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Fiscalia de Menores

1 INTRODUCCION

1.1 CONVENIOS GENERALES

Antes de iniciar la explicacion de la aplicacion hay que destacar una serie de
cuestiones o aspectos comunes a toda la operativa:

¢ Los campos que aparecen resaltados en amarillo son de cumplimentacion

obligatoria, el resto es opcional.

¢ Los desplazamientos por los campos de la aplicacion se pueden realizar
mediante el teclado, pulsando el tabulador o bien usando el ratdn,

indistinfamente.

¢ Hay una serie de campos desplegables que disponen de una lista de
valores que se puede visualizar al pulsar el botdn situado a la derecha del

campo. Se seleccionard el dato deseado simplemente pulsando sobre él.

¢ Para aquellos campos que requieran ser cumplimentados con fechas, el
sistema dispone de un calendario de ayuda. Este puede visualizarse
pulsando la tecla F2 al estar posicionado en el campo. Seleccionada la
fecha deseada se pulsard de nuevo la tecla F2 o bien la tecla RETURN para

introducirla en el campo.

¢ La aplicaciéon dispone de dos tipos de ventanas, primaria y secundaria. Las
secundarias permiten tener abierta varias funcionalidades de la aplicacion,
es decir, permiten trabajar con varias pantallas a la vez. Las ventanas
secundarias son todas aquellas que estdn en el menu de el de

y , se distinguirdn al quedar
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minimizadas en la barra de tareas con la letra S delante. El resto de
funcionalidades se abren en la ventana principal. Si se cierra la pantalla

principal, se cerrard la aplicacion.

¢ Los datos que muestra la aplicacion en tablas (consultas, integracion...)
pueden ajustarse manualmente moviendo las barras separadoras de las
columnas con el ratdén. Asimismo pueden ordenarse alfabéticamente

pulsando con el botdn izquierdo del ratdn sobre el titulo de la columna.

w, Fizcalia de Menores - Fizcalia de Menorez n® 1 de Madrid
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Fiscalia de Menores
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con la Administracion de Justicia
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Pantalla Principal de la Aplicacion
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1.2 ICONOS Y MENUS

v Conformidad con los datos de la pantalla
Aceptar

I
vlu

niciaizar  Deja campos en blanco para poner nuevos datos

- Vuelve a la pantalla anterior
Arterior

Tramitar Operaciones sobre Tramitacidn MenL,J HOFiZOﬂTGl

er fsunto

Menu Vertical

& | Actualizar datos
Refrezscar

2 TIPOLOGIA DE LOS ASUNTOS

En la Fiscalia de Menores se definen cuatro tipos de asuntos principales:
Expediente de Menores,' Auxilio Fiscal, Expediente de Derecho Transitorio? y

Asuntos de otra Naturaleza®.

1Este asunto se iniciard siempre incoando Diligencias Preliminares vy
posteriormente, en su caso, se incoard un expediente de reforma.

2Este tipo de asunto estd indicado para resolver aquellas situaciones derivadas de
la Disposicién Transitoria Unica, en sus pdrrafos 3 v 4, de la Ley 5/2000

3Para el fratamiento de aquellas actuaciones que no caben en los ofros tipos de
asunto, pero que se les ha de dar el curso correspondiente (remision a otros
érganos para no ser competentes, etc.)
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Estd prevista la existencia de un expediente principal y de subexpedientes, que se
corresponderdn con lo que procesalmente se framitan en el Juzgado como
piezas separadas. En este sentido, se prevén ftres tipos de expediente no
principales:

. Se tramitard un subexpediente para cada una de
las medidas derivadas de un expediente de reforma o de un expediente de

derecho transitorio.

. Se tramitard un subexpediente por cada uno de
los hechos imputados (art.61.2 de la Ley reguladora de la Responsabilidad

Penal de los Menores).

. Se framitard un subexpediente por cada uno de
los menores de los que se plantee esta solucion (segun el articulo 19 de la
Ley, se prevé la mediacion, reparacion a la victima y reparacion social).
Los expedientes se tramitardn segun un procedimiento concreto con sus fases y
trdmites propios.

Grdaficamente, la estructura es la siguiente:

Aszunto principal Aszunto principal
Diligencizs
Expedients de Preliminares
Daracing

L.

Transhkork

e T | Suosipediente ge P —— suepsgece
; ool de elecuckin H ¢ contral oe jecuckn

! 5 Sutspedints g2 : - || Subepedients o2
prermmemees < comtral de Slecuckon . < i contnol de elecuckn

! i Sunemedienie de ! i Sunepediania o2

L confrol de elecuciin fom s i soluckn edrajudiclal
i - Sunsmedients da
""""""" resporsanliidad ciil
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En relacion con los expedientes o subexpedientes se prevé la gestion de un
modulo especifico para el control de las medidas. A grandes rasgos, se tfrata de la
cumplimentacion y explotacion de una “ficha” con los datos de dichas medidas.
Este modulo estard enlazado con los expedientes del Juzgado y sus intervinientes.
Para el control de las medidas (tanto cautelares como las definitivas dictadas en
sentencia) en la Fiscalia se establecen ya los mecanismos de consulta necesarios
para acceder a la informacién que se registre en el Juzgado. En cuanto a las
medidas exfraprocesales previstas en el articulo 19 de la Ley (conciliaciones y
reparaciones) se enfienden confroladas a fravés de un subexpediente propio de
Fiscalia.

Respecto al auxilio fiscal se distingue el recibido y el enviado. En el auxilio fiscal
recibido se abrird un asunto sin tipo de procedimiento concreto. El enviado
consistird en la cumplimentacion de una ficha con los datos bdsicos del auxilio
fiscal que, cuando se devuelva, se completard con los datos de su resultado.

3 REGISTRO DE UN ASUNTO NUEVO.

El registro de un asunfo sélo exigird los datos imprescindibles para iniciar el
proceso de tramitacion, se frata de un en el cual se registrardn en
la misma pantalla los datos generales del asunto, asi como los intervinientes y sus
domicilios. Los demds datos tales como representacion y defensa, objetos del
asunto y calificaciéon del delito serdn temas de ampliacién de datos. En el caso
de los aparte del registro masivo, existe otro registro llamado

Para acceder al registro de un asunto nuevo se pulsard sobre el icono
y a confinuacion se elegird el tipo de asunto a registrar:

¢ Auxilio Fiscal
¢ Derecho Transitorio

¢ Asunto de Menores
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¢ Asuntos de otra Naturaleza

A confinuacion se pulsard el botdn . Dependiendo del tipo de asunto a
registrar la pantalla tendrd mds o menos datos a rellenar.

3.1 REGISTRO DE UN ASUNTO DE MENORES

S @ & W e A B2

de asuntas Trarmitacidn i s Conzultas Agenda Integracidn Estadisticas Ltlidades Ayuda

Cpciones de Registro NUEVO

Tipo Asurtao: M cle Registro: Ampliacion:

IMEN J Asunto de Menaores I :I
=T Tipo tramitacion: j
I J I J Hecha: I J

Materia Extadiztica:

Fecha Hecha: I—
I_J Origen Denuncia I_J

Enuipo Fizcal: I_J

Juzy. Origer: I J

Proc. Origen: I—J

Mum. Proc I—

Tipo Interviniente:

|_J walidar (F4)

Buscar (F2)

Guardar

K

Zancelar

Registro de un Asunto de Menores mediante registro masivo

La parte superior de esta pantalla muestra los campos correspondientes al reqistro

de los y la parte inferior muestra los datos
correspondientes a los
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El dato se abrird pulsando la fecla o bien haciendo clic
con el ratdn sobre el cuadrito que aparece a la derecha del dato.

El dato se abrird pulsando la tecla o bien haciendo clic con el ratén
sobre el cuadrito que aparece a la derecha del dato.

La se infroducird manualmente, aungque como en todos los campos
referidos a las fechas, pulsando F2 saldrd un calendario que permitird infroducir la
fecha.

El se introducird pulsando sobre el cuadrito de la derecha del

campo que mostrard las opciones a infroducir en el campo.

Los demds datos referidos a este registro son opcionales. (Ver registro de Auxilio
Fiscal para el dato Organo de origen).

A continuacion se registrardn los intervinientes en la parte inferior de la pantalla .
En primer lugar el sistema pedird un que podrd ser persona
fisica, juridica o un desconocido.

Después de rellenar el dato anterior, se activardn una serie de campos de los
cuales sélo los amairillos son de cumplimentacidon obligatoria. Una vez rellenados
los datos del interviniente se pulsard el botdn de la derecha para
cumplimentar este dato, si se dispone de él.

Tipo de ia: I—J

Mombre “Wia: MUmero: Pizar

| = I
=]

CiudadiProvincia: C.P. Paiz:

| | |

Teléfonois: Fan: E-hiail:

| | |

] K7
Guardar Cancelar
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Una vez registrada la informacion anterior se pulsard con lo que el
intferviniente habrd quedado registrado en el asunto. A confinuaciéon se podrdn
registrar el resto de los intervinientes de la misma forma.

Para buscar intervinientes que pudieran estar ya registrados

en la base de datos se pulsard el botdn el sistema mostrard una pantalla
en la cual se podrd introducir cualquiera de los campos para acotar lo
bUsqueda. A continuaciéon pulsando sobre el siguiente icono Al el sistema

mostrard los intervinientes correspondientes a la busqueda acotada.

Si el interviniente que se busca aparece en pantalla se seleccionard mediante un
sobre él y a continuacion se pulsard el botdn

Registro de un Asunto de menores a través del Registro Simplificado

En la pantalla de situando el cursor en el menuy horizontal
se accede al Seleccionando esta
opcidén aparece una pantalla en la cual no hay ningun dato obligatorio,

apareciendo como datos opcionales para registrar los campos

Y

Dado que ninguno de estos datos es obligatorio, se puede rellenar cualquiera de

ellos y el sistema asignard al asunto un nUmero de registro general al pulsar

Los demds datos del registro deberdn rellenarse en la pantalla de

También en el menu dentro del registro de asuntos existen
ofras dos opciones:
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1. Mediante esta opcidn se pueden visualizar
los datos de los intervinientes del asunto que esté en pantalla y a
continuacion borrarlos o modificarlos. Esto Ultimo se hard mediante el botdn

Mantenimiento de Intervinientes

Mambre |ntervencidn Parte

| |»

MERIMO GRAMERD pilar Denunciado menor de P

= K7
Editar Cancelar
2. Mediante esta opcidn se pueden visualizar todos

aquellos asuntos que han sido registrados durante el dia.

En esta pantalla se pueden llevar a cabo hacer diferentes operaciones:

¢ Para visualizar los asuntos propios del usuario bastard con verificar la casilla
y pulsar el botdn El sistema mostrard
aqguellos asuntos registrados durante el dia por el propio usuario.

¢ Mediante la opcion (previa seleccion de un asunto) se podrd
acceder directamente al asunto seleccionado.

¢ Pulsando (previa seleccidon de un asunto) se podrd consultar el
asunto y modificar sus datos generales o sus intervinientes como se ha
explicado anteriormente.

