponible en
la Seccion

Herramientas Informaticas

» Padron Municipal
Otras herramientas de soporte al Puesto « Ofros registros publicos (Seguridad Social, DGT, INEM, etc.)
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

+ GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10

Procedimientos de referencia + SCG-PDM-13; SCG-PDM-17; SCG-PDM-18; SCG-PDM-21;
SCG-PDM-22; SCG-PDM-23; SCG-PDM-24; SCG-PDM-25;
SCG-PDM-26; SCG-PDM-27; SCG-PDM-28

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos Especificos No Aplica

» Técnicas de archivo

 Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion del tiempo propio

» Preocupacion por la organizacién y la calidad del trabajo

» Capacidad de ejecucion y organizacion de tareas

« Capacidad de trabajo en equipo

Destrezas y habilidades relevantes

e Compromiso con el trabajo
Actitudes clave » Motivacion
« Iniciativa / Pro actividad

Experiencia Previa No Aplica
IX. OBSERVACIONES

No Aplica
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5.3.1.16 Tramitador Procesal de Depdsito y Archivo, Averiguaciones de Domicilio
y Caja

TRAMITADOR PROCESAL DE DEPOSITO Y ARCHIVO, AVERIGUA CIONES DE DOMICILIO Y
CAJA

. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Tramitador Procesal de Depésito y Archivo, Averiguaciones y Caja
Centro de Destino Servicio Comun General

Equipo 1: Depésito, Archi-
Unidad de Adscripcion Seccion 3: Otros Servicios | Equipo vo, Averiguaciones de
Domicilio y Caja

Cuerpo de Tramitacion

Cuerpo Procesal y Administrativa

Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Otros Servicios
Il MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las tareas de tramitacion necesarias para la consecucién de una adecuada gestién del archivo de expe-
dientes judiciales y el depésito de bienes y efectos, y prestar la colaboracion requerida para la realizacion de averi-
guaciones de domicilio y la practica de consultas de la cuenta de depdsitos y consignaciones.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

|

Jefe Seccion 3: Otros Servicios

Equipo 1: Deposito y
Archivo, Averiguaciones,

Caja
Gestor Procesal de Tramitador Procesal - o
Deposito, Archivo, de Depésito, Auxiliar Judicial del
Averiguacionesy Archivo, Averigua. y deDepqsnoy
S ’ Archivo

Caja Cal

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se brinde el apoyo necesario para conseguir una adecuada gestion del archivo de expedientes y el de-
posito de efectos judiciales, y se confeccionen los listados de asuntos correspondientes, de conformidad con las
directrices del Secretario Director y/o el Jefe de Seccion y la normativa reguladora.

* Que las averiguaciones de domicilio se realicen de acuerdo con las instrucciones recibidas y haciendo debi-
do uso de las herramientas y accesos telematicos disponibles a tal efecto.

* Que se apoye eficazmente en las labores de gestion de |  a cuenta de depdésitos, cuando se hayan realiza-
do ingresos erréneos, realizando- cuando le sea solicitado-, la expedicion de mandamientos de devolucion y
transferencias, asi como la impresion de los libros de registro de la misma.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la gestion de los expedientes en situacion de archivo, y del depésito de efectos judiciales, incluida la
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TRAMITADOR PROCESAL DE DEPOSITO Y ARCHIVO, AVERIGUA CIONES DE DOMICILIO Y

CAJA

obtencion del listado de asuntos, bajo la supervision del secretario judicial y/o del jefe de seccion. En este sen-
tido,
- Tramitar los expedientes incoados para la recogida, conservacion y disposicién para su utilizacién, de los fondos
documentales generados por los érganos judiciales.

- Elaborar los listados, relaciones y formularios normalizados destinados a la ordenacién del archivo de expedien-
tes, utilizando las aplicaciones informaticas de que se disponga a tal efecto.

- En relacién al depésito de bienes y efectos, tramitar los expedientes de devolucién, destruccion y/o subasta que
se incoen en relacion con las piezas y efectos que se remitan al Servicio Comun.

2. Recabar, realizar y suministrar las consultas que se les encomienden relativas a la averiguacién de domicilio, a
través de los accesos telematicos que se tengan con diversos registros y organismos publicos.

3. Recabar de organismos o instituciones los datos complementarios que se les encomienden sobre las consultas
relativas a la averiguacion de domicilio, debiendo utilizar el acceso a través del Punto Neutro Judicial o aquellos
otros que se habiliten al efecto.

4. Apoyar en la parametrizacion de la agenda programada de sefialamientos cuando se modifican los criterios de
asignacion de salas de vistas y su comunicacion al érgano competente

5. Acceder a la aplicacion informatica de gestién de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefa, colaborando con el Gestor en el control de los ingresos errébneos para su posterior transferencia o de-
volucién

6. Realizar la trascripcion ofimatica de textos, recepcion y remision de correo electrénico y postal, y ordenacion y
mantenimiento del archivo de escritos y documentacion.

7. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

8. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

9. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

10. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestidn procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

11. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencién al publico.

12. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo entre otros, los
siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccién del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

13. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo

Relacién de dependencia funcional y soluciéon de posibles
. - conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.
Secretario Judicial

Director del SCG V_alldar la impresion del Libro Registro de !a Cuenta de Depo-
sitos y Consignaciones y de los mandamientos y transferen-
cias que se confeccionen en el servicio.

Jefe de Seccién de Relacion de dependencia funcional para recibir las instruccio-

. . Otros Servicios nes destinadas a la correcta prestacion del servicio.
Relaciones internas

Apoyar en la gestion del archivo de expedientes y el depésito
Gestor Procesal del de bienes y efectos, las averiguaciones de domicilio y el servi-
equipo cio de caja, para su adecuacion y correccion y el cumplimiento
de la normativa reguladora.

Coordinar la gestion del archivo de expedientes y efectos
judiciales, mediante la tramitacion de los expedientes que se
incoen.

Auxiliar Judicial de
Depdsito y Archivo
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Gestores y Tramitado- Relacion de coordinacion para la subsanacion de errores ma-
res de otras Unidades teriales que se hayan podido producir en la remision o recep-
cion de comunicaciones o documentacidon necesarias para la
prestacion del servicio

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Relaciones externas

Herramientas Informaticas  Aplicacién informética de gestion de la cuenta de depdsitos
y consignaciones

» Programa informético de gestion de archivos disponible en
la Seccion

» Padron Municipal
Otras herramientas de soporte al puesto  Otros registros publicos (Seguridad Social, DGT, INEM, etc.)
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

+ GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10
o . + SCG-PDM-07; SCG-PDM-08; SCG-PDM-13; SCG-PDM-17;
Procedimientos de referencia SCG-PDM-18; SCG-PDM-19; SCG-PDM-21; SCG-PDM-22;
SCG-PDM-23; SCG-PDM-24; SCG-PDM-25; SCG-PDM-26;
SCG-PDM-27; SCG-PDM-28

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

» Técnicas de archivo

 Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion de documentacion

» Gestion del tiempo propio

» Preocupacion por la organizacion y la calidad en el trabajo
» Capacidad de trabajo en equipo

Destrezas y habilidades relevantes

e Compromiso con el trabajo

Actitudes clave » Motivacion
* Iniciativa
Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica

Pag. 86 MANUAL DE PUESTOS Julio 2014



‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA |

MINISTERIO
DE JUSTICIA ‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA |

5.3.1.17 Auxiliar Judicial de Depésito y Archivo

AUXILIAR JUDICIAL DE DEPOSITO Y ARCHIVO

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Auxiliar Judicial de Depésito y Archivo

Centro de Destino Servicio Comun General

Unidad de Adscripcion Seccion 3: Otros Servicios | Equipo Eg,u;i\?,c;rlié.?:ggﬁgg'yA{;C;;;
Cuerpo Cuerpo de Auxilio Judicial Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Otros Servicios

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en la gestion del archivo judicial y el depdsito de bienes y efectos judiciales, realizando las tareas de
localizacién y distribucion de los expedientes en situacion de archivo y de soporte necesarias para su debida orga-
nizacion y administracion.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

l

Jefe Seccion 3: Otros Servicios

Equipo 1: Depésitoy
Archivo, Averiguaciones,

Caja
GestorProcesal de Tramitador Procesal Auxiliar Judicial del
Deposito, Archivo, de Dep0sito, Archivo U)c(il IaI; o ,'C_'a °
Averiguacionesy P ’ S € epqsno y
Averigua.y Caja Archivo

Caja
Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se registren, cataloguen, administren, custodien, y co ntrolen debidamente los expedientes y los
efectos judiciales en situacion de archivo, a fin de conseguir una adecuada organizacion del archivo bajo
competencia de la Seccion.

* Que se confeccionen las relaciones, alardes y series docum entales, de acuerdo con las orientaciones e
instrucciones del Jefe de Seccién y el Secretario Director.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Administrar, localizar y distribuir los expedientes en situacion de archivo, incluida la obtencién del listado de
asuntos y el deposito de efectos judiciales bajo la supervision del secretario judicial y/o del jefe de seccion.

2. Registrar, catalogar y etiquetar todos los fondos del archivo judicial, bajo la supervisién del secretario judicial y/o
del jefe de seccién.

3. Utilizar los medios ofimaticos y digitalizacién de textos relacionados con sus funciones, recepcion y remisiéon de
correo electrénico y postal, y ordenaciéon y mantenimiento del archivo de escritos y documentacion.

4. Confeccionar relaciones y alardes y elaborar las series documentales de soporte al archivo.

5. Mantener los expedientes, archivadores, carpetas, libros, piezas y objetos debidamente ordenados y etiqueta-
dos en el archivo judicial de competencia de la Seccién.

6. Administrar las entradas y salidas en el archivo y en el dep6sito judicial.

7. Realizar las tareas de reproduccion de expedientes y documentos de las grabaciones que consten en soportes
técnicos y ejercer funciones de recogida, traslado y entrega de expedientes, documentos, correspondencia,
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efectos y piezas, cuando le sea requerido.

8. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

9. Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.

10. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relaciéon con el funcionamiento de
la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del servicio.

11. Atender y utilizar teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informaticas.

12. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

13. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
Secretario Judicial conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccién.
Director del SCG Recibir instrucciones sobre la gestiéon del archivo judicial y el

depdsito de bienes y efectos.

Relacién de dependencia funcional para recibir las orientacio-
Relaciones internas Jefe de Seccion de nes destinadas a la correcta prestacion del servicio, y en con-
Otros Servicios creto desarrollar las tareas administrativas necesarias para el

archivo y desarchivo de expedientes y efectos judiciales.

Gestor y Tramitador de | Coordinar la gestién del archivo de expedientes y efectos
Deposito y Archivo, judiciales, para el eficaz cumplimiento de las tareas propias
Averiguaciones y Caja del equipo.

Gestores y Tramitado- Para la recogida y entrega de expedientes, bienes y efectos y

Relaciones externas . . RSP )
res de otras Unidades de los impresos justificativos de dichos trasvases.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas Informaticas « Programa informatico de gestion de archivos disponible
Otras herramientas de soporte al Puesto « Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
Procedimientos de referencia * SCG-PDM-07; SCG-PDM-08; SCG-PDM-19; SCG-PDM-21
VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo

Conocimientos Especificos No Aplica

« Técnicas de archivo y de gestion documental

« Gestion del tiempo propio

« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo
« Capacidad de trabajo en equipo

Destrezas y habilidades relevantes

e Compromiso con el trabajo

Actitudes clave » Motivacién
* Iniciativa
Experiencia Previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.3.1.18 Gestor Procesal de Asistencia a Victimas

GESTOR PROCESAL DE ASISTENCIA A VICTIMAS

|. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominaciéon del Puesto Gestor Procesal de Asistencia a Victimas

Centro de Destino Servicio Comin General

Equipo 2: Atencién de
Unidad de Adscripcion Seccion 3: Otros Servicios | Equipo Profesionales y Litigantes,
Asistencia a Victimas

Cuerpo de Gestion Proce-

sal y Administrativa Tipo de Puesto Singularizado

Cuerpo

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Otros Servicios

[I. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Garantizar a todas las victimas de delitos y faltas un servicio de atencion y/o asistencia personalizada, coordinada y
profesional, adaptado a su situacién y a las necesidades.

Es un puesto singularizado en el que debe primar la intimidad y la confidencialidad de la victima, la valoracion del
riesgo de victimizacion secundaria y de vulnerabilidad, impulsando las medidas especiales de protecciéon necesa-
rias.

[Il. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

|

Jefe Seccidn 3: Otros Servicios

Equipo 2: Atencién
Profesionalesy
Litigantes, Asistenciaa

Victimas
Gestor Procesal de Gestor Procesal de Tr&;mlzd or F’rocTsaI
Asistencia Victimas Atenciénal Publico eAtenciona

Publico

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

IV. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se ofrezca una correcta atencioén y asistencia a las victimas , comprendiendo sus necesidades y dando
respuesta agil y eficaz , de conformidad con la normativa, protocolos y procedimientos vigentes, incluyendo el
modelo de actuacién de asistencia recogido en el Manual del Ministerio de Justicia.

* Que se mantenga y ofrezca la informacion relevante y aplic ~ able en materia de asistencia a victimas de deli-
tos y faltas, y se asesore correctamente sobre los derechos y medios legales y asistenciales disponibles.

* Que se realice un permanente seguimiento  de las actividades de asistencia prestadas a las victimas de delitos
y faltas.

V. FUNCIONES DEL PUESTO
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prestar asistencia individual generalizada a las victimas de delitos y faltas, asi como informacién especifica
y asesoramiento sobre sus derechos y los medios legales y asistenciales existentes y disponible, garanti-
zando la confidencialidad de la victima.

Recibir, atender e informar, de forma personalizada, sobre ayudas y medidas disponibles ,y en su caso, los
procedimientos existentes para la asistencia a las victimas de delitos y faltas.

Colaborar y coordinarse con la Judicatura, la Fiscalia y demas organismos relacionados de la Administra-
cion de Justicia, incluyendo todos sus servicios, con los Cuerpos de Seguridad del Estado, los Departamen-
tos de las distintas Comunidades en relacién a la mujer, menores, discapacitados, tercera edad, los Ayun-
tamientos, los Servicios de Salud, asociaciones no gubernamentales y las demas que se determinen, con el
fin de ofrecer un servicio de atencion e informacién completo y exhaustivo.

Facilitar y ayudar a cumplimentar los impresos y examinar la documentacion que se aporta por parte de las
victimas.

Asimismo realizaran los acompafiamientos a juicio o diligencias judiciales u otros que se consideren necesa-
rios.

Facilitaran a la victima, desde su primer contacto con las Autoridades o con las Oficinas de Asistencia a las
Victimas, la asistencia o apoyos necesarios para que pueda entender y hacerse entender ante ellas.

Realizar el plan de apoyo y el seguimiento de la tramitacion de la orden de proteccion en las victimas de vio-
lencia de género.
Suministrar los folletos y formularios normalizados aprobados, colaborando en la cumplimentacién cuando
asi se solicite y verificando que los datos requeridos estan completos.
Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el
ambito de sus competencias.
Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestidon que se establez-
can.
Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones infor-
maticas.
Facilitar a las victimas cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervisién del secretario judicial, sin perjuicio de la atencion de primer nivel realizada por el servicio de
atencién al publico.
Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacién que precisen sobre el estado de las ac-
tuaciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.
Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones
gue le sean solicitados por el 6rgano competente del Ministerio de Justicia incluyendo entre otros, los si-
guientes:

a. Seguimiento de las estadisticas.

b. Elaboracién de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicita-

dos por sus superiores jerarquicos.

c. Seguimiento de la vulnerabilidad
Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por el 6rgano competente del Ministerio de Justicia, en el ejercicio de sus competencias, con
el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo
Secretario Judicial Relacién de dependencia funcional y solucion de posibles
Director del SCG conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.
Relaciones internas Relacion de dependencia funcional para recibir las orientacio-
Jefe de Seccion de nes destinadas a la correcta prestacion del servicio de asis-
Otros Servicios tencia a victimas, y colaborar en su organizaciéon dentro del
Equipo.
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Gestor Procesal y Tra-
mitador de Atencién al
Publico

Gestores y Tramitado-
res Procesales de otros

servicios comunes y
UPADs

Relaciones externas

Coordinar las derivaciones de ciudadanos victimas de delitos y
faltas a lugar en el servicio de atencion al publico.

Coordinar las acciones necesarias para ofrecer una correcta
atencioén a las victimas dentro de los procesos judiciales co-
rrespondientes.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

No aplica

» Manual de Asistencia a Victimas del Ministerio de Justicia.
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

 GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10
* SCG-PDM-12; SCG-PDM-30

La requerida para el acceso al Cuerpo

« Conocimientos sobre criminologia
» Conocimientos de psicologia clinica

« Saber escuchar y responder

« Empatia y habilidades para la atencién al publico

« Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion del tiempo propio

« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo

 Disponibilidad para el servicio a otros
e Compromiso con el trabajo

» Motivacion

« Iniciativa /Pro actividad

« Experiencia previa en el orden jurisdiccional penal
» Experiencia en Oficinas de Atencion a las Victimas

El puesto puede estar sujeto a régimen de dedicacién especial. A los gestores de atencion a las victimas, no se les
asignara labores de colaboracion o sustitucién con el personal de atencién al piblico perteneciente al mismo equi-
po, salvo en aquellos supuestos excepcionales en que no pueda ser prestado dicho servicio por ningun otro funcio-
nario. Todo ello debido a que es un puesto singularizado que realiza una labor integral y no limitada a asistir a las
victimas en un primer momento en la sede judicial, sino que realiza un seguimiento posterior a lo largo del proceso
penal y que precisa la coordinacion con otras instituciones.
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5.3.1.19 Gestor Procesal de Atencion al Publico

GESTOR PROCESAL DE ATENCION AL PUBLICO

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominaciéon del Puesto Gestor Procesal de Atencion al Publico
Centro de Destino Servicio Comun General

Equipo 2: Atencién de
Unidad de Adscripcion Seccioén 3: Otros servicios | Equipo Profesionales y Litigantes,
Asistencia a Victimas

Cuerpo de Gestién Proce-

sal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico

Cuerpo

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Otros Servicios
Il MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Atender las consultas de peticion de informacion, las solicitudes de acceso a los libros, archivos y registros judicia-
les, las solicitudes de entrevista personal con el juez o secretario judicial y las quejas, sugerencias y reclamaciones
que realicen los usuarios (ciudadanos, litigantes o profesionales), promoviendo que se cumplan las expectativas de
los mismos.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

Jefe Seccidn 3: Otros Servicios

Equipo 2: Atencion
Profesionalesy
Litigantes, Asistenciaa
Victimas

Gestor Procesal de Gestor Procesal de
Asistencia Victimas Atencion al Pablico

Tramitador Procesal
de Atenci6nal
Publico

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se ofrezca una correcta atenciéon al publico en general, ciudadano litigante y a los profesionales, compren-
diendo sus necesidades y dando respuesta agil y eficaz , de conformidad con la normativa, protocolos y proce-
dimientos vigentes.

* Que se mantenga y ofrezca la informacion relevante  que permita satisfacer las expectativas de los solicitantes
del servicio de informacion y atencién.

* Que se garantice el uso adecuado de las herramientas  de soporte y aplicaciones disponibles para el acceso y
disponibilidad de la informacion requerida para ofrecer el servicio de atencion al pablico.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Colaborar con el superior jerarquico en la funcién de informacion y atencion al ciudadano litigante y a los profe-
sionales, Cuerpos y Fuerzas de seguridad del Estado y Organismos Publicos, presencial, telefonica, telematica
o por cualquier otro procedimiento que se establezca o autorice, facilitando informacion sobre los procedimien-
tos en tramite, respetando la intimidad personal y el caracter secreto o reservado, en su caso, de las actuacio-
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nes. En este sentido:

- Gestionar la identificacion del tipo de usuario solicitante del servicio, realizando las actividades de gestién nece-
sarias para registrar la consulta.

- Atender la peticidn de informacién y gestionar su respuesta, apoyandose en las aplicaciones de gestion procesal
correspondientes.

- Facilitar la informacién pedida — de conformidad con el canal de comunicacién correspondiente-, comprobar la
baja de la consulta en el registro y elaborar la nota resumen de la informacion proporcionada al solicitante.

2. Centralizar las solicitudes de acceso por los interesados a los libros, archivos y registros judiciales que no ten-
gan caracter reservados por el procedimiento que se establezca al efecto, y en este sentido:

- Recibir las solicitudes de acceso por los interesados a los libros, archivos y registros judiciales de caracter no
reservado.

- Identificar al servicio competente y brindar la informacién requerida para que los interesados puedan acudir al
mismo.

3. Atender y gestionar, en coordinacion con las autoridades correspondientes, las solicitudes de entrevista perso-
nal con el juez o secretario judicial, que formulen los ciudadanos litigantes y profesionales intervinientes en los
procesos.

4. Centralizar la atencion telefonica de la unidad y dar traslado de cuantos avisos reciba.

5. Realizar la recepcion y acogida de los ciudadanos que acudan a la sede judicial, facilitandoles la orientacién y
ayuda que precisen y atendiendo sus demandas de informacion general. En este sentido:

- Prestar una atencioén personalizada al ciudadano, adaptada a sus caracteristicas sociales, culturales y psicologi-
cas.

- Orientar a los ciudadanos sobre la identificacion, localizacion y competencia de cualquier 6rgano o servicio de la
Administracion de Justicia, y especialmente los situados en la misma sede, asi como, sin asesorar juridicamente,
ni interpretar normas, ni evaluar econémicamente, responder a las demandas de informacién general sobre com-
petencia de los érganos, procedimientos, tramites, requisitos y documentacion para las actuaciones que el ciu-
dadano se proponga realizar.

- Informar a los ciudadanos sobre la existencia de servicios de orientacion juridica dependientes de los colegios de
abogados y dirigidos hacia ellos respecto de las consultas referidas a su ambito de actuacion.

- Entregar y recibir formularios de asistencia juridica gratuita, informacion general a los solicitantes respecto de los
requisitos y documentaciéon que deben presentar, y orientacion hacia los servicios de orientacion juridica de los
Colegios de Abogados.

- Suministrar los folletos y formularios normalizados aprobados, colaborando en la cumplimentacién cuando asi se
solicite y verificando que los datos requeridos estan completos.

6. Gestionar las quejas, sugerencias y reclamaciones que sean recibidas por los ciudadanos en relacion a los
diferentes servicios de la oficina judicial, incluyendo, la comprobacién de los datos de identificacion, la firma y
direccion remitente.

7. Colaborar con el Jefe de Seccion en la organizacion de las labores llevadas a cabo dentro de su Equipo / Sec-
cion.

8. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

9. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

10. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

11. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

12. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

13. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

14. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
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Puesto

Secretario Judicial
Director del SCG

Jefe de Seccion de
Otros Servicios

Relaciones internas

Gestor Procesal de
Asistencia a Victimas

Tramitador Procesal de

Atencién al Publico

Jefes de Seccién o
Secretario Judicial de
otras Unidades

Relaciones externas

servicios comunes y
UPADs

Gestores y Tramitado-
res Procesales de otros

Objetivo

Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.

Relacion de dependencia funcional para recibir las orientacio-
nes destinadas a la correcta prestacion del servicio de aten-
cion al publico y colaborar en su organizacién dentro del Equi-
po.

Coordinar las derivaciones de ciudadanos victimas de delitos y
faltas a lugar en el servicio de atencion al publico.

Coordinar y orientar las labores de acogida y atencion a los
diferentes usuarios asi como la correccién en las actividades
de registro de atencion al publico.

Reparto de las quejas, sugerencias y reclamaciones a unida-
des afectadas para que determinen las causas que la motiva-
ron y las posibles soluciones.

Coordinar las acciones necesarias para ofrecer una correcta
atencion al publico, coordinando en su caso las derivaciones a
lugar y la efectiva respuesta a la informacion solicitada.

Flujo de informacion para dar respuesta efectiva al solicitante.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacién académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

* Minerva NOJ

« Folletos, manuales e informacion en general para la aten-
cion al publico.
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10
* SCG-PDM-09; SCG-PDM-10

La requerida para el acceso al Cuerpo
No Aplica

« Saber escuchar y responder

« Empatia y habilidades para la atencion al publico

« Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
« Gestion del tiempo propio

« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo

« Capacidad de ejecucién y organizacion de tareas

« Capacidad de trabajo en equipo

 Disponibilidad para el servicio a otros
e Compromiso con el trabajo

» Motivacion

* Iniciativa / Pro actividad

No Aplica

El puesto puede estar sujeto a régimen de dedicacion especial
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5.3.1.20 Tramitador Procesal de Atencion al Publico

TRAMITADOR PROCESAL DE ATENCION AL PUBLICO

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominaciéon del Puesto Tramitador Procesal de Atencién al Publico
Centro de Destino Servicio Comun General

Equipo 2: Atencién de
Unidad de Adscripcion Seccioén 3: Otros Servicios | Equipo Profesionales y Litigantes,
Asistencia a Victimas

Cuerpo de Tramitacion

Procesal y Administrativa PO 62 [PUES Genérico

Cuerpo

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Otros Servicios
Il MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en las labores de atencion a las consultas de peticion de informacion, las solicitudes de acceso a los libros,
archivos vy registros judiciales, las solicitudes de entrevista personal con el juez o secretario judicial y las quejas,
sugerencias y reclamaciones que realicen los usuarios (ciudadanos, litigantes o profesionales), promoviendo que
se cumplan las expectativas de los mismos.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

Jefe Seccién 3: Otros Servicios

|

Equipo 2: Atencién
Profesionalesy
Litigantes, Asistenciaa

Victimas
Gestor Procesal de Gestor Procesal de Tra;n |tl:1tdor F”rocelsal
Asistencia Victimas Atenciénal Pablico eAtenciona

Publico

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se realicen las labores de tramitacion y soporte necesarias para ofrecer una correcta atencién al publico en
general, ciudadano litigante y a los profesionales, comprendiendo sus necesidades y dando respuesta agil y
eficaz,, de conformidad con la normativa, protocolos y procedimientos vigentes.

* Que se mantenga y ofrezca la informacion relevante ~ que permita satisfacer las expectativas de los solicitantes
del servicio de informacion y atencién.

* Que se garantice el uso adecuado de las herramientas  de soporte y aplicaciones disponibles para el acceso y
disponibilidad de la informacion requerida para ofrecer el servicio de atencion al pablico.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Colaborar con el superior jerarquico en la funcién de informacion y atencion al ciudadano litigante y a los profe-
sionales, Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado y Organismos Publicos, presencial, telefonica, telematica
o por cualquier otro procedimiento que se establezca o autorice, facilitando informacion sobre los procedimien-
tos en tramite, respetando la intimidad personal y el caracter secreto o reservado, en su caso, de las actuacio-
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nes. En este sentido:

- Apoyar en la identificacion del tipo de usuario solicitante del servicio, realizando las actividades de tramitacién
necesarias para registrar la consulta en la aplicacién correspondiente.

