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1. INTRODUCCION

El manual del Servicio Comun de Ejecucion (SCEJ) es la herramienta organizativa que tiene como
objeto definir una serie de criterios y recomendaciones que permitan al personal que integra este
servicio comUn optimizar tanto la organizacion y distribucién del trabajo, como el propio
funcionamiento de los servicios prestados.
En todo caso, los criterios de este manual estardn supeditados a las instrucciones y ordenes de
servicio que se dicten para su organizaciéon y funcionamiento por la Secretaria de Gobierno,
Secretaria de Coordinacion Provincial o la persona que ejerza la Direccion del SCEJ, que
constituiran la norma de obligado cumplimiento.
El manual del SCEJ toma en consideracion la realidad y particularidades del partido judicial de
Almeria, pero es igualmente lo suficientemente abierto y flexible como para facilitar posteriores
adaptaciones que puedan ser requeridas.
El disponer de un manual del SCEJ, ofrece una ventaja competitiva que impacta
directamente en el mejor funcionamiento del mismo. En este sentido permite:

* ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacion y distribucion del trabajo.

e CONOCER los recursos humanos y materiales necesarios para asegurar la correcta
prestacion de los diferentes servicios.

* DEFINIR normas que garanticen un funcionamiento 6ptimo de los servicios prestados.

« DETERMINAR criterios basicos y recomendaciones para el inicio, la gestion, el
seguimiento y control de los diferentes servicios prestados.

« INTEGRAR Y ORIENTAR al personal que lo compone, facilitando la incorporacion a su
estructura interna correspondiente.



2. EL SERVICIO COMUN DE EJECUCION

2.1. Concepto y dotacion de puestos

El SCEJ es aquella unidad de la Oficina Judicial (OJ( de Almeria que realiza todas las funciones
requeridas para la ordenacion de los procesos de ejecucion en las materias de su competencia,
integrada por los puestos que determinen las correspondientes relaciones de puestos de trabajo,
reservados a personal funcionario de los siguientes cuerpos al servicio de la Administracion de
Justicia:

e (Cuerpo de letrados y letradas de la Administracion de Justicia.
e (Cuerpo de gestion procesal y administrativa.

e Cuerpo de tramitacion procesal y administrativa.

Al frente del SCEJ habréd un o una Letrado/a de la Administracion de Justicia (LAJ), que ocupara el
puesto de director o directora de servicio comun, de quien dependeran funcionalmente los y las LAJ
destinados y destinadas en los puestos de trabajo directivos y operativos en que se ordene.

La relacion de puestos de trabajo de la OJ de Almeria prevé la estructuracion del SCEJ en dos areas
(area civil/social/contencioso administrativa y area penal) al frente de cada una de las cuales se
establece una jefatura de area para coordinar la actividad del personal integrado en ella, asi como de
las diferentes estructuras internas que se organicen para la prestacion de los servicios.

2.2. Servicios que presta

El SCEJ presta los siguientes servicios, tanto para el Tribunal de Instancia (TI) como para la
Audiencia Provincial ( AP ) de Almeria.:

A) Para todos los ordenes jurisdiccionales

I. Dacién de cuenta al juez, jueza, magistrado o magistrada de los escritos iniciadores de
los procedimientos judiciales de ejecucion en todos los érdenes jurisdiccionales, una vez
verificado que cumplen los requisitos de admisibilidad que correspondan y de
conformidad con las leyes de procedimiento.

II.  Tramitacion y resolucion de las incidencias a subsanar derivadas del examen de la
demanda ejecutiva por el juez, jueza, magistrado o magistrada, asi como las cuestiones
procesales previas a la admision.

III.  Asistir a los jueces, juezas, magistrados y magistradas en la elaboracion de las
resoluciones de admision o de inadmision del escrito iniciador del proceso de ejecucion
y de cuantas otras actuaciones fueren de su competencia.

IV.  Dictar el decreto de medidas ejecutivas, cuando proceda conforme a lo previsto en las
leyes procesales y dar la tramitacion que corresponda para ejecutar las medidas
acordadas.

V. Tramitacidn y en su caso gestion de la solicitud inicial de ejecucion provisional.

VI.  Tramitacion de incidencias procesales que se produzcan en la ejecucion de resoluciones
judiciales.

VII.  Ordenacion, gestion y tramitacion de los recursos interpuestos frente a las resoluciones
que se dicten en el proceso de ejecucion y sus incidentes.



VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XWV.

XVI.

XVII.

Realizar las actuaciones que sean precisas con otras Administraciones y registros
publicos para la averiguacion domiciliaria, patrimonial o de cualquier otra clase para la
ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos.

Realizacion de los tramites necesarios en los supuestos de ejecucion no dinerarias, y si
se ha desatendido el requerimiento, actuaciones procedentes a instancia de la parte
ejecutante.

Ordenacion, gestion, tramitacion, control y seguimiento de sefialamientos, citaciones,
emplazamientos y plazos del proceso de ejecucion y sus incidentes, utilizando las
aplicaciones informaticas destinadas a ello.

Control de ejecuciones inactivas para impulso judicial o para acordar el archivo
provisional o definitivo.

La coordinacion con el Servicio Comun General (SCG) de la agenda de sefialamientos
relativos a juicios, vistas y comparecencias de procedimientos judiciales en fase
ejecutiva y sus incidentes mediante un sistema de agenda informatica.

Llevar a cabo la coordinaciéon necesaria entre la OJ y la oficina fiscal para que el
Ministerio Fiscal pueda desplegar su actividad en el ambito del T1y de la AP.

Mantenimiento y conservacion de los expedientes judiciales en tramite cualquiera que
sea su soporte, fisico o electronico.

Gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales en el ambito del proceso
de ejecucion.

La colaboracion requerida para posibilitar la adecuada extraccion automatizada de los
datos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones estadisticas publicas,
incluyendo la Estadistica Judicial y las explotaciones vinculadas a las necesidades de
gestion de las Administraciones Publicas competentes, en los términos establecidos por
la normativa vigente.

Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o que pueda
identificarse en los protocolos de actuacion y en la documentacion organizativa, siempre
que sea conforme con la naturaleza del SCEJ.

B) En el orden jurisdiccional penal , en particular, ademas de las anteriores:

I.

II.

I11.

IV.
V.
VI

VIIL.

La tramitacion de mandamientos de prision o, en su caso, de 6rdenes de busqueda y
captura dictadas en fase de ejecucion.

Las consultas de registros publicos requeridas para la tramitacion del procedimiento de
ejecucion y anotaciones, actualizaciones y comunicaciones a los registros publicos
conforme a lo previsto en las leyes procesales y administrativas.

La tramitacion de mandamientos de libertad y cese de medidas privativas o limitativas
de derechos o libertades acordadas en procesos penales.

La tramitacion de la suspension de las penas e indultos.
La tramitacion de la acumulacion de penas.

La realizacion de los tramites necesarios para la ejecucion de las penas privativas de
derechos.

La realizacion de los trdmites necesarios para poder llevar a efecto la liquidacion
condenas y la sustitucion de penas.



VIII. La tramitacion de todas las actuaciones necesarias para hacer efectivas las
responsabilidades pecuniarias de toda clase y aquellas precisas para dar el destino legal a
las cantidades obtenidas.

IX.
La tramitacion de la retencion de permisos oficiales y comunicaciones subsiguientes y

cualquier otra funcion de ejecucion que se llevaran a cabo en coordinacion con los
demas servicios comunes de la OJ.

2.3. Estructura

El SCEJ de la OJ de Almeria se organiza en 2 areas:
e Area civil, social y contencioso administrativa (Area 1).

e Areapenal (Area 2).

Cada una de estas areas se divide, a efectos organizativos, en los equipos (estructura organizativa de
nivel 1) grupos de trabajo (estructura organizativa de nivel 2) subgrupos (estructura organizativa de
nivel 3) y unidades funcionales.