Para salir de esta opcidn se pulsard el botdn
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A @ W W ks A&

Registra
de asuntos

ﬁ E (—SEINSIR:

fecha sesidn 09/04/200:

Irnpulso v

seguimiento Consultas

Estadisticas Lhilidades

‘ Agenda

| Aruda

Tramitacion Integracion

Bryeiens ¢ Roglisie Asuntos del Dia: 09/012001

12 de Reqistro Tipo del Asunta Fecha Entrada
EL TIPO EL REACIO AVENIR 09401 #2001
000130/2001 0901 /2001 |
0001 29,/2001 Asunto de menores 03/01/2000 |
0007 28/2001 Asunto de menares 094012001 |
000127 /2001 Azunto de menores 03400 2001 |
0001 26/2001 Asunto de menores 03/01/2001 |
0001 25/2001 Azunto de menores 03401 22001 |
0001 24,2001 Asunto de menores 03/01/2000 |
0007 22/200 Asunto de menares 09/01,/2001 |
oot 21,2001 Asunto de menores 03/01/2000 |
aoo119/,20Mm Agunto de menaores entrd en caza del wecino para quitarle la bicicleta 090012000 |
Q001182001 Azunto de menores 03400 2001 |
0001172001 Asunto de menores 03/01/2001 |
0001162001 Azunto de menores 03401 22001 |
0001 15/2001 Asunto de menores 03/01/2000 |
0001 14/2001 Asunto de menares 09/01,/2001 |
EEIIEH 1I3.n"2EID1 Asunto de menores 09./01 /2001 LIL‘
1 de E8
V x Qﬁlf [~ Mostrar &surtos Propios @
Aceptar Cerrar Revizar Refrezcar
Para finalizar el registro de un asunto se pulsard el botéon y el sistema
mostrard el correspondiente al asunto de menores.

3.2 REGISTRO DE UN ASUNTO DE AUXILIO FISCAL

Al registrar un asunto de el sistema solicitard, como dato obligatorio
en los datos generales, el érgano de origen. Para cumplimentar este dato se
pulsard el cuadrito que estd a la derecha del campo y aparecerd la siguiente

pantalla:
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Tipo ce UF; ||_J
P Judicial: |—J

Crgano:; I (@ |

| Organa | rgana

Aceptar cCancelar

En esta pantalla se cumplimentard el dato pulsando sobre el cuadrito
de su derecha vy seleccionando el tipo de érgano judicial del cual proviene el
exhorto. A continuaciéon, y de la misma forma, se rellenard el campo

donde se visualizardn todos los partidos judiciales. En este campo
pulsando sobre el signo + de su derecha se desglosardn las poblaciones
pertenecientes al partido judicial.

Otra forma de localizar un érgano consiste en escribir una descripcion del mismo
en el campo (por ejemplo escribir Madrid, juzgado de Paz...). De esta
forma el sistema mostrard los organos que cumplan esas caracteristicas.
Finalmente se pulsard el botdn identificado con una lupa y el sistema mostrard la
acotacion marcada. Una vez seleccionado el érgano correspondiente , se
pulsard el botéon

A confinuacion se rellenardn los siguientes campos, siendo los amarillos de
cumplimentacion obligatoria, y se infroducirdn los intervinientes, si es necesario,
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de la manera expuesta anteriormente. Finalmente el sistema asignard al Auxilio
Fiscal un nUmero de registro general.

3.3 REGISTRO DE UN ASUNTO DE DERECHO TRANSITORIO

Al registrar esta clase de asunto el sistema mostrard una pantalla en la cual el

primer campo a rellenar es el que se rellenard pulsando sobre

el cuadrito que aparece a su derecha. Del mismo modo indicaremos el campo
y También aparecerd

como obligatorio y de cumplimentacion opcional donde se dard una

descripcion general del asunto concreto.

El registro de intervinientes se hard de la forma expuesta anteriormente.

S @ W o A B L

Registra T Impulszo y o e o
s Tramitacian s Consultas Agenda Integracidn Estadisticas Lhilid ade s Anuda

Cpciones de Registro NUEVQ

Tipo Asunto: M® de Redistro; Ampliacion:

I:jTR J Derecho Transitorio I § ;I
=T Tipo tramitacian: ;i

- B —

ateria Ezxtadistics;

Fecha Hecha: I—
[l

Tipo Interviniente:

H | validar (F4)

Buscar (F5)

Glardar

K

Cancelar

En la parte inferior de la pantalla se registrardn los intervinientes de la forma
expuesta anteriormente.
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3.4 REGISTRO DE ASUNTOS DE OTRA NATURALEZA

En el registro de esta clase de asuntos el sistema solicita una descripcion general
del asunto a registrar en el campo

El registro de intervinientes se hard de la forma expuesta anteriormente. Al
guardar el asunto, el sistema asignard el nimero de registro general que
corresponda.

3.5 EXPEDIENTE PERSONAL

En consonancia con el art. 20.2 de la Ley 5/2000, el Sistema Informdtico
proporcionard soporte para el establecimiento y actualizacion del expediente
personal del menor, entendido éste como la referencia a todos los expedientes
de reforma conocidos (y Juzgados que los tienen asignados) en que se encuentre
involucrado el menor en cuestion. La vision de todos los expedientes que
componen el expediente personal del menor es Unica en todos los juzgados que
se encuentran en el dmbito de integracion que se establece a escala provincial.

Serd la Fiscalia de Menores la encargada de, a la apertura de un nuevo
expediente, actualizar convenientemente los correspondientes expedientes
personales.

Es importante resenar en este apartado, que el expediente personal de cada uno
de los menores se genera a partir de los datos registrados y que en él sélo
aparecen los datos relativos a los asuntos a los cuales se les ha incoado un
procedimiento del tipo expediente de reforma.

El de cada menor se infroducird
manualmente, segun la codificacion que se establezca en cada fiscalia, y servird
para unificar los distintos expedientes de reforma que se refieran al mismo menor.

La forma de visualizar el expediente personal viene expuesta en el apartado de
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3.6 REGISTRO INTERVINIENTES

El registro de intervinientes es comun para todos los tipos de asunto ya que en

todos ellos se puede insertar intervinientes.
En este punto se detalla de forma genérica como funciona.

S @ kW B A p A

Registro e Imnpulsa v
de asuntos e e seguiniento

A ©

Consultas Agenda Integracidn Estadizticas Lhilidades Apuda

Cpeoiones de Registro NUEVD

Tipo Asunto: M® de Registro: Ampliacion:

IMEN J Azurto de Menores I ] ﬂ
GT: Tipo tramitacion: j

L e —
histeria Estadiztica: Fecha Hecho: I—
I—J Origen Denuncis I_ J

Equipa Fiscal; I_ J

Juzg. Crigern: I J

Proc. Origen; I—J

MOm. Proc:; I—

Tipo Interviniente:

|_J Walidar (F4)

ﬂ Buscar (F2)
K

Guardar | Cancelar

El registro de intervinientes aparece en la parte inferior del registro de asuntos.

Primeramente se debe seleccionar el que se desea insertar

en el asunto.
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Hay tres tipos

Una vez seleccionado el el registro muestra los campos a

cumplimentar, en este caso de detallan para una persona fisica.

Los campos obligatorios son

Para el tipo de asunto ,Si se ha cumplimentado la

yla , el se selecciona por defecto.

En el caso de haber infroducido un previamente y no se
corresponde con la y la , Nos apareceria el

siguiente mensaje informdndonos del hecho.

Registro de Intervinientes 5[

@ El tipo de intervencian no se corresponde con la fFecha de nacimiento indicada,

Desea mantener los dakos?
Cancelar |

El campo se puede cumplimentar manualmente o
automdticamente. Si se intfroduce un valor, cuando se pulsa el botdn validar, la
aplicacion comprueba si el valor infroducido es valido y si no se infroduce
ninguno, la aplicacion busca en la base de datos si encuentra algun interviniente
con parecidos al que estamos dando de alta. En caso afiimativo muestra la

siguiente lista para que se seleccione el interviniente correcto.
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I £

Seleccion de intervinientes coincidentes

&pellido 12 &pellido 22

GOMEZ

Seleccionar Mueva Ref. Cancelar

Si la aplicacion no encuentra ninguno, asigna el siguiente nUmero consecutivo e

informa al usuario mostrando el siguiente mensaije:

Reqgistro Intervinientes il

5e ha actualizado el Mamero de Expediente Personal,
Si lo desea, puede modificarlo,
En cualquier caso debe walver a validar el inkerviniente.

Si se ha indicado tipo de interviniente o) aparecerd un
botdn (con ftecla aceleradora F6) donde indicaremos los datos

concretos de domicilio del interviniente.
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[ El
Tipo de Vi |CALLE J Calle
Mombre “Wia: rmero: Pizor
GRAN Y14 =) B
| = 104 f5-2
Ciudad/Provincia: CP. Paiz:
| BARCELOMA, | os0a0 Paiis: |?24 J Espaiia
Teléfonois; Fa: E-hail:
(= L
Guardar Cancelar

En esta pantalla se nos muestran como obligatorios los campos

La obligatoriedad de vendrd
en funcidn del valor infroducido en Tendremos ademds los campos
y como opcionales. Pulsando el botdn

almacenaremos los datos del domicilio y regresaremos a la pantalla de los datos
generales del interviniente. Si queremos abandonar la pantalla sin almacenar los

datos del domicilio pulsaremos el botdn

Una vez introducidos todos los datos, con el botdn Validar, se verifican los datos
infroducidos. En el caso que no se hayan cumplimentado ftodos los datos

requeridos la aplicacion nos informard del hecho.

4 ABRIR ASUNTO

Existen tres métodos para la apertura de un asunto existente en la base de datos.
Uno de ellos es a través de las consultas y se explicard mds adelante. Los ofros dos
son muy similares, cada uno de ellos aparece dentro del menu de la
pantalla principal y se exponen a continuacion:
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Se solicitard la identificacion del asunto para
abrirlo, esta identificacion puede venir dada de diferentes formas:

¢ PorelnUmero de N.I.G

& Por el fipo de procedimiento y su nUmero correspondiente (siempre que
el asunto esté incoado)

¢ Por tipo de asunto y su nUmero de registro general correspondiente

Una vez identificado el asunto se mostrard la pantalla de del
asunto y se permitird su modificacion.

igualmente se solicitard la identificaciéon del asunto de la forma
anferiormente expuesta y el sistema mostrard la pantalla y
permitird su posterior tramitacion.

Hay que senalar que en cualquiera de las pantallas enunciadas anteriormente si
se infroduce el nUmero y no se especifica el tipo de asunto o de procedimiento,
aparecerd una pantalla en la cual se expondran todos los asuntos que se
correspondan con ese numero sean del fipo que sean. Bastard con elegir el
asunto al cual se quiera acceder.

5 AMPLIACION DE DATOS DEL ASUNTO

Al entrar en un expediente en la parte izquierda de la pantalla aparecerd el
siguiente menu vertical:

Desde esta opcidn se podrd acceder a:
con los datos del registro del asunto.

disponible para asuntos que sean recursos y exhortos
recibidos.

donde se registrardn las piezas de conviccion.
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permitird visualizar los intervinientes registrados para ese asunto
asi como modificar sus datos, dar de alta a otfros o eliminarlos. Este menu
tiene un submenu propio.

Permitird acceder a la visualizacion de las actuaciones que se
han realizado en el asunfo. a través de él se podrd acceder a los siguientes
submenus:

permitird acceder a las piezas que cuelgan del expediente
principal.
permitird acceder a todos los acontecimientos que se han
realizado en los expedientes.
permitird visualizar la historia del expediente.

permitird visualizar la situacion actual del
expediente.

Para visualizar este menuy, primero habrd que entrar en el menu
Asunto / Intervinientes y volver a pulsar intervinientes. Este submenuy se compone
de Ver lista Intervinientes, Representacion y Defensa, Delitos del Interviniente vy
Medidas.

5.1 DATOS GENERALES DEL ASUNTO

Se podrd acceder a estos datos directamente a partir de la opcidn
o, si se fiene abierto un asunto, por el submenu
dentro del menu lateral
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e==1

vl A A

Reqgistro Imnpulza y

Trarmitacion Conzulas

Agenda

de asuntos seqguirnienta

Integracian Estadizticas Liilidades

Ayuda 1

Frocedimiento: - Fasze: Fec. Ertrads: Asunto de I‘E‘IS
Asu. Principal 29067-73-5-2005-0001295  Estaco; 30/09/2005 Menores
Datos Generales
Yer Asunto i
Ampliacion
M= REG: I 001 26302005 il
Fecha Entracsa: I A0M92005
Prioriclad: I J ;I

Procedimiento: I

Fase: I

Estado: I

L )
frcepkar | Deshacer

Hecho:

IWJ Azesingta
Fecha Hechao: Im

Origen Denuncia IEJ Comistia Barsjas
M Atestado: |—

Juzg. Origen: I J
——
I—

| B

Proc. Origen:

MM, Proc.

