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PREAMBULO.

La ley Orgdnica 19/2003, de 23 de diciembre, de reforma de la Ley
Organica del Poder Judicial, senté las bases de un nuevo modelo organizativo
de la oficina judicial que tfrataba de dar respuesta a la necesidad,
ampliamente compartida y puesta de manifiesto ftanto por los sectores
profesionales como por la sociedad en general, de dotar a nuestro sistema
de justicia de unos métodos de trabajo y de una organizacién dgil,
transparente, responsable, plenamente conforme a los valores
constitucionales y ajustado a las necesidades actuales de sus ciudadanos.

Consecuencia de ello se aborda una nueva estructura organizativa cuyo
elemento bdsico es la unidad, constituida por las unidades procesales de
apoyo directo (asumen la tramitacion de los procedimientos, mediante la
realizacién de las actuaciones precisas para el eficaz cumplimiento de la
funcién jurisdiccional); y los servicios comunes procesales (asumen labores
centralizadas de gestion y apoyo en actuaciones derivadas de la aplicacion de
las leyes procesales). para, de esta forma, lograr una mayor eficacia y
racionalizacién de los medios personales y materiales con los que se cuenta.

Con este modelo se pretende reestructurar la organizacion judicial,
convirtiéndola en "una organizacién instrumental de soporte y apoyo a la
actividad jurisdiccional de Jueces y Tribunales”, una organizacién que sirva
de medio para lograr una justicia de mayor calidad para el ciudadano, y en la
que resulta pieza esencial la figura del Secretario Judicial.

En definitiva, se trata de pasar de los antiguos juzgados formados por
un juez, un secretario judicial y un determinado nimero de funcionarios que
trabajan de modo independiente, y caracterizados por una falta de
racionalidad en la gestion de los recursos humanos, la proliferaciéon de
criterios de actuacién y diferentes prdcticas, la repeticidn innecesaria de
tareas que podrian agruparse y la falta de especializacion de los
funcionarios, a la nueva organizacién tendente a establecer sistemas de
trabajo racionales y homogéneos, de manera que este se desempefie con la
madxima eficacia y responsabilidad.
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Y aunque este proceso ho puede ser ajeno, como ya sefalé la L.O.
19/2003, a la realidad del Estado Autondmico, lo que conlleva la posibilidad
de tantos modelos de oficina judicial, como Comunidades Auténomas con
competencias asumidas en materia de justicia haya, queda garantizada la
homogeneidad de las oficinas judiciales. Como proclama la LOPJ en su
articulo 435.2: “la estructura bdsica de la oficina judicial, que sera
homogénea en todo el territorio nacional como consecuencia del cardcter
Unico del Poder al que sirve..", y en el articulo 438.7, al establecer que “El
Consejo General del Poder Judicial podrd establecer criterios generales que
permitan la homogeneidad en las actuaciones de los servicios comunes
procesales..".

Al Secretario Judicial se le atribuyen nuevas funciones procesales y se
potencian sus capacidades profesionales. Se configura como un Cuerpo
Superior Juridico, Unico, de cardcter nacional y ordenado jerdrquicamente
para lograr mayor eficacia en la prestacién del servicio. Asumen funciones
de direccidn técnico procesal a través de la organizacion, gestion, inspeccién
y direccion del personal al servicio de la Administracién de Justicia,
haciendo cumplir, en el dmbito organizativo y funcional que les es propio, las
ordenes e instrucciones que reciban de sus superiores.

Como dispone el articulo 8 del Reglamento Orgdnico del Cuerpo de
Secretarios Judiciales, en el ejercicio de estas funciones deben atenerse a
los Protocolos de Actuacién. Corresponde a los Secretarios Coordinadores
Provinciales, en el dmbito de su respectiva competencia, elaborar los
protocolos, que posteriormente han de ser aprobados por el Secretario de
Gobierno, con el fin de mantener unidad de criterios y pautas de actuacion
en todo su dmbito territorial.

El presente Protocolo de Actuacion tiene por finalidad principal la de
lograr, en el dmbito territorial y funcional en el que es de aplicacidn, la
homogeneidad de las actuaciones, uniformar criterios de actuacion y
establecer métodos de trabajo racionales y semejantes en la Oficina
Judicial del Partido Judicial de Cuenca.

El plan Estratégico para la Modernizacién del Sistema de Justicia

2009-2012, aprobado por el Consejo de Ministros el 18 de septiembre de
2009, fija como uno de sus objetivos generales, el de lograr que la
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Administracion de Justicia esté dotada de una organizacién adecuada, de
profesionales altamente cualificados y de los medios materiales y técnicos
precisos para desempefiar su mision de modo dgil, efectivo, accesible y
atento con el ciudadano.

Para ello prevé la utilizacién de un conjunto de instrumentos cuyo
objeto es homogeneizar la organizacién y el funcionamiento de la nueva
oficina judicial, y fijar pautas de comportamiento para unificar criterios de
actuacién, entre los que recoge expresamente la elaboracién de un Protocolo
sobre el funcionamiento de los servicios comunes procesales, y su
coordinacion con las unidades procesales de apoyo directo en su dmbito
territorial.

Ademds, el Protocolo es plenamente respetuoso con los criterios
generales de homogeneidad dictados por el CGPJ, y no incide en el ejercicio
de la actividad jurisdiccional de Jueces y Magistrados. Es mds, conscientes
de que el Protocolo ha de tener un cardcter técnico procesal para el
correcto funcionamiento de las oficinas judiciales, respeta tanto las
funciones jurisdiccionales de los Jueces y Magistrados, como las
competencias procesales de los Secretarios Judiciales.