El SCEJ cuenta con un o una LAJ que ejerce su Direccion y de la cual depende el resto de personal
del servicio comun. Cada area del servicio comtn cuenta con un nimero determinado de personal
perteneciente a los cuerpos de LAJ, GPA y TPA conforme al siguiente desglose:

SERVICIO COMUN DE EJECUCION

TRAMITA

LAJ GESTORES DORES

lblreccmn 1

Adjunto 1

Jetatura Area CIVIL/SOCIAL/CA 1

JeTatura Equlpo SUBASTAS

Jeratura Equlpo Subastas

.qu,IlpO subastas

—_ N = =
AN

Jetatura equipo cIvilFam/Mercantl/C A7oocial

General 30 22

Jclatura Area PENAL 1

Jeratura Equlpo PENAL 1

General 10 12 13

General GU 3

T Total 14 48 42
SCE




La asignacion del personal dentro de cada una de las areas definidas en la RPT se realizara en el
proceso de acoplamiento de dicho personal al nuevo modelo organizativo.

La asignacion inicial del personal dentro de cada una de las estructuras internas que componen el
SCEJ se realizara por la persona que ejerza la Direccion de éste, de conformidad con la normativa
vigente, la RPT aprobada y los criterios establecidos en el protocolo de actuacion.

La rotacion del personal dentro de las distintas estructuras internas organizativas del SCEJ se
llevara a cabo por las personas que ejerzan la jefatura de cada area, bajo las directrices del director o
directora del servicio comun (al o a la cual informaran de cada rotacion) y de acuerdo con lo
establecido en el protocolo de actuacion. Estas mismas personas, con la colaboracion de los jefes o
jefas de equipo, se ocuparan de mantener actualizado el anexo del protocolo de actuacion donde
conste la asignacion concreta y nominal del personal en cada estructura interna, dando cuenta de
cada actualizacion efectuada a la Direccion del servicio comun.

2.4. Mecanismos de coordinacion

En relacion con los mecanismos de coordinacion internos del SCEJ, se establecen las siguientes
reuniones de seguimiento, en las que, con la periodicidad que se sefiala, se plantearan las cuestiones
de funcionamiento del servicio comun que faciliten su mejor operativa y flujo de trabajo:

A) Comité de Direccion

Compuesto por las personas que ejerzan la Direccion del servicio comun, las jefaturas de area y
las jefaturas de equipo, pudiendo ser requerida la asistencia de cualquier otro personal del
servicio comun atendiendo a la naturaleza y objeto de los temas a tratar.

Se retine semanalmente de forma ordinaria a convocatoria del director o directora del servicio
comun, sin perjuicio de que se establezca otra periodicidad cuando asi lo solicite alguna de las
personas miembros del comité y lo considere oportuno el director o directora, pueden celebrar
reuniones extraordinarias.

Los miembros del comité de Direccion pueden proponer puntos o temas a tratar en el orden del
dia de la convocatoria.

Al comité de Direccion le corresponde impulsar y supervisar las actuaciones de las diferentes
areas y estructuras internas del servicio comun, y tiene, entre otras, las siguientes funciones:

I.  Proponer estrategias y, una vez aprobadas, coordinar su implantacion en las éareas o
estructuras internas afectadas.

II. Homogeneizar la metodologia de trabajo e impulsar documentos de trabajo de
referencia.

III.  Evaluar la ejecucion de los programas implantados y alcance de los objetivos.
IV.  Estudiar las propuestas que sean elevadas por parte de las diferentes jefaturas de area y
equipo.

V. Potenciar las relaciones y coordinacién entre las personas miembros del comité de
Direccidn, teniendo en consideracion la designacion de tareas o actividades proximas de
trabajo.

VI.  Cualquier otra funcion de andloga naturaleza que implique seguimiento, control y
coordinacion de la actividad del servicio comin y proyeccion de objetivos para su
mejora y desarrollo.



B) Comités de coordinacion

Para facilitar las relaciones, resolver los posibles conflictos y coadyuvar a la consecucion de los
objetivos acordados por el comité de Direccion, se pueden constituir comités de coordinacion entre
las personas que ejerzan las jefaturas de area o equipo y representantes de diferentes areas y
estructuras internas del servicio comun, dependiendo su convocatoria y funcionamiento de la
exigencia de la actividad y funciones del mismo en cada momento.

Durante estas reuniones existird una interlocucion directa y sistematizada entre todas las personas
que deban asistir a las mismas, de tal forma que todas ellas participen, tanto en el disefio como en la
ejecucion de las acciones enmarcadas en el servicio comun.

Deber4 existir una relacion adecuada entre las personas que ejerzan las jefaturas de area y equipo de
servicio comun para asegurar la mayor eficiencia en el control y vigilancia de la actividad interna,
participando en su funcionamiento.

De las decisiones acordadas en el comité de Direccion con esos fines concretos se proporcionara la
informacion necesaria a las areas y estructuras internas del servicio comun correspondientes para su
cumplimiento, asi como, en su caso, a la Direccion del resto de servicios comunes de la OJ para su
conocimiento cuando se considere necesario por razon del objeto de las decisiones.



3. AREA 1: CIVIL, SOCIAL Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA

3.1. Definicion y competencias

El area civil, social y contencioso-administrativa es la unidad del SCEJ competente para para
ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos judiciales de los 6rdenes jurisdiccionales
civil, social y contencioso administrativo durante su fase ejecutiva de acuerdo con la normativa
vigente.

En particular, y dependiendo del orden jurisdiccional, las competencias del area civil, social y
contencioso-administrativa del SCEJ son:

Emision de resoluciones adoptando medidas ejecutivas.
Localizacion y averiguacion de bienes y domicilio y requerimiento de pago.

Actos de comunicacion con las partes, profesionales y personas interesadas cuando €stos
puedan realizarse de manera electrénica.

Tramitacion y resolucion de la oposicion a la ejecucion y de los incidentes durante la misma.
Tramitacion de las subastas judiciales de toda la OJ.
Tasaciones de costas y liquidaciones de intereses.

Coordinacion con las plazas judiciales y las Oficinas de Justicia en los Municipios (OJM)
en las materias propias de su competencia.

Coordinacion con el SCG en la gestion de la agenda de sefialamientos.
Control y seguimiento de actos de comunicacion y plazos.
Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

Gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depositos y consignaciones.

3.2. Distribucion y organizacion del trabajo

El area civil, social y contencioso administrativa se estructura en los siguientes equipos:

DISTRIBUCION DEL TRABAJO EN EL SERVICIO COMUN DE EJECUCION

AREA CIVIL
GRUPO MATERIA PLANTILLA  NEGOCIADOS TOTAL
SUBASTA 3 GESTORES(1
JEFE DE EQUIPO)| Bl B2 B3 3 GESTORES
1 4 1B, 2B. 3B, 4B 4
LAJ 1 TRAMITADORES | ' > 2% 95> 4B | TR AMITADORES
EJHy % ETNJ | 2 GESTORES/3 | HI, H2, H3, H4,
GESTORES Hs 5 GESTORES
2 SECCION 2 GESTORES F1, F2 7 GESTORES
LAJ 2 FAMILIA 3
SECCION CONT.| 1 GESTOR Cl TRAMITADORES




SECCION 2 GESTORES S1, S2
SOCIAL | TRAMITADOR 1S
v, ETNJ 2 GESTORES N1, N2
2 TRAMITADOR IN, N2
ETJ 2 GESTORES (1
SECCION CIVIL | JEFE DE EQUIPO)
N 2 4 GESTORES
N TRAMITADORES | 1/, 1% 1 7 :
ETJ 2 GESTORES Y TRAMITADORES
SECCION CIVIL 5
N1 TRAMITADORES
ETJ 2 GESTORES
SECCION CIVIL 5
4 N5 TRAMITADORES | 1. 12, 13, J4, 4 GES§ORES
LAJ4 FfTJ 2 GESTORES 1J,2J, 3], 4], 5] TRAMITADORES
SECCION CIVIL 3
N3 TRAMITADORES
ETJ 2 GESTORES
SECCION CIVIL 3
s N.22 TRAMITADORES | 1. 12, 13, J4, 4 GES§ORES
LAJS FTTJ 2 GESTORES 1J,2J, 3], 4], 5] TRAMITADORES
SECCION CIVIL 5
N-=4 TRAMITADORES
ETJ 2 GESTORES
6 SECCION CIVIL 5 I, 32, 2 GESEORES
LAJ 6 N.°9 17,21
v MEReANTIL | TRAMITADORES TRAMITADORES
ETJ 3 GESTORES
SECCION CIVIL 5
- N8 TRAMITADORES 5 GESTORES
NT 11,12, 13, 14,15 3
ETJ 2 GESTORES 17,21, 3] TRAMITADORES
SECCION CIVIL 1
N27 TRAMITADORES

GRUPO 1: Encargado de la tramitacion de las ejecuciones hipotecarias y la mitad de la ejecuciones
de titulo no Judicial, incluye al Equipo de Subastas.
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GRUPO 2: Encargado de todas la ejecuciones de familia, social, contencioso-administrativa y la
mitad de las ejecuciones de titulo no judicial.

