CONSEJC GENERAL DEL PODER JUDICIAL

ASUNTO: INFORME AL PROYECTO DE DECRETO POR EL QUE SE
CONSTITUYEN SERVICIOS COMUNES PROCESALES GENERALES
EN LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

ANTECEDENTES

PRIMERO.- En este Consejo General del Poder Judicial se ha recibido, con
fecha 16 de diciembre de 2009, una comunicacion del Director General de
Justicia de la Xunta de Galicia, al objeto de dar tramite a lo previsto en el
articulo 108.1 de la Ley Organica del Poder Judicial, adjuntando, a la
comunicacion copia del proyecto de Decreto por el que se constituyen los
Servicios Comunes Procesales Generales en la Administracion de Justicia.

SEGUNDO.- E| texto del proyecto de Decreto del Conselleiro de Presidencia,
Administraciones Publicas y Justicia, de constitucion de Servicios
Comunes Procesales Generales en la Administracion de Justicia de la
Comunidad Autonoma de Galicia es el siguiente:

Proyecto de Decreto por el que se constituyen servicios
comunes procesales generales en la Administracion de
justicia

Dentro de la nueva estructura prevista para la Administracion de justicia en la
Ley organica 6/1985, del poder judicial (LOPJ), tras la reforma introducida por

la Ley organica 19/2003, de 23 de diciembre, el articulo 438 de la LOPJ
regula los denominados “servicios comunes procesales”.
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Segun dicho articulo, se entiende por servicio comun procesal toda aquella
unidad de la oficina judicial que, sin estar integrada en un érgano judicial
concreto, asume labores centralizadas de gestién y apoyo en actuaciones
derivadas de la aplicacion de las leyes procesales. Afiade dicho articulo
que los servicios comunes procesales prestaran su apoyo a todos o a
alguno de los 6rganos judiciales de su ambito territorial, con independencia
del orden jurisdiccional a que pertenezcan y la extension de su jurisdiccion.

En virtud de las competencias transferidas a la Comunidad Auténoma de
Galicia en materia de medios al servicio de la Administracion de justicia a
través de los reales decretos 2166/1994, 2397/1996 y 233/1998, le
corresponde a la Administraciéon autonémica el diseno, creacion vy
organizacién de los servicios comunes procesales, segun establece el
articulo 438.3 de la LOPJ.

Las circunstancias en las que se esta desarrollando la Administracion de
justicia en Galicia aconsejan con urgencia la introduccion de cambios
organizativos que fortalezcan los medios puestos a disposicion de los
juzgados v tribunales, que favorezcan un funcionamiento mas eficiente de
las oficinas y que faciliten a los ciudadanos una relacion mas satisfactoria
con la organizacion judicial.

Con esta finalidad se aprueba este decreto, que forma parte de un plan de
primeras medidas para la puesta en marcha de la nueva oficina judicial,
centrado en aquellas unidades y servicios que desde hace anos vienen
siendo objeto de demanda por parte de diversos sectores profesionales, y
que cuentan en este ambito con un importante grado de consenso.
Primeras medidas que constituyen, asimismo, un anticipo del profundo
proceso modernizador que persigue la reforma organizativa denominada
“nueva oficina judicial’.

En su virtud, a propuesta del conselleiro de Presidencia, Administraciones
Publicas y Justicia; oidas las organizaciones sindicales mas
representativas; y luego de los informes del Consejo de la Abogacia
Gallega, del Consejo Gallego de Procuradores de los Tribunales y del

Consejo General del Poder Judicial, de acuerdo con el dictamen del
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Consejo Consultivo de Galicia; y previa deliberacion del Consejo de la
Xunta de Galicia en su reunion del dia ... de ... de ...,

DISPONGO:

Titulo l. Reglas generales
Articulo 1.- Objefo

1. El presente decreto tiene por objeto el diseno, creacion y organizacion
de determinados servicios comunes procesales generales, de conformidad
con lo previsto en el articulo 438 de la Ley organica 6/1985, del poder

judicial.

2. A efectos de este decreto se consideran servicios comunes procesales
generales los que asumen las funciones de registro y reparto, de atencion
a la ciudadania y la victima, de actos de comunicacion, de archivo y de
deposito de efectos, asi como otras funciones auxiliares. Se excluyen de
esta consideracion los servicios comunes con funciones de ordenacioén del
procedimiento y los servicios comunes de ejecucion de resoluciones

judiciales.

3. Las exclusiones del apartado anterior tienen como excepcion lo previsto
en el articulo 9.3 de este Decreto respeto de los servicios comunes

procesales de partido judicial.
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Articulo 2.- Diseno y organizacién de los servicios comunes
procesales generales

1. En el ejercicio de sus competencias de disefio y organizacion de los
servicios comunes procesales, la Xunta de Galicia, situando siempre en
primer plano la satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos,
impulsara el proceso de modernizacion de la Administracion de justicia a
través del establecimiento de estructuras que potencien la eficiencia de las
unidades y que faciliten la mejora continuada hacia un servicio préximo vy
de calidad que debera ser respetuoso con los principios recogidos en la

Carta de derechos de los ciudadanos ante fa Justicia.

2. Dentro del marco de la Ley organica del poder judicial, de los
reglamentos que la desarrollan, de las leyes procesales, de las normas
organizativas establecidas por la Administracion autonomica, de las
funciones asignadas a los puestos en la relacién de puestos de trabajo y
de los criterios generales aprobados por el Consejo General del Poder
Judicial, el funcionamiento y actividad diaria de los servicios comunes se
regularan a través de los protocolos de actuacién aprobados por los

organos competentes del cuerpo de secretarios judiciales.

3. Los protocolos de actuacion incluiran el establecimiento de controles de
calidad, controles que llevara a cabo un funcionario diferente a aquel que
hubiera realizado las diligencias o tareas sometidas a control. La funcién

de los controles de calidad serd comprobar la conformidad de las
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diligencias o tareas con la normativa o protocolo de actuacion aplicable. En
el caso de detectarse deficiencias, se trasladara el resultado del control al
director del servicio para que adopte las medidas oportunas, que podran

incluir, en su caso, la repeticion de la diligencia o tareas.

Articulo 3.- De la misién y configuracion de los servicios comunes
procesales

1. Los servicios comunes tienen por mision la realizacion, de forma
centralizada, de funciones de actuaciones derivadas de la aplicacién de las

leyes procesales.

2. Estos servicios asumirdn exclusivamente las funciones que se les
asignen en sus normas de creacion, y realizaran todas las tareas de la

oficina judicial precisas para el cumplimiento de sus objetivos.

3. Las funciones no centralizadas en servicios comunes permaneceran en

las secretarias de los drganos judiciales.

4. Los puestos de trabajo de los servicios comunes procesales podran
distribuirse entre los edificios judiciales de los tribunales y juzgados de

cada ciudad.
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Articulo 4.- Funciones asumibles por los servicios comunes procesales

generales

A efectos de este decreto se considerara que las funciones asumibles por
los servicios comunes procesales generales tienen los siguientes

contenidos:

a) Registro general de entrada. Recoger, clasificar y registrar todos los
escritos y documentos que se presentan en la sede judicial; introducir en la
aplicacion informatica, de conformidad con el cédigo de conducta de
usuarios, los datos identificadores del escrito y de las partes, y remitirlos
informatica y fisicamente a los juzgados; formar los expedientes,
compulsar copias de los documentos previo cotejo con los originales y
documentar los apoderamientos apud acta; colaborar, segun el marco
normativo, con el servicio de recepcidon de copias de escritos y
notificaciones (SERCYN) del colegio de procuradores y recoger los
escritos presentados en este servicio; y mantener, actualizar y gestionar la

agenda de sefialamiento de juicios rapidos penales.

b} Reparto. Distribuir, aplicando las normas de reparto vigentes, los
asuntos de nuevo ingreso entre los juzgados o secciones, a traves de

operaciones informaticas o manuales.
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c) Informacion y atencion al ciudadano. Recibir y dirigir a los ciudadanos
dentro de la sede judicial; atender las demandas de informacion general
presenciales, telefonicas y escritas, asi como contestar a las cuestiones
formuladas por los ciudadanos por correo ordinario, correo electrénico o
fax; gestionar el servicio de cita previa para tramites ante las oficinas
judiciales; atender personalmente a los profesionales y ciudadanos en
general, conocer y valorar su satisfaccion por el servicio y velar por la
buena imagen de la Administracion de justicia; tratar las quejas y
sugerencias, y crear los carteles, elementos y documentos informativos

necesarios.

d} Actos de comunicacidon y de ejecucion. Recibir las cédulas de
notificacion, citacion, emplazamiento y requerimiento, asi como los
mandamientos de embargo y lanzamiento y los actos de ejecucion; vy
practicar las diligencias de comunicacion y ejecucion fuera de la sede del

organo judicial.

e} Archivo unico de gestion. Recibir los expedientes y documentos
judiciales remitidos al archivo de gestidn; clasificar, registrar, archivar y
desarchivar fisica y informaticamente los expedientes; etiquetar, organizar
y custodiar las carpetas y cajas de archivo; confeccionar y presentar las
relaciones de expedientes que deben pasar a los archivos territoriales o a
la junta de expurgo; empaquetar y remitir expedientes y documentos a los

organos judiciales, a los servicios comunes y a los archivos territoriales; y
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entregar, a los efectos correspondientes, los expedientes sometidos a

procedimiento de expurgo.

f) Depdsito de efectos. Registrar, empaquetar, etiquetar, trasladar,
controlar, remitir y dar destino a las piezas de conviccion, a los efectos

intervenidos y a los objetos que deben custodiar los érganocs judiciales.

g) Archivo fterritorial. Recibir, registrar, clasificar, ordenar y custodiar los
documentos y expedientes judiciales que deban ser conservados en los
archivos territoriales; remitir los documentos y expedientes solicitados por
los 6rganocs judiciales y servicios comunes; confeccionar y remitir al 6érgano
competente las relaciones de las causas, autos y procedimientos
afectados por el transcurso de los plazos legales de prescripcion o
caducidad; y entregar las series, expedientes y documentos determinados

por la junta de expurgo.

h} Apoyo local. Adscribir funcionarios de carrera para prestar servicios en
las oficinas judiciales de los juzgados de la localidad a fin de
proporcionarles apoyo en situaciones de atraso o de suplir las ausencias

temporales.

i} Apoyo territorial. Adscribir funcionarios de carrera para prestar servicios

en las oficinas judiciales del tribunal y en los juzgados de las villas a fin de
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proporcionarles apoyo en situaciones de atraso o de suplir las ausencias

temporales.

i) Funciones auxiliares de la oficina judicial. Desarrollar las tareas que

tengan caracter de auxilio a la actividad de los érganos judiciales, entre

ellas las de:

Preparar y realizar las gestiones precisas para la correcta
celebracion de las vistas y juicios y, en su caso, para su grabacion
audiovisual; asi como acoger y atender a los intervinientes, asistir al
tribunal y mantener el orden en la sala.

Procurar una gestion eficiente de la utilizacion de las salas de vistas.
Producir las copias de soportes audiovisuales y de escritos,
documentos y expedientes voluminosos.