La publicacion de la Ley 13/2009, de 3 de noviembre, de reforma de la
legislacion procesal para la implantacion de la nueva oficina judicial, ha sido
determinante para abordar la redaccién del presente Protocolo. La
distribucion de competencias entre el Juez y Magistrado y los Secretarios
Judiciales y la atribucién de nuevas competencias procesales a éstos
dltimos, han marcado el hito para la implantacion de la nueva oficina judicial.
Este deslinde de competencias constituye la base para determinar la
estructura de las oficinas judiciales y, determinadas ya las unidades
procesales de apoyo directo asi como las funciones a asumir por los distintos
servicios, se hace necesario abordar ya mecanismos de relacion entre unosy
otros, y determinar las actividades a desarrollar en cada una de las unidades
a través de los procedimientos que el presente Protocolo define.

En definitiva, el presente documento constituye el Protocolo de
Actuacidn previsto en el Plan Estratégico de Modernizacion para cada sede
judicial, y tiene por objeto fijar los criterios y orientaciones contemplados
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en el articulo 8 del Reglamento Orgdnico del Cuerpo de Secretarios
Judiciales. Con este Protocolo de Actuacion se pretende garantizar la
homogeneidad y uniformidad en la Oficina Judicial del Partido de Cuenca, al
tiempo que se facilitan herramientas a los responsables de las oficinas
judiciales integradas en su respectivo dmbito territorial.

Protocolo de Actuacién. Oficina Judicial. Partido Judicial de Cuenca. 5



SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL. CUENCA.

PROTOCOLO DE ACTUACION.,

1.- Introduccion.

Los Articulos 454 y 457 de la LOPJ atribuyen a los Secretarios
Judiciales competencias en orden a la organizacién, gestion, inspeccion y
direccion del personal integrante de la Oficina Judicial en aspectos
técnicos procesales, debiendo a tal efecto ordenar su actividad e
impartir las dordenes e instrucciones que estimen pertinentes en el
ejercicio de esta funcién.

Asimismo, los Secretarios Judiciales deberdn hacer cumplir en el
dmbito organizativo y funcional que les es propio, las 6rdenes y circulares
que reciban de sus superiores jerdrquicos.

El articulo 8 del Reglamento Orgdnico del Cuerpo de Secretarios
Judiciales dispone que para el ejercicio de estas funciones técnico-
procesales, deberdn atenerse al Protocolo de Actuacién que deberd
elaborar el Secretario Coordinador Provincial, y que deberad ser aprobado
por el respectivo Secretario de Gobierno.

Es en aplicacién del referido articulo, y con la finalidad de mantener
la unidad de criterios y pautas de actuacién uniformes en todo el
territorio, por el que se dicta el presente Protocolo, que:

e Fijasus objetivos.
e Establece normas de actuacion para la estandarizacion

de tareas procesales y de gestidn, y utilizacion de documentos
normalizados.
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e Define mecanismos de actuacion y comunicacion entre
las distintas unidades que forman parte de las oficinas
judiciales radicadas en Cuenca.

e TIdentifica los proveedores y receptores de la actividad
de los distintos servicios.

e Establece las relaciones internas y externas de dichas
unidades, fijando aquellas que tienen por objeto la resolucién
de discrepancias.

e Identifica las responsabilidades de los distintos
puestos de trabajo.

e Establece criterios de prelacion que han de seguirse en
la tramitacion de los procedimientos.

¢ Delimita los mecanismos de control de la calidad de la
oficina judicial.

En la elaboracién del presente Protocolo de Actuacién se ha respetado
el Reglamento 2/2010, sobre criterios generales de homogeneizacién de las
actuaciones de los Servicios Comunes Procesales, aprobado por el Consejo
General del Poder Judicial.

2.- Objetivos.

El presente Protocolo de Actuacion tiene como objetivos:
A). Garantizar la homogeneidad y uniformidad en las oficinas judiciales

radicadas en su dmbito de aplicacion, fijando normas de actuacién y pautas
de procedimiento.
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B). Uniformar criterios de actuacion y establecer metodologias de trabajo,
y criterios de gestion homogéneos en todas las oficinas judiciales, mediante
la simplificacién de tareas y homogeneizacion de las rutinas de trabajo.

C). Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacién entre las
distintas unidades de la oficina judicial.

D). Identificar las tareas que, conforme a la Ley Orgadnica del Poder
Judicial y a las normas por las que se crean, disefian y organizan los
Servicios Comunes Procesales, corresponden a los distintos puestos de
trabajo, con el fin de facilitar el proceso de adaptacion a la nueva
organizacion.

E). Garantizar la mejora continua de funcionamiento de los servicios
prestados en las distintas unidades.

F). Implantar sistemas de gestion de calidad, para aumentar la eficacia de
los servicios prestados y de los métodos de trabajo empleados, y obtener la
madxima satisfaccién de los usuarios.

6). Dotar de recursos metodoldgicos a los distintos responsables, para la
adaptacién de puestos y procedimientos a sus concretas necesidades.

H). Arbitrar mecanismos de proposicion y validacién de nuevos
procedimientos operativos y/o creacién de nuevos puestos de trabajo, asi
como de mejoras o modificaciones que redunden en el mejor funcionamiento
de la oficina judicial.

Para conseguir dichos objetivos, los Secretarios Judiciales destinados
en las distintas unidades de las oficinas judiciales, en el ejercicio de las
funciones técnico-procesales que les son propias, deberdn atenerse al
presente Protocolo de Actuacion.