En la cabecera de la pantalla se visualizardn los datos ya introducidos al registrar

el asunto,

y A medida que se

trabaje con el asunto se ird cumplimentando la informacion con el resto de los
datos: procedimiento, fase y estado. La cabecera aparecerd en todas las
pantallas de mantenimiento del asunto y se ird actualizando automdticamente
durante el transcurso de la framitacion con los datos del procedimiento, nUmero,

fecha y estado.
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En la parte inferior de la pantalla se encuentran los botones para ir al siguiente o

al anterior asunto.

«| B

5.2 MAS INFORMACION

Esta pantalla mostrard informacion en los asuntos de Auxilio Fiscal recibidos
relativa al érgano de origen, el procedimiento vy, si se ha registrado, el resultado

del auxilio fiscal.

5.3 OBJETOS DEL ASUNTO

El registro de las piezas de conviccion es un submenu del menu lateral

Pulsando sobre esta opcidon aparecerd una pantalla en la que pulsando el meny

de la barra horizontal

aparecerd la opcion

2 @

A

M

ﬁ

Registzo

de asuntos Tramnita

Impulzo v

cien seguimiento

Cansulas

Aganda

Integracion

Estadisticas

Lhilidades

Dhjetos

Frocedimiento:

Tramitar

DIP-000057 2001

Faze;

Preliminar investigacian

Azu. Principal 28079-73-6-2001-0000147  Estado: en tramite

Fec. Ertrads:

09401 2001

Objetos del Asu

nto

=

=

Objetos del
sunto

ntervinientes

armas blancas

Comp. Audiovisual
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Una vez rellenados los campos correspondientes al registro de objetos se pulsard
el botdn . El objeto quedard ya registrado y aparecerd en la parte
izquierda de la pantalla.

Una vez registrado el objeto, haciendo clic sobre él, se podrdn hacer las siguientes
operaciones:

¢ Anadir objeto

¢ Editar objeto

¢ Desglosar objeto
¢ Borrar objeto

Estas operaciones se encuentran en el menu horizontal

5.4 INTERVINIENTES

Se accederd a la visuadlizacion de esta pantalla haciendo clic en la opcidn
sifuada en el menu lateral

En la pantalla de Intervinientes aparece un drbol desplegable que indica el tipo
de intervencién y nombre de los intervinientes registrados.

En la barra de menU horizontal al posicionar el cursor sobre
aparecerdn las siguientes funcionalidades:

Las opciones y aparecerdn si se selecciona
cualguiera de los intervinientes que figuran en el drbol. Haciendo cualquiera de
estas operaciones se accederd a la pantalla de registro de intervinientes.
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ds?siﬂis Tramitacion sirgnﬁil:l'luigznin Consultas Agenda Integracion Estadisticas Ikilidades=
Acciones sobre intervinientes Tramitar
Frocedimiento:  D|P-00005 7 2001 Faze:  Preliminarinvestigacion Fec. Entrada:
Azu. Principal 28079-73-5-2001-0000147 Estado: en tramite 0901 200

Intervinientes

Ela Parte activa

I OROZC0 DIAZ, BENIAMIM- Denunciante
Ela Parte pasiva
o CUEYAS, marka- Denunciado menor de 14 afios
- SEBASTIAM GIL, GREGORIO- Denunciado menor de 14 afios

La pantalla de intervinientes tiene el aspecto que se muestra en la pdgina anterior

Pantalla de Visualizacion de Intervinientes

Si se realiza un doble click sobre un interviniente que aparezca en la lista o se
ejecuta la opcidn Abrir interviniente, se muestra la siguiente pantalla.

En la pantalla se muestran todos los datos del inferviniente para consultarlos o
modificarlos.

Mediante el botdn pueden registrarse otros nombres por los que
se conoce al interviniente. Mediante éste botdn se muestra un formulario en el

que se pueden gestionar (anadir, modificar, eliminar) los ofros nombres del
interviniente:
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Registro
de asuntos

ﬁ EI t ADRIANO

SEINSIR

Impulso v
seguimiento

facha sesion 22/08/2012

Trarmnitacidn Consultas Integracian Estadisticas Lhilid ade=

‘ Agenda

‘ Ayuda

Acciones sobre intervinientes Tramitar
Procedimisnto: - Fase: Fec. Entrada: Asunto de
Azu. Principal 20067-73-6-2012-0000009  Estada: 20/0242012 Menores

Interviniente: PEREZ GOMEZ, Luis- Denunciado menor de 14 arfios

Tipo Intervinierte:  Persona fisica
Tipo Irtervencidn: IBDQ |Denunciado menor de 14

Ident ID_J I A630TTONF Refe. Exp. Personal: I
Mormbre: JLus | PEREZ | GoMEZ Otras
P—— IH_J Alias: Mombres
Fecha Macimiento: I Lugar Macimiento: I Prov.l J

Hijo de | v Pats: | J
Ohservaciones: I ﬂ Nac.:l J

Representante legal:

n L Estaca: I J Fecha Estadao: I Chsery. estada:
Guardar | Deshacer

En la parte inferior de la pantalla, se encuentran los campos
Y

Estos campos sirven para registrar la situacion personal del menor sin interferir en la
fase y el estado del asunto.

Estos campos se pueden modificar desde la pantalla de mantenimiento de
infervinientes y por el tramite

Desde la consulta de Expediente personal se pueden consultar los campos
Y

Para el tipo de asunto si se ha cumplimentado la

yla , el se selecciona por defecto.
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En el caso de haber infroducido un previamente y no se

corresponde con la y la , Nos apareceria el

siguiente mensaje informdndonos del hecho.

Registro de Intervinientes 5[

@ El tipo de intervencian no se corresponde con la fFecha de nacimiento indicada,

Desea mankenet los datos?
Cancelar |

El campo se puede cumplimentar de forma manual o
automdtica. Este proceso se detalla en el explicado

anteriormente.

Si se pulsa de nuevo en la opcidn (dentro del menu lateral
aparecerd COMOo una nueva opcioén en el menu lateral.

Yer
Intervinientes

\lar Lista
inientes

Repres. y

preventivas

Mediante este submenu se podrdn introducir los profesionales asociados a los
intervinientes, calificar los delitos del interviniente, anadir nuevos delito y registrar

las medidas adoptadas.
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5.5 REGISTRO DE PROFESIONALES

Se accederd a este registro pulsando en el submenuy lateral

del menu En este registro se presentan diferentes
posibilidades dependiendo de si el profesional estaba ya registrado anteriormente
o si por el contrario es un profesional nuevo. En cualquiera de los dos casos, la
forma de proceder serd situdndose en el menu

y seleccionando la opcion la pantalla
se dividird en dos partes y a continuacion se presentardn diferentes posibilidades
dependiendo de lo expuesto anteriormente:

¢ Si se frata de buscar profesionales se
procederd haciendo clic directamente sobre el botdon de esta
manera aparecerd una pantalla donde figuran todos los profesionales
registrados y se asignard el profesional requerido pulsando sobre él. Ofra
manera de buscar representantes ya registrados en la base de datos es

Si se selecciona uno de los colegios

profesionales indicados en el campo correspondiente y se pulsa el
sistema proporcionard sélo aquellos profesionales que pertenezcan a ese
colegio.

¢ Si el profesional no estaba registrado en la base de datos se rellenardn los
campos relativos al profesional en concreto. Al pulsar el sistema
solicitard si se desea dar de alta al profesional en la base de datos.

Al decirle que si, la pantalla mostrard nuevos campos opcionales a rellenar.
Después de rellenar estos datos se pulsard el botdn y el profesional
quedard registrado en la base de datos.

Pantalla de Registro de Profesionales
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ﬁ E (—SEINSIR,

dfeagsiﬂoos Tramitacion sirgfiﬂisZnEo Conzubtaz ‘ Agenda || Integracion || Estadisticas Lhilidades ‘ fyuda | fechasesion  09/01/2001
Acciones sobre representacion y defensa Tramitar
Frocedimiento:  DIP-000057,72001 Faze:  Preliminarinvestigacion Fec. Entrada: Asunto de | ==
Aszu. Principal:  28079-73-6-2001-0000147  Estado: en tramite 0801 2001 menores

Representacion y defensa de: OROZCO DIAZ, BENJAMIN

Yer -olegio Prnfesinnal:l 803014 J Mombre y Apelidos:
[Intervini

Colegio de Abogados de Alicante I'uiS
. Colegizd: |554534 IFUENTENEEIRO
Tifc: I AE0 J Abogado I
En calidad de: IREp J Representacion E %4

Guardar Cancelar

Colegio Profesional: IAU3D1 4 J Colegio de Abogados de Alicante Mombre: IlL’"S—
M. Colegiaco: | FEIT Y] Apeflicho 1 FLIENTEMEBRC
Tipo: I.L\.EIO J Abogado Apellida 25 I—
Sexo Hoimky
Iclert : I_J I 20 IH_ J oimbire
. Fecha Macimienta: I—
Ohservaciones: d
Lugar Macimiento: I—

| |

B v |
En el mismo menU horizontal

seleccionando un profesional en concreto se dispondrd de las opciones de
, O para ese asunto en

concreto.

Para registrar el domicilio habitual del profesional, se debe seleccionar el
representante deseado de la lista de profesionales asignados al interviniente.

Con el botén derecho del ratdn o a través de la opcidon del menu horizontal
se selecciona la opcién y aparece la
siguiente pantalla:
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I i

Nuevo Domicilio

Tipo de Wia: I—J

Motmbre Yis:

Mimera: Pizio:

CiudadProvincia; CoPL

Teléfonoss: Faux:

E-Mail:

K

Iricializar

Guardar

En el caso que el profesional tenga ya asignado un domicilio, al abrirlo se muestra
la informacion referente al domicilio asignado, pudiendo modificarlo.

Una vez infroducidos los valores deseados, se pulsa el botdn guardar para
almacenar dichos cambios al profesional.

5.6 DELITOS DE INTERVINIENTE

Para acceder a esta opcidn, primero se seleccionard el interviniente y después
deberd pulsarse el botdn dentro del menu lateral
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dszgsilfr?;?:s Tramitacion sin;lfi:rluisznio Consultas | Agenda Inteqracion Estadisticas Lhilid ade = ‘ fyuda | fechasesian  0%/01/2001
Acciones sobre intervinientes Tramitar
Procedimienta: - Fase: Fec. Entrads: Asunto de |==
2su. Principal. 28079-73-6-2001-0000033  Estado: 08/ 2001 menores

Delitos del Interviniente :LOPEZ JOSE

Delito Principal | Descripcion | Fecha Calificacion | E stado | Grado

Afiadir delita

< | »
En el menu horizontal aparece el submeny , pulsando sobre él
se activardn una serie de campos de cumplimentaciéon obligatoria como son el
, €l y la Para indicar si este delito es

principal a nivel estadistico o no lo es, bastard con marcar la casilla
Se podrdn registrar multiples delitos, pero solo existird uno principal.

Una vez rellenados los campos, se pulsard y el sistema mostrard estos
datos en la parte superior de la pantalla. Al pulsar el botdn derecho del ratéon
sobre el delito el sistema ofrecerd la posibilidad de abrir, borrar o anadir delito.