GRUPO 3: Encargado de las ejecuciones de titulo judicial procedentes de las secciones civiles 1 y
11

GRUPO 4: Encargado de las ejecuciones de titulo judicial procedentes de las secciones civiles 5 y
3

GRUPO 5: Encargado de las ejecuciones de titulo judicial procedentes de las secciones civiles 2 y
4

GRUPO 6: Encargado de las ejecuciones de titulo judicial procedentes de la seccion civil 9 y
ejecuciones procedentes de los juzgados de lo mercantil

GRUPO 7: Encargado de las ejecuciones de titulo judicial procedentes de las secciones civiles 8 y
7.
Como responsable del grupo 1: el/la Letrado/a: plaza no ocupada (titular en comision de servicios)

Como responsable del grupo 2: la Letrada D* M* ANGELES BOSSINI RUIZ

Como responsable del grupo 3: la Letrada D* MARIA ISABEL RAMIREZ TOVAR

Como responsable del grupo 4: el/la Letrado/a: plaza no ocupada (titular en comision de servicios)
Como responsable del grupo 5: el/la Letrado/a: plaza no ocupada (titular en comision de servicios)
Como responsable del grupo 6: la Letrada (LAJ Adjunta): M® DEL MAR PLAZA PEREZ

Como responsable del grupo 7: el Letrado (Jefe de Area): ROGELIO JIMENEZ MORERA

3.2.1. Régimen de sustituciones entre el personal funcionario de los cuerpos
generales

Area Civil/social/contencioso-administrativo:

Dentro de cada grupo los gestores procesales se sustituiran entre si y los tramitadores igualmente se
sustituiran entre si. Asi mismo, cuando no afecte al servicio y siempre con la conformidad del
letrado responsable, se permitira la sustitucion entre funcionarios de diferentes grupos.

3.3. Actuaciones del SCEJ

3.3.1 Previas a la admision/inadmision de la ejecucion

Una vez repartida la demanda o peticion de ejecucion por el SCG, se realizan las siguientes tareas
de comprobacion y analisis inicial de todos los expedientes asignados al 4rea, de manera previa al
traslado al juez, jueza, magistrado o magistrada para decision sobre la admision o inadmision de la
demanda o peticion de ejecucion:

e Requisitos relativos al reparto, devolviendo el expediente al SCG en caso de que se detecten
errores en su correcto registro y reparto.

e Requisitos relativos a la adecuada formacion del expediente judicial electronico:

- Concordancia del contenido de expediente judicial con la demanda o solicitud
(comprobacion de partes y solicitud).
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- Correcta cumplimentacion de todos los apartados exigidos por la herramienta de gestion
procesal. En caso de no estar cumplimentados dichos apartados, realizar las anotaciones
oportunas por el SCEJ.

e Requisitos relativos al 6rgano judicial, dando a los autos el trdmite que corresponda:
- Competencia internacional.
- Falta de jurisdiccion.
- Competencia objetiva.
- Competencia funcional.
- Competencia territorial.
e Requisitos relativos a la demanda o peticidon de ejecucion:
- Forma de la demanda.
- Presentacion de la tasa judicial, en su caso.
- Presentacion de copias.
- Documentos procesales.
- Acreditacion de apoderamiento.

- Correcta denominacion y formato de los archivos y documentacion presentados
electronicamente.

- Cumplimiento de requisitos procesales (cuantia, transcurso de plazo minimo para
despachar ejecucion...).

- Postulacion y defensa.

- Medidas ejecutivas que deben adoptarse en caso de que proceda el despacho de
ejecucion

-  Firma.

Una vez finalizados los tramites procesales derivados de la comprobacion inicial de los requisitos
indicados en el apartado anterior, el funcionario responsable da traslado del expediente judicial al
juez, jueza, magistrado o magistrada competente para decision sobre la admision o inadmision de la
demanda o peticion de ejecucion a través de la herramienta de @adriano TAREAS. Nombre de las
tarea “ADMI”.

3.3.2 Posteriores a la admision/inadmision de la ejecucion

En el supuesto de que el magistrado o magistrada acuerde la inadmisién de la demanda o peticion
de ejecucion, el funcionario responsable incorpora la resolucion adoptada y procede a la
comunicacion a la parte de la decision en caso de poder realizarse por medios electronicos, dando
traslado al SCG en caso de que se precise de la practica de cualquier acto de comunicacion por
medios no electronicos. El procedimiento debe quedar en ESTADO: terminado de forma normal
por auto. FASE: archivo definitivo

En el supuesto de que el magistrado o magistrada acuerde la admisiéon de la demanda o peticion de
ejecucion, el funcionario responsable incorpora la resolucién adoptada y dicta, en su caso, la
resolucion acordando las concretas medidas ejecutivas que correspondan y procede a la notificacion
de ambas resoluciones y de la demanda ejecutiva a la parte ejecutada (remitiendo la documentacion
al SCG en caso de necesidad de practica de actos de comunicacion no electronicos). El
procedimiento pasa a FASE: despacho de ejecucion.
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3.3.3 Actuaciones posteriores al despacho de ejecucion

Cada funcionario responsable del Area civil/social/contencioso administrativo se encarga de

e Realizar todas las actividades procesales oportunas para la tramitacion de la ejecucion hasta
su finalizacion, incluidos los incidentes y actos de comunicacion a realizar con las partes,
profesionales y personas interesadas en caso de que puedan efectuarse de forma electronica.

e Coordinar y comunicar con las plazas judiciales cuando sea necesaria su intervencion
durante la tramitacion del procedimiento judicial, prestando el apoyo oportuno para el
ejercicio de la funcion jurisdiccional.

e Efectuar las tareas de tramitacion y control de la ejecucién que sean necesarias y posteriores
a la finalizacion de la misma (actualizacion de las anotaciones e inscripciones en registros y
aplicativos informaticos, reapertura de procedimientos judiciales, control de actos de
comunicacion y plazos, gestion de la cuenta de consignaciones y depoésitos judiciales,
coordinacion con el SCG en la gestion de la documentacion obrante en el archivo judicial de
gestion...).

e Controlar la pendencia de escritos y actualizacion de fases en el sistema de gestion procesal.
e Coordinar con el SCG la gestion de la agenda de sefialamientos.

e Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas 0 juicios.

e Consulta y anotaciones en registros publicos.

e Dictado y realizacion de averiguaciones domiciliarias y de bienes.

e Las medidas de localizacion y averiguacion de los bienes de la parte ejecutada que
procedan, conforme a lo previsto en los articulos 589 y 590 de la LEC.

3.4 El Equipo de Subastas

Es el grupo de trabajo que se encarga de la tramitacion de todas las subastas judiciales de la OJ de
Almeria, incluidas las subastas voluntarias y las derivadas de expedientes de jurisdiccion voluntaria,
desde que se acuerda su celebracion por la estructura interna competente para la tramitacion del
procedimiento judicial hasta la finalizacion de la subasta, con independencia del orden
jurisdiccional, servicio comun o estructura interna de la OJ en la que se acuerde dicha celebracion.
Las principales competencias de este grupo de trabajo son:

e Intervenir como autoridad gestora de la subasta.
e Comprobar y verificar la documentacion de la subasta.
e Remitir y publicar de la subasta.
e FEjercer la direccion y control de la subasta.
e Asistencia a personas postoras e interesadas.

e Asesoramiento y apoyo en materia de subastas judiciales a las estructuras internas de la OJ.