- Atender la peticidn de informacién y gestionar su respuesta, apoyandose en las aplicaciones de gestion procesal
correspondientes.

- Facilitar la informacién pedida — de conformidad con el canal de comunicacién correspondiente-, realizar la baja
de la consulta en el registro y elaborar, cuando sea requerido, la nota resumen de la informacién proporcionada
al solicitante.

2. Centralizar las solicitudes de acceso por los interesados a los libros, archivos y registros judiciales que no ten-

gan caracter reservados por el procedimiento que se establezca al efecto, y en este sentido:

- Recibir las solicitudes de acceso por los interesados a los libros, archivos y registros judiciales de caracter no
reservado.

- Identificar al servicio competente y brindar la informacién requerida para que los interesados puedan acudir al
mismo.

3. Atender y gestionar, en coordinacion con las autoridades correspondientes, las solicitudes de entrevista perso-
nal con el juez o secretario judicial, que formulen los ciudadanos litigantes y profesionales intervinientes en los
procesos.

4. Centralizar la atencion telefonica de la unidad y dar traslado de cuantos avisos reciba.

5. Realizar la recepcion y acogida de los ciudadanos que acudan a la sede judicial, facilitAndoles la orientacion y
ayuda que precisen y atendiendo sus demandas de informacion general. En este sentido:

- Prestar una atencion personalizada al ciudadano, adaptada a sus caracteristicas sociales, culturales y psicologi-

cas.

- Orientar a los ciudadanos sobre la identificacion, localizacion y competencia de cualquier 6rgano o servicio de la
Administracion de Justicia, y especialmente los situados en la misma sede, asi como, sin asesorar juridicamente,
ni interpretar normas, ni evaluar econémicamente, responder a las demandas de informacién general sobre com-
petencia de los érganos, procedimientos, tramites, requisitos y documentacion para las actuaciones que el ciu-
dadano se proponga realizar.

- Informar a los ciudadanos sobre la existencia de servicios de orientacion juridica dependientes de los colegios de
abogados y dirigidos hacia ellos respecto de las consultas referidas a su ambito de actuacion.

- Entregar y recibir formularios de asistencia juridica gratuita, informacion general a los solicitantes respecto de los
requisitos y documentaciéon que deben presentar, y orientacion hacia los servicios de orientacion juridica de los
Colegios de Abogados.

- Suministrar los folletos y formularios normalizados aprobados, colaborando en la cumplimentaciéon cuando asi se
solicite y verificando que los datos requeridos estan completos.

6. Apoyar en la gestidon de las quejas, sugerencias y reclamaciones que sean recibidas por los ciudadanos en
relacion a los diferentes servicios de la oficina judicial, incluyendo, el archivo de una copia de las mismas, de su
contestacion y de toda la documentacién asociada.

7. Realizar la trascripcion de actas, resoluciones y demas textos que le sean solicitados.

8. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

9. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

10. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

11. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

12. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo entre otros, los
siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

13. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
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Secretario Judicial
Director del SCG

Jefe de Seccion de

Relaciones internas Otros Servicios

Gestor de Atencion al
Publico

Jefes de Seccién o
Secretario Judicial de
otras Unidades

Relaciones externas

servicios comunes y
UPADs

Gestores y Tramitado-
res Procesales de otros

Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccién.

Relacion de dependencia funcional para recibir las instruccio-
nes destinadas a la correcta prestacion del servicio de aten-
cion al publico.

Coordinar y orientar las labores de acogida y atencion a los
diferentes usuarios asi como la correccién en las actividades
de registro de atencion al publico.

Reparto de las quejas, sugerencias y reclamaciones a unida-
des afectadas para que determinen las causas que la motiva-
ron y las posibles soluciones.

Coordinar las acciones necesarias para ofrecer una correcta
atencion al publico, coordinando en su caso las derivaciones a
lugar y la efectiva respuesta a la informacion solicitada.

Flujo de informacién para dar respuesta efectiva al solicitante.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

* Minerva NOJ

« Folletos, manuales e informacion en general para la aten-
cion al publico.
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-10
* SCG-PDM-09; SCG-PDM-10

La requerida para el acceso al Cuerpo
No Aplica

« Saber escuchar y responder

« Empatia y habilidades para la atencion al publico

« Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
« Gestion del tiempo propio

« Preocupacion por la organizacion y la calidad en el trabajo
« Capacidad de trabajo en equipo

 Disponibilidad para el servicio a otros
e Compromiso con el trabajo

» Motivacion

* Iniciativa

No Aplica

El puesto puede estar sujeto a régimen de dedicacion especial.
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5.3.1.21 Jefe de Equipo Comun de Auxiliares Judicia les

JEFE DE EQUIPO COMUN DE AUXILIARES JUDICIALES

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Jefe de Equipo Comun de Auxiliares Judiciales

Centro de Destino Servicio Comun General
Equipo 3: Atencion a vis-

Unidad de Adscripcion Seccidn 3. Otros Servicios | Equipo tas. Agenda d? Senala-,
mientos y Equipo Comun
de Auxiliares

Cuerpo Cuerpo de Auxilio Judicial Tipo de Puesto Singularizado

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Otros Servicios

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, orientar y hacer cumplir las directrices e instrucciones de sus superiores, que permitan asegurar el
adecuado desempefio de las labores del equipo de funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial, la prestacion de los
servicios de los mismos en otras Unidades y su asistencia a la celebracién de los juicios y comparecencias.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

[

Jefe Seccién 3: Otros Servicios

|

Equipo 3: Atencién a
vistas. Agendade
Sefalamientosy Equipo
Comun de Auxiliares

Jefe de Equipo
Comun de Auxiliares

Gestor Procesal de Tramitador Procesal . s
Auxiliar Judicial de
Agendade de Agendade X .
~ ) ~ . Equipo Comun
Sefialamientos Seflalamientos

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestidon y organizacion del Equipo se realice atendiendo a las orientaciones del Jefe de
Seccion y a las directrices de la Direccion del Servicio, asi como a los criterios, normas y protocolos  vigentes
y aplicables.

* Que las labores del Equipo respondan a criterios de eficiencia, eficacia, racionalizaciéon y responsabil idad
por la gestién , mediante una adecuada planificacion y control de las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure el correcto y permanente seguimientoy ¢ ontrol de los turnos establecidos y el ejercicio de
las labores propias del Cuerpo de Auxilio prestadas en otras Unidades por el Equipo a su cargo, asi como la
asistencia de los funcionarios del Cuerpo de Auxilio a los juicios y comparecencias encomendados.

* Que se realicen todas las gestiones necesarias para asegurar la gestion y las buenas condiciones de utiliza-
cion de las Salas de Vistas.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo del Equipo, bajo la orientacién del Jefe de Seccién, y de-
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JEFE DE EQUIPO COMUN DE AUXILIARES JUDICIALES

biendo atenerse a los protocolos de actuacion correspondientes. En este sentido:
Organizar y distribuir, bajo la orientaciéon de sus superiores, las actividades y tareas de competencia del Equipo,
organizando — de conformidad con los protocolos de actuacién correspondientes y las instrucciones recibidas-,
los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento del mismo.
Dirigir, planificar y distribuir a los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial que han de colaborar con las
UPADs, los Servicios Comunes 0 en su caso, las Secretarias de Gobierno, en las tareas propias del Cuerpo,
mediante el establecimiento de turnos.
Encomendar a los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial la asistencia a la celebracion de juicios, vistas y
comparecencias, velando por las condiciones de utilizacion de las salas de vistas.
Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacién con cada una de las actividades relacionadas con el ejercicio
de las funciones del Cuerpo de Auxilio Judicial a su cargo.
Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

Gestionar la utilizacion de las salas de vistas, bajo la supervision del Jefe de Seccion.

2. Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestién del equipo, asi como en la implantacion y

mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:
Definir, de acuerdo con las directrices del Jefe de Seccion y del Secretario Judicial Director, las orientaciones de
gestién y organizacion del Equipo, como base para la ejecucion de las actividades de la misma.
Identificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provision por la Administracion competente.
Supervisar, en primera instancia, la gestion de las personas y el efectivo cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, con el fin de asegurar su correcto desempefio, compromiso y motivacion por el trabajo y el del Equi-
po.
Resolver las dudas y orientar en relacion con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes del Equipo, 0 en su caso, trasladarlas al Jefe de Seccion o en su defecto, al Secretario Director.
Coordinar, junto con el Jefe de Seccion y el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las ne-
cesidades de formacion de los miembros de la Seccién, organizando las acciones pertinentes para facilitar su
asistencia y debido aprovechamiento.
Organizar , junto con el Jefe de Seccion, las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y
proyectos piloto destinados al mejor desempefio de la Seccién en particular, y de la Oficina Judicial en general
(implantacién de Planes de Gestion, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,...)

3. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacién de dependencia funcional para coordinar las directri-
ces de gestién y organizacion del Equipo, canalizada en pri-
mera instancia a través del Jefe de Seccion.

Secretario Judicial
Director del SCG

Relacién de dependencia funcional para la supervision y con-

Jefe de Seccién de trol de las funciones propias del Equipo Comun de Auxiliares

Relaciones internas

Relaciones externas

VII.

Otros Servicios

Otros Jefes de Equipo
0 Seccién dentro del
SCG

Gestores y Tramitado-
res de Agenda de Se-
flalamientos

Jefes de Equipo o
Seccidn en otros Servi-
cios Comunes y
UPADs

que presten sus servicios en otras Unidades y la asistencia de
sus funcionarios a juicios y comparecencias.

Coordinacién de los turnos y las labores propias del Cuerpo de
Auxilio Judicial que presta el equipo a su cargo a otras Unida-
des.

Flujo de informaciéon sobre la Agenda de Programacion de
Sefialamientos para la asistencia de los funcionarios del Equi-
po Comdun a las Vistas.

Coordinacién de los turnos y las labores propias del Cuerpo de
Auxilio Judicial que presta el equipo a su cargo a otras Unida-
des.

En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se canalizaran
a través de Jefe de la Seccion

HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
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Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

No Aplica

Aplicacion de Agenda Programada de Sefalamientos
Aplicacion para la grabacion de vistas

Equipos de soporte durante las vistas (proyectores, microfo-
nos, y medios audiovisuales en general)

Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet...)

GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-04; GEN-PDM-10
SCG-PDM-16; SCG-PDM-19; SCG-PDM-29; SCG-PDM-33

La requerida para el acceso al Cuerpo

Conocimientos de Informatica

Planificacion y organizacién del trabajo
Gestion y desarrollo de personas
Desarrollo de interrelaciones
Orientacion a resultados

Responsabilidad por la gestién
Compromiso con el equipo

Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Experiencia previa en Direccién de Grupos de Trabajo
Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas

Experiencia en el manejo y puesta en funcionamiento de los
medios audiovisuales en las salas de vista.
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5.3.1.22 Auxiliar Judicial del Equipo Comun

AUXILIAR JUDICIAL DEL EQUIPO COMUN

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Auxiliar Judicial del Equipo Comun

Centro de Destino Servicio Comun General
Equipo 3: Atencion a vis-

Unidad de Adscripcion Seccidn 3. Otros Servicios | Equipo tas. Agenda d? Senala-,
mientos y Equipo Comun
de Auxiliares

Cuerpo Cuerpo de Auxilio Judicial Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Jefe de Equipo Comun de Auxiliares

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Prestar las funciones propias del Cuerpo de Auxilio Judicial en los centros de destino que le sean encomendados, y
velar, de acuerdo con las orientaciones de sus superiores, por las condiciones de utilizacion de las Salas de Vistas,
manteniendo el orden y realizando las acciones de soporte administrativo necesarias para su adecuado funciona-
miento.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

[

Jefe Seccién 3: Otros Servicios

|

Equipo 3: Atencién a
vistas. Agendade
Sefalamientosy Equipo
Comun de Auxiliares

Jefe de Equipo
Comunde
Auxiliares

Gestor Procesal de Tramitador Procesal - .
Auxiliar Judicial de
Agendade de Agendade . p
~ ) ~ . Equipo Comun
Sefialamientos Seflalamientos

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se preste la colaboracion necesaria y en los turnos definidos por sus superiores, en las tareas enco-
mendadas para el apoyo a otras Secciones del SCG, otros Servicios Comunes, UPADs o Secretarias de Go-
bierno.

* Que las salas de vistas se encuentren en debidas condicione s de utilizacion , y se reporte oportunamente
cualquier disfuncién que sea detectada.

* Que se asista puntualmente a todas las celebraciones de juicios, vistas y comparecencias que le sean enco-
mendadas, y se preste el apoyo administrativo y de soporte necesar ios para el adecuado desarrollo de las
mismas.

* Que se controle debidamente , y haciendo uso de los medios y herramientas disponibles para ello, la corres-

pondencia entre la informacién del listado de vistas y su desarrollo, suministrando a profesionales y particulares
intervinientes la informacién que al respecto precisen.

V. FUNCIONES DEL PUESTO
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1. Colaborar con las distintas UPAD, servicios comunes procesales y Secretarias de Gobierno en las que no exis-
ta el puesto y se precisen sus servicios, realizando, en los turnos establecidos, las funciones que, expresamen-
te atribuidas al Cuerpo de Auxilio Judicial, le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos, incluyendo:

- Realizar las tareas de reproduccion de expedientes y documentos de las grabaciones que consten en soportes
técnicos y ejercer funciones de recogida, traslado y entrega de expedientes, documentos, correspondencia, efec-
tos y piezas, cuando le sea requerido.

- Custodiar y clasificar el archivo judicial de gestion.

- Utilizar los medios ofiméticos y digitalizacion de textos relacionados con el ejercicio de sus funciones, recepcién y
remision de correo electrénico y postal, y ordenaciéon y mantenimiento del archivo de escritos y documentacion.

- Mantener los expedientes, archivadores, carpetas, libros, piezas y objetos debidamente ordenados y etiquetados
en el archivo judicial de gestion.

- Administrar las entradas y salidas en el archivo y en el deposito judicial.

- Realizar, de acuerdo con las instrucciones de sus superiores, las labores de recepciéon de correo y pagueteria
(identificacion de la correspondencia recibida del servicio de correos, clasificacion y distribucién de correo y pa-
queteria, devolucién de correspondencia errénea,..), asi como la entrega y recogida de la misma.

- Colaborar en la realizacion de cualquier funcién o tarea atribuida al Presidente de la Audiencia Provincial o al
Decano en aquellas cuestiones competencia de los mismos y de acuerdo con las instrucciones del Director del
Servicio Comun.

2. Asistir a la celebracion de los juicios, vistas y comparecencias que le encomienden, velando por las condiciones

de utilizacion de las salas de vistas y mantener el orden en las mismas, incluyendo:

- La recepcion del listado de vistas y los actos procesales a los que debe asistir, de acuerdo con las instrucciones
definidas por el Jefe de Equipo y/o Jefe de Seccién.

- El manejo integral de las herramientas informaticas para la correcta grabacion de las vistas.

- La asistencia a cuantos actos procesales le sean encomendados por sus superiores.

- La realizacion de cuantas acciones sean necesarias para que las salas de vistas se encuentren en debidas con-
diciones de utilizacion.

- El requerimiento, cuando las circunstancias asi lo merezcan, de la presencia de los servicios técnicos que co-
rrespondan, para permitir el adecuado funcionamiento de los dispositivos de soporte de las salas.

- La puesta en conocimiento del secretario judicial de las anomalias detectadas que pudieran impedir la celebra-
cion de los actos procesales programados.

3. Concordar la informacién del listado de vistas con su desarrollo, suministrando a los profesionales y particulares

intervinientes en las mismas toda la informacién que precisen.

4. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el &mbito
de sus competencias

5. Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.

6. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relacion con el buen funciona-
miento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del servicio.

7. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestidn procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

8. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervisién del secretario judicial.

9. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacién que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

10. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
Secretario Judicial conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccién. Re-
Director del SCG portar incidencias y anomalias y recibir instrucciones en rela-

cién con el funcionamiento de las salas de vistas.

Relaciones internas Relacion de dependencia funcional, canalizada a través del
Jefe de Equipo, para recibir las orientaciones destinadas al
aseguramiento de la prestacion de sus servicios de apoyo en
otras Unidades y/o en las vistas y comparecencias encomen-
dadas.

Jefe de Seccion de
Otros Servicios
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Relacion de dependencia funcional para recibir, en primera
instancia, las orientaciones destinadas a la correcta prestacion
del servicio, y en concreto recibir los turnos y realizar en otras
Unidades en caso de serle encomendado, y/o recibir las asig-
naciones de actos procesales a los que debera asistir, asi
como el control sobre las condiciones de utilizacion de las
salas de vistas.

Jefe de Equipo Comun
de Auxiliares

Jefes de Seccion o Relacién de dependencia funcional para la realizacién de
Equipo en las Unidades | cuantas tareas propias del Cuerpo de Auxilio Judicial le sean
a las que sea designa- | encargadas en ejercicio del apoyo que se brinda a la respecti-

. do en el turno. va Unidad.
Relaciones externas - — .
Coordinar la realizacion de cuantas tareas propias del Cuerpo

de Auxilio Judicial le sean encargadas en ejercicio del apoyo
que se brinda a la respectiva Unidad, cuando le sea enco-
mendado.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Gestores y Tramitado-
res de UPADs y otras
Unidades

* Minerva NOJ

Herramientas informaticas L o .
« Aplicacion para la grabacién de vistas

« Equipos de soporte durante las vistas (proyectores, microfo-
Otras herramientas de soporte al puesto nos, y medios audiovisuales en general)
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* SCG-PDM-16; SCG-PDM-19; SCG-PDM-29

 Adicionalmente, le seran de aplicacion todos aquellos apli-
cables a las funciones del puesto de trabajo en el que ejerza
labores de apoyo temporal.

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

* Flexibilidad

e Empatia

» Desarrollo de Interrelaciones
Destrezas y habilidades relevantes « Gestion de documentacién

« Gestion del tiempo propio
« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo
« Capacidad de trabajo en equipo

e Puntualidad

« Compromiso con el trabajo
» Motivacioén

* Iniciativa

Actitudes clave

Experiencia previa No Aplica
IX. OBSERVACIONES

Cuando en ejercicio del puesto le sea encomendado prestar sus servicios como funcionario del Cuerpo de Auxilio
Judicial en otras unidades (UPADs, Servicios Comunes o Secretarias de Gobierno en las que no exista el puesto y
se precisen sus servicios), se ejerceran las funciones del Cuerpo de Auxilio genéricas que le sean encomendadas,
0 en su caso, aquellas establecidas en este documento o definidas por el superior respectivo, para el puesto de
trabajo en el destino. En tal caso, el puesto dependera funcionalmente del Jefe de Equipo o Seccién o responsable
a cargo de la unidad de destino a la que haya sido temporalmente asignado, en los respectivos turnos de trabajo.
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5.3.1.23 Gestor Procesal del Equipo de Apoyo

GESTOR PROCESAL DEL EQUIPO DE APOYO

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Gestor Procesal del Equipo de Apoyo

Centro de Destino Servicio Comun General

Unidad de Adscripcion Seccidn 3: Otros Servicios | Equipo Equipo 4: Equipo de Apoyo
Cuerpo g;eyrrfd?nein?sis;t?vrfroce- Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Otros Servicios

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir, ejerciendo las funciones propias del Cuerpo de Gestion y de acuerdo a las instrucciones de sus superiores,
a las UPAD, los servicios comunes procesales y el resto de centros de destino de la Oficina Judicial, en casos de
ausencia, cuando sea necesario un refuerzo en funcién de la evolucion de la carga de trabajo de caracter no es-
tructural y, en general, cuando sea necesario para garantizar la correcta prestacion del servicio.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

Jefe Seccién 3: Otros Servicios

Equipo 4: Equipo de
Apoyo

Gestor Procesal Tramitador

del Equipo de Procesal del
Apoyo Equipo de Apoyo

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se preste la asistencia necesaria y se ejerzan las funciones pro  pias de su Cuerpo en las tareas enco-
mendadas para el apoyo a otras Secciones del SCG, otros servicios comunes, UPADs vy el resto de centros de
destino de la Oficina Judicial, de acuerdo con las instrucciones y orientaciones de sus superiores.

* Que, durante los tiempos en que no se encuentre prestando servicios temporales de asistencia a otras Unidades,
se realicen debidamente las tareas de apoyo al Servicio Comdun General que le sean encomendadas por el
Jefe de Seccidn y/o el Secretario Director.

* Que se garantice el uso adecuado de las herramientas  de soporte y aplicaciones disponibles para el ejercicio
de las funciones propias del puesto de trabajo al que sea asignado.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejercer las funciones propias del Cuerpo de Gestion Procesal en los puestos de trabajo a los que sea tempo-
ralmente asignado por sus superiores, para el cubrimiento de incidencias (bajas laborales, formacion, permisos
o carga de trabajo excesiva de caracter no estructural) que puedan producirse en las dotaciones de las UPADs,
los servicios comunes procesales y el resto de centros de destino de la Oficina Judicial.
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2. Realizar cuantas tareas de apoyo propias de su Cuerpo, le sean encomendadas por sus superiores dentro del
Servicio Comun General, en todos los tiempos en que no sea necesaria la colaboracion temporal a otras Uni-
dades de la Oficina Judicial.

3. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

4. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan.

5. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

6. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestién procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

7. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atenciéon de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.

8. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacién que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

9. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccién del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

10. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo

Relacién de dependencia funcional y solucion de posibles
. - conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.
Secretario Judicial . L . . . . .
: Asignacion, canalizada en primera instancia a través del Jefe
Director del SCG - L o .
de Seccion de Otros Servicios, de las sustituciones a ser reali-
zadas en otras Unidades de la Oficina Judicial.

Relacion de dependencia funcional para recibir las orientacio-
Jefe de Seccién d nes destinadas a la correcta prestacion del servicio de apoyo
ele de seccion de de competencia del Equipo.
. . Otros Servicios . L g . L .
Relaciones internas Direccion, planificacién y asignacién de las sustituciones tem-
porales a realizar.

Jefe de Seccion o
Equipo al que sea
asignado en el SCG

Dependencia funcional para el ejercicio de las funciones y
tareas que le sean asignadas durante la sustitucién temporal.

Gestores y Tramitado-

res de la Seccién o Coordinar el ejercicio de las funciones y tareas que le sean
Equipo al que sea asignadas durante la sustitucion temporal.
asignado

Jefe de Seccion o
Equipo o Secretario
Judicial del centro de
Relaciones externas destino al que sea
asignado (UPADs,
SSCC, Secretarias de
Gobierno, ...)

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Dependencia funcional para el ejercicio de las funciones y
tareas que le sean asignadas durante la sustitucién temporal.

« Herramientas del puesto de trabajo en el que ejerza labores

Herramientas informaticas
de apoyo temporal.
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« Herramientas del puesto de trabajo en el que ejerza labores
de apoyo temporal.

Otras herramientas de soporte al puesto

+ SCG-PDM-33

Procedimientos de referencia - Todos aquellos aplicables a las funciones del puesto de
trabajo en el que ejerza labores de apoyo temporal.

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

* Flexibilidad

» Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion del tiempo propio

» Preocupacion por la organizacién y la calidad del trabajo

» Capacidad de ejecucion y organizacion de tareas

« Capacidad de trabajo en equipo

Destrezas y habilidades relevantes

« Compromiso con el trabajo
Actitudes clave » Motivacion
« Iniciativa / Pro actividad

Experiencia previa No Aplica
IX. OBSERVACIONES

Cuando en ejercicio del puesto le sea encomendado prestar sus servicios como Gestor PA en otras Unidades
(UPADs, Servicios Comunes o Secretarias de Gobierno en las que no exista el puesto y se precisen sus servicios),
se ejerceran las funciones del Cuerpo de Gestién genéricas que le sean encomendadas, o en su caso, aquellas
establecidas en este documento o definidas por el superior respectivo, para el puesto de trabajo en la unidad de
destino.

En tal caso, el puesto dependera funcionalmente del Jefe de Equipo o Seccién o responsable a cargo de la unidad
de destino a la que haya sido temporalmente asignado, durante el tiempo programado para la sustitucion.

Pag. 106 MANUAL DE PUESTOS Julio 2014



‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA |

MINISTERIO
DE JUSTICIA ‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA |

5.3.1.24 Tramitador Procesal de Equipo de Apoyo

TRAMITADOR PROCESAL DEL EQUIPO DE APOYO

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Tramitador Procesal del Equipo de Apoyo

Centro de Destino Servicio Comun General

Unidad de Adscripcion Seccidn 3: Otros Servicios | Equipo Equipo 4: Equipo de Apoyo
Cuerpo de Tramitacion ; o

Cuerpo Procesal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccion de Otros Servicios

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir, ejerciendo las funciones propias del Cuerpo de Tramitacién y de acuerdo a las instrucciones de sus superio-
res, a las UPAD, los servicios comunes procesales y el resto de centros de destino de la Oficina Judicial, en casos
de ausencia, cuando sea necesario un refuerzo en funcién de la evolucién de la carga de trabajo de caracter no
estructural y, en general, cuando sea necesario para garantizar la correcta prestacion del servicio.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR SERVICIO COMUN
GENERAL

Jefe Seccién 3: Otros Servicios

Equipo 4: Equipo de
Apoyo

Gestor Procesal Tramitador
del Equipo de Procesaldel
Apoyo Equipo de Apoyo

Nota: Equipo para el que, de acuerdo con las RPTs actuales, no existe el puesto de Jefe de Equipo.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se preste la asistencia necesaria y se ejerzan las funciones pro  pias de su Cuerpo en las tareas enco-
mendadas para el apoyo a otras Secciones del SCG, otros servicios comunes, UPADs vy el resto de centros de
destino de la Oficina Judicial, de acuerdo con las instrucciones y orientaciones de sus superiores.

* Que, durante los tiempos en que no se encuentre prestando servicios temporales de asistencia a otras Unidades,
se realicen debidamente las tareas de apoyo al Servicio Comdun General que le sean encomendadas por el
Jefe de Seccidn y/o el Secretario Director.

* Que se garantice el uso adecuado de las herramientas  de soporte y aplicaciones disponibles para el ejercicio
de las funciones propias del puesto de trabajo al que sea asignado.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejercer las funciones propias del Cuerpo de Tramitacién Procesal en los puestos de trabajo a los que sea tem-
poralmente asignado por sus superiores, para el cubrimiento de incidencias (bajas laborales, formacién, permi-
sos 0 carga de trabajo excesiva de caracter no estructural) que puedan producirse en las dotaciones de las
UPADs, los servicios comunes procesales y el resto de centros de destino de la Oficina Judicial.
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2. Realizar cuantas tareas de apoyo propias de su Cuerpo, le sean encomendadas por sus superiores dentro del
Servicio Comun General, en todos los tiempos en que no sea necesaria la colaboracion temporal a otras Uni-
dades de la Oficina Judicial.

