- OFICINA DEL.SECRETARIO COORDINADOR PROVINCIAL DE CASTELLON

PROTOCOLO DE ACTUACION DE LOS SERVICIOS
COMUNES PROCESALES DE ASUNTOS GENERALES

DE LA PROVINCIA DE CASTELLON.

PREAMBULO

La ley Organica 19/2003; de 23 de diciembre, de reforma de la Ley
Organica del Poder Judicial, sentd las bases de un nuevo modelo
organizativo de la oﬁcina judicial que ftrataba de dar respuesta a la
necesidad, ampliamente compartida y puesta de manifiesto tanto por los
sectores profesionales como por la sociedad_ en general, de dotar a
nuestro sistema de justicia. de unos métodos de trabajo y de una
organizacién agil, transpar,ente; responsabie, p!enaménte conforme a los
valore.s gonstitucionales y ajustado a las necesidades actuales de sus

ciudadanos.

Consecuencia de ello se aborda una nueva estructura organizativa cuyo

elemento basico es la unidad constituida por.las unidades procesales de

- apoyo directo (asumen la tramitacién de los procedimientos mediante la

realizacion de las actuaciones precisas para el eficaz cumplimiento de la
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funcién jurisdiccional) vy los servicios comunes procesales {asumen

labores centralizadas de gestion y apoyo en actuaciones derivadas de la
aplicacion de las leyes procesales), para, de esta forma, lograr una mayor
eficacia y racionalizacion de los medios personales y materiales con los

que se cuenta.

Con este modelo se pretende reestructurar la organizacion judicial .

convirtiendola en-“una organizacion instrumental de soporte y apoyo a la

actividad jurisdiccional de Jueces y Tribunales"', una organizaciéon que

“"sifva'de medio para’lograr Uha jUsticia de mayor calidad para el ciudadano

y enla que resulta pieza esencial la figura del letrado de la Administra'cién

de Justicia de la Administracion de Justicia. - - : S
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En definitiva, se trata de pasar de los antiguos juzgados formados por un

juez, un letrado de la Administracién de Justicia de la Administracién de
Justicia y un detérminado numero de funcionarios que trabajan de modo
independiente, y caracterizados por una falta de racionalidad en la gestion
de los recursos humanos, la proliferacion de criterios de actuacion y
diferentes précticas, la repeticién innecesaria de tareas que podrian

agruparse y la falta de especializacion de los funcionarios, a la nueva

- organizacién tendente a establecer sistemas de trabajo racionales y

homogéneos de manera que este se desempefie con la maxima eficacia y

responsabilidad.

Como ya sefiald la L.O. 19/2003, la realidad del Estado Autonémico
conlleva la pdsibilidad de tantos modelos de oficina judicial como
Comunidades Auténomas con competencias asumidas en materia de
justicia haya sin perjuicio de que se garantice la homogeneidad de las-
6ﬁcinas judiciales que deben respetar una estructura basica (435,2 LOPJ)
y respetar los criterios generales de homogeneidad en las actuaciones de

los servicios comunes procesales que fije el Consejo Geéneral del Poder
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Judicial ( 438.7 LOPJ) -

Haciendo uso de sus facultades la Generalitat Valenciana ha elegido su

disefio de oficinas judiciales de la Comunidad Valenciana articulandolo en

torno a tres modelos en atencion al tamafo de la estructura judicial de
cada partido y a las capacidades que van a desarrollarse. Este disefio
presenta también especialidades eh cuanto al modo y tempo. de su
implantacion. Mientras que otros lugares del territorio hacional se habia

procedido a la implantacién de todos los servicios comunes de la oficina

judicial en un determinado partido jud iGial &R U mMomento determinado, -

en nuestra Comunidad se va a proceder a la implantacién de ciertos

- servicios comunes en todos los partidos judiciales al mismo tiempo. No se

" comenzaré el trabajo en los servicios comunes'en cuanto que conviviran .

que en una primera fase se implantaria el Servicio Comun Procesal de

Asuntos Generales, en adelanta SCPAG, en todos los partidos judiciaies
de la Comunidad éxcepto el de Segorbe por ser juzgado Unico. Esta

implantacidn estratificada tiene su repercusiéon en la forma en que

con los anfiguos juzgados y no tendran’ plenamente desarrollada su
estructura hasta la implantacién de fases posteriores. Asi, por ejemplo, los
funcionarios de auxilio judicial destinados en los juzgados no pasan a
depender del SCPAG hasta que se cree el servicio dé gjecucion y se
constituyan las unidades procesales de apoyo directo, en cuyo momento
es previsible que se amplie la plantilla prevista en la Resolucidn de la
Consejera dé Justicia de 20 de :'sep’tif-}mbrer de 2016 y aprobada
definitivamente por JUS/1759/2016, de 26 de octubre. Esta circunstancia

conlleva también que en un primer momento estos servicios comunes

‘procesales de asuntos generales no puedan asumir por si mismos todas
las funciones previstas en la Orden 27/2016, de 19 de septiembre, de la |

Conselleria de Justicia, Administracién Plblica, Reformas Democraticas y

Libertades Publicas, y asi lo vienen a establecer las disposiciones
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transitorias unicas de las resoluciones 15 de febrero de 2017 (DOVG de
21/217) y de 21 de marzo de 2017 ( DOGV de 24-3- 2017) de la Direccion
General de Just|0|a de dicha Conselleria que aprueban la entrada en

funcionamiento de dichos servicios comunes.

