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1. INTRODUCCION

Este documento, denominado manual del Servicio Comun de Tramitacién del Tribunal de Instancia de Ponteve-
dra, que se incluye como anexo del protocolo de actuacion de la Oficina Judicial de Pontevedra (en adelante OJ),
se elabora a partir del disefio y estructura determinado para la oficina judicial en la ciudad de Pontevedra por la
resolucién de la Administracion autonémica competente (Resolucion de la Direccion Xeral de Xustiza 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 Con-
ferencia Sectorial de Justicia y adaptandolo a la Administracién de Justicia en nuestra Comunidad Auténoma.

También se elabora a partir de las relaciones de puestos de trabajo elaboradas por los departamentos ministe-
riales competentes: estatal para la RPT de LAJs y autondmica para la RPT de los puestos de Gestion y Tramita-
cion Procesal.

Con esas premisas, este documento se redactoé siguiendo los criterios orientativos que resultan del protocolo de
referencia confeccionado desde la oficina de implantacion del Nuevo Modelo Organizativo de la Secretaria Ge-
neral para la Innovacién y Calidad del Servicio Publico de Justicia (véase art. 21.1 del ROC).

La organizacion y distribucion del trabajo que recoge a continuacion toma en consideracion la realidad y particu-
laridades actuales de la planta judicial del Tribunal de Instancia de Pontevedra, pero se pretende un modelo
abierto y flexible para facilitar posteriores adaptaciones que puedan ser requeridas.

Ha de resaltarse también la importancia del instrumento de coordinacion entre la presidencia del Tribunal y la
direccion del servicio comun para regular la relacion de la presidencia del Tribunal de Instancia y de las magis-
tradas y magistrados que las Secciones que componen el tribunal, con la oficina judicial que da soporte a su
actividad jurisdiccional. Los aspectos esenciales de esa coordinacion se han recogido en el protocolo de actua-
cion, sin perjuicio de su desarrollo conforme a lo previsto en la Instruccion 1/2025 de la Secretaria General de la
Administracién de Justicia para la coordinacion de la actividad de la oficina judicial con los érganos judiciales
(BOE 28/06/2025).
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2. EL SERVICIO COMUN DE TRAMITACION DEL TRIBUNAL DE INSTANCIA.

2.1. Concepto y dotaciéon de puestos

La OJ de Pontevedra se compone de dos SCT: el SCT de la AP y el SCT del TI. Ambos servicios comunes son
las unidades de la OJ que realizan todas las funciones requeridas para la ordenacién de los procedimientos
repartidos, respectivamente, a las plazas judiciales que integran la AP y el Tl. Estan integrados por los puestos
que determinen las correspondientes RPT, reservados a personal funcionario de los siguientes cuerpos al servi-
cio de la Administracién de Justicia:

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

Al frente del SCT del Tl habra un o una LAJ, que ocupara el puesto de director o directora, 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.

La RPT de la OJ de Pontevedra prevé la estructuracion del SCT del Tl 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.

2.2. Servicios que presta

En el SCT del Tl, segun lo establecido en el art. 6.1 de la resolucion de la Direccion Xeral de Xustiza de 23 de
abril de 2025 (DOG 07/05/2025) sobre disefio y estructura de la oficina judicial en Galicia, se prestaran los si-
guientes servicios para la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos en fase declarativa:

a) La admision de los escritos iniciadores del procedimiento en todos los 6rdenes jurisdiccionales, de conformidad
con las leyes de procedimiento.

b) Cuando corresponda, la dacién de cuenta al juez, jueza, magistrado, magistrada, letrada o letrado de la Ad-
ministracion de justicia a quien haya correspondido por reparto el escrito iniciador, para que resuelva sobre la
admisién o inadmision.

c) Dar apoyo a jueces, juezas, magistrados, magistradas, letradas y letrados de la Administracion de justicia en

la practica de cuantas actuaciones fueren de su competencia, asistiendo a los mismos en la elaboracién de las
resoluciones que les correspondan.

d) La prestacion del servicio de guardia en todos los 6rdenes jurisdiccionales.

e) La ordenacién, gestion y tramitacion del procedimiento en fase declarativa.

f) La ordenacibn, gestion y tramitacion de los recursos.

g) El control de la firmeza, recursos y archivo.

h) La gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales.

i) La gestion y coordinacion de la agenda de sefialamientos relativos a juicios, vistas y comparecencias.
J) El control y seguimiento de citaciones, emplazamientos y plazos procesales.

k) El mantenimiento y conservacion de los expedientes judiciales en tramite, cualquiera que sea su soporte, fisico
o electronico.

I) La realizacién de las actuaciones que sean precisas con otras administraciones y registros publicos para la
averiguacion domiciliaria, patrimonial o de cualquier otra clase para la ordenacion, gestion y tramitacion de los
procedimientos.

m) En el ambito mercantil, y con relacion a los procedimientos concursales, la ordenacién, gestion y tramitacion
del procedimiento atribuida al servicio comun de tramitacion se extenderan a la fase de liquidacion del concurso
contenida en la normativa concursal.

n) En el ambito jurisdiccional de vigilancia penitenciaria, la ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento
correspondiente al servicio comun de tramitacidn se extenderan hasta la finalizacién del procedimiento y su ar-
chivo.

A) La colaboracién requerida para posibilitar la adecuada extraccién automatizada de los datos necesarios para
el cumplimiento de las obligaciones estadisticas publicas, incluyendo la estadistica judicial y las explotaciones
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vinculadas a las necesidades de gestion de las administraciones publicas competentes, en los términos estable-
cidos en la LOPJ.

o) Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicaciéon o que pueda identificarse en los
protocolos de actuacién y en la documentacioén organizativa, incluido el apoyo gubernativo de conformidad con
lo establecido en el articulo 23.

Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacién o que pueda identificarse en los proto-
colos de actuacion y en la documentacion organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del SCT.

2.3. Estructura
Segun lo previsto para el modelo 2.2.1 del anexo de la resolucién sobre disefio y estructura de la oficina judicial
en Galicia resefiada en el apartado anterior, el SCT del Tl de Pontevedra se organiza en 2 areas:

e Area civil, social, contencioso administrativa, de familia, infancia y capacidad (Area 1).

e Area penal (Area 2).

Al amparo de lo previsto en el articulo 15 de la resolucién sobre disefio y estructura antes mencionada, funcio-
nalmente, a través de este protocolo de actuacion, las dos areas del servicio comun se organizan en los siguien-
tes equipos y grupos de trabajo:

llustracion 1. Estructura del Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal de Instancia de Pontevedra

ElI SCT del Tl cuenta con un o una LAJ que ejerce su direccién. De la direccion del SCT del Tl depende el resto
de personal de dicho servicio comun previsto en la RPT. Cada area del servicio comun cuenta con un numero
determinado de personal perteneciente a los cuerpos de LAJ, GPA y TPA conforme al siguiente desglose:

AREA 1 AREA 2
1 LAJ Jefatura de area 1 LAJ Jefatura de area (GU) 15
LAJ 8 LAJ 3 LAJ (GU)
1 LAJ Encargado R. C. 1LAJ
1 GPA Jefatura de equipo 1 GPA Jefatura de equipo
4 GPA (GU)
GPA 19 GPA 2 GPA (GU-VSM) 33
6 GPA
33 TPA 8 TPA (GU)
TPA 4 TPA (GU-VSM) 57
12 TPAV
TOTAL | 405

llustracion 2. Desglose estructura organica y RPT del Servicio Comin de Tramitacion de la Tl de Pontevedra

La asignacion del personal al SCT del Tl dentro de cada una de las areas definidas en la RPT se realizara por
las Administraciones publicas competentes a través de los procesos de acoplamiento.

La asignacion inicial del personal dentro de cada equipo y grupo de trabajo que componen el SCT del Tl se
realizara por la persona que ejerza la direccion de éste, de conformidad con la normativa vigente, a través del
listado de componentes de equipos funcionales y grupos de trabajo (donde conste la asignacién concreta y no-
minal del personal en cada grupo de trabajo, asi como los funcionarios de referencia para cada plaza judicial).

La rotacion del personal dentro de las distintas estructuras internas organizativas del SCT del Tl se llevara a cabo
por las personas que ejerzan la jefatura de cada éarea, bajo las directrices del director o directora del servicio
comun (al o a la cual informaran de cada rotacién) y de acuerdo con lo establecido en el protocolo de actuacion.
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Estas mismas personas, con la colaboracion de los jefes o jefas de equipo, se ocuparan de mantener actualizado
el anexo listado de componentes de los grupos y funcionarios de referencia mencionado en el parrafo anterior.

2.4. Mecanismos de coordinacion

En el SCT del Tl se aplicaran los mecanismos de coordinacion internos y externos previstos en el protocolo
marco de actuacion y en el manual organizativo de la oficina judicial de Pontevedra.

Respecto de la coordinacion con los otros servicios comunes de la Oficina Judicial de Pontevedra se tendran en
cuenta, ademas, las siguientes reglas:

2.4.1. Respecto del SCG Area de registro y asuntos generales

Rectificacion y actualizacion de los datos de registro
Los datos de registro deben mantenerse actualizados de forma permanente.

La comprobacion por el equipo o grupo de trabajo al que corresponda la tramitacion del asunto de la existencia
de una omision o error en los datos de identificacion de un interviniente sera comunicada a la direccion del
respectivo servicio comun a través del formulario que al efecto se apruebe por la secretaria de coordinacién
provincial. Desde la direccion del servicio se comunicara al Area de Registro y Asuntos Generales del SCG (en
adelante SCG_ARAG) para que proceda a la subsanacion de la omision o rectificacion del error sin dilacion.

Lo previsto en el parrafo anterior no sera de aplicacion respecto de los datos de domicilio u otros que el grupo
de trabajo tramitador pueda rectificar por si mismo.

Tampoco sera de aplicacion cuando el error se hubiese producido como consecuencia de la defectuosa presen-
tacion electrénica del escrito iniciador del procedimiento, por manifiesta omision de datos al cumplir el “formulario
normalizado” previsto en el art. 33.4 del Real Decreto-Ley 6/2023 y art. 9.3 del RD 1065/2015 (véase en Resolu-
cion de la Secretaria General de la Administracion de Justicia de 15 de diciembre de 2015 aprobatoria del for-
mulario normalizado; véase en https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-13709) tanto en las presen-
taciones por LexNET como la sede judicial electrénica (véase art. 20 RD 1065/2015) siempre y cuando se trate
de datos que la parte y su representante procesal estan obligados a presentar, en cuyo caso, si se trata de un
error sustancial, se procedera de conformidad con lo previsto en el art. 273.5 LEC.

Para la actuacion conforme a lo previsto en el parrafo anterior se tendra en cuenta lo establecido en el art. 155.3,
399.1, 399.2, 405, 549 en relacion con 399, 814 y demas normas concordantes de la LEC, arts. 265y 277 LECrim,
8y 14.1 de LJV, 80.1. b), 101 a) y demas concordantes de la LJS, asi como arts. 6.3 y 32 RDL 6/2023.

En todo caso, los equipos y grupos de trabajo del SCT durante la tramitaciéon de los asuntos atribuidos a los
distintos 6rganos judiciales deberan introducir aquellos datos nuevos de los que tengan conocimiento con poste-
rioridad a la realizacion del registro (datos de los profesionales, intervinientes, domicilio, testigos, etc.).

