101117

119008

4

TRIBUNAL
SUPERIOR

Regién de Murcia DE J U STICIA

PROTOCOLO DE ACTUACION




101117

119015

L\ 4
oficinajudicial

4

PROTOCOLO

SERVICIO COMUN PROCESAL DE
EJECUCION DE MURCIA

Version publicada: 2.0.
Noviembre 2010

Pag. 2 PROTOCOLO DE ACTUACION DEL SERVICIO COMUN DE EJECUCION DE Impreso 16 de noviembre
MURCIA de 2010



L\ 4'101117"119022
oficinajudicial |
indice
PROTOCOLO DE ACTUACION ......ooouiuiuiieieieieiet ettt ettt sttt sttt s s eaeae s ettt s s nananaeans 4
1. INTRODUGCCION ......ooiuitititeiete ettt ettt ettt ettt ettt s e s e s s et ettt et s st en s 4
2. OBUJETIVOS Y PrESTACIONES .......eeeiatiee ettt ettt ettt h ettt e ettt e et e e e et et e ettt e e e bt e e ante e e e eneees 5
2.1. Objetivos generales del SCP de EJECUCION..........coccuiiiiiiiiiireicie e s sn e s ne e e sme s nn e 5
2.2. Objetivos especificos de las distintas SECCIONES.........cccceiiriiiriiin i 5
2.2.1. Seccion 1 de Ejecucion Contencioso-administrativa y Social ..........cccceviiiiiiiiiiiniie e 5
2.2.2. Seccion 2 de Subastas Electronicas (ProvinCiales)..........ccuccceerriieririiricieee e 5
2.2.3. Seccion 3 de Ejecucion Juzgados de 10 Penal.........ccccuriiiiiiiiiisnnns s s 5
3. ESTRUCTURACION DEL SERVICIO Y CONTENIDO DEL PROTOCOLO.......c.covveeeceeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeas 6
3.1.EStructuracion del SEIVICIO..........cccuiciuiiiiiiiiiie i nr e e e e s s a e e R e nn e nne 6
3.1.2. Ubicacion y forma de CONLACTO .............cceeiieiiiiiieiecceie et sme s se e s ae e s n e s s s sme e s s nne e s e enne e s s nnessnnns 6
I 010 T 1 (=Yg TTo (o 0o [0 =X (=0 o o (o T o) Lo R 7

4. NORMAS DE ACTUACION PARA LA ESTANDARIZACION DE TAREAS Y DE HOMOGENEIZACION

PROCESAL ...ttt h e et ekt a ekt e bt e b £ e a e h £ bR e E et bt ea ettt n et 8
4.1. NORMAS DE ACTUACION PARA LA ESTANDARIZACION DE TAREAS DE GESTION .........cccoeeeeurercucunenenns 8
3.1.1.2. EJECUCION SOCIAL ...tttk ettt ettt h ettt ettt et e et e bt st e bt e et et e nane s 11
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE DESPIDO..........cooiiiiiiieieieieeteieteie ettt en s 12
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DINEFAMA .......c.cucuvivivieieieeeece e ietete ettt s s en s s 13
4.3.2. SECCION SEGUNDA. SUBASTAS ......cocctritii i sess s s s sss s s sans e sa e s s s e s s nan e e s mn e sssnnes 18
4.3.2. SECCION TERCERA. EJECUTORIAS PENALES .......cccconiimiiiniinns e s sssss s sssssssssssans 25
5. PROVEEDORES Y RECEPTORES DE LAS DISTINTAS SECCIONES .........cccoiiiiiiiiiiiieiieeiee e 30
6. NORMAS DE ACTUACION Y COMUNICACION ENTRE LAS DISTINTAS UNIDADES DE LA OFICINA JUDICIAL
31
7. RELACIONES del personal integrante DE LA OFICINA JUDICIAL ........ooiiiiiiiiiiiiaiie et 33
8.  IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES ........cocoiuiuititiieteieteeeeeee ettt 34
9. CRITERIOS DE PRELACION EN LA TRAMITACION DE LOS ASUNTOS .......coovviececeeeeeeeeeeeee e 36
10.  CONTROL DE CALIDAD ...ttt ettt ettt oo b e e ettt e ettt oo bt e eeat et e et e e et e e e aabe e e abneeeans 36
T @NEXOS ... h e e e b e e e e et e b et e e e e e e ee e 38
i ESQUEMAS PROGCESALES ... ..ottt ettt et e et e e 38
ii. MANUAL DE ACTUACION EN EL PROCEDIMIENTO DEL SCP GENERAL DE MURCIA .......c.ccccccveveveviereennn. 38
ii. FICHA DE OPTIMIZACION DE LA SECCION DE SUBASTAS ELECTRONICAS (borrador) ..............ccevevrurnnn. 38
iV.  MANUAL DE PUESTOS TIPO ...ttt ettt ettt ettt ettt et e et eeeaneeas 38
V. INSTRUCCIONES Y CIRCULARES APLICABLES .......ooii ittt 38
Pag. 3 PROTOCOLO DE ACTUACION DEL SERVICIO COMUN DE EJECUCION DE Impreso 16 de noviembre

MURCIA de 2010




b iCi i ici Region oy de MU 1‘0"1‘1‘1 7‘ 1||1||9|0‘3|9
oficinajudicial ‘

PROTOCOLO DE ACTUACION

1. INTRODUCCION

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

Es misiéon de este SCP de Murcia facilitar la tutela judicial, bajo los criterios de flexibilidad,
coordinacién, eficacia, racionalizaciéon del trabajo y responsabilidad por la gestion, ofreciendo
siempre excelencia en la calidad de atencion a todos los usuarios.

Se configura en la vision de que en Murcia se dispone de un servicio publico de ambito
territorial flexible y de justicia agil, moderna y atenta con el ciudadano, que cumple sus
funciones a nivel de las expectativas mas exigentes de la sociedad, de acuerdo con criterios
certificados de gestion de calidad.

El presente documento se enmarca dentro del articulo 8 del REAL DECRETO 608/2005, de 30
de diciembre como instrumento normativo de funcionamiento y organizacién del servicio y en
su redaccion se han respetado tanto las pautas fijadas en el Protocolo Marco Protocolo Marco
previsto en el Plan Estratégico de Modernizacién como las previsiones del Reglamento 2/2010,
sobre criterios generales de homogeneizaciéon de las actuaciones de los servicios comunes
procesales aprobados por el Consejo General del Poder Judicial.
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2. OBJETIVOS Y PRESTACIONES

2.1. Objetivos generales del SCP de Ejecucién

Dar servicio a las unidades procesales de apoyo directo y resto de oficinas judiciales
destinatarias, asumiendo labores centralizadas - no expresamente encomendadas al Servicio
Comun General o al Servicio Comun de Ordenacion del Procedimiento de Murcia — de
tramitacion e impulso de las ejecuciones/ejecutorias, en todas aquéllas areas en las que no
resulte imprescindible la intervencién de juez o magistrado

En particular y teniendo en cuenta la encomienda de ejecucion de este SCP de Ejecucion
seran objetivos del mismo:

1. Garantizar la homogeneidad y uniformidad en el SCP de Ejecucion, fijando normas de
actuacion e impulsando la ejecuciéon de las resoluciones procesales de acuerdo con las
leyes de enjuiciamiento.

2. Uniformar criterios de actuacién y establecer metodologias de trabajo y criterios de
gestion homogéneos en el SCP de Ejecucion mediante la simplificacion de tareas y la
homogeneizacién de las rutinas de trabajo respetando en todo caso los esquemas de
tramitacion contemplados en el Sistema de Gestion Procesal Minerva (SGP Minerva).

3. Establecer mecanismos de comunicacién y coordinacion entre las distintas unidades de
la oficina judicial dando cuenta puntual y documentada a través del SGP Minerva de cuanta
informacion procesal que requiera el conocimiento y/o decision de jueces y magistrados

4. Implantar sistemas de gestiébn de calidad, para aumentar la eficacia de los servicios
prestados y de los métodos de trabajo empleados, y obtener la maxima satisfacciéon de
jueces y magistrados, UPAD, servicios comunes y resto de receptores de las prestaciones
del SCP de Ejecucion.