El Secretario Coordinador Provincial comprobard el adecuado

cumplimiento del presente Protocolo de Actuacion en las Juntas de
Secretarios Judiciales que se celebren.
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3.- Ambito territorial y subjetivo.

El Presente Protocolo de Actuacién extiende sus efectos al dmbito
orgdnico y territorial coincidente con el territorio afectado por el
despliegue de la Oficina Judicial en el Partido Judicial de Cuenca: Juzgados
de Primera Instancia e Instruccion nimeros 1, 2, 3 y 4; Juzgados de lo Penal
ndmeros 1 y 2; Juzgado de lo Contencioso-Administrativo; Juzgado de lo
Social; Juzgado de Menores; Servicio Comun de Ejecuciones y Servicio
Comln General, prestando servicios también éste Ultimo a la Audiencia
Provincial.

Por lo que al dmbito subjetivo se refiere, este Protocolo afecta, directa
o indirectamente, a fodas las personas que potencialmente puedan verse
relacionadas con la Oficina Judicial en Cuenca. En términos mds concretos, la
letra y espiritu de este Protocolo vincula y obliga a todos los Secretarios
Judiciales incluidos en el escenario de la Oficina Judicial en Cuenca, quienes
deberdn cumplirlo y hacerlo cumplir en el ejercicio de sus tareas
profesionales.

4. - Estructura y contenido.

El presente Protocolo de Actuacion aborda los aspectos
fundamentales para la adecuada organizacion de la oficina judicial,
regulando aspectos esenciales de la misma, en aras a conseguir métodos
de trabajos racionales y homogéneos y la estandarizacién de su
actuacién. Contiene los anexos que se expresan a continuacion, y que en el
caso del Partido Judicial de Cuenca deben ser interpretados y manejados
en tfodo momento, sin perder de vista que, dada la limitacién en materia
de medios personales, en su dia se opté por crear Unicamente el Servicio
Comun General y el Servicio Comtn de Ejecucidn.

Protocolo de Actuacion. Oficina Judicial. Partido Judicial de Cuenca. 9
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A). Esquemas de tramitacion procesal (Anexo I).

Tiene por objeto establecer claramente, de acuerdo con la
delimitacién competencial definida por las leyes procesales, las fases o
trdmites de procedimiento que tendrdn asignados las distintas unidades
de la oficina judicial y la distribucién de competencias entre las mismas.
No pretende desarrollar el iter del procedimiento, sino explicar qué
unidades intervienen en cada una de las fases de la tramitacion procesal.

B). Manual de procedimientos (Anexo IT).

Tiene por objeto estandarizar tareas y unificar prdacticas procesales
en todas las oficinas judiciales radicadas en el ambito de aplicacion del
presente protocolo, describiendo las actividades y tareas que deben
seguirse en la prestacién de servicios por parte de la oficina judicial.

A tal fin el manual de procedimientos elabora una relacion detallada
de cada uno de los procedimientos que prestan servicio a la oficina
judicial, identificando las actividades a desarrollar, la unidad y puesto
responsable de su ejecucidn y control, y las herramientas necesarias para
su ejecucion.

Contiene tfodos los documentos y formularios normalizados no
incluidos en las aplicaciones de gestién procesal, a utilizar por los
intfegrantes de las oficinas judiciales. Esta coleccién se encontrard
permanentemente actualizada.

También incorpora un catdlogo de procesos estratégicos, para fijar
objetivos, directrices, politicas y criterios de actuacién; de apoyo, para la
planificacion de recursos humanos y materiales; y de gestion de calidad, para
medir el funcionamiento de la oficina y el grado de satisfaccion de los
usuarios y procurar la mejora continua del servicio.

Por Ultimo se acompafia un manual de formacion y metodoldgico para
facilitar el manejo y comprensién del mismo.

Protocolo de Actuacién. Oficina Judicial. Partido Judicial de Cuenca. 10



SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL. CUENCA.

C). Manual de puestos (Anexo III).

Este documento contiene, debidamente clasificados y definidos, todos
los puestos de frabajo de los Secretarios Judiciales, y de los funcionarios
de los Cuerpos de Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial existentes en las
oficinas judiciales del Partido judicial de Cuenca, con arreglo a la nueva
organizacion de unidades procesales de apoyo directo y servicios comunes,
estructurados éstos en secciones y equipos.

Define para cada uno de ellos, ademds de las funciones, competencias y
responsabilidades, las dependencias funcionales y relaciones jerdrquicas y
entre puestos, los datos identificativos del puesto, su misidn, ubicacién en el
organigrama, los resultados que se esperan, las herramientas técnicas de las
que dispone y los requisitos del puesto.

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

Por dltimo se acompafian un manual metodolégico para facilitar el
manejo y comprensién del mismo, y una guia para la implantacién del manual
en las distintas oficinas judiciales.

Todos los documentos referidos pueden encontrarse en la pdgina Web:
http://oficinajudicial.justicia.es/portaloj

La Orden JUS/3388/2010, de 22 de diciembre, determina la
estructura y aprueba la Relacién de Puestos de Trabajo de la Oficina
Judicial y de la Secretaria de Gobierno del Partido Judicial de Cuenca. El
elenco de puestos de trabajo que contiene el "Manual de Puestos” es
aplicable, Unicamente, en la medida en que dichos puestos se encuentren
reflejados en la citada RPT.