De la misma forma actuara el SCG cuando por la actuacion de sus Area de Actos de Comunicacion y de Ejecu-
cion tenga conocimiento del cambio del domicilio de algun interviniente en el proceso.

En ningun caso la omision o el error del SCG_ARAG en la introduccion de datos de registro de los intervinientes,
que no sea relevante y que no impidan la normal tramitacion del procedimiento, podra motivar el rechazo y la
devolucion de escritos al SCG_ARAG.

Casos en los que procede la devolucién de escritos iniciadores al Area de Registro y AG del SCG

En los siguientes casos, el LAJ competente ademas de no aceptarlo y devolverlo, debera hacer constar el motivo
de la devolucién del escrito iniciador. Los supuestos excepcionales de rechazo o devolucion al Area de Registro
son:

e Error en el 6rgano de destino o tipo de reparto.

e Inhibicién a favor de otro érgano de la sede (para que el SCG_ARAG recupere los datos de registro y
pueda modificar la unidad de destino).

e Duplicidad de registros por parte del SCG_ARAG. Si la duplicidad se produce por accién del érgano
judicial de destino o por presentacion duplicada por el profesional que no ha podido ser subsanada por
la oficina de registro y reparto, se resolvera los que procesalmente proceda.

Escritos de tramite registrados como de inicio.
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Casos en los que procede la devolucion de escritos no iniciadores al SCG_ARAG

En los siguientes casos, el LAJ competente ademas de no aceptarlo y devolverlo, debera hacer constar el motivo
de la devolucion del escrito iniciador. Los supuestos excepcionales de rechazo o devolucion al Area de Registro
son:

e Error en los datos de identificacion del escrito que imposibilitan la identificacion por el érgano judicial de
destino. Recibido el escrito devuelto, el SCG_ARAG lo comunicara al presentador.

e Escritos iniciales registrados como de tramite. Se devolvera a la oficina de registro y reparto para su
anulacion y registro correcto.

e Escritos dirigidos a otros 6rganos de la sede. Si el error es detectado por el 6rgano judicial (al que se
envié errbneamente) tras haberlo aceptado e integrado en un procedimiento, procedera a darlo de baja
en Minerva>>Utilidades>>Baja de escritos, entonces aparecera la pantalla inicial de aceptacion desde
donde podra devolverse informaticamente el escrito a la ORR para que lo itinere al 6érgano judicial co-
rrecto.

Casos en los que no procede la devolucion de escritos iniciadores o de tramite al SCG_ARAG

e No procede la devolucién al SCG_ARAG, y se solucionaran en la forma que en cada caso se indica, en
los siguientes casos:

e Error en los datos que no afectan al 6rgano de destino y que no impidan su identificacién. El escrito se
redirigira al procedimiento correcto en Minerva>>Revision>>Escritos, donde se modificaran los datos
identificativos que procedan.

e Escritos presentados en un procedimiento principal y que dan lugar incoacion de pieza separada. Tras
ser aceptados e integrados en el procedimiento principal, se registrara e incoara la correspondiente pieza
separada y seguidamente el escrito sera redirigido a la misma en la forma indicada en el supuesto ante-
rior. En el procedimiento principal se actualizara el estado de ese escrito pasandolo a “SIN EFECTO”.

e Escritos cuyo destinatario, segun el receptor, sea de otro orden jurisdiccional o un superior. Se resolvera
lo que procesalmente proceda.

e Escritos con error que solo puede ser subsanado por el presentante. Corresponde al érgano judicial
dictar la resolucion procesal correspondiente para que el presentante subsane el defecto observado.

e Duplicidad de registros. Se estara a lo dicho anteriormente.

e Escritos con datos de registro incompletos, pero que no afectan a aspectos sustanciales. Se estara a lo
previsto al comienzo de este apartado bajo el titulo rectificacion y actualizacion de datos.

Relaciones con el SCG_ARAG en relacién con la gestion del Archivo Central y Depdsito Comun de Efectos
Judiciales

Se seguiran las previsiones recogidas en el Catalogo de Actividades del Servicio Comun General, complemen-
tadas con las directrices que establezca la persona directora del SCG, a quien correspondera aprobar los formu-
larios precisos para la gestion de las distintas actividades catalogadas.

2.4.1.Respecto del SCG Area de actos de comunicacion y de ejecucién

Actos de comunicacion cuya practica corresponde al SCG_ACE

Los actos de comunicacién cuya practica corresponde al Area de Actos de Comunicacién y de Ejecucion del
Servicio Comun General (en adelante SCG_ACE) son:

a) Cuando se trate de una persona juridica o persona obligada a relacionarse por medios electrénicos con
la Administracion de Justicia, los actos que consistan en el primer emplazamiento, citacion del demandado y
tengan por finalidad la personacién en juicio, siempre y cuando hubiese resultado fallida la remisién por sede
judicial electrénica.

b) Respeto de las demas personas, los actos de comunicacién que consistan en el primer emplazamiento, cita-
cion del demandado y tengan por finalidad la personacién en juicio, siempre y cuando hubiese resultado fallida
la remision por correo postal y no hubiesen sido recogidos por comparecencia en la sede judicial electrénica o
en el buzén de la direccion electrénica habilitada unica.
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c) Los que tengan por finalidad la intervencion personal de las partes en determinadas actuaciones proce-
sales, siempre y cuando hubiese resultado fallida la remision por correo postal

d) Cuando se trate de actos de comunicacion distintos de los previstos en las letras a) y b) anteriores diri-
gidos directamente a las partes o cuando se trate de actos de comunicacién dirigidos a testigos, peritos u otras
personas que no son parte en el juicio, cuya practica se haya intentado previamente por remision segun lo pre-
visto en el art. 160 LEC y se deban entender como fracasados.

e) Los que por resolucién procesal expresa, cuya copia se debera acompafar en todo caso, se haya acor-
dado su realizacion por el SCG_ACE mediante entrega domiciliaria, sin haberse intentado previamente su prac-
tica por remision a través de los servicios postales disponibles.

e) Aquellos que, por disposicion legal se haya establecido que deben practicarse mediante entrega con-
forme al articulo 161 de la LEC. Como es el caso, p. ejemp., del requerimiento de pago y desalojo con citacion
para la vista de juicio al demandado de juicio de desahucio (art. 440.3 LEC), de la notificacién de la sentencia o
resolucién definitiva en la instancia al demandado rebelde (art. 497.2 LEC), del requerimiento de pago en el
procedimiento monitorio (art. 815.1 LEC), de la citacion a juicio oral del acusado (art. 786.1 LECrim).

Remision telematica

Los equipos y grupos de trabajo del SCT remitiran por via telematica, a través del sistema de gestion procesal
Minerva (en adelante SGP), los actos de comunicacion y ejecucién que encomienden realizar al SCG_ACE y
haran llegar, también de forma telematica, la documentacion requerida que en cada caso sea necesaria para la
practica del acto de comunicacion.

En aquellos casos en los que, voluntariamente por la parte o su representante procesal, se hayan aportado
juegos de copias del escrito presentado y documentacién anexa, sin perjuicio del envio telematico, también habra
de remitirse los juegos de copias entregados por las partes, lo cual se comunicara oportunamente al SCG_ACE,
para evitar la impresién innecesaria.

Actos de comunicacion urgentes

Al hacer el envio telematico debera pulsarse la casilla de verificacion “U” (urgente) para que sea facilmente visible
en la pantalla de recepcion del SCG_ACE. Ademas de en la referida casilla de verificacion (en adelante “check”),
se pulsara el check “P” cuando se trate de una causa con preso y “VG” en el supuesto de un asunto de violencia
de género.

Ademas de marcar el “check” en el envio telematico, debera efectuarse la entrega de la documentacién de ma-
nera inmediata que contendra la indicacion de “URGENTE” destacada y claramente visible para el que lo recibe.
Con independencia de todo lo anterior debera alertarse verbalmente sobre dicho extremo al funcionario al que
se le hace entrega.

Horario de recepcion de las solicitudes al SCG_ACE

a) Los actos de comunicacién y de ejecucion podran enviarse al SCG_ACE en cualquier momento durante la
jornada laboral. A los solos efectos de organizacién del trabajo por parte del Servicio Comun, los actos de comu-
nicacion y ejecucion recibidos a partir de las 9:30 horas se entenderan recibidos en el dia habil siguiente.

b) Cuando se trate de solicitudes urgentes, la solicitud del acto de comunicacién y de ejecucion se remitira de
manera inmediata en la oficina del SCG_ACE, avisando de forma verbal simultdneamente al envio telematico.
El aviso incluira la peticion de acuse de recibo también simultaneo por parte del SCG_ACE. De no obtener el
acuse de recibo se dara cuenta al LAJ al que corresponde la direccién técnico procesal del asunto o suplente
legal, quien se pondra en contacto con el jefe de area del SCG_ACE para resolver la incidencia.

Si la urgencia lo exige el acto de comunicacién se practicara en el mismo dia.

Preparacion de las solicitudes

Para la preparacion de las solicitudes, el funcionario debera comprobar que los documentos que va a enviar
estan en estado definitivo y que los datos de las personas destinatarias estan correctos. Especialmente impor-
tante es la comprobacion del domicilio, actualizando en la base de datos de la aplicacion de gestion procesal el
ultimo domicilio en que fue encontrado el destinatario de la comunicacién, dado que el SCG_ACE no lo puede
modificar.

Datos necesarios de la solicitud
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En todo caso, la solicitud debera incluir todos los datos necesarios para la correcta realizacion del acto de comu-
nicacion o ejecucion y su devolucién posterior al érgano de origen.

Los drganos judiciales deberan seleccionar con especial cuidado el objeto de la solicitud en la aplicacion de
gestion procesal (notificacion, emplazamiento, requerimiento y embargo, lanzamiento...). Segun la opcién ele-
gida se generara una solicitud de diligencia unipersonal o en comision, y ésta no puede ser modificada por el
Servicio Comun.

En particular, debe hacerse constar siempre el domicilio actualizado del destinatario del acto, incluyendo el c6-

digo postal, y sus domicilios alternativos, el niumero de teléfono o la direccion de correo electronico, en el caso
de disponer de ellos. En cualquier caso, el servicio tiene también acceso a los datos registrales del interesado
por lo que podra ser consultada la base de datos de la aplicacion de gestion procesal cuando sea necesario para
la practica de la actuacion.

Si la diligencia o acto de comunicacién es urgente, dimana de causa con preso o asunto de violencia sobre la
mujer, se cubriran los cheks correspondientes, segun lo explicado en el apartado 1.2 anterior. Ademas, se cubri-
ran los campos de horario especial y demas precisos para dejar constancia de las circunstancias singulares y
relevantes del acto.

Sin perjuicio de lo anterior y del contenido preceptivo de cada una de las cédulas fijado en las normas procesales,
en los embargos y lanzamientos deberan indicarse, ademas, los datos que se mencionan en el apartado si-
guiente.

Documentacion que debe acompanarse a la solicitud

Cada unidad interna de la oficina judicial sera responsable de remitir correctamente al Servicio Comun las solici-
tudes de practica de diligencias, con la documentacion y requisitos formales que exigen las normas procesales.