Recoger, trasladar y entregar los expedientes, escritos,
comunicaciones, documentos y objetos entre las unidades de la
oficina judicial de la localidad, asi como en la fiscalia, unidades
administrativas, instituto de medicina legal y servicios de la
Administracién de justicia.

Recoger en las unidades de la oficina judicial las copias de
resoluciones y diligencias y las cédulas de notificacion, citacion,
emplazamiento y requerimiento (junto con los documentos anexos a
todos estos escritos, en su caso) destinados a la notificacion a los
procuradores; entregarlas al servicio de recepciéon de copias de

escritos y notificaciones (SERCYN) del colegio de procuradores; y

Xunta de Galicia 9
Proyactn Decreto constituaidn SCP de asuntos generales Rosa M2 Tomé



CONSEJO GENERAL DEL PODER JUDICIAL

recoger en este servicio los acuses de recibo de las notificaciones,
citaciones, emplazamientos y requerimientos entregados vy
trasladarlos las unidades de procedencia.

VI. Confeccionar, a través de medios manuales o automatizados, los
sobres, los acuses de recibo, los listados y los paquetes para la

entrega al servicio de correos.

K) Sefialamiento inmediato de juicios civiles. Sefialar vistas,
comparecencias y actuaciones en los juicios civiles rapidos; gestionar y
actualizar la agenda informatica de sefialamientos; y expedir las cédulas
de citacion y oficios para su entrega al servicio de actos de comunicacion o

al procurador.

|) Programacion y gestion de vistas, juicios y sefialamientos. Gestionar y
actualizar, para todos drganos de la sede, la agenda informatica de

sefialamientos y de uso de las salas de vistas y comparecencias.

m) Acceso a las bases de datos de las administraciones y registros
publicos. Acceder a las bases de datos de las administraciones o registros
publicos en los casos acordados por las autoridades judiciales para la
averiguacion patrimonial o de direcciones, cuando el acceso esté
establecido desde puntos centralizados; y comunicar los resultados a los

requirentes de la informacion.
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Titulo Il. Creacion de servicios comunes procesales generales

Articulo 5.- Del servicio comun procesal general del Tribunal Superior de

Justicia de Galicia

1. Con sede en el Tribunal Superior de Justicia de Galicia se crea un
servicio comun general que desarrollara, respecto de todas las salas
jurisdiccionales del tribunal, de la Sala de Gobierno, de la Secretaria de
Gobierno y de la Unidad de Apoyo a la Presidencia, las siguientes
funciones:

a) Registro general de entrada.

b) Reparto.

c) Atencion al ciudadano.

d) Archivo unico de gestion.

e) Deposito de efectos.

f) Apoyo local.

2. Ademas, el servicio comun procesal general de A Coruia asumira la
funcion de soporte administrativo de la Junta de Expurgo de la

Documentacion Judicial de Galicia.

Articulo 6.~ Servicios comunes procesales generales con funciones

de ambito provincial
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1. Con sede en las audiencias provinciales de A Corufia y Pontevedra se
crean sendos servicios comunes de apoyo provincial que, ademas del
soporte administrativo de la secretaria de coordinacion provincial,
asumiran respecto de las oficinas de la audiencia provincial, de los
juzgados de la provincia -sin distincion de clase ni orden jurisdiccional- y
de los servicios comunes procesales, las funciones de:

a) Apoyo local.

b) Apoyo territorial.

2. También con sede en las audiencias provinciales de A Corufia y
Pontevedra se crean sendos servicios comunes de archivo territorial, que
proporcionaran el soporte administrativo para el funcionamiento del
respectivo archivo territorial, regulado en el Decreto 46/2009, de 26 de
febrero, sobre los archivos judiciales territoriales y la Junta de Expurgo de
la Documentacion Judicial de Galicia. Este servicio comun desarrollara las
funciones previstas en la letra g) del articulo 4 de este decreto y las demas

precisas para el funcionamiento del archivo territorial.

3. Con sede en las audiencias provinciales de Lugo y Ourense se crean
sendos servicios comunes de apoyo provincial y de archivo territorial, que
asumiran, en el respectivo ambito provincial, las funciones previstas en los

dos apartados anteriores.

Xunta de Galicia i2
Proyecto Decreto constitucion SCP de 3suntos gererafes Rosa M2 Toms



CONSEJC GENERAL DEL PODER JUDICIAL

Articulo 7.- De los servicios comunes procesales generales de las sedes
Judiciales de las ciudades

1. En las ciudades de A Corufa, Ferrol, Santiago de Compostela, Lugo,
Ourense, Pontevedra y Vigo se constituiran sendos servicios comunes
procesales generales, que asumiran respecto de todos los o6rganos
judiciales con sede en la ciudad las siguientes funciones:

a) Registro general de entrada.

b) Reparto.

¢) Atencién al ciudadano.
d) Archivo Unico de gestion.

)

e) Deposito de efectos.

2. Los servicios comunes procesales generales de Ferrol, Santiago de
Compostela, Lugo, Ourense y Pontevedra prestaran, con ambito territorial

del partido judicial, la funciéon de actos de comunicacion y de ejecucion.

3. De acuerdo con el Ministerio de Justicia ,y previo informe del Consejo
General del Poder Judicial, ia conselleria competente por razon de la
materia podra atribuirles la funcion de sefalamiento inmediato de juicios
rapidos civiles a los servicios comunes procesales generales mencionados

en el apartado 1 de este articulo.

4. Los servicios comunes procesales generales de Santiago de

Compostela y Ourense realizaran de forma centralizada las funciones
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auxiliares de la oficina judicial, previstas en la letra j) del articulo 4 de este

decreto.

Articulo 8.- De los servicios comunes de actos de comunicacion y
ejecucion

Se constituiran servicios comunes de actos de comunicacidon y ejecucion
en las ciudades de A Coruna y Vigo, que asumiran, en el ambito territorial
de sus partidos judiciales, la funcion prevista en el articulo 4.d) anterior
para todos los 6rganos judiciales y servicios comunes procesales de la

ciudad, sin distincion de clase ni orden jurisdiccional.
Articulo 9.- De los servicios comunes procesales de partido judicial

1. Se constituira un servicio comun de partido judicial, con ambito territorial
en dicha circunscripcion, en las villas de Betanzos, Carballo, Ribeira,

Cambados, Cangas, Ponteareas, O Porrifio, Tui y Vilagarcia de Arousa.

2. Les corresponde a estos servicios prestar de forma centralizada, para
todos los juzgados de primera instancia e instruccion, las funciones de:

a) Registro general de entrada.

b) Reparto.

c) Informacion general al publico.

d} Archivo unico de gestion.
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e) Depdsito de efectos.
f} Actos de comunicacion y de ejecucion.

g) Funciones auxiliares de la oficina judicial.

3. Por resolucién de la Direccion General de Justicia, previo informe del
Consejo General del Poder Judicial, podra atribuirseles a estos servicios

otras funciones de entre las previstas en el articulo 4 de este decreto.

Titulo lll. Organizacion de la atencion al ciudadano, de la asistencia a

la victima y del tratamiento de sugerencias y quejas

Articulo 10.- Del personal para la atencién af ciudadano y asistencia a las

victimas

1. Los servicios comunes procesales previstos en los articulos 5, 7 y 9 de
este decreto contaran con personal que tendran como funciones
especificas la de proporcionar informacion general y atencion
personalizada al ciudadano, tanto personal como telefénicamente, y la de
atender a las victimas de los delitos, con especial consideracion para las

mujeres victimas de violencia de género.
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2. En esta funciéon dichos servicios comunes actuaran en coordinacion con
la Unidad de Atencién al Ciudadano del Consejo General del Poder
Judicial, con los presidentes de los tribunales y con los jueces decanos, a
los que prestaran soporte administrativo para el tratamiento de

sugerencias y quejas.

3. A través de los funcionarios de atenciéon al ciudadano podra concertarse
entre el ciudadano y la respectiva oficina judicial una cita previa para las
demandas de informacion que excedan del @mbito del articulo siguiente o

para la realizaciéon de tramites.

Articulo 11.- Atencién personalizada e informacion general

1. La atencion personalizada al ciudadano supone la recepcion y acogida
de los usuarios que acudan a la sede judicial para facilitarles la orientacion
y la ayuda que precisen, tanto si lo hacen a instancias del organo o
servicio judicial como si es por iniciativa propia. Esta atencion debe ser
personalizada, esto es, adaptada a las caracteristicas de cada uno de los

ciudadanos.

2. La atencion personalizada implica la actividad de informacion general, y

asimismo exige la colaboracion del servicio para cumplimentar los
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formularios o las solicitudes que los interesados puedan poner

directamente sin necesidad de representacion o asistencia letrada.

3. La informacion general comprende la identificacion y localizacion de
cualquier o6rgano o servicio de la Administracion de justicia, vy
especialmente de los situados en la misma sede; y también comprende,
igualmente, la respuesta a las demandas concretas de informacion sobre
competencia de los 6rganos, o sobre procedimientos, trémites, requisitos y
documentacion para las actuaciones que el ciudadano se proponga

realizar.

4. En ningun caso la atencion e informacion facilitada debe entranar
interpretacion normativa, consideracién o asesoramiento juridicos ni
valoracion economica alguna, sino que debe consistir en una simple
exposicion de caracter general sobre posibles procedimientos legales y
6rganos competentes, sobre los requisitos que la normativa vigente les
imponga a las actuaciones que el interesado pueda necesitar, y sobre las

caracteristicas generales de los distintos tipos de procedimiento.

El funcionario informaré a los ciudadanos acerca de la existencia de los
servicios de orientacién juridica dependientes de los colegios de
abogados, y los dirigira hacia ellos con respecto a las consultas referidas a

su ambito de actuacion.
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5. La informacion de caracter particular sobre el estado de actuaciones
procesales y la consulta sobre requisitos concretos para un tramite,
comparecencia o vista acordados por un 6rgano judicial corresponde a las
oficinas de los érganos judiciales y servicios comunes procesales, sin
perjuicio de trasladar a los ciudadanos informacién, obtenida de la
aplicacion de gestidon procesal, exclusivamente referida a la fase o estado

en el que se encuentra el expediente informatico.

Articulo 12.- Asistencia a las victimas

1. En materia de asistencia a las victimas de los delitos y faltas -y sin
perjuicio de las funciones atribuidas a los jueces, fiscales y secretarios
judiciales-, estos funcionarios facilitaran a las victimas informacioén sobre
las posibilidades de obtener a través del proceso penal la restitucion, la
reparacion del dano y/o la indemnizacion de los perjuicios materiales y
morales, y les daran asimismo noticia de sus derechos en relacion con el
proceso penal. También facilitaran informacion sobre las ayudas y medidas
de asistencia a las victimas establecidas por los poderes publicos vy
orientaran a las victimas de delitos en relaciéon con los servicios sociales y
recursos publicos disponibles para su atencién, y, en su caso, las dirigiran

hacia los servicios de orientacion juridica de los colegios de abogados.
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2. La Xunta de Galicia, a través de convenios y acuerdos -y, en su caso,
contratacion administrativa-, procurara la colaboracion con este personal
de psicologos y trabajadores sociales en los términos precisos para
garantizar una asistencia efectiva y de calidad. Asimismo, a través de
dichos instrumentos o de protocolos procurara la coordinacion con los
centros y unidades de otras administraciones con competencia en materia
de informacion, de asistencia y de tratamiento y prestaciones econémicas

a favor de las victimas.