Tras haberse realizado el proceso de acoplamiento de los funcionarios
pL’Jinc_os de justicia dependientes de la Generalitat, por Resoluciones de
15 de febrero de 2017 (DOVG de 21/2/17) y 21 de marzo de 2017 (DOGV
de 24-3-2017) ‘de la Direccion General de Justicia se aprueba la entrada

en funcionamiento del Servicio Comun Procesal de Asuntos Generales S

en todos los partidos judiciales de esta Comunidad (salvo el de Segorbe

. por tener un Gnico juzgado).r

Los Artlculos 454 y 457 de la LOPJ atribuyen a los letrados de la
Administracion de Justicia competencias en orden a la organizacion,
gestion, inspeécic')n y direcciéon del personal integrante de la Oficina
Judicial en aspectos técnicos procesales, debiendo a tal efecto ordenar su
actividad e impartif l[as Ordenes e instrucciones que estimeﬁ pertinenfes

en el ejercicio de esta funcion.

Asi mismo, Ios letrados de la Administracion de Justicia deberan hacer -
cumplir en el ambito organlzatlvo y funcional que les es propio, las

ordenes y circulares que reC|ban de sus supenores jerarquicos.

El presente documento se dicta en cumplimiento de lo .d‘ispuesto en el
articulo 8 del Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, al objeto de
que sirva de instrumento normativo de funcionamiento y organizacion del
servicio y en su elabdracic’)n se ha seguido las indicaciones previstas en el
protocolo marco del Ministerio de Justicia y las contenidas en el
reglamento  2/2010 del CGPJ sobre criterios generalesl de

homogeneizacion de las actuaciones de los servicios comunes
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procesales.

OBJETIVOS

Este protocolo de actuacién tiene como objetivos:’

1. Garantizar la homogeneidad y uniformidad en las oficinas judiciafes

radicadas en su ambifo de aplicacién, fijando normas de actuacién y

pautas de procedimiento. . o

2. Uniformar criterios de actuacién y establecer metodologias de

trabajo y criterios dé gestion homogéneos en todas las oficinas judiciales

mediante-la-simplificacion-de-tareas -y la-hHomogeneizacién-de-las-rutinas————

de trabajo. . | : - .

3. Establecer mecanismos de comunicacién y coordinacion entre las

distintas unidades de la oficina judicial.

4. Identificar las tareas que corresponden a los distintos puestos de
trabajo conforme a la Ley Organica del Poder Judicial y a las normas por
las que se crean, disefian y organizan los servicios comunes procesales,

con el fin de facilitar el proceso de adaptacion a la nueva organizacion.

5. Garantizar la mejora continua de funcionamiento de los servicios

prestados en las distintas unidades.

6. Implantar mecanismos de mejora para aumentar la eficacia de ;'os
servicios prestados y de los métodos de trabajo empleados, y obtener la

maxima satisfaccién de los usuarios.

7. Dotar de recursos metodolégicos a los distintos responsables para la

adaptacion de puestos y procedimientos a sus concretas necesidades.
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8. Arbitrar mecanismos de proposicion y validacion de nuevos
procedimientos operativos y/o creacion de nuevos puestos de trabajo,
asi como de mejoras o modificaciones que redunden en el mejor

funcionamiento de fa oficina judicial.

Para conseguir dichos objetivos, los Letrados de la Administracion de
Justicia destinados en las distintas unidades de las oficinas judiciales, en
el ejercicio de las funciones técnico-procesales que les son propias,

deberan atenerse al presente Protocolo de Actuacion.

El”Sécretario Coordinador  Provincial  comprobara el adecuado” T T
cumplimiento del presente Protocolo de Actuacion en las Juntas de

‘Letrados de la Administracion de Justicia que se celebren y en cualquier

—otra-forma queestime oportuna.

- AMBITO DE APLICACION

El- Presente Protocolo de Actuacion extiende sus efectos al &mbito
organico y territorial coincidente con el territorio afectado por el despliegue
de la Oficina Judicial y due en esta primera fase de implantacion afecta
Unicamente a las oficinas de registro y'repa'rto y a los actuales servicios
comunes de notificaciones y embargos. El resto de los 6rganos judiciales

del partido judicial se mantienen inalterados.

Sin perjuicio de lo cual, y en lo que al ambito subjetivo se refiere, este
Protocolo afecta, directa o indirectamente, a todos los usuarios que
puedan verse relacionados con el nuevo Servicio Comtin Procesal de
Asuntos Generales. En términos mas concretos, la letra y espiritu de este
Protocolo vincula y obliga a todos los letrados de la Administracion de

Justicia y personal al servicio de la Administracién de.Justicia.



OFICINA DEL SECRETARIO COORDINADOR PROVINCIAL DE CASTELLON
E Ciudad de la Justicia de Castellén. Bulevar Blasco Ibanez 10, CP 12003 Castellon

CONTENIDO Y ESTRUCTURA

El presente protocolo de actuacién aborda los aspectos fundamentales
para la adecuada organizacion del SCPAG regulando aspectos
esenciales de la misma en aras a conseguir métodos de trabajo

racionales y homogéneos y la estandarizacion en su actuacion.