En concreto, con la solicitud de practica de actos de comunicacion se acompanara la correspondiente cédula de
notificacion, requerimiento, citacion o emplazamiento, o bien copia literal de la resolucion a notificar o del reque-
rimiento que el érgano judicial dirija, con copias de los escritos y documentos que procedan. En el caso de las
notificaciones la copia de la resolucién a notificar estara incluida o ira adjunta a la cédula de notificacién, que
insertara los demas requisitos legales, con los datos identificativos y de localizacién indicados en este protocolo.

Las cédulas habran de incluir los requisitos previstos en este manual (véase mas adelante).

En todos los supuestos debera remitirse una cédula para cada destinatario, elaborada como documento inde-
pendiente en el aplicativo de gestion procesal y firmada electrénicamente.

Si conforme a este protocolo fuese preciso el envio postal previo también se enviara los justificantes que acredi-
ten el fracaso de los envios postales.

Recepcion de los actos con los resultados de la actuacion del SCG_ACE

Devolucién informatica: Una vez realizado el acto encomendado al Servicio Comun, se devolvera al 6rgano de
procedencia a la mayor brevedad posible, de forma telematica, una vez registrado el resultado e incorporadas a
Minerva en formato digital la imagen de las diligencia o diligencias extendidas cuyo original se encuentre en
soporte papel, asi como los archivos en soporte electrénico.

Los actos de comunicacién y ejecucion urgentes, una vez cumplimentados, se devolveran de manera inmediata,
remitiendo el envio telematico y avisando al equipo o grupo de trabajo solicitante que esta disponible para ser
recogida en el servicio la documentacién original en soporte papel.

Entrega de documentacion original.

Verificada la devolucion informatica, el SCG_ACE remitira, asimismo, los documentos originales en soporte papel
de las diligencias acreditativas de la realizacién de los actos de comunicacion, a efectos de su incorporacion en
el “legajo de documentos originales en soporte papel”.

La entrega de la documentacion original se efectuara a los funcionarios de auxilio de cada oficina judicial en las
dependencias del SCG_ACE, diariamente y antes de las 9:30 horas, la documentacién original generada por el
servicio. Esta limitacion horaria de recogida no sera aplicable a los supuestos de diligencias urgentes las cuales,
una vez practicadas y previas las operaciones informaticas correspondientes, podran ser recogidas en cualquier
momento.

Actualizacién de las bases de datos de los procedimientos de origen
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Si se ha conocido el cambio de domicilio como consecuencia de una actuacion del SCG_ACE, el funcionario
encargado de la tramitacion del procedimiento se asegurara de que el nuevo domicilio se ha afiadido en Minerva
por el SCG_ACE a través de la pestafia Actos- Destinatarios asociados al acto-Domicilio. Si no constase la
realizacion de esa actualizacion desde el SCG_ACE, se realizara en la oficina del érgano que conozca del asunto,
a través de la funcionalidad “Afadir domicilio” del SGP, sin perjuicio de la cobertura del “parte de no conformidad”
previsto en el catalogo de actividades.

Estos nuevos datos deberan tenerse en cuenta en las posteriores solicitudes de practica de actos de comunica-
cion y ejecucion que el 6rgano le remita al servicio. En particular, los actos de comunicacion que se practiquen
una vez efectuado el lanzamiento, no deberan incluir como domicilio aquel en el que se practicé esa diligencia,
correspondiendo al érgano de origen efectuar previamente la oportuna indagacién domiciliaria.

2.4.1.Respecto del Servicio Comun de Ejecucion

Se aplicaran los criterios previstos en el Manual del SCEJ (protocolo de actuacion del servicio).

2.5. Apoderamientos apud acta

Teniendo en cuenta que corresponden al Servicio Comun General las actividades de informacion a la ciudadania
sobre las formas de otorgar el poder para la representacion procesal, explicando y entregando folletos informati-
vos sobre el otorgamiento del poder mediante comparecencia ante la sede judicial electronica (https://www.ad-
ministraciondejusticia.gob.es/-/servicio-apoderamiento-apud-acta). Y que esa informacion incluira, segun lo pre-
visto en el art. 74.4 del Real Decreto-Ley 6/2023, las tipologias de apoderamiento electrénico: a) Poder genérico
para actuar en nombre del poderdante en cualquier clase de procedimiento y actuacion judicial; b) Poder para
determinadas clases de procedimientos, para actuar en nombre del poderdante sélo ante determinado orden
jurisdiccional, ante determinada clase de 6rgano judicial o sélo para una clase o varias clases de procedimientos;
c) Poder especifico para actuar en un procedimiento concreto. Y que asimismo corresponde a dicho servicio,
a través del equipo de atencion a la ciudadania e informacion a la victima, la asistencia a los ciudadanos que
dispongan de medios de identificacion de la plataforma Cl@ve (DNI electrénico, certificado electronico cualifi-
cado, Cl@ve permanente o Cl@ave movil), para la realizacion de altas de apoderamientos judiciales mediante
comparecencia en la sede judicial electronica. La organizacion del trabajo en la Oficina Judicial de Pontevedra
precisa de la participacion del SCT TI, de las Letradas y Letrados A. J. destinados en él y de los grupos de trabajo
de este servicio comun, en el otorgamiento de los apoderamientos judiciales mediante comparecencia presencial
ante Letrado/a de la Administracién de Justicia.

A tal efecto el Letrado o Letrada A. J. que ocupe la direccién del SCT Tl elaborara anualmente el turno de apo-
deramientos apud-acta ante las Letradas y Letrados A. J. destinados en el servicio, que comunicara a la Secre-
taria de Coordinacion Provincial con antelacion al dia quince de diciembre del afio anterior al de su vigencia.

A través de ese turno se asumira el otorgamiento de poderes apud-acta de las tipologias “poder genérico” y
“poder para determinadas clases de procedimientos”, asi como los “poderes especificos” para procedimientos
ante los 6rganos judiciales del Tribunal de Instancia de Pontevedra (véase tipologia art. 74.4 R. D-L 6/20239.

Si el compareciente solicita el otorgamiento de un “poder genérico” o “para determinadas clases de procedi-
miento”, el hecho de que afada una nota u observacion para referirse a un procedimiento concreto no varia ni la
tipologia del apoderamiento ni su inclusién en el turno que ha de gestionar el SCT TI.

Quedan excluidos del turno los “poderes especificos” para procedimientos de ejecucién ante el Tl, que estan
incluidos en el turno ad hoc organizado en el SCEJ. Tampoco corresponde en este turno los “poderes especificos”
cuando el procedimiento o instancia para el que se otorgue poder se tramite en sede judicial de otro partido
judicial, que estan incluidos en el turno en el que participan SCEJ y SCG. Por ultimo, no estan incluidos en el
turno de apoderamientos del SCT TI, aquellos “poderes especificos” que se otorguen, cuando ya ha recaido
sentencia o resolucion definitiva en la instancia, para el recurso ante la Audiencia Provincial, ni los que se otor-
gasen cuando el procedimiento penal ordinario o las causas ante el Tribunal del Jurado ya hubieren sido elevados
a la Audiencia Provincial para enjuiciamiento. En esos ultimos casos el otorgamiento se realizara ante LAJ del
SCT AP.

En ese caso el equipo/ o grupo/s que el director determine realizaran las labores de identificacion del ciudadano
y pre-registro en el REAJ (Registro Electronico de Apoderamientos Judiciales). Una vez firmado por el LAJ, el
equipo o grupo entregara al otorgante la certificacion de inscripcion en dicho registro electrénico, bien impresa,
si asi lo solicita, bien a través del envio del archivo digital a la direccién de email o nimero de teléfono moévil que
indique.
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3. DISTRIBUCION FUNCIONAL DEL TRABAJO

3.1. Area 1.- Civil, social, contencioso-administrativa, de familia, infancia y capacidad

3.1.1.0rganigrama

SCTTI. AREA
CIVIL/SOC/CA

Equipo Civily Equipo Familia, Equipo Jurisdiccion Equipo Contencioso-
Mercantil Infancia y Capacidad Social Administrativo

GT J. Voluntaria
GGTT Derecho de GGTT Procesos ’ q
conciliacionesy GT D° Concursaly GGTT de J. Social

auxilio judicial Mercantil (4 Grupos)
nacional e iinternac.

GGTTdel.
Contencioso-Admtv.

(2 Grupos)

Consumo civiles declarativos
(2 Grupos) (4 Grupos)

llustracion 3. Estructura del Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal de Instancia de Pontevedra — Area 1.- Civil, social y contencioso-
administrativa

3.1.2.Definicion y competencias

Al area civil, social, contencioso-administrativa, de familia, infancia y capacidad le corresponden las funciones de
ordenacion, gestion y tramitacion en fase declarativa (hasta su finalizacion por resolucion, firme, de acuerdo con
la normativa vigente) de los procedimientos judiciales de las Secciones Civil, Mercantil, de Familia, Infancia y
Capacidad, de lo Contencioso- Administrativo y de lo Social, asi como para los procedimientos civiles de la plaza
de la Seccion de Instruccion con conocimiento en materia de Violencia sobre la Mujer.

Ademas, esta area se encarga de la ordenacion, gestion y tramitacion de todos los procedimientos judiciales
pertenecientes al orden mercantil. Con relacién a los procedimientos concursales, la ordenacion, gestién y tra-
mitacion del procedimiento atribuida a esta area se extiende a la fase de liquidacion del concurso contenida en
la normativa concursal.

En particular, y dependiendo del orden jurisdiccional, las competencias principales del area civil, social y conten-
cioso-administrativa del SCT del Tl son:

e Emision de las resoluciones oportunas para la tramitacion del procedimiento hasta su finalizacion, ex-
cluida la fase ejecutiva.

e Localizacion y averiguacion de bienes y domicilio.

e Actos de comunicacion con las partes, profesionales y personas interesadas cuando éstos puedan rea-
lizarse de manera electrénica.

e Tramitacion y resoluciéon de todos los incidentes.

e Tasaciones de costas.

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 sefialamientos.

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 organizacién del trabajo

El area civil, social y contencioso administrativa del SCT del Tl se organiza funcionalmente en los siguientes
equipos:
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3.1.3.1 Equipo civil y mercantil

3.1.3.1.1 Definicién y competencias

Es el equipo funcional que se encarga de la tramitacion y control de todos los procedimientos judiciales pertene-
cientes al orden civil hasta la firmeza de su resolucion final, una vez sean recibidos del equipo de inicio.

Igualmente, este equipo se encarga de la tramitacién y control de todos los procedimientos judiciales pertene-
cientes al orden mercantil. Con relacién a los procedimientos concursales, la ordenacion, gestion y tramitacion
del procedimiento atribuida a este grupo de trabajo se extiende a la fase de liquidacién del concurso contenida
en la normativa concursal.

Para ello en este equipo se llevan a cabo las siguientes actividades principales:

. Incorporacion en el sistema de gestion procesal de las resoluciones judiciales y procesales oportunas

para la tramitacion del procedimiento conforme la legislacion procesal.

Il Traslado del expediente, a través de la aplicacion de gestion procesal, al juez, jueza, magistrado,
magistrada o LAJ competente para el dictado de las resoluciones oportunas.

1. Control de la tramitacién adecuada de los procedimientos, incluidos sus incidentes, terminacion an-
ticipada, preparacion del acto del juicio (pruebas, periciales, control de sefalamientos, suspensiones
e interrupciones de vistas y comparecencias,) y recursos.

IV. Coordinacion con el resto de servicios comunes, areas y equipos de la OJ, asi como con la Fiscalia
de Pontevedra para el ejercicio de sus funciones.