5.7 MEDIDAS

Para acceder a esta opcidn, primero se seleccionard el interviniente y después
deberd pulsarse sobre el botdn

A continuacién se podrd registrar una medida eligiendo dentro
del submenu horizontal

Aparecerd la siguiente pantalla:

812 Gahdad

P&gina 29 de 72



Caliad

avanzada ===+

les

Justicia Digital

1Ira catalogo.servicios

Manual de usuario

ﬁ @] ~ADI

==l

A @®& & @ [ e A&

Registro
de asuntos

Irpulza
seguimisnto

fecha zezidn

Integracidn

Consultas H Agenda

| Estadizticas

|'I?amitaci6n Lhilidades || Ayuda

Acciones sobre intervinientes Trarmitar
Procedimienta: - Fise: Fec. Entracs: Asunto de
Azu. Principal 28067-73-5-2012-0000009  Estaco: 200242012 Menores

Medidas del Interviniente :PEREZ Luis

/P | Cadign Medida | Descripcisn |Estads  |FechaEstado ]

Cavtelar IDefinrtiva:I_J Chiga Medid51 J
Afios: Meses: Semana

Estado: I_J Fecha Estado: I— I— I— I_

Fechas: Inicio I Final I— Fecha Prescrip I— Leesctipeion
Fecha dictado de la Medida |—

Datos de la rezolucidn

Resalucian I J Perioda; I_J Lt Corit
Fecha Resu:uluu:iu.‘unl Centro Irternam. I—

Estado: I_J
e 9

Guardar | |Cancelar

En esta pantalla se rellenardn los diferentes campos identificativos de la medida.
A continuacion pulsando se grabardn los datos y se visualizardn en la
parte superior de la pantalla.

Si se quieren cambiar datos de la medida, borrarlos o anadir otra, se seleccionard
la medida y se pulsard una de las opciones que aparecen en el menu horizontal
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En el caso de modificar alguno de los datos de una medida, aparecerd la

siguiente pantalla:

avepPEN ]

Desea guardar los cambios introducidos en el Histarico de Medidas?

En el caso de contestar afirmativamente, la modificacion realizada se almacena
en el histérico, en caso contrario la modificacion solo ve reflejada sobre la

medida y no en el historico.

Para consultar el histérico, se debe seleccionar la opcién
menu horizontal y aparecerd la siguiente pantalla:

Historia de la medida / pena

dentro del

M/ | Codigo Medida Dezcrpian E ztado Fecha Estado

Fecha anotacian higtanco
03M10/2005

P CPF EJT 0341042005

P CPF EJT 0341042005

03M10/2005
03410/2005

Cautelar [ Definitiva Medida definitiva Codigo Medid: Amonestacion
AfoE: Mezes:

| 036 062005 |_ |_ |_
Fecha Prescripzian

Estado: EjecLtada Fechs Eztado:

Dis=:  Horas:

I

SEManss:

Fecha Inicia:

I Fecha Final: I Ampliacion:

Centro Internarm.:

Perioda: It Control: I

-
[

En la parte superior aparece una lista con todos los registros para cada

modificacion que se ha realizado sobre la medida.

Realizando un click sobre ella, en la parte inferior se cargan los datos de la

modificacidon realizada.
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Desde la consulta de Medidas, se puede acceder al histérico mediante el botdn
derecho del raton.

6 GESTION DE PROFESIONALES

Se agrupan bajo el epigrafe todas aquellas personas que pueden
ejercer la funcion de representacion y defensa estén o no asignadas a algun
intferviniente. Todo abogado o procurador podrd ser introducido en la aplicacion
como profesional, para, posteriormente, ser vinculado a uno o varios intervinientes
durante la tramitacion de los asuntos.

Para poder acceder a la gestion de profesionales, se posicionard el cursor sobre
el icono del menu principal y se seleccionard la opcidn
Dentro de ésta se distingue entre

6.1 CONSULTA Y ACCIONES SOBRE LOS PROFESIONALES

Esta pantalla permite visualizar a los profesionales de acuerdo con los criterios de
busqueda que se seleccionen en los filfros. Ademds permite ejercer las siguientes
acciones sobre los profesionales:

L 2
*
L 4
L 2

Para editar un profesional se seleccionard, de la pantalla de consultas, el
profesional que interesa y se pulsard sobre la opcidon situada en
el menu horizontal 0 en el menu contextual que aparece pulsando
el botdn derecho del raton.
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El sistema mostrard una pantalla con los datos referentes al profesional. Dichos
datos podrdn modificarse y pulsando sobre el icono de quedardn
guardados en la base de datos.

Para borrar un profesional se seleccionard el profesional en cuestion y se pulsard
sobre la opcidn , situada en el menu horizontal de o en el
menuU contextual que aparece pulsando el botdn derecho del raton.

Para Crear un nuevo profesional se seleccionard la opcién de

gue conducird a la pantalla en la cual se cumplimentardn los campos necesarios
para dar de alta al profesional y a continuacion se pulsard el icono . Sise
quiere registrar también su domicilio, tras haber guardado y todavia con los datos
del profesional en pantalla, se seleccionard la opcidn

Una vez infroducidos los campos relativos al domicilio se guardardn para
grabarlos en la base de datos.

6.2 ALTA DE PROFESIONALES

Al seleccionar la opcidon se accederd a la pantalla de

en la cual se rellenardn los campos necesarios. Pulsando el
profesional quedard grabado en la base de datos, adscrito a un colegio. En el
menu horizontal se dispone de la opcidn de abrirlo, borrarlo o dar de alta uno
nuevo.
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Muevo Profazional

Zolegio Profesional; I J

M. Colegiado; I
Tipax: I J
Icherit ; |_J |

Mormkbre:

Sewa I_J
Fecha Macimienta: I Lugar Macimienta: I

Apellico 1 I Apellicdo 2

Observaciones: i |
-
Guardar | Cancelar

Pantalla de Registro de Profesionales

7 AGENDA

La agenda muestra los apuntes y tareas que sirven de recordatorio de las
acciones que deban realizarse sobre un asunto en concreto.

Los son aquellos recordatorios que, asociados a una fecha, fienen
prevista una duracidn determinada y deben readlizarse en la fecha y hora
indicada (senalamientos a juicio, audiencias, etc.).

Las son aquellos recordatorios cuya fecha no indicard el momento de
realizaciéon de la accion indicada, sino la en que dicha accion
deberd haber finalizado.

Existen dos modos para la visualizacion: modo de visualizacion de los apuntes y
tareas de la Fiscalia y modo de visualizacion de los apuntes y tareas para un
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expediente concreto. El primero de ellos corresponde a la pantalla de la agenda.
El segundo serd solo visible a través de la pantalla de situacion de expediente
cuando se tiene un expediente abierto.

Ninguna de las modalidades de visualizacion excluyen la posibilidad de anadir
nuevos apuntes o tareas de cualquier tipo.

7.1 PANTALLA PRINCIPAL DE LA AGENDA

Para acceder a la pantalla principal de la agenda bastard con pulsar en el menu
principal el icono principal de . También se puede acceder
seleccionando el icono de y a confinuacion

La pantalla estd dividida en cuatro partes:

¢ La donde se seleccionan las acciones a
realizar.
¢ El con todos los dias del mes actual o del seleccionado.
¢ La del dia.
¢ La donde se muestran fodas las tareas pendientes.
@ ‘RRENY BT o
[ wammoan | EAEY, || anmibas || msats | oewssin || emamcis | untster || s | esosin 2oz
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7.2 FUNCIONES DISPONIBLES

En la opcion de situada en el menU de la barra horizontal estan
disponibles las siguientes operaciones.

*

Es una herramienta que sirve para buscar aquellos apuntes y tareas de un
expediente. Para ello se podrd acotar el resultado de la busqueda por distintos
criterios (Tipo, estado del apunte, grupo de trabajo, procedimiento...)

Si se desconoce el nUmero de procedimiento, se pulsard el icono situado junto
al campo para poder buscar el asunto por ofros
nUmeros identificativos.

Si se pulsa sobre el botdn la pantalla quedard limpia de datos. Si se pulsa
sobre el botdn se volverd a la pantalla anterior.
Hechas todas las acotaciones que interesen, se pulsard el icono y se

visualizardn en la pantalla principal de la agenda aquellos apuntes o tareas
gue cumplan con los requisitos solicitados en la pantalla de acotacioén.

*

Para ello se deberd seleccionar el apunte o tarea que se desee borrar y se
ejecutard dicha opcidn, confimada ésta, se borra el apunte o la tarea
seleccionada.

*

Para ello se deberd seleccionar el apunte o tarea que se desee abrir y se
ejecutard la opcion. Para simplificar la apertura, también se puede abrir el
apunte o tarea con un doble clic sobre él. Una vez hecho esto, se mostrard la
pantalla de apuntes en la que se podrdn modificar los campos que interesen.
A continuacion se pulsard el botdon Si se quiere volver a la pantalla
anterior sin hacer ningun cambio se pulsard el botdn
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4

Esta pantalla consta de una la pestana en la que figuran los siguientes
Campos:

o El campo indica la clase apunte. Se selecciona de la lista
desplegable. Los tipos de apunte son Citaciones, Medidas Cautelares
y Senalamientos de Vistas.

o El campo indica para que juzgado se realiza el
apunte, por defecto aparece el érgano del usuario.

o El campo permite insertar un comentario sobre el apunte
a realizar.
o En el campo se indica el dia de realizacion del apunte. Por

defecto, el sistema muestra la fecha actual.

o Los campos y indican el periodo de
duracion estimado para el apunte. Al indicar la hora de inicio y la
duracion el sistema calcula automdticamente la hora final.

o El campo indica el estado del apunte, por defecto
serd pendiente.

o En los campos se indicarda el
procedimiento objeto del apunte. Pulsando el icono situado al lado
del campo se accederd a la pantalla de

que permitird buscar el procedimiento
infroduciendo alguno de los nUmeros identificativos.

o Enelcampo de se indicard el tramite que se desee
ejecutar cuando se visualice el apunte en la agenda.

Dependiendo del tipo de apunte a redlizar se activard la pestana de
intervinientes.

Pulsando sobre la pestana se visualizard la lista de intervinientes del asunto y se
podrdn seleccionar los intervinientes que participardn en el apunte.

P&gina 37 de 72



Calidad

iente.Judicial Electrdnico

Justicia Digital

st f] irid
arquitecturacatalogoSenvicios if

Manual de usuario

En el caso de guardar el apunte sin seleccionar ningun interviniente, se muestra
por pantalla un mensaje indicado que es requerido seleccionar un interviniente
para el tipo de apunte seleccionado.

Una vez completados los campos y ya con los datos guardados, el apunte se
visualiza en la seccidon horaria de la lista de apuntes de la pantalla principal.

4

Para crear una nueva tarea el proceso es similar al de creacion de un apunte,
con la salvedad de que la tarea se establece para una fecha limite y puede
indicarse la prioridad. Al igual que en el apunte se podrd especificar un
trdmite que se quiera ejecutar cuando se visudlice la tarea desde la agenda .

*

Esta opcion permite realizar la previsualizacion o la impresion de los apuntes y
tareas de la agenda.

Cuando se ejecuta la opcion, se muestra la siguiente pantalla:

Opciones de listado

Listado de anotaciones de la agenda

Fiango de fechaz a incluir en el listado

Iriicizl | 27i09/2005 Final | 27i03/2005

Dicha pantalla contiene una barra horizontal asi como 2 campos para
introducir la fecha desde y la fecha hasta que se desea acoftar.
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En la opcion situada en el menu de la barra horizontal se encuentran
disponibles las siguientes operaciones:

Es una herramienta que sirve para anadir mads restricciones en la
busqueda de apuntes y tareas. Para ello se podrd acotar el resultado de
la busqueda por distintos criterios (Tipo, estado del apunte, grupo de
trabajo, procedimiento...).

Si se desconoce el nUmero de procedimiento, se pulsard el icono situado
junto al campo para poder buscar el asunto
por otros nUmeros identificativos.

Si se pulsa sobre el botdn la pantalla quedard limpia de datos. Si
se pulsa sobre el botdn se volverd a la pantalla anterior.