3. Realizar la trascripcion de actas, resoluciones y demas textos que le sean solicitados.

4. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

5. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

6. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

7. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

8. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacién con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencién al publico.

9. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo entre otros, los
siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccién del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

10. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo

Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
. - conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.
Secretario Judicial . L . . . . .
: Asignacion, canalizada en primera instancia a través del Jefe
Director del SCG . N oS )
de Seccion de Otros Servicios, de las sustituciones a ser reali-
zadas en otras Unidades de la Oficina Judicial.

Relacion de dependencia funcional para recibir las orientacio-
Jefe de Seccién d nes destinadas a la correcta prestacion del servicio de apoyo
ele de seccion de de competencia del Equipo.
. . Otros Servicios . . e, . . N
Relaciones internas Direccion, planificacién y asignacién de las sustituciones tem-
porales a realizar.

Jefe de Seccion o
Equipo al que sea
asignado en el SCG

Dependencia funcional para el ejercicio de las funciones y
tareas que le sean asignadas durante la sustitucién temporal.

Gestores y Tramitado-

res de la Seccién o Coordinar el ejercicio de las funciones y tareas que le sean
Equipo al que sea asignadas durante la sustitucion temporal.
asignado

Jefe de Seccién o
Equipo o Secretario
Judicial del centro de
Relaciones externas destino al que sea
asignado (UPADs,
SSCC, Secretarias de
Gobierno, ...)

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Dependencia funcional para el ejercicio de las funciones y
tareas que le sean asignadas durante la sustitucion temporal.

« Herramientas del puesto de trabajo en el que ejerza labores

Herramientas informaticas
de apoyo temporal.

« Herramientas del puesto de trabajo en el que ejerza labores

Otras herramientas de soporte al puesto
de apoyo temporal.
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¢« SCG-PDM-33
Procedimientos de referencia « Todos aquellos aplicables a las funciones del puesto de
trabajo en el que ejerza labores de apoyo temporal.

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica
* Flexibilidad
« Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
Destrezas y habilidades relevantes « Gestion del tiempo propio
« Preocupacion por la organizacion y la calidad en el trabajo
« Capacidad de trabajo en equipo
« Compromiso con el trabajo
Actitudes clave » Motivacion
* Iniciativa
Experiencia previa No Aplica
IX. OBSERVACIONES

Cuando en ejercicio del puesto le sea encomendado prestar sus servicios como Tramitador PA en otras Unidades
(UPADs, Servicios Comunes o Secretarias de Gobierno en las que no exista el puesto y se precisen sus servicios),
se ejerceran las funciones del Cuerpo de Tramitacion genéricas que le sean encomendadas, o en su caso, aquellas
establecidas en este documento o definidas por el superior respectivo, para el puesto de trabajo en la unidad de
destino.

En tal caso, el puesto dependera funcionalmente del Jefe de Equipo o Seccién o responsable a cargo de la unidad
de destino a la que haya sido temporalmente asignado, durante el tiempo programado para la sustitucién.
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5.3.1.25 Gestor Procesal de Apoyo a Funciones Guber nativas

GESTOR PROCESAL DE APOYO A FUNCIONES GUBERNATIVAS

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestor Procesal de Apoyo a funciones gubernativas (Juez Decano y/o Presi-

CEREMITECEN €&l FIES dente de la Audiencia Provincial)

Centro de Destino Servicio Comun General
Unidad de Apoyo Funcio-

Unidad de Adscripcion nes Gubernativas Equipo N/A

Cuerpo Cuerpo d‘? Gestlpn Proce- Tipo de Puesto Genérico o Singularizado
sal y Administrativa

Puesto Superior Inmediato Director del Servicio Comun General

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las distintas actividades de gestion necesarias para brindar un apoyo eficaz al Juez Decano y/o Presidente
de la Audiencia Provincial, en el cumplimiento de los cometidos que les son propios.

. ORGANIGRAMA

! PRESIDENTE DELA |
| AUDIENCIAPROVINCIAL |
I /JUEZ DECANO ]

DIRECTOR DEL SERVICIO
COMUN GENERAL

Tramitador Procesal

Gestor Procesal de

. de Apoyoa
—————————————— Apoyo a Funciones poy
. Funciones
Gubernativas )
Gubernativas

Nota: si bien el puesto ejerce bajo instrucciones del Director del SCG, por las caracteristicas del mismo existe una
dependencia funcional del Presidente de la Audiencia Provincial o0 Juez Decano segun corresponda.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que los expedientes gubernativos y administrativos y los incidentes y recursos que le sean encomendados se
gestionen con plena sujecion a la normativa regulad oray a los criterios y directrices  definidas a tal efecto.

* Que las actividades de gestion para el apoyo al Presidente de la Audiencia Provincial y/o Juez Decano, se
realicen de acuerdo a las necesidades y especificac  iones que le sean transmitidas

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Gestionar la incoacion y tramitacion de expedientes gubernativos y administrativos de la unidad, asi como de
incidentes y recursos dentro de la competencia del destino al que se encuentra asignado, incluyendo, entre
otras:

- Realizacion de las comunicaciones recibidas o emitidas por el Juez Decano y/o Presidente de la Audiencia Pro-
vincial segun corresponda.

- Apoyo en las labores de protocolo derivadas del cargo de Juez Decano y/o Presidente de la Audiencia Provincial
segun corresponda.

- Gestion y tramitacion de los llamamientos de los Jueces sustitutos o magistrados de la Audiencia Provincial se-
gun corresponda, asi como la comunicacion de tales llamamientos a la Sala de Gobierno.

- En relacién con las labores de apoyo al Presidente de la Audiencia Provincial, realizar la gestion de los acuerdos
adoptados en la reunion de presidentes de secciones y magistrados.

- En relacién con las labores de apoyo al Juez Decano:

0 Gestionar los procedimientos de convocatoria de la Junta de Jueces asi como de los acuerdos adoptados en
dicha junta.

0 Gestionar las medidas urgentes adoptadas en asuntos no repartidos, de competencia del decanato.

2. Realizar la gestion y llevanza de agendas, trascripcion de documentos, organizacion y preparacion de reunio-
nes, viajes y desplazamientos y, en general, colaborar en la realizacién de cualquier otra funcion o tarea atribui-
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da al Presidente de la Audiencia Provincial o al Decano en aquellas cuestiones competencia de los mismos y
de acuerdo con las instrucciones del Director del Servicio Comun General.

3. Gestionar el proceso de seleccion y designacion de candidatos a jurados, de acuerdo con las instrucciones del
Director del Servicio Comun General.

4. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan.

5. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relacién con el funcionamiento de
la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del servicio.

6. Atender y utilizar teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informaticas.

7. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:
- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio
- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.
- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

8. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Secretario Director del Relacién de dependencia funcional para la recepcion de ins-
SCG trucciones sobre el apoyo a funciones gubernativas ejercido.
Juez Decano y/o Presi- | Relacion de dependencia funcional en las tareas de apoyo a
Relaciones internas dent(_a d_e la Audiencia las fun_cnon_es y cc_)mgtldos qel Juez Decano y/o Presidente de
Provincial la Audiencia Provincial, segin corresponda.
Tramitador de Apoyo a | Coordinar la ejecucion de las tareas de competencia de la
Funciones Gubernati- unidad, organizando, de conformidad con las instrucciones del
vas Secretario Director las labores de gestion y tramitacion.
Relaciones externas No Aplica No aplica
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
Herramientas informaticas * Punto Neutro Judicial
Otras herramientas de soporte al puesto » Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-08; GEN-PDM-09;
Procedimientos de referencia GEN-PDM-10
* SCG-PDM-31; SCG-PDM-34
VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

» Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion del tiempo propio
Destrezas y habilidades relevantes » Preocupacion por la organizacién y la calidad del trabajo
» Capacidad de ejecucion y organizacion de tareas
« Capacidad de trabajo en equipo

« Compromiso con el trabajo
« Motivacion, iniciativa y pro-actividad

Actitudes clave

Experiencia previa No Aplica
IX. OBSERVACIONES

El puesto de trabajo puede responder a la tipologia de puesto genérico 0 en su caso, puesto singularizado, en cuyo
caso los requisitos de acceso estaran condicionados por los criterios que se determinen a tal efecto.
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5.3.1.26 Tramitador Procesal de Apoyo a Funciones G  ubernativas

TRAMITADOR PROCESAL DE APOYO A FUNCIONES GUBERNATIV AS

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Tramitador Procesal de Apoyo a Funciones Gubernativas
Centro de Destino Servicio Comun General
Unidad de Apoyo Funcio-

Unidad de Adscripcion nes Gubernativas Equipo N/A

Cuerpo de Tramitacion : -
Cuerpo Procesal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico
Puesto Superior Inmediato Director del Servicio Comun General

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las distintas actividades de tramitacion y soporte administrativo necesarias para brindar un apoyo eficaz al
Presidente de la Audiencia Provincial y/o Juez Decano, en el cumplimiento de los cometidos que les son propios.

. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE DE LA
DIRECTOR DEL SERVICIO AUDIENCIA PROVINCIAL

COMUN GENERAL /JUEZDECANO

Tramitador Procesal
de Apoyo a

Gestor Procesal de
ApoyoaFunciones

) Funciones
Gubernativas

Gubernativas

Nota: si bien el puesto ejerce bajo instrucciones del Director del SCG, por las caracteristicas del mismo existe una
dependencia funcional del Presidente de la Audiencia Provincial o Juez Decano segin corresponda

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que los expedientes gubernativos y administrativos y los incidentes y recursos que le sean encomendados se
tramiten de acuerdo a los criterios y directrices definidos a tal efecto.

* Que las actividades de tramitacion para el apoyo al Decano y/o Presidente de la Audiencia Provincial, se reali-
cen de acuerdo a las necesidades y especificaciones que le sean transmitidas

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la incoacion y tramitacion de expedientes gubernativos y administrativos de la unidad, asi como de
incidentes y recursos:

- Trascripcion o elaboracion material de las comunicaciones recibidas o emitidas por el Juez Decano y/o Presiden-
te de la Audiencia Provincial segun corresponda.

- Apoyar en las labores de protocolo derivadas del cargo de Juez Decano y/o Presidente de la Audiencia Provincial
segun corresponda.

- La tramitacion y soporte administrativo a los llamamientos de los Jueces sustitutos o magistrados de la Audiencia
Provincial segun corresponda, asi como la comunicacién de tales llamamientos a la Sala de Gobierno.

- En relacién con las labores de apoyo al Presidente de la Audiencia Provincial, tramitar los procedimientos a que
den lugar los acuerdos adoptados en la reunién de presidentes de secciones y magistrados.

- En relacién con las labores de apoyo al Juez Decano:
o Tramitar los procedimientos de convocatoria de la Junta de Jueces de competencia del Juez Decano asi como
de los acuerdos adoptados en dicha junta.
o Tramitar los procedimientos a que dé lugar la adopcion de medidas urgentes adoptadas en asuntos no reparti-
dos, de competencia del decanato.
2. Apoyar en las gestion y llevanza de agendas, trascripcion de documentos, organizacion y preparacion de
reuniones, viajes y desplazamientos y, en general, colaborar en la realizacion de cualquier otra funcién o tarea
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atribuida al Presidente de la Audiencia Provincial o al Decano en aquellas cuestiones competencia de los mis-
mos y de acuerdo con las instrucciones del Director del Servicio Comun.

3. Apoyar en la gestion del proceso de seleccién y designacion de candidatos a jurados, elaborando las cédulas,
listados, acuses de recibo, trascripcion de actas de sorteo y demas tareas derivadas del proceso, de acuerdo
con las instrucciones del Director del Servicio Comun General.

4. Colaborar en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan.

5. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relacién con el funcionamiento de
la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del servicio.

6. Atender y utilizar teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informaticas.

7. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo entre otros:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

8. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo

Relacién de dependencia funcional para la recepcion de ins-
trucciones sobre las labores de apoyo a funciones gubernati-
vas ejercidas.

Secretario Director del
SCG

Relacién de dependencia funcional para prestar la colabora-

Juez Decano y/o Presi- - . Y .
cion necesaria para la realizacion de funciones o tareas de

Relaciones internas dente de la Audiencia N L - .
o tramitacion y soporte administrativo al Juez Decano y/o Presi-
Provincial ; ) L
dente de la Audiencia Provincial.
Gestor de Apoyo a Coordinar la ejecucion de las tareas de competencia de la
Funciones Gubernati- unidad, organizando, de conformidad con las instrucciones
vas recibidas las labores de tramitacion.
Relaciones externas No Aplica No aplica
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
Herramientas informaticas * Punto Neutro Judicial
Otras herramientas de soporte al puesto » Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-08; GEN-PDM-09;
Procedimientos de referencia GEN-PDM-10
* SCG-PDM-31; SCG-PDM-34
VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

* Uso cualificado de las herramientas informéticas
» Gestion documental
Destrezas y habilidades relevantes » Gestion del tiempo propio
» Preocupacion por la organizacion y la calidad en el trabajo
» Capacidad de trabajo en equipo

e Compromiso con el trabajo

Actitudes clave « Motivacion
« Iniciativa
Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.3.2. Servicio Comun de Ordenacion del Procedimien  to (SCOP)

5.3.2.1 Director del SCOP

DIRECTOR DEL SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCE DIMIENTO

. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Director del Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento - SCOP
Centro de Destino Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento - SCOP

Unidad de Adscripcion N/A Equipo N/A

Cuerpo \CJ:JJ(;::?:IS: Secretarios Tipo de Puesto Singularizado

Puesto Superior Inmediato Secretario Coordinador Provincial o Secretario de Gobierno en su defecto

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir y liderar la gestion del SCOP en todos sus ambitos, asumiendo la responsabilidad directa sobre el desempe-
flo de la actividad del mismo y la del personal en él destinado, con el fin de conseguir que la tramitaciéon de los
procedimientos en todos aquellos aspectos en que no resulte imprescindible la intervencion del juez o magistrado,
se realice de manera efectiva.

II. ORGANIGRAMA

SECRETARIO DE GOBIERNO /
SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL

DIRECTOR DE SCOP

Jefes Seccion SCOP

Secretario
Judicial de SCOP

Jefes de Equipo Adjunto SCOP  |-------------- |

[ |

Tramitador
Gestor Procesal
Procesal de
de SCOP
SCOP

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad.

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que los érganos judiciales de su ambito territorial, reciban el servicio necesario para el eficaz desempefio  de
su actividad jurisdiccional.

* Que se consiga una prestacion eficiente y eficaz  del servicio, atendiendo a los criterios, instrucciones y proto-
colos definidos por el Secretario Coordinador y los 6rganos competentes para el adecuado funcionamiento del
mismo.

* Que se dirija y oriente el trabajo del SCOP hacia el cumplimiento de los objetivos  definidos, alineando, con el
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DIRECTOR DEL SERVICIO COMUN DE ORDENACION DEL PROCE DIMIENTO

apoyo de los Jefes de Seccidn, las diferentes labores, actividades y tareas asignadas, con dichos objetivos.
* Que se impartan las instrucciones y 6rdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines
del SCOP.

* Que se asegure una correcta coordinacion y articulacion de la labor de las diferentes secciones y equipos que
conforman el SCOP, y su relacion con otros 6rganos o entidades externas.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, supervisar, y coordinar el trabajo del SCOP, haciendo cumplir las érdenes y circulares que reciba de
SuS superiores jerarquicos.

2. Organizar, gestionar, inspeccionar y dirigir, en los aspectos técnicos procesales, al personal destinado en el
SCOP, ordenando su actividad e impartiendo las 6rdenes e instrucciones que estime procedentes en el ejerci-
cio de su funcién y asegurando en todo caso la coordinacion con los 6rganos de gobierno del Poder Judicial y
con el Ministerio de Justicia, haciendo cumplir las érdenes y circulares que reciba de éste Ultimo para la efecti-
vidad de las funciones que el Ministerio de Justicia ostenta en materia de medios personales y materiales.

3. Cumplir y velar por el cumplimiento de todas las decisiones que adopten los jueces o tribunales en el ambito de
sus competencias.

4. Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.

5. Mediar y resolver dudas y conflictos en relacién con la ejecucién de tareas.

6. Velar por el exacto cumplimiento de las funciones encomendadas al resto de los secretarios judiciales y al per-
sonal destinado en los puestos de trabajo en que se ordena el SCOP, asi como prestarles la colaboracion ne-
cesaria para el correcto ejercicio de las mismas.

7. Proponer al secretario coordinador la aprobacion y, en su caso, la actualizacién de cuantos protocolos de carac-
ter técnico procesal sean necesarios para el correcto funcionamiento del servicio.

8. Coordinar y supervisar la tramitacién y ejecucion de los expedientes judiciales, asumiendo directamente las
funciones de impulso procesal cuando ello fuere preciso en atencion a la carga de trabajo que pese sobre el
SCOP.

9. Asumir la responsabilidad directa sobre la gestién del SCOP, la direccion del personal en él destinado y la vali-
dacion de las estadisticas, informes, memorias e indices de gestion que se vayan determinando relativos al
funcionamiento del mismo.

10. Velar por el exacto cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Presidente de la Audiencia Provincial o el
Juez Decano en el ejercicio de sus funciones gubernativas.

11. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacién de dependencia jerarquica de caracter organico y
Secretario de Gobierno | funcional para la direccidn, organizacién e inspeccion del Ser-
vicio.
Relacion de dependencia jerarquica de caracter organico y

funcional para el cumplimiento de protocolos y directrices de
actuacion en el Servicio.

Secretario Coordinador
Provincial

Secretarios de SCOP Relacion jerarquica tanto en aspectos procesales como de tipo

gubernativo.
Relacion jerarquico-funcional para la coordinacién y organiza-
] ] Jefes de Seccion de cion de las Secciones del SCOP que permita la transmisién de
Relaciones internas SCOP instrucciones y 6rdenes oportunas para la adecuada presta-

cién del servicio.

Relacion jerarquico-funcional, canalizada en primera instancia
a través del Jefe de Seccion, para la coordinacion y organiza-
cion de las Secciones del SCOP que permita la transmisién de
instrucciones y Ordenes oportunas para la adecuada presta-
cion del servicio.

Jefes de Equipo Adjun-
tos de SCOP

Solucién de posibles conflictos que no sean resueltos por el
Gestores y Tramitado- Jefe de Equipo Adjunto y/o Jefe de Seccion.
res de SCOP Direccion técnico-procesal e imparticion de 6rdenes e instruc-
ciones, canalizadas inicialmente a través del Jefe de Seccion.
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Coordinacién, control y seguimiento del servicio que se presta
a dichas Unidades.

Secretarios de UPADs

Relaciones externas -
Directores de otros

servicios comunes

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica
Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

Coordinacién, control y seguimiento del servicio y las relacio-
nes entre las distintas Unidades de la Oficina Judicial.

Minerva NOJ

LexNet

Aplicacion informatica de gestion de la Cuenta de Depositos
y Consignaciones

Punto Neutro Judicial (estadistica)

Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

DIR-PRO-0001; DIR-PRO-0002; DIR-PRO-0003
APY-PRO-0003

GCA-PRO-0001; GCA-PRO-0002; GCA-PRO-0003; GCA-
PRO-0004; GCA-PRO-0005

GEN-PDM-02
SCOP-PDM-01; SCOP-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo

No aplica

Habilidades directivas / Direccién de equipos
Liderazgo y toma de decisiones

Capacidad de planificacion, coordinacion y supervision
Desarrollo de interrelaciones

Orientacion a resultados

Direccion de reuniones

Responsabilidad por la gestion
Responsabilidad con el equipo

Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

No aplica

La provision del puesto se realiza mediante el procedimiento de libre designacion, aplicandole los requisitos de

acceso definidos a tal efecto.

Pag. 116

MANUAL DE PUESTOS

Julio 2014



‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA |

MINISTERIO
DE JUSTICIA ‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA |

5.3.2.2 Jefe de Seccion de SCOP

JEFE DE SECCION DE SCOP

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Jefe de Seccién de Servicio Comun de Ordenacién del Procedimiento - SCOP
Centro de Destino Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento- SCOP
Seccion del orden jurisdic-
Unidad de Adscripcion cional respectivo u 6rgano | Equipo N/A
colegiado
Cuerpo Cugrpo de Secretarios Tipo de Puesto Singularizado
Judiciales
Puesto Superior Inmediato Director del Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento -SCOP

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y controlar la gestion y organizacion del trabajo de la Seccion, de acuerdo con las directrices definidas
por la Direccion de Servicio, asegurando la correcta tramitacién de los asuntos y procedimientos del orden jurisdic-
cional bajo su competencia.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCOP

Jefes Seccion SCOP

Secretario
| Judicial de SCOP

Tramitador
Gestor Procesal
Procesal de
de SCOP
SCOP

Nota 1: El puesto aplicara tanto al Jefe de la Seccién de Civil, CA y Social, Penal u Organos Colegiados, segin
corresponda

Nota 2: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestion y organizacion de la Seccion se realice atendiendo a las directrices de la Direc-
cion del Servicio y a los criterios, normas y protocolos  vigentes y aplicables.

* Que las labores de la Seccién respondan a criterios de eficiencia, eficacia, racionalizacion y responsabil idad
por la gestién , mediante una adecuada planificacion y control de las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure la correcta y permanente supervision y o rientaciéon, de todas las actividades de la Seccién
relacionadas con la tramitacion de asuntos de la jurisdiccién bajo su competencia, de conformidad con la norma-
tiva reguladora y las directrices e instrucciones del Secretario Director.

* Que se controle debida y permanentemente la pendencia de actuaciones y el adecuado seguimiento del
estado de tramitacion de expedientes en la Unidad.
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* Que se promueva la debida coordinacion con las distintas unidades de la Oficina Judicial, que permita asegurar
la mejor realizacion de los servicios encomendados a la Seccién.

* Que se garantice la adecuada utilizacion de las herramientas  y aplicaciones de gestion aplicables a los asun-
tos de la jurisdiccién bajo su competencia.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo de la seccién, debiendo atenerse a los protocolos de actua-
cion correspondientes. En este sentido:

- Coordinar, supervisar e impulsar las actividades y tareas de competencia de la Seccién, organizando — de con-
formidad con los protocolos de actuacion correspondientes y las instrucciones del Secretario Judicial Director-,
los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento de la Seccion.

- Dirigir en el aspecto técnico-procesal al personal integrante de su Seccion, ordenando su actividad e impartiendo
las ordenes e instrucciones que estime pertinentes en el ejercicio de esta funcion.

- Promover que las actividades de tramitacién de los procedimientos en aquellos aspectos en que no resulte im-
prescindible la intervencion del juez o magistrado y por tanto se encuentren bajo competencia de la Seccién, se
realicen atendiendo a los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizaciéon del trabajo y responsabilidad
por la gestion.

- Asegurar que las actividades de la Seccion se realicen conforme a los criterios e instrucciones dictaminadas por
el Secretario Director, cumpliendo y velando por el cumplimiento de todas las decisiones que adopten los jueces
o tribunales en el ambito de las competencias de la Seccion.

- Asegurar la realizacion de cuantas actividades sean necesarias para evitar la pendencia judicial y realizar el
continuo seguimiento del estado de tramitacion y fases de los asuntos y expedientes de competencia de la Sec-
cién.

- Supervisar, con el apoyo del Jefe de Equipo Adjunto, las labores de practica de las comparecencias efectuadas
dentro de la Seccion, asi como la correcta integracion de las resoluciones y actuaciones en la aplicacion de ges-
tion procesal.

- Impulsar la coordinacion, control y seguimiento del servicio que se presta a la actividad jurisdiccional, de cara al
correcto flujo de trabajo en la tramitacion de los procedimientos y expedientes judiciales de competencia de la
Seccion.

- Supervisar y en su caso verificar la exactitud de la informacion que deba transmitirse al Sistema de Registros
Administrativos de Apoyo a la Administracion de Justicia, cumplimentada por el personal de la oficina judicial y
realizar la definitiva transmisién de datos al Registro Central.

- Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacion con cada una de las actividades en el ambito de su compe-
tencia.

- Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

- Actualizar y conservar la clave informatica o elementos de firma digital precisos para el acceso a las bases de
datos de las administraciones publicas y registros.

2. Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestion de la Seccion, asi como en la implantacion y
mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

- Definir, de acuerdo con las directrices del Secretario Judicial Director, las orientaciones de gestion y organizacion
de la Seccién, como base para la ejecucién de las actividades de la misma.

- Colaborar con el Secretario Judicial Director en la definicién e implantacion de los mecanismos y herramientas de
gestién, seguimiento y evaluacion periédica de la actividad de la Seccidn, que permitan conocer y valorar el fun-
cionamiento del servicio y el cumplimiento de objetivos, como soporte para la toma de decisiones y la mejora
continua.

- Supervisar la gestién de las personas, asignar responsabilidades y asegurar el correcto desempefio de la Sec-
cion, promoviendo el compromiso y la motivacién del equipo de trabajo y dando cuenta de las posibles inciden-
cias al Secretario Director.

- ldentificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provision por la Administracion competente.

- Promover la adecuada coordinacion e interrelacion de los miembros de la Seccion a nivel interno (con otras Sec-
ciones) y externo (otros Servicios Comunes y UPADS).

- Resolver las dudas y orientar en relacion con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes de la Seccién o en su caso, trasladarlas al Secretario Director.

- Coordinar, junto con el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las necesidades de formacién
de los miembros de la Seccion, organizando las acciones pertinentes para facilitar su asistencia y debido aprove-
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chamiento.

- Organizar las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y proyectos piloto destinados al
mejor desempefio de la Seccion en particular, y de la Oficina Judicial en general (implantacién de Planes de Ges-
tion, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,..)

3. Coordinar y supervisar, dentro de su seccion, la tramitacién y ejecucién de los expedientes judiciales, asumien-

do directamente las funciones de impulso procesal, dictando, en su caso, las resoluciones que procedan.

4. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto

Secretario Judicial
Director de SCOP

Jefe de Equipo Adjunto
de SCOP
Relaciones internas

Secretarios Judiciales
de SCOP

Gestores y Tramitado-
res de SCOP de su
orden jurisdiccional.

Jefes de Seccién de
otros Servicios Comu-
nes

Relaciones externas

Secretarios de UPADs
y otros Servicios Co-

Objetivo

Relacién de dependencia jerarquica de caracter organico y
funcional para la coordinacién y organizacién de la Seccién,
gque permita la transmision de instrucciones y 6rdenes oportu-
nas para la adecuada prestacion del servicio.