3.1.3.1.2 Grupos de Trabajo
El equipo civil y mercantil se estructura, a efectos organizativos, en los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupos de trabajo de consumo. Cuya competencia se extiende a la ordenacion, gestion y tramita-
cion de los siguientes procedimientos civiles relacionados con la materia de consumo:
e Juicios monitorios.
e Juicios verbales en los que se ejerciten acciones individuales relativas a las condiciones
generales de contratacion (art. 250.1. 14 LEC).

Existiran dos grupos, cada grupo de trabajo esta compuesto por cuatro personas funcionarias de los
Cuerpos de Gestion y Tramitacion Procesal y Administrativa, con funciones exclusivas o no exclusi-
vas en este grupo, y su direccion procesal correspondera a los LLAAJJ que se determinen. La distri-
bucion del trabajo entre los grupos, y dentro de éstos entre los puestos, se realizara por plazas judi-
ciales.

b) Grupo de trabajo de jurisdiccion voluntaria, conciliaciones y cooperacion judicial. Cuya fun-
cion es la ordenacion, gestion y tramitacion de todas las solicitudes de conciliacion y demas expe-
dientes de jurisdiccion voluntaria, excepto los atribuidos al equipo de familia, infancia y capacidad.
Asimismo, tramita los exhortos y solicitudes de cooperacién judicial que se repartan a las plazas
judiciales del Tribunal de Instancia, salvo cuando dimanen de procedimientos de ejecucion.

Este grupo de trabajo esta compuesto por cuatro personas funcionarias, con puestos exclusivos o
no exclusivos, de los Cuerpos de Gestidon y Tramitacion Procesal y Administrativa y su direccién
procesal correspondera a los LLAAJJ que se determinen.

c) Grupo de trabajo de derecho concursal y mercantil. Que se ocupa de la ordenacion, gestion y
tramitacién de todos los procedimientos del orden mercantil.

Este grupo de trabajo esta compuesto por cinco personas funcionarias de los Cuerpos de Gestion y
Tramitacion Procesal y Administrativa y su direccion procesal correspondera a los LLAAJJ que se
determinen.

d) Grupos de trabajo de procesos civiles declarativos. A cargo de la ordenacion, gestion y tramita-
cion del resto de procedimientos del grupo de trabajo civil que no se encuentren dentro del ambito
de actuacioén del resto de negociados de este grupo de trabajo.

Se constituiran cuatro grupos de trabajo (asignandolos correlativamente por plaza judicial, de modo
que la numeracion de los grupos se correspondera con la de la plaza judicial), compuestos cada uno
de los por cinco personas funcionarias de los Cuerpos de Gestidon y Tramitacién Procesal y Adminis-
trativa, con puestos exclusivos y no exclusivos, y su direccién procesal correspondera a los LLAAJJ
que se determinen.
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3.1.3.1.3 Principales funciones del equipo civil
Fase de inicio.

En esta fase el funcionario que se determine segun los criterios internos de reparto del trabajo en el equipo o
grupo realizara las siguientes actividades:

Previas a la admisién/inadmisiéon de la demanda o peticién inicial:

Una vez repartida la demanda o escrito iniciador por el SCG, el funcionario responsable realiza las siguientes
tareas antes de la aceptacién del escrito:

A) Requisitos relativos al reparto, devolviendo el procedimiento al SCG en caso de que se detecten errores
materiales en el reparto. Si pese al inicial rechazo, el SCG_ARAG repartiese nuevamente el asunto en
la misma forma (confirmando que no se trata de un error material), se dara cuenta al LAJ responsable.

B) Requisitos relativos a la correcta presentacion electrénica y registro del escrito iniciador:

e Comprobacién de que se trata de un escrito iniciador de asunto principal y no de una peticiéon que
deba presentarse como escrito de tramite.

e Concordancia de la clase de asunto con la demanda o peticién inicial.
e Registro de todas las personas intervinientes en el asunto

e Correcta cumplimentacién de todos los apartados exigidos por la herramienta de gestion procesal.
En caso de no estar cumplimentados dichos apartados, este equipo de inicio realiza las anotacio-
nes oportunas.

C) Comprobacion del apoderamiento judicial electrénico vy, si es el caso, descarga de la documentacion
anexa incorporada al REAJ, a los efectos de:

e Verificar que se ha aportado con el escrito iniciador certificacién del REAJ acreditativa del otorga-
miento del poder. Comprobar vigencia del apoderamiento y tipologia (genérico para cualquier pro-
cedimiento judicial, para determinadas clases de procedimientos o para el procedimiento concreto
que se inicia)

e Comprobar la concordancia entre el poderdante y, en su caso, representante que en su nombre
otorga el poder y los datos que sobre ellos figuran en el escrito iniciador.

e Examinar, en su caso, si los archivos anexos introducidos en el REAJ contienen la imagen digita-
lizada de documentacion publica, que resulte legible y se refiere a las facultades del representante
para otorgar el poder.

e Sise trata de un apoderamiento judicial electrénico otorgado por persona juridica, examinar si se
ha utilizado un certificado de representante de persona juridica en su otorgamiento.

Una vez efectuadas las anteriores tareas, siguiendo las instrucciones previamente recibidas, el funcionario acep-
tara o rechazara el escrito. Si no tuviere instrucciones para ello avisara al LAJ respectivo.

En caso de aceptacion del escrito, seguidamente el funcionario responsable incoara el procedimiento correspon-
diente o dara cuenta al LAJ respectivo a esos efectos. El funcionario responsable solamente incoara a la incoa-
cion del procedimiento si tuviere instrucciones expresas del LAJ para hacerlo.

Concluida su labor, el funcionario responsable, a través del sistema de gestion procesal, dara cuenta al LAJ al
que corresponda decidir sobre la admision a tramite, adjuntando, si la hubiere, la documentacién anexa al apo-
deramiento electronico descargada desde el REAJ vy, si asi se hubiere establecido “borrador de resolucion” de
admision (funcionalidad de mensajeria “preparacion de resoluciones”).

El LAJ responsable comprobara:

D) Requisitos relativos al 6rgano judicial, dando a los autos el tramite que corresponda:
e Competencia internacional.
e Falta de jurisdiccion.
e Competencia objetiva.
e Competencia funcional.
e Competencia territorial.

E) Requisitos relativos a la demanda o peticion inicial:
e Forma.
e Presentacién de la tasa judicial, en su caso.
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e Documentos procesales.
e Acreditacion de apoderamiento.
e Documentos de fondo.

F) Requisitos relativos al objeto:
e Acumulacion de acciones.
e Clase de juicio.
e Control de la cuantia.

G) Requisitos relativos a las partes:
e Capacidad para ser parte.
e (Capacidad procesal.
e Postulaciéon y defensa.
e Firma.

H) Requisitos especiales (procedimientos posesorios, juicios de alimentos, retracto, incumplimientos de
contratos...).

En caso de que en la demanda o peticion inicial se aprecie falta de jurisdiccion o competencia, o presente
defectos u omisiones que no resulten subsanables conforme a la legislacion procesal, por el SCT se dara
traslado de la misma al juez, jueza, magistrado o magistrada competente para valorar la inadmision de la
misma conforme a las normas de reparto, a través de la herramienta de gestiéon procesal. En caso de ser
subsanables, se dara traslado a la persona presentante para su subsanacion de acuerdo con la normativa
que resulte de aplicacion.

Teniendo en cuenta que el art. 44. 2 del Real Decreto-Ley establece que “las copias que por disposicion legal
deban trasladarse a las partes se presentaran en formato digital”, se evitara el requerimiento de subsanacién
de defectos en la presentacion del escrito por omision de copias impresas en soporte papel del escrito y
documentos anexos. No obstante, si resultase infructuosa la comunicacion electrénica realizada a través de
la e-sede judicial o direccion electronica habilitada Unica, y fuese precisa el envio del acto de comunicacién
procesal por correo certificado con acuse de recibo, siguiendo las directrices que a tal efecto haya establecido
la direccion del servicio podra requerirse del representante procesal técnico o, en su defecto, de la parte
obligada a relacionarse por medios electrénicos, para la presentacion de copias para traslado en formato
digital contenidas en un CD o pendrive o que el profesional de la justifica comunique el enlace con el cédigo
de almacenamiento con las garantias del art. 44. 3 del mencionado Real Decreto-Ley. Si el destinatario del
acto de comunicacion es una persona no obligada a relacionarse por medios electrénicos con la Administra-
cion de Justicia, el profesional de la justicia podra optar por la presentacion de las copias impresas en formato
papel. Las directrices mencionadas tendran en cuenta no sélo el principio de eficacia sino especialmente el
principio de eficiencia y la agilidad en la tramitacién.

En aquellos procedimientos en los que, de acuerdo con la legislacion procesal, la admision de la demanda
corresponda al juez, jueza, magistrado o magistrada (por ejemplo, juicios cambiarios, diligencias preliminares
o medidas cautelares), una vez efectuado el control por el LAJ respectivo, se dara cuenta al juez, jueza,
magistrado o magistrada que resulte competente para resolver sobre dicha admision o inadmision. Y, si las
hubiere dado, seguiran las instrucciones de éste para la elaboracion de los borradores o la resolucion judicial
correspondiente.

1) Posteriores a la admisién/inadmisién de la demanda o peticion inicial

En el supuesto de que el juez, jueza, magistrado o magistrada acuerde la inadmisién de la demanda o
peticidn inicial, el funcionario responsable incorpora la resolucion adoptada y procede a la comunicacion a
las partes de la decision, segun lo previsto en este manual respecto de la realizacién de actos de comunica-
cion procesal (véase apartado 4.5). Y realiza las actuaciones posteriores hasta el archivo del procedimiento
incoado.

En el supuesto de que la autoridad competente admita la demanda, el equipo o grupo responsable incorpora
la resolucion adoptada e inicia la tramitacion del expediente.

El mismo régimen se aplicara para la tramitacion de las admisiones o inadmisiones de las reconvenciones,
de conformidad con lo previsto en la legislacion procesal.

Fase de tramitacién y control
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Una vez completada la fase de inicio, el funcionario responsable de la tramitacion del procedimiento llevara a
cabo las siguientes actividades principales de tramitacion y control del procedimiento:

1. Realizar todas las actividades procesales oportunas para la tramitacion del procedimiento hasta su
finalizacién por resolucion firme, con exclusion de la fase ejecutiva, incluidos los incidentes y actos
de comunicacién a realizar con las partes, profesionales y personas interesadas en caso de que
puedan efectuarse de forma electrénica.

ll.  Coordinar y comunicar con las plazas judiciales cuando sea necesaria su intervencion durante la
tramitacién del procedimiento judicial.

lil. Prestar apoyo directo a los jueces, juezas, magistrados y magistradas en el ejercicio de su funcion
jurisdiccional, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, el protocolo de actuacion y el
instrumento de coordinacion con el Tribunal de Instancia elaborados por las personas que ejerzan la
presidencia del Tribunal y la direccion de su SCT .

V. Efectuar las tareas de tramitacion y control del procedimiento que sean necesarias y posteriores a la
finalizacién del mismo (actualizaciéon de las anotaciones e inscripciones en registros y aplicativos
informaticos, reapertura de procedimientos judiciales, control de actos de comunicacién y plazos,
gestion de la cuenta de consignaciones y depdsitos judiciales, coordinacion con el SCG en la gestion
de la documentacion obrante en el archivo judicial de gestion...).