Toda vez que nos encontramos ante una tarea de adaptacion y
aprendizaje, y habida cuenta de que los disefios y las previsiones
generales deben implementarse y adaptarse a la especifica realidad de
Cuenca, sobre una base de mera racionalidad en medios personales,
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podremos encontrarnos con una “fusién-acumulaciéon” de puestos de
trabajo o de refundicion de tareas en un solo puesto. Por ello, deberd
realizarse una tarea légica y coherente de interpretacién de las tareas a
realizar en cada puesto concreto de trabajo, con la finalidad de conseguir
el objetivo de dar al ciudadano el servicio plblico de calidad que se
merece.

D). Marco normativo complementario.

Sin perjuicio de la trascendencia juridica de lo dispuesto en la
diversa normativa orgdnica y procesal vigente sobre este particular, a la
hora de interpretar y aplicar el presente Protocolo, también deben
tenerse en cuenta las normas que seguidamente se exponen.

1.- Carta de Derechos de los Ciudadanos ante la Justicia. Proposicion
no de Ley aprobada por el Pleno del Congreso de los Diputados en su
sesion del dia 22 de abril de 2002.

2.- Acuerdo de 15 de septiembre de 2005, del Pleno del Consejo
General del Poder Judicial, por el que se aprueba el Reglamento 1/2005,
de los aspectos accesorios de las actuaciones judiciales. (BOE ndm. 231,
de 27 de septiembre de 2006).

3.- Orden JUS/1741/2010, de 22 de junio, 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 primera

fase del Plan del Ministerio de Justicia para la implantacion de la Nueva
Oficina Judicial. (BOE nim. 158, de 30 de junio de 2010).

4.- 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 Judicial. (BOE nim. 318, de 31 de
diciembre de 2010).
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5.- Acuerdo de 25 de febrero de 2010, del Pleno del Consejo
General del Poder Judicial, por el que se aprueba el Reglamento 2/2010,
sobre criterios generales de homogeneizacion de las actuaciones de los
servicios comunes procesales. (BOE nim. 62, de 12 de marzo de 2010).
Acuerdo de 22 de abril de 2010, del Pleno del Consejo General del Poder
Judicial, por el que se aprueba el anexo del Reglamento 2/2010, sobre
criterios generales de homogeneizacion de las actuaciones de los
servicios comunes procesales (BOE ndm. 110, de 6 de mayo de 2010).

6.- Guia aprobada por el Pleno del Consejo General del Poder
Judicial, para la correcta aplicacion de las normas definidas en el
Reglamento 2/2010, para el registro de asuntos.

7.- Instrucciéon 1/2011, de 31 de marzo, del Pleno del Consejo
General del Poder Judicial, sobre el funcionamiento de las unidades
procesales de apoyo directo a jueces y magistrados y su actuacién
coordinada con los servicios comunes procesales.

E). Instrucciones del Secretario General de la Administracion de
Justicia.

1.- Instruccion 4/2009, relativa al uso integral de las aplicaciones
informdticas en las oficinas judiciales. En su virtud, resulta imperativa la
utilizacion técnica y documental del sistema de gestion procesal
MINERVA-NOJ II, configurado como un sistema de tramitacién guiada,
adaptado a los tiempos y modos procesales, asi como a la nueva
estructura judicial, integrada por UPAD y Servicios Comunes Procesales,
y que todos los integrantes de la Oficina Judicial estdn obligados a
seguir, inexcusablemente, tal y como aparece configurado en la aplicacién
informdtica.

2.- Circular n® 5/2009, de 12 de marzo, sobre consulta telemdtica
de los indices del Registro de la Propiedad, Mercantiles y de Bienes
Muebles por los drganos judiciales de la jurisdiccién penal.

3.- Circular n® 7/2009, de 4 de mayo, sobre aspectos prdcticos de la
aplicacion integrada del Registro Central de Medidas Cautelares,

Protocolo de Actuacién. Oficina Judicial. Partido Judicial de Cuenca. 13



SECRETARIO COORDINADOR
PROVINCIAL. CUENCA.

Requisitorias y Sentencias no Firmes y del Registro Central para
Proteccidn de las Victimas de la Violencia Doméstica.

4.- TInstruccidn n°® 7/2009, sobre funciones directivas de los
Servicios Comunes Procesales Generales.

5.- Instruccién n® 3/2010, relativa a aspectos derivados del nuevo
régimen de competencias de los Secretarios Judiciales establecido por la
Ley 13/2009.

6.- Instruccion n® 5/2010, sobre organizacién y funcionamiento del
Sistema de Registros de Apoyo de la Administracién de Justicia.

7.- Instruccién 1/2011, de 31 de marzo, sobre el funcionamiento de
las unidades procesales de apoyo directo a jueces y magistrados y su
actuacion coordinada con los servicios comunes procesales.

Toda la normativa resefiada puede ser encontrada en la pdgina web:
http://secretariosjudiciales.justicia.es

F). Instrucciones de servicio del Secretario de Gobierno.

1.- Protocolo de Actuacidn para el uso del Sistema de Grabacidn de
Vistas eFidelius, aprobado por Acuerdo de 16 de junio de 2011.

G). Instrucciones de servicio del Secretario Coordinador.

1.- Instruccion n® 1/2011, de 7 de junio, juridico-organizativa, por la
que se regulan diferentes aspectos relativos a la implantacion de la
Nueva Oficina Judicial en el Partido Judicial de Cuenca.