Contiene como anexos:

t

" A) ESQUEMAS DE TRAMITACION PROCESAL (ANEXO I)

Tlene por objeto dellmltar claramente de acuerdo con la dehmrtacron

_M"”“—“competen(:lal -definida—por-las-leyes- procesales—las fases 0 tramltes del B
| procedimiento que tendran asignados las distintas unidades de la of'cma
judicial y la distribucion de competencias entre las mismas. No pretende

desarrollar el itér del procedimiento sino explicar qué unidades intervienen

en cada una de las fases de la tramitacién procesal.

B) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (ANEXO II)

Tiene por objeto estandarizar tareas y unificar practicas procesales en
todas las oficinas judiciales radicadas en el ambito de aplicacion del
presente protocolo describiendo las actividades y tareas que deben

seguirse en la prestacion de servicios por parte de la oficina judicial.

A tal fin el manual de procedimientos elabora una relacién detallada de
cada uno de los procedimientos que prestan servicio a la oficina judicial
identificando las actividades a desarrollar, la unidad y puesto responsable

de su ejecucion y control y las herramientas necesarias para su ejecucion.

Contiene todos los documentos y formularios normalizados no incluidos

en las aplicaciones de gestidon procesal, a utilizar por los integrantes de



*

]

i Ciudad de la Justicia de Castellén. Bulevar Blasco Ibdfiez , 10, CP 12003 Castellon

las oficinas judiciales.

Esta coleccion se encontrara permanentemente actualizada.

‘También incorpora un catalogo de procesos estratégicos, para fijar

objetivos, directrices, politicas y criterios de actuacion; de apoyo, para la
planificacion de recursos humanos y materiales y de gestion de calidad,
para medir el funcionamiento de la oficina y el grado de satisfaccion de los

usuarios y procurar la mejora continua del servicio.

“Por Gltimo, se acompafia un manual de formacién y metodoldgico para

facilitar el manejo y comprensién del mismo.
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CYMANUAL DE'PUESTOS (ANEXOTHY

Este documento contiene, debidamente clasificados y definidos, todos los
puestos de trabajo de los Letrados de Ié\ Administracion de Justicia, y de
los funcionarios de los Cuerpos de Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial
existentes en las oficinas judicia]eé con arreglo a la nueva organizacién de
unidades procesales de apoyo directo y servicios comunes estructurados
estos en secciones y equipos. En el manual se resefan hasta 41 puestos
determinandose en las normas de creacion cuales integran los diferentes

servicios comunes concretos.

Define, sin caracter normativo ni animo exhaustivo, por cada uno de ellos,
ademas de las funciones, competencias y responsabilidades, las
dependencias funcionales y relaciones jerarquicas y entre puestos, los
datos identificativos del puesto, su mision, ubicacion en el organigrama,
los resultados que sé espefan, las herramientas técnicas de las que

dispone y los requerimientos del puesto.

Ademas, contiene un catalogo de habilidades y destrezas recomendadas,

que sin ser requisitos de acceso al puesto, se entienden como
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competencias relevantes para el buen desempefo del mismo, y por tanto
puedan ser consideradas a la hora de determinar las necesidades y

planes de formacion.
Por uliimo, se acompafian un manual metodolégico para facilitar el
manejo y comprension del mismo y una guia para la implantacién del

manual en las distintas oficinas judiciales.

D) INSTRUCCIONES DEL SECRETARIO GENERAL DE LA

“"*‘“‘“‘“"."”"‘“"““A'DMIN_ISTRACléN‘DEj'JUSTICIA”(ANE’XO"IV)*‘“"'““" o

Se incluiran todas las instrucciones en vigor, impartidas por el Ministerio

=gde——Justicia-—en—el-=ambito—de—su-—competencia-—Se—enconirard—

permanentemente actualizada.

E) INSTRUCCIONES DE SERVICIO (ANEXO V)

Se incluiran todas Iés instrucciones en vigor, dictadas por el Secretario de
‘Gobierno y el Secretario Coordinador Provincial -en el émbit'g de sus
competencias; asf como aquellas otras circulares, consultas, notas de
servicio que puedan ser de interés para el servicio, y se ird actualizando

de forma continua

Todos estos documentos forman parte inseparable y configuran el
presente Protocolo de Actuacién, por lo que la incorporacion de los
criterios de homogeneizacion aprobados por el Consejo‘ General del
Poder Judicial se ha llevado a cabo a través de los distintos eIementOs
que lo conforman, en funcion del contenido del criterio concreto y de la
finalidad del documento al que se incorpora. '

FUNCIONES, ESTRUCTURAY UBICACION DEL SERVICIO
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El. Servicio Comdn procesal de Asuntos Generales da servicio a las

“_ unidades procesales.de apoyo directo y-al résto de oﬁcihas judiciales, del
mismo y de otros partidos judiciales, asumiendo labores centralizadas de

caracter transversal que no estén expreéamente atribuidas al Servicio

Comin de Ejecucién ni al de Ordenacion del Procedimiento.