3.4.1 Intervencion como autoridad gestora de la subasta

Una vez recibido el decreto de convocatoria de la subasta, el grupo de trabajo de subastas judiciales
se convierte en la autoridad gestora de la misma. Asi denomina la Agencia Estatal Boletin Oficial
del Estado (AEBOE) al organismo que ha remitido la subasta al portal, y a quien debe informar del
resultado y de las incidencias que puedan producirse durante la publicacion y desarrollo de la
subasta.
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Tales labores consisten en dar de alta la subasta en el aplicativo de subastas electronicas de la cuen-
ta de depositos y consignaciones judiciales, y seleccionar, comprobar e incorporar toda la informa-
cion y documentacion necesarias. También le corresponde remitir la subasta al portal, informar a las
partes del modo en que han de abonar la tasa por la publicacién de su anuncio en el BOE, controlar
su celebracion y finalizacidn, o responder a las cuestiones o dudas que puedan plantear las personas
interesadas respecto a las condiciones y modo en que pueden participar.

3.4.2 Actuaciones del equipo de subastas

El grupo responsable de la ejecucion, se encargard de elaborar el decreto de subasta y el edicto
correspondiente. El procedimiento pasa a FASE: realizacion forzosa-subasta.

Seguidamente, y hasta que se habilite la posibilidad de comunicarse con el equipo de subastas a
traves de la aplicacion LEXNET, remitird una TAREA dirigida al JEFE de equipo (Nombre de la
tarea: subasta), que se encargara de asignar el asunto a uno de los funcionarios del equipo, segun las
normas de reparto establecidas.

Al equipo de subastas debe remitirse este decreto y el edicto, asi como sus modificaciones y
aclaraciones, y debe acompaiarse la siguiente documentacion:

- certificacion de dominio y cargas

- informes periciales de valoracion

- certificaciones de acreedores sobre saldos actualizados de cargas registrales
- resoluciones sobre derechos de ocupantes

- informe de vulnerabilidad econdmica o social, si se hubieran emitido

- cualquier otro documento de interés para la subasta

El equipo de subastas debe asegurarse de que la informacion publicada sea coherente con los datos
del expediente judicial y los registros publicos, identificar las posibles omisiones o errores y
corregirlos antes de la publicacion. La informacion debe se clara, precisa y suficiente para que
cualquier interesado pueda conocer las caracteristicas del bien que se subasta sin necesidad de
realizar indagaciones adicionales.

En caso de bienes inmuebles el equipo de subastas incorporara certificacion catastral descriptiva y
grafica obtenida a través del PNJ.

El equipo de subastas comprobara la vigencia de la anotacion de embargo, en su caso. Si la
caducidad de la anotacién es inminente, lo pondrd en conocimiento del ejecutante para que solicite
la prérroga correspondiente.

El equipo de subasta comprobara que en el expediente figura el saldo actualizado de las cargas
preferentes. Esta documentacion debe subirse al portal de subastas.

Una vez revisada la informacion, el equipo de subastas publicard la subasta en el portal del BOE, y
dictara la diligencia de ordenacion en la que se acuerda, siendo firme el decreto de convocatoria de
subasta, publicarla. En ella deben constar:

- identificadores de la subasta y de cada lote.
- Informacion sobre el pago de la tasa de publicacion
- enlace para realizar el pago de la tasa y seguir la subasta en linea

- edicto de la subasta y listado de los lotes con sus datos publicados.
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Concluida la subasta, el equipo informard del resultado a la oficina judicial, dictando la
correspondiente diligencia de ordenacion y se remitira una TAREA (nombre de la tarea: Fin
subasta), al Letrado responsable del grupo de origen, que una vez hecha la revision oportuna,
reenviard la tarea al funcionario responsable del expediente con la minuta que corresponda.

PASO RESPONSABLE ACCION
1 Oficina Judicial Emitir el decreto de subasta.
Indicar que los plazos para
mejorar el precio comienzan al
dia siguiente
2 Equipo de Subastas Recibir el decreto y la
documentacion. Revisar datos y
completar informacion necesaria.
3 Equipo de Subastas Publicar la subasta en el Portal
del BOE y notificar:
1dentificadores, tasa de
publicacion, enlace para pago
edicto y listado de lotes
4 Equipo de subastas Comunicar a oficina el fin de la
subasta

Una vez entre en funcionamiento el equipo de subastas, se valorara la posibilidad de ampliar las
funciones del mismo, atribuyéndole la facultad de dictar el decreto de aprobacion del remate y
adjudicacion.

3.5. Grupo de trabajo social

Definicion y competencias

Es el grupo de trabajo que se encarga de la tramitacion y control de todos los procedimientos
judiciales pertenecientes al orden social en su fase ejecutiva.

Para ello en este grupo de trabajo se lleva a cabo las mismas tareas que las previstas en el grupo de
trabajo civil, con las especificaciones propias de la jurisdiccion social previstas en el libro IV de la
Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion social y de acuerdo con las
instrucciones y oOrdenes de servicio dictadas por la jefatura de area civil, social y contencioso-
administrativa.

3.6. Grupo de trabajo contencioso-administrativo

Definicion y competencias

Es el grupo de trabajo que se encarga de la tramitacion y control de todos los procedimientos
judiciales pertenecientes al orden contencioso-administrativo en su fase ejecutiva.

Para ello, en este grupo de trabajo se lleva a cabo las mismas tareas que las previstas en el grupo de
trabajo civil, con las especificaciones propias de la jurisdiccion contencioso-administrativa previstas
en el capitulo IV del titulo IV de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-administrativa y de acuerdo con las instrucciones y 6rdenes de servicio dictadas por la
jefatura de 4rea civil, social y contencioso-administrativa.
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3.7 Cuestiones generales

Todas las cuestiones que se desarrollan a continuacion se tendran en cuenta en area penal, en la me-
dida en la que les sea aplicable.

3.7.1 Dacion de cuenta al Letrado de la Administracion de Justicia.

La dacion de cuenta al/la LAJ que ostente la direccion técnica del procedimiento se realizara por el
funcionario responsable mediante nota/tarea.

El nombre de la tarea serd uno de los siguientes:

* MD: para minutar la demanda.

* TACO: para tasar costas.

* ICS: para impugnaciones de tasaciones de costas.

* REPO: para pasar a resolver recursos de reposicion.
* DINERO: cuestiones relacionadas con cantidades consignadas.
* 666: para valoraciones del articulo 666 LEC.

* SUBASTA: para decreto de convocatoria de subasta.
* REMATE: para decreto aprobando remate.

* ADJ: para poner decreto de adjudicacion.

* DUDA: para dudas en general.

* D/C: dando cuenta para resolver otras cuestiones no contempladas en los supuestos anteriores.

El/la LAJ devolvera la nota/tarea al funcionario tramitador o creard una nueva nota indicando en
ambos casos la actuacion a realizar o la resolucion a notificar.

3.7.2 Dacion de cuenta a magistrado /juez

La dacion de cuenta al Magistrado/Juez que corresponda se realizara por el funcionario responsable
mediante el dictado de la correspondiente diligencia de ordenacion de dacion de cuenta a SS* y con
la creacion de una nota/tarea.