V. Controlar la pendencia de escritos y actualizacidn de fases en el sistema de gestion procesal.

VL Coordinar con el SCG la gestion de la agenda de sefalamientos.
VIL. Preparacién de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.
VIIl. Consulta y anotaciones en registros publicos: Registro Publico Concursal, SIRAJ (para ejecuciones
de familia...)

3.1.3.2 Equipo de familia, infancia y capacidad

3.1.3.21 Definicién y competencias

Es un equipo unico (sin division en grupos de trabajo) responsable de la ordenacion, gestion y tramitacion de
todos los procedimientos judiciales en materia de familia, infancia y capacidad, en los términos previstos en las
leyes y sobre las materias indicadas en el apartado 5 del articulo 86 de la LOPJ, incluidas todas las solicitudes
de conciliaciéon y demas expedientes de jurisdiccion voluntaria en dicha materia. Quedan incluidos en su ambito
de actuacion la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos y expedientes civiles cuyo conocimiento
corresponde a la plaza judicial de la Seccion de Instruccion competente en materia de violencia sobre la mujer.

Para ello en este equipo se llevan a cabo las mismas tareas que las previstas para el equipo civil y mercantil,
anteriormente transcritas.

La direccion técnico procesal del equipo correspondera a las LLAAJJ que se determine, quienes, si es preciso
para equilibrar la carga de trabajo, compatibilizaran esa actividad con la direccién técnico procesal o el ejercicio
de las funciones del LAJ en el equipo civil y mercantil de la forma que se determine por la direccion del servicio.

Componen este equipo siete personas funcionarias de los Cuerpos de Gestidén y Tramitacion Procesal y Admi-
nistrativa, con puestos exclusivos o no exclusivos. Esa composicidon podra resultar alterada como consecuencia
de la aplicacion del ultimo parrafo del apartado c) de la disposicion transitoria primera del Reglamento de Ingreso,
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional del Personal al Servicio de la Administracion de Justi-
cia.

3.1.3.3 Equipo de social

3.1.3.3.1.1 Definicién, competencias y composicion

Es el equipo que se encarga de la tramitacion y control de todos los procedimientos judiciales pertenecientes al
orden social hasta su fase ejecutiva

Para ello en este equipo se llevan a cabo las mismas tareas que las previstas en el equipo civil y mercantil, con
las especificaciones propias de la jurisdiccidon social previstas en la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora
de la jurisdiccion social.
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La direccion técnico procesal del equipo correspondera a LLAAJJ con experiencia en el orden jurisdiccional,
quienes, si es preciso para equilibrar la carga de trabajo, compatibilizaran esa actividad con la direccion técnico
procesal o el ejercicio de las funciones del LAJ en el equipo civil y mercantil de la forma que se determine por la
direccion del servicio.

Componen este equipo doce personas funcionarias, con puestos exclusivos y no exclusivos, de los Cuerpos de
Gestion y Tramitacion Procesal y Administrativa. Esa composicion podra resultar alterada como consecuencia
de la aplicacion del ultimo parrafo del apartado c) de la disposicion transitoria primera del Reglamento de Ingreso,
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional del Personal al Servicio de la Administracion de Justi-
cia.

El equipo se dividira en cuatro grupos de trabajo, cada uno de ellos atendera el trabajo de una plaza judicial de
la Seccion de lo Social.

3.1.3.4 Equipo de contencioso administrativo

3.1.3.41 Definicién, competencias y composicion.

Es el equipo que se encarga de la tramitacidon y control de todos los procedimientos judiciales pertenecientes al
orden contencioso-administrativo hasta su fase ejecutiva una vez sean recibidos del equipo de inicio. El equipo
concluira su labor, cuando haya sentencia firme, con la remision del oficio previsto en el art. 104.1 de la Ley
reguladora de la jurisdicciéon contencioso-administrativa y la union el acuse de recibo de la Administracion.

En este equipo se llevan a cabo las mismas tareas que las previstas en el equipo civil y mercantil, con las espe-
cificaciones propias de la jurisdiccion contencioso-administrativa previstas en la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccidon Contencioso-administrativa.

La direccion técnico procesal del equipo correspondera a LLAAJJ con experiencia en el orden jurisdiccional,
quienes, si es preciso para equilibrar la carga de trabajo, compatibilizaran esa actividad con la direccion técnico
procesal o el ejercicio de las funciones del LAJ en el equipo civil y mercantil de la forma que se determine por la
direccion del servicio.

Componen este equipo diez personas funcionarias de los Cuerpos de Gestion y Tramitacion Procesal y Adminis-
trativa. Esa composiciéon podra resultar alterada como consecuencia de la aplicacién del ultimo parrafo del apar-
tado c) de la disposicion transitoria primera del Reglamento de Ingreso, Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocion Profesional del Personal al Servicio de la Administracion de Justicia.

El equipo se dividira en dos grupos de trabajo, con la distribucién de trabajo que se determine por la direccion
del servicio.
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3.2 Area 2.- Penal

3.2.3 Organigrama

SCTTI. AREA

PENAL

Equipo de
Enjuiciamiento y
Jurisdiccion de

Menores

Equipo de Vigilancia
Penitenciaria

Equipo de Instruccién
VSM

- GGTT Procedimientos L
GT Procedimientos abreviados yjuicios GT de Instruccién GGTT de
ordinarios y de ley del répidos GT Delitos leves Violencia sobre la Enjuiciamiento penal
jurado Mujer (3 GRUPOS)
(3 GRUPOS)

GT de Enjuiciamiento
Violencia sobre la
mujer

GT de Jurisdiccion de
Menores

llustracion 1. Estructura del Servicio Comuin de Tramitacion del Tribunal de Instancia de Pontevedra — Area 2.- Penal

3.2.4 Definicion y competencias

El area penal es la unidad del SCT del TI competente para para ordenacion, gestion y tramitacion de los proce-
dimientos judiciales del orden jurisdiccional penal durante su fase declarativa y hasta su finalizacion por resolu-
cion firme, de acuerdo con la normativa vigente

Se debe tener en cuenta que la forma de entrada de los procedimientos judiciales en el orden penal es la recep-
cion de las denuncias o querellas que la OJ reciba del Ministerio Fiscal o las personas particulares, asi como los
atestados policiales procedentes de las distintas Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, en los que se
recogen las manifestaciones de las personas implicadas en actos que pudieran ser constitutivos de delitos, bien
como victimas o personas perjudicadas por los mismos y/o de los que se consideran autores de estos hechos,
asi como la de los posibles testigos y demas personas que pudieran tener relacion con los mismos. También se
reciben los partes médicos que deben remitir los centros médicos en los supuestos legalmente previstos.

Todos estos documentos son enviados por las personas o autoridades remitentes al SCG, integrandose directa-
mente en la herramienta de gestion procesal. A partir de su integracion, la unidad de registro, reparto y estadistica
del SCG se encarga del registro de toda aquella documentacion que haya sido presentada en horario de lunes a
viernes laborables de 08.30 a 15.00 horas y de su reparto a las plazas judiciales competentes conforme a las
normas de reparto vigentes, a excepcion de aquella documentacion referida a actuaciones que se deban practicar
por el servicio de guardia, que sera registrada por el personal que preste dicho servicio y puesta a disposicion
del juez, jueza, magistrado o magistrada de guardia para su intervencion o decision, asi como para la ejecucion
de lo resuelto.

Una vez registrado y repartido el procedimiento a la plaza judicial competente, comienza a desplegar su actividad
el area penal del SCT del Tl, de acuerdo con la distribucion de trabajo entre las distintas estructuras internas
disefada en el presente manual conforme al organigrama arriba indicado.

Por tanto, las competencias principales del area penal del SCT del Tl son:

. Emisién de las resoluciones oportunas para la tramitacion del procedimiento hasta su finalizacion por
resolucién firme, excluida la fase ejecutoria.

1l Localizacién y averiguacion de bienes y domicilio y gestién de las fianzas.

1. Actos de comunicacion con las partes, profesionales y personas interesadas cuando éstos puedan
realizarse de manera electronica.

V. Tramitacion y resolucion de todos los incidentes.

V. Tasaciones de costas y liquidaciones de intereses.

VL. Coordinacion con las plazas judiciales, la oficina fiscal y las OJM en las materias propias de su com-
petencia.
VIL. Coordinacion con el SCG en la gestién de la agenda de sefialamientos.
VIIL. Control y seguimiento de actos de comunicacion y plazos.

1X. Preparacién de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.
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X. Comprobacién y control de las anotaciones practicadas en los registros en el curso del procedimiento
penal.

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

3.2.5 Distribucién y organizacién del trabajo

El area penal del SCT del Tl se estructura en los siguientes equipos:
3.2.5.1 Equipo de instrucciéon y de VSM

3.2.5.1.1.1 Definicién y competencias

Este equipo, da soporte a la actividad jurisdiccional de la Seccion de Instruccion del Tribunal de Instancia y se
encarga de la tramitacioén y control de la instruccion de los procedimientos judiciales en los que se investiguen
delitos que lleven asociados penas graves y menos graves conforme a la legislacion vigente, hasta su remisién
para enjuiciamiento a la Seccion de lo Penal o a la Audiencia Provincial.

Ademas, este equipo se encarga de la tramitacion, control y enjuiciamiento, de conformidad con lo establecido
en el Libro VI de la Ley de Enjuiciamiento Criminal y hasta su finalizacion por resolucion firme, de aquellos pro-
cedimientos por delitos que la legislaciéon vigente califica como leves por llevar asociados penas leves, sin per-
juicio de las competencias del servicio de guardia respecto de los mismos.

En los casos de sentencia de conformidad en juicios rapidos o en el supuesto del art. 975 LECrim, con declaracion
de firmeza, correspondera al Grupo realizar, con continuidad de acto, los requerimientos precisos para el cum-
plimiento de la condena, que se documentaran en el procedimiento en tramite.

La asignacion de un procedimiento a uno u otro grupo de trabajo dentro de este equipo vendra determinada por
la calificacion de los hechos efectuada por el juez, jueza, magistrado o magistrada competente, pudiendo un
procedimiento ser asignado a grupos de trabajo distintos durante su tramitacion en funcion de dicha calificacién
y del tipo de procedimiento penal asociado a la misma.

3.2.5.1.1.2 Grupos de trabajo
El Equipo de Instruccién y VSM se estructura, a efectos organizativos, en los siguientes grupos de trabajo:

a) Grupo de trabajo de procedimientos ordinarios y del tribunal del jurado. Cuya competencia se extiende
a la ordenacion, gestion y tramitacion de los siguientes procedimientos penales:
e Fase de sumario de los procedimientos ordinarios penales contemplada en el Libro Il de la
Ley de Enjuiciamiento Criminal.
e Fase de instruccién de los procedimientos competencia del Tribunal del Jurado, de confor-
midad con lo previsto en la Ley Organica 5/1995, de 22 de mayo, del Tribunal del Jurado.