ESTRUCTURA

La orden 27/2016, de 19 de septiembre, de la Conselleria’ de Justicia,
Administracién Publica, Reformas Democraticas y Libertades Publicas,

~ por.la que se crean los Servicios Comunes Procesales de Asuntos

—_ _Generalés_de_toda_la_Comunidad_Auténoma_ establece__que estos

servicios:

a) estaran dirigidos por un Ietradd de la Administracidon de Justicia

b) pueden organizarée en secciones que a su vez pueden subdividirse en
equipos de trabajo y que de no existir secciones pueden organizarse
directamente en equipos de trabajo ’

c) la estructura y organizacion basica de cada Servicio Comin Proéesal
de Asuntos Generales se determinara en la resolucion que acuerde su

entrada en funcionamiento. ‘ : .

A su vez los articulos 3 y 4 de las resoluciones de 21 de marzo de 2017 (
DOGV de 24-3-2017) y de 15 de febrero de 2017 (DOCG de 21/02/2017)
de la Direccion General de Justicia de la Conselleria de Justicia,
Administracion Publica, Reformas Derhocréticas y Libertades Publicas,
que establecen la entrada en funcionamiento del SCPAG en todos los
partidos de esta Comunidad Auténoma (salvo el de Segorbe por tener
Juzgado Unico), establecen due un Ietrado de la Administracion de

Justicia dirigira el servicio y que los funcionarios destinados a los mismos
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son los que constan en las relaciones de puestos de trabajo y que, a dia

de hoy, estan recogidas en la Resolucion de 20 de septiembre de 2016 de
la Conselleria de Justicia‘, Administracién  Publica, Reformas
Democraticas y Libertades Publicas aprobadas deﬁ}]itivamente por
JUS/1759/2016, de 26 de octubre, del Ministerio de Justicia.

FUNCIONES
El marco de labores que se encomiendan a este servicio viene delimitado

en el ariculo 4 de la orden 27/2016, de 19 de septiembre, de la

Conselleria de Justicia, Administracién Ptblica, Reformas Democréticas y
Libertades Publicas, por la que se crean los Servicios Comunes

Procesales de Asuntos Generales de toda-la‘Comunidad Auténoma y en

el __articulo__segundode_ las__citadas__resoluciones. .de puesta en_ . _

funcionamiento de los SCPAG
Por ténto las funciones basicas son:

A) Registro y reparto.-. Actuando ante el exterior como ventanilla Gnica
judicial del partido judicial, garantizaf la adecuada recepcidn (fisica y via
LexNet), registro, escaneado, reparto y distribucién de la documentacion
procesal que tenga como destino las oficinas judiciales radicadas en el
partido judicial, asegurando el correcto procesamiento y gestion
estadistica de la informacién generada y respondiendo de la debida |

representacion procesal de las partes.

B) Actos de comunicacién vy embargos‘.— Asegurar la recepcion,
ordenacién y practica homologada de los actos de comunicacion y
gjecucion que se interesen bien por solicitud de cooperacién judicial, bien
por resolucion de las oficinas judiciales indicadas en el apartado 5 asi
como el apoyo a los drganos judiciales en el area de auxilio judicial

internacional.
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C) Otras labores.- Realizacion de labores de atencion e informacion,
responder de la ordenacion del archivo judicial de gestion y de la correcta
llevanza del depésito de efectos y consignaciones judiciales, asistencia a
vistas, porteo documental entre las distintas oficinas judiciales, Gestion de
salas y minisalas de vistas, de reconocimiento en ‘rueda y de
videoconferencias, Elaboracion de las listas de pt?ritos judiciales a que se
refiere el articulo 341 de la Ley de Enjuiciamiento Civil, recepcion y

distribucién del correo y en su caso gestion del correo -que remiten los

“organos judiciales, asistencia al triblinal del jurado asi como de aquellos

otros servicios fransversales que se determinen.

—Elhecho-de"que el SCPAG no-esté-atin‘completo-hasta-que-se-incorporen

- al mismo los funcionarios de auxilio judicial actualmente destinados en los

diferentes juzgados, lo que ocurrirA cuando se creen y entren en

funcionamiento las unidades procesales de apoyo directo y los servicios

comunes procesales de ejecucion del partido judicial, implica que las

mismas resoluciones de entrada en funcionamiento prevean un régimen
transitorio por el que hasta ese momento el SCPAG no se haré cargo de

determinadas funciones ( por ejempiro [a resolucién de 15 de febrero de

. 2017 excluye las funciones recogidas en las letras f, g, h, e i del articulo 4

de la citada orden 27/2018). Por otral parte y relacion con los
apoderamientos apud acta respecto a procedimientos no iniciados o
presentados ,en otro partido judicial, por el momento se seguiran

practicando en la forma en qué se realizaban en el partido judicial. .
UBICACION o
El nuevo SCPAG ocupara los locales que venian ocupando el antiguo

Decanato y servicio comin de notificaciones y embargos en tanto no se

~acuerde por la Generalitat Valenciana adecuar nuevas dependencias al

efecto.

OFICINA DEL SECRETARIO COORDINADOR PROVINCIAL DE CASTELLON
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Sin perjuicio de lo anterior debera conseguirse que los funcionarios

destinados al SCPAG tengan acceso a las distintas utilidades de Cicerone
relativas a las funciones que pueden desempefas (registro, reparto,

notificaciones, etc.) con independencia de la ubicacién que ocupen.