2.- Instruccion n® 2/2011, de 9 de junio, por la que se regula el
régimen de sustituciones de los funcionarios del Cuerpo Superior
Juridico de Secretarios Judiciales de la Provincia de Cuenca.
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3.- Instruccidn n® 3/2011, por la que se fijan los criterios
definitivos de asignacién de turnos del servicio de guardia, en el Partido
Judicial de Cuenca, para los funcionarios de los Cuerpos de Gestidn
Procesal y Administrativa, Tramitacién Procesal y Administrativa y
Auxilio Judicial

4.- Instruccion 4/2011, de 20 de junio, por la que se regulan
diferentes aspectos relativos al registro de asuntos y escritos, en los
Servicios Comunes Procesales y Unidades Procesales de Apoyo Directo
del Partido Judicial de Cuenca.

5.- Circular 2/2011 (NOJ), de 15 de junio, sobre itineracion
informdtica y traslado material de expedientes.

5.- Normas de actuacion para la estandarizacion
de tareas y utilizacion de documentos normalizados.

El presente protocolo contiene las normas de actuacion necesarias, para
la estandarizacion de las tareas que se desarrollan en las oficinas judiciales
radicadas en el dmbito territorial al que extiende su eficacia, a fin de
conseguir homogeneizar la actividad desarrollada, tanto en las unidades
procesales de apoyo directo, como en los diferentes servicios comunes
procesales.

Estas normas de actuacion son de gestién (u operativas) o procesales
(relativas a la ordenacién y ejecucion del procedimiento).

A). Normas de actuacion para la estandarizacion de tareas de

gestion.

Las tareas de gestion de los procesos implicados en los servicios

prestados en la oficina judicial vienen definidas en los procedimientos
operativos recogidos en el anexo II del presente protocolo, que serdn de
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obligado cumplimiento. Asimismo serd obligatoria la utilizacién de los
formularios asociados a los procedimientos de gestion definidos y que se
recogen en el anexo III del Manual de Procedimientos.

Los Directores de los Servicios Comunes Procesales y los Jefes de
Seccién/Equipo, en el ejercicio de sus funciones de direccion, velardn por la
observancia de las actividades y tareas contenidas en los procedimientos de
gestion asi como por la utilizacion de los formularios incorporados.

Cuando se aprecie la necesidad de identificar nuevos procedimientos o
de modificar o suprimir los definidos, la Comisién Territorial de Calidad
elevara la oportuna propuesta a la Comisién Estatal para su revision,
aprobacion y posterior difusién ente las oficinas judiciales, de conformidad
con el procedimiento definido en la Instruccion para la elaboracion y control
de procedimientos previstos en el anexo IV del Manual de Procedimientos.

B). Normas de actuacion para la estandarizacion de tareas.

Las normas de actuacion para la estandarizacién de tares procesales
son las definidas en el sistema de gestién procesal MINERVA-NOJ II, cuya
finalidad ya ha sido expuesta.

El anexo I del presente protocolo recoge a titulo de ejemplo los
esquemas de ftramitacion procesal tipo de todos los érdenes jurisdiccionales,
delimitando cudl es la unidad de la oficina judicial que debe intervenir en
cada fase o actuacion procesal concreta.

Todos los integrantes de la oficina judicial, de conformidad con la
Instrucciéon 4/2009 de la Secretaria General de la Administracién de
Justicia, estdn obligados a utilizar el sistema de gestién procesal y a seguir
el sistema guiado de tramitacién incorporado en la aplicacion. Los Directores
de los Servicios Comunes Procesales, asi como los Secretarios Judiciales
destinados en las distintas unidades de la oficina judicial, al ejercer su
funcion como directores técnico-procesales, velardn porque dicha
obligatoriedad sea efectiva.
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Para ello, todos los integrantes de las distintas unidades deberdn
atenerse a las siguientes normas:

1.- Introduccion de datos en las aplicaciones de gestion procesal.
Los funcionarios destinados en todas las unidades al utilizar las aplicaciones
de gestion procesal, deberdn introducir los datos y cumplimentar todos los
campos que exijan dichas aplicaciones, asi como aquellos que, ain no siendo
campos obligatorios, se determinen por los Directores de servicio, Jefes de
seccidn, Jefes de equipo, o Secretarios Judiciales de los que dependan
funcionalmente.

2.- Utilizacion de documentos normalizados. El sistema de gestion
procesal incorpora el acervo documental necesario para la tramitacion de los
procedimientos. De conformidad con la Instruccion 4/2009, los Secretarios
Judiciales fomentardn la utilizacion del conjunto de documentos
normalizados, para favorecer la homogeneizacién de las diligencias de
ordenacion y resoluciones de mero trdmite. Respecto de las resoluciones
procesales que exijan de una fundamentacion fdctica o juridica, se
fomentard la utilizacion del modelo que venga incorporado en la aplicacidn,
con las modificaciones que para el caso concreto determine el que deba
firmarla.

3.- Incorporacion de las resoluciones a los sistemas de gestion
procesal. Los Secretarios Judiciales de las distintas unidades asegurardn la
adecuada integracién de todas las resoluciones procesales, en el sistema de
gestion procesal por el funcionario concreto a quien corresponda dicha
tarea.

4.- Actudlizacion permanente de fases y estados de los
procedimientos. Todos los integrantes de las oficinas judiciales estdn
obligados a mantener en todo momento actualizadas las fases y estados de
los procedimientos.

