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1.- Objeto:
Describir la sisteméatica para la correcta gestion de las 6rdenes judiciales que se reciban en la Unidad
de Servicios Centrales de la Divisiéon de Policia de lo Criminal.

2.- Alcance:

Todas las érdenes judiciales que se recepcionen en la Unidad de Servicios Centrales de la Divisiéon de
Policia de lo Criminal procedentes de cualquier Juzgado de la CAPV, de cualquier Juzgado del
Territorio Nacional o de la Audiencia Nacional, bien directamente o a través de otros cuerpos policiales.

3.- Definiciones:
No aplicable.

4.- Descripcién de la instruccion
Describir la sistematica para la correcta recepcion, registro, tramitacion, contestacion, control,
supervision, cierre, cancelacion, baja y archivo de las 6rdenes judiciales.

4.1.- Recepcién de 6rdenes judiciales
La sistematica que se sigue para la recepcioén de las érdenes judiciales es la siguiente:

1. Personal de la Seccion de Administracion depositara los oficios recibidos en una bandeja destinada
a la Seccién de Gestion Judicial.
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2. Personal de la Seccion de Gestion Judicial revisara el contenido y distribuira las 6rdenes judiciales
en las bandejas, distinguiendo entre averiguaciones, cancelaciones, érdenes de detencion, érdenes

relativas a Violencia de Género/Violencia Doméstica, oficios que llevan aparejada una fecha para su
cumplimiento y resto de oficios.

3. Se dara un trato especial y preferente a las cancelaciones de 6rdenes que implican detencién y a las
medidas relacionadas con VD/VG.

4.2.- Registro de la orden judicial en el SIP

Personal de la Seccién Gestién Judicial o de Coordinacién Operativa procedera a registrar la orden
judicial en el Sistema Informético Policial (en adelante SIP), tal y como se describe en los siguientes
apartados.

4.2.1 Comprobar-si el oficio judicial esta en la Base de Datos

Se realizara esta comprobacion a través de las diferentes opciones de la aplicacién 56 del CICS,
realizando la bisqueda mediante la introduccion de los datos aportados en el oficio.

e Si el resultado de la busqueda es negativo, repetira por otros campos, tales como el juzgado
codificado y el nimero de "Procedimiento” o "Ejecutoria”, hasta descartar toda posibilidad de
que pueda ser duplicada.

e Si se encuentra el oficio, se anotara la referencia interna (100J...) en la parte superior derecha.
En este caso podra tratarse de un cese, un recordatorio o simplemente de una orden remitida
por correo ordinario que ya habia sido adelantada via fax.

e Siyahabiallegado por fax, se archivara con el oficio correspondiente.

e Si se tratara de un recordatorio, verificara si se ha contestado o ha habido algun error en la
tramitacion. En el caso de que la Comisaria asignada no haya dado respuesta, se le remitira de
nuevo.

e Si el oficio no estaba introducido, se procedera a su insercion en el sistema informatico
(Apl.38)

4.2.2 Enriquecer oficios judiciales

En la aplicacién 11 del SIP "Fichero maestro de personas", se localizara a la persona por medio de los
datos aportados en el oficio.

e Sino constara en el Sistema Informatico, se procedera a su registro a través de la aplicacion
20 "Edicion de ficheros maestros”. En caso de no figurar ningn nimero de identificacion, se le
asignara un namero de indocumentado.

e Silos datos facilitados por el juzgado son insuficientes para individualizar a la persona, no
se podra insertar en la base de datos por no existir suficientes garantias, lo que implica realizar
gestiones de ampliacién de informacién con el juzgado.

e Si se averiguan datos de relevancia que no figuren y que puedan ayudar a la localizacion de
la persona, se anotaran en la misma.