' NORMAS DE ACTUACION PARA LA ESTANDARIZACION DE
TAREAS Y UTILIZACION DE DOCUMENTOS NORMALIZADOS -

El presente protocolo contiene las normas de actuacion necesarias para .

la estandarizacion de las tareas que se desarrollan en las .oficinas

__judiciales radicadas.en el ambito territorial al que extiende su eficacia, a.. .. ..

“fin de conseguir homogeneizar la actividad desarrollada tanto en las
unidades procesales de apoyo directo como en los diferentes servicios

comunes procesales.

Estas normas de actuacion son de gestién (u operativas) o procesales

(relativas a la ordenacion y ejécuc_ién del procedim'iento).

" NORMAS DE ACTUACION PARA LA ESTANDARIZACION DE
TAREAS DE _GESTI()N

Las tareas de gestion de los procesos implicados en el SCPAG vienen
definidas en los procedimientos operativos recogidos en el anexo |l del
presente protocblo,_ que seran de obligado cumplimiento. Asi mismo sera
obligatoria la utilizacién de los formularios asociados a los procedimientos
de gestion definidos y que se recogen en el anexo Il del Manual de

Procedimientos.

Los directores de los servicios comunes procesales y los jefes de
seccién/equipo, en el ejercicio de sus funciones de direccion, velaran por
la observancia de las actividades y tareas contenidas en los

- procedimientos de gestion asi como por la utilizacion de los formularios
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incorporados.

Cuando se aprecie la necesidad de identificar nuevos procedimientos o de
modificar o suprimir los definidos, el Secretario Coordinador Provincial,
elevara la oportuna propuesta para su revision, aprobacion y posterior
difusion entre las oficinas judiciales de conformidad con el procedi'miento'

que se haya definido.

~-NORMAS --DE-- ACTUACION PARA—LA - ESTANDARIZACION. - DE--

TAREAS PROCESALES

N

' Las normas de actuacmn para Ia estandanzamon de tareas procesa!es

son- ]as defnldas -en- eI S|stema de gestlon procesal CICERONE B

Todos los integrantes de la oficina judicial, de conformidad con el articulo
230 de la LOPJ estan obligados a utilizar el sistema de gestion procesal
y a seguir el sistema.guiado de tramitacion del que pueda disponer la

aplicacion. Los directores de los servicios comunes procesales, asi como

| los Letrados de la Administracion de Justicia destinados en las distintas

unidades de la oficina judicial, al ejercer su funcion como directores

.técnico procesales, velaran porque dicha obligatoriedad sea efectiva.

Para ello, todos los integrantes de las distintas unidades deberan

atenerse a las siguientes normas:

a. Introduccién de datos en las aplicaciones de gestion procesal. Los
funcionarios destinados en todas las unidades, al utilizar las aplicaciones
de gestidn procesal, deberan introducir los datos y cumplimentar todos los
campos que exijan dichas aplicaciones, asi como aquellos que, adn no
siendo campos obligatorios, se determinen por los directores de servicio,
jefes de seccion, jefes de equipo, o Letrados de la Administraciéon de

Justicia de los que dependan funcionalmente.
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b. Utilizacion de documentos normalizados. El sistema de gestion
procesal incorpora el acervo ,dbcumentall-necesario para la tramitacién de
los procedimientos. De conformidad con la Instruccion 4/2009 -Ios
Letrados de la Administracion de Justicia fomentaran la utilizacion del
conjunto de documentos normalizados para favorecer la homogeneizacié’n

de las diligencias de ordenacion y resoluciones de mero tramite.

Respecto de las resoluciones procesales que exijan de una
fundamentacion factica o juridica, se fomentara la utilizacién del modelo
---que-venga-incorporado-en-la-aplicacion, con-las-modificaciones-que-para - - -

el caso concreto determine el que deba firmarla.

-¢. Incorporaciéon de las resoluciones a los sistemas de gestion

—procesal. Los Lotrados do Ia Administracion de Justicia de Tas distintas

unidades, se aseguraran de la adecuada integracién de todas las

resoluciones procesales, en el sistema de gestion procesal.

‘d. Actualizacién ‘permanente de fases Yy ‘estados de los
procedimientos. Todos los integrantes de las oficinas judiciales estan
obligados a mantener en todo momento actualizadas las fases y estados
de los .procedimientos. ‘Los directores de los servicios comunes
procesales impartiran las instrucciones pertinentes a los jefes de seccion
y equipo destinados en los mismos, a fin de que supervisen el continuo y
correcto mantenimiento de dichas fases y esfados por parte de los

funcionarios destinados en sus unidades.

Cuando algun letrado de la Administracion de Justicia destinado en
| cualquiera de las unidades integrantes de las oficinas judjciales,‘ considere
conveniente que se modifique, incluya o suprima alguno de los esquemas
de tramitacion contenidos en el anexo [, procedera a someter dicha
modificacion, a través de su superior jerarquico, al acuerdo de la Junta de
Letrados de la Administracion de Justicia general o - sectorial que

corresponda. De la misma forma se procedera cuando algun letrado de la



. OFICtNA DEL SECRETARIQ COORDINADOR PROVINCIAL DE CASTELLON
Ciudad de la Justicia de Castellon, Bulevar Blasco Ibdriez , 10, CP 12003 Castellon

Administracién de Justicia considere conveniente que se modifique,
incluya o suprima alguno de los tramites guiados o de los documentos

incorporados ala aplicacién de gestion procesal.