Los Directores de los Servicios Comunes Procesales impartirdn las
instrucciones pertinentes a los Secretarios Judiciales destinados en los
mismos, a fin de que supervisen el continuo y correcto mantenimiento de
dichas fases y estados, por parte de los funcionarios destinados en sus
unidades.
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Los Secretarios Judiciales destinados en las unidades procesales de
apoyo directo supervisaran la actividad de los integrantes de dichas
unidades, en orden al mantenimiento de las fases y estados.

Cuando algin Secretario Judicial destinado en cualquiera de las
unidades integrantes de las oficinas judiciales, considere conveniente que se
modifique, incluya o suprima alguno de los esquemas de tframitacion
contenidos en el anexo I, procederd a someter dicha modificacién, a través
de su superior jerdrquico, al acuerdo de la Junta de Secretarios General o
Sectorial que corresponda. De la misma forma se procederd cuando algin
Secretario Judicial considere conveniente que se modifique, incluya o
suprima alguno de los tramites guiados o de los documentos incorporados a la
aplicacién de gestion procesal.

En base a los acuerdos que se puedan adoptar en dichas juntas, el
Secretario Coordinador Provincial presentard la oportuna propuesta a la
Administracion competente, respetando las competencias atribuidas por la
LOPJ al Consejo General del Poder Judicial en esta materia.

6.- Proveedores y receptores de las distintas
unidades de la Oficina Judicial.

Son proveedores de una unidad quienes le trasladan la obligacién de
actuar. Son receptores quienes reciben de otros la obligacién de actuar. Es
el disefio de la nueva estructura organizativa de la oficina judicial, el que
determina los proveedores y receptores de las distintas unidades. Debemos
tener en cuenta que, segln la Orden JUS/3388/2010, y a pesar de haber
decidido el Ministerio de Justicia, como regla general, crear el Servicio
Comtn de Ordenacidn del Procedimiento, en el Partido Judicial de Cuenca se
opté por no crearlo, por aconsejarlo asi las limitaciones en materia de
recursos humanos.
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A). Unidades Procesales de Apoyo Directo.

Las unidades procesales de apoyo directo son receptoras y proveedoras
de todas las unidades de la oficina judicial. La relacién inicial se establece
con el Servicio Comin General, de quien recibirdn los atestados y denuncias.
Del mismo modo las unidades procesales de apoyo directo son receptoras del
Servicio Comun de Ejecucién, en cuanto reciben del mismo los
procedimientos de ejecucion en tramitacidn, en el momento que precisan de
resolucidn judicial.

A su vez las unidades procesales de apoyo directo son proveedoras de
los dos servicios comunes: del servicio comln general para la realizacién de
actos de comunicacidn, los efectos y piezas de conviccién para su depésito,
de archivo o desarchivo de expedientes, solicitudes de averiguacién de
domicilio, o los datos para la elaboracidn de la estadistica entre otras; y del
servicio comin de ejecucion, una vez dictada la orden general de ejecucion
y el auto despachando ejecucion, para continuar la tramitacion de la
ejecucion, sin perjuicio de las remisiones correspondientes en los supuestos
expresamente determinados por las leyes procesales.

2.- Servicio Comun General.

Los proveedores del Servicio Comun General son externos e internos.
Externos al recibir del exterior fodos los escritos que inician cualquier
procedimiento, como demandas, denuncias, querellas, asi como el resto de
escritos que han de proveerse en los procedimientos ya iniciados de
abogados, procuradores, particulares y demds. Por otra parte recibe oficios
o documentos publicos de Registros y Organismos Publicos, Ministerio de
Justicia, Instituciones Penitenciarias, Notarias, Correos, y el resto de
correspondencia de particulares para distribuir, asi como solicitudes de
auxilio judicial de otras oficinas judiciales.

Como proveedores internos se encuentren tanto las unidades procesales
de apoyo directo, como el servicio comin de ejecucién, que pueden efectuar
peticiones de realizacion de actos de comunicacion, depésito de efectos y
piezas de conviccidn, archivo de expedientes, averiguaciones de domicilio, y
los datos para la elaboracién de la estadistica, entre otros.
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Son receptores del servicio comdn general las unidades procesales de
apoyo directo y el servicio comin de ejecucion, en la medida en que les
remite los escritos recibidos del exterior, y una vez cumplimentados, el
resultado de los actos de comunicacion o solicitudes de auxilio judicial
practicados, asi como las averiguaciones de domicilio que se soliciten, entre
otros.

C). Servicio Comun de Ejecucion.

Es proveedor del servicio comtn de ejecucidn el servicio comun general,
de quien recibe las demandas de ejecucidn, y los escritos de tramitacién de
ejecucion. También las unidades procesales de apoyo directo proveen al
servicio comin de ejecucion, al recibirse de ellas la orden general de
ejecucion y despacho de ejecucion.

A su vez el servicio comln de ejecucién es proveedor de las unidades
procesales de apoyo directo, y del servicio comdn general. A la unidad
procesal de apoyo directo porque remite la demanda ejecutiva una vez
incoada y examinados los requisitos formales y los expedientes cuando es
hecesaria la resolucién judicial; y al servicio comin general para la prdctica
de los actos de comunicacién que se precisen; y de ejecucién como embargos,
lanzamientos, etc., el archivo de expedientes (tanto de los que se vayan
terminando como el desarchivo de los que se precisen), averiguaciones de
domicilio y patrimonial, o remitiendo los datos para la elaboracion de la
estadistica.

7 .- Identificacion de responsabilidades.

