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1. INTRODUCCION

Este documento, denominado manual del SCEJ, que se incluye como anexo del protocolo de actuacion de
la OJ de A Coruia, es la herramienta organizativa que tiene como objeto definir una serie de criterios y
recomendaciones que permitan al personal que integra el SCEJ optimizar tanto la organizacién y distribucion
del trabajo, como el propio funcionamiento de los servicios prestados.

En todo caso, los criterios de este manual estaran supeditados a las instrucciones y érdenes de servicio que
se dicten para su organizacién y funcionamiento por la Secretaria de Gobierno, Secretaria de Coordinacion
Provincial o la persona que ejerza la Direccion del SCEJ, que constituiran la norma de obligado
cumplimiento.

El manual del SCEJ toma en consideracion la realidad y particularidades del partido judicial de A Corufia,
pero es igualmente lo suficientemente abierto y flexible como para facilitar posteriores adaptaciones que
puedan ser requeridas.

El disponer de un manual del SCEJ ofrece una ventaja competitiva que impacta directamente en el mejor
funcionamiento de los mismos. En este sentido permite:

B ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacion y distribucién del trabajo.

B CONOCER los recursos humanos y materiales necesarios para asegurar la correcta
prestacion de los diferentes servicios.

B DEFINIR normas que garanticen un funcionamiento 6ptimo de los servicios prestados.

B DETERMINAR criterios basicos y recomendaciones para el inicio, la gestidon, el
seguimiento y control de los diferentes servicios prestados.

B INTEGRAR Y ORIENTAR al personal que lo compone, facilitando la incorporacion a su
estructura interna correspondiente.

Este manual se elabora a partir del disefio y estructura determinado para la oficina judicial de A Corufa por
la resolucion de la Administracion autondmica competente (Resolucion de la Direccion Xeral de Xustiza de
23 de abril de 2025, publicada en el DOG de 7 de mayo de 2025), que se ha dictado, de conformidad con lo
previsto en la disposicion transitoria quinta de la Ley Organica 1/2025, aplicando el modelo de referencia
aprobado por la Conferencia Sectorial de Justicia y adaptandolo a la Administracion de Justicia en nuestra
Comunidad Auténoma.

También atiende a las relaciones de puestos de trabajo estructuradas por la Administracion competente:
estatal para la RPT de LAJs (Resolucion de 31 de julio, de la Secretaria General para la Innovacién y Calidad
del Servicio Publico de Justicia, BOE de 4 de agosto de 2025) y autonémica para la RPT de los puestos de
Gestion Procesal y Administrativa y Tramitacién Procesal y Administrativa (Resolucion de 29 de agosto de
2025, de la Direccién Xeral de Xustiza, DOG de 11 de septiembre de 2025).

Un aspecto clave de la solucion organizativa adoptada y que se ha plasmado en el modelo de referencia
nacional sobre disefio y estructura de la oficina judicial ha sido la de situar en el Servicio Comun de Ejecucion
las funciones de ejecucién asimismo de las causas penales enjuiciadas por la Audiencia Provincial de las
secciones con sede en A Corufia y de ejecucion de los procedimientos del TSJ en su caso.

Con esas premisas, este documento se redacta siguiendo los criterios orientativos que resultan del protocolo
de referencia facilitado desde la Oficina de Implantacion del Nuevo Modelo Organizativo de la Secretaria
General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia, ex articulo 21 del ROCLAJ.
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2. SERVICIO COMUN DE EJECUCION

2.1. Concepto y dotacién de puestos

La OJ de A Corufia se compone de un SCEJ para la realizacion de todas las funciones requeridas para la
ordenacion de los procedimientos de ejecucion en las materias de su competencia. Esta integrado por los
puestos que determinen las correspondientes RPT, reservados a personal funcionario de los siguientes
cuerpos al servicio de la Administracion de Justicia:

e Cuerpo de letrados y letradas de la Administracion de Justicia.
e Cuerpo de gestion procesal y administrativa.
e Cuerpo de tramitacion procesal y administrativa.

Al frente del SCEJ habra un o una LAJ, que ocupara el puesto de director o directora, y de quien dependeran
funcionalmente los y las LAJ y el personal de la Administracion de Justicia destinado en los puestos de
trabajo directivos y operativos en que se ordene.