En base a los acuerdos que se puedan adoptar en dichas juntas, el
Secretario Cbordinador Provincial presentara la oportuna propuesta a la

~Administracién competente respetando las competencias atribuidas por la
LOPJ al Consejo _Géneral del Poder Judicial en e:sta materia.

" PROVEEDORES Y RECEPTORES

" Son proveedores de] SCPAG quienes le tras]adan la obligacién de actuar

_Son. receptores qulenes reciben.de ofros. [a obllgac:lon de.actuar. . e

" Los proveedores pueden ser externos e internos: Externos al recibir del ‘
exterior todos los escritos que inician cualquier procedimiento, como
demandas, denuncias, querellas, asi como el resto de escritos que han de
proveerse en los procedimientos ya iniciados de abdgados, procuradores,
particulares y demas. Por otra parte, recibe oficios o documentos ptlblicos
de Registros y Organismos Publicos, Ministerio de Justicia, Instituciones
' _Penitenciarias, Notarfas; Correos, vy el resto de correspondeﬁcia de
particulares para distribuir, asi como solicitudes de auxilio judicial de-ofras

oficinas judiciales.

-Como proveedores internos se encuentran los o6rganos judiciales
actuales, unidades procesa[es de apoyo directo, servicios comunes de
ejecucion, servicios de ordenacion del procedimiento, que pueden
. efectuar peticiones de realizacién de actos de comunicacion, depésito de
efectos y piezas de conviccidn, archivo de expedientes, averiguaciones de

domicilio, y los datos para la elaboracion de la estadistica, entre otros.
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Son receptores del Servicio Comun Procesal de Asuntos Generales los
organos judiciales actuales, las unidades. proceséles de apoyo dirécto,
servicios comunes de ejecucién, servicios de ordenacién del
procedimiento, en la medida en que les remite los escritos recibidos del
exterior, y una vez cu'mplimentados, el resultado de los actos de
comunicacién o solicitudes de auxilio judicial practicados, asi como las

averiguaciones de domicilio que se soliciten, entre otros. -

NORMAS DE ~ACTUACION ~ Y COMUNICACION ENTRE LAS ~—~
~ DISTINTAS UNIDADES DE LA OFICINA JUDICIAL |

“—COMUNICACIONES PROCESALES

Las distintas unidades de la oficina Judicial se comunicaran entre si a
fravés de las herramientas del sistema de gestion procesal. Los
Directores de los Servicios Comunes y los Jefes de seccidn/equipo
garantizaran la cumplimentacion en tiempo y forma de los tramites que se

- hallaren pendientes.
.COMUNICACIONES DE GESTION

Para ia realizacién de actividades de servicio o para la peticidn de efectos,
- expedientes o cualquier documento entre unhidades, se estara a los
procedimientos de gestion previstos y a las instrucciones de servicio que
pudieran dictarse al efecto y que se incorporaran como anexo al presente
p_rotocolo. Estos documentos normativos y funcionales fijan los procesos
de inicio y finalizacion de las actividades y las eniradas y salidas, asi
como las reglas de comunicacion y relacién que todas las oficinas

judiciales han de observar.

Es obligatorio para todos los integrantes de las oficinas judiciales hacer

uso de los y documentos normalizados contenidos en los anexos del
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presente protocolo. Asi mismo, sera obligatorio dejar constancia de las
actividades realizadas en las aplicaciones garantizando, de esta forma, un
rastro de las itineraciones que permitan un seguimiento eficaz y continuo
~ de cualquier procedimiento. Los directores de los servicios comunes, asi
como los jefes de seccidn y/o equipos supervisaran el cumplimiento de

esta obligacién por parte de los funcionarios de ellos dependiéntes.
OTRAS COMUNICACIONES

Cualesquiera otras consultas se verificaran a través del principio de

dependencia que rige la organizacion, debiendo canalizarse a través del

director del servicio comin quien frasladara la peticion al jefe de la
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" seccidnfequipo que corresponda  y éste a su vez al funcionario <

e fESpONSable. - — e -

Cuando la consulta se dirija directamente al funcionario responsable, de
ser ésta urgente, aquél verificara su cumplimiento, debiendo dar cuenta
posterior de su realizacién a SU superior jerarquico quien lo trasladara al
director de servicio comuﬁ en su caso. De no ser urgente dara cuenta de
la consulta al superior jerarquico procediendo seguidamente a su

cumplimiento.

RELACIONES DEL PERSONAL INTEGRANTE DE LA OFICINA
JUDICIAL '

Las relaciones internas y externas de los distintos puestos de trabajo que
integran la oficina judicial estan determinadas en el anexo ili, Manual de

Puestos, parar cada uno de los que se han identificado.

En el egjercicio de sus funciones, el personal.de las distintas unidades
estara al contenido de sus relaciones con ofros puestos ajustandose a las
ordenes e instrucciones que reciba de sus superiores jerarquicos. Las

discrepancias que surjan entre los responsables de las distintas unidades
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de la oficina se resolveran por el superior jerarquico comun.