5. Garantizar la mejora continua de funcionamiento de los servicios prestados en las
distintas unidades analizando de forma periddica los tiempos de respuesta procesal por
parte del Servicio e informando a la Comision Territorial de Calidad.

6. Arbitrar mecanismos de proposicion y validacion de nuevos procedimientos operativos
y/o creacidn de nuevos puestos de trabajo, asi como de mejoras o modificaciones que
redunden en el mejor funcionamiento de la oficina judicial.

2.2. Objetivos especificos de las distintas secciones

2.2.1. Seccién 1 de Ejecucion Contencioso-administrativa y Social

Garantizar de acuerdo con las leyes procesales la adecuada tramitacion e impulso de los
procesos en fase de ejecucion contencioso- administrativa y social.

2.2.2. Seccién 2 de Subastas Electrénicas (Provinciales)

Garantizar de acuerdo con las leyes procesales la practica presencial y virtual de las subastas
acordadas por cualquiera de los 6rganos judiciales de la Region buscando el mejor beneficio
en la realizacion de los bienes objeto de subasta.

2.2.3. Seccion 3 de Ejecucion Juzgados de lo Penal
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Garantizar de acuerdo con las leyes procesales la adecuada tramitacion e impulso de los
procesos en fase de ejecutorias penales.

3. ESTRUCTURACION DEL SERVICIO Y CONTENIDO DEL
PROTOCOLO

3.1.Estructuracion del Servicio

3.1.1. Organigrama

DIRECCION SERVICIO COMl’JNw
DE EJECUCION

. SECCION 2 3
SECCION 1 SECCION'S
N . Subastas Electronicas Ejecuciones Juzgado de lo
Ejecucién Contencioso- (Provinciales) Penal
administrativa y Social
1 SJ Jefe de Seccion 1 SJ Jefe de Seccion,

1 SJ Jefe de Seccion

3.1.2. Ubicacion y forma de contacto

Direccion del Servicio: llma. Sra. Dfa. Concepcion Montesinos Garcia.

Correo electronico: scej.murcia@justicia.es

Ubicacion:

- Seccién 1 de Ejecucion Contencioso Administrativo, (Jefe de Seccion Illmo. Sr. D.
Fernando Cavadas), Edificio Fase | Ciudad de la Justicia, planta 12. Calle Senda
Estrecha S/N. 30011 Murcia.

- Seccién 2 de Subastas Electrénicas, (Jefe de Seccion limo. Sr. D. Juan Luis Bafén),
Edificio Fase | Ciudad de la Justicia, planta baja. Calle Senda Estrecha S/N. 30011
Murcia.

- Seccién 3 de Ejecucion Penal de los Juzgados de lo Penal, (Jefe de Seccién limo. Sr.
D. Pedro Vivancos), Edificio junto a la plaza de toros, C/ Ronda de Garay, n° 48. 30003
Murcia.
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3.2. Contenido de este protocolo

El presente protocolo de actuacion aborda los aspectos fundamentales para la adecuada
organizacion del SCP DE EJECUCION regulando aspectos esenciales de la misma en aras a
conseguir métodos de trabajo racionales y homogéneos , la estandarizacion en su actuacion,
adecuada coordinacion con el resto de Servicios y UPADS, Fiscalia, Decanato, Secretaria de
Gobierno y resto de 6rganos judiciales. El protocolo adapta para Murcia el Protocolo Marco
realizado a escala nacional, atendiendo a las jurisdicciones y ubicacién de edificios en el
Partido Judicial de Murcia. Contiene como anexos:

A) ESQUEMAS DE TRAMITACION PROCESAL (ANEXO I)

Tiene por objeto delimitar claramente, de acuerdo con la delimitaciéon competencial
definida por las leyes procesales, las fases o tramites del procedimiento que tendran
asignados las distintas unidades de la oficina judicial y la distribucion 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 II)

Tiene por objeto estandarizar tareas y unificar practicas procesales en todas las
oficinas judiciales radicadas en el ambito de aplicaciébn del presente protocolo
describiendo las actividades y tareas que deben seguirse en la prestacion 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 ejecucion y control y las herramientas
necesarias para su ejecucion.

Contiene todos los documentos y formularios normalizados no incluidos en las
aplicaciones de gestion procesal, a utilizar por los integrantes de las oficinas judiciales.
Esta coleccidon se encontrara permanentemente actualizada.

También incorpora un catalogo de procesos estratégicos, para fijar objetivos,
directrices, politicas y criterios de actuacion; de apoyo, para la planificacién de recursos
humanos y materiales y de gestién de calidad, para medir el funcionamiento de la
oficina y el grado de satisfaccién 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 comprension del mismo.

C) MANUAL DE PUESTOS (ANEXO IiI)

Este documento contiene, debidamente clasificados y definidos, todos los puestos de
trabajo de los secretarios judiciales, y de los funcionarios de los Cuerpos de Gestion,
Tramitacion y Auxilio Judicial existentes en las oficinas judiciales con arreglo a la nueva
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organizacion de unidades procesales de apoyo directo y servicios comunes
estructurados estos en secciones y equipos.

Define por cada uno de ellos, ademas de las funciones, competencias y
responsabilidades, las dependencias funcionales y relaciones jerarquicas y entre
puestos, los datos identificativos del puesto, su mision, ubicacion en el organigrama, los
resultados que se esperan, las herramientas técnicas de las que dispone y los
requerimientos del puesto.

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

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

D) INSTRUCCIONES DEL SECRETARIO GENERAL DE LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA (ANEXO 1V)

Se incluiran todas las instrucciones en vigor, impartidas por el Ministerio de Justicia en
el ambito de su competencia.

Se encontrara permanentemente actualizada.
E) INSTRUCCIONES DE SERVICIO (ANEXO V)

Se incluiran todas las instrucciones en vigor, dictadas por el Secretario de Gobierno y
el Secretario Coordinador Provincial en el ambito de sus competencias

Todos estos documentos forman parte inseparable y configuran el presente Protocolo de
Actuacion, por lo que la incorporacion de los criterios de homogeneizacién aprobados por el
Consejo General del Poder Judicial se ha llevado a cabo a través de los distintos elementos
que lo conforman, en funcién del contenido del criterio concreto y de la finalidad del documento
al que se incorpora.

4. NORMAS DE ACTUACION PARA LA ESTANDARIZACION
DE TAREAS Y DE HOMOGENEIZACION PROCESAL

El presente apartado se subdivide en dos areas: la primera que contiene normas de gestiéon (u
operativas) que afectan al SCPE y la segunda relativa a la normalizacion de la actividad
procesal a desempeiiar por las distintas Secciones del SCPE

4.1. NORMAS DE ACTUACION PARA LA ESTANDARIZACiION DE
TAREAS DE GESTION

Pag. 8 PROTOCOLO DE ACTUACION DEL SERVICIO COMUN DE EJECUCION DE Impreso 16 de noviembre
MURCIA de 2010




101117

119084

(ri“

Region de M

4

L\
oficinajudicial

Las tareas de gestion de los procesos implicados en el SCP DE EJECUCION vienen definidas
en los procedimientos operativos recogidos en el anexo |l del presente protocolo, que seran de
obligado cumplimiento. Asi mismo sera obligatoria la utilizacion de los formularios asociados a
los procedimientos de gestion definidos y que se recogen en el anexo lll del Manual de
Procedimientos.:

Los directores de los servicios comunes procesales y los jefes de seccion/equipo, en el
ejercicio de sus funciones de direccién, velaran 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 Comision
Estatal para su revision, aprobacién y posterior difusiébn entre las oficinas judiciales de
conformidad con el procedimiento definido en la Instruccién para la elaboracién y control de
procedimientos previsto en el anexo IV del Manual de Procedimientos.

4.2. NORMAS GENERALES DE ACTUACION PARA LA
ESTANDARIZACION DE TAREAS PROCESALES

Las normas de actuacién para la estandarizacion de tareas procesales son las definidas en el
sistema de gestion procesal MINERVA.