Este grupo de trabajo estara compuesto por tres funcionarios del Cuerpo de Gestién, con puestos no exclusivos,
con la colaboracion de los tramitadores que se determine, quienes compatibilizaran el trabajo en este grupo con
el desarrollo de sus funciones en otros grupos de trabajo o equipos del area. Procurara asignarse a cada puesto
el soporte y apoyo especifico a una de las plazas judiciales que compongan la Seccién de Instruccién del TI.

b) Grupos de trabajo de procedimientos abreviados y juicios rapidos. Cuya funcion es la ordenacion, ges-
tion y tramitacion de los siguientes procedimientos penales:

e Procedimiento abreviado previsto en el Titulo Il del Libro IV de la Ley de Enjuiciamiento Cri-
minal hasta su remisién a la seccién de la AP o del TI competente para su enjuiciamiento.

e Procedimiento para el enjuiciamiento rapido de determinados delitos previsto en el Titulo Il
del Libro IV de la Ley de Enjuiciamiento Criminal, sin perjuicio de las competencias en este
tipo de procedimientos del servicio de guardia.

e Todos los demas procedimientos previstos en la Ley de Enjuiciamiento Criminal cuya com-
petencia corresponde a la Seccidn de Instruccién del Tribunal de Instancia, salvo los proce-
dimientos atribuidos a otros grupos de este equipo.

En los casos de sentencia de conformidad en juicios rapidos, con declaracion de firmeza durante la misma com-
parecencia, correspondera al Grupo realizar durante el mismo acto los requerimientos precisos para el cumpli-
miento de la condena, que se documentaran en el procedimiento en tramite.

Existiran tres grupos de trabajo de esta clase (grupo 1, grupo 2 y grupo 3), asignados cada uno de ellos al soporte
y apoyo especifico a cada una de las plazas judiciales que compongan la Seccion de Instruccion del Tl.
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Cada grupo estara compuesto cuatro personas funcionarias, con puestos exclusivos y no exclusivos, de los
Cuerpos de Gestion y Tramitacion Procesal y Administrativa.

c) Grupo de trabajo de Instruccion en Violencia sobre la Mujer (VSM). Este grupo de trabajo se encarga de
la tramitacién y control de la instruccion de los procedimientos judiciales penales en los que se investiguen
delitos que lleven asociados penas graves, menos graves y leves conforme a la legislacién vigente, compe-
tencia de la plaza judicial de la Seccion de Instruccion del Tl de Pontevedra con competencia en Violencia
sobre la Mujer, de acuerdo con lo previsto en el articulo 89 de la LOPJ.

Corresponde a este grupo la ordenacion, gestion y control de las medidas provisionales, procedimientos y expe-
dientes civiles urgentes que se realicen en unidad de acto con actuaciones penales urgentes, en el mismo dia o
sin solucion de continuidad, pero con ésta salvedad estan excluidas de las funciones de este grupo de trabajo la
tramitacion, control y enjuiciamiento de los procesos civiles y expedientes de jurisdiccién voluntaria cuya compe-
tencia corresponda a la Seccién de Violencia sobre la Mujer del Tl de Pontevedra, que seran asumidos por el
equipo de familia, infancia y capacidad del Area 1 del servicio comun.

En los casos de sentencia de conformidad en juicios rapidos, con declaracion de firmeza durante la misma com-
parecencia, correspondera al Grupo realizar durante el mismo acto los requerimientos precisos para el cumpli-
miento de la condena, que se documentaran en el procedimiento en tramite.

El grupo estara compuesto por las dos personas del Cuerpo de Gestion Procesal y las siete personas del Cuerpo
de Tramitacion Procesal que ocupen los puestos de trabajo que tienen en la RPT especificamente determinada
la observacion “VSM.

Se establecera un turno rotatorio entre los LLAAJJ para la atencion de las diligencias urgentes de la plaza judicial
de la Seccién de Instruccién con competencia en VSM.

d) Grupo de trabajo de delitos leves.

Este grupo de trabajo se encarga de la tramitacién, control y enjuiciamiento, de conformidad con lo establecido
en el Libro VI de la Ley de Enjuiciamiento Criminal y hasta su finalizacién por resolucion firme, de aquellos pro-
cedimientos por delitos que la legislacién vigente califica como leves por llevar asociados penas leves, sin per-
juicio de las competencias del servicio de guardia respecto de los mismos y con exclusién de los procedimientos
asignados al grupo de trabajo de violencia.

En los casos del art. 975 LECrim, con declaracion de firmeza durante la vista de juicio por delito leve, correspon-
dera al Grupo realizar, con continuidad de acto, los requerimientos precisos para el cumplimiento de la condena,
que se documentaran en el procedimiento en tramite.

Este grupo de trabajo estara compuesto por seis funcionarios, con puestos exclusivos y no exclusivos, del Cuerpo
de Gestion y Tramitacion Procesal, con funciones exclusivas o no exclusivas en este grupo. Procurara asignarse
a cada puesto el soporte y apoyo especifico a una de las plazas judiciales que compongan la Secciéon de Instruc-
cion del TI.

3.1.3 Principales actividades del equipo de instrucciéon y VSM

Con caracter general

Una vez repartidas a las plazas judiciales del Tl las denuncias, querellas, atestados policiales, partes médicos y
demas documentos que puedan dar inicio a un procedimiento en el orden penal de acuerdo con la normativa
vigente y lo previsto en el manual del SCG, el funcionario responsable del procedimiento se encarga de llevar a
cabo las siguientes actividades principales:

. Realizar todas las actividades procesales oportunas para la tramitacién del procedimiento, incluidos
los incidentes y actos de comunicacién a efectuar con las partes, profesionales y personas interesa-
das en caso de que puedan efectuarse de forma electronica desde su recepcion por el grupo de
trabajo de inicio hasta:

e Su finalizacién en fase de instruccién por resolucién firme.

e Su finalizacion por resolucién firme, en caso de tratarse de procedimientos asignados al
grupo de trabajo de delitos leves.

e Su remisién al equipo de enjuiciamiento penal, en el caso de aquellos procedimientos judi-
ciales asignados al grupo de trabajo de delitos graves y menos graves o el grupo de trabajo
de violencia en los que asi se acuerde.

1l Coordinar y comunicar con las plazas judiciales del Tl cuando sea necesaria su intervencion durante
la tramitacion del procedimiento judicial.
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1. Prestar apoyo directo a los jueces, juezas, magistrados y magistradas en el ejercicio de su funcién
jurisdiccional, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, el protocolo de actuacion y el
instrumento de coordinacion elaborado por la persona que ejerza la Direccion del SCT del TI.

V. Efectuar las tareas tramitacion y control del procedimiento que sean necesarias y posteriores a la
finalizacion del mismo (actualizacidon 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 depdsitos judiciales, coordinacion con el SCG en la gestion
de la documentacion obrante en el archivo judicial de gestion...).

V. Controlar la pendencia de escritos y actualizacién de fases en el sistema de gestion procesal.

VL. Controlar el transcurso de los plazos de instruccion previstos en la LECRIM, dando cuenta al juez,
jueza, magistrado o magistrada cuando estén préximos a su cumplimiento.
VII. Coordinar con el SCG la gestion de la agenda de sefalamientos.
VL. Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

IX. Consulta y anotaciones en registros publicos: SIRAJ...

Actividades principales en la fase de inicio

Concretamente en la fase de inicio del procedimiento se llevaran a cabo las siguientes tareas principales, una
vez repartido el procedimiento penal a la plaza judicial que corresponda segun la normativa de aplicacion:

a) Comprobacion y analisis inicial de todos los procedimientos asignados al area penal de SCT
del Tl, de manera previa al traslado al juez, jueza, magistrado o magistrada competente para
decision sobre la incoacion del correspondiente procedimiento penal:

= Requisitos relativos al reparto, devolviendo el procedimiento 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:

e Concordancia del contenido de expediente judicial con la denuncia, querella,
atestado o parte médico (comprobacion de partes y solicitud).

e Correcta cumplimentacion de todos los apartados exigidos por la herra-
mienta de gestion procesal. En caso de no estar cumplimentados dichos
apartados, este grupo de trabajo realiza las anotaciones oportunas.

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

* Requisitos especiales (por ejemplo, apoderamientos en querellas, obligatoriedad de
conciliacion previa...).

Una vez efectuadas las anteriores comprobaciones, y en su caso los tramites procesales a los que hubiera lugar,
se da cuenta a través de la herramienta de gestion procesal de los documentos recibidos y repartidos al juez,
jueza, magistrado o magistrada competente para decidir sobre la incoacion del procedimiento penal que corres-
ponda.

A continuacion el funcionario responsable del procedimiento se encarga de incorporar la resolucién dictada por
la autoridad competente al sistema de gestidn procesal y remitir el expediente al grupo de trabajo del area penal
de SCT del Tl que corresponda para que continde la tramitacién del procedimiento y lleve a cabo, en su caso, la
practica de las actuaciones que se hayan acordado en dicha resolucién, incluidos los actos de comunicacion que
sean oportunos y no deban realizarse por el SCG.

Actividades principales en la tramitacion de causas penales por delitos graves y menos graves

Para la tramitacion y control de estos procedimientos, en el equipo se llevan a cabo las siguientes actividades
principales:

. Incorporacion en el sistema de gestioén procesal de las resoluciones judiciales y procesales oportunas
para la tramitacion del procedimiento conforme la legislaciéon procesal.

1l Traslado del expediente, a través de la aplicacion de gestion procesal, al juez, jueza, magistrado,
magistrada o LAJ competente para el dictado de las resoluciones oportunas.

1. Realizacion de las tareas oportunas para dar cumplimiento a todas las resoluciones judiciales y pro-
cesales, especialmente las que conllevan la realizacion y obtencion de pruebas.

Iv. Control de la tramitacion adecuada de la instruccion de los procedimientos hasta su remision a la
seccién de la AP o del Tl encargada de su enjuiciamiento, incluidos sus incidentes, sobreseimiento,
archivo y recursos, asi como la fase intermedia en los procedimientos penales abreviados.

V. Control especifico y diario de todas aquellas causas en las que se haya decretado prisién provisional
de la persona encausada.

VL. Coordinacion con el resto de los servicios comunes, areas y estructuras internas de la OJ, asi como
con la Fiscalia de Pontevedra para el ejercicio de sus funciones.

Actividades principales en relaciéon con los procedimientos por delitos leves
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Para la tramitacion, control y enjuiciamiento de estos procedimientos, en el grupo de trabajo se llevan a cabo las
siguientes actividades principales:

1. Incorporacion en el sistema de gestion procesal de las resoluciones judiciales y procesales oportunas
para la tramitacidn del procedimiento conforme la legislacion procesal.
Il Traslado del expediente, a través de la aplicacion de gestion procesal, al juez, jueza, magistrado,
magistrada o LAJ competente para el dictado de las resoluciones oportunas.
1. Realizacion de las tareas oportunas para dar cumplimiento a todas las resoluciones judiciales y pro-
cesales, especialmente las que conllevan la realizacion y obtencion de pruebas.
V. Control de la tramitacién adecuada de los procedimientos hasta la resolucién firme que ponga fin a
los mismos, incluidos sus incidentes, sobreseimiento, archivo y recursos.
V. Preparacion y celebracion del juicio oral, en coordinacion con el SCG.
VI. Coordinacion con el resto de los servicios comunes, areas y estructuras internas de la OJ, asi como
con la Fiscalia de Pontevedra para el ejercicio de sus funciones.

Actividades principales en relacion con los procedimientos en materia de violencia sobre la mujer

En relaciéon con asuntos en materia de violencia sobre la mujer se llevaran a cabo las siguientes actividades
principales:

. Incorporacion en el sistema de gestion procesal de las resoluciones judiciales y procesales oportunas
para la tramitacion del procedimiento conforme la legislacion procesal.