3. La asistencia a las victimas se prestara siempre en un ambito reservado

gue permita garantizar la intimidad.

Articulo 13.- Tratamiento de sugerencias y quejas por el funcionamiento de

la Administracion de justicia

1. El tratamiento de sugerencias y quejas por parte del personal de
atencion al ciudadano comprende la recepcion de las iniciativas
formuladas por los ciudadanos para mejorar la atencion a los usuarios o la
calidad del servicio prestado, asi como de las quejas por dilaciones, por
atencion incorrecta o por cualquier otra cuestion relativa al funcionamiento

de los organos u oficinas judiciales.

2. En ningun caso dicho personal conocera las denuncias que

expresamente se refieran a cuestiones disciplinarias.
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3. En el momento de la presentacion de la queja o denuncia, el funcionario
advertira al ciudadano de que esta no tendra en ningun caso la calificacion
de recurso administrativo, de que su interposicién no paralizara los plazos
establecidos en la normativa vigente y de que tampoco condicionara el
ejercicio de las acciones, recursos o derechos que, de conformidad con la

normativa reguladora de cada procedimiento, pueda ejercitar el interesado.

4. Esta materia se regird por lo previsto en el Reglamento 1/1998, del
Consejo General del Poder Judicial, de tramitacion de quejas y denuncias
relativas al funcionamiento de los juzgados y tribunales, sin perjuicio de las

facultades que aquel le atribuye el juez decano o presidente del tribunal.

Titulo IV. Organizacién de otras funciones centralizadas en servicios

comunes procesales generales

Articulo 14.- Organizacion de la funcion de registro general de entrada y

relacion con el servicio de traslado de escritos

1. A todos los efectos previstos en las leyes reguladoras de los procesos
civil, penal, contencioso-administrativo y social, los servicios comunes
generales que presten la funcion de registro general de entrada son las
oficinas de registro general de escritos y demandas de todos los 6rganos

judiciales de la localidad.
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A estos efectos, y respecto de la jurisdiccion penal, personal del servicio
comun se integrara, junto con personal de los juzgados de instruccion, en
el servicio de guarda a efectos de registrar los escritos, atestados,
comunicaciones, objetos y documentos que se presenten durante la

prestacion de dicho servicio.

2. Con el objeto de proporcionar una informacion completa, actualizada y
fiable del registro general y del reparto de asuntos, |los servicios comunes
generales registraran las demandas, escritos, expedientes, objetos vy
piezas utilizando de manera constante, habitual, homogenea vy
normalizada las aplicaciones y los programas informaticos instalados, con
aprobacion del Consejo General del Poder Judicial, por la Conselleria de

Presidencia, Administraciones Publicas y Justicia.

3. Respecto de cada escrito presentado, el servicio comun introducira en el
registro informatico la totalidad de los datos que deban incorporarse a las
aplicaciones informaticas. Todos los intervinientes seran identificados de
manera individual, evitandose su registro duplicado o multiple, mediante su
numero de identidad (DNI o pasaporte para las personas fisicas y CIF para
las juridicas). Por cada interviniente se registraran o se actualizaran
también los datos de los profesionales (abogado, procurador, graduado

social) que, en su caso, lo asistan o representen.
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4. Los escritos que, de conformidad con el articulo 276.2 de la Ley de
enjuiciamiento civil, sean entregados por los procuradores para su traslado
a los procuradores de las demas partes seran presentados ante el servicio
comun general para ser datados, sellados y registrados informaticamente.
Previa expedicion de los justificantes oportunos y del registro informatico
del escrito, se procedera a su entrega al Servicio de Recepcion de Copias
de Escritos y Notificaciones (SERCYN), organizado por el colegio de

procuradores.

5. En esta materia sera de aplicacion la Instruccion 1/2009, de 26 de
marzo, del Pleno del Consejo General del Poder Judicial, sobre normas
para el registro de asuntos en los sistemas de gestion procesal o, en su
caso, la normativa del Consejo General del Poder Judicial que la sustituya

o modifique.

Articulo 15.- Organizacion de las funciones de apoyo local y territorial a los

organos judiciales

1. Los funcionarios que ocupen los puestos de apoyo local podran
desempenar sus funciones en todas las unidades de la oficina judicial de la

ciudad.
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2. Los funcionarios que ocupen los puestos de apoyo territorial podran
desempefiar sus funciones en todas las unidades de la oficina judicial de la

provincia.

3. La adscripcion en un juzgado, unidad, oficina o servicio comun
determina la colaboracién temporal del funcionario en la respectiva oficina,
bajo la dependencia funcional del director de la unidad de adscripcion.
Esta adscripcion se realizara mediante un acuerdo de la unidad
administrativa competente a propuesta del secretario coordinador
provincial. En defecto de propuesta, el funcionario continuara prestando
funciones en el servicio comun de procedencia, a no ser que la Direccidn
General de Justicia, por causa justificada y previa audiencia del secretario

coordinador, acuerde la colaboracion funcional en otra unidad.

4. Dicha colaboracién funcional se realizara por un periodo de 3 6 6 meses
para atender situaciones de sobrecarga de trabajo por causas
coyunturales, pendencia de asuntos, existencia de expedientes complejos,
puesta en marcha de nuevos servicios, desarrollo de programas de

actuacion u otras circunstancias que lo justifiquen.

5. Los funcionarios de apoyo local tienen también como mision realizar
sustituciones para ocupar puestos desocupados en casos de bajas por
enfermedad, permisos, licencias o ausencias de los funcionarios titulares.

La sustitucion la acordara la unidad administrativa competente, segun el
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turno que se establezca y tendra preferencia respecto de la adscripcion
temporal. Cuando el titular se reincorpore al puesto de trabajo, el
funcionario de apoyo se reintegrara al juzgado, unidad, oficina o servicio
comun en el que estuviera prestando su colaboracion funcional en calidad

de refuerzo.

Articulo 16.- Organizacion de la funcién de acceso a las bases de
datos de las administraciones y registros ptiblicos

El acceso a las bases de datos de las administraciones y registros
pablicos se realizara en los términos previstos en los convenios de
colaboracion firmados por el Consejo General del Poder Judicial. Se
respetaran, en todo caso, las normas de seguridad informatica que
establezca el Consejo General del Poder Judicial, la Xunta de Galicia
y la Administracion cedente de los datos.

Articulo 17.- De la organizacion de la funcion del archivo unico de gestion

1. Los servicios comunes procesales generales recogeran cada dia habil,
en todas las oficinas judiciales de su ambito de actuacion, los expedientes

que deban pasar al archivo judicial unico de gestion.

2. En el plazo de un dia habil el servicio comun procesal general entregara
en las oficinas judiciales los expedientes, conservados en el archivo unico

de gestion, que los directores funcionales de las oficinas reclamen. Si
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concurre causa justificativa de urgencia, el desarchivo y entrega del

expediente se realizara de forma inmediata.

3. Trimestralmente el servicio comdn procesal general confeccionara y le
presentara al responsable funcional competente la relacién de expedientes
que proceda remitir al archivo territorial. Semestralmente se confeccionara
la relacién de expedientes que deben ser sometidos al procedimiento de

expurgo.
Articulo 18.- Organizacion de la funcion de deposito de efectos

1. Los servicios comunes procesales generales organizaran y gestionaran
el depésito unificado de los objetos intervenidos en causas criminales y de

los efectos del delito.

2. Cada objeto o lote depositado sera objeto de registro, identificacion y
etiquetado, y se expedira un resguardo justificativo que se incorporara al
expediente judicial. En el expediente informatico y en la carpeta del

expediente fisico se hara la anotacién del deposito.

3. Semestralmente el servicio comun procesal general consultara el estado
de los procedimientos que hubieran originado el depdsito y, en su caso,
solicitara del 6rgano judicial competente que se adopten los acuerdos
necesarios para dar a los efectos el destino legal correspondiente. Como
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resultado de las consultas se confeccionara un listado de los objetos

depositados y del estado de dichos procedimientos.

Articulo 19.- Organizacion de las funciones de archivo territorial y de
soporte de la Junta de Expurgo de la Documentacién Judicial

La gestion de los archivos judiciales territoriales se llevara a cabo de
conformidad con lo establecido en el Real decreto 937/2003, de 18 de julio,
de modernizacion de los archivos judiciales y en el Decreto 46/2009, de 26
de febrero, sobre los archivos judiciales territoriales y la Junta de Expurgo
de la Documentacion Judicial de Galicia. Dentro del mismo marco
normativo se desarrollaran las funciones de soporte de la Junta de

Expurgo de la Documentacion Judicial.

Articulo 20.- De la organizacion de las funciones de actos de comunicacion

Y efecucion

1. Los servicios comunes que tengan encomendada la funcién prevista en
la letra d) del articulo 4 de este decreto practicaran todos los actos de
comunicacién y de ejecucion que sean acordados por los 6rganos

judiciales y que exijan |la practica de diligencias fuera de |a sede judicial.

2. El servicio llevara a cabo los actos de comunicacién por entrega,

excepto aquellos actos que por disposicion legal deban realizarse en
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presencia judicial. Tampoco correspondera al servicio la practica de actos
de comunicacion que deban realizar los procuradores ni los que
corresponda realizar a través de los servicios de recepcion de copias de

escritos y notificaciones, organizados por los colegios de procuradores.

3. El servicio ejercera sus funciones en todo el ambito territorial del partido
judicial, realizando todos los actos de comunicacion y de ejecucion
emanados de los tribunales, juzgados y servicios comunes procesales de
la localidad de su sede —sin restricciones por razon de la clase de érgano
o del orden jurisdiccional de procedencia—, asi como los solicitados por
otros tribunales, juzgados y servicios comunes procesales a traves de

auxilio judicial.

4. Las oficinas de los juzgados de paz colaboraran en la realizacion de los
actos de comunicacién por entrega, funcidbn que realizaran
coordinadamente con los servicios comunes procesales a los que se

refiere el apartado 1 de este articulo.

Articulo 21.- Del plan de transporte

1. Los responsables de los servicios comunes de actos de comunicacion y

de ejecucion elaboraran un plan de transporte que se sometera a la
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aprobacion del departamento territorial de la Conselleria de Presidencia,

Administraciones Publicas y Justicia.

2. El departamento territorial podra adicionar el plan de transporte con las
previsiones necesarias para el desarrollo de la funcion de colaboracion de
las oficinas de juzgados de paz prevista en el apartado 4 del articulo

anterior.

3. El transporte debera escogerse en funcion de la mayor eficacia y

eficiencia del servicio y del uso racional de los medios de locomocion.

Titulo V. De los puestos de trabajo, de la relacion de puestos

Articulo 22.- De su reserva a la funcidon publica al servicio de la
Administracion de justicia, del complemento especifico y otras

caracteristicas de los puestos de trabajo

1. Los puestos de trabajo en los servicios comunes procesales estan
regulados para ser adscritos con exclusividad al personal al servicio de la

Administracion de justicia.

2. El complemento especifico de estos puestos, su forma de provision, los

requisitos exigidos para su desempefio y los méritos especificos
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evaluables seran los que se determinen en las relaciones de puestos de

trabajo.