e Silapersonaobjeto de la orden judicial estuviere en prisién, se averiguara en qué centro
penitenciario se encuentra ingresada, se dara de alta en el sistema y acto seguido, se informara
al juzgado acerca de la situacién de esta persona, cerrandose automaticamente la orden judicial.
Como consecuencia de haber sido cumplimentado desde la USSCC, el oficio no ser& asignado
a ninguna comisaria.
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Una vez realizado esto, se comprobara si el requisitoriado tiene mas érdenes judiciales
pendientes, procediéndose a realizar las respectivas contestaciones a los juzgados, lo cual
conllevara el cierre automatico de las que correspondan.

e Si se tratara de 6rdenes judiciales con domicilio fuera de la C.A.V., pero dentro del
Estado:

a) Se introducira la orden en el sistema informatico.

b) Se remitird una contestacién al juzgado aportando los distintos domicilios de fuera de la
C.A.P.V,, que figuran en el SIP, y de los cuales no se tenga constancia de su conocimiento por
parte del érgano judicial. Si tnicamente constan domicilios de fuera de la C.A.P.V. se insertara
en el sistema con el cédigo de destino 666 (sin destino). En el supuesto de que, ademas, existan
domicilios en la C.A.P.V., se asignara el oficio a la unidad de la demarcacién que corresponda.

e Sifuesen ordenes judiciales procedentes de los Juzgados de la Audiencia Nacional, la
funcion de la Unidad de Servicios Centrales en este tipo de oficios se limitara a la carga de datos
en la aplicacién 38 "Requisitorias y drdenes judiciales" del SIP. Las gestiones de relacion con los
juzgados de la Audiencia Nacional son competencia exclusiva de la Unidad de Coordinacion de
la Division Antiterrorista y de Informacion.

4.2.3 Alimentar la Base de Datos, aplicaciéon 38 del SIP
1. Se accedera a la aplicacion 38, opcion "4", "ALTA-MODIFICACION".

2. Se introducira el codigo 100 en aquellas érdenes judiciales que se contesten desde USSCC:

¢ Ordenes de las que llega el oficio y la cancelacion juntos.

o Ordenes de las que se conoce el fallecimiento de la persona a la que se hace referencia y se
esté a la espera de la recepcion del Certificado de defuncion.

¢ Ordenes de personas que se encuentran en prision.

e Otras ordenes de las cuales se dispone informacién en la Unidad de Servicios Centrales y
puede ser contestada sin tener que tramitar a ninguna Unidad.

3. Se introducira el codigo 666 en aquellas 6rdenes judiciales que no se asignen a ninguna Comisaria
bien por carecer de domicilios, bien por tener domicilios que han sido comprobados y todos ellos sean
negativos.

4. En el apartado "FECHA DE CONTROL" se introducira la fecha en que se revisara la orden judicial.

Este campo servira para bisquedas periddicas por fecha de control de 6rdenes judiciales, con el fin de
mantener una supervision concreta de las 6rdenes insertadas que pudieran requerir gestiones en un
plazo determinado.

Fechas de Caducidad: Las 6rdenes en las que figure una fecha en la que deja de estar vigente, se
pondra fecha de cierre automatico. El sistema procederd al cierre automatico de estas érdenes a las
00:00 horas del dia de la fecha introducida en el campo "Fecha de cierre automatico".

Fechas en las gue se debe de hacer una contestacién al Juzgado: Para todas aquellas érdenes
judiciales sin destino (codigo 666), en las que se solicite una gestion para una fecha concreta, en la
fecha de control se pondra dos (2) dias antes de la fecha solicitada, para, en caso de que nadie haya
realizado una contestacion, hacerla desde USSCC.