Hechas todas las acotaciones que interesen, se pulsard el icono
y se retorna a la pantalla inicial.

En la opcion sifuada en el menu de la barra
horizontal se encuentran disponibles las siguientes operaciones:

Esta opcidn ejecuta el listado y previsualiza el resultado por pantalla.

Esta opcion ejecuta el listado e imprime el resultado.

En la opcidn situada en el menu de la barra horizontal se encuentran
disponibles las siguientes operaciones:
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*

Permite tramitar los apuntes y/o tareas pendientes. Para ello se seleccionard el
apunte o la tarea en la que previamente se hubiera registrado el tramite a
ejecutar al crear ese apunte o tarea y se pulsard sobre Tramitacion.

En la opcion situada en el menuU de la barra horizontal estan disponibles las
siguientes operaciones:

. Permite cambiar la presentacion de la pantalla

principal ampliando su tamano o ocultando la lista de tareas.

. : Funciona de manera similar a mostrar u ocultar
la lista de tareas, pero con la vista del calendario. Es decir, si dicha vista
estd visible y se pulsa el botdn se ocultard el calendario y se ampliardn las

tareas ocupando éstas el espacio destinado a mostrar el calendario.

* Muestra la pantalla con la presentacidon que tiene por defecto, es
decir con la fecha del sistema, la lista de apuntes del dia, el calendario del
mes en curso y las tareas pendientes. Si se quiere ver la lista de apuntes
pendientes para ofro dia se seleccionard en el calendario el dia deseado o
se accederd pulsando sobre las flechas que hay en la barra superior de Ila

lista de apuntes.

. Amplia el mes en toda la pantalla.
* Muestra 6 meses en toda la pantalla.
. Desactiva la acotacidon que se hubiera realizado y

vuelve a mostrar la pantalla con la presentacion que tiene por defecto.

. Muestra la pantalla con el dia del sistema.
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. : Indica los asuntos que tienen algun

apunte o tarea pendiente que finaliza el dia de la fecha del sistema.

8 ACTUALIZACION DE FASES Y ESTADOS

Por medio de esta opcion, que se encuentra en el menU horizontal
(estando dentro de un asunto concreto), se podrd cambiar, si es necesario, la
fase y el estado en que se encuentra el expediente en ese momento, tal y como
se muestra en la siguiente pantalla.

|{ESFA} Actualizar Estados y Fases

Faze:

ITHA _I Foocho Fazo: |-| o0 E200

Estado:
A Estaco: | 10401 2001
N N
|| entramite TRA,
terminado por acumulacian Fr
archivo dofinitivo Zal
archivi - 14 aiios Zam
archivo no delita Zan
archivo autor no conocido Zam
atchivo provisional rap
archivo por prescripoidn )
archive por inesistencia indicios racionales comision del hecha ZAH —
archivo mayor de edad Ty
desistimierta incoacion art. 18 ol
terminado por inhikbicion bl
rnnclusn remiticdn Ara senten TRF ll
v X |
Aceptar Salir

Esta pantalla es de gran utilidad, al ser la fase y el estado una de las acotaciones
de las consultas. Normalmente los trdmites de la aplicacion actualizan la fase y el
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estado del expediente de forma automdtica al ejecutarlos, con lo que esta
opciodn sdélo se utilizard en el caso de que la informacién no se haya actualizado
durante la tramitacion.

9 ACTUACIONES REALIZADAS

La aplicacion dispone de cuatro pantallas que informan de la vida procesal de
un expediente. Estas son:

¢ Expedientes.

¢ Acontecimientos.

+ Historia.

¢ Situacion del expediente.

Se puede acceder a ellas mediante dos métodos: la apertura de asuntos para
tramitar/ampliar datos o desde las consultas. Una vez posicionado el cursor en
alguna de ellas, se seleccionard la opcion situada en la parte
derecha de la pantalla en el menuy de la barra vertical.

Seleccionada esta opcidon se desplegaran las cuatro pantallas que contienen la
vida procesal del asunto abierto.
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9.1 PANTALLA DE EXPEDIENTE

A @ &5 & Y o &

Registro
de asuntos

ﬁ L,Eﬁé (—SEIN

fecha sesién  09/0:

Irmpulso

TN sequirniento

Consultas Integracion Estadisticas Liilidades

| Agenda

| Ayuda

Acciones sobre expedientes Trarmitar
Frocedimiento:  ExR-000049/2001 Fase: Fer. Ertrada: Asunto de II“_('I_E
Azu. Principal:  28079-73-6-2001-0000142  Estadao: 0801 f2001 menares

Expedientes

Yer
=l -Asunto de menores Descripoidn: ;I
- 000018{2001-Fieza de respons

b 0000252001 -Fieza de respons LI
I Tipa Procedimienta:
Mmern Procedimiento: I
M® de Registro; I

Organa:
Fecha Entradsa: Ing,rm 2001
Faze:

Fecha Faze: I

4| | i

Esta pantalla permite visualizar el expediente y los subexpedientes de un asunto,
es decir, el asunto principal y las ejecutorias o piezas que penden del mismo.

El asunto principal va acompanado de su niUmero de registro general y las piezas
del nUmero que dio al abrirlas junto con la identificacion de la clase de pieza.

Si se selecciona en la parte izquierda de la pantalla el asunto principal o
cualquiera de sus ejecutorias o piezas, en la parte derecha de la pantalla se
activard informacién esencial respecto de los mismos.
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Asi por ejemplo, si se selecciona el Expediente de Reforma en la parte derecha
de la pantalla se podrdn ver datos como el tipo de procedimiento y su nUmero, el
organo la fecha de entfrada, el estado...

Si se elige la ejecutoria o la pieza, la informacion que se visualizard serd la
referencia, el érgano y la fecha de entfrada.

Para poder tramitar el expediente (asunto principal, ejecutorias o piezas)
seleccionado se accederd a en el menu de la barra
horizontal y se pulsard o)

9.2 PANTALLA DE ACONTECIMIENTOS

En la pantalla aparecen todas las actuaciones
realizadas en el expediente abierto.

En la pantalla aparece un arbol que por defecto muestra los
En se podrd cambiar la presentacion de
éstos.

Mediante la seleccidn de los acontecimientos realizados se obtiene, a la derecha
de la pantalla, una informacion detallada de los mismos. En funcidn del tipo de
acontecimiento serd posible realizar una ampliacién de sus datos vy si el estado es
“Modificable” se podrd cambiar a no modificable, a fin de establecer su cardcter
definitivo.

Al situar el cursor sobre un acontecimiento que tenga relacionada la emision de
un documento se activard una pestana de ampliaciéon. Haciendo doble clic en
esta pestana sobre se accederd al
documento, que se podrd modificar siempre que su estado lo permita (Ver
Recuperacion de un documento editado).
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9.3 PANTALLA DE HISTORIA DEL ASUNTO

En esta pantalla se informa de los cambios de procedimiento, fase y estado del
asunto que se encuentre abierto. Asimismo muestra en una lista los datos referidos
a las fechas en las que se incoaron diligencias preliminares y expedientes de
reforma asi como la fase y el estado de estos procedimientos.

También en esta pantalla se encuentran los hitos o fechas, fundamentales para
obtener estadisticas, alardes etc. Por defecto aparece seleccionada la opcion

Estos hitos o fechas se actualizardn a fravés de operaciones de tramitacion,
automdticas o manuales y su actualizacion es muy importante a efectos
estadisticos.

En el caso de los hitos que aparecen mendiante la opcidn
se podrdn actualizar o eliminar mediante las opciones o}
respectivamente del meny

Gestion de Hitos Tramitar

Procedimisnto: - Fase: Fec. Entrads: Expediente de
AsU. Principal: 290657 -63-6-2011-0000004  Estaco: 151102011 reforma

Historia del Asunto

2A06753001-Juzgado de Menores il de Malaga---[15/11/2011-000006/2011]

Wer Asunto

Actuacianes | [ Historia procesal v Hitos cumplimentados |
Fecha | Cod Hite | Descripcién | Tipo Procedimisrt =]
29/11/2011 1020 Fecha de reparto al Organo Judicial |-
29/171/2011 1030 Fecha de registro en el Organo [aceptacidn informéatical
1070 Fecha de de devolucion al drgano instructor
1060 Fecha de la resolucion acordando la transformacion de procedimienta
1080 Fecha de apertura de juicio aral
13122011 1040 Fecha de la primera resolucion dictada por el Organo Judicial

-
| 3
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Pantalla Historia del Asunto

9.4 PANTALLA DE SITUACION DE EXPEDIENTE

En la parte superior de la pantalla el sistema informa de los
pendientes.

La parte inferior muestra los r y los
del asunto abierto.

Para poder ver los datos del recurso o exhorto se deberd hacer doble clic sobre el
registro correspondiente o bien se podrd acceder al menuU de la barra horizontal y
seleccionar o) respectivamente.

Desde esta pantalla se pueden crear nuevos apuntes y tareas asociadas a este
procedimiento para la agenda, asi como visualizar todos los apuntes mediante el
meny horizontal

10 CONSULTAS

Se accederd a esta pantalla mediante el icono de la pantalla principal
y a confinuacion se seleccionard el tipo de consulta que se desee hacer. El
sistema ofrece las consultas agrupadas bajo los siguientes epigrafes:

Todas ellas se realizan de la misma manera. Para explicar su
funcionamiento se tomard como ejemplo la que se
considera la mds representativa de las funcionalidades del sistema.

10.1 PRESENTACIONES Y FILTROS
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Una consulta consiste en obtener una informacion de la base de datos, sobre la
base de un criterio establecido de antemano y con un formato de visualizaciéon
determinado.

Los filtros permiten configurar las acotaciones de las consultas, es decir establecer
unos criterios de seleccidn de resultados para cada consulta. En las
presentaciones se definen los datos que verd el usuario en la pantalla de
resultado de la consulta. Algunas de las consultas se han predeterminado y sélo
ofrecen una presentacion.

Tomando como ejemplo la consulta de asuntos, las presentaciones son:
¢ Auxilio Fiscal
¢ Subexpedientes de Control de Ejecucion
¢ Expedientes de Derecho Transitorio
¢ Expediente de Menores
¢ Asuntos de Ofra Naturaleza
¢ Subexpedientes de Responsabilidad Civil
& Subexpedientes de Solucion Extrajudicial
¢ Intervinientes
# Historico de Asuntos

¢ Hitos cumplimentados
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Consultas Filtros Tramitar

Consulta de Asuntos

I Interviniente:s

Filtros de Asunkos = | Referencia Exp. Personal

Filtro de Histarica de Asunkos

Auilio Fizeal

Histdrico de Azuntos

Filtro de Hitos del Asunta Consulta de Asuntos de otra naturaleza
Filtro de Intervinientes del Asunt | Expediente de Menares

Conzulta de Expedientes de Derecho Transitonio
Conzulta de SubE spedientes de Contral de Ejecucidn
Congulta de SubE spedientes de Responzabilidad Civil hl

Filtros de Representantes

4| | 3

10.2 SELECCION DE FILTROS

Los filtros aparecen en la parte izquierda de la pantalla, donde se muestra un
arbol con las diferentes opciones de acotacidon que se pueden utilizar.
Inicialmente, muestra los grupos de diferentes acotaciones posibles. Para
desplegar un grupo sélo es necesario pulsar sobre el signo "+" o bien hacer doble
clic sobre el grupo, con lo cual se desplegard la lista de filtros o acotaciones que
es posible realizar. Simplemente se cumplimentardn y se pulsard el botdn

para confirmar la acotacion. Si a continuacion se selecciona cualquiera de los
otros filtros definidos y se hace doble clic sobre él, se observard que a la
acotacién ya realizada se suma la del filtro que se acaba de seleccionar. De esta
manera se pueden obtener acotaciones compuestas con multiples filtros.