Articulo 23.- Relaciones de puestos de trabajo del personal de la

Administracion de justicia en Galicia

1. Corresponde a la Conselleria de Presidencia, Administraciones Publicas
y Justicia la aprobacién inicial y modificacion de las plantillas de los
servicios comunes procesales, asi como su remision al Ministerio de
Justicia para la aprobacion definitiva. Las plantillas y sus modificaciones

seran publicadas en el Diario Oficial de Galicia.

2. Con caracter previo a la aprobacion inicial de las plantillas y de sus
modificaciones se solicitara un informe de la Conselleria de Economia y
Hacienda, que sera vinculante en caso de que la aprobacion o la

modificacion suponga incremento del gasto.

3. Estas plantillas se integraran, junto con las plantillas de las unidades
técnico-administrativas y de las unidades de apoyo a las presidencias de
tribunales y decanatos de los juzgados, y en su dia de las unidades de
apoyo directo a juzgados y tribunales, en la "relacion de puestos de trabajo
de la Administracion de justicia en Galicia”, que se financiaré con cargo a
los créditos comprendidos en el programa presupuestario 131-B: "Personal
al servicio de la Administracion de justicia”. También se integraran en

dicha relacion de puestos de trabajo las plantillas de las oficinas de
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fiscalia, de los registros civiles, del instituto de medicina legal y de las

secretarias y agrupaciones de secretarias de juzgados de paz.

Articulo 24.- Provision de puestos de trabajo del personal de la

Administracion de justicia en Galicia

1. La provisién de puestos de trabajo de personal funcionario al servicio
de la Administracion de justicia se realizara segun el previsto en el
Reglamento sobre ingreso, provision de puestos de trabajo y promocion
profesional del personal funcionario al servicio de la Administracion de
justicia, aprobado por el Real decreto 1451/2005, de 7 de diciembre, o, en

caso, en la normativa que lo sustituya o complemente.

2. La provision inicial de puestos sera contemplada en un plan de recursos
humanos, que comprendera los aspectos precisos para la adaptacion de

los funcionarios las nuevas tareas y relaciones.

Disposicién transitoria primera.- Desarrollo de la estructura organizativa de

los servicios comunes procesales generales

La estructura organizativa prevista en este decreto se desarrollara de

forma progresiva, segun lo permitan las disponibilidades presupuestarias.

Disposicion transitoria segunda.- Organizacion de los servicios comuhes

de actos de comunicacion y ejecucion
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En tanto el Consejo General del Poder Judicial no establezca los criterios
generales previstos en el articulo 438.7 de la Ley organica del poder
judicial, los servicios comunes de actos de comunicacion y ejecucion, en lo
no previsto en este decreto, aplicaran como criterios de organizacion los
recogidos en el Protocolo de servicio para la coordinacion, conexion e
interrelacion entre los juzgados y tribunales y los servicios comunes de
actos de comunicacion y ejecucion, aprobado por dicho érgano a través de

su Instruccién num. 2/2001, de 9 de mayo.

Disposicion final primera.- Entrada en funcionamiento de los servicios

comunes

Los servicios comunes previstos en este decreto entraran en
funcionamiento, de forma gradual, a través de resoluciones de la Direccion

General de Justicia, en las fechas que en ellas se establezcan.
Disposicion final segunda.- Entrada en vigor

El presente decreto entrara en vigor a los veinte dias de su publicacion en

el Diario Oficial de Galicia.

TERCERO.- Por venir asi acordado por la Comision de Modernizacion e
Informatica, al tratarse de materias que afectan a la organizacion,
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funcionamiento y gobierno de Juzgados y Tribunales, procede la
designacion de Ponente para la emision y propuesta del correspondiente
informe, habiendo correspondido por turno al Vocal Excmo. Sr. D.
MANUEL ALMENAR BELENGUER.

CONSIDERACIONES LEGALES

PRIMERA.- La actividad informante del Consejo General del Poder Judicial
se regula en el articulo 108 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio,
del Poder Judicial, en el que se establece que: “1. E/ Consejo General
del Poder Judicial debera informar los anteproyectos de leyes y
disposiciones generales del Estado y de las Comunidades Auténomas
que afecten total o parcialmente a alguna de las siquientes materias: a)
Determinacién y modificacion de demarcaciones judiciales y de su
capitalidad en los términos del articulo 35 de esta Ley. b) Fijacién y
modificacion de [a plantilla organica de Jueces, Magistrados,
Secretarios y personal que preste servicios en la Administracion de
Justicia. ¢) Estatuto organico de Jueces y Magistrados. d) Estatuto
organico de los Secretarios y del resto del personal al servicio de la
Administracion de Justicia. e) Normas procesales o que afecten a
aspectos juridico-constitucionales de la tutela ante Jlos Tribunales
ordinarios del ejercicio de derechos fundamentales y cualesquiera otras
que afecten a la constitucién, organizacién, funcionamiento y gobierno
de fos Juzgados y Tribunales. f} Leyes penales y normas sobre régimen
penitenciario. g) Aquellas otras que le atribuyan las leyes...”
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El Consejo General del Poder Judicial ha venido delimitando el
ambito de su potestad de informe partiendo de la distincion entre un
ambito estricto, que coincide en términos literales con el ambito
material definido en el citado articulo 108.1 de la Ley Organica del
Poder Judicial, y un ambito ampliado que se deriva de la posicion del
Consejo como drgano constitucional del gobierno del Poder Judicial.
Por tanto, dentro del primer ambito, el informe que debe emitirse habra
de referirse, de manera principal, a las materias previstas en el
precepto citado, eludiendo, con caracter general al menos, la
formulacion de consideraciones relativas al contenido del Proyecto en
todas las cuestiones no incluidas en citado articulo 108 de la Ley
Organica del Poder Judicial. En cuanto al ambito ampliado, cabe decir
que el Consejo General del Poder Judicial debe expresar su parecer
también sobre los aspectos del Proyecto que afecten derechos y
libertades fundamentales, en razén de la posicién prevalente y de
eficacia inmediata que gozan por disposicion expresa del articulo 53 de
la Constitucion. En este punto debe partirse especialmente de los
pronunciamientos del Tribunal Constitucional, como intérprete supremo
de la Constitucion, cuyas resoluciones dictadas en todo tipo de
procesos constituyen la fuente directa de interpretacion de los
preceptos y principios constitucionales, vinculando a todos los jueces y
tribunales.

SEGUNDA.- La Ley Organica 19/2003 de 23 de Diciembre, de modificacion de
la Ley Organica del Poder Judicial 6/1985 de 1 de julio, abandona
definitivamente la “Secretaria de Juzgado” como unidad de organizacidn
auténoma y autosuficiente en la cual cada Organo Judicial actia como
célula aislada y estanca, e impulsa y crea una estructura organizativa
moderna, agil y eficaz, basada en la optimizacion de los recursos
personales y materiales y en una apuesta decidida por la incorporacion de
las nuevas tecnologias, que permitan dar un mejor y mas rapido servicio al
ciudadano que demande tutela judicial.
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La Oficina Judicial se define en LOPJ como la organizacion de caracter
instrumental que sirve de apoyo y auxilio a la actividad jurisdiccional de los
titulares de los drganos jurisdiccionales. Estableciendo la Ley que su
estructura basica sera homogenea en todo el territorio nacional.

Asi, el articulo 438.3 de la LOPJ establece que el disefio de la oficina
judicial sera flexible, y que su dimensidn y organizacion seran
determinadas por la Administracion Publica competente.

En esa linea, la Ley Organica del Poder Judicial configura la nueva Oficina
Judicial tomando como elemento organizativo basico la “Unidad” vy
distinguiendo entre Unidades Procesales de Apoyo Directo y Servicios
Comunes Procesales.

TERCERA .- Actualmente, los Servicios Comunes se encuadran dentro de la
estructura de la Oficina Judicial, ubicada en el Capitulo | y, concretamente,
en su art. 438, el cual establece que, "a los efectos de esta ley, se entiende
por Servicio Comun Procesal toda aquella unidad de la Oficina Judicial
que, sin estar integrada en un organo judicial concreto, asume labores
centralizadas de gestion y apoyo en actuaciones derivadas de la aplicacion
de las leyes procesales.”

Prevé el precepto, de forma mas amplia y flexible que en la legislacion
anterior, que el servicio comun preste su apoyo a todos o a alguno de los
organos judiciales de su ambito territorial, con independencia del orden
jurisdiccional al que pertenezcan y la extension de su jurisdiccion.

CUARTA.- Se atribuye al Ministerio de Justicia y a las Comunidades
Autbnomas, en sus respectivos territorios, la competencia para el disefio,
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creacion y organizacion de los Servicios Comunes Procesales Generales,
reservando expresamente al Consejo General del Poder Judicial la
potestad para establecer criterios generales que permitan la
homogeneidad en las actuaciones de los Servicios Comunes Procesales
de la misma clase en todo el territorio nacional.

El articulo 438.3 de la LOPJ establece como Servicios Comunes
Procesales, el de registro y reparto, de actos de comunicacién, de auxilio
judicial, de ejecucion de resoluciones judiciales y el de jurisdiccion
voluntaria.

Sin perjuicio de esta primera clasificacion se podran crear Servicios
Comunes Procesales de Asuntos Generales y Servicios Comunes
Procesales que asuman la ordenacion del procedimiento u otras funciones
distintas.

Asi se podran crear Servicios Comunes Procesales de Asuntos Generales
que aglutinen una o mas de las funciones mencionadas en el art. 438 de la
LOPJ, o aquellas otras que sin estar incluidas, se considere que, por su
caracter de generales y transversales a toda la organizacion judicial, deban
de estar incluidas en este tipo de servicios, para lo cual, tal y como preve
el art. 438.4, los servicios Comunes que asi se constituyan se
estructuraran en Secciones y éstas, en su caso, en Equipos, en cuyo caso,
sera preciso el informe favorable del Consejo General del Poder Judicial’.

QUINTA.- EI Consejo General del Poder Judicial, desde que con la legislacion
anterior tenia las competencias para el disefio y creacion de los distintos
servicios comunes, ha venido impulsando vy facilitando la implantacion de
los mismos, cuando las circunstancias concretas de los érganos afectados
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asi lo aconsejaban, considerando, tal como ya se establecia en el Libro
Blanco de la Justicia, que los servicios comunes eran una pieza clave en la
reforma de la oficina judicial, suponiendo una estructura especializada que
protocoliza y unifica tareas, contribuyendo de esa forma al mejor
desenvolvimiento de los tramites judiciales, por lo que valora positivamente
la creacion del referido servicio comun.

Como se ha referido, tras la reforma, la competencia se residencia en el
Ministerio de Justicia y en las Comunidades Auténomas con transferencias
en materia de Justicia. A tal respecto, los érganos correspondientes de la
Xunta de Galicia poseen atribuciones para efectuar el disefo, creacion y
organizacion de los Servicios Comunes Procesales, por venir asi dispuesto
en el repetido art. 438.3 de la LOPJ y por tener competencia transferidas,
en esta materia, a través de los Reales Decretos 2166/1994, 2397/1996 vy
233/1998.