Ordenes relativas a violencia doméstica y de género: En este tipo de drdenes se puede dar la siguiente
casuistica:

e Que se decreten medidas cautelares y/o de proteccion durante la tramitacién de la causa, en
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este caso se dara de alta el oficio judicial, con su enriquecimiento correspondiente, y no se
pondra ninguna fecha de control, permaneciendo la orden judicial abierta en nuestro sistema
informatico hasta nueva comunicacion por parte del 6rgano judicial.

e Que se decreten medidas cautelares y/o de proteccion durante un periodo de tiempo concreto,
en este caso en la fecha de control se pondra la fecha de cumplimentacion que indica el oficio.
Una vez cumplida la misma sin recibir nuevas notificaciones, se contestara al 6rgano judicial con
el siguiente texto:

"En relacion al (Juicio de Faltas, Juicio de Faltas Inmediato, Diligencias Previas, etc. - Lo que
corresponda en cada ocasion-) XXX emanado del Juzgado XXX, se informa que tratadndose de
un procedimiento en el que se decretan una serie de medidas cautelares y/o de proteccion
vigentes durante un periodo concreto, y habiéndose cumplido el plazo indicado, le informo que la
orden sera cerrada en nuestra base de datos, salvo comunicacion en sentido contrario por parte
del érgano judicial".

e Que se decreten medidas cautelares y/o de proteccién con liquidacion de condena, en la cual se
acotan las fechas de inicio y finalizacion de la medida, en cuyo caso se pondra como fecha de
cierre automatico la fecha de finalizacion de la liquidacién de condena.

4.2.4 Modificacion de datos
Se entrara en la aplicacion 38, opcion "4 ", "ALTA-MODIFICACION".

4.2.5 Recordatorios

Existen unos campos especificos para introducir la fecha de los recordatorios y las cancelaciones. Se
trata de una pantalla a la que se accedera desde la principal de érdenes judiciales a través de F 10. Es
un historico de la orden judicial.

4.3.- Tramitaciéon de ordenes judiciales

1) El personal del Area de Administracion remitira los oficios por fax a las comisarias. Los acuses de
recibo de estas 6rdenes judiciales los remitira por fax al juzgado sin dar referencia de salida. No se
remitiran acuses de recibo al juzgado por érdenes de averiguacion de domicilio/paradero ni por érdenes
de averiguacién de domicilio y citacion, salvo que asi lo solicite expresamente el érgano judicial.

2) El acuse de recibo de las comisarias asignadas se grapara y archivara con el oficio. Por otro lado, los
envios positivos de los acuses remitidos a los Juzgados quedaran almacenados durante dos (2)
semanas, tras lo que se procedera a su destruccién, entendiéndose que el 6rgano judicial esta
conforme con la informacién recibida.

3) Si al requisitoriado le consta algin domicilio previamente comprobado y anotado como negativo, no
se asignara esa orden en virtud de ese domicilio.

4) Ante la consulta sobre la vigencia de una orden por parte de una Unidad de la Ertzaintza, se tendra
que cumplir:

e Deberan estar procediendo a la identificacién de la persona objeto del oficio, 0 sera inminente en
el tiempo.

e Sino se cumpliera lo anterior, se informara que deberan remitirse a la informacion insertada en

la orden.

La justificacion de la medida radica en el hecho de que, si la consulta se produce horas antes de
proceder a su identificacion o detencion, en ese intervalo de tiempo que transcurre puede llegar la
cancelacion, por lo que se entiende que lo correcto es dotar a la consulta de la inmediatez que requiere,

4.4.- Contestaciones a 6rdenes judiciales

http://datos.intranet.utap/web/GC000000.nsf/ccv80/8E1307E7C23B76B9C125792D0... 15/03/2012



Instrucciones Page 5 of 8

4.4.1 Confeccién de contestaciones a 6rdenes judiciales
Se realizaran contestaciones al Juzgado de todas aquellas 6rdenes judiciales que no sea preciso
tramitar por hallar la resolucion desde Servicios Centrales (Punto 4.2.3. de la presente Instruccion)

4.4.2 Modificacion de contestaciones a 6rdenes judiciales
Unicamente se podran modificar contestaciones cuya situacién sea “Tramite” y solamente lo podra
hacer el usuario que la ha confeccionado.