Los directores de los servicios comunes velaran por el cumplimiento y
respeto de las relaciones entre puestos, asegurando, en todo caso; el
buen funcionamiento de la unidad a su.servicio por fa buena y adecuada
comunicacion e interrelacién de los servicios que dirijan, debiendo dar
cuenta al Secretario Coordinador Provincial, en cuanto responsable
u[fimo, del cumplimiento de las tareas asignadas y de las incidencias del.

servicio.

'IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES

“I-RESPONSABILIDADES-DE-CARACTER PROCESAL O JURIDICAS ~ ————-
a) Tiempo en el que se practican las actuaciones judiciales

Es responsabilidad de los Letrados de la Administracion de Justicia y de
los gestores, tramitadores y auxilios judiciales, en el desempefio corriente
de sus funciones, velar porque el ejercicio de las mismas se verifique
dentro los tiempos maximos fijados para el buen funcionamiento del

servicio.

El director del servicio dara las instrucciones precisas para asegurar el -
correcto y 6ptimo funcionamiento de la unidad, correspondiendo al jefe de
seccion o equipo supervisar e impulsar las actividades y tareas diarias de

. los gestores, tramitadores y auxiliares con este fin.

b) Forma y contenido de las actuaciones judiciales

Corresponde a los Letrados de la Administracién de Justicia, gestores,
tramitadores y auxilios judiciales ajustarse a la coleccion de documentos y
esquemas procesales contenidos en el sistema de gestién, actualizando -

fases y estados, en los términos previstos en el presente protocolo.
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Il. RESPONSABILIDADES DE DIRECCION Y GESTION
a) Responsabilidades de planificacion y fijacion de objetivos periodicos

Corresponde al Secretario Coordinador Provincial, previo informe del
. director del servicio y unidades procesales de apoyo direcio, identificar las
necesidades, definir los servicios a prestar, especificar las caracteristicas
técnicas de los servicios y determinar los procedimientos y medios para
su realizaciéon dictando, en su caso, las instrucciones que fueran

necesarios para tal fin.-

b) Responsabilidades de organizacion funcional

Es responsabilidad del director del servicio, quien para ello tendra en

e - GUIENTA- |8 -rElaGiONes-entre-las-personas-que lo-integran, su-organizacion ———— - -

y funcionamiento, asi como las de los Letrados de la Administracién de
“Justicia que lo integran, con el apoyo y colaboracién del jefe de seccién o

equipo.
¢) Responsabilidades del seguimiento del servicio

Es responsabilidad del director del servicio y del jefe de seccién. El jefe de
seccion gestionara los indicadores en el plazo 'y forma establecidos y
trasladara la informacion resultante al director del servicio para analisis y
deteccién de posibles disfunciones. Cuando el jefe de seccién,\ a la vista
de los indicado-res establecidos entienda que existan posibles
disfunciones o anormalidades, dara cuenta e informara al director del
servicio'quien decidira las acciones ':que correspondan para eliminar
dichas disfunci'.ones. Asimismo, el jefe de seccion, informara al director del
servicio respecto a la actividad y funcionamiento de equipos, grupos o
personas en concreto, siempre que éste lo solicite‘ o bien cuando él lo
estime conveniente. El jefe de seccidn apoyara al director del servicio en
las acciones que éste acuerde practicar a la vista de posibles

disfunciones. EI director del servicio informara a los Letrados de la



Ciudad de 1a Justicia de Castellén. Bulevar Blasco Ibdfiez , 10, CP 12003 Castellon

Administracion de Justicia de la marcha del servicio y pondra a su
disposicion la documentacion resultante de la aplicacion de los
indicadores. A su vez atendera las consultas que los Letrados de la

Administracion de Justicia le soliciten.

d) Responsabilidades de evaluacién del servicio
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Es responsabilidad del Letrado de la Administracién de Justicia Director,

bajo la supervision del Secretario Coordinador Provincial, sin perjuicio de

la responsabilidad y facultad de informar del jefe de seccion. Para ello

deberz establecer, desarrollar, mantener y mejorar, de forma continua, la

gestion de la calidad, con el fin de entregar productos y servicios que'

satisfagan las necesidades y expectativas de los clientes y usuarios vy

. _cumplirialegislacion vigente. T

Este control se llevara a cabo a tra-Vés de las quejas, sugerencias y
recomendaciones, auditorias internas y encuestas de satisfaccion;
conforme a los procedimientos definidos 'de identificacion y registro de no
conformidades, analisis de las causas, determinacion y planificacion de

acciones correctoras y control y seguimiento de acciones.

Del resultado de esta evaluacidon se dara traslado al Secretario de

Gobierno a fin de que se adopten las medidas necesarias.

e} Responsabilidades de representacion del servicio y de informar de las

a’ctividadles del mismo

Corresponde al director del servicio la representacion del servicio comun
procesal que dirige asi como de informar al Secretario Coordinador

Provincial de las actividades y funcionamiento del mismo.
Ill. RESPONSABILIDADES DE LOS PUESTOS

Los Letrados de la Administracion de Justicia, gestores, tramitadores y

auxilios judiciales seran responsables de la correcta ejecucion de las
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atribﬁciones y tareas especificas que tienen as’ignadaé. El Manual de

Puestds, de acuerdo con la Ley Organica'del Poder Judicial y la Orden de
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Creacion de Servicios Comunes, concreta las funciones de cada uno de -

los puestos en que se organizan las distintas unidades que componen la

' oficina judicial.