De conformidad con estos preceptos, la Xunta de Galicia, dentro del
ambito de su competencia, ha procedido a dar tramite a una propuesta,
para la constitucion de Servicios Comunes Procesal de Asuntos Generales
en la Comunidad de Galicia.

SEXTA.- Centrados ya en el anadlisis particular del contenido de proyecto de
Decreto por el que se constituyen servicios comunes procesales generales
en la Administracion de Justicia, diremos que el proyecto se inserta
armonicamente en la nueva regulacion de la Oficina Judicial recogida en el
Titulo | del Libro V de la LOPJ, conforme a la reforma operada por la LO
19/2003, de 23 de diciembre. Los principios inspiradores de la citada
reforma quedan debidamente cumplimentados en el Proyecto de Decreto,
en particular, el de competencia (art. 436.3), el de homogeneidad de la
estructura de la Oficina Judicial en el ambito del territorio nacional {art.
435.2), el de jerarquia (art. 438.5) y el de flexibilidad de disefios (art.
436.3), que hallara su correlato en el principio de implantacion progresiva

de la nueva Oficina Judicial.
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El proyecto merece, en su conjunto, una valoracion positiva, con las
matizaciones que incluiremos en la consideracion siguiente.

Los Servicios Comunes Procesales Generales que se disefian, tendran
funciones de Registro y Reparto; de atencion a la ciudadania y la victima,
de actos de comunicacion, de archivo y de deposito de efectos, asi como
otras funciones auxiliares. Quedan excluidas las funciones de ordenacion
del procedimiento y de ejecucion de resoluciones judiciales, aunque esta
exclusion tiene como excepcion lo previsto en el articulo 9.3 del proyecto
de Decreto respecto de los servicios comunes procesales de partido
judicial.

Con la creacién de los Servicios Comunes Procesales de Asuntos
Generales se impulsara el proceso de modernizacion de la administracion
de Justicia en la Comunidad de Galicia, a través del establecimiento de
estructuras que potencien la eficacia de las unidades y que faciliten la
mejora continuada hacia un servicio proximo y de calidad que debera ser
respetuoso con los principios recogidos en la Carta de derechos de los
ciudadanos ante la Justicia.

SEPTIMA.- Como matizaciones que se efectian al proyecto de Decreto,
sefalamos las siguientes:

En primer lugar, el Proyecto manifiesta que el funcionamiento y
actividad diaria de los Servicios Comunes se regulara a traves de los
protocolos de actuaciéon aprobados por los organos competentes del
Cuerpo de Secretarios Judiciales, es decir, por los Secretarios
Coordinadores Provinciales.; extremos en el que mostramos nuestra
conformidad, sin embargo, en un parrafo mas adelante, se establece que
“los protocolos de actuacién incluiran el establecimiento de controles de

calidad, controles que llevara a cabo un funcionario diferente a aquel que
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hubiera realizado las diligencias o tareas sometidas a control. La funcion
de los controles de calidad sera comprobar la conformidad de las
diligencias o tareas con la normativa o protocolo de actuacion aplicable. En
caso de detectarse deficiencias, se trasladara el resultado del control al
director del servicio para que adopte las medidas oportunas, que podran
incluir, en su caso, la repeticion de la diligencia o tareas”

Creemos que los “protocolos de actuacion” deben incluir controles de
calidad y de cualquier otro tipo que se considere conveniente, sin
embargo, consideramos que excede de la competencia de regulacion por
Decreto el establecimiento de mecanismos o estructuras de gestion, ya
que se trata de actividad de indole procedimental y con consecuencias
procesales, extremos que la Ley Organica del Poder Judicial atribuye a la
exclusiva competencia de los Secretarios Judiciales, que seran, segun
establece el articulo 453.2 los que ejerceran competencias de gestion,
inspeccion y direccion del personal en aspectos técnicos procesales,
asegurando en todo caso la coordinacion con los érganos de Gobierno del
Poder Judicial y con las Comunidades Auténomas con competencias
transferidas. Todo ello, sin perjuicio, de lo que establece el apartado 3 del
articulo 452 de la Ley Organica del Poder Judicial. No obstante,
consideramos desde todo punto de vista acertado el establecimiento de
mecanismos de controles externos de calidad del servicio.

En segundo lugar, convendria que el proyecto hiciera mencion a que
los Servicios Comunes Procesales de asuntos Generales que se crean
deberan ajustarse a los pardmetros introducidos en el Reglamento sobre
criterios generales de homogeneidad en las actuaciones de los servicios
Comunes Procesales Generales en todo el territorio nacional, Reglamento
que se encuentra en tramite de alegaciones.

En tercer lugar, en el articulo 4 del Proyecto de Decreto por el que se
constituyen los Servicios Comunes Procesales de Asuntos Generales en la
Administracion de Justicia en la Comunidad Auténoma de Galicia, se hace
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constar en el apartado h) e |) que se podran adscribir funcionarios de
carrera para prestar servicios en las oficinas judiciales. Creemos que
debera matizarse la expresion "funcionarios de carrera” y sustituirse por la
de "funcionarios de carrera de la Administracion de Justicia”. Matizacién
que debera ser incluida en todos los parrafos del articulo 15 del Proyecto,
donde debera afnadirse a la palabra "funcionario” la "de la Administracion
de Justicia”.

En cuarto lugar, de conformidad con los trabajos que sobre
racionalizacion y centralizacidon de servicios llevados a cabo por este
Consejo General del Poder Judicial, y la propia Comision creada por el
Ministerio de Justicia en materia de demarcacién y Planta Judicial, seria
conveniente que el Proyecto de Decreto que se informa, dejara abierta la
posibilidad de que los Servicios Comunes presten servicio a varios partidos
judiciales, huyendo asi de la limitacion que supone incardinar de manera
inexorable el &mbito territorial del Servicio Comun con demarcaciones que,
0 bien pueden guedar obsoletas, 0 bien no se ajustan a las necesidades
cambiantes de una sociedad moderna.

Por ultimo, las experiencias demuestran, en otro orden de cosas, la
improcedencia de limitar la determinacion de actuaciones o funciones de
los diferentes Servicios Comunes dado que pueden surgir nuevas
demandas, a las que es preciso atender, de ahi la necesidad de que al
menos se incluya una clausula residual abierta que permita la realizacion
de otros servicios no previstos.

En consecuencia, la constitucion de los Servicios Comunes
Procesales de Asuntos Generales en la Comunidad de Galicia que se
sefalan en el Proyecto de Decreto, ha de considerarse de forma favorable,
viniendo la misma suficientemente motivada y entendiendo que |a creacion
de este tipo de servicios optimiza los recursos al situarse bajo una misma
direccion tanto organizativa como procesal y, en definitiva, considerando
que su establecimiento redunda en la mejora de la gestion en los organos
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judiciales de los partidos judiciales y contribuye a conseguir mayor agilidad
y eficacia en el funcionamiento de la Administracion de Justicia.

A la vista de las anteriores consideraciones, el Ponente que informa
entiende procedente que la Comisién de Organizacion y Modernizacion
Judicial, adopte el siguiente

ACUERDO: Informar favorablemente, con las matizaciones
contenidas en la disposicion séptima de este informe, la Propuesta
de Decreto de Conselleiro de Presidencia, Administraciones Puablicas
y Justicia de la Comunidad de Galicia, por el que se constituyen los
Servicios Comunes Procesales de Asuntos Generales en la
Administracion de Justicia, con elevacion al Pleno para su
aprobacion definitiva, si procediera.

Madrid, a nero de 2010
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Asunto: Informe af proyecto de Decreto por el que se constituyen Servicios Comunes

Procesales Generales en la Administracion de Justicia.

Segun lo previsto en el art. 108.1 de la Ley Organica del Poder Judicial, se acompaiia el
texto del proyecto de Decreto por el que se constituyen Servicios Comunes Procesales

Generales en la Administracion de Justicia.

Este proyecto ha recibido calificacion de urgencia por la necesidad de completar los
tramites para su aprobacién con antelacion suficiente a la entrada en vigor de la reforma
procesal prevista en la Ley 13/2009. En consecuencia, solicitamos que el informe se

emita en el plazo maximo de un mes.

Santiago de Compostela, 14 de diciembre de 2009
|

EXCMO. SR. SECRETARIO GENERAL DEL CONSEJO GENERAL DEL
PODER JUDICIAL



Proyecto de Decreto por el que se constituyen servicios comunes

procesales generales en la Administracion de justicia

[Pentro de la nueva estructura prevista para fa Administracion de Justicia en la Ley
organica 6/1985, del poder judicial {LOP]), tras la reforma introducida por la Ley
organica 19/2003, de 23 de diciembre, el articulo 438 de ta LOPJ regula los
denominados "servicios comunes procesafes”.

Segun dicho articulo, se entiende por servicio comin procesal toda aquella unidad de
la oficina judicial que, sin estar integrada en un érgano judicial concreto, asume
labores centralizadas de gestidn y apoyo en actuaciones derivadas de la aplicacion
de fas leyes procesales. Afade dicho articulo que los servicios comunes procesates
prestaran su apoyo a todos o a alguno de los érganos judiciales de su ambito
territorial, con independencia det orden jurisdiccional a que pertenezcan y la
extension de su jurisdiccion.

En virtud de fas competencias transferidas a la Comunidad Auténoma de Galicia en
materia de medios al servicio de ta Administracion de justicia a través de los reales
decretos 2166/1994, 2397/1996 y 233/1998, le corresponde a la Administracién
autonomica el disefio, creacion y organizacion de los servicios comunes procesales,
segun estabtece ef articulo 438.3 de la LOP].

Las circunstancias en fas que se estd desarroliando fa Administracion de justicia en
Galicia aconsejan con urgencia la introduccién de cambios organizativos que
fortalezcan fos medios puestos a disposicion de los juzgados y tribunales, que
favorezcan un funcionamiento mas eficiente de las oficinas y que faciliten a los
ciudadanos una relacion mas satisfactoria con la organizacion judiciat.

Con esla finalidad se aprueba este decreto, que forma parte de un plan de primeras
medidas para la puesta en marcha de la nueva oficina Judiciat, centrado en aqueltas
unidades y servicios que desde hace afios vienen siendo objeto de demanda por
parte de dlversos sectores profesionales, y que cuentan en este ambito con un
importante grado de consenso. Primeras medidas que constituyen, asimismo, un
anticipo del profundo proceso modernizador que persigue la reforma organizativa
denominada "nueva oficina judiclat”.

En su virtud, a propuesta del conselieiro de Presidencia, Administraciones Publicas %
Justicia; ofdas tas organizaciones sindicales mas representativas; y luego de los
informes del Consejo de la Abogacia Gallega, del Consejo Gallego de Procuradores
de los Tribunales y del Consejo General del Poder Judicial; de acuerdo con el
dictamen del Consejo Consultivo de Galicia; y previa deliberacién del Consejo de la
Xunta de Galicia en su reunion del dia ... de ... de ...,

DISPONGO:
Titulo I. Reglas generales
Articulo 1.- Objeto

1. El presente decreto tiene por objeto el disefio, creacién y organizacion de
determinados servicios comunes procesales generales, de conformidad con o

previsto en ef articulo 438 de la Ley organica 6/1985, del poder Judiciat,
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2. A efectos de este decreto se consideran servicios comunes procesales generates
tos que asumen las funciones de registro y reparto, de atencién a fa ciudadania y la
victima, de actos de comunicacidn, de archivo y de depésito de efectos, asi como
otras funciones auxitiares, Se excluyen de esta consideracidon los servicios comunes
con funciones de ordenacion det procedimiento y los servicios comunes de

ejecucion de resotuciones judiciales.