4.5.- Control y supervisiéon de 6rdenes judiciales
4.5.1 Revision periddica de ordenes judiciales

1) Revisidn de listados de Juzgados

El objeto de esta revision es la deteccion de posibles errores en la alimentacion de las 6rdenes
judiciales en el SIP. Los listados de juzgados a revisar estaran compuestos por los organismos
judiciales cuya demarcacion esté sujeta al ambito de la CAPV y los juzgados de la Audiencia Nacional,
circunscribiéndose Unicamente al Orden Penal.

Todos los lunes, salvo que sea festivo, en cuyo caso la tarea se realizara el lunes de la semana
siguiente, un ertzaina de la Seccién de Gestion Judicial que trabaje en el turno de mafiana gestionara
la comprobacién de uno o varios juzgados, dependiendo del volumen de registros que contengan los
mismos. Cuando se trate de juzgados con un nimero de registros muy elevado, la comprobacién de
estos se podra dosificar a lo largo de varias semanas. Para ello actuara de la siguiente manera:

e Consultara el juzgado que corresponde revisar a través de la tarea "Revision de juzgados", para
cuya cumplimentacién se utilizara un listado, ya elaborado, en el que figuraran todos los
juzgados objeto de revisién. El personal anotara de forma manuscrita la fecha de revision, en
namero profesional de quien la realiza y las observaciones resefiables. Este listado estara
editado en el formato FM0009. Rev.00.

Errores a detectar:

o Ordenes duplicadas. En tal caso, se eliminara una de ellas.

o Vigencia simultanea de una orden de averiguacién y otra de detencion,
referidas ambas a una misma personay a un mismo procedimiento judicial.
En tal caso, confirmando que la orden de detencion es posterior a la de
averiguacion, se cerrara esta Ultima, haciendo constar en el campo Observaciones
el motivo del cierre. Si la orden de detencion es anterior, se realizaran las
comprobaciones oportunas con el Juzgado, actuando en consecuencia.

o Ordenes en las que coinciden todos los datos (persona, previas), excepto el
tipo de orden. Se comprobaran.

o Introduccioén incorrecta de las siglas correspondientes al tipo de orden. Se
corregira.

2) Revisién de informacion de prisiones

Cuando trabajemos con un oficio en el cual nos consta que el requisitoriado esta en prision, se
contestara en ese preciso momento al juzgado, informandole del centro penitenciario y la situacién en
la que se encuentra, asimismo, se hara constar la fecha y la hora en que se realiza la consulta de la
base de datos de la Ertzaintza.

Dos dias por semana, el personal de la Seccién de Gestién Judicial consultara el punto mend n° 7 de la
apl. 19 "Prisiones", observando si hay personas que han ingresado en prision, desde la dltima revision,
y que pudieran tener alguna orden judicial pendiente. En caso positivo se contestara al juzgado con
esa informacion, cerrdndose la orden. En ningin momento se llamara a los centros penitenciarios para
realizar la consulta, Gnicamente se dara la informacién que consta en la base de datos de la Ertzaintza.
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4.5.2 Control de cumplimiento de plazos de 6rdenes judiciales

Se realizara por personal de la Seccion de Gestién Judicial, a través de la consulta del campo "Fecha
de control".

Todos los dias, salvo fin de semana y festivos, que por ser una tarea propia del Area de Gestion se
realizard el primer dia habil, al comenzar el turno de mafana, el personal de la Seccién de Gestion
Judicial revisara todas la drdenes judiciales vigentes del dia de la fecha correspondiente, haciendo en
cada caso la gestién que corresponda. Todas aquellas 6rdenes judiciales en las que se requiera hacer
unas tareas para una fecha concreta o un plazo determinado, deberan comportar la gestion
correspondiente, ya sea positiva 0 negativa. En caso positivo se cerrara.

4.5.3 Revisién de contestaciones a 6rdenes judiciales

Durante cada turno de trabajo los agentes de la Seccién de Gestion Judicial o de Coordinacién
Operativa revisaran, al menos dos (2) veces por turno de trabajo, las contestaciones realizadas durante
ese dia. Se revisara el contenido de todas las contestaciones a fin de comprobar si satisfacen lo
solicitado por el juzgado y que la situacion de la orden corresponda a la contestacion realizada.