El nombre de la nota/tarea serd uno siguientes:

o ADMI: para resolver sobre la admision o inadmision de la demanda,
bien porque el LAJ aprecie causa de inadmision, bien porque la
admision corresponda directamente al Juez o Magistrado por la
naturaleza del asunto.

o REVI: resolucion de recursos de revision contra Decreto.

o REPO / REFO: recursos de reposicion o reforma contra resoluciones
dictadas por el propio Juez o Magistrado.

o D/C: dacion de cuenta para resolver otras cuestiones distintas de las
anteriores.
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o DIA: dacion de cuenta para sefialamiento de vista o comparecencias,
interesando que la fecha sea fijada por el propio Juez o Magistrado
cuando el protocolo asi lo prevea.

o AUTO: dacion de cuenta de procedimiento pendiente de auto.

o OGE: despacho de ejecucion.

o OPO: resolucion de la pieza de oposicion a la ejecucion.

La dacion de cuenta se llevard a cabo en la forma que figura detallada en el Protocolo de Actuacion
de la Oficina Judicial de Almeria, elaborado por la Sra. Secretaria Coordinadora.

3.7.3 Agenda de sefialamientos:

Es imperativo que las reservas (OJADE) de Adriano se mantengan actualizadas. El funcionario
responsable realizard las siguientes tareas:

* Cuando se dicte una resolucion que acuerde un sefialamiento, deberd, en el mismo dia en que se
firme, crearse la reserva (OJADE), indicando si es ante Juez o LAJ.

* Cuando se dicte una resolucion que acuerde suspender un senalamiento con anterioridad al dia u
hora del senalamiento, deberd, en el mismo dia en que se firme la resolucion que lo acuerde,
actualizarse la reserva a “Cancelado”.

* Tras la celebracion o suspension en sala de un sefialamiento, debera actualizarse el estado de la
reserva a “Celebrado” o “Suspendido”, segun lo que haya acaecido en el sefialamiento, indicando el
motivo de la suspension (peticion de parte/otras).

Cuando en cualquier incidente de ejecucion haya que sefialar una vista o comparecencia ante un
magistrado/a, se acordard por diligencia de ordenacion dar cuenta a a dicho magistrado/a, para que
comunique a la oficina que tramita la ejecucion, el dia y hora en el que dicha vista/comparecencia se
va a celebrar. Para ello se remitird al magistrado/a la correspondiente TAREA (nombre de la tarea:
DIA). Una vez se reciba la tarea cumplimentada se acordara por diligencia de ordenacion, la
celebracion del acto el dia y hora indicado por el magistrado/a.

3.7.4 Formacion del expediente judicial electronico (eje)

Debe atenderse a la Instruccion 1/2024, de 26 de septiembre de 2024, del Secretario de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia de Andalucia.

Se hace hincapié en los siguientes extremos que deberan ser tenidos en cuenta por los funcionarios
responsables:

Se llevara un legajo de cada procedimiento, conformado por la caratula inicial del registro de
demanda y cuantos documentos originales puedan mcorporarse al mismo. Unicamente se
incorporaran al legajo los documentos originales cuya incorporacion al mismo esté¢ acordada por
resolucion judicial. En caso contrario, se escaneard y se procederd a su devolucion inmediata al
interviniente que lo haya aportado, dejando constancia en la comparecencia que se levante a tal efecto.

No formarén parte de dicho legajo la impresion de documentos digitales.

Los documentos originales cuyo origen sea fisico se escanearan e incorporaran al EJE mediante
Altobex (si no han de ser firmados por Juez o LAJ) o Altobexfirm (si han de ser firmados).

Las actas o comparecencias realizadas por intervinientes, una vez firmadas por los mismos, se

incorporardn mediante Altobexfirm y se enviaran a firma de Juez y LAJ o solo LAJ, segiin
corresponda.
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El original firmado por los intervinientes se unira fisicamente al legajo.

En el area penal, y hasta que no se haya implantado definitivamente la comunicaciéon con el
Ministerio Fiscal a través de la aplicacion LEXNET, habra que formar el expediente electronico (debe
escanearse todo documento el papel que se reciba o se elabore e incorporarlo al EJE), y formar el
duplicado en papel.

3.7.5 Actualizacion de fases y estados

Es imperativo que las fases y estados del SGP se encuentren actualizados, y ello para que se pueda
conocer en cada momento el estado de los expedientes y la pendencia real del servicio, ademas de ser
imprescindible para la correcta elaboracion de la estadistica judicial.

3.7.5.1 Estados

El funcionario responsable velard porque los procedimientos en los que exista resolucion final
numerada se encuentren en estado de “Terminado”, debiendo realizar dicha actualizacion de forma
manual si fuera necesario.
El funcionario responsable velara porque los procedimientos en los que no exista resolucion final
numerada se encuentren en estado de “Tramite”, debiendo realizar dicha actualizacion de forma
manual si fuera necesario.

Como minimo, en los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre se realizarda por los
funcionarios responsables la consulta de asuntos en tramite de los tipos de procedimientos y piezas
correspondientes a su grupo de trabajo En caso de detectarse discrepancias entre la realidad del
organo y los datos del SGP, se comunicara al resto del equipo para proceder a su correccion antes del
inicio del periodo estadistico siguiente (1 de enero, 1 de abril, 1 de julio y 1 de octubre).

Cada funcionario responsable comunicara al Laj encargado de su grupo cuando se haya finalizado
esta operacion, asi como si se han encontrado discrepancias graves.

Cada trimestre, con caracter previo a la elaboracion de la estadistica del CGPJ, se procedera por cada
funcionario responsable a revisar todas la ejecucion que hayan permanecido inactivas por falta de
instancia de parte durante un periodo minimo de un aflo, y se extendera diligencia de constancia de
archivo provisional. Seguidamente se actualizard el estado del procedimiento que debe quedar en
estado: “Terminado por archivo provisional”, debiendo realizar dicha actualizacion de forma manual
st fuera necesario.

En el caso de que se inste la reanudacion del procedimiento, se actualizard el estado a
“Reapertura/reanudacion” debiendo realizar dicha actualizacion de forma manual si fuera necesario.

3.7.5.2 Fases:
El funcionario responsable velara porque las fases de los procedimientos se correspondan con la
realidad.
Debera utilizarse una de las siguientes fases:
« INICIO: cuando atin no se ha dictado auto despachando ejecucion.
* DESPACHO EJECUCION cuando se ha dictado auto despachando ejecucion.

« REALIZACION FORZOSA-SUBASTA: cuando se ha dictado decreto de convocatoria de subasta.
« ARCHIVO DEFINITIVO: cuando se ha dictado resolucion final numerada.
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3.7.6 Desarrollo del trabajo ordinario

Como actividad preparatoria de la implantacién, se solicitara de cada uno de los Letrados y resto de
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funcionarios de los diferentes juzgados que:

* Copien y lleven a una tabla excell todas las tareas que queden pendientes es sus respectivas
mesas de trabajo.

* Elaboren un listado de todos los documentos pendientes de incorporar a los procedimientos
y que tengan en sus respectivas carpetas de trabajo (Apud acta registrados, correos electronicos
recibidos, acuses de recibo de correos, publicaciones del TEJU,...y cualquier otro documento
pendiente de incorporar).

* En el caso de que lleven una agenda en papel para el control de los plazos procesales, se
obtenga copia de las anotaciones de la misma.

Todos estos documentos deberan entregarse al Letrado del juzgado, que lo hara llegar al grupo
del Servio Comun que tenga encomendada la ejecucion de los procedimientos de la plaza
correspondiente al Magistrado de ese antiguo juzgado.

En el momento de la implantacion, se procederd por el letrado de cada grupo de trabajo a
obtener de la aplicacion @Adriano:

* Un listado actualizado de todos los asuntos en tramite.

* Un listado actualizado escritos pendientes de proveer.

* Un listado actualizado de demandas de ejecucion pendientes de incoar.

Una vez estén todos estos listado en cada grupo de trabajo, se procederd, que bajo la
surpervision del Letrado al frente de cada grupo, coordinados por el jefe de area a determinar
los pleitos que corresponden a cada funcionario responsable, y dicho funcionario debera:

* Cambiar el antiguo negociado asignado en @Adriano al pleito por el nuevo negociado que
le corresponda

* Revisar todos los escritos pendiente a fin de detectar los que tuvieran caracter urgente y dar
tramite a estos ultimos.