3. Las exclusiones det apartado anterior tienen como excepcién lo previsto en el
articuto 9.2 de este Decreto respeto de los servicios comunes procesates de partido

judicial.

Articulo 2.- Disefio y organizacion de los servicios comunes procesales generales

1. En el ejercicio de sus competencias de disefio y organizacion de los servicios
comunes procesales, la Xunta de Galicia, situando siempre en primer plano fa
satisfaccion de tas necesidades de los ciudadanos, impulsard el proceso de
modernizacion de la Adrninistracion de justicia a través det establecimiento de
estructuras gue potencien la efictencia de las unidades y que faciliten la mejora
continuada hacia un servicio proximo y de calidad que deberd ser respetuoso con

los principios recogidos en ta Carta de derechos de los ciudadanos ante ia Justicia.

2. Dentro det marco de la Ley orgdnica def poder judicial, de tos reglamentos que ta
desarrottan, de fas leyes procesales, de fas normas organizativas establecidas por fa
Administracion autondmica, de fas funciones asignadas a los puestos en la relacién
de puestos de trabajo y de los criterios generates aprobados por et Consejo General
del Poder Judicial, ef funcionamiento y actividad diaria de los servicios comunes se
regulardn a traves de los protocolos de actuacion aprobados por los érganos

competentes de! cuerpo de secretarios judiciales.

3. Los protocotos de actuacion incluiran et establecimiento de controles de calidad,
controfes que ltevara a cabo un funcionario diferente a aquel que hubiera reatizado
fas diligencias o tareas sometidas a control. La funcién de los controles de calidad
sera comprobar la conformidad de las diligencias o tareas con la normativa o
protocolo de actuacion aplicabte. En el caso de detectarse deficiencias, se trastadara
el resultado det controt al director del servicio para que adopte las medidas

oportunas, que podran incluir, en su caso, la repetician de la diligencia o tareas,
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Articulo 3.- De la misidn y configuracion de los servicios comunes procesales

1. Los servicios comunes tienen por mision la realizacion, de forma centralizada, de

funciones de actuaciones derivadas de Ia aplicacidn de fas leyes procesales.

2. Estos servicios asumirdn exciusivamente las funciones que se les asignen en sus
normas de creacion, y realizardn todas las tareas de [a oficina judlicial precisas para

el cumplimiento de sus objetivos,

3. Las funciones no centralizadas en servicios comunes permaneceran en las

secretarias de los drganos judiciales,

4. Los puestos de trabajo de los servicios comunes proCesales podran distribuirse

entre los edificios judiciales de los tribunales y juzgados de cada ciudad,
Articulo 4.- Funciones asumibles por los servicios comunes procesales generales

A efectos de este decreto se considerard que las funciones asumibles por los

Servicios comunes procesales generales tienen los slguientes contenidos:

a) Registro general de entrada, Recoger, clasificar y registrar todos los escritos v
documentos gue se presentan en fa sede judicial; introducir en fa aplicacion
informdtica, de conformidad con el coédigo de conducta de usuarios, fos datos
identificadores del escrito y de las partes, y remitirlos informatica y fisicamente a
fos juzgados; formar los expedientes, compulsar copias de los documentos previo
cotejo con los originales y documentar los apoderamientos apud acta: colaborar,
segun el marco normativo, con el servicio de recepcion de copias de escritos y
notificaciones (SERCYN) del colegio de procuradores vy recoger los escritos
presentados en este servicio; y mantener, actualizar y gestionar la agenda de

seftalarmiento de juicios répidos penales.

b} Reparto. Distribuir, aplicando fas normas de reparto vigentes, fos asuntos de
nuevo ingreso entre los juzgados o secciones, a través de operaciones informaticas

0 manuales.

) Informacion y atencion al ciudadano. Recibir y dirigir a los ciudadanos dentro de
la sede judicial; atender tas demandas de informacion general presenciales,
tefefonicas y escritas, asi como contestar a las cuestiones formuladas por los

ciudadanos por correo ordinario, correo electrénico o fax; gestionar el servicio de

s
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cita previa para tramites ante fas oficinas judiciales; atender personalmente a fos
profesionafes y ciudadanos en general, conocer y valorar su satisfaccion por el
servicio y velar por la buena imagen de la Administracidén de justicia; tratar fas
quejas y sugerencias; y crear los carteles, elementos y documentos informativos

necesarios.

d) Actos de comunicacidn y de ejecucidn. Recibir las cédulas de notificacion,
citacion, emplazamiento y requerimiento, asi como los mandamientos de embargo
y fanzamiento y los actos de ejecucion; y practicar las diligencias de comunicacién y

ejecucion fuera de fa sede def 6rgano judicial,

e) Archivo Unico de gestion. Recibir los expedientes y documentos judiciales
remitidos al archivo de gestion; clasificar, registrar, archivar y desarchivar fisica y
informaticamente los expedientes: etiquetar, organizar y custodiar las carpetas vy
Cajas de archivo; confeccionar y presentar fas refaciones de expedientes que deben
pasar a los archivos territoriates o a la junta de expurgo; empaquetar y remitir
expedientes y documentos a fos 6rganos Judiciales, a fos servicios comunes y a los
archivos territoriales; vy entregar, a los efectos correspondientes, los expedientes

sometidos a procedimiento de expurgo.

f) Depdsito de efectos. Registrar, empaguetar, etiquetar, trastadar, controfar,
remitir y dar destino a tas piezas de convlecidn, a tos efectos intervenidos y a los

objetos que deben custodiar los 6rganos judiciales.

g) Archivo territorial. Recibir, registrar, clasificar, ordenar y custodiar los
documentos y expedientes judiciales que deban ser conservados en los archivos
territoriales; remitir los decumentos y expedientes solicitados por los drganos
Judiciales y servicios comunes; confeccionar y remitir al organo competente las
relaciones de fas causas, autos y procedimlentos afectados por el transcurso de los
plazos legales de prescripcién o caducidad; y entregar las series, expedientes y

docurmentos determinados por fa junta de expurgo.
h) Apoyo /ocal. Adscribir funcionarios de carrera bara prestar servicios en las

oficinas judiciates de los juzgados de la focalidad a fin de proporcionaries apoyo en

situaciones de atraso o de suplir las ausencias temporafes.
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i} Apoyo territorial. Adscribir funcionarios de carrera para prestar servicios en las
oficinas judiciales de! tribunal y en los juzgados de las villas a fin de proporcionarles

@poyo en situaciones de atraso o de suplir las ausencias temporales.

i} Funciones auxiliares de la oficina judicial, Desarrollar las tareas gue tengan
caracter de auxilio a la actividad de los organos judiciales, entre ellas las de:

L. Preparar y realizar las gestiones precisas para la correcta celebracién de las
vistas y juicios y, en su caso, para su grabacidon audiovisual; asi como
acoger y atender a los intervinientes, asistir al tribunal y mantener el orden
en la sala.

II. Procurar una gestion eficiente de la utilizacién de las salas de vistas.

ITI. Producir las copias de soportes audiovisuales y de escritos, documentos vy
expedientes voluminosos.

IV. Recoger, trasladar y entregar los expedientes, escritos, comunicaciones,
documentos y objetos entre las unidades de la oficina judicial de la localidad,
asi como en la fiscalia, unidades administrativas, instituto de medicina legal
y servicios de la Administracién de justicia.

V. Recoger en las unidades de la oficina judicial las copias de resoluciones y
diligencias y las cédulas de notificacién, citacian, emplazamiento vy
requerimiento (junto con los documentos anexos a todos estos escritos, en
su caso} destinados a la notiflcacidn a los procuradores; entregarlas al
servicio de recepcion de copias de escritos y notificaciones {SERCYN) del
colegio de procuradores; y recoger en este servicio los acuses de recibo de
las notlficaciones, citaciones, emplazamientos y requerimientos entregados y
trasladarlos las unidades de procedencia.

VI. Confeccionar, a través de medios manuales 0 automatizados, los sobres, los
acuses de recibo, los listados y los paquetes para la entrega al servicio de

correos,

k} Senalamiento inmediato de jfuicios civiles. Seralar vistas, comparecencias vy
actyaciones en [o$ juicios civiles rapidos; gestionar y actualizar la agenda
informatica de sefalamientos; y expedir las cédulas de citacién y oficios para su

entrega al servicio de actos de comunicacion o al procurador.

1Y Programacion y gesticn de vistas, juicios v sefalamientos. Gestionar y actualizar,
para todos drganos de la sede, 1a agenda informatica de sefalamientos y de usa de

las salas de vistas y comparecencias.

T
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m) Acceso g fas bases de datos de las adminsstraciones y registros publicos.
Acceder a las bases de datos de las adrainistraciones o registros piblicos en los
¢asos acordados por las autoridades judiciales para la averiguacion patrimonial o de
direcciones, cuando el acceso esté establecidn desde puntos centralizados; Y

comunicar los resultados a los requirentes de 1a informacion.

Titulo IX. Creacion de servicios comunes procesales generaies

Articulo 5.~ Def servicio comun procesal general del Tribuna! Superior de Justicia de

Galicia

1. Con sede en el Tribuna! Superior de Justicia de Galicia se crea un servicio comdn
general gue desarrollara, respecto de todas las salas jurisdiccionales del tribunal,
de la Sala de Gobierno, de la Secretaria de Gobierno y de !a Unidad de Apovo a la
Presidencia, las siguientes funciones:

a) Registro general de entrada.

b} Reparto.

<) Atencion al ciudadano.

d) Archivo Unico de gestion.

e) Deposito de efectos.

f) Apoyo local.

2. Ademas, el servicio comin procesa! general de A Corufia asumird la funcién de
soporte administrativo de la Junta de Expurgo de {a Documentacidén Judicial de

Galicia.

Articulo 6.~ Servicios comunes procesales generales con Ffunciones de dmbito

provingial

1. Con sede en las audiencias provinciales de A Corufla y Pontevedra se crean
sendos servicios comunes de apoyo provincial que, ademas del soporte
administrativo de la secretaria de coordinacion provincial, asumirdn respecto de las
oficinas de la audiencia provincial, de los juzgados de ia provincia -sin distincion de
clase ni orden jurisdiccional- y de los servicios comunes procesales, las funciones
de:

a; Apoyo local.

b} Apoyo territorial.
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2. Tambien con sede en las audiencias provinciales de A Corufia y Pontevedra se
crean sendos servicios comunes de archivo territorial, gue proporcionaran el
soporte administrativo para el funcionamiento del respectivo archivo territorial,
regulado en el Decreto 46/2009, de 26 de febrero, sobre los archivos judiciales
territoriales y la Junta de Expurgo de la Documentacién Judicial de Galicia. Este
servicio comin desarrollard las funciones previstas en la letra g} del articulo 4 de

este decreto y las demas precisas para el funcionamiento del archivo territorial.