Il Traslado del expediente, a través de la aplicacion de gestion procesal, al juez, jueza, magistrado,
magistrada o LAJ competente para el dictado de las resoluciones oportunas.

1. Realizacion de las tareas oportunas para dar cumplimiento a todas las resoluciones judiciales y pro-
cesales, especialmente las que conllevan la realizacion y obtencion de pruebas.

IV. Control de la tramitacion adecuada de la instruccion de los procedimientos penales por delitos graves
y menos graves hasta su remision a la seccion de la AP o del Tl encargada de su enjuiciamiento,
incluidos sus incidentes, sobreseimiento, archivo y recursos, asi como la fase intermedia en los pro-
cedimientos penales abreviados.

V. Tramitacion de las correspondientes 6rdenes de proteccion a las victimas, sin perjuicio de las tareas
atribuidas al servicio de guardia.

VL. Control especifico y diario de todas aquellas causas en las que se haya decretado prisién provisional
de la persona encausada.
VII. Control de la tramitacion adecuada de los procedimientos por delitos leves hasta la resolucion firme
gue ponga fin a los mismos, incluidos sus incidentes, sobreseimiento, archivo y recursos.
VIIL. Preparacion y celebracion del juicio oral, en coordinacion con el SCG, en su caso.

IX. Coordinacion con el resto de los servicios comunes, areas y estructuras internas de la OJ, asi como
con la Fiscalia de Pontevedra para el ejercicio de sus funciones.

3.1.3.1 Equipo de vigilancia penitenciaria

En este equipo se realizan las funciones de ordenacion, gestién y tramitacién de los procedimientos y expedien-
tes de la competencia de la Seccién de Vigilancia Penitenciaria del Tribunal de Instancia de Pontevedra.

Este grupo de trabajo estara compuesto por cuatro funcionarios de los Cuerpos de Gestion y Tramitacién Proce-
sal, aunque alguno de sus puestos podra compatibilizarse con funciones en otros equipos o grupos de trabajo.

Estara dirigido por el o la LAJ que se determine, quien, si es preciso para equilibrar la carga de trabajo, compa-
tibilizaran esa actividad con la direccion técnico procesal o el ejercicio de las funciones del LAJ en el equipo
siguiente (o0 en el equipo de instruccion y VSM), de la forma que se determine por la direccion del servicio.

3.1.3.2 Equipo de enjuiciamiento penal y de jurisdiccién de menores

Este equipo se encarga de la tramitacion y control de los procedimientos penales cuya competencia, para su
enjuiciamiento, corresponda a la Seccion de lo Penal del Tl. También de la tramitacion y control de los expedien-
tes de la Seccién de Menores del TI.

Cuando se trate de procedimientos cuya competencia corresponda a la Secciéon de Menores del Tl, la interaccion
se producira entre la Fiscalia de Menores y el grupo de trabajo de menores de esta seccidn de enjuiciamiento, a
fin de que por este grupo de trabajo se pueda prestar el soporte y apoyo necesario a la funcion jurisdiccional al
juez, jueza, magistrado o magistrada competente.
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La asignacion de un procedimiento a uno u otro grupo de trabajo dentro de este equipo vendra determinada por
la Seccion del Tl o plaza judicial competente para su enjuiciamiento, pudiendo un procedimiento ser asignado a
grupos de trabajo distinto durante su tramitacion en funcién de dicha competencia.

Las funciones principales del equipo son:

l. Realizar todas las tareas procesales oportunas para la tramitacion del procedimiento desde su recepcion
en el 6rgano de enjuiciamiento hasta su finalizacion por resolucion firme, incluidos los incidentes y actos de
comunicacion a realizar con las partes, profesionales y personas interesadas en caso de que puedan efectuarse
de forma electronica.

Il. Coordinar y comunicar con las plazas judiciales del Tl cuando sea necesaria su intervencion durante la
tramitacion del procedimiento judicial.

M. Prestar apoyo directo a los jueces, juezas, magistrados y magistradas en el ejercicio de su funcion juris-
diccional, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, el protocolo de actuacion y el instrumento de
coordinacién elaborado desde la Presidencia del Tribunal y la Direccion del SCT.

V. Efectuar las tareas de tramitacion y control del procedimiento que sean necesarias y posteriores a la
finalizaciéon del mismo (actualizacién de las anotaciones e inscripciones en registros y aplicativos informaticos,
reapertura de procedimientos judiciales, control de actos de comunicacién y plazos, gestiéon de la cuenta de
consignaciones y depositos judiciales, coordinacion con el SCG en la gestion de la documentacién obrante en el
archivo judicial de gestion...).

V. Controlar la pendencia de escritos y actualizacion de fases en el sistema de gestion procesal.

VI. Coordinar con el SCG la gestion de la agenda de sefialamientos.

VII. Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

VI En los casos de sentencia de conformidad durante la audiencia preliminar (art. 785.9 LECrim) o el juicio

oral (art. 787 ter.6 LECrim), con declaracion de firmeza durante la misma comparecencia, correspondera a los
grupos de este equipo (Grupo VSM y Grupos de Enjuiciamiento) realizar durante el mismo acto los requerimien-
tos precisos para el cumplimiento de la condena, que se documentaran en el procedimiento en tramite.

IX. Consulta y anotaciones en registros publicos: SIRAJ...

Dentro de este equipo de enjuiciamiento se prevén los siguientes grupos de trabajo a efectos organizativos:
3.1.3.21 Grupo de trabajo de enjuiciamiento en Violencia sobre la Mujer

3.1.3.2.1.1 Definicién y competencias

Este grupo de trabajo se encarga de la tramitacién y control de los procedimientos judiciales penales cuya com-
petencia para enjuiciamiento corresponda a las plazas judiciales de la Seccién de lo Penal del TI con competen-
cias en materia de violencia sobre la mujer.

En los casos de sentencia in voce, con declaracion de firmeza durante la vista, correspondera al Grupo realizar,
con continuidad de acto, los requerimientos precisos para el cumplimiento de la condena, que se documentaran
en el procedimiento en tramite.

Este grupo de trabajo estara compuesto por tres funcionarios, del Cuerpo de Gestiéon y Tramitacién Procesal,
con funciones exclusivas o no exclusivas en este grupo. Que realizaran respecto de los procedimientos asigna-
dos a la plaza judicial n°® 4 de la Seccion de lo Penal que no sean de la materia VSM las mismas funciones que
los miembros de los grupos de trabajo de enjuiciamiento penal (véase mas adelante). Estara dirigido por el o la
LAJ que se determine.

Actividades principales

Para la tramitacion y control de estos procedimientos, el grupo de trabajo se llevan a cabo las siguientes activi-
dades principales:

. Incorporacion en el sistema de gestion procesal de las resoluciones judiciales y procesales oportunas
para la tramitaciéon del procedimiento conforme la legislacion procesal.
Il Traslado del expediente, a través de la aplicacion de gestion procesal, al juez, jueza, magistrado,
magistrada o LAJ competente para el dictado de las resoluciones oportunas.
1. Realizacion de las tareas oportunas para dar cumplimiento a todas las resoluciones judiciales y pro-
cesales, especialmente las que conllevan la realizacion y obtencion de pruebas.
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IV. Control de la tramitacion adecuada de la fase de enjuiciamiento de los procedimientos hasta su fina-
lizacién por resolucion firme, incluidos sus incidentes, sobreseimiento, archivo y recursos.

V. Control especifico y diario de todas aquellas causas en las que se haya decretado prisidn provisional
de la persona encausada.

VL. Coordinacion con el resto de los servicios comunes, areas y estructuras internas de la OJ, asi como
con la Fiscalia de Guadalajara para el ejercicio de sus funciones.
VII. Remisién al SCG para el registro, en su caso, de la ejecutoria que corresponda, de acuerdo con la

normativa vigente.
3.1.3.2.2 Grupo de trabajo de menores

3.1.3.2.2.1 Definicién y competencias

Este grupo de trabajo se encarga de la tramitacion y control de los procedimientos judiciales cuya competencia
corresponda a la Seccion de Menores del Tl de conformidad con lo establecido en el articulo 91 de la LOPJ y
Ley Organica 5/2000, de 12 de enero, reguladora de la responsabilidad penal de los menores.

Este grupo de trabajo estara compuesto por cuatro funcionarios del Cuerpo de Gestién y Tramitacion Procesal,
con funciones exclusivas o no exclusivas en este grupo. Estara dirigido por el o la LAJ que se determine.

Actividades principales

Para la tramitacion y control de estos procedimientos, el grupo de trabajo se llevan a cabo las siguientes activi-
dades principales:

. Incorporacion en el sistema de gestion procesal de las resoluciones judiciales y procesales oportunas
para la tramitacion del procedimiento conforme la legislacion procesal.

Il Recepcion de la comunicacion de incoacion de expediente por parte de la Fiscalia de Menores,
dando cuenta al juez, jueza, magistrado o magistrada competente.

lll.  Traslado del expediente una vez recibido de la Fiscalia de Menores, a través de la aplicacion de
gestion procesal, al juez, jueza, magistrado, magistrada o LAJ competente para el dictado de las
resoluciones oportunas.

V. Realizacion de las tareas oportunas para dar cumplimiento a todas las resoluciones judiciales y pro-
cesales, especialmente las que conllevan la realizacién y obtencién de pruebas.

V. Control de la tramitacion adecuada de los procedimientos hasta su finalizacion, incluidos sus inci-
dentes, sobreseimiento, archivo y recursos.

VI. Control especifico y diario de todas aquellas causas en las que se haya decretado medidas de inter-
namiento del o de la persona menor.
VII. Control de la mayoria de edad, dando cuenta al juez, jueza, magistrado o magistrada competente.
VIIl. Coordinacion con el resto de los servicios comunes, areas y estructuras internas de la OJ, asi como

con la Fiscalia de Menores de Pontevedra para el ejercicio de sus funciones.
IX. Remisién al SCG para el registro, en su caso, de la ejecutoria que corresponda, de acuerdo con la
normativa vigente.

3.1.3.2.3 Grupos de trabajos de enjuiciamiento penal

3.1.3.2.3.1 Definicién y competencias

Estos grupos de trabajo se encarga de la tramitacion y control de los procedimientos penales cuya competencia
para su enjuiciamiento corresponda a la Seccion de lo Penal del Tl'y que no estén asignados especificamente al
grupo de trabajo de Violencia sobre la Mujer.

Existiran tres grupos de trabajo y cada uno estara compuesto por tres funcionarios o funcionarias, con puestos
exclusivos o no exclusivos, del Cuerpo de Gestidon y Tramitacion Procesal y Administrativa. Estaran asignados,
el primer grupo a la plaza judicial n° 1 de la Seccion de lo Penal del Tl. El segundo, a la plaza n° 2. Y el tercero
a la plaza n° 3. Estaran dirigidos por los LLAAJJ que se determinen.

Actividades principales
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Para la tramitacion y control de estos procedimientos, el grupo de trabajo se llevan a cabo las siguientes activi-
dades principales:

VL.

VIL.

24

Incorporacion en el sistema de gestion procesal de las resoluciones judiciales y procesales oportunas
para la tramitacidn del procedimiento conforme la legislacion procesal.