Relacion jerarquico-funcional para la supervision y control de
las tareas de los funcionarios de la Seccion.

Coordinacién, control y seguimiento para la tramitacién de
expedientes bajo competencia de la Seccion.

Coordinacién para la direccion técnico-procesal de los funcio-
narios de la Seccion.

Relacién jerarquico — funcional, para la gestion de la Seccién y
el cumplimiento de instrucciones y directrices de los superio-
res, sobre la actividad de la misma.

Coordinacién, control y seguimiento de los procedimientos
operativos entre las distintas unidades de la Oficina Judicial.
En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se canalizaran
a través del Secretario Director del SCOP.

UPADS: coordinacidn, control y seguimiento del servicio que
se presta a la actividad jurisdiccional.

SCG: coordinacién, control y seguimiento del servicio que el
SCG presta al SCOP y en concreto a la Seccién (averiguacio-

munes i 2 L 4
nes, atencién al publico, actos de comunicacién, registro y
reparto, etc.)

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica
Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

¢ Minerva NOJ

¢ LexNet

« Aplicacion informatica de gestion de la Cuenta de Depdésitos
y Consignaciones

» Punto Neutro Judicial (estadistica)

« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-05; GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

e SCOP-PDM-01; SCOP-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo
No aplica

« Planificacion y organizacion del trabajo
» Gestion y desarrollo de personas
 Liderazgo

« Desarrollo de interrelaciones

» Orientacién a resultados
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» Responsabilidad por la gestion
« Responsabilidad con el equipo

« Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Actitudes clave

« Experiencia en direccion de grupos de trabajo
» Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas
Experiencia previa « Dependiendo del orden jurisdiccional al que esté asignado
puede requerirse experiencia en el correspondiente orden
jurisdiccional, en conciliaciones sociales y en 6rganos cole-
giados .

IX. OBSERVACIONES

* El puesto de Jefe de Seccion responde a los drdenes jurisdiccionales en que esta estructurado el servicio (Jefe
de Seccién de Civil, CA, Social, Penal y Organos Colegiados segun corresponda.)

« Ademas de las funciones de Jefe de Seccién descritas, el puesto asumira aquellas del Secretario Judicial de
SCOP, cuyo grado de extension dependera de la carga de trabajo de la Unidad y de la existencia o no de un Se-
cretario Judicial de SCOP en la misma. Las funciones de Secretario Judicial de SCOP se detallan en la respecti-
va ficha de puesto del presente Manual.

» La Jefatura de Seccién puede ocuparse por un Secretario Judicial de UPAD, que ademas de las funciones pro-
pias de dicho puesto, ejerza las descritas en la presente ficha.

« Los requerimientos de acceso al puesto (conocimientos / méritos y experiencia previa) dependeran del orden
jurisdiccional de la Seccion correspondiente.
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5.3.2.3 Secretario Judicial de SCOP

SECRETARIO JUDICIAL DE SCOP

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominaciéon del Puesto Secretario Judicial de Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento -
SCOP
Centro de Destino Servicio Comun de Ordenacién del Procedimiento - SCOP

Seccion del orden jurisdic-

Unidad de Adscripcion . . Equipo N/A
cional respectivo

Cuerpo Cugrpo de Secretarios Tipo de Puesto Singularizado
Judiciales

Puesto Superior Inmediato Director de Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la realizacion de las actuaciones necesarias para conseguir una correcta tramitacion de los procedimien-
tos y expedientes de competencia de la Seccion, impulsando el proceso judicial, dictando todas aquellas resolucio-
nes necesarias para su tramitacion, ejerciendo las funciones de documentacién que le son propias, asegurando
que quede constancia fehaciente de la realizacién de actos procesales y supervisando el correcto seguimiento del
estado de tramitacion y fases de los expedientes en curso.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCOP

Jefes Seccion SCOP

Secretario

Judicial de SCOP

Jefes de Equipo Adjunto SCOP |- ------------- '

Tramitador
Gestor Procesal
Procesal de
de SCOP
SCOP

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que, de conformidad con las competencias de su Cuerpo, se impulse debidamente el proceso judicial y se dic-
ten todas aquellas resoluciones necesarias para su tramitaciéon, no reservadas legalmente a jueces o tribu-
nales.

* Que se oriente y se dirija el trabajo del resto de los funcionarios de la Unidad en la que presta servicio, de
manera coordinada con el Jefe de Seccidn y/o Equipo, garantizando la correcta imparticion de instrucciones
tanto técnico-procesales como organizativas respectivamente.

* Que quede constancia fehaciente de la realizacion de actos pr  ocesales y garantizada la autenticidad e inte-
gridad de lo grabado o reproducido, cuando se utilicen medios técnicos, todo ello en relacion con las actuaciones
llevadas a cabo en el servicio comun.
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SECRETARIO JUDICIAL DE SCOP

V.
1.

10.

11.

12.

11.

12.

VI.

Rel

Rel

VII.

FUNCIONES DEL PUESTO

En el ambito procesal, actuara de acuerdo con las competencias que tiene el Cuerpo de Secretarios Judiciales
atribuidas, impulsara el proceso y dictara las resoluciones necesarias para su tramitacion y finalizacion del pro-
ceso, salvo aquellas que las leyes procesales reserven a jueces o tribunales.

Celebracion de los actos de conciliacion

Expedir certificaciones y testimonios de las actuaciones judiciales no declaradas secretas ni reservadas a las
partes, con expresion de su destinatario y el fin para el cual se solicitan, tanto de las que se encuentren en el
archivo judicial de gestién como de aquellas que se puedan solicitar referentes a actuaciones judiciales ya con-
cluidas y que obren en los archivos judiciales territoriales o, en su caso, en el central.

Autorizar y documentar el otorgamiento de poderes para pleitos, debiendo informar en todo caso a los poder-
dantes del alcance del poder conferido en cada caso concreto.

Asumir la responsabilidad de la dacién de cuenta.

Asumir la responsabilidad de la funcién de documentacion que le es propia, asi como de la formacion de los
autos y expedientes que dicten.

Utilizar y promover el empleo de los medios técnicos, audiovisuales e informaticos de documentacién con que
cuente el Servicio.

Asumir la responsabilidad de la llevanza de los libros de registro en los términos establecidos en sus normas
reguladoras.

Gestionar y realizar las consultas de las bases de datos necesarias para la tramitacion del procedimiento,
cuando vengan acordadas por resolucion judicial/procesal

Efectuar los sefialamientos de las vistas, sujetandose - en los casos en que intervengan Jueces y Tribunales, a
los criterios generales y las concretas instrucciones que éstos dictaminen.

Acceder a la aplicacion informatica de gestion de la cuenta de depésitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefia, y confeccionar, expedir y firmar los mandamientos de devolucién y érdenes de transferencia acordados
en resoluciones procesales del servicio comun en el que estén destinados.

Verificar la exactitud de la informacion que deba transmitirse al Sistema de Registros Administrativos de Apoyo
a la Administracion de Justicia, cumplimentada por el personal de la oficina judicial y realizar la definitiva trans-
mision de datos al Registro Central.

Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Secretario de Gobierno | Relacion de dependencia de caracter organico y funcional
y Secretario Coordina- para la correcta direccién y organizacion y el cumplimiento de
dor Provincial protocolos y directrices de actuacion en el Servicio.

Relacion de dependencia de caracter organico y funcional
para la organizacion del trabajo y el cumplimiento de protoco-
los y directrices de actuacion en el servicio.

Secretario Judicial
Director del SCOP

Coordinacién, control y seguimiento para la tramitacién de
expedientes bajo competencia de la Seccion.

Coordinacién para la direccion técnico-procesal de los funcio-
narios de la Seccion.

aciones internas Jefe de su Seccién

Relacién jerarquico-funcional para facilitar la correcta transmi-
Jefe de Equipo Adjunto | si6n de instrucciones técnico-procesales a los funcionarios a
cargo del Jefe de Equipo Adjunto.

Relacién jerarquico — funcional para la direcciéon de la activi-
dad técnico procesal, en coordinacién con el Jefe de Seccion
y/o Jefe de Equipo Adjunto.

Gestores y Tramitado-
res de SCOP

Coordinacién, control y seguimiento del servicio que se presta
a la actividad jurisdiccional.

HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

aciones externas Secretarios de UPAD

Herramientas informaticas * Minerva NOJ
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SECRETARIO JUDICIAL DE SCOP

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacién académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

LexNet

Aplicacion informatica de gestion de la Cuenta de Depositos
y Consignaciones

Punto Neutro Judicial

Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-05; GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11
SCOP-PDM-01; SCOP-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo

No aplica

Planificacion y organizacién del trabajo

Desarrollo de interrelaciones

Orientacion a resultados

Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas

Responsabilidad por la gestién

Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas

Dependiendo del orden jurisdiccional al que esté asignado
puede requerirse experiencia en el correspondiente orden
jurisdiccional.

* El puesto responde a los drdenes jurisdiccionales en que esta estructurado el servicio (Secretario Judicial de
Seccion Civil, CA, Social, Penal y Organos Colegiados segun corresponda)

 El puesto puede ocuparse por un Secretario Judicial de UPAD, que ademas de las funciones propias de dicho

puesto, ejerza las descritas en la presente ficha.
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5.3.2.4 Jefe de Equipo Adjunto de SCOP

JEFE DE EQUIPO ADJUNTO DE SCOP

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Jefe de Equipo Adjunto de Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento -
SCOP

Centro de Destino Servicio Comun de Ordenacién del Procedimiento - SCOP

Denominaciéon del Puesto

Seccion del orden jurisdic-

Unidad de Adscripcion . . Equipo N/A

cional respectivo

Cuerpo de Gestién Proce- : . .
Cuerpo sal y Administrativa Tipo de Puesto Singularizado
Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de SCOP

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, orientar y hacer cumplir las directrices e instrucciones de sus superiores, que permitan asegurar la
correcta gestion de los asuntos y procedimientos del orden jurisdiccional bajo su competencia, realizando las labo-
res de organizacion de las tareas diarias y el trabajo de los funcionarios bajo su supervision

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCOP

Jefes Seccion SCOP

Secretario
Judicial de SCOP

Jefes de Equipo Adjunto SCOP  |SEEEEEEEEEEEEE :

Tramitador
Gestor Procesal
Procesal de
de SCOP
SCOP

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestién y organizacion del equipo se realice atendiendo a las orientaciones del Jefe de
Seccion y a las directrices de la Direccién del Servicio, asi como a los criterios, normas y protocolos  vigentes
y aplicables.

* Que las labores de gestion y tramitacion de su ambito competencial respondan a criterios de eficiencia,
eficacia, racionalizacion y responsabilidad por la gestion , mediante una adecuada planificacion y control de
las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure el correcto y permanente seguimientoy ¢ ontrol, de todas las actividades relacionadas con la
gestion y tramitacion de los procedimientos y expedientes de competencia de la Seccién a la que esta asignado,
la correcta integracion de las resoluciones del secretario, y la debida realizacién de todas las actividades necesa-
rias para el seguimiento del estado de tramitacién y fases de los expedientes en curso.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo del Equipo, bajo la orientaciéon del Jefe de Seccion, y de-
biendo atenerse a los protocolos de actuacion correspondientes. En este sentido:
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JEFE DE EQUIPO ADJUNTO DE SCOP

Organizar y distribuir, bajo la orientaciéon de sus superiores, las actividades y tareas de competencia de los fun-
cionarios bajo su supervision, organizando — de conformidad con los protocolos de actuacion correspondientes y
las instrucciones recibidas-, los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento del mismo.

Controlar, de acuerdo con las instrucciones de sus superiores, que las actividades de tramitacion de los procedi-
mientos en aquellos aspectos en que no resulte imprescindible la intervencion del juez o magistrado y por tanto
se encuentren bajo competencia de la Seccién, se realicen atendiendo a los criterios de agilidad, eficacia, efi-
ciencia, racionalizacion del trabajo y responsabilidad por la gestion.

Cooperar con el Jefe de Seccion y/o Secretario Judicial de SCOP, facilitando la correcta direccién técnico-
procesal que éstos ostentan en relacion al equipo de trabajo.

Orientar y controlar, en primera instancia y reportando al Jefe de Seccion y/o Secretario Judicial de SCOP, las
labores de practica de las comparecencias efectuadas dentro de la Seccién, asi como la correcta integracion de
las resoluciones y actuaciones en la aplicacion de gestion procesal.
Supervisar, de conformidad con las instrucciones recibidas, la realizaciéon de cuantas actividades sean necesa-
rias para evitar la pendencia judicial y realizar el continuo seguimiento del estado de tramitacion y fases de los
asuntos y expedientes de competencia de los funcionarios a su cargo.
Procurar que las actividades de los funcionarios a su cargo se realicen conforme a los criterios e instrucciones
dictaminadas por el Jefe de Seccidn y/o Secretario Director.
Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el &mbito
de sus competencias.
Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacién con cada una de las actividades relacionadas con el ambito
de su competencia.
Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestiéon del equipo, asi como en la implantacion y
mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:
Definir, de acuerdo con las directrices del Jefe de Seccion y del Secretario Judicial Director, las orientaciones de
gestion y organizacion de los funcionarios a su cargo, como base para la ejecucién de las actividades.
Identificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provision por la Administracion competente.
Supervisar, en primera instancia, la gestién de las personas y el efectivo cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, con el fin de asegurar su correcto desempefio, compromiso y motivacion por el trabajo.
Resolver las dudas y orientar en relacion con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de del equipo de
trabajo, 0 en su caso, trasladarlas al Jefe de Seccién o en su defecto, al Secretario Director.
Coordinar, junto con el Jefe de Seccion y el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las ne-
cesidades de formacion de los miembros de la Seccidn, organizando las acciones pertinentes para facilitar su
asistencia y debido aprovechamiento.
Organizar , junto con el Jefe de Seccion, las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y
proyectos piloto destinados al mejor desempefio de la Seccidn en particular, y de la Oficina Judicial en general
(implantacién de Planes de Gestion, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,...)

3. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacién de dependencia funcional para coordinar las directri-
ces de gestion y organizacién del equipo de trabajo, canaliza-
da en primera instancia a través del Jefe de Seccion.

Secretario Judicial
Director del SCOP

Relacion de dependencia funcional para la supervisién y con-
Jefe de Seccién de su trol de las tareas de los funcionarios a su cargo, y en especial
orden jurisdiccional coordinar la transmisién de instrucciones técnico - procesales

Relaciones internas propias del Jefe de Seccion.

Relacion de dependencia funcional para recibir instrucciones
técnico-procesales y facilitar la correcta transmision de las
mismas a los funcionarios a su cargo.

Secretario Judicial de
SCOP

Gestores y Tramitado- Relacion jerarquico — funcional, para la gestion de la Seccion y
res de SCOP de su el cumplimiento de instrucciones y directrices de los superio-
orden jurisdiccional. res, sobre la actividad de la misma.
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Gestores y Tramitado-
Relaciones externas res de UPADs y otros
Servicios Comunes

Relacion para la gestion ordinaria de coordinacion, control y
seguimiento del servicio que se presta de dichas Unidades y el
traslado o flujo de la tramitacion de solicitudes de auxilio judi-
cial. En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se canali-
zaran a través de Jefe de la Seccion y/o Secretario Director.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

* Minerva NOJ
¢ LexNet

 Aplicacién informéatica de gestion de la Cuenta de Depdsitos
y Consignaciones

¢ Punto Neutro Judicial
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-05; GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

 SCOP-PDM-01; SCOP-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo

* Conocimientos de informatica

» Dependiendo del orden jurisdiccional al que esté asignado
puede requerirse conocimientos especificos en derecho
procesal: civil, contencioso administrativo, social y penal.

« Planificacion y organizacion del trabajo
« Gestion y desarrollo de personas

» Desarrollo de interrelaciones
 Orientacion a resultados

» Responsabilidad por la gestion
e Compromiso con el equipo

« Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

» Experiencia en Direccion de Grupos de Trabajo
« Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas

« Dependiendo del orden jurisdiccional u érgano al que esté
asignado puede requerirse experiencia en el orden jurisdic-
cional correspondiente y en 6rganos colegiados

* El puesto de Jefe de Equipo Adjunto responde a los 6rdenes jurisdiccionales en que esta estructurado el servicio
(Jefe de Equipo Adjunto de Seccidn Civil, CA, Social, Penal y Organos Colegiados segun corresponda)

« Los requerimientos de acceso al puesto (conocimientos / méritos y experiencia previa) dependeran del orden

jurisdiccional de la Seccién correspondiente.
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5.3.2.5 Gestor Procesal de SCOP

GESTOR PROCESAL DE SCOP

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Gestor Procesal de Servicio Comun de Ordenacién del Procedimiento - SCOP
Centro de Destino Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento -SCOP

Seccion del orden jurisdic-

Unidad de Adscripcion . . Equipo N/A
cional respectivo
Cuerpo Cuerpo de Gestion Proce- Tipo de Puesto Genérico
sal y Administrativa
Puesto Superior Inmediato Jefe de Equipo Adjunto de Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar los procedimientos y expedientes de competencia de la Seccién, asistiendo al secretario judicial y reali-
zando las actuaciones necesarias para el exacto y eficaz cumplimiento de cuantas resoluciones dicte, y realizar
todas las actividades necesarias para el correcto seguimiento del estado de tramitacion y fases de los expedientes
en curso.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCOP

Jefes Seccion SCOP

Secretario
Judicial de SCOP

Jefes de Equipo Adjunto SCOP |- ------------- :

Tramitador
Gestor Procesal
Procesal de
de SCOP
SCOP

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la gestién de los procedimientos de su competencia se ajusten a lo establecido en las leyes procesales,
siguiendo las instrucciones impartidas  por sus superiores.

* Que se realicen todas las actividades de gestion necesaria s para evitar la pendencia de escritos y el ade-
cuado seguimiento del estado de tramitacion de expedientes en la Unidad.

* Que se practiquen adecuadamente y firmen las comparecencia s efectuadas , de acuerdo con las instruccio-
nes del secretario judicial a tal efecto.

* Que las resoluciones y actuaciones del secretario judicial se integren correctamente en la aplicacion  de ges-
tion procesal.

* Que el secretario judicial cuente con el apoyo necesario y suficiente  en relacién a la cuenta de depésitos y
consignaciones, consiguiendo que los mandamientos de pago y las transferencias que proce  dan se expidan
de acuerdo con sus instrucciones y los criterios y procedimientos aplicables.
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GESTOR PROCESAL DE SCOP

FUNCIONES DEL PUESTO

Practicar y firmar, con capacidad de certificacion, las comparecencias que se efectien.

Gestionar y realizar las consultas de las bases de datos necesarias para la tramitacion del procedimiento cuan-
do asi venga acordado por resolucion judicial/procesal.

4. Controlar, bajo la supervision del secretario judicial, la pendencia de escritos y el seguimiento del estado de
tramitacion y fases de los expedientes, evitando la inactividad procesal o dilaciones indebidas.

5. Examinar, bajo la supervisién del secretario judicial, los alardes proporcionados por las aplicaciones informati-
cas para el seguimiento del estado de los procedimientos, escritos 0 actuaciones inactivos o pendientes, y veri-
ficar la integridad y concordancia con la informacién contenida en la aplicacion.

6. Realizar la obtencion e impresion de los libros de registro a través de las aplicaciones informaticas, con la pe-
riodicidad y en los supuestos que se determine.

7. Cumplimentar el contenido de la informacién que deba transmitirse al Sistema de Registros Administrativos de
Apoyo a la Administracion de Justicia.

8. Acceder a la aplicacién informatica de gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefia y colaborar con el secretario judicial en su gestion, expidiendo, sin su firma, cuando sea necesario, los
mandamientos de devolucion y las transferencias que procedan.

9. Colaborar con el Jefe de Seccién y/o Equipo en la organizacion de las labores llevadas a cabo dentro de su
Unidad.

10. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

11. Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan.

12. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

13. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

14. Practicar, cuando asi se requiera, los actos de comunicacion que se realicen mediante medios electrénicos,
informaticos o similares.

15. Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atenciéon de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.

16. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

17. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

18. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

V.

1. Supervisar la adecuada integracion de resoluciones y actuaciones en la aplicacién de gestiéon procesal.
2

3

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo

Relacién de dependencia funcional y solucion de posibles
Secretario Director de conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.

SCOP Recepcion de instrucciones técnico-procesales, canalizadas
en principio a través del Jefe de Seccion.

Relaciones internas Relacion de dependencia funcional para la direccion de la
Jefe de su Seccién actividad técnico procesal y supervision de las actividades y
tareas realizadas.

Relacion de dependencia funcional para organizar las tareas

Jefe de Equipo Adjunto de gestion que no constituyan direccién técnico — procesal.
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GESTOR PROCESAL DE SCOP

Secretario Judicial de
SCOP

Tramitador de SCOP

Gestores y Tramitado-

res de otros Servicios
Comunes y UPADs

Relaciones externas

VII.

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa
IX. OBSERVACIONES

No aplica

Relacion de dependencia funcional para la direcciéon de la
actividad técnico procesal, canalizada en principio a través del
Jefe de Seccién y/o Jefe de Equipo.

Relacion para cooperar, coordinar y orientar en las labores de
su competencia.

Relacion de coordinacion para la correcciéon de errores mate-
riales y/o subsanacion de simples defectos en las relaciones
entre unidades.

HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

* Minerva NOJ
¢ LexNet

 Aplicacién informéatica de gestion de la Cuenta de Depdsitos
y Consignaciones

» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

 GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-05;
GEN-PDM-06; GEN-PDM-07; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

 SCOP-PDM-01; SCOP-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo
No Aplica

» Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion del tiempo propio

» Preocupacion por la organizacién y la calidad del trabajo

» Capacidad de trabajo en equipo

« Capacidad de ejecucién y organizacion de tareas

« Compromiso con el trabajo
» Motivacion
« Iniciativa / Pro actividad

No Aplica
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3.2.6 Tramitador Procesal de SCOP

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominaciéon del Puesto Tramitador Procesal de Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento-
SCOP
Centro de Destino Servicio Comun de Ordenacién del Procedimiento - SCOP

Seccion del orden jurisdic-

Unidad de Adscripcion . . Equipo N/A
cional respectivo
Cuerpo de Tramitacion : -
Cuerpo Procesal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico
Puesto Superior Inmediato Jefe de Equipo Adjunto de SCOP

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Tramitar los procedimientos y expedientes de competencia de la Seccion, mediante el empleo de los medios me-
céanicos u ofimaticos que fueren precisos, confeccionando cuantos documentos le sean encomendados a tal efecto
y colaborando en la realizacion de las actividades necesarias para el correcto seguimiento del estado de tramita-
cion y fases de los expedientes en curso.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCOP

Jefes Seccion SCOP

Secretario
Judicial de SCOP

Jefes de Equipo Adjunto SCOP |- ------------- :

Gestor Procesal
de SCOP

Tramitador

Procesal de
SCOP

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

V.

Que las actividades de tramitacién y soporte que le sea  n encomendadas en relacion a las actuaciones pro-
cesales de competencia de la Seccion, se realicen de acuerdo con las instrucciones recibida s.

Que las resoluciones y actuaciones del secretario judicial se integren correctamente en la aplicacion  de ges-
tién procesal.

Que los actos de comunicacién que le sean encomendados se practiquen en el tiempo y forma requeridos , a
fin de conseguir la efectividad de los mismos, evitando dilaciones en la tramitacion de los procedimientos.

Que el secretario judicial cuente con el apoyo necesario y suficiente  que permita evitar la pendencia judicial y
realizar el adecuado seguimiento del estado de tramitacién de expedientes en la Unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Pag. 130 MANUAL DE PUESTOS Julio 2014



‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA |

MINISTERIO
DE JUSTICIA ‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA |

TRAMITADOR PROCESAL DE SCOP

PR

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Tramitar los procedimientos y expedientes que le sean asignados.

Efectuar la formacién de los autos y expedientes, bajo la supervisién del superior jerarquico.

Integrar resoluciones y actuaciones en la aplicacion de gestion procesal.

Confeccionar, cuando sea preciso, las cédulas necesarias para la practica de los actos de comunicacion que
hubieran de realizarse.

Mantener y actualizar los estados y fases informaticos previstos para los tramites procesales que realice en los
procedimientos que le sean asignados.

Realizar las tareas necesarias para la busqueda de antecedentes penales que se hubieran acordado, mediante
el empleo de los medios mecénicos u ofimaticos.

Realizar las tareas necesarias para la tramitacion del procedimiento de designacion de intérpretes y peritos que
se hubieran acordado, mediante el empleo de los medios mecanicos u ofimaticos.

Realizar las tareas necesarias para la tramitacion del procedimiento de designacion de abogado o procurador
de oficio que se hubieran acordado, mediante el empleo de los medios mecanicos u ofimaticos.

Realizar la obtencién e impresion de los libros de registro a través de las aplicaciones informaticas, con la pe-
riodicidad y en los supuestos que se determine.

Controlar, bajo la supervision del secretario judicial, la pendencia de escritos y seguimiento del estado de trami-
tacion y fases de los expedientes, evitando la inactividad procesal o dilaciones indebidas, en los procedimientos
gue les sean asignados.

Controlar la adecuada practica de los actos de comunicacion de cuya eficacia y regularidad dependa la valida
realizacién de actos procesales programados, asi como verificar, con la suficiente antelacion a su celebracion,
la constancia en los autos de la acreditacién de todas las citaciones acordadas, en los procedimientos que le
sean asignados.

Efectuar la pronta y efectiva comunicacion a los convocados a un acto procesal por el medio mas rapido posi-
ble, en caso de suspension, a fin de evitar desplazamientos o esperas innecesarias, en los procedimientos que
les sean asignados.

Gestionar y realizar las consultas de las bases de datos necesarias para la tramitacion del procedimiento,
cuando asi venga acordado por resolucion judicial/procesal

Acceder a la aplicacion informatica de gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefia y colaborar con el secretario judicial en su gestion, apoyando la expedicién, cuando sea necesario, los
mandamientos de devolucion y las transferencias que procedan.

Cumplimentar el contenido de la informacién que deba transmitirse al Sistema de Registros Administrativos de
Apoyo a la Administracion de Justicia.

Realizar la trascripcion de actas, resoluciones y demas textos que le sean solicitados.

Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.
Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relacion con el funcionamiento de
la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacion con el desarrollo del servicio.

Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestidon procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

Practicar, cuando asi se requiera, los actos de comunicacion que se realicen mediante medios electronicos,
informéticos o similares.

Facilitar a los interesados cualquier informacién que soliciten en relacién con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencién al publico.

Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan

Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo entre otros, los
siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

25.

VI.

Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
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TRAMITADOR PROCESAL DE SCOP

Puesto Objetivo

Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
Secretario Director de conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccién. Re-
SCOP cepcién de instrucciones técnico-procesales, canalizadas en
principio a través del Jefe de Seccion.