El disefio de la OJ de A Corufia prevé la estructuracion del SCEJ en dos areas (area civil/social/contencioso-
administrativa, y area penal), al frente de cada una de las cuales se establece una jefatura de area para
coordinar la actividad del personal integrado en ella, asi como de los diferentes equipos y grupos que se
organicen para la prestacion de los servicios. Se prevé también en la RPT la existencia de una adjuntia a la
Direccion el SCEJ, que sera desempefiada por unfuna LAJ y que coadyuvara en las funciones de
coordinacién de la actividad del SCEJ.

2.2. Servicios que presta

El SCEJ, segun lo establecido en el articulo 6.3 y 12 de la Resolucion de la Direcciéon Xeral de Xustiza de
23 de abril de 2025 por la que se acuerda el disefio y estructura de la oficina judicial, prestara los siguientes
servicios, tanto para el Tl como para la AP de A Corufia y TSJ de Galicia:

A) Para todos los érdenes jurisdiccionales

. Dacién de cuenta al juez, jueza, magistrado o magistrada de los escritos iniciadores de los
procedimientos judiciales de ejecucion en todos los 6rdenes jurisdiccionales, una vez verificado
gue cumplen los requisitos de admisibilidad que correspondan y de conformidad con las leyes
de procedimiento.

Il.  Tramitacidn y resolucion de las incidencias a subsanar derivadas del examen de la demanda
ejecutiva por el juez, jueza, magistrado o magistrada, asi como las cuestiones procesales
previas a la admision.

lll. Asistir a los jueces, juezas, magistrados, magistradas, y letrados y letradas de la Administracion
de Justicia en la elaboracién de las resoluciones de admision o de inadmision del escrito
iniciador del proceso de ejecucion y de cuantas otras actuaciones fueren de su competencia.

IV. Dictar el decreto de medidas ejecutivas, cuando proceda conforme a lo previsto en las leyes
procesales y dar la tramitaciéon que corresponda para ejecutar las medidas acordadas.

V. Tramitaciéon y en su caso gestion de la solicitud inicial de ejecucion provisional.

VI. Tramitacién de incidencias procesales que se produzcan en la ejecucion de resoluciones
judiciales.

VII. Ordenacion, gestion y tramitacion de los recursos interpuestos frente a las resoluciones que se
dicten en el proceso de ejecucion y sus incidentes.

VIIl. Realizar las actuaciones que sean precisas con otras Administraciones y registros publicos para
la averiguacion domiciliaria, patrimonial o de cualquier otra clase para la ordenacion, gestién y
tramitacién de los procedimientos.

IX. Control y seguimiento de sefialamientos, citaciones, emplazamientos y plazos del proceso de
ejecucion y sus incidentes.

X.  Control de ejecuciones inactivas para impulso judicial o para acordar el archivo provisional o
definitivo.

XI. Realizacion de los tramites necesarios para la adopcion de medidas alternativas a la subasta
judicial, en los supuestos de ejecucion no dinerarias, y si se ha desatendido el requerimiento,
actuaciones procedentes a instancia de la parte ejecutante.

Xll. Gestiébn y coordinacion de la agenda de sefalamientos relativos a juicios, vistas y
comparecencias de procesos de ejecucion y sus incidentes.
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XIll. Mantenimiento y conservacion de los expedientes judiciales en tramite cualquiera que sea su
soporte, fisico o electrénico.

XIV. Gestion de la cuenta de depésitos y consignaciones judiciales en el ambito del proceso de
ejecucion.
XV. Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o que pueda

identificarse en los protocolos de actuacion y en la documentacién organizativa, siempre que
sea conforme con la naturaleza del SCEJ.

B) En el orden jurisdiccional penal y menores, en particular, ademas de las anteriores:

l. La tramitacion de mandamientos de prisidn o, en su caso, de 6rdenes de busqueda y captura
dictadas en fase de ejecucion.

Il. La tramitacion de medidas de internamiento de menores y otras medidas de ejecucién de
resoluciones dictadas en materia de responsabilidad penal y civil de los menores.

lll. La tramitacién de mandamientos de libertad y cese de medidas privativas o limitativas de
derechos o libertades acordadas en procesos penales.

IV. La tramitacién de la suspension de las penas e indultos.
V. La tramitacion de la acumulacién de penas.
VI. La realizacion de los tramites necesarios para la ejecucion de las penas privativas de derechos.

VII. La realizacion de los tramites necesarios para poder llevar a efecto la liquidacién condenas y la
sustitucidon de penas.

VIIl.La tramitacién de todas las actuaciones necesarias para hacer efectivas las responsabilidades
pecuniarias de toda clase y aquellas precisas para dar el destino legal a las cantidades
obtenidas.