3. Con sede en las audiencias provinciales de Lugo y QOurense se crean sendos
servicios comunes de apoyo provincial y de archivo territorial, fque asumiran, en el

respectivo amblte provincial, las funciones previstas en los dos apartados

anteriores,

Articulo 7.- De los servicios comunes procesales generdles de las sedes judiciales
ge jas ciudades

1. En las ciudades de A Corufa, Ferrol, Santiago de Compostela, Lugo, Curense,
Pontevedra y Vigo se constituiran sendos servicios comunes procesales generales,
gue asumiran respecto de todos los érganos judiciales con sede en la ciudad las
siguientes funclones:

a) Registro general de entrada.

k) Reparto.

¢} Atencion al ciudadano.

d} Archivo anico de gestidn.

e) Depdsito de efectos.

2. Los servicios comunes procesales generales de Ferrol, Santiago de Compostela,
Lugo, Curense y Pontevedra prestaran, con ambito territorial del partido judicial, la

funcion de actos de comunicacién y de ejecucidn.

3. De acuerdo con el Ministerio de Justicia ,y previo informe del Consejo General del
Poder Judicial, la conselleria competente por razén de la materia podra atribuirles Ia
funcién de seflalamiento inmediato de juicios rapidos civiles a los servicios comunes

procesales generales mencioriados en el apartado 1 de este articulo.
4. Los servicios comunes procesales generales de Santiago de Compostela vy

Curense realizaran de forma centralizada las funciones auxitiares de la oficina

judicial, previstas en 13 letra j) del articulo 4 de este decreto.
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Articulo 8.- De los servicios comunes de actos de comunicacion y ejecucion

Se constituiran servicios comunes de actos de comunfcacion y ejecucion en las
ciudades de A Coruna y Vigo, gue asumirdn, en el ambito territorial de sus partidos
judiciates, la funcion prevista en e} articulo 4.d) anterior para todos los érganos
judiciates y servicios comunes procesales de la ciudad, sin distincién de clase ni

orden jurisdiccional.
Articulo 9.- De los servicios cormunes procesales de partido judicial

1. Se constituird un servicio comun de partido judicial, con ambito territorial en
dicha circunscripciéon, en las villas de Betanzos, Carballo, Ribeira, Cambados,

Cangas, Ponteareas, O Porrifio, Tui v Vilagarcia de Arousa,

2. tes caorresponde a estos servicios prestar de forma centralizada, para todos los
juzgados de primera instancia e instruccion, fas funciones de:

a) Registro general de entrada,

b} Reparto,

¢} Informacion general al publico.

d} Archive Onico de gestion,

e} Depdsito de efectos.

f} Actos de comunicacion y de ejecucion.

g) Funciones auxiliares de la oficina judicial.
3. Por resolucién de la Direccion General de Justicia, previo informe del Consejo

General del Poder Judicial, podra atribuirseles a estos servicios otras funciones de

entre las previstas en el articulo 4 de este decreto.

Titulo III. Organlzacién de la atencion al cludadano, de Ia asistencla a la
victima y del tratamiento de sugerencias y quejas

Articulo 10.- Def personal para 13 atencion al cludadano v asistencia a fas victimas

1. Los servicios comunes procesalas previstos en los articulos 5, 7 ¥y 9 de este

decreto contaran con personal gue tendran como funciones especificas la de
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proporciorar informacion general y atencién personalizada al ciudadano, tanto
personal como telefénicamente, v la de atender a las victimas de los delitos, con

@special consideracion para las mujeres victimas de violencia de género,

2. En esta funcisn dichos servicios comunes actuaran en coordinacion con la Unridad
cde Atencion al Ciudadano del Conseio General del Poder Judicial, con los
presidentes de los tribunales y con los Jueces decanos, a los que prestaran soporte

administrativo para el tratamiento de sugerencias y quejas,

3. A traves de los funcionarios de atencion al ciudadano podra concertarse entre el
ciudadano y la respectiva oficina Judicial upa cita previa para las demandas de
informacién que excedan del ambito del articulo siguiente o para la realizacién de

tramites.

Articulo 11.- Atencion personalizada e informacion general

1. La atencitn personalizada al ciudadano supone la recepcidn y acogida de los
usuarios que acudan a la sede judicial para facilitarles |a orientacién y la ayuda que
precisen, tanto si lo hacen a instancias del drgano o servicio judicial como si es por
iniciativa propia. Fsta atencidn debe ser personalizada, esto es, adaptada a las

caracteristicas de cada uno de los ciudadanos,

2. La atencion personalizada implica la actividad de informacion general, y
asimismo exige la colaboracidn del sefvicio para cumplimentar los formularios o las
solicitudes gque los nteresados puedan poner directamente sin necesidad de

representacion o asistencia letrada.

3. La informacién general comprende la identificacidn v localizacién de cualquier
drgano o servicio de la Administracién de Justicia, y especialmente de los situados
en la misma sede; y también comprende, igualmente, la respuesta a las demandas
concretas de informacidon  sobre competencla de los drganos, o© sobre
procedimientos, tramites, requisitos y documentacion para las actuaciones fjue el

civdadano se proponga realizar.
4. En mngun ¢aso la atencion e informacion facilitada debe entraitar interpretacidn

normativa, consideracion o asesoramiento juridicos ni valoracidn econdmica alguna,

sine gue debe consistir en una simple exposicicn de caracter genera! sobre posibles

Version 0



precedimientos legales y 6rganos competentes, sobre los requisitos que fa
rormativa vigente les imponga a las actuacicnes que el interesado pueda necesitar,

y scbre las caracteristicas generales de los distintos tipes de procedimiento,

Et funcionaric informara a fos ciudadanes acerca de la existencia de los servicios de
orientacion juridica dependientes de los colegios de abogados, vy los dirigira hacia

eltos con respecto a las censuftas referidas a sy ambito de actuacién.

5. La informacién de caracter particular sobre el estado de actuaciones procesales y
fa consulta scobre requisitos concretos para un tramite, comparecencia o vista
acordados por un organo judicial corresponde a tas oficinas de fos organos
judiciales y servicios comunes procesales, sin perjuicic de trasfadar a los
ciudadanos  Informacién, obtenida de fa aplicacion de gestiéon procesal,
exclusivamente referida a la fase o estadc en el que se encuentra el expediente

informatico.

Articulo 12~ Asistencia a las victimas

1. En materia de asistencia a fas victimas de los delitos y faftas -y sin perjuicio de
las funciones atribuidas a los jueces, fiscales y secretarios judiciales-, estos
funcionarios facilitaran a fas victimas informacion sobre las posibilidades de obtener
a traves del procesc penal fa restitucidén, la reparacién del dafio y/o la
indemnizacion de fos perjuicios materiales y morales, y fes daran asimismo noticia
de sus derechos en relacién con el proceso penal., También facilitaran informacién
sabre las ayudas y medidas de asistencia a fas victimas establecidas por los
poderes publicos y orientaran a las victimas de defitos en relacion con fos servicios
sociates y recursos publicos disponibles para su atencién, y, en su caso, las dirigiran

hacia los servicios de arientacion juridica de fos colegios de abogados.

2. La Xunta de Galicia, a través de convenios y acuerdos -y, en su casa,
contratacién administrativa-, procurard la colaboracién con este personal de
psicolegos y trabajadores sociales en los términos precisos para garantizar una
asistencia efectiva y de calidad. Asimismo, a través de dichos instrumentos o de
pretocclos  procurara fa coordinacion cen los centros y unidades de otras
admurustraciones con competencia en materia de infermacion, de asistencia vy de

tratamiento y prestacienes econdmicas a favoer de fas victimas.
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3. La asistencia a las victimas se prestara siempre en un dmbito reservado que

permita garantizar la intimidad.

Articulo 13.- Tratamiento de sugerencias y quejas por el funcionamiento de /a

Administracion de jusficia

1. El tratamiento de sugerencias y quejas por parte del personal de atencién al
ciudadano cemprende la recepcion de las iniciativas formuladas por los ciudadanos
para mejorar la atencién a los usuarios o la calidad de! servicio prestado, asi como
de fas quejas por dilaciones, por atencién incorrecta o por cualquier otra cuestidon

refativa al funcionamiento de los érganos u oficinas judiciales.

2. En ningun caso dicho personal conocera las denuncias que expresamente se

refieran a cuestiones disciplinarias.

3. En e momento de la presentacién de la queja o denuncia, el funcionario
adverfira al ciudadanc de que esta no tendrd en ningldn caso la calificacion de
recurso administrativo, de que su interposicion no paralizard los plazos establecidos
en fa normativa vigente y de que tampoco condicionard el ejercicio de las acciones,
recursos o derechos que, de conformidad con la normativa reguladora de cada

procedimiento, pueda ejercltar el interesado.

4. E£sta materia se regird por lo previsto en el Reglamento 1/1998, del Consejo
General del Poder Judicial, de tramitacion de quejas y denuncias relativas al
funcionamiento de los juzgades y tribunales, sin perjuicio de las facultades gue

aquel le atribuye el juez decano o presidente de! tribunal,

Titulo IV. Organizacion de otras funciones centralizadas en servicios

comunes procesales generales

Articufo 14.- Organizacin de ia funcidén de registro general de entrada y relacion

con e/ servicio de trasiade de escritos

1. A toedos los efectos previstos en las leyes reguladoras de los procesos civil, penal,
contencioso-administrativo v social, 10s servicios comunes generales que presten la
funcion de registro general de entrada son las oficinas de registro general de

escritos y demandas de todos los drganas judiciales de fa localidad.
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A estos efectos, y respecto de la jurisdiccién penal, personal del servicio comun se
integrard, junte con personal de los juzgados de fnstruccidn, en el servicic de
guarda a efectos de registrar los escritos, atestados, comunicacicnes, chjetos vy

documentos que se presenten durante la prestacién de diche servicio.

2. Con el objeto de proporcionar una informacién completa, actualizada y fiable del
registro general y del repartc de asuntos, los servicios comunes generales
registraran las demandas, escritos, expedientes, objetos y pieras utilizando de
rmanera constante, habitual, hoemogénea y normalizada las aplicaciones vy los
programas informaétices instalados, con aprobacion del Consejo General del Poder

Judicial, por la Conselleria de Presidencia, Administraciones Publicas y Justicia.

3. Respecto de cada escrito presentade, el servicio comun introducira en el registro
informaticc la totalidad de los datos que deban incorporarse a las aplicaciones
informaticas. Todos los intervinientes serdn identificados de manera individual,
evitandose su registro duplicado o mdltipte, mediante su ndmero de identidad (DNI
O pasaporte para las perscnas fisicas y CIF para las juridicas). Por cada
interviniente se registrardan o se actualizardn también los datos de los profesionales

{abegado, procurador, graduado social) que, en su caso, lo asistan ¢ representen.

4. Los escritos que, de conformidad con el articulo 276.2 de la Ley de
enjuiciamiento civil, sean entregados por los procuradores para su traslado a los
procuradores de las demds partes seran presentados ante el servicio comdn general
para ser datadoes, sellados y registrados informdaticamente. Previa expedicién de los
justificantes oportuncs y del registro informatico del escrito, se procederd a su
entrega al Servicio de Recepcidn de Copias de Escritos y Notificaciones (SERCYN),

organizado por el colegic de procuradores.