Casuistica:

e Contestaciones positivas a 6rdenes no multiples: Estas 6rdenes apareceran cerradas. Las
contestaciones seran remitidas directamente por la Comisaria al Juzgado y generaran el cierre
automatico de la orden. Se debera contrastar que el contenido textual de la contestacion es
realmente positivo. En el caso de que no fuera asi (debera ser un error poco frecuente) se
hablara con la Comisaria para que explique la disfuncion. Si procede, también se hablara con el
Juzgado, realizando una nueva apertura de la orden si asi lo indicaran

e Contestaciones negativas a 6rdenes no multiples: Estas 6rdenes no apareceran cerradas.
Se confirmara que efectivamente su contenido es negativo.

¢ Ordenes multiples con una contestacién positiva: Estas 6rdenes no se cerraran
automaticamente. Se comprobara, entrando en el contenido del texto, que realmente la
contestacion es positiva. Tras la contestacion de la Unidad de Servicios Centrales al Juzgado, si
procede, la orden se cerrara automaticamente.

¢ Ordenes miultiples con una contestacion negativa: Se debera comprobar en el texto que
realmente es negativa. La contestacion negativa de Unidad de Servicios Centrales al juzgado, si
hubiera lugar, no generara el cierre de la orden.

¢ Ordenes especificas, como "Arresto domiciliario”, "Control especifico", "Prohibicién de
salida del territorio nacional”, etc.: Habra que tener especial cuidado, pues son la excepcién a
la norma. Son érdenes que pueden tener una contestacion positiva pero que en realidad no se
deben cerrar. Ej: Una Comisaria contesta al Juzgado que se esta encargando de vigilar el
arresto domiciliario de una persona. Quiza contesten de forma positiva con lo cual se cerraria la
orden. Es aqui donde se debe actuar abriéndola de nuevo hasta que no se finalice toda la
actuacion demandada.

Ante érdenes de detencidn y presentacion en horas de audiencia, existiran contestaciones positivas
gue recogen que solo se ha citado a la persona. Se considerara correcta esta contestacion, pues la
Unidad habr& considerado que es mas correcto que la detencion, pues igual le han localizado fuera de
horas de audiencia.

Ante 6rdenes de detencién y presentacion en horas de audiencia, se entenderan correctas las
contestaciones en las que Unicamente se haya procedido a la citacion de la persona, si la Unidad
entendiese que esa opcion era mejor que la detencion, por haberse producido la localizacion fuera de
las horas de audiencia.

4.5.4 Control de la Cancelacién de 6rdenes judiciales
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Tras cancelar una orden judicial que implique detencién u orden de proteccién, se depositara junto con
el acuse de recibo en una bandeja destinada al efecto. El proceso de cancelacién se dara por
finalizado con la firma, en sefial de aprobacion, del Responsable de la Seccién de Gestién Judicial o,
en su ausencia, del responsable que el Jefe de Area de Gestion —Admon. hubiera comisionado a tal
efecto, dando solucion a cuantas disconformidades se detecten.

Una vez supervisado este proceso, se procedera al archivo de la cancelacion y se depositara el acuse
de recibo en la bandeja que la Seccion de Administracion tiene destinada a la remision via fax.

4.6.- Cierre, Cancelacién y Baja de 6rdenes judiciales

4.6.1 Cierre de orden judicial

Las ordenes judiciales cuya contestacion al juzgado correspondiente sea positiva se colocaran en
situacion de CERRADA de forma automatica, sin tener que cambiar los operadores dicha situacion. Se
cerraran de forma automatica las 6rdenes cuando se contesten de forma positiva y la orden no esté
asignada como multiple.

4.6.2 Cancelacion de orden judicial

Una orden judicial sera cancelada unicamente cuando se haya recibido el oficio de Cancelacién del
Juzgado.