Todos los integrantes de la oficina judicial, de conformidad con la Instruccion 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 tramitacion incorporado en la aplicaciéon. Los
directores de los servicios comunes procesales, asi como los secretarios judiciales destinados
en las distintas unidades de la oficina judicial, al ejercer su funcién como directores técnico
procesales, velaran por que dicha obligatoriedad sea efectiva.

Para ello, todos los integrantes de las distintas unidades deberan atenerse a las siguientes
normas:

a. Introduccion de datos en las aplicaciones de gestion procesal. Los funcionarios
destinados en todas las unidades, al utilizar las aplicaciones de gestién procesal,
deberan introducir los datos y cumplimentar todos los campos que exijan dichas
aplicaciones, asi como aquellos que, aun no siendo campos obligatorios, se
determinen por los directores de servicio, jefes de seccion, jefes de equipo, o
secretarios judiciales de los que dependan funcionalmente.

b. Utilizacion de documentos normalizados. El sistema de gestion procesal incorpora
el acervo documental necesario para la tramitacion de los procedimientos. De
conformidad con la Instruccidbn 4/2009 los secretarios judiciales fomentaran la
utilizacion del conjunto de documentos normalizados para favorecer la
homogeneizacién de las diligencias de ordenacion y resoluciones de mero tramite.
Respecto de las resoluciones procesales que exijan de una fundamentacion factica o
juridica, se fomentara la utilizacion del modelo que venga incorporado en la aplicacion,
con las modificaciones que para el caso concreto determine el que deba firmarla.
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c. Incorporacion de las resoluciones a los sistemas de gestion procesal. Los
secretarios judiciales de las distintas unidades, se aseguraran de la adecuada
integracion de todas las resoluciones procesales, en el sistema de gestion procesal.

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

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

Los secretarios judiciales destinados en las unidades procesales de apoyo directo,
supervisaran la actividad de los integrantes de dichas unidades en orden al
mantenimiento de las fases y estados.

Cuando algun 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 tramitacion contenidos en el anexo |, procedera a someter dicha modificacion, a
través de su superior jerarquico, al acuerdo de la Junta de Secretarios general o sectorial que
corresponda. De la misma forma se procedera cuando algun secretario judicial considere
conveniente que se modifique, incluya o suprima alguno de los trdmites guiados o de los
documentos incorporados a la aplicacion de gestion procesal.

Los acuerdos que se puedan adoptar en dichas juntas, seran elevados al Secretario
Coordinador Provincial a fin de que presente la oportuna propuesta a la Administracion
competente respetando las competencias atribuidas por la LOPJ al Consejo General del Poder
Judicial en esta materia.

4.3. RUTINIZACION DE TRAMITES POR PROCEDIMIENTOS

Tomando como base lo reflejado en anteriores apartados, el presente punto tiene por objetivo
la identificacion e interconexion de tareas administrativas y de tramites procesales relacionados
con los distintos formularios normalizados de tramitacién del sistema de Gestiébn Procesal
Minerva. El presente apartado se presenta pues como un complemento de normalizacién de
trabajo por jurisdicciones y procesos en las distintas secciones de este servicio comun en el
que se incorporan tiempos de respuesta.

Es preciso advertir que los tanto los cédigos de los modelos formularios de la coleccion de
documentos del Minerva como los tiempos de respuesta que se insertan en las siguientes
tablas, tienen caracter meramente indicativo, debiendo estarse a lo que se determine en las
fichas de optimizacién de las distintas secciones de este servicio.

4.3.1. SECCION 1

4.3.1.1. EJECUCION CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA. (MINERVA SUBESQUEMAS S85)
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ESPECIFICOS
TIEMPO DE i
TRAMITES FORMULARIO (Relacién Manual
RESPUESTA Procedimi)
1.  VERIFICACION DE
REQUISITOS 5 MINUTOS
1.1.- En el supuesto de que SJ
observara algin defecto en la peticion = Modelo
de ejecucion, que sea subsanable, S851BO
requerira de subsanacion
1.2.- Si no se subsana dara cuenta Modelo
UPAD/Sala, para resolucion S851DO
1.3.- Si se subsana dar cuenta Modelo
UPAD/Sala, para resolucién. S851A0
1.4.- Si no se observaran defectos |gual modelo
dar cuenta UPAD/SALA anterior.
2. En el supuesto de
ejecucion dineraria y
solicitud de incremento de
intereses, art.106.3. Modelo
S85710 5 MINUTOS
2.1.- En caso de Apremio se seguira
por los tramites de la LEC
3.- Alegacién de la
Administracion
3.1.- Imposibilidad de ejecucion. Modelo 5 minut
Traslado a UPAD/SALA para resolver. S857K0O minutos
Modelo
3.2.- Trastorno grave de ejecucion
g j S857MO 5 MINUTOS
4. Condenar de hacer a la Modelo 5 minut
Administracion S857NO fninuios
5. Sentencia que anula acto o |Modelo 5 minut
disposicion art. 107.1 LICA). $910 minuios

3.1.1.2. EJECUCION SOCIAL

P&g. 11
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE DESPIDO

TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
1.- Recepcion de escrito instando ejecucion
remitido desde SCG
1.1.- Registro. Alta Minerva
1.2.- Dacién cuenta a Secretario Judicial. Verbal/diaria
2.- Control requisitos procesales por el Secretario
Judicial.
SACO0CO
2.1.- Diligencia admision 10 minutos
SACOAO0
2.2.- Requerimiento subsanacién
3.- Orden general de ejecucion. Auto
SAC1CO0
3.1.1.- Admision despido improcedente
3.1.2.- Inadmisién despido improcedente SACTAD
UPAD
3.2.1.- Admisién despido nulo SAC3C0
3.2.2 — Inadmisién despido nulo SAC3A0
4.- Incidente de readmision.
4.1.- Citacion a comparecencia. Diligencia Ordenacion.
SAC1EO 5 minutos
4.2.1.- Vista incidente despido improcedente. Acta SAC5A0
UPAD
4.2.2.- Vista incidente despido nulo. Acta SAC6G0
4.3.- Resolucion
4.3.1. Despido improcedente
SAC5CO0
4.3.1.A- Auto readmision regular
4.3.1.B.- Auto readmision irregular. Extincion y fijacion = SAC5E0 UPAD
salarios e indemnizacion
4.3.1.C.- Auto readmision imposible. Extincion relacion g c500
laboral con fijacion indemnizacién y salarios tramite
Si no abono, seguir pasos de tramitacién ejecucién
dineraria.
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SERVICIO COMUN DE EJECUCION PROCEDMIENTOS

ESPECIFICOS
TIEMPO DE ie
TRAMITES FORMULARIO (Relaciéon Manual
RESPUESTA Procedimi)
4.3.2. Despido nulo
-, SAC6I0
4.3.2.A.- Auto readmision regular
SAC6K0 UPAD

4.3.2.B.- Auto readmision irregular.

4.3.2.C.- Auto readmisién imposible. Extincion relacién SACEMO
laboral

Si no abono, seguir pasos de tramitacién ejecucion
dineraria

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DINERARIA

ESPECIFICOS
TIEMPO DE i
RESPUESTA (GEEMTT N EGIE]

TRAMITES FORMULARIO

Procedimi)

1.- Recepcion de escrito instando ejecucion
remitido desde SCG

1.1.- Registro. Alta Minerva
Pestafia
1.2.- Dacién cuenta a Secretario Judicial. Verbal/diaria = tramitacion -
alta ejecucion 5°