5. En esta materia sera de aplicacién la Instruccion 1/2009, de 26 de marzo, del
Pleno del Consejo General del Poder Judicial, sobre normas para el registro de
asuntos en los sistemas de gestion procesal o, en su caso, la normativa del Consejo

General del Poder Judicial que 1a sustituya o modifique.

Articulo 15.- Qrganizacian de las funciones e apoyo local y territorial a los drganos

Judiciales

1. Los funcionarios gue ocupen los puestss de apoyo lecal podran desempenar sus

funiciones en todas fas uridades de la oficina Judicial de la crudad.
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2. Los funcionarios que ocupen los puestos de apoyo territorial podran desempenar

sus funciones en todas tas unidades de la oficina judicial de la provincia.

3. La adscripcion en un juzgado, unidad, oficina o servicio comin determina la
colaboracion tempaoral del funcionario en la respectiva oficina, bajo la dependencia
funcional del director de la unidad de adscripcidn. Esta adscripcion se realizara
mediante un acuerdo de la unidad administrativa competente a propuesta del
secretario coordinador provincial. En defecto de propuesta, el funcionario
continuara prestando funciones en el servicio comun de procedencia, a no ser que
la Direccion General de Justicia, por causa justificada y previa audiencia del

secretario coordinador, acuerde la colaboracion funcional en otra unidad.

4. Dicha colaboracion funcional se realizara por un periodo de 3 6 6 meses para
atender situaciones de sobrecarga de trabajo por causas coyunturales, pendencia
de asuntos, existencia de expedientes complejos, puesta en marcha de nuevos
servicios, desarroflo de programas de actuacién u otras circunstancias que lo

justifiquen,

5. btos funcionarios de apoyo local tienen también como mision  realizar
sustituciones para ocupar puestos desocupados en casos de bajas por enfermedad,
permisos, licencias o ausencias de los funcionarios titulares. La sustitucion la
acordara la unidad administrativa competente, segun el turno que se establezca y
tendra preferencia respecto de la adscripcion temporal. Cuando el titultar se
reincorpore al puesto de trabajo, el funcionario de apoyo se reintegrara al juzgado,
unidad, oficina o servicio comin en el que estuviera prestando su colaboracion

funcional en calidad de refuerzo.

Articulo 16.- Organizacidn de Ja funcion de acceso a las bases de datos de las

administracionas y registros publicos

El acceso a las bases de datos de las administraciones y registros publicos se
realizara en los términos previstos en los convenios de colaboracion firmados por el
Consejo General del Poder Judicial. Se respetaran, en todo caso, las normas de
seguridad informatica que establezca el Conseio General del Poder Judicial, 1a Xunta

de Galicia y la Administracion cedente de los datos.
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Articulo 17.- De la organizacion de ia funcién del archivo Unico de gesitan

1. Los servicios comunes procesales generales recogeran cada dia habil, en todas
las oficinas judiciales de su dmbito de actuacion, los expedientes que deban pasar

al archivo judicial tinico de gestion.

2. En ef plazo de un dia habil el servicio comtin procesal general entregard en las
oficinas judiciales los expedientes, conservados en el archivo Unico de gestion, gue
fos directores funcionales de las oficinas reclamen. Si concurre causa justificativa de

urgencia, el desarchivo y entrega del expediente se realizara de forma inmediata,

3. Trimestralmente el servicio comin procesal general confeccionard y le
presentard af responsable funcional competente fa refacion de expedientes que
proceda remitir al archivo territorial. Semestralmente se confeccionard fa relacién

de expedientes gue deben ser sometidos al procedimiento de expurgo,
Articulo 18.- Qrganizacién de la funcién de depdsito de efectos

1. Los servicios comunes procesales generales organizardn y gestionaran el

deposito unificado de los objetos intervenidos en causas criminates y de los efectos

del detlito.

2. Cada objeto o lote depositado serd objeto de registro, identificacién y etiquetado,
y se expedird un resguardo justificativo que se inCorporara at expediente judicial.
En el expediente informatico y en la carpeta del expediente fisico se hard la

anaotacion del depdsito.

3. Semestralmente el servicio comiin procesal general consuftard ei estado de los
procedimientos que hubieran originado el depésito Yy, €n su caso, solicitard del
organo judicial competente que se adopten fos acuerdos necesarios para dar a los
efectos el destino legal correspondiente. Como resultado de las consultas se
confeccionara un fistado de los objetos depositados y del estado de dichos

procedimientos.

Articuto 19.- Orgamzacion de fas funciones de archivo territonal v de soporte de la

Junts de Expurge de la Documentacidn Judicial
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La gestion de los archivos judiciales territoriales se llevara a cabo de conformidad
con o establecido en el Real decreto 937/2003, de 18 de julio, de modernizacién de
los archivoes judiciales y en el Decreto 46/2009, de 2¢ de febrero, sobre 1os archives
Judiciales territoriales y la Junta de Expurgo de la Documentactén Judicial de
Galicia, Dentro del mismo marco normative se desarroffaran las funciones de

soporte de la Junta de Expurgo de la Documentacion Judicial.

Articulo 20.- De la organizacion de las funciones de actos de comunicacion ¥

ejecucion

1. Los servicios comunes que tengan encomendada la funcion prevista en fa letra d)
del articulo 4 de este decreto practicaran todos los actos de comunicacion y de
ejecucion que sean acordados por los drganos judiciales y que exijan la practica de

ditigencias fuera de la sede judicial.

2. El servicio flevard a cabo los actos de comunicacion por entrega, excepto
aquellos actos que por disposicién legal deban realizarse en presencia judiciatl,
Tampoco correspondera al servicio la practica de actos de comunicacién que deban
realizar los procuradores ni los que corresponda realizar a través de los servicios de
recepcién de copias de escritos y notificaciones, organizados por los colegios de

procuradores,

3. £l servicio ejercera sus funciones en todo el dmbito territorial del partido judicial,
reallzando todos los actos de comunicacién y de ejecucién emanados de los
tribunales, juzgados y servicios comunes procesales de la localidad de su sede —sin
restricciones por razén de la clase de érganc o del orden jurisdiccional de
procedencia—, asi como los solicitados por otros tribunales, JuZgados y servicios

comuneas procesales a traves de auxilio judicial.
4. Las oficinas de los juzgados de paz cofaboraran en la reatizacién de los actos de

Comunicacién por entrega, funcién que realizaran coordinadamente con los servicios

comunes procesales a los que se refiere el apartado 1 de este articulo,

Articulo 21.- Del plan de transporte

1. Los responsables de los servicios comunes de aclos de comunicacion y de

ejecucion elaboraran un plan de transporte que se sometera a la aprobacién del
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departamento territorial de la Conselleria de Presidencia, Administraciones Publicas

y Justicia.

2. El departamento territerial podra adicionar el plan de transporte con las
previsiones necesarias para el desarrollo de la funcién de colaboracidn de las

oficinas de juzgados de paz prevista en el apartado 4 de| articulo anterior.,

3. El transporte deberd escogerse en funcidn de la mayor eficacia y eficiencia del

servicio y del use racional de los medios de locomacién.
Titufo V. De los puestos de trabajo, de la relacién de puestos

Articulo 22.- De su reserva a la funcion publica al servicio de la Administracion ce
Justicia, de! complemento especifico v otras caracteristicas de los puestos de

trabajo

1. Los puestos de trabajo en los servicios comunes procesales estan regulados para
ser adscritos con exclusividad al personal al setvicio de la Administracion de

justicia,

2. El complemento especifico de estos puestos, su forma de provisién, los requisitos
exigidos para su desempefio y los méritos especificos evaluables serdn los que se

determinen en las relaciones de puestos de trabajo.

Articulo 23.- Relaciones de puestos de trabajo del personal de la Administracidn de

Justicia en Galicia

1. Corresponde a la Conselleria de Presidencia, Administraciones Publicas y Justicia
la aprobacion inicial y modificacién de las plantilas de los servicios comunes
procesales, asi comeo su remision al Ministerio de Justicia para la aprobacion
definitiva. Las plantillas y sus modificaciones seran publicadas en el Diario Oficial de

Galicia.

2. Con cardcter previo a la aprobacién inicial de las plantilas v de sus
modificaciones se solicitara un informe de la Conselleria de Economia vy Hacienda,
que serd vinculante en caso de que la aprobacidn o la modificacién suponga

incremento del gasto.
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3. Estas plantillas se integraran, junto con las plantilias de las unidades técpico-
administrativas y de las unidades de apoyoc a las presidencias de tribunales 1%
decanatos de los juzgados, y en su dia de {as unidades de apoyo directo a juzgados
y tribunales, en la “relacion de puestos de trabajo de la Administracién de justicia
en Galicia”, que se financiara con cargo a los creditos comprendidos en el programa
presupuestario 131-B: "Personal al servicio de la Administracion de justicia”,
Tambien se integraran en dicha relacion de puestos de trabajo las plantillas de las
oficinas de fiscalia, de los registros civiles, del instituto de medicina legal y de las

secretarias y agrupaciones de secretarias de Juzgados de paz.

Articulo 24.- Provision de puestos de trabajo del personal de la Administracién de

Justicia en Galicia

1. La provisién de puestos de trabajo de personal funcionario al servicio de la
Administracion de justicia se realizarad segun el previsto en el Reglamento sobre
ingreso, provision de puestos de trabajo y promocion profesional del personal
funcionario al servicio de la Administraciéon de justicia, aprobado por el Real decreto
1451/2005, de 7 de diciembre, o, en caso, en la normativa que o sustituya o

complemente.

2. La provision inicial de puestos serd contemplada en un plan de recursos
humanos, gue comprenderd los aspectos precisos para (a adaptacion de los

funcionarios las nuevas tareas y refaciones.

Disposicion transitoria primera. - Desarrollo de la estructura organizativa de los

Servicios comunes procesales generales

La estructura organizativa prevista en este decreto se desarrollara de forma
progresiva, segln lo permitan las disponibilidades presupuestarias,

Lisposicion transitoria sequnda.- Organizacion de los servicios comunes de actos de

COMUNICACIan y efecucidn

En tanto el Consejo General del Poder ludicial no establezca los criterios generales
previstos en el articulo 438.7 de la Ley organica del poder judicial, los servicios
comunes de actos de comunicacion y ejecucion, en lo no previsto en este decreto,
aplicaran como criterios de organizacion los recogidos en el Protocolo de servicio
para la coordinacion, conexidn e interrelacidn entre los juzgados y tribunales y los
servicios comunes de actos de comunicacion Yy ejecucidon, aprobado por dicho
organo a traves de su Instruccion num. /2001, de 9 de mayo.

-2
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Disposicion final primera.- £ntrada en funcicnamiento de los servicios cormunes

Los servicios comunes previstos en este decreto entraran en funcionamiento, de
forma gradual, a través de resoluciones de la Direccién General de Justicia, en [as

fechas que en ellas se establezcan.
Disposicién final segunda.- Entrada en vigor

El presente decreto entrara en vigor a los veinte dias de su putlicacion en el Diario

OFicial de Galicia.

Santiago de Compostela, ...

Alberto NUfRez Feijéo
Presidente

Alfonso Rueda Valenzuela
Conselleiro de Presidencia, Administraciones Piblicas y Justicia
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