Las cancelaciones relativas a 6rdenes judiciales relacionadas con VD/VG seran remitidas a las
Unidades actuantes al tratarse, en muchos casos, de documentacion que contiene informacion de
interés para las mismas. Esta remision se realizara via fax y con registro de salida.

4.6.3 Baja de orden judicial

Dado que, técnicamente, la baja de una orden judicial no puede producirse si existe una comunicacion
0 gestion realizada al respecto con el juzgado, el sistema Unicamente permitira su ejecucién en el caso
de una duplicidad o error en la insercion.

4.7.- Archivo de 6rdenes judiciales

Todos los oficios de 6rdenes judiciales, tras ser registrados en la aplicacién informatica y tramitados a
las Comisarias correspondientes, se archivaran en un AZ por nimero de referencia interna (100J...de
orden judicial.

Los pasos para proceder a archivar las érdenes judiciales seran los siguientes:

1. Los oficios a archivar seran depositados por personal del Area de Administracion o de la
Seccién de Coordinacidn Operativa, en la bandeja dispuesta al efecto, situada en la
Seccién Gestion Judicial.

2. Personal de dicha seccién ordena los oficios por nimero de referencia interna, en orden

correlativo y procederd a introducirlos en su AZ correspondiente. Las cancelaciones y
recordatorios se archivaran junto con la orden judicial.

3. Los oficios se archivaran de 100 en 100 referencias, poniendo la etiqueta identificativa en
el AZ correspondiente, los cuales se archivaran correlativamente en los armarios al efecto
sitos en el Area de Gestion Administracion.

4. Anualmente, las 6rdenes judiciales cerradas se trasladaran al almacén del archivo,
dejando Gnicamente las 6rdenes judiciales vigentes, tanto del afio en curso como de afios
anteriores.

5. Desde el archivo de USSCC, y una vez que se considere oportuno, se podra decidir el

envio de las érdenes judiciales no vigentes al Archivo Central de Viceconsejeria de
Seguridad (Archivo Historico).

5.- Formatos:

REVISION DE ORDENES JUDICIALES INTRODUCIDAS EN EL SIP FM0009

6.- Referencias:

7.- Anexos:
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No aplicable.

8.- Historial de modificaciones:
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N©° revisién Descripcion de la modificacion Fecha modif.
00 Elaboracion inicial 15/05/2001
01 Adecuar el Iéxico empleado en las descripciones realizadas, eliminar 17/01/2002
detalles secundarios que varian con el tiempo (extensiones telefénicas...),
y actualizar la forma de proceder en diferentes apartados.
02 Actualizar la forma de proceder en los apartados 4.2.2.6 y 4.2.2.8. 04/06/2002
03 Actualizar la redaccién del parrafo 4.6.3 09/07/2002
04 Correccion de la denominacion de formato en el punto 4.5.1. 24/07/2002
05 Concretar cuando realizar la revision de 6rdenes judiciales en los casos 30/03/2004
en gue coincide con un dia festivo. Puntualizar diversos apartados para
adaptarlos mejor a la realidad.
06 Acciones correctoras planteadas en la auditoria interna 04/01. 31/05/2005
Modificaciones introducidas en la aplicacion 38 "Requisitorias y érdenes
judiciales".
07 Adaptar el procedimiento a la nueva estructura del Departamento de 23/02/2010
Interior creada por el Decreto 471/2009, de 28 de agosto, sobre
estructura orgéanica y funcional del Departamento de Interior.
08 e Adaptar el procedimiento a la nueva estructura del Departamento ~ 02/08/2011
de Interior creada por orden de 17 de junio de 2011 sobre
estructura organica y funcional del Departamento de Interior.
e Simplificacién de la Instruccidn para adaptarla a la sisteméatica de
la Unidad de Servicios Centrales en la gestion de 6rdenes
judiciales.
09 Aumentar de un dia a dos por semana la cadencia en la revision de 16/12/2011
informacion
de prisiones (apartado 4.5.1).
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