Relacion de dependencia funcional para la direcciéon de la
Jefe de su Seccién actividad técnico procesal y supervision de las actividades y
tareas realizadas.

Relaciones internas . . . .
Relacion de dependencia funcional para organizar tareas de

Jefe de Equipo Adjunto - . . . - P
gestion que no constituyan direccionamiento técnico-procesal.

Relacion de dependencia funcional para la direcciéon de la
actividad técnico-procesal, canalizada en principio a través del
Jefe de Seccion.

Secretario Judicial de
SCOP

Relacion para cooperar, coordinar y recibir orientacién en las

Gestor de SCOP labores de su competencia.

. Gestores y Tramitado- Relacion de coordinacion para correccion de errores materia-
Relaciones externas y P

res de otros Servicios les y/o subsanacién de defectos en relaciones entre unidades
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
Herramientas informéticas * Minerva NOJ
* LexNet

 Aplicacién informéatica de gestion de la Cuenta de Depdsitos
y Consignaciones

Otras herramientas de soporte al puesto » Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

 GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-05; GEN-PDM-06; GEN-PDM-07; GEN-PDM-10;
GEN-PDM-11

« SCOP-PDM-01; SCOP-PDM-02

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

» Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion de documentacion

Destrezas y habilidades relevantes » Gestion del tiempo propio
» Preocupacion por la organizacion y la calidad en el trabajo
» Capacidad de trabajo en equipo

« Compromiso con el trabajo
» Motivacion e iniciativa

Actitudes clave

Experiencia previa No Aplica
IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.3.3. Servicio Comun de Ejecucion (SCEJ)

5.3.3.1 Director de SCEJ

DIRECTOR DEL SCEJ

. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Director del Servicio Comun de Ejecucion - SCEJ

Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ

Unidad de Adscripcion N/A Equipo N/A

Cuerpo \CJ:ch(iai(r:Fi):lgse Secretarios Tipo de Puesto Singularizado
Puesto Superior Inmediato Secretario Coordinador Provincial

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir y liderar la gestién del SCEJ en todos sus ambitos, asumiendo la responsabilidad directa sobre el desempe-
flo de la actividad del mismo y la del personal en él destinado, con el fin de conseguir que se ejecuten las resolu-
ciones jurisdiccionales dictadas por los 6rganos a los que presta apoyo el servicio comin, y los decretos dictados
por secretarios judiciales y titulos no judiciales que lleven aparejada ejecucion.

II. ORGANIGRAMA

SECRETARIO DE GOBIERNO /
SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL

DIRECTOR DE SCEJ

Jefe Seccién de Subastas
Electrénicas

Jefes Seccién del SCEJ

Secretario Judicial

de SCEJ
| Jefesde Equipo Adjunto
SCEJ
I
l |

Gestor Procesal de Tramitador

Gestor Procesal de Tramitador Procesal de
Subastas
SCEJ Procesal de SCEJ Subastas

Electrénicas L.
Electrénicas

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que los 6rganos judiciales de su ambito territorial, reciban el apoyo necesario para el eficaz desempefio  de su
actividad jurisdiccional en la fase de ejecucion de las resoluciones que hayan dictado.

* Que se consiga una prestacion eficiente y eficaz  del servicio, atendiendo a los criterios, instrucciones y proto-
colos definidos por el Secretario Coordinador y los érganos competentes, para el adecuado funcionamiento del
mismo.

* Que se dirija y oriente el trabajo del SCEJ hacia el cumplimiento de los objetivos  definidos, alineando, con el
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DIRECTOR DEL SCEJ

apoyo de los Jefes de Seccidn, las diferentes labores, actividades y tareas asignadas, con dichos objetivos.
* Que se impartan las instrucciones y 6rdenes necesarias para garantizar el debido cumplimiento de los fines
del SCEJ.

* Que se asegure una correcta coordinacion y articulacion de la labor de las diferentes secciones que confor-
man el SECJ, y su relacién con otras unidades de la Oficina Judicial o entidades externas.

V.
1.

o

10.

11.

VI.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, supervisar, y coordinar el trabajo del SCEJ, haciendo cumplir las 6rdenes y circulares que reciba de
Sus superiores jerarquicos.

Organizar, gestionar, inspeccionar y dirigir, en los aspectos técnicos procesales, al personal destinado en el
Servicio Comun de Ejecucion, ordenando su actividad e impartiendo las 6rdenes e instrucciones que estime
procedentes en el ejercicio de su funcién y asegurando en todo caso la coordinacién con los érganos de go-
bierno del Poder Judicial y con el Ministerio de Justicia, haciendo cumplir las 6rdenes y circulares que reciba de
éste Ultimo para la efectividad de las funciones que el Ministerio de Justicia ostenta en materia de medios per-
sonales y materiales.

Cumplir y velar por el cumplimiento de todas las decisiones que adopten los jueces o tribunales en el &mbito de
sus competencias.

Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.
Mediar y resolver dudas y conflictos en relacién con la ejecucion de tareas.

Velar por el exacto cumplimiento de las funciones encomendadas al resto de los secretarios judiciales y al per-
sonal destinado en los puestos de trabajo en que se ordena el SCEJ, asi como prestarles la colaboracién nece-
saria para el correcto ejercicio de las mismas.

Proponer al secretario coordinador la aprobacién y, en su caso, la actualizacién de cuantos protocolos de carac-
ter técnico procesal sean necesarios para el correcto funcionamiento del servicio.

Coordinar y supervisar la tramitacion y ejecucion de los expedientes judiciales, asumiendo directamente las
funciones de impulso procesal cuando ello fuere preciso en atencion a la carga de trabajo que pese sobre el
SCEJ.

Asumir la responsabilidad directa sobre la gestion del SCEJ, la direccion del personal en él destinado y la vali-
dacion de las estadisticas, informes, memorias e indices de gestion que se vayan determinando relativos al
funcionamiento del correspondiente servicio comun.

Velar por el exacto cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Presidente de la Audiencia Provincial o el
Juez Decano en el ejercicio de sus funciones gubernativas.

Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacion de dependencia jerarquica de caracter organico y
Secretario de Gobierno | funcional para la direccidn, organizacién e inspeccion del Ser-
vicio.
Relacion de dependencia de caracter organico y funcional
para la organizacion del trabajo y el cumplimiento de protoco-
los y directrices de actuacion en el servicio.

Secretario Coordinador
Provincial

Relacion jerarquica de caracter organico y funcional para la
Jefes de Seccion del coordinacion y organizacion del SCEJ que permita la transmi-

Relaciones internas SCEJ sion de instrucciones y érdenes oportunas para la adecuada

prestacion del servicio.

Relacion jerarquico-funcional, canalizada en primera instancia
a través del Jefe de Seccion, para la coordinacion y organiza-
cion de las Secciones del SCEJ que permita la transmision de
instrucciones y Ordenes oportunas para la adecuada presta-
cion del servicio.

Jefes de Equipo Adjun-
tos del SCEJ

Secretarios Judiciales Relacién jerarquica de caracter organico y funcional tanto en
del SCEJ aspectos procesales como de tipo gubernativo.
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DIRECTOR DEL SCEJ

Gestores, Tramitadores

y Auxiliares del SCEJ

Secretarios de UPADs

Relaciones externas -
Directores de otros

servicios comunes

Relacion jerarquico-funcional y solucién de posibles conflictos
gue no sean resueltos por el Jefe de Equipo Adjunto y/o Jefe
de Seccion.

Direccion técnico-procesal e imparticion de 6rdenes e instruc-
ciones, canalizadas inicialmente a través del Jefe de Seccion.

Coordinacién, control y seguimiento del servicio que se presta
a dichas Unidades.

Coordinacién, control y seguimiento del servicio y las relacio-
nes entre las distintas Unidades de la Oficina Judicial.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacién académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia Previa

IX. OBSERVACIONES

* Minerva NOJ
¢ LexNet

« Aplicacién informatica de gestion de la Cuenta de Depdésitos
y Consignaciones.

* Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

* Punto Neutro Judicial
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* DIR-PRO-0001; DIR-PRO-0002; DIR-PRO-0003
* APY-PRO-0003

* GCA-PRO-0001; GCA-PRO-0002; GCA-PRO-0003; GCA-
PRO-0004; GCA-PRO-0005

 GEN-PDM-02
+ SCEJ-PDM 02

» La requerida para el acceso al Cuerpo
No aplica

» Habilidades directivas / Direccién de equipos

« Liderazgo y toma de decisiones

« Capacidad de planificacion, coordinacion y supervision
» Desarrollo de interrelaciones

 Orientacion a resultados

« Direccioén de reuniones

» Responsabilidad por la gestion
« Responsabilidad con el equipo

« Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

No aplica

La provision del puesto se realiza mediante el procedimiento de libre designacion, aplicandole los requisitos de

acceso definidos a tal efecto.

Pag. 135

MANUAL DE PUESTOS

Julio 2014



‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA |

MINISTERIO
DE JUSTICIA ‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA |

5.3.3.2 Jefe de Seccién de SCEJ

JEFE DE SECCION DEL SCEJ

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Jefe de Seccién del Servicio Comun de Ejecucion - SCEJ

Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién — SCEJ
Seccion de ejecucion del

Unidad de Adscripcion orden jurisdiccional respec- | Equipo N/A
tivo

Cuerpo Cugrpo de Secretarios Tipo de Puesto Singularizado
Judiciales

Puesto Superior Inmediato Director del Servicio Comun de Ejecucién

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y controlar la gestion y organizacion del trabajo de la Seccion, de acuerdo con las directrices definidas
por la Direccién de Servicio, asegurando y garantizando la correcta aplicacién de las normas procesales en los
procedimientos de ejecucion que se siguen en su Seccion.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefes Seccion del SCEJ

Secretario Judicial
de SCEJ |

] Jefes de Equipo Adjunto
SCEJ

Gestor Procesal de Tramitador
SCEJ Procesal de SCEJ

Nota 1: El puesto aplicara tanto al Jefe de la Seccién de Ejecucion Civil, CA, Social, Penal u Organos Colegiados,
segun corresponda

Nota 2: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestion y organizacion de la Seccion se realice atendiendo a las directrices de la Direc-
cion del Servicio y a los criterios, normas y protocolos  vigentes y aplicables.

* Que las labores de la Seccién respondan a criterios de eficiencia, eficacia, racionalizacion y responsabil idad
por la gestién , mediante una adecuada planificacion y control de las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure el correcto y permanente seguimientoy ¢ ontrol, de todas las actividades relacionadas con la
ejecucion de las resoluciones judiciales y de las que dicten los secretarios judiciales, que de acuerdo con las le-
yes procesales, no requieran la intervencion judicial directa y sean de competencia de la Seccion a la que esta
asignado.
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JEFE DE SECCION DEL SCEJ

* Que se controle debida y permanentemente la pendencia de actuaciones y el adecuado seguimiento del
estado de los expedientes en la Unidad.

* Que se garantice la adecuada utilizacién de las herramientas  y aplicaciones de gestion procesal, asi como
aquellas otras necesarias para el desarrollo de la labor encomendada.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo de la seccién, debiendo atenerse a los protocolos de actua-
cion correspondientes. En este sentido:

- Coordinar, supervisar e impulsar las actividades y tareas de competencia de la Seccién, organizando — de con-
formidad con los protocolos de actuacion correspondientes y las instrucciones del Secretario Judicial Director-,
los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento de la Seccion.

- Dirigir en el aspecto técnico-procesal al personal integrante de su Seccion, ordenando su actividad e impartiendo
las ordenes e instrucciones que estime pertinentes en el ejercicio de esta funcion

- Promover que las actividades de tramitacion y ejecucion de los procedimientos en aquellos aspectos en que no
resulte imprescindible la intervencién del juez o magistrado y por tanto se encuentren bajo competencia de la
Secciodn, se realicen atendiendo a los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizacién del trabajo y res-
ponsabilidad por la gestién.

- Asegurar que las actividades de la Seccion se realicen conforme a los criterios e instrucciones dictaminadas por
el Secretario Director, cumpliendo y velando por el cumplimiento de todas las decisiones que adopten los jueces
o tribunales en el ambito de las competencias de la Seccion.

- Asegurar la realizacion de cuantas actividades sean necesarias para evitar la pendencia judicial y realizar el
continuo seguimiento del estado de tramitacion y fases de los asuntos y expedientes de competencia de la Sec-
cion.

- Supervisar, con el apoyo del Jefe de Equipo Adjunto, las labores de averiguacion patrimonial y otras consultas
gue procedan, la integracion de resoluciones en las aplicaciones respectivas y la obtencién e impresion de libros
de registro y demas funciones de competencia de la Seccion.

- Impulsar la coordinacion, control y seguimiento del servicio que se presta a la actividad jurisdiccional, de cara al
correcto flujo de trabajo en la ejecucion de los procedimientos y expedientes judiciales de competencia de la
Seccion.

- Supervisar y en su caso verificar la exactitud de la informacion que deba transmitirse al Sistema de Registros
Administrativos de Apoyo a la Administracion de Justicia, cumplimentada por el personal de la oficina judicial y
realizar la definitiva transmisién de datos al Registro Central.

- Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacion con cada una de las actividades en el ambito de su compe-
tencia.

- Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

- Actualizar y conservar la clave informatica o elementos de firma digital precisos para el acceso a las bases de
datos de las administraciones publicas y registros.

2. Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestion de la Seccion, asi como en la implantacion y
mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

- Definir, de acuerdo con las directrices del Secretario Judicial Director, las orientaciones de gestion y organizacion
de la Seccién, como base para la ejecucién de las actividades de la misma.

- Colaborar con el Secretario Judicial Director en la definicién e implantacion de los mecanismos y herramientas de
gestién, seguimiento y evaluacion periédica de la actividad de la Seccidn, que permitan conocer y valorar el fun-
cionamiento del servicio y el cumplimiento de objetivos, como soporte para la toma de decisiones y la mejora
continua.

- Supervisar la gestién de las personas, asignar responsabilidades y asegurar el correcto desempefio de la Sec-
cion, promoviendo el compromiso y la motivacién del equipo de trabajo y dando cuenta de las posibles inciden-
cias al Secretario Director.

- ldentificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provisién por la Administracion competente

- Promover la adecuada coordinacion e interrelacion de los miembros de la Seccion a nivel interno (con otras Sec-
ciones) y externo (otros Servicios Comunes y UPADS).

- Resolver las dudas y orientar en relacion con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes de la Seccién o en su caso, trasladarlas al Secretario Director.

- Coordinar, junto con el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las necesidades de formacién
de los miembros de la Seccion, organizando las acciones pertinentes para facilitar su asistencia y debido aprove-
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chamiento.

- Organizar las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y proyectos piloto destinados al
mejor desempefio de la Seccion en particular, y de la Oficina Judicial en general (implantacién de Planes de Ges-
tion, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,..)

3. Coordinar y supervisar, dentro de su seccion, la tramitacién y ejecucién de los expedientes judiciales, asumien-

do directamente las funciones de impulso procesal, dictando, en su caso, las resoluciones que procedan

4. Supervisar, con el apoyo del Jefe de Equipo Adjunto, las labores de preparacién y publicidad de las subastas,

electrénicas o presenciales, asegurando la integracion en el Portal de Subastas Electrénicas de la informacion
sobre los bienes a subastar, establecida en la Instruccién correspondiente.

5. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto

Secretario Judicial
Director del SCEJ

Jefe de Equipo Adjunto
de SCEJ

Relaciones internas

Secretarios Judiciales
de SCEJ

Gestores y Tramitado-
res de SCEJ de su
orden jurisdiccional.

Jefes de Seccién de
otros Servicios Comu-

) nes
Relaciones externas

Secretarios de UPADs

Objetivo

Relacién de dependencia jerarquica de caracter organico y
funcional para la coordinaciéon y organizacién del SCEJ que
permita la transmisién de instrucciones y érdenes oportunas
para la adecuada prestacion del servicio.

Relacién jerarquico-funcional para la supervision y control de
las tareas de los funcionarios de la Seccién.

Coordinacién, control y seguimiento para la tramitacién de
expedientes bajo competencia de la Seccién.

Coordinacién para la direccion técnico-procesal de los funcio-
narios de la Seccion.

Relacion jerarquico — funcional, para la gestion de la Seccion y
el cumplimiento de instrucciones y directrices de los superio-
res, sobre la actividad de la misma.

Coordinacién, control y seguimiento de los procedimientos
operativos entre las distintas unidades de la Oficina Judicial.
En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se canalizaran
a través del Secretario Director del SCEJ.

Coordinacién, control y seguimiento del servicio prestado a las
UPADs. En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se
canalizaran a través del Secretario Director del SCEJ

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacioén académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

* Minerva NOJ
¢ LexNet

« Aplicacion informéatica de gestion de la Cuenta de Depdésitos
y Consignaciones

* Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

* Punto Neutro Judicial
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-05; GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

* SCEJ-PDM-01; SCEJ-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo
* No aplica

« Planificacion y organizacion del trabajo
» Gestion y desarrollo de personas
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 Liderazgo
* Desarrollo de interrelaciones
» Orientacion a resultados

« Responsabilidad por la gestion
« Responsabilidad con el equipo

« Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Actitudes clave

« Experiencia en direccion de grupos de trabajo
« Amplia experiencia en gestién de aplicaciones informaticas
Experiencia previa + Dependiendo del orden jurisdiccional al que esté asignado

puede requerirse experiencia en ejecucion penal y civil y en
el correspondiente orden jurisdiccional.

IX. OBSERVACIONES

* El puesto de Jefe de Seccion responde a los drdenes jurisdiccionales en que esta estructurado el servicio (Jefe
de Seccidn de Ejecucién Civil, CA, Social, Penal y Organos Colegiados segun corresponda)

« Ademas de las funciones de Jefe de Seccién descritas, el puesto asumira aquellas del Secretario Judicial de
SCEJ, cuyo grado de extension dependera de la carga de trabajo de la Unidad y de la existencia o no de un Se-
cretario Judicial de SCEJ en la misma. Las funciones de Secretario Judicial de SCEJ se detallan en la respectiva
ficha de puesto del presente Manual.

» La Jefatura de Seccién puede ocuparse por un Secretario Judicial de UPAD, que ademas de las funciones pro-
pias de dicho puesto, ejerza las descritas en la presente ficha.

» Los requerimientos de acceso al puesto (conocimientos / méritos y experiencia previa) dependeran del orden
jurisdiccional de la Seccién correspondiente.
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5.3.3.3 Secretario Judicial de SCEJ

SECRETARIO JUDICIAL DE SCEJ

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Secretario Judicial de Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ
Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ

Seccion del orden jurisdic-

Unidad de Adscripcion . . Equipo N/A
cional respectivo

Cuerpo Cugrpo de Secretarios Tipo de Puesto Singularizado
Judiciales

Puesto Superior Inmediato Director de Servicio Comun de Ejecucion

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la realizacién de las actuaciones necesarias para conseguir una correcta ejecucion de los procedimien-
tos y expedientes de competencia de la Seccién, impulsando el proceso judicial, dictando todas aquellas resolucio-
nes necesarias para la ejecucion de resoluciones judiciales, ejerciendo las funciones de documentacion que le son
propias y asegurando que quede constancia fehaciente de la realizacién de actos procesales en la Unidad.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefes Seccion del SCEJ

Secretario
Judicial de
SCEJ
Jefes de Equipo Adjunto
SCEJ
[
[ |
Gestor Procesal de Tramitador
SCEJ Procesalde SCEJ

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que, de conformidad con las competencias de su Cuerpo, se impulse debidamente el proceso judicial y se dic-
ten todas aquellas resoluciones necesarias para la ejecucion de resoluciones judiciales, no reservadas le-
galmente a jueces o tribunales.

* Que se oriente y se dirija el trabajo del resto de los funcionarios de la Unidad en la que presta servicio, de
manera coordinada con el Jefe de Seccidn y/o Equipo, garantizando la correcta imparticion de instrucciones
tanto técnico-procesales como organizativas respectivamente.

* Que quede constancia fehaciente de la realizacion de actos pr  ocesales y garantizada la autenticidad e inte-
gridad de lo grabado o reproducido, cuando se utilicen medios técnicos, todo ello en relacién con las actuaciones
llevadas a cabo en el servicio comun.

V. FUNCIONES DEL PUESTO
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1.

10.
11.

12.

13.

12.

13.

VI.

Relaciones internas Jefe de su Seccién

En el ambito procesal, actuara de acuerdo con las competencias que tiene el Cuerpo de Secretarios Judicia-
les atribuidas, impulsara el proceso y dictaran las resoluciones necesarias para la ejecucion de resoluciones ju-
diciales, salvo aquellas que las leyes procesales reserven a jueces o tribunales.

Expedir certificaciones y testimonios de las actuaciones judiciales no declaradas secretas ni reservadas a
las partes, con expresion de su destinatario y en el fin para el cual se solicitan, tanto de las que se encuentren
en el archivo judicial de gestion como de aquellas que se puedan solicitar referentes a actuaciones judiciales ya
concluidas y que obren en los archivos judiciales territoriales o, en su caso, central. En estos casos, reclamara
el expediente al 6rgano competente que tenga encomendada su custodia. Debera hacer constar en la expedi-
cion de las certificaciones o testimonios el caracter original o no del documento con respecto del cual se expide
la certificacion o el testimonio.

Autorizar y documentar el otorgamiento de poderes para pleitos, en los términos establecidos en las leyes pro-
cesales, debiendo informar en todo caso a los poderdantes del alcance del poder conferido en cada caso con-
creto.

Asumir la responsabilidad de la dacién de cuenta.

Asumir la responsabilidad de la funcién de documentacion que le es propia, asi como de la formacién de los
autos y expedientes que dicten.

Asumir la responsabilidad de la llevanza de los libros de registro en los términos establecidos en sus normas
reguladoras.

Utilizar y promover el empleo de los medios técnicos, audiovisuales e informaticos de documentacion con que
cuente el Servicio.

Gestionar las consultas de las bases de datos necesarios para la tramitacién del procedimiento, cuando asi
venga acordado por resolucion judicial/procesal

Gestionar la realizacion de subastas, tanto presenciales como on-line.

Verificar la exactitud de la informacién que deba transmitirse al Portal de Subastas, cumplimentada por el per-
sonal de la Oficina judicial, y en su caso, verificar la transmision de los datos.

Efectuar los sefialamientos de las vistas, sujetandose - en los casos en que intervengan Jueces y Tribunales, a
los criterios generales y las concretas instrucciones que éstos dictaminen.

Acceder a la aplicacion informatica de gestién de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefa, y confeccionar, expedir y firmar los mandamientos de devolucion y érdenes de transferencia acordados
en resoluciones procesales del Servicio Comun en el que estén destinados.

Verificar la exactitud de la informacion que deba transmitirse al Sistema de Registros Administrativos de Apoyo
a la Administracion de Justicia, cumplimentada por el personal de la oficina judicial y realizar la definitiva trans-
mision de datos al Registro Central.

Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Secretario de Gobierno | Relacion de dependencia de caracter organico y funcional
y Secretario Coordina- para la correcta direccién y organizacion y el cumplimiento de
dor Provincial protocolos y directrices de actuacién en el Servicio.

Relacién de dependencia jerarquica de caracter organico y
funcional tanto en aspectos procesales como de tipo guberna-
tivo.

Secretario Judicial
Director del SCEJ

Coordinacién, control y seguimiento para la tramitacién de
expedientes bajo competencia de la Seccion.

Coordinacion para la direccion técnico-procesal de los funcio-
narios de la Seccion.

Relacion jerarquico-funcional para facilitar la correcta transmi-
Jefe de Equipo Adjunto | sion de instrucciones técnico-procesales a los funcionarios a
cargo del Jefe de Equipo Adjunto.

Relacion jerarquico — funcional para la direccién de la activi-
dad técnico procesal, en coordinacién con el Jefe de Seccion
y/o Jefe de Equipo Adjunto.

Gestores y Tramitado-
res de SCEJ
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Coordinacién, control y seguimiento del servicio que se presta
a la actividad jurisdiccional.

Relaciones externas

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas Informaticas

Otras herramientas de soporte al Puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacién académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

Secretarios de UPAD

Minerva NOJ
LexNet

Aplicacion informatica de gestion de la Cuenta de Depdésitos
y Consignaciones

Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

Punto Neutro Judicial
Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-05; GEN-PDM-06

SCEJ-PDM-01; SCEJ-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo

No aplica

Planificacion y organizacion del trabajo
Desarrollo de interrelaciones
Orientacion a resultados

Responsabilidad por la gestién

Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas

Dependiendo del orden jurisdiccional al que esté asignado
puede requerirse experiencia en ejecucion penal y civil y en
el correspondiente orden jurisdiccional.

« El puesto responde a los drdenes jurisdiccionales en que esta estructurado el servicio (Secretario Judicial de
Seccion Civil, CA, Social y Secretario Judicial de Seccién Penal).

« El puesto puede ocuparse por un Secretario Judicial de UPAD, que ademas de las funciones propias de dicho

puesto, ejerza las descritas en la presente ficha.
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5.3.3.4 Jefe de Equipo Adjunto de SCEJ

JEFE DE EQUIPO ADJUNTO DE SCEJ

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Jefe de Equipo Adjunto de Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ
Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ

Seccion del orden jurisdic-

Unidad de Adscripcion . . Equipo N/A

cional respectivo

Cuerpo de Gestién Proce- : . .
Cuerpo sal y Administrativa Tipo de Puesto Singularizado
Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de SCEJ

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, orientar y hacer cumplir las directrices e instrucciones de sus superiores, que permitan asegurar la
correcta gestion de los asuntos y procedimientos de ejecucion del orden jurisdiccional bajo su competencia, reali-
zando las labores de organizacion de las tareas diarias y el trabajo de los funcionarios bajo su supervision.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefes Seccién del SCEJ

Secretario Judicial
de SCEJ

i Jefes de Equipo

Adjunto SCEJ

Gestor Procesal de Tramitador
SCEJ Procesal de SCEJ

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestiéon y organizacion de las tareas diarias del equipo se realice atendiendo a las orien-
taciones del Jefe de Seccion y a las directrices de la Direccién del Servicio, asi como a los criterios, normas y
protocolos vigentes y aplicables.

* Que las labores de gestion y tramitacién de su ambito competencial respondan a criterios de eficiencia,
eficacia, racionalizacion y responsabilidad por la gestiéon , mediante una adecuada planificacion y control de
las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure el correcto y permanente seguimientoy ¢ ontrol, de todas las actividades relacionadas con la
ejecucion de las resoluciones judiciales y de las que dicten los secretarios judiciales, que de acuerdo con las le-
yes procesales, no requieran la intervencion judicial directa y sean de competencia de la Seccién a la que esta
asignado.