10.3 EJECUCION DE UNA CONSULTA

Para una vez seleccionado el filtro y los datos de acotacion,
se accederd a del menu de la barra horizontal y se seleccionard la
opcioén Los resultados se mostrardn en la tabla de la derecha

de la pantalla. En el caso de que la consulta no tenga resultados, el sistema
informard con un mensaje. El resultfado de una consulta aparecerd siguiendo un
orden ascendente en base a la primera columna mostrada. No obstante, se
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puede modificar este orden haciendo clic con el botdn izquierdo del ratdn sobre
el titulo de la columna por la que se desee ordenar, el primer clic ordenard de
forma ascendente y el segundo clic lo hard de forma descendente.

Para ampliar el drea donde se muestra el resultado de la consulta es necesario
pulsar (Situado en en el menu de la barra horizontal). Si se
quiere volver a la visualizaciéon original de la consulta, se pulsard sobre el botdn

10.4 BORRAR O MODIFICAR FILTROS

Para borrar las acotaciones establecidas se pulsard sobre el botdn

situado en la barra horizontal Aparecerd una pantalla en la que se
mostrard una relacidon de los filtros utilizados. En esta pantalla se realizard la
seleccion de la acotacion que se quiera eliminar. Pulsando el botdn , se

borrard el filtro en cuestion.

Para ver el resultado de la nueva acotacion, deberd volverse a ejecutar la
consulta.

10.5 ACCESO A UN ASUNTO A PARTIR DE LAS CONSULTAS

El sistema de consultas ofrece la posibilidad de que el resultado de su ejecucion
pueda utilizarse como acceso al expediente. Asi, si se sitUa el cursor sobre uno de
los registros resultantes y se pulsa el botdn derecho, aparece un submeny que
muestra diferentes formas de abrir el expediente, de esta manera se podrd
acceder directamente a los datos generales del asunto, a los datos de los
infervinientes, a la ejecucion de tramites...
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11 COLECCION PROPIA DE DOCUMENTOS

El objetivo de esta funcionalidad es doble: por un lado disponer de un manual
interactivo de la coleccion de documentos vigente y activa en el érgano y por
otro ofrecer al érgano judicial la posibilidad de crear modelos propios.

En la aplicacion existe un juego de modelos normalizados que pueden servir
como base para la elaboracién de aquellos documentos que deben usarse con
mayor frecuencia.

La creacion de documentos propios se llevard a cabo a partir de este juego de
modelos normalizados de los que dispone la aplicacion.

Se prevé ademds un amplio juego de de recuperacion automatica que
podrdn insertarse en los modelos propios creados por el usuario de forma que,
cuando se esté emitiendo este documento, los datos a los que corresponda la
marca infroducida se insertardn directamente en el texto del modelo a partir de
la informacién contenida en la base de datos.

La pantalla principal es la de que contiene una
relacion de todos los documentos existentes en la aplicacion. De cada uno de
ellos se informa sobre su coédigo de modelo, su descripcion, su clase, grupo v fipo.

Para seleccionar el modelo que se esté buscando, se podrd seleccionar la opciéon

de La utilizacion de los
filtros y del campo de descripcion se ha detallado en el capitulo dedicado a las
consultas.
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 Versiones
% Todos

 Coleccidn Original
" Copias de Matriz

11.1

Articulo =
GRUPC_DOCUMENTO
= TIPO_DOCUMENTO

Actas de informacion -
Auto

Pérrafa

Caratula
Comparecencias - Fisc.
Cikaciones, Telegrama:
Decreto del fiscal - Fisc
Decreka de tramite - Fi
Diligencias de conskan:
Escritos al juzgado - Fi

Escritos Sala - Fiscalia —
Ficha - Fiscalia
Mokificaciones a las De
Cormunicaciones - Fiscs

Coleccion actual de modelos

Denominacion kodelo; I

73000001
73000002
73000003
73000004
73000005
73000006
3000007
73000008

73000003
]

D enominacion

Decreto no competencia Fiscalia Menores
(Oficio remizidn diligencias organismo competente

Decreto no competencia area Reforma Fizcalia

Mennres

(Oficio remizidn diligencias drea

FrotarcidndMarachne Fundamesnbalss:

Decreto remigidn Juzgado Decano [netruccian

rmaunr de 18 afine

Oficio remiiendo Diligencias Preliminares Jdo.
Necann lbstioecidn rmanne de 18 afns
Decreto Incoacion Diligenciaz Preliminares y

rermizidn beshirmnnin lnstnoecidn maonar de 18 afins
[Oficio remitiendo testimonio Diligencias Preliminares

lnstroeridin =18 afins

Decreta inhibicidn Juzgado Instruccidn »18 afioz

Escritu:u J_l.gzgag:l_o sglicitando inhibicidn Juzgado de

I T T T T Y TV T [

Fase preliminar

Faze preliminar

Faze preliminar
Faze preliminar
Faze preliminar
Faze preliminar
Faze preliminar
Faze preliminar
Fase instruccidn

Faze instruccian

Dec

Dec

Dec

Lec

Escriw

1

de

i

Pantalla Coleccidon Propia de Documentos

CLASES DE DOCUMENTOS

Cada documento viene identificado con un icono que representa la clase de
modelo que es. Asi, se puede hablar de:

El

Lo son todos los modelos normalizados existentes en

la aplicacion. También los se podrian llamar originales. Dentro de esta
clasificacion se puede distinguir a su vez entre los documentos que son matrices
de los que no lo son.

%

los documentos calificados como matrices podrdn utilizarse para
generar copias que “heredardn” las propiedades asociadas al modelo
original, como pueden ser las actualizaciones de estado o los cambios de fase.
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@, Es el modelo resultante de la modificacidon del texto de un modelo

normalizado, que no sea matriz. El documento original quedard sustituido por
la version que el usuario ha creado sin que por ello se alteren las operaciones y
funcionalidades que estén vinculadas al documento original.

] Se trata del modelo resultante de la copia de un modelo matriz que

heredard igualmente las operaciones y funcionalidades de éste. La copia de
un modelo se diferencia de la versidon por el hecho de que el érgano dispondrd
del modelo original y del nuevo modelo que ha creado.

11.2 ELABORACION DE MODELOS PROPIOS

Dentro de |la pantalla de se seleccionard de la lista
el modelo que se quiere modificar y apretando el botdén derecho del ratén, se
activard la opcidn de a la que también se puede acceder
posicionando el cursor sobre el menu situado en la parte superior

de la pantalla.

En ese momento se abrird el modelo y se podrd modificar el texto del documento
e infroducir las marcas de recuperacion automdatica que interesen.

La copia permite la elaboracidn de nuevos modelos a partir de aquellos que se
han calificado como

Los pasos a seguir son los mismos que en la elaboracién de una Version. En este
caso se seleccionard la opcidon que aparece pulsando el
botdn derecho del ratdn o situando el cursor sobre el meny que
estd en la parte superior de la pantalla. Al crear una copia, a diferencia de lo que
sucede cuando se crea una version, aparecerd una pantalla con los datos
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identificativos del nuevo modelo en la que se podrd modificar el

el y la
I |
Crear copia de matriz
hodelo: I 7EPO001 05 Tipc: hadela
Tipo Documerta: IESJ J Grupo DocLmento: IEJE J
Ezcritoz al juzgado - Fizcalia Faze gecucion
Descripcion:
Recurso Apelacion (genérico) ;I
= w7
Guardar | Cancelar
Al pulsar el botén se podrd acceder al texto del modelo para modificarlo
e intfroducir las marcas de recuperacion automdtica de informacion de la base
de datos.

Al seleccionar una Versidon o una Copia de un modelo, se podrd modificar su
contenido seleccionando la opcion de enfre las que
aparecen al pulsar el botdn derecho del ratdn. Asimismo, se puede acceder a la
modificaciéon de una version o de una copia mediante el menU principal de
documentos situado en la parte superior de la pantalla.

Es necesario destacar que solamente pueden ser eliminadas las versiones o las
copias de modelos, no asi los modelos normalizados u originales que forman parte
del juego de modelos de la aplicacion.
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La opcidon aparece al pulsar el botdn derecho
del ratdn o bien accediendo al menu

Al eliminar una version se recuperard el texto del documento original. Al eliminar
una copia, desaparecerd el documento creado.

En cualguier caso, se dispone de la posibilidad de previsualizar cualquier modelo
que se encuentre en la lista. Para ello es necesario seleccionar el documento que
se quiere consultar y acceder a la funcion que
aparece al desplegar el menu En este punto no es posible
efectuar ninguna modificacion, debiendo acceder para eso a alguna de las
opciones anteriores.

11.3 INDICE DE MODELOS

Esta funcionalidad se encarga de la resolucidon de un documento de forma
genérica. Partiendo de un modelo, retorna un documento con los parrafos y las
marcas resueltas descriptivamente.

Para acceder a ella, se debe ejecutar la opcién
gue se encuentra dentro de la opcion del menuy horizontal.

Una vez ejecutada, nos aparece la siguiente pantalla:
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B2 Modelos (Colecridn Originald

N o Grupo - Tipo 7 40 Caratulaz Caratula

i - Por Tipo - = Grupo 3002700 Caratula diigencias preliminarss Cardtulaz Cartula

[ Articulo 73002720 Caratula expediente de control de ejecucidn | Caratulas Caratula

[E Wersiones (Cambios en Original) 73002710 Caratula expedientes de reforma Caratulaz Caratula

-8 Matrices (Plantills de la Col. Original) 73002750  Cardtula responsabiidad civi Carétulas Carétula

: _,'i Egﬂs:i;':;"';g':gg‘;”;"“ Modelos del Oraane) 23002730 Cartula solicinud de ausilo fiscal Caratulas Cardtula
7300160 Anunciando recurso [41.3 v queja) Faze audiencia Decreta del fizcal -
FA000273 Decrgto intelgsar Juzgado detencidn menor | Fase audiencia E):ecréto del fizzal -
3001830 Preparar Recurzo Cagzacidn Faze audiencia E)_ecn?tn del fizzal -
730071750 Recurrr medida sin revocar Faze audiencia Decreta del fizcal -
7300710 Recurir no suspensidn o suspension Faze audiencia El-ec:réto del fizcal -
Fa0myan Fiecursn ahé-lacién c. Sentencia Faze audiencia E):ecréto del fizzal -
73001880 Solicitar Jdo. suzpension eiecucion fallo Fase audiencia Decreto del fizcal -
T30 730 Solicitar Revocacidn medida Faze audiencia EJ:ecnétD del fiscal -
FI001EYO Hacer constar sefialamiento audiencia Faze audiencia Diligenciqs I:IE_ i
73007840 Anunciahdo recurso Faze audiencia Ezcritoz al juzgado
73000274 E zcrito Juzgado interezando detencidn Faze audiencia Escritos al juzgado
a0 e F!eculsu_.{lpgl@éién c. Auto suspenzidn o no | Faze audiencia E:scrit:os al juzgado
Fa001ya0 Recurzo apelacion ¢ Sentencia Faze audiencia E_scritlll:-s aljuzgado
o | il

« 'lﬂ 1 de 349

En la parte izquierda de la pantalla aparecen los diferentes grupos de
documentos disponibles, como pueden ser:

Cada uno de estos grupos se encuentra clasificado por los descriptores y
de forma que sea mds fdcil poder encontrar un documento.
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Si seleccionamos uno de ellos, con el botdn derecho se puede previsualizar el
documento, ejecutando la opcidn

La previsualizacion del documento solo se realiza para el documento que se
encuentra seleccionado.

Esta opcion también se encuentra disponible desde el menU de la barra
horizontal.

Dentro del menu horizontal se encuentran las siguientes opciones:

Al elegir esta opcion, respecto a un Grupo y a un Tipo de
Documentos determinado, la aplicaciéon genera ficheros, uno relativo a los datos
solicitados en forma de caratula, otro con el indice de documentos y tantos
ficheros como modelos contenga la seleccion de documentos. Previamente la
aplicacion solicita al usuario donde almacenar ambos ficheros.