* Revisar las tareas pendientes dar cumplimiento a las mismas.

* Comprobar los plazos vencidos, para dar al procedimiento el curso que corresponda.

* Revisar todos los documentos pendientes de unir, por si fuera conveniente dar curso a
alguno de ellos con preferencia al resto.

* Al revisar cada pleito, el funcionario responsable comprobara que las fases y estados son
correctos, en caso de no serlo los actualizara.

* Al revisar cada pleito, el funcionario responsable revisard la notas y la “descripcion” del
ASUNTO, por si constara informacion relevante sobre el procedimiento, y hard las anotaciones
que considere necesarias y que puedan ser de ayuda para la posterior tramitacion.

Una vez implantado el nuevo modelo

Una vez registrados los nuevos asuntos se repartiran por el funcionario de tramitacion que
tenga asignada dicha funcion seglin reparto.

Una vez minutada la demanda por la/el LAJ, quedara la minuta unida al pleito, bien
incorporando al mismo la caratula con la minuta o quedando ésta recogida en una tarea. Una
vez minutada se proveera conforme a lo minutado.

Diariamente, cada funcionario responsable incorporara al SGP los escritos de nuevo ingreso
correspondientes a los procedimientos cuyo reparto le corresponda, procediendo a su tramita-
cion segun proceda.
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Diariamente se comprobardn las notas o tareas que el/la Laj o el/la Magistrado/a puedan asig-
nar, siendo parte del trabajo ordinario lo encomendado en ellas. Para ello, es imprescindible
tener activado el gadget de @Adriano llamado “Tareas Asignadas”. Una vez que se dé cumpli-
miento a lo dispuesto en una nota o tarea, el funcionario responsable debera obligatoriamente
cambiar el estado de la misma a “Finalizada”, de forma que se pueda tener conocimiento exac-
to de cudntas tareas estan en estado de “Asignada” y, por tanto, pendientes de realizarse.

4. AREA PENAL
4.1. Definicion y competencias

* El area penal es la unidad del SCEJ competente para para ordenacion, gestion y tramitacion
de los procedimientos judiciales del orden jurisdiccional penal durante su fase ejecutiva de
acuerdo con la normativa vigente.

* La ejecucion penal consiste en el conjunto de actuaciones tendentes a dar cumplimiento,
dentro de los limites establecidos por la ley y los pronunciamientos, a las resoluciones
judiciales ejecutables recaidas en un proceso penal, incluidos los pronunciamientos civiles
contenidos en las sentencias penales.

* En el ambito penal la ejecucion se clasifica en lo que se denomina ejecucion propia, es decir,
la ejecucion de las sentencias de condena, y la ejecucion impropia, la que tiende a la ejecucion
de una sentencia absolutoria.

* Las sentencias de contenido absolutorio no pueden ser, en términos estrictos, objeto de
gjecucion, puesto que no se impone pena alguna en ellas. Sin embargo, hay supuestos en los
que durante la instruccion de la causa se han adoptado medidas que permanecen ain vigentes
en el momento de dictarse sentencia absolutoria. Este es el caso de las medidas de alejamiento,
de prohibicion de comunicacion, privaciones de derechos, devoluciones de fianzas, etc., que
deben quedar sin efecto con la sentencia absolutoria, debiendo realizarse los tramites necesarios
para este fin. A estas actividades se las denomina ejecucion impropia.

* También cabe la posibilidad de que en una sentencia absolutoria se impongan medidas de
seguridad a las personas encausadas, por cuyo exacto cumplimiento en los términos de la
sentencia también debe velarse.

* En particular, las competencias del area penal del SCEJ son:

* Emision de resoluciones adoptando medidas ejecutivas.

* Localizacion y averiguacion de bienes y domicilio y requerimiento de pago.

* Realizacion de actos de comunicacion cuando éstos puedan realizarse de manera electronica.
* Tramitacion y resolucion de los incidentes de ejecucion.

* Tasaciones de costas y liquidacion de intereses.

* Coordinacién con las plazas judiciales y la oficina fiscal.

* Coordinacion con el SCG en la gestion de la agenda de sefialamientos.

* Control y seguimiento de actos de comunicacion y plazos.

* Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

* Comprobacion y control de las anotaciones practicadas en los registros en el curso del
procedimiento penal.

* Control del destino de las piezas de conviccion asociadas al procedimiento penal.

* Gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depdsitos y consignaciones.



* Revision de procedimientos con sentencia absolutoria para cese de todas las medidas
cautelares, devolucion de efectos o dar destino legal a piezas de conviccion, con cardcter previo
al archivo del procedimiento.

4.2. Distribucion y organizacion del trabajo

4.2.1. DISTRIBUCION DEL TRABAJO EN EL SERVICIO COMUN DE EJECUCION

AREA PENAL
GRUPOS MATERIA GESTORES TRAMITADORES
GRUPO DE INICIO 1 Incoaciones
LAJ 1 JEFA DE 2 TRAMITADORES
AREA)
GRUPO 2 VSM vy delitos leves 5 GESTORES (INCLUIDO EL JEFE DE
LAJ2 EQUIPO)
GRUPO 3 Resto de asuntos 2 GESTORES 4 TRAMITADORES
LAJ3 procedentes de plaza Resto de asuntos Resto de asuntos
1-6 (1 GU)
GRUPO 4 Resto de asuntos 2 GESTORES 4 TRAMITADORES
LAJ 4 procedentes de plaza Resto de asuntos Resto de asuntos
2-4 (1 GU)
GRUPO 5 Resto de untos 2 GESTORES 4 TRAMITADORES
LAJS procedentes de plaza Resto de asuntos Resto de asuntos
3-5 (1 GU)
GRUPO 6 AUDIENCIA 2 GESTORES 2 TRAMITADORES
(LAJ de A. Provincial) PROVINCIAL

GRUPO INCOACIONES: (1 LAJ + 2 Tramitadores)

LAJ JEFE DE AREA: ISABEL GOMEZ GOMEZ

- Incoaciones + nota de condena

GRUPO A-VSM + DELITOS LEVES: (1 LAJ + 5 gestores)

LAJ ENCARGADA: CRISTINA PEREZ-ARTACHO SANTOS

- Tramitacion ejecucion de procedimientos cuyo origen sean las plazas de violencia sobre la mujer y
la ejecucion de sentencias de delitos de violencia doméstica.
- Tramitacion de la ejecucion de los procedimientos cuyo origen sea las plazas de instruccion de

Almeria (delitos leves).

NEGOCIADOS:
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Al (gestor jefe de equipo): ejecucion delitos leves + revision de piezas de pulsera + enlace con
magistrados.

NEGOCIADOS y reparto de asuntos: a cada funcionario se le asignan los asuntos terminados en:
A2: 1,2
A3:3,4
A4:5,6
AS5:7,8

las ejecuciones terminadas en 9 y 0 se repartiran teniendo en cuenta el nimero inmediatamente
anterior. La 9, 99 y 999 se repartiran aleatoriamente.

Las nuevas que entren en el servicio comun de ejecucion se repartiran entre los negociados A2, A3,
A4y AS por turno rotatorio.

GRUPO B -PLAZAS 1Y 6: (1 LAJ + 2 gestores+ 4 tramitadores)
LAJ ENCARGADA: ISABEL HERRERIAS RODRIGUEZ
NEGOCIADOS y reparto de asuntos: a cada funcionario se le asignan los asuntos terminados en:

B1 (gestor): 1,7
B2 (gestor): 2, 8
B3 (tramitador): 3
B4 (tramitador): 4
B5 (tramitador): 5
B6 (tramitador): 6

las ejecuciones terminadas en 9 y 0 se repartirdn teniendo en cuenta el nimero inmediatamente
anterior. La 9, 99 y 999 se repartiran aleatoriamente.

Las nuevas que entren en el servicio comun de ejecucion se repartiran entre los negociados del Bl
al B6 por turno rotatorio.