IX. La tramitacion de la retencién de permisos oficiales y comunicaciones subsiguientes.

X. Las consultas de registros publicos requeridas para la tramitacion del procedimiento de
ejecucion y anotaciones, actualizaciones y comunicaciones a los registros publicos conforme a
lo previsto en las leyes procesales y administrativas.

XI. Cualquier otra funcién de ejecuciéon que se llevaran a cabo en coordinacién con los demas
servicios comunes de la OJ

2.3. Estructura

Segun lo previsto para el modelo 2.3 del anexo de la Resolucién de 23 de abril de 2025 de la Direccion Xeral
de Xustiza sobre disefio y estructura de la oficina judicial en Galicia resefiada en el apartado anterior, el
SCEJ de A Corufia considera la divisidon en 2 areas:

= AREA CIVIL, FAMILIA, CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA Y SOCIAL

= AREA PENAL
El SCEJ cuenta con un o una LAJ que ejerce su Direccion, asi como con un/una LAJ Adjunto y dos LAJ que

ejercen las jefaturas de Area. De la Direccion del SCEJ depende el resto de personal de dicho servicio
comun previsto en la RPT, conforme al siguiente desglose:

LAJ DIRECCION - SCEJ Letrados AJ 1
LAJ ADJUNTO - SCEJ Letrados AJ 1
LAJ JEFATURA — AREA - CIVIL/SOC/CA - SCEJ Letrados AJ 1
LAJ — CIVIL/SOC/CA - SCEJ Letrados AJ 6
GESTION-JEFATURA DE EQUIPO SCEJ CIVIL, FAMILIA, CAY SOCIAL |Gestion PA. 1
GESTION-SCEJ CIVIL, FAMILIA, MERCANTIL, CAY SOCIAL Gestion P.A. 24
TRAMITACION-SCEJ CIVIL, FAMILIA, MERCANTIL, CAY SOCIAL Tramitacion P.A. 33
LAJ JEFATURA — AREA - PENAL - SCEJ Letrados AJ 1
LAJ — PENAL - SCEJ Letrados AJ 4
GESTION-JEFATURA DE EQUIPO SCEJ PENAL Gestion P.A. 1
GESTION-SCEJ PENAL Gestion P.A. 1
TRAMITACION-SCEJ PENAL Tramitacion P.A. 23
5
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La asignacion del personal al SCEJ se realizara en el proceso de acoplamiento de este personal al nuevo
modelo organizativo, conforme a la normativa vigente.

La asignacion inicial del personal dentro de cada uno de los equipos y grupos funcionales se realizara por
la persona que ejerza la Direccion del SCEJ, de conformidad con la normativa vigente, a través del listado
de componentes de los equipos y grupos (donde conste la asignacion concreta y nominal del personal en
ellos, asi como los funcionarios de referencia para cada plaza judicial).

La rotacion del personal dentro de las distintas estructuras internas organizativas del SCEJ de ser el caso
se llevara a cabo por el director o directora del servicio comun y de acuerdo con lo establecido en el protocolo
de actuacion, debiendo mantenerse actualizado el listado de componentes de los grupos y funcionarios de
referencia mencionado en el parrafo anterior.

2.4. Mecanismos de coordinacion

Se aplicaran los mecanismos de coordinacién internos y externos previstos en el protocolo marco de
actuacion y en el manual organizativo de la oficina judicial de A Corufia.
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3. DISTRIBUCION DEL TRABAJO EN EL SERVICIO COMUN DE EJECUCION

3.1. Area civil, familia, contencioso-administrativa y social

3.1.1.0rganigrama
Estructura interna:
— Equipo de trabajo civil:
- Inicio
- Tramitacion y control
— Equipo de trabajo contencioso-administrativo y social.

3.1.2.Definicién y competencias

Le corresponden las funciones para la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos judiciales de
los 6rdenes jurisdiccionales civil, social y contencioso-administrativo durante su fase ejecutiva de acuerdo
con la normativa vigente.

En particular, y dependiendo del orden jurisdiccional, las competencias principales son:
e Emision de resoluciones adoptando medidas ejecutivas.
e Localizacién y averiguacion de bienes y domicilio y requerimiento de pago.

e Actos de comunicacion con las partes, profesionales y personas interesadas cuando éstos puedan
realizarse de manera electrénica, en su ambito.

e Tramitacion y resolucion de la oposicién a la ejecucién y de los incidentes durante la misma.
e Tramitacidn de las subastas judiciales.

e Tasaciones de costas y liquidaciones de intereses.

e Coordinacion con las plazas judiciales y las OJM en las materias propias de su competencia.
e Coordinacion con el SCG en la gestion de la agenda de sefalamientos.

e Control y seguimiento de actos de comunicacion y plazos.

e Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

e Gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depdsitos y consignaciones.