2.- Control requisitos procesales por el Secretario

Judicial SAAOED 5
2.1.- Diligencia ordenacioén admision
SAA0CO 5°
2.2.- Diligencia requerimiento subsanacion
3.- Orden general ejecucion
3.1.- Admision SAA1CO UPAD
SAATAO
Pag. 13 PROTOCOLO DE ACTUACION DEL SERVICIO COMUN DE EJECUCION DE Impreso 16 de noviembre
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TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
3.2.- Inadmision
4.- Acumulacién de ejecuciones
. . - S SJ3100 5°
4.1.- Diligencia ordenacién audiencia a las partes
4.2.- Decreto acumulacion 83110 10°
4.3.- Mantenimiento acumulacion
S992A0 3
5.- Adopcion de medidas en ETJ
AA2A ‘
5.1.- Decreto de localizacion y embargo de bienes. S 0 60
General
SAA2CO0 5°
5.2.- Decreto ejecucion insolvencia previa (incidencia)
5bis.- Requerimiento de pago en ENJ
5bis.1.- Decreto de requerimiento de pago conforme
articulo 581 en relacion con el 551.3.3° LEC y INEXISTENTE 5°
embargo de bienes
5bis.2.- Decreto ejecucion insolvencia previa SAA2CO 5¢
(incidencia)
6.- Caso en que se proceda al pago de la cantidad
debida por el ejecutado; tramites a seguir
S600A0 )
6.1.- Diligencia ordenaciéon de entrega de cantidad — 5
principal
SJ5110
6.2.- Diligencia ordenacion requerimiento aportacion 5°
de minuta para tasacién de costas.
INEXISTENTE 10"
6.3.- Formulario Tasacion de costas
SJ5120 5
6.4.- Decreto aprobacion costas e intereses
6.5.- Decreto levantamiento embargos
6.6.- Decreto archivo por satisfaccion extraprocesal —  spos5a0 ‘
Art. 570 LEC o
SAA4A0
5
7.- Embargo de bienes inmuebles y muebles 10
susceptibles de inscripcion registral — Art. 655 LEC
SB51A0

7.1.- Decreto embargo inmuebles y mandamiento al
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TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
Registro para anotacién embargo y certificacion de 5°
cargas
. ) » ) ) SB53A0 5°
7.2.- Diligencia ordenacién nombramiento perito
7.3.- Acta aceptacion perito SB53C0 5
7.4.- Diligencia ordenacion traslado informe pericial SB54A0 5
7.5.- Diligencia ordenacion peticiéon de informacion
cargas extinguidas o minoradas SB55A0
5
7.6.- Diligencia ordenacion acordando practica
liquidacién de cargas SB56A0 20 ¢
7.7 .- Liquidacion de cargas Secretario y D.O. traslado
SB56C0 10
7.8.- Diligencia ordenacién sefialamiento subasta (se
facilitara la fecha por el servicio de subastas gsgps5gaQ
electrénicas)
7.9.- Celebracion de la subasta por el Secretario del
servicio de subastas electronicas
7.10.- Decreto de aprobacion de remate y adjudicacion Subesquemas
SB5B
711.- M i | Regi - lacié
andamiento al Registro cancelacion de SB5EAD 10"
cargas
8.- Ejecucion frente a organismos publicos
8.1.- Diligencia ordenacién admision SADOEO 5
8.2.- Diligencia requerimiento subsanacion SADOCO 5°
8.3.- Orden general de ejecucion SAD1CO UPAD
8.4.- Decreto de requerimiento — 10 dias SAD2A0 5
8.5.- Citacion a comparecencia por incumplimiento
(coordinacion agenda de sefialamientos - SCG)
SAD3A0 5°
8.6.- Comparecencia ante el Magistrado de la UPAD.
Acta
SAD3G0 UPAD
8.7.- Auto del Magistrado de la UPAD resolviendo
incumplimiento SAD3I0 UPAD
8.8.- Cumplimiento — decreto — satisfaccion de la sap4a0 5¢
obligacion
SAD7A0 5°

8.9.- Diligencia Ordenacion archivo y firmeza
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TRAMITES

9.- Insolvencia empresarial
9.1.- Audiencia al Fogasa

9.2.- Decreto de insolvencia por desconocimiento de
bienes

9.3.- Decreto de insolvencia por referencia

9.4.- Diligencia de ordenacion archivo y firmeza

10.- Oposicién a la ejecucién
10.1.- Oposicién por motivos procesales

10.1.1.- Diligencia de ordenacion
formalizada la ejecucion.

teniendo por

10.1.2.- Diligencia de ordenacion
evacuadas alegaciones

teniendo por

10.1.3.- Auto desestimando oposicion

10.1.4.- Auto estimando oposicién

10.2.- Oposicién por motivos de fondo

10.2.1.- Providencia acordando celebracion de vista
10.2.2.- Diligencia ordenacion sefialando vista
10.2.3.- Auto desestimando oposicion

10.2.4.- Auto estimando oposicion

11.- Ejecucion provisional. Registrar como EJP

11.1.- En caso de reclamacién de cantidad

1

=N

.1.1.- Diligencia ordenacion admision

1

N

.1.2.- Diligencia ordenacion requiriendo subsanacion
11.1.3.- Auto inadmitiendo ejecucion provisional

1

=N

.1.4.- Auto admitiendo ejecucion provisional
11.1.5.- Decreto ejecucion con cargo a la consignacion
11.1.6.- Decreto ejecucion con cargo al aval

11.1.7.- Decreto ejecucion con cargo al Estado

FORMULARIO

SAA3AO0

SAA3CO

SJD2C0

SA68K0

SA22A0

SA22C0

SA22E0

SA2210

SA25A0

SA25C0

SA25G0

SA2510

SAHOCO

SAHOGO

SAH1A0

SAH2A0

Vacio
contenido

101117
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TIEMPO DE
RESPUESTA

UPAD

UPAD
UPAD

UPAD

UPAD

UPAD

UPAD

10

10
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TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
11.1.8.- Diligencia ordenacion entrega de cantidad Vacio
contenido 20°
11.2.- En materia de seguridad social
Vacio 5¢
11.2.1.- Diligencia ordenacion admision contenido
11.2.2.- Diligencia ordenacion requiriendo subsanacion = SAH3A0
11.2.3.- Auto inadmitiendo ejecucion provisional 0
11.2.4.- Auto admitiendo ejecucién provisional
. . 15°
dineraria SAKOCO
11.2.5.- Auto admitiendo ejecuciéon provisional no UPAD
dineraria SAKOAO
UPAD
11.3.- En materia de despido SAK1A0
UPAD
11.3.1.- Diligencia ordenacion admision SAK2A0
11.3.2.- Diligencia ordenacion requiriendo subsanacion = sak3A0
11.3.3.- Auto inadmitiendo ejecucion provisional 10°
11.3.4.- ia vista. A
3.4.- Comparecencia vista. Acta SAIOGO .
11.3.5.- Auto Juez
UPAD
SAIOAQ
UPAD
SAITA0
UPAD
SAI2A0
SAI4A0
12.- Cuenta jurada.- Debe ser presentado en
Decanato para su reparto como procedimiento
ordinario y su posterior tramitacion en el SCOP hasta
que se proceda a dictar la orden general de ejecucion
por la UPAD, en cuyo caso se convierte en ejecucion
dineraria a tramitar por el SCE
13.- Tercerias
13.1.- Incoacién pieza separada terceria mejor S994F0
derecho
S994H0
13.2.- Incoacién pieza separada terceria de dominio
14.- Suspension ejecucion
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TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
14.1.- A instancia del ejecutante SA61B0 10°
14.1.1.- Diligencia de ordenacion traslado peticion SAB1A0 30°
14.1.2.- Decreto suspension SAB1CO 30
14.1.3.- Decreto inadmision suspension
14.2.- A instancia del FOGASA
14.2.1.- Diligencia de ordenacion traslado peticion
SA61D0 10
14.2.2.- Decreto de admision
SAB2A0 30°
14.3.- Suspensién por concurso
14.3.1.- Decreto suspension ejecucion
SAB3A0 10

4.3.2. SECCION SEGUNDA. SUBASTAS

1.- Descripcion

Se encarga de la publicacion y celebracion de todas las subastas que se sefialen por las
Oficinas Judiciales que tengan su sede en la Region de Murcia procurando su maxima difusién
y transparencia. Permitira la intervencién de postores a través de Internet, para lo que se
utilizara el Portal de Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia, http://subastas.mjusticia.es .
Su fin principal es obtener, dentro de lo posible y segun las reglas del mercado, el resultado
mas satisfactorio de la subasta, sin que suponga coste alguno para las partes procesales.
Asimismo, su principio de actuacion se basa en prestar a todos los interesados en ellas un
servicio de maxima calidad, eficiencia y responsabilidad.