GRUPO C-PLAZAS 2Y 4: (1 LAJ + 2 gestores+ 4 tramitadores)
LAJ ENCARGADA: RAQUEL MURILLO MARTINEZ
NEGOCIADOS y reparto de asuntos: a cada funcionario se le asignan los asuntos terminados en:

C1 (gestor): 1,7
C2 (gestor): 2, 8
C3 (tramitador): 3
C4 (tramitador): 4
CS5 (tramitador): 5
C6 (tramitador): 6
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las ejecuciones terminadas en 9 y 0 se repartiran teniendo en cuenta el niimero inmediatamente
anterior. La 9, 99 y 999 se repartiran aleatoriamente.

Las nuevas que entren en el servicio comun de ejecucion se repartiran entre los negociados del C1
al C6 por turno rotatorio.

GRUPO D - PLAZAS 3Y 5: (1 LAJ + 2 gestores+ 4 tramitadores)

LAJ ENCARGADA: CARMEN AYALA GONZALEZ

NEGOCIADOS y reparto de asuntos: a cada funcionario se le asignan los asuntos terminados en:
DI (gestor): 1,7

D2 (gestor): 2, 8

D3 (tramitador): 3

D4 (tramitador): 4

D5 (tramitador): 5
D6 (tramitador): 6

las ejecuciones terminadas en 9 y 0 se repartirdn teniendo en cuenta el nimero inmediatamente
anterior. La 9, 99 y 999 se repartiran aleatoriamente.

Las nuevas que entren en el servicio comun de ejecucion se repartiran entre los negociados del D1
al D6 por turno rotatorio.

GRUPO E - AUDIENCIA PROVINCIAL: (1 LAJ + 2 gestores+ 2 tramitadores)

LAJ ENCARGADO: ERNESTO VILA

NEGOCIADOS:

Subgrupo 1: E1 (gestor) y E3 (tramitador): tramitard las ejecuciones procedentes de la Seccion
Segunda de la A. Provincial, correspondiendo al gestor las terminadas en cifra par y al tramitador
las terminadas en cifra impar.

Subgrupo 2: E2 (gestor) y E4 (tramitador): tramitard las ejecuciones procedentes de la seccion

Tercera de la A. Provincial correspondiendo al gestor las terminadas en cifra par y al tramitador las
terminadas en cifra impar.

4.2.2. Régimen de sustituciones entre el personal funcionario de los cuerpos generales
Dentro de cada grupo los gestores procesales se sustituiran entre si y los tramitadores igualmente se

sustituirdn entre si. Asi mismo, cuando no afecte al servicio, y siempre con la conformidad del
letrado responsable, se permitird la sustitucion entre funcionarios de diferentes grupos.
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4.2.3. En el grupo de inicio

Conforme al articulo 988 de la LECrim, cuando una sentencia sea firme, “lo declarara asi el juez o
el tribunal que la hubiera dictado”. Hecha esta declaracion, se procede a ejecutar la sentencia. A tal
efecto, una vez declarada la firmeza de la sentencia, el SCT del TI o de la AP remite
electronicamente el procedimiento al SCG para el registro de la correspondiente ejecutoria si
procede, y su remision al SCEJ conforme a lo establecido en la normativa de aplicacion.

Por lo tanto, los asuntos de nueva entrada procederan todos del servicio de registro y reparto, por lo
que todos tendran asignado un nuimero de registro correlativo con independencia del tipo de
procedimiento del que procedan y de tipo de pena.

Recibido el asunto por el grupo de inicio. El Laj que tiene encomendada tal funcion, procedera a
minutar la ejecutoria y comprobara:
* La firmeza de la sentencia.

* Requisitos relativos al reparto, devolviendo el reparto al SCG en caso de que se detecten
errores en su correcto registro y reparto.

* Lajurisdiccion y competencia.

* Que esta correctamente realizada la nota de condena en SIRAJ.

* Demas comprobaciones que procedan en cada caso.

Una vez finalizados los tramites procesales derivados de la comprobacion inicial de los requisitos
indicados en el apartado anterior, a criterio del Laj, se dictard diligencia de ordenacion dando
traslado del expediente judicial al magistrado o magistrada competente para decision sobre el
dictado del auto de inicio de ejecutoria, canalizando la comunicacion del SCEJ con las plazas
judiciales competentes para la ejecucion a través de la gadget TAREA de la aplicacion @Adriano
(nombre de la tarea: ADMISION).

En el supuesto de que el magistrado o magistrada deniegue la incoacion de ejecutoria, el equipo de
inicio incorpora la resolucion adoptada y procede a realizar los actos de comunicacion que
legalmente procedan, en caso de poder realizarse por medios electronicos, dando traslado al SCG en
caso de que se precise de la practica de cualquier acto de comunicacion por medios no electronicos.
Una vez realizados los actos de comunicacion oportunos, da traslado del expediente al grupo de
trabajo del equipo de tramitacion y control del area penal que corresponda de acuerdo con las
instrucciones y ordenes de servicio para el reparto interno en el SCEJ de los procedimientos
judiciales.

En el supuesto de que el magistrado o magistrada acuerde el inicio de la ejecutoria, el equipo de
inicio incorporara la resolucioén adoptada y procederd a:

* Hacer las oportunas anotaciones en la aplicacion SIRAJ. (se unird como anexo un manual de
buenas practicas de la aplicacion SIRAJ).

* Completar los datos del sistema de gestion procesal que estuvieran incompletos.

* Realizar la liquidacién de condena o medida, en caso de penas privativas de
libertad/alejamiento/privativa de derechos.

* Hacer las anotaciones oportunas en (@adriano y las caratulas de los procedimientos en papel
para identificar las causas con presos y asuntos de VSM.

Seguidamente, cada funcionario del grupo de inicio, una vez incoado un asunto lo pondré en cono-
cimiento del LAJ del grupo que deba tramitarlo, remitiéndole una tarea (Nombre de la tarea: *“ inco-
acion”), asegurando la correcta recepcion por el personal encargado para que por éste se lleve a
cabo de oficio la tramitacion que exija la normativa procesal vigente
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En el caso de que el asunto tenga su origen en una sentencia de conformidad dictada por un
magistrado o magistrada de lo penal del Tribunal de Instancia, se coordinard con el SCG o SCT,
que la diligencia de requerimiento de cumplimiento de la condena al condenado y de requerimiento
al perjudicado para que aporte un certificado de cuenta bancaria de su titularidad, se realice
inmediatamente tras la terminacion de la vista con arreglo a las plantillas que proporcionard el SCEJ
al SCG y/o al SCT.

4.3.3. En los grupos de tramitacion y control

Una vez que se ha comunicado al Laj la incoacidon de un procedimiento, se procederd por el mismo
a asignarlo a uno de los funcionarios de su grupo segun las normas de reparto establecidas.

El funcionario hara constar en el procedimiento el nombre de su negociado, y procedera a realizar
todas las actuaciones necesarias para tramitar la ejecutoria.

Con caracter general se encargaran de:

e Realizar todas las actividades procesales oportunas para la tramitacion de la ejecutoria hasta
su finalizacion, incluidos los incidentes y actos de comunicacion a realizar con las partes en
caso de que pueda efectuarse de forma electrénica.

e Coordinar y comunicar con las plazas judiciales y la oficina fiscal cuando sea necesaria su
intervencion durante la tramitacion de la ejecucion.

e [Efectuar las tareas de control de las ejecuciones que sean necesarias (actualizacion y
realizacion de las anotaciones e inscripciones en registros y aplicativos informaticos, control
de plazos, gestion de la cuenta de consignaciones y depositos judiciales, coordinacion con el
SCG en la gestion de la documentacion obrante en el archivo judicial de gestion y en el
archivo de piezas de conviccion...).

e (Coordinacion con el resto de organismos y Administraciones que deban intervenir en la
tramitacion de la ejecutoria o tener conocimiento de la misma.

e Controlar la pendencia de escritos y actualizacion de fases en el sistema de gestion procesal.
e Coordinar con el SCG la gestion de la agenda de sefialamientos.
e Una vez finalizada la ejecutoria, comprobar:

- La correccion de las anotaciones efectuadas en los registros electronicos y proceder a su
modificacion en caso de que sea preciso (actualizacion, cancelacion).