* Que se supervise la correcta integracion de las resoluciones del secret ario y la debida realizacion de todas
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las actividades necesarias para el seguimiento del estado de tramitacion y fases de la ejecucién de los proce-
dimientos de su competencia.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo del Equipo, bajo la orientacién del Jefe de Seccién, y de-
biendo atenerse a los protocolos de actuacion correspondientes. En este sentido:

- Organizar y distribuir, bajo la orientacion de sus superiores, las actividades y tareas de competencia de los fun-
cionarios bajo su supervision, organizando — de conformidad con los protocolos de actuacion correspondientes y
las instrucciones recibidas-, los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento del mismo.

- Controlar, de acuerdo con las instrucciones de sus superiores, que las actividades de tramitacion y ejecucion de
las tramitaciones en aquellos aspectos en que no resulte imprescindible la intervencion del juez o magistrado y
por tanto se encuentren bajo competencia de la Seccidn, se realicen atendiendo a los criterios de agilidad, efica-
cia, eficiencia, racionalizacién del trabajo y responsabilidad por la gestién.

- Cooperar con el Jefe de Seccién y/o Secretario Judicial, facilitando la correcta direccién técnico-procesal que
éstos ostentan en relacion al equipo de trabajo.

- Orientar y controlar, en primera instancia y reportando al Jefe de Seccion y/o Secretario Judicial, las labores de
averiguacion patrimonial y otras consultas que procedan, integracién de resoluciones en las aplicaciones respec-
tivas y obtencién e impresion de libros de registro y demas funciones asignadas a los funcionarios a su cargo.

- Supervisar, de conformidad con las instrucciones recibidas, la realizacién de cuantas actividades sean necesa-
rias para evitar la pendencia judicial y realizar el continuo seguimiento del estado de tramitacion y fases de eje-
cucion de resoluciones de competencia de los funcionarios a su cargo.

- Procurar que las actividades de los funcionarios a su cargo se realicen conforme a los criterios e instrucciones
dictaminadas por el Jefe de Seccion y/o Secretario Director.

- Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

- Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacién con cada una de las actividades relacionadas con el ambito
de su competencia.

- Supervisar la publicidad y la celebracion de las subastas electrénicas, cumpliendo a tal efecto, las instrucciones y
protocolos que se dicten al respecto.

2. Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestion del equipo, asi como en la implantacién y
mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

- Definir, de acuerdo con las directrices del Jefe de Seccién y del Secretario Judicial Director, las orientaciones de
gestion y organizacién de los funcionarios a su cargo, como base para la ejecucion de las actividades de la mis-
ma.

- ldentificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provisién por la Administracion competente.

- Supervisar, en primera instancia, la gestion de las personas y el efectivo cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, con el fin de asegurar su correcto desempefio, compromiso y motivacion por el trabajo y el del Equi-
po.

- Resolver las dudas y orientar en relacion con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes del Equipo, 0 en su caso, trasladarlas al Jefe de Seccion o en su defecto, al Secretario Director.

- Coordinar, junto con el Jefe de Seccion y el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las ne-
cesidades de formacion de los miembros de la Seccidn, organizando las acciones pertinentes para facilitar su
asistencia y debido aprovechamiento.

- Organizar, junto con el Jefe de Seccidn, las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y
proyectos piloto destinados al mejor desempefio de la Seccién en particular, y de la Oficina Judicial en general
(implantacién de Planes de Gestion, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,...)

3. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacion de dependencia funcional para coordinar las directri-
ces de gestion y organizacién del equipo de trabajo, canaliza-
da en primera instancia a través del Jefe de Seccion.

Secretario Judicial

Relaciones internas Director del SCEJ
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JEFE DE EQUIPO ADJUNTO DE SCEJ

Jefe de Seccién de su
orden jurisdiccional

Secretario Judicial de
SCEJ

Gestores y Tramitado-
res de SCEJ de su
orden jurisdiccional.

Gestores y Tramitado-
Relaciones externas res de UPADs y otros
Servicios Comunes

Relacion de dependencia funcional para la supervisién y con-
trol de las tareas de los funcionarios a su cargo, y en especial
coordinar la transmisién de instrucciones técnico - procesales
propias del Jefe de Seccion.

Relacion de dependencia funcional para recibir instrucciones
técnico-procesales y facilitar la correcta transmision de las
mismas a los funcionarios a su cargo.

Relacion jerarquico — funcional, para la gestion de la Seccion y
el cumplimiento de instrucciones y directrices de los superio-
res, sobre la actividad de la misma.

Relacién para la gestion ordinaria de coordinacion, control y
seguimiento del servicio que se presta de dichas Unidades y el
traslado o flujo de la tramitacion de solicitudes de auxilio judi-
cial.

En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se canalizaran
a través de Jefe de la Seccion y/o Secretario Director.

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

No aplica

* Minerva NOJ
¢ LexNet

 Aplicacién informéatica de gestion de la Cuenta de Depdsitos
y Consignaciones

» Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

e Punto Neutro Judicial
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-05; GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

« SCEJ-PDM-01; SCEJ-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo

* Conocimientos de informatica

« Dependiendo del orden jurisdiccional al que esté asignado
puede requerirse conocimientos especificos en derecho
procesal: civil, contencioso administrativo, social o penal.

« Planificacion y organizacion del trabajo
« Gestion y desarrollo de personas

» Desarrollo de interrelaciones
 Orientacion a resultados

» Responsabilidad por la gestion
e Compromiso con el equipo

« Compromiso con la prestacion de un servicio publico eficien-
te y eficaz

« Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas

« Dependiendo del orden jurisdiccional al que esté asignado
puede requerirse experiencia en ejecucion penal, civil, con-
tencioso-administrativa o social, en el correspondiente orden
jurisdiccional y en érganos colegiados.
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5.3.3.5 Gestor Procesal de Averiguacion Patrimonial y Caja

GESTOR PROCESAL DE AVERIGUACION PATRIMONIAL Y CAJA

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Gestor Procesal de Averiguacion patrimonial y Caja
Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ

Seccion del orden jurisdic-

Unidad de Adscripcion . . Equipo N/A
cional respectivo

Cuerpo Cuerpo de Gestion Proce- Tipo de Puesto Genérico
sal y Administrativa

Puesto Superior Inmediato Jefe de Equipo Adjunto de Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar las averiguaciones patrimoniales mediante el acceso a aplicaciones del PNJ y apoyar directamente al
Secretario Judicial en el tramite de expedicion de mandamientos de pago/transferencias.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefes Seccién del SCEJ

Secretario Judicial

de SCEJ
L Jefes de Equipo Adjunto
SCEJ
|
| | |
. Gestor Procesal Tramitador Procesal
Gestor Procesal Tramitador de Averiguacion de Averiguacion
de SCEJ Procesal de SCEJ Patrimonial y Caja Patrimonial y Caja

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la gestién de los procedimientos de su competencia se ajusten a lo establecido en las leyes procesales,
siguiendo las instrucciones impartidas  por sus superiores.

* Que se realicen todas las actividades de gestion necesaria s para evitar la pendencia de escritos y el ade-
cuado seguimiento del estado de tramitacion de expedientes en la Unidad.

* Que las averiguaciones patrimoniales y demas consultas que se le requieran, se realicen de acuerdo con las
instrucciones recibidas y haciendo debido uso de las herramientas y accesos telematicos disponibles a tal
efecto.

* Que las resoluciones y actuaciones del secretario judicial se integren correctamente en la aplicacion  de ges-
tion procesal.

* Que el secretario judicial cuente con el apoyo necesario y suficiente  en relacion a la cuenta de depdsitos y
consignaciones, consiguiendo que los mandamientos de pago y las transferencias que proce  dan se expidan
de acuerdo con sus instrucciones y los criterios y procedimientos aplicables.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

Pag. 146 MANUAL DE PUESTOS Julio 2014



‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

MINISTERIO

DE JUSTICIA ‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

GESTOR PROCESAL DE AVERIGUACION PATRIMONIAL Y CAJA

1.

9.

Acceder a la aplicacion informatica de gestion de la cuenta de depésitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefia y colaborar con el secretario judicial en su gestion, expidiendo, sin su firma, cuando sea necesario, los
mandamientos de devolucion y las transferencias que procedan:
Verificar la correccién de las operaciones que se realicen en la cuenta de depdsitos y consignaciones.
Comprobar la adecuacion de los estados de las cuentas expediente a su situacion real.
Informar, de acuerdo con las instrucciones del Jefe de Seccion y/o el Secretario Director, a particulares y profe-
sionales sobre la gestiéon de dicha cuenta, haciendo entrega a los mismos de los mandamientos expedidos y fir-
mados por el Secretario Judicial de la Seccién
Realizar consultas de las bases de datos necesarias para la obtencion de la averiguacion patrimonial del obli-
gado al pago, cuando vengan acordadas por resolucion judicial, dando cuenta al secretario judicial del resultado
de la consulta efectuada
Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.
Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.
Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.
Practicar, cuando asi se requiera, los actos de comunicacion que se realicen mediante medios electronicos,
informaticos o similares.
Cumplimentar el contenido de la informacion que deba incorporarse al Portal de Subastas, integrando en el
mismo la documentacién en formato digital que conste en autos.
Facilitar a los interesados cualquier informacién que soliciten en relacién con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atenciéon de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.
Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

10. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le

sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:
Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio
Elaboracién de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.
Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

11. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacién de dependencia funcional y solucion de posibles
Secretario Director de conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccion.
SCEJ Recepcion de instrucciones técnico-procesales, canalizadas
en principio a través del Jefe de Seccion.

Relacion de dependencia funcional para la direcciéon de la
Jefe de su Seccién actividad técnico procesal y supervision de las actividades y
tareas realizadas.

Relaciones internas Relacion de dependencia funcional para organizar las tareas

Jefe de Equipo Adjunto

de SCEJ de gestion que no constituyan direccionamiento técnico —

procesal.

Relacién de dependencia funcional para la direccion de la
actividad técnico procesal, canalizada en principio a través del
Jefe de Seccion y/o Jefe de Equipo.

Secretario Judicial de
SCEJ

Relacién para cooperar, coordinar y orientar en las labores de

Tramitador de SCEJ .
su competencia.

Gestores y tramitado- Relacién de coordinacion para la correccion de errores mate-
Relaciones externas res de otros Servicios riales y/o subsanacion de simples defectos en las relaciones
Comunes y UPADs entre unidades.
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
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GESTOR PROCESAL DE AVERIGUACION PATRIMONIAL Y CAJA

Herramientas Informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII.

Formacion académica

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa
IX. OBSERVACIONES

No aplica

Minerva NOJ
LexNet

Aplicacion informatica de gestion de la Cuenta de Dep0sitos
y Consignaciones

Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

Punto Neutro Judicial
Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-05;
GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

SCEJ-PDM-01; SCEJ-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo

No Aplica

Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
Gestién del tiempo propio

Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo
Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de ejecucion y organizacion de tareas

Compromiso con el trabajo
Motivacién
Iniciativa / Pro actividad

No Aplica
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5.3.3.6 Tramitador Procesal de Averiguacion Patrimo  nial y Caja

TRAMITADOR PROCESAL DE AVERIGUACION PATRIMONIAL Y C AJA

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Tramitador Procesal de Averiguacion patrimonial y Caja
Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ

Seccion del orden jurisdic-

Unidad de Adscripcion . . Equipo N/A

cional respectivo

Cuerpo de Tramitacion : -
Cuerpo Procesal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico
Puesto Superior Inmediato Jefe de Equipo Adjunto de Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar las averiguaciones patrimoniales mediante el acceso a aplicaciones del PNJ y apoyar al Gestor en el
tramite de expedicién de mandamientos de pago/transferencias.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefes Seccion del SCEJ

Secretario Judicial

de SCEJ
. Jefes de Equipo Adjunto
SCEJ
|
| | |
. Gestor Procesal Tramitador Procesal
Gestor Procesal Tramitador de Averiguacion de Averiguacion
de SCEJ Procesal de SCEJ Patrimonial y Caja Patrimonial y Caja

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la tramitacién de los procedimientos de su competencia se ajusten a lo establecido en las leyes proce-
sales, siguiendo las instrucciones impartidas  por sus superiores.

* Que se realicen todas las actividades de tramitacion neces  arias para evitar la pendencia de escritos y el
adecuado seguimiento del estado de tramitacion de expedientes en la Unidad.

* Que las averiguaciones patrimoniales y demas consultas que se le requieran, se realicen de acuerdo con las
instrucciones recibidas y haciendo debido uso de las herramientas y accesos telematicos disponibles a tal
efecto.

* Que las resoluciones y actuaciones del secretario judicial se integren correctamente en la aplicacion  de ges-
tién procesal.

* Que el secretario judicial cuente con el apoyo necesario y suficiente  en relacién a la cuenta de depésitos y
consignaciones, consiguiendo que los mandamientos de pago y las transferencias que proce  dan se expidan
de acuerdo con sus instrucciones y los criterios y procedimientos aplicables.

V. FUNCIONES DEL PUESTO
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TRAMITADOR PROCESAL DE AVERIGUACION PATRIMONIAL Y C A

1.

9.

10.

Acceder a la aplicacion informatica de gestion de la cuenta de depésitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefia y colaborar con el secretario judicial en su gestion, expidiendo, sin su firma, cuando sea necesario, los
mandamientos de devolucion y las transferencias que procedan:
Verificar la correccién de las operaciones que se realicen en la cuenta de depdsitos y consignaciones.
Comprobar la adecuacion de los estados de las cuentas expediente a su situacion real.
Informar, de acuerdo con las instrucciones del Jefe de Seccion y/o el Secretario Director, a particulares y profe-
sionales sobre la gestiéon de dicha cuenta, haciendo entrega a los mismos de los mandamientos expedidos y fir-
mados por el Secretario Judicial de la Seccién
Realizar consultas de las bases de datos necesarias para la obtencion de la averiguacion patrimonial del obli-
gado al pago, cuando vengan acordadas por resolucion judicial, dando cuenta al secretario judicial del resultado
de la consulta efectuada
Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.
Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.
Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.
Practicar, cuando asi se requiera, los actos de comunicacién que se realicen mediante medios electrénicos,
informaticos o similares.
Cumplimentar el contenido de la informacion que deba incorporarse al Portal de Subastas, integrando en el
mismo la documentacién en formato digital que conste en autos.
Facilitar a los interesados cualquier informacién que soliciten en relacién con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atenciéon de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.
Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.
Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:
Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio
Elaboracién de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.
Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

11. Realizar la tramitacién de los expedientes que le sean asignados.
12. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

VI.

Relaciones internas

Relaciones externas

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Objetivo

Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccién.

Recepcion de instrucciones técnico-procesales, canalizadas
en principio a través del Jefe de Seccion.

Secretario Director de
SCEJ

Relacién de dependencia funcional para la direccién de la
actividad técnico procesal y supervision de las actividades y
tareas realizadas.

Jefe de su Seccién

Relacién de dependencia funcional para organizar las tareas
de gestion que no constituyan direccionamiento técnico —
procesal.

Jefe de Equipo Adjunto
de SCEJ

Relacién de dependencia funcional para la direccién de la
actividad técnico procesal, canalizada en principio a través del
Jefe de Seccién y/o Jefe de Equipo.

Secretario Judicial de
SCEJ

Relacion para cooperar, coordinar y orientar en las labores de

Tramitador de SCEJ ;
su competencia.

Gestores y tramitado-
res de otros Servicios

Relacion de coordinacion para la correcciéon de errores mate-
riales y/o subsanacion de simples defectos en las relaciones

Comunes y UPADs

entre unidades.
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TRAMITADOR PROCESAL DE AVERIGUACION PATRIMONIAL Y C AJA

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas Informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacién académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa
IX. OBSERVACIONES

No aplica

Minerva NOJ
LexNet

Aplicacion informatica de gestion de la Cuenta de Depdésitos
y Consignaciones

Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

Punto Neutro Judicial
Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-05;
GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

SCEJ-PDM-01; SCEJ-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo

No Aplica

Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
Gestion del tiempo propio

Preocupacion por la organizacién y la calidad del trabajo
Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de ejecucién y organizacion de tareas

Compromiso con el trabajo
Motivacion
Iniciativa / Pro actividad

No Aplica
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5.3.3.7 Gestor Procesal de SCEJ

GESTOR PROCESAL DE SCEJ

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Gestor Procesal de Servicio Comun de Ejecucion - SCEJ
Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ
Unidad de Adscripcion Seccién del orden jurisdic- Equipo N/A
cional respectivo
Cuerpo Cuerpo de Gestion Proce- Tipo de Puesto Genérico
sal y Administrativa
Puesto Superior Inmediato Jefe de Equipo Adjunto de Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar la tramitacion de los procedimientos y expedientes de ejecucion de competencia de la Seccidn, asistien-
do al secretario judicial y realizando las actuaciones necesarias para el exacto y eficaz cumplimiento de cuantas
resoluciones dicte, y realizando todas las actividades necesarias para el correcto seguimiento del estado de trami-
tacion y fases de los expedientes en curso.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefes Seccion del SCEJ

Secretario Judicial

de SCEJ
. Jefes de Equipo Adjunto
SCEJ
|
| | 1
) Gestor Procesal Tramitador Procesal
Gestor Procesal Tramitador de Averiguacion de Averiguacion
e Procesal de SCEJ Patrimonial y Caja Patrimonial y Caja

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la gestion de los procedimientos de su competencia se ajusten a lo establecido en las leyes procesales,
siguiendo las instrucciones impartidas  por sus superiores.

* Que se realicen todas las actividades de gestion necesaria s para evitar la pendencia de escritos y el ade-
cuado seguimiento del estado de tramitacién de expedientes en la Unidad.

* Que las averiguaciones patrimoniales y demas consultas que se le requieran, se realicen de acuerdo con las
instrucciones recibidas y haciendo debido uso de las herramientas y accesos telematicos disponibles a tal
efecto.

* Que las resoluciones y actuaciones del secretario judicial se integren correctamente en la aplicacion  de ges-
tién procesal.

* Que el secretario judicial cuente con el apoyo necesario y suficiente  en relacién a la cuenta de depésitos y
consignaciones, consiguiendo que los mandamientos de pago y las transferencias que proce  dan se expidan
de acuerdo con sus instrucciones y los criterios y procedimientos aplicables.
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GESTOR PROCESAL DE SCEJ

V.
1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

VI.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la obtencién e impresion de los libros de registro a través de las aplicaciones informaticas, con la pe-
riodicidad y en los supuestos que se determine.

Supervisar la adecuada integracion de resoluciones y actuaciones en la aplicacién de gestién procesal.
Examinar, bajo la supervision del secretario judicial, los alardes proporcionados por las aplicaciones informati-
cas para el seguimiento del estado de los procedimientos, escritos 0 actuaciones inactivos o pendientes, y veri-
ficar la integridad y concordancia con la informacion introducida en la aplicacion.

Controlar, bajo la supervision del secretario judicial, la pendencia de escritos y seguimiento del estado de trami-
tacion y fases de los expedientes, evitando la inactividad procesal o dilaciones indebidas.

Cumplimentar el contenido de la informacion que deba transmitirse al Sistema de Registros Administrativos de
Apoyo a la Administracion de Justicia.

Colaborar con el Jefe de Seccién y/o Equipo en la organizacion de las labores llevadas a cabo dentro de su
Unidad.

Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.
Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacién con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

Practicar, cuando asi se requiera, los actos de comunicacién que se realicen mediante medios electrénicos,
informaticos o similares.

Cumplimentar el contenido de la informacién que deba incorporarse al Portal de Subastas, integrando en el
mismo la documentacion en formato digital que conste en autos.

Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacién con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de
atencion al publico.

Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus funciones que le
sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccién del Servicio

Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.
Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
Secretario Director de conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccién.
SCEJ Recepcion de instrucciones técnico-procesales, canalizadas
en principio a través del Jefe de Seccion.

Relacion de dependencia funcional para la direcciéon de la
Jefe de su Seccién actividad técnico procesal y supervision de las actividades y
tareas realizadas.

Relaciones internas Relacion de dependencia funcional para organizar las tareas

Jefe de Equipo Adjunto

de SCEJ de gestion que no constituyan direccionamiento técnico —

procesal.

Relacion de dependencia funcional para la direcciéon de la
actividad técnico procesal, canalizada en principio a través del
Jefe de Seccién y/o Jefe de Equipo.

Secretario Judicial de
SCEJ

Relacion para cooperar, coordinar y orientar en las labores de

Tramitador de SCEJ ;
su competencia.
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GESTOR PROCESAL DE SCEJ
Gestores y tramitado- Relacion de coordinacion para la correcciéon de errores mate-
Relaciones externas res de otros Servicios riales y/o subsanacion de simples defectos en las relaciones
Comunes y UPADs entre unidades.
VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
¢ Minerva NOJ
* LexNet
Herramientas Informaticas « Aplicacién informatica de gestién de la Cuenta de Depésitos

y Consignaciones
» Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

* Punto Neutro Judicial

Otras herramientas de soporte al puesto o .
« Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-05;
Procedimientos de referencia GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11
¢ SCEJ-PDM-01; SCEJ-PDM-02

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

 Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
« Gestion del tiempo propio
Destrezas y habilidades relevantes « Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo
« Capacidad de trabajo en equipo
« Capacidad de ejecucién y organizacion de tareas

« Compromiso con el trabajo
Actitudes clave * Motivacion
* Iniciativa / Pro actividad

Experiencia previa No Aplica
IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.3.3.8 Tramitador Procesal de SCEJ

TRAMITADOR PROCESAL DE SCEJ

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Tramitador Procesal de Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ
Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién - SCEJ

Seccion del orden jurisdic-

Unidad de Adscripcion . . Equipo N/A
cional respectivo
Cuerpo de Tramitacion : -
Cuerpo Procesal y Administrativa Tipo de Puesto Genérico
Puesto Superior Inmediato Jefe de Equipo Adjunto de Servicio Comun de Ejecucién

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Tramitar los procedimientos y expedientes de ejecucién de competencia de la Seccion, mediante el empleo de los
medios mecanicos u ofimaticos que fueren precisos, confeccionando cuantos documentos le sean encomendados
a tal efecto, realizando las consultas que sean precisas y colaborando en la realizacion de las actividades necesa-
rias para el correcto seguimiento del estado de tramitacion y fases de los expedientes en curso.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefes Seccion del SCEJ

Secretario Judicial

de SCEJ
6 Jefes de Equipo Adjunto
SCEJ
|
| | |
: Gestor Procesal Tramitador Procesal
Gestor Procesal UG U TS de Averiguacién de Averiguacion
de SCEJ Procesal de SCEJ Patrimonial y Caja Patrimonial y Caja

Nota: dependencia funcional para aspectos técnico-procesales en caso de que exista Secretario Judicial en la
Unidad

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que las actividades de tramitacion y soporte que le sea  n encomendadas en relacidn a las actuaciones pro-
cesales de competencia de la Seccion, se realicen de acuerdo con las instrucciones recibida s.

* Que las resoluciones y actuaciones del secretario judicial se integren correctamente en la aplicacion  de ges-
tion procesal.

* Que los actos de comunicacion que le sean encomendados se practiquen en el tiempo y forma requeridos |, a
fin de conseguir la efectividad de los mismos, evitando dilaciones en la tramitacion de los procedimientos.

* Que las averiguaciones patrimoniales y demas consultas que se le requieran, se realicen de acuerdo con las
instrucciones recibidas y haciendo debido uso de las herramientas y accesos telematicos disponibles a tal
efecto.

* Que el secretario judicial cuente con el apoyo necesario y suficiente  que permita evitar la pendencia judicial y
realizar el adecuado seguimiento del estado de tramitacién de expedientes en la Unidad.
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TRAMITADOR PROCESAL DE SCEJ

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la formacion de los autos y expedientes, bajo la supervision del superior jerarquico.

Confeccionar, cuando sea preciso, las cédulas necesarias para la practica de los actos de comunicacion que
hubieran de realizarse.

4. Mantener y actualizar los estados y fases informaticos previstos para los tramites procesales que realice en los
procedimientos que le sean asignados.

5. Realizar la obtencién e impresion de los libros de registro a través de las aplicaciones informaticas, con la pe-
riodicidad que se determine.

6. Integrar resoluciones y actuaciones en la aplicacion de gestion procesal.

7. Controlar, bajo la supervisién del secretario judicial, la pendencia de escritos y seguimiento del estado de trami-
tacion y fases de los expedientes que tengan asignadas, evitando la inactividad procesal o dilaciones indebidas.

8. Controlar la adecuada préctica de los actos de comunicacion asi como verificar, con la suficiente antelacion a
su celebracion, la constancia en los autos de la acreditacion de todas las citaciones acordadas en los procedi-
mientos que tengan asignados.

9. Acceder a la aplicacion informatica de gestién de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con su clave y con-
trasefia y colaborar con el secretario judicial en su gestion, apoyando la expedicidén, cuando sea necesario, los
mandamientos de devolucién y las transferencias que procedan.

10. Acceder al Portal de Subastas y cumplimentar el contenido de la informacién que deba incorporarse, asi como
adjuntar la informacion en formato digital que conste incorporada a autos, o en su caso digitalizarla en formato
.pdf, para incorporarla al Portal.

11. Efectuar la pronta y efectiva comunicacion a los convocados a un acto procesal por el medio mas rapido posi-
ble, en caso de suspension, a fin de evitar desplazamientos o esperas innecesarias en los procedimientos que
tengan asignados.

12. Recabar, realizar y suministrar las consultas que se les encomienden relativas a la averiguacion patrimonial, a
través de los accesos telematicos que se tengan con diversos registros y organismos publicos.

13. Recabar de empresas, organismos o instituciones los datos complementarios que se les encomienden sobre
las consultas relativas a la averiguacion patrimonial.

14. Cumplimentar el contenido de la informacién que deba transmitirse al Sistema de Registros Administrativos de
Apoyo a la Administracion de Justicia.

14. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

15. Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.
16. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias relacionadas con el buen funcio-
namiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del servicio.

17. Atender y utilizar el tfno, fax, correo electrénico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informaticas.

18. Practicar, cuando asi se requiera, los actos de comunicacion que se realicen mediante medios electrénicos,
informaticos o similares.

19. Facilitar a los interesados cualquier informacién que soliciten en relacion con procedimientos en tramite bajo la
supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién realizada por el servicio de atencion al publico.

20. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

21. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo, entre otros:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

22.Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

V.

1. Tramitar los procedimientos y expedientes que le sean asignados
2

3

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo

Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
Secretario Director de conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccién.
SCEJ Recepcion de instrucciones técnico-procesales, canalizadas
en principio a través del Jefe de Seccion.

Relaciones internas
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TRAMITADOR PROCESAL DE SCEJ

Jefe de su Seccién

Jefe de Equipo Adjunto

Secretario Judicial de
SCEJ

Gestor de SCEJ

Gestores y tramitado-
res de otros Servicios
Comunes y UPADs

Relaciones externas

Relacion de dependencia funcional para la direcciéon de la
actividad técnico procesal y supervision de las actividades y
tareas realizadas.