A). Responsabilidades de cardcter procesal o juridicas.

a). Tiempo en el que se practican las actuaciones judiciales.
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Es responsabilidad de los secretarios judiciales y de los gestores,
tramitadores y auxiliares, en el desempefio corriente de sus funciones, velar
porque el ejercicio de las mismas se verifique dentro los tiempos madximos
fijados para el buen funcionamiento del servicio.

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

b). Forma y contenido de las actuaciones judiciales.

Corresponde a los secretarios judiciales, gestores, tramitadores y
auxiliares judiciales ajustarse a la coleccién de documentos y esquemas
procesales contenidos en el sistema de gestion, actualizando fases vy
estados, en los términos previstos en el punto 5 del presente documento.

B). Responsabilidades de direccion y gestion.

a). Responsabilidades de planificacion y fijacion de objetivos periddicos.

Corresponde al Secretario Coordinador Provincial, de acuerdo con la
planificacion de la Comision Territorial de Calidad y previo informe del
director del servicio y unidades procesales de apoyo directo, identificar las
necesidades, definir los servicios a prestar, especificar las caracteristicas
técnicas de los servicios y determinar los procedimientos y medios para su
realizacién dictando, en su caso, las instrucciones que fueran necesarios
para tal fin.

b). Responsabilidades de organizacién funcional.

Es responsabilidad del director del servicio quien para ello tendrd en
cuenta las relaciones entre las personas que lo integran, su organizacién y
funcionamiento, asi como las de los secretarios que lo integran, con el apoyo
y colaboracién del jefe de seccidn y/o equipo.
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¢). Responsabilidades del sequimiento del servicio en su doble
perspectiva: juridica,y administrativa o de organizacion funcional y

gestion.

Es responsabilidad del director del servicio y del jefe de seccion. El
jefe de seccidn gestionara los indicadores en el plazo y forma establecidos y
trasladard la informacién resultante al director del servicio para andlisis y
deteccion de posibles disfunciones. Cuando el jefe de seccidn a la vista de
los indicadores establecidos entienda que existan posibles disfunciones o
anormalidades, dard cuenta e informard al director del servicio quien
decidird las acciones que correspondan para eliminar dichas disfunciones.
Asimismo, el jefe de seccidn, informara al director del servicio respecto a la
actividad y funcionamiento de equipos, grupos o personas en concreto,
siempre que éste lo solicite o bien cuando el lo estime conveniente. El jefe
de seccidn apoyarad al director del servicio en las acciones que éste acuerde
practicar a la vista de posibles disfunciones. El director del servicio
informard a los secretarios judiciales de la marcha del servicio y pondrad a su
disposicion la documentacion resultante de la aplicacién de los indicadores. A
su vez atenderd las consultas que los secretarios judiciales le soliciten.

d). Responsabilidades de evaluacion del servicio.

Es responsabilidad del secretario director, bajo la supervision del
Secretario Coordinador Provincial, sin perjuicio de la responsabilidad y
facultad de informar del jefe de seccion. Para ello deberd establecer,
desarrollar, mantener y mejorar, de forma continua, la gestion de la calidad,
con el fin de entregar productos y servicios que satisfagan las necesidades y
expectativas de los clientes y usuarios y cumplir la legislacion vigente.

Este control se llevard a cabo a través de las quejas, sugerencias y
recomendaciones de clientes o usuarios, auditorias internas y encuestas de
satisfaccion, conforme a los procedimientos definidos de identificacion y
registro de no conformidades, andlisis de las causas,determinacién y
planificacion de acciones correctoras y control y seguimiento de acciones.

Del resultado de esta evaluacion se dard traslado al Secretario de
Gobierno a fin de que se adopten las medidas necesarias.
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e). Responsabilidades de representacion del servicio y de informar de las
actividades del mismo

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

B). Responsabilidades de los puestos.

Los secretarios judiciales, gestores, tramitadores y auxiliares serdn
responsables de la correcta ejecucion de las atribuciones y tareas
especificas que tienen asighadas. El manual de puestos, de acuerdo con la
Ley Orgdnica del Poder Judicial y la Orden de Creacion de Servicios
Comunes, concreta las funciones de cada uno de los puestos en que se
organizan las distintas unidades que componen la oficina judicial.

Sera responsabilidad del director del servicio velar por el cumplimiento
de las funciones que cada puesto tiene encomendada y de aquellas otras que
pudieran corresponderles, quien para ello tendrd en cuenta las relaciones
entre las personas que integran el servicio, su organizacién y funcionamiento,
asi como las de los secretarios que lo integran, con el apoyo y colaboracion
del jefe de seccidén y de equipo, en su caso. De las disfunciones detectadas,
el director del servicio deberd dar cuenta al Secretario Coordinador
Provincial para la adopcién de medidas oportunas.

8.- Normas de actuacion y comunicacion entre las
distintas unidades de la Oficina Judicial.

A). Comunicaciones procesales.
Las distintas unidades de la oficina Judicial se comunicardn entre si a

través de las herramientas del sistema de gestion procesal, que indican,
concluido un determinado trdmite procesal, a quien corresponde la
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realizacién del siguiente. Los Directores de los Servicios Comunes y los
Jefes de seccion/equipo garantizardn la cumplimentacién en tiempo y forma
de los trdmites que se hallaren pendientes.

B).Comunicaciones de gestion.

Para la realizacion de actividades de servicio o para la peticion de
efectos, expedientes o cualquier documento entre unidades, se estard a los
procedimientos de gestién previstos, y a las instrucciones de servicio que
pudieran dictarse al efecto, y que se incorporardn como anexo al presente
Protocolo. Estos documentos normativos y funcionales, fijan los procesos de
inicio y finalizacién de las actividades y las entradas y salidas, asi como las
reglas de comunicacién y relacion que deben observarse.