3.1.3.Distribucién y organizacion del trabajo

La distribucion del trabajo en equipos y grupos funcionales y demas estructuras internas que se precisen,
se realizara de forma que facilite la agilidad y eficiencia en la tramitacién y la transmision de conocimientos,
por lo que se valorara la especializacion, y siendo que una persona funcionaria puede desarrollar de ser el
caso su actividad en mas de una estructura funcional, con dedicacion parcial a diferentes funciones.

3.1.3.1. Equipo civil
Este equipo funcional se estructura internamente de la siguiente manera:
3.1.3.1.1.- Inicio

Estara compuesto al menos por 4 personas del Cuerpo de Gestidon y Tramitacion, que, bajo la direccién
técnico procesal del/la Letrado/a de la Administracion de Justicia que se determine, llevara a cabo las si-
guientes actividades:

e Previas a la admision/inadmisién de la ejecucion: Una vez repartida la demanda o peticién de
ejecucion por el SCG, se realizan las siguientes tareas de comprobacion y analisis inicial de todos
los expedientes asignados, de manera previa al traslado a la autoridad competente para decision
sobre la admision o inadmisién de la demanda o peticion de ejecucion:

- Reaquisitos relativos al reparto, devolviendo el expediente al SCG en caso de que se detecten
errores en su correcto registro y reparto.

- Requisitos relativos a la adecuada formacion del expediente judicial electrénico (concordancia
del contenido de expediente judicial con la demanda o solicitud -comprobacion de partes y
solicitud-; correcta cumplimentacién de todos los apartados exigidos por la herramienta de
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gestion procesal: en caso de no estar cumplimentados dichos apartados, realizar las
anotaciones oportunas por el SCEJ).

- Requisitos relativos al 6rgano judicial, dando a los autos el tramite que corresponda
(competencia internacional; falta de jurisdiccion; competencia objetiva; competencia funcional;
competencia territorial).

- Requisitos relativos a la demanda o peticion de ejecucion (forma de la demanda; presentacion
de la tasa judicial, en su caso; presentacion de copias; documentos procesales; acreditacion de
apoderamiento; correcta denominacién y formato de los archivos y documentacion presentados
electronicamente; cumplimiento de requisitos procesales: cuantia, transcurso de plazo minimo
para despachar ejecucion, etc.).

- Requisitos relativos a las partes (capacidad para ser parte, capacidad procesal, postulacion y
defensa, firma).

Una vez finalizados los tramites procesales derivados de la comprobacion inicial de los requisitos
indicados, el equipo de inicio da traslado del expediente judicial al juez, jueza, magistrado o
magistrada de la plaza judicial competente de acuerdo con las normas de reparto.

e Posteriores a la admisién/inadmision de la ejecucién:

En el supuesto de que el juez/a, magistrado/a acuerde la inadmisiéon de la demanda o peticién de
ejecucion, el equipo de inicio incorpora la resolucién adoptada y procede a la comunicacion a las
partes de la decision en caso de poder realizarse por medios electrénicos, dando traslado al SCG
en caso de que se precise de la practica de cualquier acto de comunicacién por medios no
electrénicos. Una vez comunicada a las partes la inadmisién, controla el transcurso de los plazos
procesales para la firmeza y da traslado del expediente en su caso al grupo de trabajo del equipo
de tramitacion y control que corresponda de acuerdo con las instrucciones y érdenes de servicio
para el reparto interno en el SCEJ de los procedimientos judiciales.

En el supuesto de que se acuerde la admision de la demanda de ejecucion, el equipo de inicio
incorpora la resolucion adoptada, dicta, en su caso, la resolucion acordando las concretas medidas
ejecutivas que prevea la legislacion vigente, procede a la notificaciéon de ambas resoluciones y de
la demanda ejecutiva a la parte ejecutada (remitiendo la documentacion al SCG en caso de
necesidad de practica de actos de comunicacion no electronicos) y da traslado del expediente al
grupo de trabajo del equipo de tramitacién y control que corresponda de acuerdo con las
instrucciones y 6rdenes de servicio para el reparto interno en el SCEJ de los procedimientos
judiciales.

El desarrollo de las antedichas tareas se realizara de conformidad con las instrucciones y 6rdenes de servicio
dictadas por la jefatura del area civil, social y contencioso administrativo.