Relacion de dependencia funcional para organizar las tareas
de gestion que no constituyan direccionamiento técnico —
procesal.

Relacion de dependencia funcional para la direcciéon de la
actividad técnico procesal, canalizada en principio a través del
Jefe de Seccion.

Relacion para cooperar, coordinar y recibir orientacién en las
labores de su competencia.

Relacion de coordinacion para la correcciéon de errores mate-
riales y/o subsanacion de simples defectos en las relaciones
entre unidades

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa
IX. OBSERVACIONES

No aplica

* Minerva NOJ
¢ LexNet

 Aplicacién informéatica de gestion de la Cuenta de Depdsitos
y Consignaciones

* Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

¢ Punto Neutro Judicial
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-03; GEN-PDM-04;
GEN-PDM-05; GEN-PDM-06; GEN-PDM-10; GEN-PDM-11

« SCEJ-PDM-01; SCEJ-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo
No Aplica

 Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
» Gestion de documentacion

» Gestion del tiempo propio

» Preocupacion por la organizacion y la calidad en el trabajo
» Capacidad de trabajo en equipo

« Compromiso con el trabajo
» Motivacion
« Iniciativa

No Aplica

Pag. 157

MANUAL DE PUESTOS

Julio 2014



‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA |

MINISTERIO
DE JUSTICIA ‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA |

5.3.3.9 Jefe de Seccion de Subastas Electronicas

JEFE DE SECCION DE SUBASTAS ELECTRONICAS

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Puesto Jefe de Seccion de Subastas Electronicas - SCEJ
Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién — SCEJ

Seccidn de Subastas Elec-

Unidad de Adscripcion trénicas Equipo N/A

Cuerpo Cugrpo de Secretarios Tipo de Puesto Singularizado
Judiciales

Puesto Superior Inmediato Director del Servicio Comun de Ejecucién

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y controlar la gestion y organizacién del trabajo de la Seccién, de acuerdo con las directrices definidas
por la Direccion de Servicio, asegurando y garantizando la correcta ejecucion de las subastas electrénicas.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefe Seccion de Subastas

Electréonicas

Gestor Procesal de Tramitador Procesal Auxiliar Judicial de
Subastas de Subastas Subastas
Electrénicas Electrénicas Electrénicas

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la planificacion , gestion y organizacion de la Seccion se realice atendiendo a las directrices de la Direc-
cion del Servicio y a los criterios, normas y protocolos  vigentes y aplicables.

* Que la publicacion y celebracion de las subastas se realicen garantizando la maxima difusion y transparencia
publica.

* Que la celebracion de las subastas electrénicas se realicen en el menor tiempo posible

* Que las labores de la Seccién respondan a criterios de eficiencia, eficacia, racionalizacion y responsabil idad
por la gestién , mediante una adecuada planificacion y control de las actividades y tareas asignadas.

* Que se garantice la adecuada utilizacién de las herramientas  y aplicaciones de gestion procesal, asi como
aquellas otras necesarias para el desarrollo de la labor encomendada.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo de la seccién, debiendo atenerse a los protocolos de actua-
cion correspondientes. En este sentido:

® Dadas las caracteristicas de este puesto, se recomienda su creacion exclusivamente en aquellas sedes en que exista una unidad
de subastas especializadas. De no ser asi, sus funciones pueden ser asumidas por el Secretario Judicial de la seccién que co-
rresponda dentro del SCEJ
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JEFE DE SECCION DE SUBASTAS ELECTRONICAS

Coordinar, supervisar e impulsar las actividades y tareas de competencia de la Seccion, organizando — de con-
formidad con los protocolos de actuacion correspondientes y las instrucciones del Secretario Judicial Director-,
los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento de la Seccion.

Dirigir en el aspecto técnico-procesal al personal integrante de su Seccién, ordenando su actividad e impartiendo
las érdenes e instrucciones que estime pertinentes en el ejercicio de esta funcion

Promover que las actividades de tramitacion y ejecucion de los procedimientos de subastas electrénicas, se
realicen atendiendo a los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizacion del trabajo y responsabilidad
por la gestion.

Asegurar que las actividades de la Seccién se realicen conforme a los criterios e instrucciones dictaminadas por
el Secretario Director.

Asegurar la realizacién de cuantas actividades sean necesarias para realizar el continuo seguimiento del estado
de tramitacion de las subastas electronicas.

Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacion con cada una de las actividades en el ambito de su compe-
tencia.

Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

Actualizar y conservar la clave informatica o elementos de firma digital precisos para el acceso a las bases de
datos de las administraciones publicas y, especificamente, la del Portal de Subastas Judiciales y de la Cuenta de
Deposito y Consignaciones.

Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestion de la Seccidn, asi como en la implantacion y
mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

Definir, de acuerdo con las directrices del Secretario Judicial Director, las orientaciones de gestion y organizacion
de la Seccién, como base para la ejecucion de las actividades de la misma.

Colaborar con el Secretario Judicial Director en la definicién e implantacion de los mecanismos y herramientas de
gestién, seguimiento y evaluacion periddica de la actividad de la Seccién, que permitan conocer y valorar el fun-
cionamiento del servicio y el cumplimiento de objetivos, como soporte para la toma de decisiones y la mejora
continua.

Supervisar la gestion de las personas, asignar responsabilidades y asegurar el correcto desempefio de la Sec-
cion, promoviendo el compromiso y la motivacién del equipo de trabajo y dando cuenta de las posibles inciden-
cias al Secretario Director.

Identificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provisién por la Administracion competente

Promover la adecuada coordinacién e interrelacion de los miembros de la Seccién a nivel interno (con otras Sec-
ciones) y externo (otros Servicios Comunes y UPADS).

Resolver las dudas y orientar en relacién con la ejecuciéon de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes de la Seccién o en su caso, trasladarlas al Secretario Director.

Coordinar, junto con el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las necesidades de formacién
de los miembros de la Seccion, organizando las acciones pertinentes para facilitar su asistencia y debido aprove-
chamiento.

Organizar las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y proyectos piloto destinados al
mejor desempefio de la Seccidn en particular, y de la Oficina Judicial en general (implantacién de Planes de Ges-
tién, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,..)

3. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Relacion de dependencia funcional para la coordinacién y
Secretario Judicial organizacion de la Seccidon que permita la transmisién de
Director del SCEJ instrucciones y 6rdenes oportunas para la adecuada presta-
Relaciones internas cion del servicio.

Jefes de Seccion'y
Jefes de Equipo Adjun- | Coordinacion, control y seguimiento.
to de SCEJ

Pag. 159 MANUAL DE PUESTOS Julio 2014



MINISTERIO
DE JUSTICIA

‘ SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICIA

‘ SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

JEFE DE SECCION DE SUBASTAS ELECTRONICAS

Gestores, Tramitadores
y Auxiliares de Subas-

tas Electrénicas
Jefe de Seccion de

Actos de Comunicacién

y Auxilio Judicial

Jefes de Seccién de
Relaciones externas
nes

Secretarios de UPADs

otros Servicios Comu-

Relacion jerarquico — funcional, para la gestion de la Seccion y
el cumplimiento de instrucciones y directrices de los superio-
res, sobre la actividad de la misma.

Coordinar el flujo de documentacion entre las distintas Unida-
des y las comunicaciones relacionadas con el procedimiento
de subastas electronicas.

Coordinacién, control y seguimiento de los procedimientos
operativos entre las distintas unidades de la Oficina Judicial.
En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se canalizaran
a través del Secretario Director del SCEJ

Coordinacién, control y seguimiento del servicio prestado a las
UPADs. En caso de conflicto o diferencias, los asuntos se
canalizaran a través del Secretario Director del SCEJ

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa

IX. OBSERVACIONES

No aplica

¢ Minerva NOJ

» Cuenta de Depositos y consignaciones

¢ LexNet

« Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

» Punto Neutro Judicial (estadistica)
» Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

 GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-04; GEN-PDM-10
+ SCEJ-PDM-02

La requerida para el acceso al Cuerpo
No aplica

« Planificacion y organizacion del trabajo
» Gestion y desarrollo de personas
 Liderazgo

» Desarrollo de interrelaciones
 Orientacion a resultados

« Transparencia e independencia
» Responsabilidad por la gestion
* Responsabilidad con el equipo

e Compromiso con la prestacién de un servicio publico eficien-
te y eficaz

« Experiencia en direccion de grupos de trabajo
« Amplia experiencia en gestion de aplicaciones informaticas
« Experiencia en ejecucion civil
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5.3.3.10 Gestor/Tramitador Procesal de Subastas Ele ctronicas °

GESTOR/TRAMITADOR PROCESAL DE SUBASTAS ELECTRONICAS

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Gestor/Tramitador Procesal de Subastas Electrénicas

Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién
Seccidn de Subastas Elec-

Unidad de Adscripcion trénicas Equipo N/A
Cuerpo de Gestién Proce-

Cuerpo saly Admln_lstrgpva / Cuer- Tipo de Puesto Genérico
po de Tramitacion Procesal
y Administrativa

Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Subastas Electronicas

I MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Gestionar y realizar la recepcién de mandamientos, publicacién y celebracion de las subastas electronica que se
sefalen por los Organos Judiciales.

II. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefe Seccion de Subastas
Electrénicas

Tramitador

Gestor Procesal - -
Procesalde Auxiliar Judicial de

de Subastas Subast Subastas
- T ENES .
Electrénicas i Electrénicas
Electrénicas

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que la publicacion y celebracién de las subastas se realice procurando su maxima difusién y transparencia
* Que el servicio de subastas se realice con la maxima calidad, eficiencia y responsabilidad
* Que se ofrezca la informacion relevante  que permita satisfacer las necesidades de los interesados

* Que se garantice el uso adecuado de las herramientas de soporte y aplic ~ aciones disponibles para la realiza-
cion de las subastas electronicas.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar las tareas de recepcion, validacion y registro de las solicitudes de mandamiento de subastas, acordan-
do la resolucién sobre la misma, o suspension de las subastas.

2. Incorporar la fecha de celebracion de la subasta en la aplicacion y mantener actualizadas en todo momento las
anotaciones en la agenda de sefialamientos, realizando el seguimiento y control permanente que permita ase-
gurar que la programacion de la agenda corresponde con la informacion real y las fechas y horas efectivamente
solicitadas para la subasta.

3. Gestionar el anuncio y la comunicacion de celebracién de la subasta a través de los medios legalmente esta-

® El puesto debe mantenerse con independencia de que exista una seccién independiente o se integre en la seccién civil del SCEJ
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GESTOR/TRAMITADOR PROCESAL DE SUBASTAS ELECTRONICAS

blecidos, e incorporando la informacién en el Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia.
4. Informar a todos los interesados y al publico en general de las caracteristicas de las subastas.
5. Realizar tareas de apoyo en la celebracién del acto de la subasta electrénicas, entre otras:

- Llevar el control de los depdsitos y avales exigidos legalmente para participar en cada subasta, a través de la
cuenta de consignaciones propia.

- Documentar el acto de de la subasta.

- Devolver las consignaciones y avales a los participantes, y remision de los avales originales.

6. Facilitar y poner a disposicion de los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion con los proce-
dimientos en tramite bajo la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel reali-
zada por el servicio de atencion al publico.

7. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias.

8. Colaborar en la implantaciéon y mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestion que se establezcan.

9. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacién con el desarrollo del ser-
vicio.

10. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestidon procesal y otras aplicaciones informati-
cas.

11. Confeccionar notas e informes relacionados con las caracteristicas de sus funciones, incluyendo entre otros, los
siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio.

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solicitados por sus

superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por sus superiores.

12. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Secretario Judicial Relacion de dependencia funcional y soluciéon de posibles
Director del SCEJ conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccién.
Jefe de Seccién de Relacion de dependencia funcional para recibir las instruccio-

Relaciones internas Subastas Electrénicas nes destinadas a la correcta prestacion del servicio.

Apoyo para la celebracion de las subastas, incluyendo la in-
Auxiliar Judicial de formacion al publico, la asignacion y comunicacion a Juzgados
Subastas Electronicas de fechas y horas sefialadas, y la coordinacion de la asisten-
cia de los postores que deseen participar.

Relaciones externas No aplica No aplica

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO
* Minerva NOJ
* LexNet

« Agenda Programada de Sefialamientos

« Aplicacion informatica para la gestién de la cuenta de depé-
sitos y consignaciones

» Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

Herramientas informaticas

Otras herramientas de soporte al puesto « Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

* GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-04; GEN-PDM-10
» SCEJ-PDM-02

Procedimientos de referencia

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica
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» Uso cualificado de aplicaciones y herramientas informaticas
Destrezas y habilidades relevantes « Gestion del tiempo propio
« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo

» Transparencia
 Independencia

Actitudes clave e Compromiso con el trabajo
* Motivacion
* Iniciativa

Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica
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5.3.3.11 Auxiliar Judicial de Subastas Electronicas

AUXILIAR JUDICIAL DE SUBASTAS ELECTRONICAS

l. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Auxiliar Judicial de Subastas Electronicas

Centro de Destino Servicio Comun de Ejecucién

Unidad de Adscripcion {Qﬁgﬁggg de Subastas Elec- Equipo N/A
Cuerpo Cuerpo Auxilio Judicial Tipo de Puesto Genérico
Puesto Superior Inmediato Jefe de Seccién de Subastas Electronicas

. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir y apoyar la celebracion de subastas electrénicas, y realizar las tareas de soporte necesarias para la presta-
cion del servicio, de conformidad con los criterios establecidos en el respectivo protocolo de actuacion y las instruc-
ciones impartidas por el Jefe de Seccién responsable.

. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SCEJ

Jefe Seccion de Subastas
Electrdnicas

Gestor Procesal de Tramitador Procesal Auxiliar Judicial
Subastas de Subastas de Subastas
Electronicas Electronicas Electronicas

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

* Que se ofrezca al Secretario Judicial el apoyo necesario para organizar la asistencia de los postores que
quieran participar presencialmente a las pujas programadas.

* Que se ofrezca oportunamente la atencion personal y telefé  nica a los usuarios interesados en el Servicio.

* Que, conforme a las instrucciones recibidas, se asigne y comunique oportunamente  a los juzgados de las
subastas electronicas sefialadas.

* Que, de conformidad con las funciones genéricas del Cuerpo de Auxilio Judicial, se ofrezca el apoyo y soporte
administrativo necesario  para el buen funcionamiento del servicio

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar la atencion personal y telefénica a quienes soliciten informacién sobre el Servicio, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el Secretario Director y/o el Jefe de Seccion.

2. Brindar asistencia al secretario judicial en la celebracion de subastas, especialmente en relaciéon con los pos-
tores que quieran participar presencialmente para facilitar sus pujas.

3. Realizar la asignaciéon y comunicacion a los juzgados de fechas y horas de subastas sefialadas, segun los crite-
rios establecidos por el protocolo de actuacion.

4. Realizar, de acuerdo con las instrucciones del Jefe de Seccion, las demas tareas propias del Cuerpo de Auxilio
Judicial, que se requieran para el buen funcionamiento del Servicio, incluyendo:

" En aquellas oficinas judiciales que no cuenten con Seccién de Subastas Electrénicas este puesto se integrarfa en la Seccion 32
del Servicio Comun General
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Realizar las tareas de reproduccion de expedientes y documentos de las grabaciones que consten en soportes
técnicos y ejercer funciones de recogida, traslado y entrega de expedientes, documentos, correspondencia, efec-
tos y piezas, cuando le sea requerido.

Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistrados en el ambito
de sus competencias

Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan.
Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias que surjan en relacién con el funcionamiento de
la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en relacion con el desarrollo del servicio.

Atender y utilizar teléfono, fax, correo electronico, sistema de gestion procesal y otras aplicaciones informaticas.
Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relaciéon con los procedimientos en tramite bajo
la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel realizada por el servicio de aten-
cion al pablico.

Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacién que precisen sobre el estado de las actua-
ciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Objetivo
Secretario Judicial Relacién de dependencia funcional y solucion de posibles
Director del SCEJ conflictos que no sean resueltos por el Jefe de Seccién.
Jefe de Seccion de Relacién de dependencia funcional para recibir las instruccio-

Relaciones internas

Subastas Electronicas nes destinadas a la correcta prestacion del servicio.

Apoyo para la celebracion de las subastas, incluyendo la in-
Gestor y Tramitador de | formacion al publico, la asignacién y comunicacion a Juzgados
Subastas Electronicas de fechas y horas sefaladas, y la coordinacion de la asisten-
cia de los postores que deseen participar.

Relaciones externas No aplica No aplica

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas

* Minerva NOJ
* LexNet
« Agenda Programada de Sefialamientos

« Aplicacién informatica para la gestién de la cuenta de depé-
sitos y consignaciones

* Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia

Otras herramientas de soporte al puesto « Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)

Procedimientos de referencia

+ GEN-PDM-01; GEN-PDM-02; GEN-PDM-04; GEN-PDM-10
* SCEJ-PDM-02

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo
Conocimientos especificos No Aplica

e Empatia

» Desarrollo de interrelaciones
Destrezas y habilidades relevantes » Gestion del tiempo propio

Actitudes clave

« Preocupacion por la organizacion y la calidad del trabajo
« Capacidad de trabajo en equipo

« Transparencia

* Independencia

« Compromiso con el trabajo
» Motivacion e iniciativa

Experiencia previa No Aplica

IX. OBSERVACIONES

No aplica
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Anexo A: Ficha Tipo de Puesto de Trabajo

Ficha base

DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto

Centro de Destino

Unidad de Adscripcion Equipo

Cuerpo Tipo de Puesto

Puesto Superior Inmediato
1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

M. ORGANIGRAMA

e Que...

|

2. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas anélogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

Puesto Objetivo

Relaciones internas

Relaciones externas

Herramientas informéaticas

Otras herramientas de soporte al puesto

Procedimientos de referencia

Formacion académica

Conocimientos especificos

Destrezas y habilidades relevantes

Actitudes clave

Experiencia previa
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Ficha Tipo de Jefe de Seccion

JEFE DE SECCION DE XX

. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Jefe de Seccion de XXX

Centro de Destino

Unidad de Adscripcion Equipo N/A

Cuerpo Tipo de Puesto Singularizado

Puesto Superior Inmediato
1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y controlar la gestién y organizacion del trabajo de la Seccion, de acuerdo con las directrices definidas
por la Direccion de Servicio,

1. ORGANIGRAMA

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS
¢ Que la planificacion , gestion y organizacion de la Seccion se realice atendiendo a las directrices de la Di-
reccion del Servicio y a los criterios, normas y protocolos  vigentes y aplicables.

¢ Que las labores de la Seccién respondan a criterios de eficiencia, eficacia, racionalizaciéon y responsabil i-
dad por la gestion , mediante una adecuada planificacién y control de las actividades y tareas asignadas.

¢ Que se asegure el correcto y permanente seguimiento y ¢ ontrol, de todas las actividades relacionadas con

¢ Que se controle debida y permanentemente la

¢ Que se garantice la adecuada utilizacion de las herramientas y aplicaciones de gestion procesal, asi como
aquellas otras necesarias para el desarrollo de la labor encomendada.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo de la seccién, debiendo atenerse a los protocolos de actua-
cion correspondientes. En este sentido:

- Coordinar, supervisar e impulsar las actividades y tareas de competencia de la Seccién, organizando — de con-
formidad con los protocolos de actuacion correspondientes y las instrucciones del Secretario Judicial Director-,
los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento de la Seccion.

- Promover que las actividades de , se realicen atendiendo a los criterios de agilidad,
eficacia, eficiencia, racionalizacion del trabajo y responsabilidad por la gestion.

- Asegurar que las actividades de la Seccién se realicen conforme a los criterios e instrucciones dictaminadas por
el Secretario Director, cumpliendo y velando por , en el ambito de las competencias de
la Seccion.

- Asegurar la realizacion de cuantas actividades sean necesarias para , Yy realizar el con-
tinuo seguimiento de , de competencia de la Seccién.

- Supervisar, con el apoyo del Jefe de Equipo, las labores de , la

,yla , Yy demas funciones de competencia de la Seccién.

- Impulsar la coordinaciéon, control y seguimiento de , de cara al correcto flujo de trabajo

en la ejecucion de los procedimientos y expedientes judiciales de competencia de la Seccién.

- Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
instrucciones y procedimientos vigentes en relacién con cada una de las actividades en el &mbito de su compe-
tencia.

- Actualizar y conservar la clave informatica o elementos de firma digital precisos para el acceso a las bases de
datos de las administraciones publicas y registros.

2. Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacién y gestion de la Seccion, asi como en la implantacién y
mantenimiento de los sistemas de organizacién y gestién que se establezcan, en la formacion al personal que
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JEFE DE SECCION DE XX

coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

- Definir, de acuerdo con las directrices del Secretario Judicial Director, las orientaciones de gestion y organiza-
cion de la Seccién, como base para la ejecucion de las actividades de la misma.

- Colaborar con el Secretario Judicial Director en la definicion e implantacién de los mecanismos y herramientas
de gestién, seguimiento y evaluacion periddica de la actividad de la Seccién, que permitan conocer y valorar el
funcionamiento del servicio y el cumplimiento de objetivos, como soporte para la toma de decisiones y la mejora
continua.

- Supervisar la gestion de las personas, asignar responsabilidades y asegurar el correcto desempefio de la Sec-
cion, promoviendo el compromiso y la motivacion del equipo de trabajo y dando cuenta de las posibles inciden-
cias al Secretario Director.

- ldentificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provision por la Administracion competente

- Promover la adecuada coordinacién e interrelaciéon de los miembros de la Seccién a nivel interno (con otras
Secciones) y externo (otros Servicios Comunes y UPADS).

- Resolver las dudas y orientar en relacion con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de los distintos
integrantes de la Seccion o en su caso, trasladarlas al Secretario Director.

- Coordinar, junto con el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las necesidades de forma-
cion de los miembros de la Seccion, organizando las acciones pertinentes para facilitar su asistencia y debido
aprovechamiento.

- Organizar las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y proyectos piloto destinados al
mejor desempefio de la Seccién en particular, y de la Oficina Judicial en general (implantacion de Planes de
Gestion, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,..)

3.Coordinar y supervisar, dentro de su seccion, la tramitacion y ejecucion de los expedientes judiciales, asumien-
do directamente las funciones de impulso procesal, dictando, en su caso, las resoluciones que procedan.
4. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS
Puesto Obijetivo

Relaciones internas

Relaciones externas

VII.  HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informaticas .

Otras herramientas de soporte al puesto « Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
Procedimientos de referencia .

VIIL. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo

Conocimientos especificos .

« Planificacion y organizacion del trabajo

« Gestion y desarrollo de personas
Destrezas y habilidades relevantes * Liderazgo

« Desarrollo de interrelaciones

¢ Orientacion a resultados

« Responsabilidad por la gestion
« Responsabilidad con el equipo

e Compromiso con la prestacion de un servicio publico efi-
ciente y eficaz

Actitudes clave
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JEFE DE SECCION DE XX
Experiencia previa .

IX. OBSERVACIONES

o XX

Ficha Tipo de Jefe de Equipo

JEFE DE EQUIPO DE XXX

. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Puesto Jefe de Equipo de

Centro de Destino

Unidad de Adscripcion Equipo

Cuerpo Tipo de Puesto Singularizado

Puesto Superior Inmediato
I1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar, orientar y hacer cumplir las directrices e instrucciones de sus superiores, que permitan asegurar la
correcta gestion de , realizando las labores de organizacion de las tareas diarias y el tra-
bajo de los funcionarios bajo su supervisién

. ORGANIGRAMA

V. CONTRIBUCIONES O RESULTADOS ESPERADOS

¢ Que la planificacion , gestion y organizacion del equipo se realice atendiendo a las orientaciones del Jefe de
Seccion y a las directrices de la Direccion del Servicio, asi como a los criterios, normas y protocolos  vigen-
tes y aplicables.

¢ Que las labores de gestion y tramitacién de su ambito competencial respondan a criterios de eficiencia,
eficacia, racionalizacién y responsabilidad por la gestién , mediante una adecuada planificacion y control de
las actividades y tareas asignadas.

* Que se asegure el correcto y permanente seguimiento y ¢ ontrol, de todas las actividades relacionadas con

Jla Lyla .-

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo del Equipo, bajo la orientacion del Jefe de Seccion, y de-
biendo atenerse a los protocolos de actuacion correspondientes. En este sentido:

- Organizar y distribuir, bajo la orientacion de sus superiores, las actividades y tareas de competencia de los
funcionarios bajo su supervision, organizando — de conformidad con los protocolos de actuacién correspondien-
tes y las instrucciones recibidas-, los recursos necesarios para el correcto y 6ptimo funcionamiento del mismo.

- Controlar, de acuerdo con las instrucciones de sus superiores, que las actividades de
se realicen atendiendo a los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizacion del trabajo y responsablll-
dad por la gestion.

- Orientar y controlar, en primera instancia y reportando al Jefe de Seccion y/o Secretario Judicial de SCOP, las

labores de -
- Supervisar, de conformidad con las instrucciones recibidas, la realizacién de cuantas actividades sean necesa-
rias para , 'y realizar el continuo seguimiento , de competencia

de los funcionarios a su cargo.

- Procurar que las actividades de los funcionarios a su cargo se realicen conforme a los criterios e instrucciones
dictaminadas por el Jefe de Seccién y/o Secretario Director.

- Verificar que el equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica las diferentes normas, protocolos, criterios,
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JEFE DE EQUIPO DE XXX

instrucciones y procedimientos vigentes en relacion con cada una de las actividades relacionadas con el ambito
de su competencia.

2.Apoyar al Secretario Judicial Director en la organizacion y gestion del equipo, asi como en la implantacion y
mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se establezcan, en la formacion al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen, incluyendo:

- Definir, de acuerdo con las directrices del Jefe de Seccién y del Secretario Judicial Director, las orientaciones
de gestién y organizacion de los funcionarios a su cargo, como base para la ejecucion de las actividades de la
misma.

- ldentificar las necesidades de recursos materiales y técnicos, poniéndolo en conocimiento de su superior jerar-
quico para su debida provision por la Administracion competente.

- Supervisar, en primera instancia, la gestion de las personas y el efectivo cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, con el fin de asegurar su correcto desempefio, compromiso y motivacion por el trabajo.

- Resolver las dudas y orientar en relacién con la ejecucion de tareas a llevar a cabo por parte de del equipo de
trabajo, 0 en su caso, trasladarlas al Jefe de Seccidén o en su defecto, al Secretario Director.

- Coordinar, junto con el Jefe de Seccién y el Secretario Director, las acciones necesarias para identificar las
necesidades de formacion de los miembros de la Seccién, organizando las acciones pertinentes para facilitar su
asistencia y debido aprovechamiento.