2.- Proveedores de actividad del servicio comun procesal

La actividad de la Oficina de Subastas proviene de todas las Oficinas Judiciales de la Regién
de Murcia, cualquiera que sea su orden jurisdiccional, que tramiten expedientes en los que se
acuerde la realizacion de bienes o derechos a través de subasta publica.

3.- Receptores de la actividad del servicio

1.- Receptores internos:

a) Las Oficinas Judiciales que han acordado la celebracién de subasta.
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2.- Receptores externos:

a) Las partes en el expediente del que dimana la subasta.
b) Los meros interesados en las subastas judiciales.

c) Los que intervienen en ellas como postores, ya sean presenciales o a través de
Internet, y sus representantes.

d) Los adjudicatarios de los bienes y derechos subastados.

e) La entidad BANESTO, en su condiciéon de gestora de las cuentas y consignaciones
judiciales.

f) Los peritos judiciales.
g) Los depositarios judiciales.

h) Los Registradores de la Propiedad y de Bienes Muebles.

3.- Provision de datos estadisticos:

a) La aplicacion informatica del Portal de Subastas Judiciales permitira el acceso libre y
general a toda la informacion estadistica de subastas sefialadas, celebradas y
canceladas por la Oficina de Subastas. También se podran conocer los precios
ofrecidos por el mejor postor y, en caso de ser canceladas, el motivo de cancelacion.

4.- Identificacidon de responsabilidades procesales y de direccion y gestion

1. En relacion con la publicidad de la subasta. La actuacién de la Unidad, a través del Portal de
Subastas Judiciales del Ministerio de Justicia, se centrara en:

a) Informar a todos los interesados y al publico en general de las caracteristicas de las
subastas sefaladas por las Oficinas Judiciales y de los bienes a que se refieren.

b) Poner toda la documentacién e informacion relativa a cada subasta a disposiciéon de
los interesados.

2.- En relaciéon con el acto de la subasta:

a) Es el 6rgano encargado de celebrarla, facilitando la intervencién de postores por
Internet mediante el acceso a la aplicacion informatica del Portal de Subastas
Judiciales del Ministerio de Justicia.

101117

119183
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b) Lleva el control de los depdsitos y avales exigidos legalmente para participar en cada
subasta, disponiendo al efecto de una cuenta de consignaciones propia.

c) Se encarga de redactar el acta correspondiente con expresion del nombre de
quienes hubieran participado y las posturas que formularon, comunicando a la Oficina
que ordeno la subasta su resultado y datos esenciales, o su no celebracion por falta de
postores.

d) Una vez finalizada la subasta, procede a la devolucion de las consignaciones y
avales a los participantes, y transfiere a la cuenta de la Oficina competente las
consignaciones realizadas por el mejor postor y por quienes hubieran solicitado la
reserva de su postura. También les remitira los avales originales que hubieran
presentado éstos para intervenir en la puja.

5.- Relaciones externas

a) Con las Oficinas Judiciales que acuerden la celebracién de subastas:

Las propias del fin para el que ha sido creada la Oficina de Subastas, que se resumen en los
siguientes tramites:

1.- Preparacion de la subasta.
1.a).- Formulario de documentacion

Previamente a ordenar la celebracién de una subasta, las Oficinas Judiciales deben comprobar
que obra en el expediente, debidamente digitalizada, la documentacion que habra de ser
remitida a la Oficina de Subastas. También debera estar en condiciones de facilitar la
informacién que precisen los interesados en participar en ella. La documentacién e informacion
son las requeridas por el llamado Formulario de documentacion, cuyo formato dependera de la
naturaleza del bien o derecho a subastar. Dicho formulario se ajustara a los principios y
criterios del Protocolo de Actuacion del Servicio Comun de Ejecucién de Murcia sobre
preparacion de la subasta y se integrara dentro de la aplicacion de gestion procesal de cada
Oficina Judicial.

La informacion y documentacién precisas podran ser requeridas por las Oficinas Judiciales a
las partes, peritos y demas profesionales, entidades y administraciones que hubieran
intervenido en expediente del que dimana la subasta. Toda la documentacion se debera
facilitar en formato digital.

Si no fuera posible obtener la informacién o documentacién necesarias, se hara constar el
motivo de dicha falta en el Formulario de documentacion.

La Oficina de Subastas se limitara a publicar la informacién y documentacién facilitadas,
siendo responsabilidad de la Oficina Judicial que ha ordenado la subasta la concordancia de
aquéllas con los datos y documentos que obran en el expediente judicial del que dimana. No
obstante, ante cualquier duda al respecto, la Oficina de Subastas informara de ello a la Oficina
Judicial para que efectue la correspondiente comprobacion.

2.b)- Formulario de condiciones.
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De modo general, la Oficina de Subastas celebrara las subastas de acuerdo con las
condiciones previstas por la Ley de enjuiciamiento civil y el Protocolo de Actuacion del Servicio
Comun de Ejecucién de Murcia. No obstante, cuando se trate de subastas judiciales
voluntarias, o derivadas de procedimientos de division de cosa comun, de asuntos de
jurisdicciéon voluntaria, concursales asi como en aquellos casos en los que una Oficina Judicial
estime que no debe ser de aplicaciéon esas disposiciones, las condiciones deberan ser
especificadas por esa misma oficina. Sélo en estos casos, se rellenara por ellas un Formulario
de condiciones, que se adaptara a cada situacion y se integrara en la aplicacién de gestiéon
procesal. A tal efecto, y con la colaboracion de la Oficina de Subastas, y de acuerdo con el
Protocolo de Actuacién que exista al respecto, se podran elaborar modelos de condiciones a
los que poder ajustarse en cada caso las distintas Oficinas Judiciales.

La propia Oficina Judicial podra dar traslado previo a las partes de ese formulario para que
puedan intervenir en la fijacion definitiva de esas condiciones.

2.- Mandamiento de subasta.

Completada la informacion y documentacion, las Oficinas Judiciales procederan a dictar una
resolucién, que se ajustara al modelo establecido al efecto y que se integrara en la aplicacién
de gestion procesal, por la que se acuerde ordenar a la Oficina de Subastas la celebraciéon de
subasta de un bien o lote de bienes. A continuacion, se remitira a la Oficina de una copia de
esa resolucion, que servira de mandamiento en forma, a la que se adjuntara el Formulario de
documentacion debidamente cumplimentado y toda la documentacién en formato digital.
Cuando proceda, también se adjuntara el Formulario de condiciones de la subasta.

3.- Admision del mandamiento de subasta.

La Oficina de Subastas registrara en la aplicacion informatica del Portal de Subastas Judiciales
del Ministerio de Justicia el mandamiento, dandole el numero que le asigne por la aplicacion.
También procedera a archivar digitalmente el formulario y documentacién recibidos.

En el plazo maximo de tres dias habiles, acusara recibo realizando una de las dos
comunicaciones siguientes.

a) Que se ha admitido la orden, y que se ha procedido a sefialar dia y hora de
celebracién de la subasta incorporandola al Portal de Subastas Judiciales.

b) Que no ha sido admitida la orden por ser necesario aclarar o completar la
informacion o documentacion facilitadas.

En este ultimo caso, la Oficina de Subastas concretara las deficiencias observadas y quedara a
la espera de que se subsanen o aclaren por la Oficina Judicial para realizar el sefialamiento
definitivo. Recibida esta comunicacién, cada Oficina Judicial deberd proceder a la mayor
brevedad posible a la subsanaciéon o aclaracién, trasladando esa comunicacién, cuando sea
preciso, a las partes o sujetos a quienes corresponda, para que aporten los datos o informacion
requeridos a fin de remitirlos a la Oficina de Subastas.

Completada o aclarada la incidencia por la Oficina Judicial, remitira nueva comunicacion via
telematica a la Oficina de Subastas con la informacién o documentacién solicitadas, sin que
sea preciso librar un nuevo mandamiento.
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4.- Sefialamiento y publicacién de la subasta.
Admitido el mandamiento, la Oficina de Subastas procedera a:
a) Sefalar la subasta.