En la procura de optimizar la distribucion de carga de trabajo, la asignacion numérica inicial podra ser
modificada en mas-menos 2 por el/la Letrada/o director del servicio comun del SCEJ por causas justificadas,
para facilitar el desarrollo de la actividad encomendada; siendo la estructura interna de caracter
estrictamente funcional, una persona funcionaria puede desarrollar de ser el caso su actividad en mas de
una estructura de trabajo, con dedicacion parcial a diferentes funciones.

3.1.3.1.2.- Tramitacién y control

Una vez recibido el procedimiento judicial del equipo de inicio y de acuerdo con las instrucciones y 6rdenes
de servicio dictadas por la jefatura de area civil, social y contencioso administrativo, esta estructura se en-
carga de:

e Realizar todas las actividades procesales oportunas para la tramitacién de la ejecucion hasta su
finalizacién, incluidos los incidentes y actos de comunicacion a realizar con las partes, profesionales
y personas interesadas en caso de que puedan efectuarse de forma electrénica.

e Coordinar y comunicar con las plazas judiciales cuando sea necesaria su intervencion durante la
tramitacion del procedimiento judicial, prestando el apoyo oportuno para el ejercicio de la funcion
jurisdiccional.

o Efectuar las tareas tramitaciéon y control de la ejecucidon que sean necesarias y posteriores a la
finalizacién de la misma (actualizacion de las anotaciones e inscripciones en registros y aplicativos
informaticos, reapertura de procedimientos judiciales, control de actos de comunicacion y plazos,
gestion de la cuenta de consignaciones y depésitos judiciales, etc.).

e Controlar la pendencia de escritos y actualizacién de fases en el sistema de gestion procesal.
e Coordinar con el SCG la gestion de la agenda de sefialamientos.

e Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

e Consulta y anotaciones en registros publicos.
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Dentro de este equipo se prevén los siguientes grupos de trabajo a efectos organizativos:

a) Grupo de trabajo de familia y mercantil: Inicialmente se estima numéricamente al menos 7 personas
del Cuerpo de Gestion y Tramitacion, que, bajo la direccidn técnico procesal del/de la Letrado/a de la
Administracién de Justicia que se determine, llevaran a cabo la tramitacién de las ejecuciones referidas.

b) Grupo de trabajo de ejecucion de titulo de judicial e hipotecarios: Inicialmente se estima numéri-
camente al menos 7 personas del Cuerpo de Gestion y Tramitacién, que, bajo la direccién técnico
procesal del/de la Letrado/a de la Administracion de Justicia que se determine, llevaran a cabo la tra-
mitacion de las ejecuciones referidas.

c) Grupo de trabajo de demas ejecuciones: Inicialmente se estima numéricamente al menos 35 perso-
nas del Cuerpo de Gestién y Tramitacion, que, bajo la direccion técnico procesal de los/las Letrados/as
de la Administracion de Justicia que se determinen (en torno a 4), llevaran a cabo la tramitacion del
resto de las ejecuciones civiles que no se encuentren dentro del ambito de actuacién de los anteriores.

El personal de la oficina judicial que se asigne a uno o varios equipos funcionales o grupos de trabajo lo es
sin caracter exclusivo ni permanente; es decir, el personal puede desarrollar su actividad en mas de un
grupo de trabajo, con dedicacién parcial a diferentes funciones segun decida la direccion del servicio comun,
en atencidn a las circunstancias que concurran en cada caso, asignando a cualquiera de los integrantes del
area a los diferentes equipos funcionales o grupos de trabajo.

En base a las necesidades prestacionales del Servicio Comun, dado que los equipos y grupos de trabajo
en el SCEJ de A Corufia tendran caracter estrictamente funcional, y que procuran optimizar la distribucion
de carga de trabajo de acuerdo con los criterios eficacia, eficiencia y flexibilidad, la asignacién numérica
podra ser modificada en mas-menos 2 por el/la Letrada/o director del servicio comun por causas justificadas,
para facilitar el desarrollo de la actividad encomendada, que debera comunicarlo a la persona titular de la
Secretaria de Coordinacion Provincial, incluyéndose dicha decision como anexo al presente protocolo;
cualquier otra variacion numérica que se estime necesaria y exceda la anterior composicién, la propuesta
que formule el director/a del servicio requerira previa validacion de la SCP, que se unira a este protocolo,
de ser el caso. En ambos casos, la decision o propuesta motivada del director/a se realizara previa
audiencia por este/a del/la presidente del Tribunal de Instancia y de las personas funcionarias afectadas
por la decision.