- Organizar , junto con el Jefe de Seccidn, las acciones y recursos tendientes a poner en marcha las iniciativas y
proyectos piloto destinados al mejor desempefio de la Seccién en particular, y de la Oficina Judicial en general
(implantacién de Planes de Gestién, Protocolos, Manuales de Procedimientos, control y medicion,...)

3.Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean

encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de sus competencias,
con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y de la Oficina Judicial en general.

VI. PRINCIPALES RELACIONES CON OTROS PUESTOS

Puesto Obijetivo
Relaciones internas
Relaciones externas

VII. HERRAMIENTAS TECNICAS DEL PUESTO

Herramientas informéaticas ¢ Minerva NOJ

Otras herramientas de soporte al puesto « Paquete basico de ofimatica (Excel, Word, Internet,...)
Procedimientos de referencia .

VIII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Formacion académica La requerida para el acceso al Cuerpo

Conocimientos especificos .

« Planificacion y organizacion del trabajo
¢ Gestion y desarrollo de personas

« Desarrollo de interrelaciones

¢ Orientacion a resultados

Destrezas y habilidades relevantes

« Responsabilidad por la gestion
« Compromiso con el equipo

« Compromiso con la prestacién de un servicio publico efi-
ciente y eficaz

Actitudes clave

Experiencia previa .
IX. OBSERVACIONES

e XXX
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Adenda 1: Modificaciones del Manual de Puestos v3.0 res-
pecto a la v2.1

INTRODUCCION

Transcurridos mas de tres afios desde que la Oficina Judicial comenzé su andadura y, por tanto, de la
aplicacion de la normativa que como anexo se incluyo en el Protocolo Marco de Actuacién y con la expe-
riencia del trabajo diario en un sistema organizativo totalmente novedoso, procede realizar algunas modi-
ficaciones para adecuar el manual de puestos a la practica de las funciones que vienen realizando los
secretarios judiciales y los funcionarios judiciales.

Es importante destacar la gran utilidad de esta herramienta cuyo contenido es amplio, claro y recoge
la interrelacién de todas las oficinas judiciales.

En la presente adenda se recogen las modificaciones de la version v2.1 del Manual de Puestos de la
Oficina Judicial como consecuencia de la actualizacion a fecha julio de 2014. Asimismo, -en su caso- se
incluyen observaciones y comentarios sobre las modificaciones.

Las modificaciones realizadas son basicamente de dos tipos:

= Modificacién especifica de las funciones que se atribuyen a determinados puestos de trabajo, por
considerar conveniente su inclusion, supresion o redefinicion.

= Modificacién sustancial de determinados puestos, bien interesando su supresion o, por el contra-
rio, interesando su creacién ex novo.

MODIFICACIONES 8

Generales
— Sustituidas las referencias a la “Nueva Oficina Judicial” por “Oficina Judicial”

— Eliminadas las referencias al “Plan Estratégico de Modernizacion 2009-2012" extinguido, ha-
ciendo extensible la aplicacion y el fundamento del Manual de Puestos al marco normativo re-
gulador de la Oficina Judicial, de su estructura y de su funcionamiento.

Puestos de trabajo de Secretaria de Gobierno

Apartado 5.1.1.2 Secretario Coordinador Provincial
= Seccion VII. Herramientas Técnicas del Puesto, Herramientas Informaticas:

— Afadido: Registros Administrativos de Apoyo a la Administracion de Justicia (gestién de usua-
rios — secretarios judiciales)

Puestos de Trabajo de las Unidades Procesales de Ap  oyo Directo (UPADS)

Entre las modificaciones realizadas, destaca la introduccion de la funcion de los accesos a los Regis-
tros Administrativos de Apoyo a la Administracién de Justicia que antes correspondia solo al Servicio
Comun de Ordenacion del Procedimiento y al Servicio Comuan de Ejecucion.

La Instruccion 3/2012 de la Secretaria General de la Administracién de Justicia (sobre determinadas
cuestiones relativas a la organizacién y funcionamiento del sistema de registros administrativos de apoyo
a la Administracion de Justicia) motivd que desde la Secretaria de Gobierno del TSJ se realizara consul-
ta sobre qué unidad judicial deberia realizar la anotaciéon que se contiene en el punto 1.1.2 de la Instruc-
cién, cuando se referia a sentencias firmes:

8 Las referencias a “apartados, secciones y puntos” que se realizan para describir las modificaciones se corresponden con el indice
y la estructura del documento actualizado version v3.0. Cuando se correspondan con la version precedente 2.1 se indicara ex-
presamente.
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La resolucién en la Consulta 11/2012 del Secretario General de Justicia atribuye la competencia para
realizar las inscripciones en el SIRAJ de resoluciones dictadas por Juez o Magistrado que preste servi-
cios en una UPAD a los Secretarios Judiciales destinados en dicha unidad, bien directamente, bien con
la asistencia de los funcionarios de la UPAD que designen.

Apartado 5.2.1.1 Secretario Judicial de la UPAD

= Seccidn V. Funciones del Puesto:

— Afadido punto 10: Verificar la exactitud de la informacion que deba transmitirse al Sistema de
Registros Administrativos de Apoyo a la Administracion de Justicia, cumplimentada por el per-
sonal de la oficina judicial y realizar la definitiva transmision de datos al Registro Central.

= Seccioén VII. Herramientas Técnicas del Puesto, Herramientas Informaticas:
— Afadido: Utilizacion de la Aplicacion informatica de los registros administrativos de apoyo a la
Administracion de Justicia.
Apartado 5.2.1.2 Gestor Procesal de UPAD

= Seccion V. Funciones del Puesto:

— Afadido el punto 15: Cumplimentar el contenido de la informacién que deba transmitirse al Sis-
tema de Registros Administrativos de Apoyo a la Administracién de Justicia.

= Seccioén VII. Herramientas Técnicas del Puesto, Herramientas Informaticas:
— Afadido: Aplicaciones informaticas de los registros administrativos de apoyo a la Administra-
cion de Justicia.
Apartado 5.2.1.3 Tramitador Procesal de UPAD

= Seccion V. Funciones del Puesto:

— Afadido el punto 17: Cumplimentar el contenido de la informacién que deba transmitirse al Sis-
tema de Registros Administrativos de Apoyo a la Administracién de Justicia.

= Seccibén VII. Herramientas Técnicas del Puesto, Herramientas Informaticas:
— Afadido: Aplicaciones informaticas de los registros administrativos de apoyo a la Administra-
cion de Justicia.

Puestos de Trabajo del Servicio Comun General (SCG)

Apartado 5.3.1.1 Director del Servicio Coman Genera |

= Seccidn V. Funciones del Puesto:

— Eliminado: Asumir la responsabilidad de la elaboracion de la estadistica judicial conforme a los
criterios que establezca la Comision Nacional de Estadistica Judicial. (punto 18 de la version
v2.1)

Apartado 5.3.1.2 Jefe de Seccion de Recepcion, Regi  stro, Reparto y Estadistica
= Seccibn Il. Mision del Puesto:
— Afadida la siguiente nota a pie de pagina:

Dadas las funciones que tiene atribuido este puesto se recomienda su provision mediante un
Secretario Judicial para poder descargar al Director del Servicio de funciones relativas a su ca-
lidad de secretario judicial, En el caso de que este puesto lo ocupe un Secretario Judicial po-
drian atribuirsele las funciones previstas en los puntos 13, 14 y 25 de la ficha 5.3.1.1 Director
del Servicio Comun General.
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Apartado 5.3.1.5 Gestor Procesal de Recepcién, Regi  stro y Reparto y Estadistica
= Afadido el nuevo puesto: Gestor Procesal de Recepcion, Registro y Reparto y Estadistica.

Este nuevo puesto asumiria la labor de facilitar a los Secretarios Judiciales de las UPADs los da-
tos estadisticos en tanto el Gestor de Estadistica no pueda funcionar en plenitud de condiciones.

Apartado 5.3.1.6 Tramitador Procesal de Recepcion,  Registro, Reparto y Estadistica
= Seccién V. Funciones del Puesto:

— Afadido el punto 4: Apoyar la funcion relativa a facilitar la informacion estadistica a los Secreta-
rios Judiciales de las UPADs cuando éstos no puedan obtenerla del Sistema de Gestién Proce-
sal Minerva.

= Seccion V. Funciones del Puesto:

— Afadido el punto 5: Colaborar con el Gestor Procesal en el control y adecuacion de los datos
estadisticos del sistema de gestion procesal Minerva con la realidad procesal de las oficinas ju-
diciales.

Apartado 5.3.1.14 Jefe de Seccion de Otros Servicio s
= Seccién V. Funciones del Puesto:

— Afadido en el punto 1: Supervisar la parametrizacion de la agenda de sefialamientos en los ca-
sos de modificacion de los criterios de asignacién de las salas de vistas.

El control de la parametrizacién corresponderia al Gestor Procesal y Tramitador Procesal de
Depdsito y Archivo, averiguaciones de domicilio y caja ya que sus funciones quedan reducidas
en la gestién de la cuenta de consignaciones judiciales

— Afadido en el punto 1: Optimizacién en la gestién de las salas de vistas y su utilizacién desde
la primera hora de la mafiana y todos los dias habiles de la semana.

— Afadido en el punto 1: Supervision y practica de videoconferencias en solicitudes de coopera-
cion judicial.
— Afadido en el punto 1: Supervisidon del proceso de designacion de peritos y gestién de la lista.

Apartado 5.3.1.15 Gestor Procesal de Depdsito y Arc  hivo, Averiguaciones de domicilio,
Agenda Programada de Sefialamientos y Caja

Se reducen ampliamente las funciones de Caja, ya que la gestién de la cuenta de depdsitos y consig-
naciones judiciales se realiza en las oficinas judiciales, fundamentalmente en el Servicio Comudn de Or-
denacion del Procedimiento y, con mayor volumen, en el Servicio Comun de Ejecucion. La operativa
actual, al no contar con expediente judicial electronico, implica que el mandamiento de devolucion y/o
transferencia lo expida la Oficina Judicial que lo acuerda evitandose el traslado de la documentacion
entre servicios procesales.

La modificacion del articulo 56 del Estatuto de los Trabajadores por el Real Decreto Ley 3/2012 de 10
de febrero de medidas urgentes para la reforma del mercado laboral ha eliminado la consignacién judicial
de los salarios de tramite (procedimiento atribuido a esta seccion y equipo) por lo que el servicio de caja
se restringe a ingresos erréneos que se puedan efectuar en la cuenta de consignaciones del Servicio
Comun General que han de transferirse al érgano judicial competente o devolverse al interesado.

En la misma linea, la averiguacion de domicilio no es funcién exclusiva del Gestor Procesal y/o Trami-
tador Procesal de esta seccién, sino que se comparte con los funcionarios de los otros servicios procesa-
les por la rapidez en la gestién al tener acceso a las aplicaciones del Punto Neutro Judicial.

Es factible que se incluya las funciones recogidas en el manual de puestos para la agenda programa-
da de sefialamientos.

Por lo tanto, las modificaciones resultan:

= En la designacion del puesto:
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— Afadido: Agenda Programada de Sefialamientos
= Seccién V. Funciones del puesto:

— Afadido el punto 3: Controlar la parametrizaciéon de la agenda programada de sefialamientos
cuando se modifican los criterios de asignacion de salas de vistas y su comunicacion al érgano
competente.

— Maodificado el punto 4:

- Quedando: Acceder a la aplicacion informatica de gestion de la cuenta de depdsitos y con-
signaciones, con su clave y contrasefia, controlando los ingresos errobneos para su posterior
transferencia o devolucion.

- Eliminado: Colaborar con el Secretario Judicial en su gestion, expidiendo, sin su firma, cuan-
do sea necesario, los mandamientos de devolucién y las transferencias que procedan. Asi-
mismo deberé:

- Verificar la correccion de las operaciones que se realicen en la cuenta de depdsitos y
consignaciones.

- Comprobar la adecuacién de los estados de las cuentas expediente a su situacion real.

- Informar, de acuerdo con las instrucciones del Jefe de Seccion y /o el Secretario Direc-
tor, a particulares y profesionales sobre la gestion de dicha cuenta, haciendo entrega a
los mismos de los mandamientos expedidos por las distintas unidades de la oficina judi-
cial, que sean remitidos a este servicio para su reparto.

Estas funciones podran recaer también en el Tramitador Procesal en labor de apoyo dependiendo de
la movilidad en la asignacién de salas de vistas.

Apartado 5.3.1.19 Gestor Procesal de Atencién al P4 blico

Se ha incluido especificamente entre sus funciones de atencién al publico la facilitada (por el volumen
y tratamiento especializado) a los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado ya los Organismos Publi-
cos, se destaca las siguientes funciones:

= Seccidn V. Funciones del Puesto:

— Afadido en el punto 1: Colaborar con el superior jerarquico en la funcion de informacion y aten-
cion al ciudadano litigante y a los profesionales, Cuerpos y Fuerzas de seguridad del Estado y
Organismos Publicos, presencial, telefonica, telematica o por cualquier otro procedimiento que
se establezca o autorice, facilitando informacién sobre los procedimientos en tramite, respetan-
do la intimidad personal y el caracter secreto o reservado, en su caso, de las actuaciones.

Apartado 5.3.1.20 Tramitador Procesal de Atencién a | Publico

Se ha incluido especificamente entre sus funciones de atencién al publico la facilitada (por el volumen
y tratamiento especializado) a los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado ya los Organismos Publi-
cos, se destaca las siguientes funciones:

= Seccidn V. Funciones del Puesto:

— Afadido en el punto 1: Colaborar con el superior jerarquico en la funcion de informacion y aten-
cién al ciudadano litigante y a los profesionales, Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado y
Organismos Publicos, presencial, telefonica, telematica o por cualquier otro procedimiento que
se establezca o autorice, facilitando informacién sobre los procedimientos en tramite, respetan-
do la intimidad personal y el caracter secreto o reservado, en su caso, de las actuaciones.

Puestos de Trabajo: Gestor Procesal y Tramitador Pr  ocesal de Agenda de Sefialamiento

La implantacion inicial de la Agenda de sefialamientos ya puso de manifiesto que no era operativo
que el sefialamiento de las vistas se hiciera en el Servicio Comun General con el consiguiente trasiego
documental que implica o el estar continuamente en contacto telefénico o por correo electrénico para
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obtener la fecha del juicio, maxime si la necesidad era perentoria por tener a las partes presentes para
citar a nuevo sefialamiento.

Lo racional y eficaz es que la unidad que sefala, sea la UPAD en el acto de la vista o el Servicio Co-
mun de Ordenacion del Procedimiento en el tramite del procedimiento, acceda y gestione a la agenda
programada atendiendo a los criterios e instrucciones impartidos por jueces y magistrados.

Por lo tanto, las funciones especificas de utilizacién de la Agenda Programada de Sefalamiento se
deben atribuir al Gestor Procesal y Tramitador Procesal de las UPADs y de los Servicios Comunes Pro-
cesales de Ordenacion del Procedimiento y Ejecucién (en este Ultimo supuesto su utilizacion serd muy
puntual).

Por todo ello, se han eliminado las figuras del Gestor Procesal y del Tramitador Procesal de Agenda
de Sefialamientos.
Apartado 5.3.1.21 Jefe de Equipo Comun de Auxiliare s Judiciales

= Seccibn IV. Contribuciones o resultados esperados:

— Afadido: Que se realicen todas las gestiones necesarias para asegurar la gestién y las buenas
condiciones de utilizacién de las Salas de Vistas.

= Seccién V. Funciones del Puesto:
— Afadido en el punto 1: Gestionar la utilizacién de las salas de vistas, bajo la supervision del Je-
fe de Seccion.
Apartado 5.3.1.22 Auxiliar Judicial del Equipo Comu  n
= Seccién V. Funciones del Puesto:

— Afadido en el punto 2: El manejo integral de las herramientas informaticas para la correcta
grabacion de las vistas.

El principal motivo de la inclusion de esta nueva funcion es la imposibilidad de la presencia del
Tramitador Procesal de la UPAD asistiendo al juez en las vistas por ser el que asume la funcion de
transcripcion de resoluciones judiciales.

La no integracion del sistema de grabaciones eFidelius en el Sistema Gestion Procesal Minerva
provoca que en el acto de la vista se tenga que dar de alta a algun interviniente/testigo/profesional.

La Sentencia 494/2012 del TSJ de Castilla y Ledn Sala de lo contencioso administrativo S- Burgos
de 9 de noviembre de 2012 ha validado esta funcién por el Auxilio Judicial.

Puestos de Trabajo del Servicio ComUn de Ordenacion del Procedimiento (SCOP)

Apartado 5.3.2.3 Secretario Judicial de SCOP
= Seccion V. Funciones del Puesto:
— Afadido el punto 2: Celebracion de los actos de conciliacién.
= Seccion V. Funciones del Puesto:

Se afiade en la funcién de acceso a las bases de datos, la necesidad de que vengan acordadas
por resolucion judicial/procesal, de conformidad con la Circular 6/2009 de la Secretaria General de
la Administracién de Justicia sobre acuerdos adoptados en relacion con las consultas realizadas a
través del Punto Neutro Judicial:

— Afadido el punto 9: Gestionar y realizar las consultas de las bases de datos necesarias para la
tramitacion del procedimiento, cuando vengan acordadas por resolucion judicial/procesal.

Apartado 5.3.2.5 Gestor Procesal de SCOP

= Seccion V. Funciones del Puesto:
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— Afadido el punto 3: Gestionar y realizar las consultas de las bases de datos necesarias para la
tramitacién del procedimiento cuando asi venga acordado por resolucién judicial/procesal.

Apartado 5.3.2.6 Tramitador Procesal de SCOP

= Seccidn V. Funciones del Puesto:

— Afadido el punto 13: Gestionar y realizar las consultas de las bases de datos necesarias para
la tramitacion del procedimiento, cuando asi venga acordado por resolucion judicial/procesal.

En consonancia con lo resefiado en el apartado 5.3.1.15 cada funcionario puede acceder al Punto
Neutro Judicial, entre otros, para la averiguacion de domicilio, evitando la demora que implica la
obtencién de la informacion a través del Servicio Comun General. El acceso directo reduce el
tiempo de respuesta en la tramitacion del procedimiento.

Puestos de Trabajo del Servicio Comun de Ejecucion (SCEJ)

Apartado 5.3.3.3 Secretario Judicial de SCEJ
= Seccidn V. Funciones del Puesto:

— Afadido el punto 8: Gestionar las consultas de las bases de datos necesarios para la tramita-
cién del procedimiento, cuando asi venga acordado por resolucién judicial.

Al igual que para el supuesto del Secretario Judicial del Servicio comin de Ordenacién del Proce-
dimiento , maxime por la importancia de esta fase del proceso como es la ejecucidn, en el que la
obtencién de datos de la Agencia Tributaria (AEAT) es totalmente necesaria.
Apartado 5.3.3.5 Gestor Procesal de Averiguacion Pa  trimonial y Caja
Se afiaden el nuevo puesto: Gestor Procesal de Averiguacion Patrimonial y Caja.
La incorporacion de este nuevo puesto viene motivada por:

»La ejecucién de las resoluciones judiciales implica, en caso de pago voluntario, obtener la informa-
cion exacta de los bienes del ejecutado para su embargo.

» El acceso a las aplicaciones del Punto Neutro Judicial para embargo de bienes requiere una cualifi-
cacion especial del usuario.

» La especializacion del puesto redunda en la mejora de la respuesta procesal.

» El gran volumen de procedimientos de apremio en este servicio requiere de personal dedicado en
exclusividad a esta funcién.

»Apoyo directo al Secretario Judicial en el tramite de expedicion de mandamientos de pa-
gol/transferencias.

» Control de ingresos en la cuenta de consignaciones judiciales, en especial de las multas de la juris-
diccion penal para agilizar la tramitacion de la ejecutoria.

Por todo ello, se crea el nuevo puesto de trabajo de Gestor Procesal de Averiguacion Patrimonial y
Caja con las siguientes funciones:

1. Acceder a la aplicacién informatica de gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones, con
su clave y contrasefia y colaborar con el secretario judicial en su gestion, expidiendo, sin su fir-
ma, cuando sea necesario, los mandamientos de devolucién y las transferencias que procedan:

- Verificar la correccion de las operaciones que se realicen en la cuenta de depdésitos y consigna-
ciones.

- Comprobar la adecuacion de los estados de las cuentas expediente a su situacion real.

- Informar, de acuerdo con las instrucciones del Jefe de Seccién y/o el Secretario Director, a par-
ticulares y profesionales sobre la gestion de dicha cuenta, haciendo entrega a los mismos de los
mandamientos expedidos y firmados por el Secretario Judicial de la Seccién.
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2. Realizar consultas de las bases de datos necesarias para la obtencion de la averiguacion patri-
monial del obligado al pago, cuando vengan acordadas por resolucion judicial, dando cuenta al
secretario judicial del resultado de la consulta efectuada.

Asi como todas las funciones genéricas que tienen los funcionarios de gestién del Servicio Comun de
Ejecucion que no impliquen tramite ordinario de los procedimientos, como son las funciones del Gestor
Procesal del SCEJ nameros 8, 9, 10, 11, 12, 15, 16, 17 y 18 de la seccion V Funciones del Puesto del
apartado 5.3.3.7Gestor Procesal de SCEJ:

3. Colaborar con el Jefe de Seccién y/o Equipo en la organizacion de las labores llevadas a cabo
dentro de su Unidad.

4. Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las decisiones que adopten los jueces y magistra-
dos en el ambito de sus competencias.

5. Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que se
establezcan.

6. Participar puntualmente a su superior jerarquico las incidencias y anomalias que surjan en rela-
cién con el buen funcionamiento de la unidad, asi como las areas de mejora que identifique en
relacion con el desarrollo del servicio.

7. Atender y utilizar el teléfono, fax, correo electrénico, sistema de gestidon procesal y otras aplica-
ciones informaticas.

8. Facilitar a los interesados cualquier informacién que soliciten en relacién con los procedimientos
en tramite bajo la supervision del secretario judicial, sin perjuicio de la atencién de primer nivel
realizada por el servicio de atencién al publico.

9. Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacién que precisen sobre el es-
tado de las actuaciones judiciales para el desempefio de las funciones que les correspondan.

10. Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de sus
funciones que le sean solicitados, incluyendo entre otros, los siguientes:

- Seguimiento de los Indicadores de Calidad que se establezcan por la Direccion del Servicio

- Elaboracion de los distintos informes relativos al funcionamiento del servicio, que le sean solici-
tados por sus superiores jerarquicos.

- Las demas que se establezcan en los respectivos protocolos o puntualmente se acuerden por
Sus superiores.

11. Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de
trabajo sean encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejerci-
cio de sus competencias, con el fin de contribuir a la buena marcha de su unidad en particular, y
de la Oficina Judicial en general.
Apartado 5.3.3.6 Tramitador Procesal de Averiguacid  n Patrimonial y Caja
Se afiaden el nuevo puesto: Tramitador Procesal de Averiguacion Patrimonial y Caja.
La incorporacion de este nuevo puesto viene motivada por:

»La ejecucién de las resoluciones judiciales implica, en caso de pago voluntario, obtener la informa-
cion exacta de los bienes del ejecutado para su embargo.

» El acceso a las aplicaciones del Punto Neutro Judicial para embargo de bienes requiere una cualifi-
cacion especial del usuario.

» La especializacion del puesto redunda en la mejora de la respuesta procesal.

» El gran volumen de procedimientos de apremio en este servicio requiere de personal dedicado en
exclusividad a esta funcién.

»Apoyo directo al Secretario Judicial en el tramite de expedicion de mandamientos de pa-
gol/transferencias.
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» Control de ingresos en la cuenta de consignaciones judiciales, en especial de las multas de la juris-
diccion penal para agilizar la tramitacion de la ejecutoria.

Por todo ello, se crea el nuevo puesto de trabajo de Tramitador Procesal de Averiguacion Patrimonial
y Caja para auxilio y coordinacion con el Gestor Procesal. Aplicandose a sus funciones los criterios que
en el manual de puestos diferencian al Gestor Procesal del Tramitador Procesal.

Apartado 5.3.3.9 Jefe de Seccidn de Subastas Electr  6nicas

Actualmente la Ley 1/2013, de 14 de mayo, de medidas para reforzar la proteccién a los deudores hi-
potecarios, reestructuracion de deuda y alquiler social, en su articulo 3 que modifica la Ley Hipotecaria
(texto refundido segln Decreto de 8 de febrero de 1946), deja redactado el articulo 129 apartado d) co-
mo sigue: La venta se realizara mediante una sola subasta, de caracter electrénico, que tendra lugar en
el portal de subastas que a tal efecto dispondra la Agencia Estatal Boletin Oficial del Estado. Los tipos en
la subasta y sus condiciones seran, en todo caso, los determinados por la Ley de Enjuiciamiento Civil.

En funcién del volumen de trabajo que represente la gestion de las subastas electronicas en el marco
de competencia de la Oficina Judicial correspondiente se podra determinar la idoneidad o no de implan-
tar una seccion especifica independiente dentro del Servicio Comun de Ejecucion.

En caso de que se considere innecesaria la figura del Secretario Judicial de Seccion de Subastas,
asumira todas sus funciones el Secretario Judicial de la Seccién que corresponda dentro del Servicio
Comun de Ejecucion. En este sentido, con caracter general, se asignara al Secretario Judicial de la Sec-
cion Civil, por la cuantificacion de los procedimientos en los que se realizan subastas, lo que no impide
que las subastas electrénicas abarquen todas las jurisdicciones (penal, social y contencioso-
administrativo).

Por lo tanto,
— Afadida la siguiente nota a pie de pagina:
Dadas las caracteristicas de este puesto, se recomienda su creacién exclusivamente en aque-
llas sedes en que exista una unidad de subastas especializadas. De no ser asi, sus funciones
pueden ser asumidas por el Secretario judicial de la seccion que corresponda dentro del SCEJ
Apartado 5.3.3.10 Gestor/Tramitador Procesal de Sub  astas Electrénicas

El puesto debe mantenerse, por la especialidad de las funciones atribuidas, con independencia de
que haya seccion de subastas independiente o se integre en la seccién civil del Servicio Comun de Eje-
cucion.

Apartado 5.3.3.11Auxiliar Judicial de Subastas Elec  tronicas

En aquellas sedes donde no exista una seccion de Subastas Electronicas independiente su funcién
podra estar incluida en el Servicio Comun General, Seccion 32, dentro del equipo de funcionarios de
auxilio.

Por lo tanto,
— Afadida la siguiente nota a pie de pagina:

En aquellas oficinas judiciales que no cuenten con Seccion de Subastas Electronicas este
puesto se integraria en la Seccion 32 del Servicio Comun General.
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