La Oficina de Subastas procedera a sefialar el dia y hora de la subasta, que debera ser
alrededor de tres meses habiles siguientes a la admisién de la orden, salvo orden
expresa en contrario por la Oficina que ha librado la orden, que por razones de
urgencia o por otros motivos podra dejar sin efecto ese plazo de referencia.

b) Publicar las condiciones de celebracion.

Se ajustaran a las disposiciones generales de la Ley de enjuiciamiento civil y Protocolo
de Actuacioén del Servicio Comun de Ejecucion, o a las contenidas en el Formulario de
condiciones remitido por la Oficina Judicial que haya establecido unas normas
especificas de celebracion.

Esas condiciones se contendran en un edicto que elaborara la Oficina de Subastas, en
el que se incluiran también las particulares de celebracién de la subasta electrénica.

c¢) Incorporar toda la informacién y documentos recibidos en el Portal de Subastas
Judiciales del Ministerio de Justicia.

De ese modo quedan a disposicion de los usuarios. Unicamente los usuarios
registrados en el Portal tendran acceso integro a toda ella. Los demas tendran una
sucinta informacion de su contenido.

5.- Notificacion de la subasta.

Corresponde a cada Oficina Judicial notificar a las partes e interesados las subastas que
celebre la Oficina de Subastas. Para ello, a la comunicacion de sefialamiento de subasta que la
Oficina de Subastas debe remitir a la Oficina Judicial se adjuntara el edicto que ha elaborado
con las condiciones de la subasta, para que sea ésta la que proceda a su notificacion a las
partes e interesados librando, en su caso, exhortos u 6rdenes a los servicios de notificacion
competentes. En la diligencia de notificacion a las partes y demas interesados, en su caso, se
dejara constancia de que se le entrega una copia de ese edicto.

Ademas, al edicto podra fijarse en el tablén de anuncios de la sede de cada Oficina Judicial.
5.- Cancelacion de sefialamientos y actualizacion de la informacion.

Corresponde a cada Oficina Judicial comunicar a la Oficina de Subastas, de modo inmediato y
telemética, la cancelacién de la subasta ordenada, informando de cual ha sido el motivo.

Le corresponde igualmente comprobar si, llegado el dia de la subasta, se ha dado
cumplimiento al requisito legal de la notificacién de su celebracién a los demandados, para lo
que debera haber efectuado los tramites pertinentes. La Oficina de Subastas dara por cumplido
ese requisito salvo comunicacién en contrario de la Oficina Judicial.
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También le corresponde a la Oficina Judicial comunicar a la de subastas cualquier modificacion
de las circunstancias de la subasta o de los bienes subastados, especialmente las que
pudieran ser relevantes para los compradores.

Por su parte, si la Oficina de Subastas apreciara cualquier incidencia que pudiera ser relevante
para la celebracion de la subasta, se la pondra en conocimiento de la Oficina Judicial
competente para que tome las decisiones oportunas al respecto.

6.- Celebracion de la subasta, comunicacion de su resultado y devolucion de
consignaciones y avales. Proyecto de decreto de aprobacion de remate.

En la subasta se admitira la participacidon de postores presenciales y postores por Internet, de
acuerdo con las condiciones que se hayan establecido para ella y se celebrara bajo la direccion
del Secretario Judicial de la Oficina de Subastas.

La Oficina de Subastas comunicara a la Oficina Judicial si la subasta ha podido ser celebrada o
si no lo ha sido por falta de postores. En el caso de que haya habido pujas, informara del mejor
precio ofrecido, y de la identidad y datos personales del mejor postor y de aquellos postores
que hayan solicitado la reserva de postura. Asimismo, transferira a la cuenta de la Oficina
Judicial las consignaciones realizadas por ellos, devolviendo las demas al resto de postores.
Quedara reflejo en el acta electronica generada por la aplicacién informatica del Portal de
Internet de todo su desarrollo, de todas las pujas y de la identidad de quienes las efectuaron. El
acta, en cualquier caso, esta a disposicion de la Oficina Judicial que sefal6 la subasta para que
pueda realizar las comprobaciones que estime necesarias.

Los avales bancarios presentados para participar en una subasta, se comprobaran y
conservaran por la Oficina de Subastas. Procedera a su devolucién inmediata a aquellos que
no resulten ser mejores postores o reservantes. Con respecto a los prestados por éstos,
procedera a remitir el original a la Oficina de Subastas para que sea ésta la que, en su caso,
puede ordenar su cancelacioén o ejecucién a la vista del cumplimiento de las obligaciones de los
avalados.

Con el fin de agilizar los tramites posteriores, y si las circunstancias de la subasta lo permiten,
la propia Oficina de Subastas podra preparar un proyecto de decreto de aprobacion de remate,
a fin de que, una vez revisado por la Oficina Judicial que haya ordenado la subasta, sirva como
decreto de aprobacién de remate. Dicho proyecto sera remitido a la Oficina Judicial junto con la
comunicacion del resultado de la puja.
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4.3.2. SECCION TERCERA. EJECUTORIAS PENALES

4.3.2.1. EJECUCION PENAL

SERVICIO COMUN DE EJECUCION PROCEDMIENTOS
ESPECIFICOS
TIEMPO DE ia
TRAMITES FORMULARIO (Relacién Manual
RESPUESTA Procedimi)
Registro de ejecutoria 8m
J1 _FASE INCOACION Recepcién y formacién de
carpeta Ejecutoria 301500 )
N76000 eo1om
J105A0
Incoacion Ejecutoria Sent. Conformidad Jdo. Penal. Y
requerimientos inmediatos. Prov. 300000
Auto.300100 | 20 JEAD
J110c0
Incoacién  ejecucion  sentencia Conformidad Jdo.
Instruc y requerimientos inmediatos. Auto 300200 20m UPAD
J110C0
Incoacién ejecutoria sent. No conformidad
Auto860000 15 UPAD
J110A0
Decreto de ejecucion ~ J110E0 N73660 15
SUSPENSION PRISION
SUBSESQUEMAS J3 ACTIVIDADES DE EJECUCION
Prov. Traer antecedentes y oir al ofendido 09980 5m UPAD
SJ31A0
Dilig. Orde._Traslado M F  SJ3BAO y al condenado N76400 5m
para alegaciones
308000
Resolucion AUTO SJ33CO 768200 UPAD
N40330
Acta notificacion suspension SJ33M0 N40340 10m
Archivo provisional SJ38A0 D.O. NA0350 5m
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TRAMITES FORMULARIO  21=IPO D
Reapertura tras suspension SJ39A0 D.O. 201450 5m
gj;éBnAzntecedentes a la ejecutoria y remision al fiscal N76400 5m
Union de informe y remision UPAD SJ3BCO N76450 5m
Remision Definitiva de la pena AUTO SJ3AAQ 201500 UPAD
ng;gAOJS conclusién)Archivo  definitivo  ejecutoria 090000 5 UPAD
D.O. Remision al archivo (fase J5 Conclusion) J530A0  3660J0 5
SUSTITUCION POR EXPULSION
Audiencia penado expulsién SJ42A0 201800 10m
Traslado al MF para informe SJ41A0 N76700 5m
D.O. traslado defensa alegaciones MF SJ4210 099910 5m
2‘32;(;“3 alegaciones y pruebas o transcurso plazo N51500 5m
AUTO. Resolucién SJ43A0 O SJ44A0 207400 UPAD
N50400
D.O. Archivo Provisional SJ47A0 N76150 5m
D.O. Remision al archivo (fase J5 Conclusion) J530A0  3660J0 5
SUSTITUCION PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD
D.O. traer antec. Penales y traslado al MF.
N76700 10m
SJ51A0
D.O. une u traslada defensa informe MF. SJ5210 099910 5m
D.O. une alegaciones defensa ¢ transcurso plazo NS1500 om
Pag. 26 PROTOCOLO DE ACTUACION DEL SERVICIO COMUN DE EJECUCION DE Impreso 16 de noviembre