3.1.3.2. Equipo contencioso-administrativo y social

Inicialmente se estima numéricamente al menos 5 personas del Cuerpo de Gestidén y Tramitaciéon que, bajo
la direccion técnico procesal del/de Letrado/a de la Administracion de Justicia que se determine, de ser el
caso con experiencia en el orden jurisdiccional, llevaran a cabo la atencion global (inicio, tramitacion y
control) de los procedimientos judiciales pertenecientes a los 6rdenes social y contencioso-administrativo en
su fase ejecutiva, incluidas las ejecuciones derivadas del TSJ en su caso, habida cuenta de la solucién
adoptada sobre disefio y estructura de la oficina judicial por la Administracién competente.

En base a las necesidades prestacionales del Servicio Comun, dado que los equipos y grupos de trabajo
en el SCEJ de A Corufa tendran caracter estrictamente funcional, y que procuran optimizar la distribucion
de carga de trabajo de acuerdo con los criterios eficacia, eficiencia y flexibilidad, la asignacién numérica
podra ser modificada en mas-menos 2 por el/la Letrada/o director del servicio comun por causas justificadas,
para facilitar el desarrollo de la actividad encomendada, que debera comunicarlo a la persona titular de la
Secretaria de Coordinacion Provincial, incluyéndose dicha decisiéon como anexo al presente protocolo;
cualquier otra variacion numérica que se estime necesaria y exceda la anterior composicion, la propuesta
que formule el director/a del servicio requerira previa validaciéon de la SCP, que se unira a este protocolo,
de ser el caso. En ambos casos, la decision o propuesta motivada del director/a se realizara previa
audiencia por este/a del/la presidente del Tribunal de Instancia, tribunal colegiado y de las personas
funcionarias afectadas por la decision.

Se procurara de ser el caso la ubicacion préoxima del personal de la estructura interna con las plazas
judiciales a las que atienden.

3.2. Area Penal

3.2.1.0rganigrama
Estructura interna:
— Inicio
— Tramitacion y control
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3.2.2. Definicion y competencias

Se encarga de la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos judiciales del orden jurisdiccional
penal durante su fase ejecutiva de acuerdo con la normativa vigente.

La ejecucion penal consiste en el conjunto de actuaciones tendentes a dar cumplimiento, dentro de los
limites establecidos por la ley y los pronunciamientos, a las resoluciones judiciales ejecutables recaidas en
un proceso penal, incluidos los pronunciamientos civiles contenidos en las sentencias penales.

En el ambito penal la ejecucion se clasifica en lo que se denomina ejecucion propia, es decir, la ejecucién
de las sentencias de condena, y la ejecucién impropia, la que tiende a la ejecucion de una sentencia
absolutoria.

Las sentencias de contenido absolutorio no pueden ser, en términos estrictos, objeto de ejecucién, puesto
que no se impone pena alguna en ellas. Sin embargo, hay supuestos en los que durante la instruccion de la
causa se han adoptado medidas que permanecen aun vigentes en el momento de dictarse sentencia
absolutoria. Este es el caso de las medidas de alejamiento, de prohibicion de comunicacién, privaciones de
derechos, devoluciones de fianzas, etc., que deben quedar sin efecto con la sentencia absolutoria, debiendo
realizarse los tramites necesarios para este fin. A estas actividades se las denomina ejecucion impropia.

También cabe la posibilidad de que en una sentencia absolutoria se impongan medidas de seguridad a las
personas encausadas, por cuyo exacto cumplimiento en los términos de la sentencia también debe velarse.

En particular, las competencias penales del SCEJ son:
e Emision de resoluciones adoptando medidas ejecutivas.
e Localizacion y averiguacion de bienes y domicilio y requerimiento de pago.
e Realizacién de actos de comunicacion cuando éstos puedan realizarse de manera electrénica.
e Tramitacidn y resolucion de los incidentes de ejecucion.
e Tasaciones de costas y liquidacion de intereses.
e Coordinacion con las plazas judiciales y la oficina fiscal.
e Coordinacion con el SCG en la gestion de la agenda de sefialamientos.
e Control y seguimiento de actos de comunicacion y plazos.
e Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

e Comprobacién y control de las anotaciones practicadas en los registros en el curso del
procedimiento penal.

e Control del destino de las piezas de conviccién asociadas al procedimiento penal.
e Gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depdsitos y consignaciones.

e Revision de procedimientos con sentencia absolutoria para cese de todas las medidas cautelares,
devolucién de efectos o dar destino legal a piezas de conviccion, con caracter previo al archivo del
procedimiento.