- Que se han efectuado las comunicaciones oportunas a los organismos y administraciones
que intervienen en la ejecutoria.

- En su caso, la gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depdsitos y
consignaciones asociada al procedimiento judicial, tanto el principal como el de
ejecutoria.

- La gestion coordinada con el SCG de las piezas de conviccion obrantes en el depdsito.

- La gestion del archivo provisional y tramitacion del archivo definitivo de las actuaciones
finalizadas. En caso de archivo provisional, controlar la generacion del aviso por parte
del sistema de gestion procesal.

e Tramitar la reapertura de los procedimientos (remisiones de condena, requisitorias...).
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4.3.3.1. Ejecucion de penas privativas de libertad
El equipo de tramitacion y control realiza las siguientes tareas principales con respecto a cada una:
e Prision permanente revisable y prision:
- Reapertura para excarcelacion

- Suspension del cumplimiento de la pena privativa de libertad

Sustitucion de la pena privativa de libertad por otra pena

Sustitucion de la pena por la expulsion de territorio nacional
e Localizacion permanente:

- Comparecencia de la persona penada para sefalar los dias y efectuar apercibimientos
oportunos

- Traslados oportunos para su aprobacion

- Comunicacion a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad

- En caso de incumplimiento, traslado a 6rgano judicial para deducir testimonio
e Responsabilidad personal subsidiaria por impago de multa:

- Apercibimientos y control de pago de la multa

- Declaracion de insolvencia

- Traslado al 6rgano judicial

- Control del cumplimiento de la responsabilidad personal subsidiaria

4.3.3.2. Ejecucion de penas privativas de derechos
Son penas privativas de derechos:
e La inhabilitacién absoluta.

e Las de inhabilitacién especial para empleo o cargo publico, profesion, oficio, industria o
comercio, u otras actividades, sean o no retribuidas, o de los derechos de patria potestad,
tutela, guarda o curatela, tenencia de animales, derecho de sufragio pasivo o de cualquier
otro derecho.

e La suspension de empleo o cargo publico.

e La privacion del derecho a conducir vehiculos a motor y ciclomotores, a la tenencia y porte
de armas, a residir en determinados lugares o acudir a ellos.

e La prohibicion de aproximarse a la victima o a aquellos de sus familiares u otras personas
que determine el 6rgano judicial.

e La de comunicarse con la victima o con aquellos de sus familiares u otras personas que
determine el 6rgano judicial.

e Los trabajos en beneficio de la comunidad.

e La privacion de la patria potestad.
El equipo de tramitacion y control realiza las siguientes tareas principales con respecto a ellas:

e Traslado a Ministerio Fiscal y partes

e Traslado al 6rgano judicial para aprobacion

e Requerimientos a la persona penada
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Comunicaciones oportunas a organismos

Control del cumplimiento

Devolucién de permisos y licencias, en su caso

Archivo definitivo

En el caso de trabajos en beneficio de la comunidad, comunicacion de la resolucion judicial
a los servicios de gestion de penas y medidas alternativas para efectivo cumplimiento
conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 840/2011, de 17 de junio.

4.3.3.3. Pena de multa

La pena de multa consistird en la imposicion a la persona condenada de una sancion pecuniaria que
se impondra, salvo que la Ley disponga otra cosa, por el sistema de dias-multa.
El equipo de tramitacion y control realiza las siguientes tareas principales con respecto a este tipo

de pena:

Requerimientos a la persona penada

Gestion y control de las cantidades obrantes en la cuenta de depositos y consignaciones

Tramitacion del pago aplazado, en su caso

Control del cumplimiento

Averiguacion patrimonial y declaracion de insolvencia, en su caso

Tramitacion de la responsabilidad personal subsidiaria, en caso de impago

Archivo definitivo

4.3.3.4. Ejecucion de medidas de seguridad

El equipo de tramitacion y control realiza las siguientes tareas principales con respecto a este tipo
de medidas:

Medidas privativas de libertad
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Incorporacion al sistema de gestion procesal de testimonio de la resolucion aprobando el
plan por el érgano judicial y traslado a las partes para informe

Liquidacion de la medida de seguridad
Traslados oportunos para su aprobacion
Control del cumplimiento

Archivo definitivo

Medidas no privativas de libertad

Requerimientos a la persona condenada
Liquidacion de la medida de seguridad
Traslados oportunos para su aprobacion
Comunicaciones oportunas a organismos
Control de cumplimiento

Archivo definitivo



4.3.3.5. Control de plazos

De forma general, las tareas principales a realizar en lo relativo al control de plazos son las

siguientes:

e Penas privativas de libertad

Elaboracion de la diligencia de reapertura cuando el centro penitenciario solicite fecha
para la excarcelacion o el licenciamiento definitivo, o cuando haya transcurrido el plazo
de suspension de la condena (con solicitud de hoja historico penal).

Traslado al Ministerio Fiscal a fin de que informe sobre la fecha de la excarcelacion o
licenciamiento definitivo o sobre la remision definitiva de la pena.

Remision al 6rgano judicial competente para la ejecucion.

e Penas privativas o limitativas de derecho

Control del transcurso del plazo de duracion de la pena.

Transcurrido el plazo, citaciéon a la persona penada para devoluciéon del permiso o
licencia.

Traslado al 6rgano judicial competente para la ejecucion una vez cumplida la pena.
Traslado de la causa al Ministerio Fiscal para el “Visto”.

e Maedidas privativas de libertad/no privativas de libertad

Control de la ejecutoria, comprobando que se remite informacion periddica acerca de la
evolucion del sometido a la medida y, en su caso, requerimiento para que los envien.

Traslado al 6rgano judicial competente para la ejecucion una vez cumplida la medida.

Traslado de la causa al M. Fiscal para el “Visto”

El control de los plazos se realizara a través de la herramienta TAREAS de @adriano, eligiendo en
“tipologia” la opciéon PLAZOS, indicando como fecha de inicio aquella en la que realiza la tarea y
como fecha final, la del fin del plazo.

4.3.3.6. Dacion de cuenta a los/las magistrados/as

Se hara a través de la herramienta TAREAS de @adriano, en la forma detallada en el Protocolo de
actuacion de la oficina judicial de Almeria.

Actuaciones en las que hay que dar cuenta a el/la magistrado/a que conozca de cada ejecutoria y
nombre de la tarea correspondiente.

ACTUACION NOMBRE DE LA TAREA
Admisioén/Inadmisuén ADMISION

Recurso RECURSO

Dacion de cuenta general D/C

Suspension de la pena de privacién de libertad | SUSPENSION

Responsabilidad personal subsidiaria RPS

Remision de la condena REMISION
Suspension de la pena SUSTITUCION
Refundicion de condenas REFUNDICION
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Control de pulseras PULSERA

Revocacion de condena REVOCACION

4.3.3.7. Responsabilidad civil derivada del delito

La comision de un delito obliga a reparar, en los términos previstos en las leyes, los dafios y
perjuicios que se hubieren causado.

Para la ejecuciéon de esta responsabilidad civil derivada del delito son de aplicacion las
disposiciones y tramites contenidos en la LEC, si bien no regira el principio de justicia rogada sino
el de impulso de oficio, por lo que el SCEJ se convertira en el impulsor directo de la realizacion de
dichos pronunciamientos.

El equipo de tramitacion y control realiza las siguientes tareas principales con respecto a la
tramitacion de la pieza de responsabilidad civil:
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Requerimientos a las partes y perjudicados

En su caso, solicitar del SCG designacion de peritos

Gestion y control de las cantidades obrantes en la cuenta de depdsitos y consignaciones
En su caso, tramitacion de la solicitud de pago fraccionado

Averiguaciones patrimoniales

Tramitar la convocatoria de subasta de un bien, antes y después de su remision al equipo de
subastas
Tramitacion de la declaracion de insolvencia, en su caso

En Almeria a 31 de diciembre de 2025
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