MURCIA de 2010



A\ 4

oficinajudicial

TRAMITES

SJ52K0
AUTO. Resolucion SJ53A0 O SJ53C0

Control pago de multa - D.CONST. impago multa
sustitutiva SJ53K0

D.O. Remisién upad SJ57A0

AUTO. Incumplimiento pago y a cumplir
sutitutoria SJ55C0

pena

CUMPLIMIENTO PRISION

Ingreso voluntario D.O. citando al penado para ingreso
CP SJC2A0

Comparecencia en Juzgado para ingreso voluntario
SJC2C0

D.O. acuerda ingreso y entrega Mto. Prision SIC2EQ

Ingreso involuntario AUTO busca y captura e ingreso
en prision SJIC4A0

PROV. Legalizar detencion en Jdo.
SJCBA0

De guardia

AUTO. Dejando sin efecto busca y captura SIC4EQ

OFICIOS a policia cesando la busca SJC4EQ

PROV. Legalizacién del penado en prisién SJIC6GO

DILIGENCIA practica de liqu. Cond. A requerimiento
de prisiéon | SUIC7CO

D.O. Traslado liquidacién al MF.SJC7G0

Dil. Remisién a UPAD SJCBAC

FORMULARIO

000020
314050

33950

N76500

N77150

800100

099960

201150
401050

316500

084350

317500

320000

321500

N50150

N76500

101117

119268

4
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TIEMPO DE
RESPUESTA
UPAD
5
1
UPAD
5m SCG
5m
5m
UPAD
UPAD
UPAD
10m
10m
10m
5m
5m
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TRAMITES
AUTO. Aprobando liqui. Cond. SJC710

DO. Al MF propuesta de licenciamiento definitivo del
CP SJC8A0

AUTO aprobando licenciamiento def. SJIC8CO0
OFICIO al cp. Auto aprobando licento. Def. SIC8CO
ACUMULACION DE CONDENAS

Incoacién y formacion de carpeta SJ71A0 D.O.
OFICIO informe al CP. SJ72EQ antecedentes penales

OFICIO juzgados sentenciadores testimonio de
sentencia SJ72G0, y despachos necesarios

D.O. remision al MF. SJ77A0

AUTO. Acumulacion SJ75C0

OFICIOS a juzgados y CP auto acumulacion SJ75K0.
DILIGENCIA liquidacién de condena SJ7510

D. traslado liquidacién al MF. SJ75J0

AUTO. Aprobacioén liqui. Cond. SJ75K0

OFCIO al CP y demas juzgados del auto aprobacion
liquidacion

LOCALIZACION PERMANENTE

OFICIO A Serv. Sociales penitenciarios a fin de que
elabore el plan de ejecucion SJ17A0

D. Recepcién plan de ejecucion Loc. Perm. SJ18A0 y

FORMULARIO

322000

322500

323000

207600

N90350

N90400

208750

N21200

200900

208650
208200

090630

N50150

265900

208650
208200

N30210

N30220

101117

119275
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TIEMPO DE
RESPUESTA

UPAD

UPAD

10m

15 m

UPAD

15 m

UPAD

10m

Pag. 28
MURCIA

PROTOCOLO DE ACTUACION DEL SERVICIO COMUN DE EJECUCION DE

Impreso 16 de noviembre
de 2010



101117

119282

L\ 4
oficinajudicial

4

Region de M

TRAMITES FORMULARIO  21=IPO D
remisiéon a UPAD
AUTO . Aprobacion plan SJ19A0 UPAD
PRQVIDENCIA.-SI NO CFJ’MPLE PLAN deduccién de s UPAD
testimonio al Jdo. Instruccion. SJICAO
PENA DE MULTA
Requerimiento de pago SJ21C0 N40490 SCGRAL.
Ség'adiim i’r\;lt'(:a-re;jIZArT;\igoDrécién, previa acreditacion, N21050 5m
25121'2%0 Resolucion sobre minoracion o aplazamiento N40520 UPAD
D. CONST. De ingreso al tesoro publico SJ24A0 NO07850 5m
Impago multa. Ordena apremio, D.O. SJ26A0. N40540 10 m
nogatid de Ia miestgacén pamonal SJ2080 | NZ1200 16
AUTO -—anadiendo Declara'cién de insolvencia- 41050
declarando RPS en TBC O privacion de libertad N40600 UPAD
SJ28G0 Y SJ28E0
TRABAJOS EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD
gi()mggft\e/(i:a:a?:igtzenggo céise:;lmieir)]rtzsz\?; AOACTA. N20800 1om
AUTO. Acuerda ejecucion TBC. SJ92A0 N20850 UPAD
OFICIO Y mandamiento a SS Penitenciarios SJ92A0 8—10m
Comunicacién de cumplimiento por los SS
Penitenciarios .Diligencia Ordenacion archivo SJ92C0
PENA PRIVATIVA DE DERECHOS
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TIEMPO DE
TRAMITES FORMULARIO RESPUESTA
PRIVACION DEL DERECHO A CONDUCIR
VEHICULOS
Requerimiento - retirada permiso SJA1C0O 5m
D Liquidacién condena SJA1I0 202900 10m
D. O Traslado liquidacion condena SJA1LO N30320 5m
AUTO aprobando liquidacion SJATMO N30360
D.O Archivo provisional hasta cumplimiento SJA1S0 200650 5m
PRIVACION DE LA TENENCIA Y PORTE DE ARMAS
. . 25m
(mismo tréamite en subesquema SJA2)
PROHIBICION DE  APROXIMACION Y NO
COMUNICACION _(mismo tramite en subesquema 25M
SJA3)

*Seria deseable que la incoacion de la ejecutoria se realizara por Decreto del Secretario
en el SCE, es el momento en que el funcionario toma una visién de conjunto de lo que ha
de ejecutar e inicia el camino de ejecucion de cada pena en dicha resolucién, por ello es un
trabajo mas propio de los funcionarios destinados en ejecucion.

*Las notificaciones via Lexnet por la propia oficina se llevan 5 m. aprox. La elaboracion de
los despachos y cédulas a remitir al SCG para notificaciones y requerimientos: 10 m.

5. PROVEEDORES Y RECEPTORES DE LAS DISTINTAS

SECCIONES

Son proveedores del SCP DE EJECUCION quienes le trasladan la obligacién de actuar. Son

receptores quienes reciben de otros la obligacion de actuar.

PROVEEDORES (P) / RECEPTORES ® Seccion 1 Seccion 2 Seccion 3
SCP Ordenacién del Procedimiento P/R P/R P/R
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UPAD jurisdiccion penal P/R P/R P/R
UPAD jurisdiccion contencioso administrativa P/R P/R

UPAD jurisdiccidn social P/R P/R

Jurisdiccidn civil y mercantil de Murcia P/R P/R

Juzgados de lo mercantil de Murcia P/R P/R

Juzgados de Instruccidén de Murcia P/R P/R
Juzgados de Menores P/R P/R

Juzgados de VSM P/R P/R P/R
Juzgado de Vigilancia Penitenciaria P/R P/R
Audiencia Provincial P/R P/R
Sala de lo Civil y Penal TSJ P/R

Fiscalia R P/R
Otras Oficinas Judiciales radicadas fuera de Murcia P/R P/R P/R
Ciudadanos y particulares R P/R
Profesionales del Derecho y litigantes R R P/R
Entidades de Derecho Publico R P/R

6. NORMAS DE ACTUACION Y COMUNICACION ENTRE LAS
DISTINTAS UNIDADES DE LA OFICINA JUDICIAL

6.1. COMUNICACIONES PROCESALES
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Las distintas unidades de la oficina judicial se comunicaran entre si a través de las
herramientas del sistema de gestion procesal, que indican, concluido un determinado tramite
procesal, a quien corresponde la realizacién del siguiente. EL Director del SCP DE
EJECUCION vy los jefes de seccidn/equipo garantizaran la cumplimentacién en tiempo y forma
de los tramites que se hallaren pendientes.

6.2. COMUNICACIONES DE GESTION

Para la realizaciéon de actividades de servicio o para la peticion de efectos, expedientes o
cualquier documento entre unidades, se estara a los procedimientos de gestion 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
finalizacion de las actividades y las entradas y salidas asi como las reglas de comunicacion y
relacién que todas las oficinas judiciales han de observar.