EfectUa las mismas operaciones que en el supuesto anterior
imprimiendo asimismo ambos archivos.

11.4 MARCAS DE DOCUMENTOS

Una marca es un campo que contiene la orden de insertar, en el lugar del
documento donde estd situada, un dato concreto, tanto informacidn de la base
de datos como datos del sistema o introducidos mediante el teclado.

Para introducir una marca en el documento que se esté elaborando, es necesario

acceder al texto del modelo y seleccionar la opcion en el menu de
la barra horizontal. Aparecerd una pantalla que facilitard la busqueda de la
marca que se desea insertar, pudiendo acotar por y por

En aparecen las siguientes posibilidades:

¢ Todas las marcas
¢ Marcas de Parrafos

¢ Marcas de texto libre
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¢ Marcas de Base de Datos

¢ Marcas de Listas

Marcas de Base de Datos M5
Marcas de Parrafos P
Marcas de Texto Libre T=
Todas las marcas ™

| Cancelar

Las marcas de Fase de Datos asicomo (s de sistema (fecha de la sesion, hora de
la sesion nombre del juez...) insertardn, cuando se esté emitiendo el modelo, el
dato concreto que se solicita. Las marcas de texio lbhre se utilizan para infroducir
aquellos datos que no han sido registrados en el sistema, por ejemplo, los
fundamentos de derecho de un Auto o Sentencia etc. Las marcas de listas
permiten componer — de forma manual o automdtica — una relacién de
elementos para los cuales se desea obtener alguna otra marca de fipo Base de
Datos.

Estas listas pueden ser de intervinientes, procedimientos, representantes, etc. Por
ejemplo, existen listas que presentan todos los intervinientes de un asunto vy
permiten realizar una seleccidn manual para incorporar al documento
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informacion relativa al o a los intervinientes seleccionados. Adicionalmente se
puede iterar una lista a partir de otra lista (lista de representantes de un
interviniente seleccionado de una lista).

Para componer este fipo de marcas se deberdn insertar las dos marcas (marca
de Base de Datos y marca de Lista) y concatenarlas con el cardcter *>",

Las marcas se escriben entre los caracteres «....». Para obtener el primero («) se
debe pulsar la combinaciéon de teclas El segundo (») se obtiene pulsando

Por ejemplo, para obtener el nombre del interviniente en un documento
se debe insertar la siguiente marca en el lugar correspondiente:

¢ « NOMINTER >LIINTER » (esta marca llama a todos los intervinientes registrados)
¢ « NOMINTER >LIINTERPAS » (llama a los intervinientes pasivos registrados)

¢ « NOMABOINT > LIREPREABO > LIINTER/LIINTERPAS) (esta marca llama a los

abogados de los intervinientes activos o pasivos).

Se ha de destacar ademds, que se pueden crear en el mismo documento varias
sublistas (Resultados diferentes) de la misma lista, anadiendo el cardcter “#”
seguido del n° de sublista: « LIINTER » « LINTER # 1 ».

Adicionalmente, es posible anadir un titulo a la presentacion de la lista, que serd
el que visualice el usuario cuando se procese la misma.

Los formatos de las marcas de Base de Datos y listas que pueden obtenerse son
las siguientes:

« FECTRABI2 » Marca con presentacion n° 2.

« NOMINTER > Marca iterada sobre una lista, con sublista 1. (No fiene
LIINTER # 1 » los mismos resultados que LIINTER).

Algunas marcas importantes:
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«LOCORG» Localidad del érgano
(NUMPRO» NUmero de Procedimiento
«NUMREG» NUmero de Registro General
«TIPPRO» Tipo de Procedimiento

(NOMPA>LIINTERPASY

Nombre del padre del Interv.Pasivo

(NOMMA>LIINTERPASY

(FECNACH

Nombre madre del Interv.pasivo

Fecha de Nacimiento del denunciado

«(LOCNACY

Localidad de nacimiento del denunciado

(DOMINTER>LIINTERPASY

Domicilio del interviniente pasivo

«PERIOD» Periodo Medida
«CODMED» Descripcion Medida
(NOMJUEZ» Nombre del Juez
«DOMORG» Domicilio del érgano
«FEBTRABY Fecha de sesion

P&gina 59 de 72



3 s Calitad

iente.Judicial.Electrdnico

Justicia Digital

squema.Judicial.de.Intéroperabilida urid
arquitecturacatalogoSenvicios if

Manual de usuario

En cuanto a las ademds de las marcas definidas y que se
pueden seleccionar desde el menU Herramientas, se puede utilizar una marca
directa en el documento que permite insertar un pdrrafo; su formato es « PSFILE #

Fichero.rtf ».
Es posible, ademds, acotar por el , seleccionando alguna de estas
opciones:

Acontecimiento, Asunto, Interviniente, Numeradores, Organo,

Representante, Sistema, Textol y Todos

Asi, por ejemplo, si es necesario insertar la marca de nimero de procedimiento, se
acotard por “tipo de marca” SQL y “grupo” asunto. Una vez seleccionada la
marca se pulsard y ésta se insertard en el texto del modelo en el lugar en
que estuviese posicionado el cursor.

Una vez finalizado el documento se grabard accediendo al menu del
menU de la barra horizontal, y se cerrard STX WORD guardando los cambios
efectuados en el modelo.

12 LIBROS DE REGISTRO

El acceso a los libros de registro se realiza seleccionando el icono del
menu principal y a continuacion la opcion Acto seguido se desplegard una
relacion de todos los libros disponibles, que son los siguientes:

¢ Libro General de Expedientes de Menores
¢ Libro de Diligencias Preliminares

¢ Libro de Expedientes de Reforma

+ Libro de Expedientes de Derecho Transitorio
# Libro de Piezas de Conviccion

+ Libro de Auxilio Fiscal

¢ Libro de menores sujetos a medidas

¢ Libro de Medidas Impuestas en Sentencia
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¢ Libro de Asuntos de otra naturaleza
¢ Libro de Piezas de Responsabilidad Civil

La forma de sacar los libros es igual para todos. Una vez seleccionado el libro de
registro que se quiere emitir, se accederd a una pantalla en la que se indicard la

y el para continuar la impresion del libro. Con
esta informaciéon se conseguird un libro de registro sin saltos y con todas las
pdginas completas.

La nueva impresion arrancard a partir de la dltima pdagina indicada, , para que las
pdginas del libro siempre estén completas, es decir, que no quede una pdgina
impresa hasta la mitad y la siguiente impresion se inicie en una nueva. Hay que
senalar que la aplicacién memoriza la Ultima pdagina y el Ultimo n°® de registro
impresos, por lo que siempre se conoce en que punto debe iniciarse la impresion

del libro.
Existe la posibilidad de realizar la impresion directa del libro pulsando

dentro del menu También existe la opcidn de
previsualizarlo pulsando la opcidon dentro del menu

La previsualizacion de un libro permite el desplazamiento por sus paginas.

Cada vez que se imprima el libro, el contador de la Ultima pdgina se actualizard
automdticamente.
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. Fizcalia de Menores-Carrillo . David - Fizscalia de Menores de Madnd

J €@ B W [ B

Consultas

Registra
de azuntos

Tramitacion

Irpulzso
& quirmiento

ﬁ g CS.E!NSIR]
‘ Agenda || Integracion || Estadisticas Lhilidades ‘ fpuda | fechasesion  09/01/2001
Libro de Expedientes de Reforma
Continuar impreszidn en
Cttirma Pégina: I—

M de Registro: Iggguzumgm

1of1+

y 6| | El&| 5z =] T

100% 58 of 58
Fecha de amision

5-01-2001

ORGAND:

LIBRO DE REGISTRO GENERAL OE EXPEDIENTES DE REFORMA
2807973001 Fiscalia de Menores de Madrid
M. REG.GEN. NIG
5772001

M. PROCED.
Z879-73-6-2001-0000066

Pag.: :
DRIGEN DEL ASUNTD ATESTADD HECHD F. HECHD F. ENTRADA EQUI
1872001  Guandia O L] 12-12-2001 053-01-2001 Eruipn R
INTERVINIENTES TMPLICACTO
LOPEZ BERENGLE. MARTD Derunciada menar de 14 afios
GE2001 Z8079-73-6-2001-0000079 1772001 Hespitsl Maltrato Familiar I3-01-2001 053-01-2001 Eruipn R
INTERVINIENTES TMPLICACTO
GIL GIL [SARA. Derunciada de 14 a 16 afios
LOPEZ LOPEZ LUTS Derunciants
A2001 Z8079-73-6-2001-0000031 1672001 Gapo da menonss de 1a Participacidn & rifia I3-01-2001 053-01-2001 Erquiipn Fsc
INTERVINIENTES
4
inicio| | & 51 7] | B Microsoit word - MANUAL [ Fiscalia de Menores-...

TMPLICACTO T
| 3
" g -
v b :

Pantalla de Previsualizacion del Libro de Expediente de Menores

Si se quieren realizar unas acotaciones diferentes a las que se han indicado,
bastard con dirigirse al menU horizontal
O NUevos NUmeros de registro.

y pulsar sobre
De esta forma el sistema permitird indicar nuevas acotaciones de pdgina

13 CAMBIO DE FECHA DE SESION

Mediante esta opcidn que se encuentra dentro del menu

, se podrd
modificar la fecha de la sesidon, que por defecto serd la del dia en curso.
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Bastard con modificar la fecha y hacer clic sobre el icono La fecha se
puede modificar manualmente o bien pulsando la tecla que muestra un
calendario en el cual se seleccionard la fecha. Una vez modificada la fecha de
sesion todo aquello que se redlice se registrard con la fecha de sesion que se
haya establecido (Registros de Entrada, documentos, incoaciones...).

Cambio de Fecha de Sesion

Fecha Actual: |14m2m1

v *
Aceptar Cancelar
14 ALARDE
Para emitir el listado de se accederd al menu y

desde dlli a la opcidn

Esta opcion emitird un libro de alarde, en el cual se visualizardn todos los asunfos
de menores con informacién de su registro y de su situacion en el momento de la
emision.

La emisidon de este libro es igual a la de los otros libros de registro. En el apartado
correspondiente se detalla la forma de obtenerlos.

15 ESTADISTICAS

El sistema informdtico proporciona datos para la ayuda a la confeccion de las
estadisticas requeridas. El acceso al cdlculo de los datos estadisticos se realiza
mediante el icono del menu principal.
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Se puede seleccionar el periodo estadistico pulsando sobre el icono del
calendario Por defecto presentard el periodo actual. El sistema mostrard a
continuacion tres moédulos:

¢ El se refiere al proceso ante la jurisdiccion de menores.
s El se refiere a cuestiones criminoldgicas en la jurisdiccion de
menores.
¢ El se refiere a la ejecucion de medidas en la Jurisdiccion de
menores.
=] i @ A 8
= & RaE - R N R
dfigsijr?;;s Tramitacisn sirgfi?'i:iseonio Consulraz |Agenda Integracidn || Estadisticas Lhilidade s | Ayuda | fechasesion  20-10-0

Estadisticas

Estadisticas

2001 @l Desde: |D1 10 12001 Hesta: |31 f32001

Tipo de E stadistica [alor |;

1 |CUESTIOMES CRIMINOLOGICAS EM LA JURISDICCION DE MENORES

2 |Aplicacion L.O. 5/2000 a Menores de 14 v 15 afios 395

3 |Aplicacion L.O. 5/2000 a Menores de 16 ¢ 17 afios 1448

4 |Aplicacion L.O. 5/2000 a Jovenes de 18 a 20 afios 41

5 |Delitos. Del homicidio v sus formas E3

£ |Delitoz. Del aborta 1

7 |Delitoz. De lag lesiones 174

8 |Delitoz. De laz lesiones al feto I

g | Delitos relativoz a la manipulacion genetica 2

10 |Delitoz contra la libertad 42

11 |Delitoz. De las torturas v otros delitoz contra la integnda 0

12 |Delitog contra la libertad sewual 22

13 |Delitoz, De la omizion del deber de socomo 1

14 |Delitos contra la intimidad, el derecho a la propia imagen, 1

16 | Delitos contra el honor 4

16 |Delitos contra las relaciones familiares 2

17 |Delitoz contra el patrimaonio y el orden socioeconomico aeE -
_ ILIJ

Pantalla de Estadisticas

El sistema no permite la seleccion por moédulo, sino que genera un listado, por
pantalla o por impresora, con la relaciéon de todos los conceptos agrupados en
cada uno de ellos.
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Para previsualizar la estadistica se seleccionard la opcidn en
el menyU principal de y si lo que se quiere es imprimirlas, se
seleccionard la opcion

16 INTEGRACION

Mediante esta opcidon se podrdn remitir los expedientes registrados en la Fiscalia al
Juzgado que corresponda. También se podrdn realizar consultas de expedientes
que estén framitdndose en el juzgado asi como consultar las ejecuciones en
Curso.