Sera responsabilidad del director del servicio' velar por el cumplimiento de

las funciones que cada puesto tiene encomendada y de aquellas otras

que pudieran corresponderles, quien para ello tendra en cuenta las

funcionamiento, asi como las de los Letrados de la Administracion de

~Justicia que lo integran, con el apoyo'y colaboracién del jefe de seccidén y

relaciones entre las_personas que_integran el servicio, su organizacion y

servicio debera dar cuenta al Secretario Coordinador Provincial para la

adopcién de las medidas oportunas. -

" CRITERIOS DE PREL-AC!ON EN LA TRAMITACION DE LOS ASUNTOS

Se tramitaran con preferencia los asuntos que teng'an caracter urgente o

preferente con arreglo alaley.

En defecto de las anterior, y respetando las competencias de los jueces y
tribunales en esta materia, los asuntos se tramitaran por su orden de
presentaciéon o entrada en el servicio y, en caso de igualdad de fecha

prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre el mas moderno.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, los directores de los
servicios comunes podran apreciar, en casos excepcionales, la urgencia
de determinados asuntos, en cuyo caso estos asuntos se tframitaran con
preferencia a los criterios de presentacion o entrada en el servicio y de

antigliedad del procedimiento.

SISTEMA DE MEJORA CONTINUA
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La gestiébn de la mejora continua de las diferentes actividades de las
oficinas judiciales se apoyara en los diferentes procesos (control de la
documentacion, acciones correctivas, auditorias internas, satisfaccion al

cliente, etc.) definidos en el Manual de Prpcedimientos.

Los indicadores de gestion de los procesos, previstos en el anexo V del
Manual de Procedimientos, ‘constituyen un mecanismo de apoyo a la
gestion de la calidad y estardan integrados en las aplicaciones

correspondienies. Sera obligatoria la uiilizacion de los sistemas de gestidn
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procesal de manera que puedan obtenerse mediciones a través de los

registros correspondientes.

Sera responsabilidad dé los jefes de las distintas secciones el control y

—_seguimiento de_[os_indicadores_adoptando |as medidas. necesarias para.

asegurar los estandares de ejecucion establecidos dando cuenta al
Letrado de la Administracion de Justicia Director de las disfunciones que
se produzcan. Ademas, le elevara informes periddicos sobre el estado y
funcionamiento del servicio, quien daré las instrucciones pertinentes para

la mejora del mismo.

De los.informes remitidos po"r los distintos jefes de su unidad el director
del servicio elaborara informes globales para su remision al Secretario
Coordinador Provincial quien, a la vista de los mismos y de los resultados
de los procesps de gestion de la calidad, dara traslado al Secretario de
.Gobierno del TSJCV vy e'ﬁ su caso a la Secretaria General de la
Administracion de Justicia del Ministerio de Justicia o a la Direccién
General de Justicia de la Conselleria de Jg.lsticia, Administracion Publica,
Reformas Democréticés y Libertades Publicas, paré la para la elaboracién

de planes de mejora.

A partir del momento de implantacién del presente protocolo podran

constituirse grupos de mejora continua compuestos por el Secretario

Coordinador Provincial, directore$ de servicios comunes y de Letrados de -
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la Administracidén de Justicia represehtantes de las unidades procesales
de apoyo directo que se determinen. Asimismo, podran participar otros
integrantes de la oficina judicial y operadores juridicos en funcion del

alcance de los trabajos a desarrollar.

" REVISION Y ACTUALIZACION DEL PROTOCOLO

De acuerdo con el articulo 8 del RD 1608/2005 el protocolo local ha de

tener un caracter dinamico, en cuanto que pueda ser modificado para

~~adaptarlo~a~las-vicisitudes-de-la-Oficina-judicial- provocadas; entre-otrag— - - -

- circunstancias, por la movilidad funcional, el flujo de entrada de-asuntos o
la experiencia adquirida por su funcionamiento durante un periodo

= determinade-—de;tiempO%F!aFa;lograr;este—objetivo-—se-—séguirén——[os =

procedimientos que se hayan establecido porla Secretaria.d_e Gobierno.

PUBLICACION |

El presente Protocolo se comunicara a los Letrados de la Administracion
de Justicia, funcionarios al servicio de la Administracién de Justicia
Jueces, Fiscales y resto de Organismos y Entidades que
profesionalmente puedan verse afectados, exponiéndose en los tablones
de anuncios durante los primeros seis meses tras su entrada en vigor, asi
como pbniéndose ‘a disposicion en otros medios de publicacién como

paginas web o unidades de red compartidas.

ANEXOS

.- Esquemas de Tramitacion Procesal contenidos en el Manual de
Oficina Judicial ' |

Il.- Mahual de Procedimientos

lll.- Manual de Puestos de Trabajo

IV.- Instrucciones y circulares de la Secretaria General de la
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Administracién de Justicia.
V.- Instrucciones y circulares del Secretario de Gobierno, Secretario
Coordinador Provincial y otros documentos de interés como circulares y

notas de servicio

Dado en Castellon a treinta y Wde dos mil diecisiete
' . f/ ' R ) . .

| Fdo. Je@ Toledano lturbe

Secretario Coordinador Provincial de Castellon