3.2.3.Distribucion y organizacion del trabajo

La distribuciéon del trabajo en equipos y grupos funcionales y demas estructuras internas que se precisen en
el area penal del SCEJ, se realizara de forma que facilite la agilidad y eficiencia en la tramitacion y la
transmision de conocimientos, por lo que se valorara la especializacion, y siendo que una persona
funcionaria puede desarrollar de ser el caso su actividad en mas de una estructura funcional, con dedicacion
parcial a diferentes funciones.

3.2.3.1.- Equipo de inicio

Estard compuesto al menos por 4 personas del Cuerpo de Gestidon y Tramitacion, que, bajo la direccién
técnico procesal del/la Letrado/a de la Administracion de Justicia que se determine, llevara a cabo de
conformidad con las instrucciones y drdenes de servicio de la persona que ejerza la jefatura del area penal,
las actividades derivadas de la comprobacién inicial de los requisitos de la ejecutoria, adoptando las
actuaciones procedentes, y da traslado del expediente al juez/a, magistrado/a de la plaza judicial
competente para decision sobre el dictado del auto de ejecutoria.

En el supuesto de que el juez, jueza, magistrado o magistrada deniegue la incoacion de ejecutoria, el equipo
de inicio incorpora la resolucion adoptada y procede a realizar los actos de comunicacién que legalmente
procedan, en caso de poder realizarse por medios electrénicos, dando traslado al SCG en caso de que se
precise de la practica de cualquier acto de comunicacion por medios no electrénicos. Una vez realizados los
actos de comunicacion oportunos, da traslado del expediente al grupo de trabajo del equipo de tramitacién
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y control del area penal que corresponda de acuerdo con las instrucciones y 6rdenes de servicio para el
reparto interno en el SCEJ de los procedimientos judiciales.

En el supuesto de que el juez, jueza, magistrado o magistrada acuerde el inicio de la ejecutoria, el equipo
de inicio incorpora la resolucién adoptada y da traslado de expediente al grupo de trabajo del equipo de
tramitacién y control del area penal que corresponda de acuerdo con las instrucciones y érdenes de servicio
para el reparto interno en el SCEJ de los procedimientos judiciales, asegurando la correcta recepcion por el
personal encargado para que por éste se lleve a cabo la tramitacion que exija la normativa procesal vigente.

3.2.3.2.- Tramitacién y control

Una vez recibido el procedimiento judicial del equipo de inicio y de acuerdo con las instrucciones y 6rdenes
de servicio dictadas la jefatura de area penal, este equipo se encarga de realizar todas las actividades
procesales oportunas que sean necesarias en la tramitacién de las ejecutorias, posteriores al auto incoando
ejecutoria hasta la finalizacion.

Dentro de su estructura interna, a efectos organizativos del trabajo, se prevén los siguientes grupos
funcionales, que se atendran a las instrucciones y érdenes de servicio que se dicten por la Direccion y jefe/a
de area penal del SCEJ:

- Grupo de trabajo de delitos leves y de menores: compuesto al menos por 6 personas del Cuerpo
de Gestion y Tramitacion, bajo la direccién técnico procesal del/la Letrado/a de la Administracién
de Justicia que se determine, para llevar a cabo la tramitacion de las ejecuciones referidas.

- Grupo de trabajo de delitos graves y de violencia: compuesto al menos por 7 personas del

Cuerpo de Gestion y Tramitacién, bajo la direccidon técnico procesal del/lla Letrado/a de la
Administracién de Justicia que se determine, para llevar a cabo la tramitacién de las ejecuciones
referidas.
Sin perjuicio de lo cual, en tanto la estabilizacion del nuevo modelo organizativo y atendidas las
distintas cargas de trabajo en el Servicio Comun, pueda proceder la valoracion por la persona
directora de la asignacién a otro/s grupo/s la ejecucion de causas penales enjuiciadas por la
Audiencia Provincial.

Se procurara de ser el caso la ubicacién préxima del personal de la estructura interna con las
plazas judiciales a las que atienden.

- Grupo de trabajo de delitos menos graves: compuesto al menos por 18 personas del Cuerpo de
Gestion y Tramitacion, bajo la direccion técnico procesal de los/las Letrados/as de la Adminis-
tracion de Justicia que se determinen (en torno a 3), conforme a la distribucion interna de trabajo
que de ser el caso se determine por la Direccion del servicio.