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.
Asi mismo, sera 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 equipos supervisaran el cumplimiento de esta obligacién por parte de los
funcionarios de ellos dependientes.

6.3. OTRAS COMUNICACIONES

Cualesquiera otras consultas se verificaran a través del principio de dependencia que rige la
organizacion, debiendo canalizarse a través del director del servicio comun quien trasladara la
peticion al jefe de la secciéon/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
verificara su cumplimiento, debiendo dar cuenta posterior de su realizacibn a su superior
jerarquico quien lo trasladara al director de servicio comun en su caso. De no ser urgente dara
cuenta de la consulta al superior jerarquico procediendo seguidamente a su cumplimiento.
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7. RELACIONES DEL PERSONAL INTEGRANTE DE LA
OFICINA JUDICIAL

Las relaciones internas y externas de los distintos puestos de trabajo que integran el SCP DE
EJECUCION de Murcia estan determinadas en el Manual de Puestos que figura en el anexo.

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

Los directores de los servicios comunes velaran por el cumplimiento y respeto de las mismas
asegurando en todo caso el buen funcionamiento de la unidad a su servicio por la buena y
adecuada comunicacion e interrelacion de los servicios que dirijan, debiendo dar cuenta al SJ
Coordinador, en cuanto responsable superior, del cumplimiento de las tareas asignadas y de
las incidencias del servicio.
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8.IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES

8.1RESPONSABILIDADES DE CARACTER PROCESAL O JURIDICAS
8.1.1.Tiempo en el que se practican las actuaciones judiciales

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 maximos fijados para el buen funcionamiento del servicio.

El director del servicio dara las instrucciones precisas para asegurar el correcto y 6ptimo
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. A tal fin,
las distintas jefaturas evaluaran y contrastaran mensualmente el cumplimiento de objetivos
conforme las pautas y tiempos de respuesta fijadas en las fichas de optimizacion.

8.1.2.Forma y contenido de las actuaciones judiciales

Se buscara en todo caso una correspondencia documental entre el estado informatico y
procesal de los procedimientos.

Corresponde a los secretarios judiciales, gestores y tramitadores ajustarse a la coleccion de
documentos y esquemas procesales contenidos en el SGP Minerva, actualizando fases y
estados, en los términos previstos en el punto 4 del presente documento. De forma paralela, la
Seccion 22 de Subastas electronicas se apoyara en el portal Web htips://subastas.mjusticia.es/
para el desarrollo y documentacién de su actividad.

8.2.RESPONSABILIDADES DE DIRECCION Y GESTION
8.2.1.Responsabilidades de planificacion vy fijacién de objetivos periddicos

Corresponde al Secretario Coordinador Provincial, de acuerdo con la planificaciéon de la
Comisién 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
realizacion dictando, en su caso, las instrucciones que fueran necesarios para tal fin. Entre
otros aspectos, constituiran indicadores de funcionamiento de la Seccién 22 de Subastas
Electronicas los reportes analiticos de utilizacion del portal ofrecidos por el administrador Web
asi como el incremento de los precios de remate.

Ademas, las tres secciones de este SCP de Ejecucion evaluardn mensualmente el
cumplimiento de objetivos conforme las pautas y tiempos de respuesta fijadas en las fichas de
optimizacion.

A tal efecto, y sin perjuicio de las reuniones de direccion y jefaturas que procedan para
contraste de la evolucion del servicio, la Directora del SCP de Ejecucién asegurara un régimen
de reuniones semanales en cada seccion.

8.2.2.Responsabilidades de organizacion funcional
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Es responsabilidad del director del servicio quien para ello tendra en cuenta las relaciones
entre las personas que lo integran, su organizacion y funcionamiento, asi como las de los
secretarios que lo integran, con el apoyo y colaboracién del jefe de seccién y/o equipo.

8.2.3.Responsabilidades del seguimiento 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 seccion gestionara
los indicadores en el plazo y forma establecidos y trasladara la informacion resultante al
director del servicio para analisis y deteccién de posibles disfunciones. Cuando el jefe de
seccion a la vista de los indicadores establecidos entienda que existan posibles disfunciones o
anormalidades, dara cuenta e informara al director del servicio quien decidira las acciones que
correspondan para eliminar dichas disfunciones. Asimismo, el jefe de seccion, 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 seccion
apoyara al director del servicio en las acciones que éste acuerde practicar a la vista de posibles
disfunciones. El director del servicio informara a los secretarios judiciales de la marcha del
servicio y pondra a su disposicién la documentacién resultante de la aplicacién de los
indicadores. A su vez atendera las consultas que los secretarios judiciales le soliciten.

En cualquier caso los jefes de seccion presentaran un informe del estado de su seccion en la
reunién semanal de jefaturas con la Direccion.

8.2.4 .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 debera establecer, desarrollar, mantener y mejorar, de forma continua, la gestién 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 legislacién vigente.

Este control se llevara 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, analisis de las
causas,determinacién y planificacibn de acciones correctoras y control y seguimiento de
acciones.

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

8.2.5.Responsabilidades de representacion del servicio y de informar de las actividades del
mismo

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

8.3.RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS

Los secretarios judiciales, gestores, tramitadores y auxiliares seran responsables de la correcta
ejecucion de las atribuciones y tareas especificas que tienen asignadas. El manual de puestos,
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de acuerdo con la Ley Organica 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 tendra en cuenta las relaciones entre las personas que integran el servicio, su organizacion
y funcionamiento, asi como las de los secretarios que lo integran, con el apoyo y colaboracion
del jefe de secciéon y de equipo, en su caso. De las disfunciones detectadas, el director del
servicio debera dar cuenta al Secretario Coordinador Provincial para la adopciéon de medidas
oportunas.

9. CRITERIOS DE PRELACION EN LA TRAMITACION
DE LOS ASUNTOS

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

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

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

10. CONTROL DE CALIDAD

La gestion de calidad de las diferentes actividades del SCP DE EJECUCION de Murcia se
verificard a través de los procesos de control de la calidad (control de la documentacion,
acciones correctivas, auditorias internas, satisfaccion al cliente y mejora continua) definidos en
el manual de procedimientos.

Los indicadores de gestion de los procesos, previstos en el anexo V del manual de
procedimientos, constituyen un mecanismo de apoyo a la gestion de calidad y estaran
integrados en las aplicaciones correspondientes. Sera obligatoria la utilizacién de los sistemas
de gestion procesal de manera que puedan obtenerse mediciones a través de los registros
correspondientes.

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

De los informes remitidos por los distintos jefes de su unidad el director del servicio elaborara
informes globales para su remision mensual al Secretario Coordinador Provincial quien, a la
vista de los mismos y de los resultados de los procesos de gestién de calidad, dara traslado a
la Comision Territorial de Calidad para la elaboracion de planes de mejora continua.

La Comision Territorial de Calidad se constituira en el momento de implantacién del presente
protocolo y estara formada por el Secretario Coordinador Provincial, y un nimero de directores
de servicios comunes y de secretarios judiciales representantes de las unidades procesales de
apoyo directo que se determine en funcién de las dimensiones de la oficina judicial.

El régimen de funcionamiento de la Comisién sera el que determine el Reglamento Operativo
que al efecto se elabore.

Pag. 37 PROTOCOLO DE ACTUACION DEL SERVICIO COMUN DE EJECUCION DE Impreso 16 de noviembre
MURCIA de 2010




A\ 4

oficinajudicial 01117

119374

11 ANEXOS

ESQUEMAS PROCESALES

MANUAL DE ACTUACION EN EL PROCEDIMIENTO
DEL SCP GENERAL DE MURCIA

FICHA DE OPTIMIZACION DE LA SECCION DE
SUBASTAS ELECTRONICAS (BORRADOR)

MANUAL DE PUESTOS TIPO

INSTRUCCIONES Y CIRCULARES APLICABLES

P&g. 38

PROTOCOLO DE ACTUACION DEL SERVICIO COMUN DE EJECUCION DE Impreso 16 de noviembre
MURCIA de 2010