Mediante este menu se podrd acceder al expediente personal de un menor

En concreto las opciones de este menu al que se accede a través de la pantalla
principal se explican a continuacion.

16.1 REMISION DE LOS EXPEDIENTES AL JUZGADO

Esta opcion permite gestionar la remision de los expedientes registrados en la
fiscalia para enviarlos al juzgado correspondiente.
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= & =
= R B E sensim
dfigsiusl‘:;:?:us Tramitacion sirgnL?iﬂisZnio Consultas | Agenda Integracion Estadisticas Litilidades ‘ Aguda | fechasesion  10/01/2001
Consultas Eiltraos Earisidn de Asuntos
Remision de Asuntos al Juzgado
- Filtros de Asuntos Fecha Hecho igen Denuncia
- Filtro de Histérico de Asuntos 1 03/01/20Mm Grupo de menores de la Policia judicial
Filtro de Hitos del Asunto 2 |Homicidio 08./01/2001 Grupo de menores de la Policia judicial
- Fitro de Intervinientes del Asunt | 3 | Lesiones 0840142001 Policia &utondmica
4 |Lesiones 08401200 Guardia Civil
5 |Ausilio g induccidn al suicidio 02,/01,/2001 Hoszpital
E |Lesiones 03/01/20Mm Hoszpital
7 |Maltrata Faniliar 08012001 Hazpital
g |Ausxilio g induccidn al suicidio 02,/01,/2001 Hoszpital
9 |Lesiohes 03/01/2001 Grupo de menores de 1a Policia judicial
10 | Del homicidio v suz formas 08./01/2001 Guardia Civil
11 | Del homicidio v sus formas 03./01/20Mm Guardia Civil
12 | Tréfico de drogas sin grave dafo | 08/01/2001 Guardia Civil
13 |Homicidio 03/01/200m Hoszpital
14 |Del homicidio v sus formas 03:/01/20Mm Guardia Ciwil
15 |Raobao con fuerza 08012001 Palicia Municipal
16 |Lesiones 03/01/200m Puolicia Municipal
17 |Azesinato 03/01/2001 Hozpital
0 [a] | i _I a7 MHa00 | N P e | Lr‘
1 | ] T de 67

Esta pantalla funciona igual que las consultas ya explicadas. Mediante los filtros
que aparecen en la parte izquierda se podrdn establecer las acotaciones

oportunas.
Una vez realizadas las acotaciones, pulsando dentro del menu
horizontal se mostrardn en la parte derecha de la pantalla, los asuntos

pendientes de remitir al juzgado

Una vez localizado el asunto, se seleccionard y a continuacion, bien en el menu
horizontal o pulsando el botén derecho del ratdn, se ejecutard la opcidon

Se pueden remitir varios asuntos a la vez, para ello bastard con
seleccionar los asuntos manteniendo pulsada la Tecla y pulsando doble
clic sobre cada uno de ellos.
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Aceptar Cancelar

Esta pantalla Unicamente aparecerd en el caso de que en la sede judicial haya
mads de un juzgado de menores y no se haya establecido la distribucion de los
asuntos a través de un servicio centralizado de registro y reparto. En este caso se
podrd elegir el juzgado al cual se remitird el asunto, pero sélo en el caso de que
haya varios juzgados adscritos a la fiscalia en cuestiéon. Para ello se pulsard el
botdn que muestra la lista de posibles érganos destinatarios y se seleccionard el
juzgado correspondiente, aceptando la seleccién realizada.

Este asunto desaparecerd de esta pantalla de integracion, para aparecer en la
pantalla de integracién propia del juzgado.

16.2 CONSULTA DE EJECUCIONES EN EL JUZGADO

Mediante esta opcion se podrdn consultar tfodos aquellos asuntos que estdn en
ejecucion en el juzgado.

Su funcionamiento es igual que el de cualquier ofra consulta. Una vez hechas las
acotaciones para la visualizacion de los datos del menor, se pulsard el botdon

qgue se encuentra en el menu horizontal y el sistema
mostrard aquellos asuntos remitidos al juzgado mediante la integracion y que se
encuentran en ejecucion en el juzgado.
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16.3 CONSULTA DE TRAMITACION DE EXPEDIENTES EN EL JUZGADO

A través de esta opcion se podrdn consultar todos aquellos asuntos que en
tramitacion en el juzgado, es decir aquellos que se remitieron por fiscalia al
juzgado correspondiente y han sido aceptados e incoado.

] =] i) ¥ ,-.I"_ ﬁ@
ke D A 2] sensir,
df?si:-:t?;s Tramitacion sirgnfill-'ltiiS:nEo Conzuhas ‘ Agenda || Integracion || Estadisticas Lhilidades ‘ Ayuda | fechasesion 1070172001
Consultas
Consulta de Integracion de Expedientes
IEnnsuIta de Hiztdnico de Asuntoz ﬂ
Filtros de Asunto Procedimiento Homero Procedinienta Fecha Incoacidn Pro Faze
Filtros de Intervinients 1 |E=pediente de reforma 2001000015 1040142001
Filtros de Histérico de Asunto 2 |E=pediente de reforma 2001000019 1040152000
Filtros de Representante 3 |Expediente de reforma 2001000020 1040142001
B~ Filtros de Hitos 4 |Expediente de reforma 2001000020 10/01/2001
- Eecza E!“”fda 5 5| Expedients de refoma 2001000021 10701 /2001
o =cha Pinalizacion E | Expedients de refoma 2001000021 10/01/2001
= Fecha Reapertura -
i Fecha Ultima fcbuacicn 7 |Expediente de reforma 20071000022 10401/200
3 |Expediente de reforma 2007 000022 10/01/2001
9 |Expediente de reforma 20071000023 1040142000
10 |Expediente de reforma 2007 000023 10/01/2001
4| | 3
1 de 10

Su funcionamiento es igual que el de cualquier otra consulta. Una vez hechas las
acotaciones para la visualizacion de los datos del menor y seleccionada la
presentacion adecuadaq, se pulsard el botdn gue se encuentra
en el menu horizontal con lo cual se mostrard la informacion
seleccionada.
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16.4 EXPEDIENTE PERSONAL

Esta opcidn permite la consulta e impresion de los expedientes de menores
gestionados por la fiscalia.

Nuevamente esta pantalla funciona como una consulta cualquiera, la Unica
diferencia es que los filtros se elegirdn después de ejecutar la consulta, de manera
gue se podrd identificar el expediente que se quiere visualizar a partir de los datos
personales del menor. Es importante senalar que se puede acceder al expediente
personal mediante del campo que se cumplimenta en el
registro del infervinientes, segun las normas de cada fiscalia.

Acotaciones
Apellido 19 Apellido 22 MNombre:
Hijo de: Titulo: Fecha Nacimier
Ident.: Mum. Identidad: Referencia Exp. Persol
P | |
/ x Filtros Usados
Aceptar Cancelar

Una vez hechas las acotaciones se pulsard el botdn A continuacion el
sistema mostrard los expedientes que coincidan con la acotacion indicada, se
seleccionard el expediente con el que se deseé trabajar y se accederd al
expediente personal del menor seleccionando la opcién

en el menu horizontal o bien pulsando el botdn derecho del
ratén sobre los datos del menor. Estard disponible la opcidn de consultar el

o bien El sistema mostrard el

del menor, con especificacion de todos los asuntos en los
cuales el menor esté implicado como denunciado.

Solo se mostrardn los asuntos que son y las
que no se hayan convertido en

P&gina 69 de 72



Justicia Digital

EN ANDALUCIA

Fiscalia de Menores
Descripcion Operativa del Sistema (V.2.9.5)

20/02/2019

/' //A\\ Unién Europea
S

Andaluqa JUNTA DE ANDALUCIA
Se mueve con Europa CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR

Fondo Europeo
de Desarrollo Regional




	1 INTRODUCCIÓN
	1.1 CONVENIOS GENERALES
	1.2 ICONOS Y MENÚS

	2 TIPOLOGÍA DE LOS ASUNTOS
	3 REGISTRO DE UN ASUNTO NUEVO.
	3.1 REGISTRO DE UN ASUNTO DE MENORES
	3.2 REGISTRO DE UN ASUNTO DE AUXILIO FISCAL
	3.3 REGISTRO DE UN ASUNTO DE DERECHO TRANSITORIO
	3.4 REGISTRO DE ASUNTOS DE OTRA NATURALEZA
	3.5 EXPEDIENTE PERSONAL
	3.6 REGISTRO INTERVINIENTES

	4 ABRIR ASUNTO
	5 AMPLIACIÓN DE DATOS DEL ASUNTO
	5.1 DATOS GENERALES DEL ASUNTO
	5.2 MAS INFORMACIÓN
	5.3 OBJETOS DEL ASUNTO
	5.4 INTERVINIENTES
	5.5 REGISTRO DE PROFESIONALES
	5.6 DELITOS DE INTERVINIENTE
	5.7 MEDIDAS

	6 GESTIÓN DE PROFESIONALES
	6.1 CONSULTA Y ACCIONES SOBRE LOS PROFESIONALES
	6.2 ALTA DE PROFESIONALES

	7 AGENDA
	7.1 PANTALLA PRINCIPAL DE LA AGENDA
	7.2 FUNCIONES DISPONIBLES

	8 ACTUALIZACIÓN DE FASES Y ESTADOS
	9 ACTUACIONES REALIZADAS
	9.1 PANTALLA DE EXPEDIENTE
	9.2 PANTALLA DE ACONTECIMIENTOS
	9.3 PANTALLA DE HISTORIA DEL ASUNTO
	9.4 PANTALLA DE SITUACIÓN DE EXPEDIENTE

	10 CONSULTAS
	10.1 PRESENTACIONES Y FILTROS
	10.2 SELECCIÓN DE FILTROS
	10.3 EJECUCIÓN DE UNA CONSULTA
	10.4 BORRAR O MODIFICAR FILTROS
	10.5 ACCESO A UN ASUNTO A PARTIR DE LAS CONSULTAS

	11 COLECCIÓN PROPIA DE DOCUMENTOS
	11.1 CLASES DE DOCUMENTOS
	11.2 ELABORACIÓN DE MODELOS PROPIOS
	11.3 INDICE DE MODELOS
	11.4 MARCAS DE DOCUMENTOS

	12 LIBROS DE REGISTRO
	13 CAMBIO DE FECHA DE SESIÓN
	14 ALARDE
	15 ESTADÍSTICAS
	16 INTEGRACIÓN
	16.1 REMISIÓN DE LOS EXPEDIENTES AL JUZGADO
	16.2 CONSULTA DE EJECUCIONES EN EL JUZGADO
	16.3 CONSULTA DE TRAMITACIÓN DE EXPEDIENTES EN EL JUZGADO
	16.4 EXPEDIENTE PERSONAL