En base a las necesidades prestacionales del Servicio Comun, dado que la estructura interna tiene caracter
estrictamente funcional, una persona funcionaria puede desarrollar de ser el caso su actividad en el area en
mas de un equipo funcional o grupo de trabajo, con dedicacion parcial a diferentes funciones.

En la procura de optimizar la distribucion de carga de trabajo de acuerdo con los criterios eficacia, eficiencia
y flexibilidad, la asignacion numérica podra ser modificada en mas-menos 2 por el/la Letrada/o director del
servicio comun del SCEJ por causas justificadas, para facilitar el desarrollo de la actividad encomendada,
que debera comunicarlo a la persona titular de la Secretaria de Coordinacion Provincial, incluyéndose dicha
decisién como anexo al presente protocolo; cualquier otra variacién numérica que se estime necesaria y
exceda la anterior composicion, la propuesta que formule el director/a del servicio requerira previa validacion
de la SCP, que se unira a este protocolo, de ser el caso. En ambos casos, la decision o propuesta motivada
del director/a se realizara previa audiencia por este/a del/la presidente del Tribunal de Instancia, tribunal
colegiado y de las personas funcionarias afectadas por la decision.
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4. CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO

Los siguientes criterios de funcionamiento generales se aplican a todos los equipos y grupos de trabajo
funcionales que componen el SCEJ, de acuerdo con los principios y criterios establecidos en el manual de
organizacion y protocolo marco de actuacion de la oficina judicial de A Corufa, y la consideracion de
directrices, instrucciones, 6rdenes de servicio e instrumentos que se dicten por la Direccién del servicio
comun al efecto.

4.1. Gestion del tiempo

Personal que ejerzan la adjuntia a la Direccién del SCEJ

Coordina y supervisa la actividad de las estructuras internas a su cargo existentes en el SCEJ, dando cuenta
a la persona que ejerza la Direccidén y contactando con las personas que ejerzan jefaturas a efectos de
conocer el desarrollo de la jornada y resolver posibles incidencias.

Ademas, ejerce las funciones procesales propias de su cuerpo, de acuerdo con la asignacion que le sea
realizada por la persona que ejerza la Direccion del SCEJ.

Personal que ejerza la jefatura de area

Coordina y supervisa la actividad de todo el area a su cargo, dando cuenta a la persona que ejerza la
Direccidén y contactando con las personas que ejerzan jefaturas de equipo a efectos de conocer el desarrollo
de la jornada y resolver posibles incidencias.

Ademas, ejerce las funciones procesales propias de su cuerpo, de acuerdo con la asignacion que le sea
realizada por la persona que ejerza la Direccion.

Letradas y Letrados de la Administracion de Justicia

Ademas de ejercer las funciones propias de su cuerpo, de acuerdo con la asignacion que le sea realizada
por la persona que ejerza la direccion del SCEJ, cada LAJ coordina y supervisa la actividad procesal de los
componentes de los equipos o grupos de trabajo cuya direccion técnico-procesal le haya sido asignada.

Personal que ejerzan la jefatura de equipo

Controla diariamente que existe un numero suficiente de personal funcionario como para garantizar la
prestacion del servicio en las estructuras internas asignadas; y sin perjuicio de la realizacion de las tareas
procesales encomendadas.

Personal de los Cuerpos de TPA y GPA de los equipos y grupos de trabajo

A primera hora de la jornada comienzan las tareas asignadas a su equipo o grupo, asegurandose, en todos
los procedimientos les hayan sido distribuidos o les correspondan, de cumplimentar los apartados precisos
en el sistema de gestion procesal y realizando las actividades procesales que correspondan; al finalizar la
jornada comprobaran que no han quedado actuaciones de caracter inmediato pendientes, y revisaran los
procedimientos pendientes de tramitar, de cara a organizar su subsiguiente atencion.

4.2. Incidencias

Errores e incidencias: Por la Direccién del SCEJ se designara la persona funcionaria en cada uno de los
equipos de trabajo para solventar los errores que se produzcan en la realizacion de los registros informaticos.

Toda incidencia recurrente debera ser reportada a la persona responsable de la direccion del servicio comun
para su correspondiente traslado a los érganos competentes para su solucion.

4.3. Distribucion de espacios

Se procurara la ubicacién proxima del personal de cada estructura interna.

4.4, Sustituciones

Por la persona que ejerza la direccion del SCEJ se establecera el régimen de sustituciones a aplicar para la
suficiente cobertura del servicio, tomando en consideracion la propuesta que efectle la persona que ejerza
la jefatura de area, pudiéndose durante los periodos vacacionales o por causas excepcionales y motivadas,
modificar temporalmente este régimen.
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