Es obligatorio para todos los integrantes de las oficinas judiciales
hacer uso de los procedimientos y documentos normalizados contenidos en
los anexos del presente Protocolo. Asimismo, serd obligatorio dejar
constancia de las actividades realizadas en las aplicaciones garantizando, de
esta forma, un rastro de las itineraciones que permitan un seguimiento
eficaz y continuo de cualquier procedimiento. Los Directores de los
Servicios Comunes, asi como los Jefes de seccién y/o equipo, supervisardn el
cumplimiento de esta obligacion por parte de los funcionarios de ellos
dependientes.

C). Otras comunicaciones.

Cualesquiera otras consultas se verificardn a través del principio de
dependencia que rige la organizacién, debiendo canalizarse a través del
Director del Servicio Comdn, quien trasladard la peticion al Jefe de la
seccién/equipo que corresponda, y éste a su vez al funcionario responsable.

Cuando la consulta se dirija directamente al funcionario responsable, de
ser ésta urgente, aquél verificard su cumplimiento, debiendo dar cuenta
posterior de su realizacién a su superior jerdrquico, quien lo trasladarad al
Director del Servicio Comun en su caso. De ho ser urgente, dard cuenta de la
consulta al superior jerdrquico, procediendo seguidamente a su
cumplimiento.
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9.- Relaciones del personal inteqrante de la
Oficina Judicial.

Las relaciones internas y externas de los distintos puestos de frabajo
que integran la oficina judicial, estdn determinadas en el Manual de Puestos
para cada uno de los que se han identificado.

En el ejercicio de sus funciones, el personal de las distintas unidades
estard al contenido de sus relaciones con otros puestos, ajustandose a las
ordenes e instrucciones que reciba de sus superiores jerdrquicos. Las
discrepancias que surjan entre los responsables de las distintas unidades
procesales de la oficina, se resolveran por el superior jerdrquico comun.

Los Directores de los Servicios Comunes velardn por el cumplimiento y
respeto de las mismas, asegurando en todo caso el buen funcionamiento de la
unidad a su servicio, y por la buena y adecuada comunicacion e interrelacion
de los servicios que dirijan, debiendo dar cuenta al Secretario Coordinador,
en cuanto responsable dltimo, del cumplimiento de las tareas asignadas y de
las incidencias del servicio.

10.- Criterios de prelacion en la tramitacion de
asuntos.

Se tramitardn con preferencia los asuntos que tengan cardcter urgente
o preferente con arreglo a la ley.

Seguidamente, y respetando las competencias de los Jueces vy
Tribunales en esta materia, los asuntos se tramitardn por su orden de
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presentacion o entrada en el servicio y, en caso de igualdad de fecha,
prevalecerd el procedimiento mds antiguo sobre el mds moderno.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el pdrrafo anterior, los Directores de
los Servicios Comunes podrdn apreciar, en casos excepcionales, la urgencia
de determinados asuntos, en cuyo caso los mismos se tramitardn con
preferencia a los criterios de presentacion o entrada en el servicio y de
antigliedad del procedimiento.

11.- Control de calidad.

El dia 2 de noviembre de 2010 se constituyéo en Madrid la Comision
Estatal de Calidad de la Oficina Judicial. Entendida como drgano superior
encargado de definir y fijar los principios, politicas y objetivos globales de
calidad para la mejora de los servicios de la Oficina Judicial.

Por su parte, el dia 14 de enero de 2011 se constituyd en Ciudad Real la
Comision Territorial de Calidad prevista en el Protocolo Marco de Actuacion,
de tal suerte que, aprobado el reglamento bdsico de operatividad, asi como
el "Modelo de Sistema de Gestion de la Calidad en las Oficinas Judiciales”, la
misma se constituye como la Alta Direccién de las Oficinas Judiciales para
"realizar la toma de decisiones, la supervision y el seguimiento a la
implantacién del Protocolo y a la gestién de la calidad en las oficinas
judiciales de este territorio”.

En Cuenca tuvo lugar, el dia 13 de junio de 2011, por parte de la
Directora General de Relaciones con la Administracién de Justicia, la
presentacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la Oficina Judicial, y
del Plan Especifico de Calidad de la Oficina Judicial de Cuenca.

Los indicadores de gestion de los procesos constituyen un mecanismo de

apoyo a la gestion de calidad, y estardn integrados en las aplicaciones
correspondientes. Serd obligatoria la utilizacién de los sistemas de gestion
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procesal, de manera que puedan obtenerse mediciones a través de los
registros correspondientes.

El control y seguimiento de dichos indicadores serd responsabilidad de
los jefes de las distintas secciones, quienes adoptardn las medidas
necesarias para asegurar los estdndares de ejecucion establecidos, dando
cuenta al Secretario Director de las disfunciones que se produzcan. De los
informes remitidos por los distintos jefes de la unidad, el Director del
Servicio elaborard informes globales para su remisién mensual al Secretario
Coordinador Provincial, quien, a la vista de los mismos y de los resultados de
los procesos de gestion de calidad, dard traslado a la Comision Territorial de
Calidad para la elaboracién de planes de mejora continua.

12.- Entrada en vigor.

El presente Protocolo entrard en vigor el dia 22 de junio de 2011.

Cuenca, a 20 de junio de 2011.

EL SECRETARIO COORDINADOR PROVINCIAL

Fdo: Francisco Antonio Belldn Molina.
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