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Ambito: Unidades de Tramite. Todos los
érdenes

Instruccion 6/2024, de 18 de diciembre. ANEXO |I.-

3 PROCEDIMIENTO DE IMPLANTACION Y ACTUALIZACION DE LA
CcOD PONT-UT-GEN-01.100. GESTION DE EQUIPOS Y USUARIOS EN EL SGP

(Descripcion de la distribucion interna del trabajo de gestion y tramitacion procesal)

1. Implementacion de la gestion de equipos y usuarios PONT-UT-GEN-01.100. P001
Productor DIRECCION DE LA OFICINA JUDICIAL
Descripcion La gestion de equipos y usuarios es la funcionalidad del SGP que permite introducir

en el SGP cual es la forma de distribucion del trabajo entre el personal de la oficina.
La implantacion precisa la realizacion de tres tareas. A saber:

1.2 Creacién de equipos. Determinacién de los equipos grupales o individuales entre
los que se distribuye el trabajo P. ejemp. en una oficina en la que el trabajo se distribuye
entre cinco puestos de trabajo (2 gestores y 3 tramitadores) se crearan cinco equipos
(Equipo 1, equipo 2 ...), tantos como puestos. Mientras que en una oficina en la que el
trabajo se distribuye entre un equipo, formado por una gestora y una tramitadora que
trabajan conjuntamente en los procedimientos de numeros pares, y otro equipo, de
otra gestora y tramitadora, que trabaja en los procedimientos impares, asi como un
puesto de tramitador que lleva la fase de sentencia, se crearan tres equipos.

2.2 Determinacién de los procedimientos y funcionalidades asignadas a cada equipo.
Puede realizarse por numeros de terminacion, clases de procedimiento, fases, etc.

3.2 Asignacion de los usuarios a los equipos. Cada usuario se incorpora al equipo que
le corresponde.

Entradas
Tramite interno.

Salidas Tramite interno.

Sistema de Gestion Procesal (SGP) Minerva. Menu “Entorno”. Funcionalidad de “Gestion de

Herramientas Equipos y Usuarios”. Véase guia adjunta.

Controles .
Supervision |

Realizacion LAJ

2. Actualizacion de la gestion de equipos y usuarios PONT-UT-GEN-01.100. P002

Productor DIRECCION DE LA OFICINA JUDICIAL




Descripcion En el caso de incorporacion de nuevo funcionario a un puesto de trabajo o en el caso
de variacion de la composicién de un “equipo” o de cese de un funcionario son
necesarias las siguientes tareas:

e La incorporacion de un funcionario interino para cubrir una vacante, baja o
desocupacion temporal de un puesto requiere la creacion de un nuevo
usuario para el recién incorporado y, si no hay variacion de la distribucion del
trabajo, la asignacion al equipo correspondiente.

o El mero cambio de personas entre puestos sin variacion de la distribucién
interna de procedimientos precisa de la reasignacién del usuario al equipo
correspondiente, con baja en el equipo anteriormente asignado.

e El cese de un funcionario, de carrera o interino, conlleva la necesidad de
desasignar el funcionario del equipo al que estaba asignado

En el caso de variacion de la distribucién del trabajo entre los equipos o puestos de la
oficina sera preciso introducir las modificaciones precisas en los criterios de atribucién
de trabajo a cada equipo.

Entrada Tramite interno.

Salida Tramite interno.

Sistema de Gestion Procesal Minerva. Menu “Entorno”. Funcionalidad Gestién de Equipos y

Herramientas :
Usuarios.

Responsables Supervision | ——

Realizacion LAJ

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

ACEPTACION Y CUMPLIMENTACION DE ESCRITOS DE TRAMITE

V.11 PONT-UT-GEN-01.101. 11/12/2023 GP/TP

CONTROL DE PENDENCIA DE ESCRITOS, ACONTECIMIENTOS, DACIONES DE CUENTA Y MINUTAS ELECTRONICAS

V.11 PONT-UT-GEN-01.102. 11/12/2023 GP/TP