Traslado del expediente, a través de la aplicacion de gestion procesal, al juez, jueza, magistrado,
magistrada o LAJ competente para el dictado de las resoluciones oportunas.

Realizacion de las tareas oportunas para dar cumplimiento a todas las resoluciones judiciales y pro-
cesales, especialmente las que conllevan la realizacion y obtencion de pruebas.

Control de la tramitacion adecuada de la fase de enjuiciamiento de los procedimientos hasta su fina-
lizacién por resolucion firme, incluidos sus incidentes, sobreseimiento, archivo y recursos.

Control especifico y diario de todas aquellas causas en las que se haya decretado prisidn provisional
de la persona encausada.

Coordinacion con el resto de los servicios comunes, areas y estructuras internas de la OJ, asi como
con la Fiscalia de Guadalajara para el ejercicio de sus funciones.

Remisién al SCG para el registro, en su caso, de la ejecutoria que corresponda, de acuerdo con la
normativa vigente.
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4 CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO

Los siguientes criterios de funcionamiento generales se aplican a todos los equipos y grupos de trabajo que
componen el SCT del Tl, de acuerdo con los principios y criterios establecidos en el manual de organizacion y
protocolo marco de actuacion de la oficina judicial de Pontevedra:

4.1 Gestion del tiempo

Personas que ejerzan la jefatura de area

Coordina y supervisa la actividad de toda el area a su cargo, contactando diariamente con las personas que
ejerzan la jefatura de equipo a efectos de conocer el desarrollo de la jornada laboral en todas las estructuras
internas de su area 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 SCT del TI.

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 SCT del Tl, cada LAJ coordina y supervisa la actividad procesal de los com-
ponentes de los equipos o grupos de trabajo cuya direccion técnico procesal le haya sido asignada.

Personas que ejerzan la jefatura de equipo

A primera hora de la jornada la persona que ejerza la jefatura del equipo controla que existe un numero suficiente
de personal funcionario como para garantizar la prestacion del servicio en las estructuras internas cuya jefatura
se les haya asignado.

Durante el resto de la jornada supervisa el trabajo realizado por el personal de la estructura interna que se le
asigne y realiza las tareas procesales que les sean encomendadas por la persona que ejerza la jefatura de area.

Personas de cuerpo 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.

A ultima hora de la jornada elaboran un conteo de todos los procedimientos pendientes de tramitar, separandolos
debidamente, de cara a asegurar que sean los primeros en ser tramitados en el dia siguiente.

Recibido el expediente respectivo, comprueban la correcta cumplimentacion de todos los apartados precisos en
el sistema de gestion procesal, dando comienzo a las actividades procesales que correspondan.

4.2 Incidencias

Errores e incidencias en el registro: Por la jefatura de area se designara la persona funcionaria en cada uno
de los equipos o grupos de trabajo para solventar los errores que se produzcan en la realizacién de los registros
informaticos. Se aplicara lo previsto en la ficha correspondiente del catalogo de actividades. En caso de averia
del sistema informatico que imposibilite la actividad de registro respecto de un asunto urgente, se tomaran y
apuntaran los datos de registro de forma manual, para su posterior registro electronico cuando el servicio infor-
matico se haya reparado. En caso de documentos presentados sin registrar, se cursaran al SCG para su registro.
Igualmente, de acuerdo con lo que se especifique en el protocolo de actuacién para las interrelaciones con dicho
servicio comun se realizaran las devoluciones en caso de reparto incorrecto.

Acumulacioén de escritos sin clasificar: Las personas que ejerzan la jefatura de area podra redistribuir al per-
sonal de dicha area al objeto de solventar la incidencia, dando cuenta a la direccion del SCT.

4.3 Distribucion de espacios

El personal funcionario de cada grupo de trabajo se ubica en puestos de trabajo préximos.
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4.4 Sustitucion

La distribucion de tareas entre los puestos de trabajo en caso de ausencia o desocupacién de puestos se reali-
zara por el LAJ al que corresponda la direccion técnico procesal del equipo o grupo de trabajo. En el caso de los
LAJ se realizara por la persona directora o su sustituta ordinaria.

En cuanto a las sustituciones ordinarias del Cuerpo de Letrados de la A. J. y la provision temporal de puestos de
los Cuerpos Generales A. J. a través de los mecanismos de sustitucion horizontal y vertical se aplicara el régimen
legal y reglamentario vigente.

4.5 Actos de comunicacion procesal

Los criterios homogéneos de actuacion que se incluyen a continuacién tienen por objeto los actos de comunica-
cion que, consistiendo en notificaciones, citaciones, emplazamientos o requerimientos (véase art. 149 LEC), se
realicen por cada oficina judicial bien mediante remision (art. 160 LEC) a través de los servicios, que cumplan los
requisitos legales, dentro de los ofrecidos por el servicio postal universal garantizado por el Estado en todo el
territorio nacional, bien mediante entrega de lo que deba comunicarse (art. 161) en la sala de audiencia durante
la celebracién de vistas o en las dependencias de dicha oficina judicial.

Quedan fuera del objeto de este protocolo los actos de comunicacion transfronterizos o actos de comunicacion
remitidos fuera del territorio nacional de acuerdo con la normativa que resulte de aplicacion.

Tampoco estan comprendidos en el ambito objetivo de este protocolo los actos de comunicacion que se realicen
a través de medios electronicos, que, cuando se encuentren disponibles se realizaran, cumpliendo lo establecido
en el art. 50.1 del Real Decreto-Ley 6/2023 y leyes procesales que resulten de aplicacién, segun lo previsto en
la Instruccion 5/2025, de 14 de octubre, de la Secretaria de Coordinacion Provincial de Pontevedra, sobre actos
de comunicacion procesal a través de la sede judicial electronica gallega y los sistemas nacional y autonémico
de direccion electronica habilitada unica.

Actos de comunicacion cuya practica corresponde a los equipos y grupos de trabajo del SCT que tramitan el
procedimiento

Correspondera a cada equipo y grupo de trabajo responsable de la tramitacién del procedimiento la practica
directa de todos los actos de comunicacion, que se realizaran bajo la direccidon del Letrado o Letrada de la Ad-
ministracion de Justicia (art. 152.1 LEC). Se excluyen los actos de comunicacion recogidos en el apartado 2.4.1
de este manual, cuya practica correspondera al SCG_ACE. También se excluyen aquellos que se encomienden,
a su instancia, al Procurador de los Tribunales (arts. 26.2.8° 152.1, 152.4 y 159.1 LEC)

Reglas generales sobre la forma de practicar los actos de comunicacion

Salvo que se trate de profesionales, organismos o entidades con los que sea posible la comunicacion a través
de LexNET (profesionales, organismos y entidades con buzdn de LexNET) o de oficios 0 mandamientos que
puedan cursarse a través del canal LexNET-SIR (oficinas de Registro de Administraciones publicas conectadas
al SIR y Registros de la Propiedad, Mercantiles y de Bienes Muebles que aceptan la comunicacioén por ese canal),
los actos de comunicacion se realizaran por los medios electrénicos previstos en el articulo 50 del Real Decreto-
Ley 6/2023: sede judicial electronica y sistemas de direccion electronica habilitada unica de ambito autonémico
(Notifica.Gal) y estatal (DEHU).

Como excepcidn a lo previsto en la regla anterior se practicaran mediante entrega al destinatario de la copia de
resolucién, cédula y documentacion que deba acompanarle cuando el destinatario se halle en las dependencias
del érgano judicial, porque alli se encontrase cuando se dictase la resolucion o hubiere acudido al 6rgano judicial.

En particular, los LAJs adoptaran las medidas precisas para que las notificaciones de las decisiones sobre sus-
pension de vistas o comparecencias se realicen con inmediatez por los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial
a las partes, profesionales y otros intervinientes que hubiesen acudido a la sede judicial para la celebracion del
acto.

También se realizaran en la oficina judicial los actos de comunicacién mediante entrega a familiares, empleados
o personas allegadas en el supuesto del art. 57.2 de la ley reguladora de la jurisdiccién social.

Respecto a las personas no obligadas a relacionarse por medios electrénicos con la Administracién de Justicia,
el envio postal se realizara a través de los servicios que permitan dar cumplimiento a las previsiones del 160 de
la LEC y se encuentren comprendidos en el contrato entre la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos, como
operador del postal, y la Administracién publica competente para la dotacién de medios de la Administracion de
Justicia.
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En la actualidad entre los servicios contratados por la Xunta de Galicia con la Sociedad Estatal de Correos y
Telégrafos y a disposicion de los juzgados que cumplen de forma fehaciente con estos requisitos se encuentra
el servicio de correo certificado con aviso de recibid y, para los envios urgentes, el servicio de postal-express con
prueba de entrega. Podran también utilizarse, previa consulta con el servicio competente de dicha Administra-
cion, otros servicios idoneos para envios urgentes y de paqueteria.

Elaboracion y autorizacion de las cédulas para la practica de actos de comunicacion

Para la practica de estos actos de comunicacion se confeccionaran a través del Sistema de Gestion Procesal las
oportunas cédulas, comprensivas de los requisitos exigidos por la ley para cada clase de actos de comunicacion
y que estaran autorizadas con la firma electrénica del LAJ y contaran con el correspondiente cédigo de verifica-
cion electrénica (CVE).

Cuando para notificar se remita la copia de la resolucion, esta debera contener también el CVE del documento
original e ira anexada a una cédula, datada y firmada por el LAJ con su certificado de firma electrénica, que
indicara el nombre y apellidos de la persona ---0, cuando se trate de personas juridicas, la razon social o nombre
de la entidad--- a quien se comunica e informara de que el envio postal tiene por objeto notificar la resolucion
cuya copia se acompana.

Se incluira en la cédula la informacion sobre el régimen de recursos si la resolucién omite el requisito del art. 208.
4 LEC (art. 248.4 LOPJ). Ademas, salvo que esa informacion conste expresamente en el texto de la resolucion,
si se trata de una resolucion recurrible se indicara el importe del depdsito para interponer el recurso e indicacion
del numero de cuenta expediente (20 digitos) donde ha de ingresarse.

En el caso de que el acto de comunicacion incluya traslado de copia de escritos y documentacion, se anexaran
a la cédula respectiva, con mencion en ésta de la documentacion que le acompafa. En su caso, si se trata de
notificacion electronica y el tamafio o nimero de anexos lo exige se generara el cédigo localizador previsto en la
Circular 1/2025 de la Secretaria de Gobierno del TSJ de Galicia sobre generacién del cédigo localizador en las
notificaciones electronicas.

Constancia del envio postal en el sistema de gestion procesal (sgp), actualizacion del estado del acontecimiento
e introduccion de los datos de la entrega en la agenda de plazos

Al generar el acto de comunicacion se dejara constancia en el sistema de gestidon procesal de su envio postal.
Se actualizara el acontecimiento que esta operacién genere en el historial del SGP, dejandolo en estado PEN,
PRP u otro que corresponda.

La persona funcionaria encarga de la tramitacion revisara con la frecuencia adecuada estos acontecimientos v,
cuando hubiese transcurrido el tiempo previsto en el apartado siguiente, sin recibir aviso del funcionario que
opera con el aplicativo de CORREQOS, se interesara por el estado de ese envio.

Cuando se encuentre accesible, se incorporara al expediente judicial electronico (EJE) el justificante o prueba de
entrega electronico; previa digitalizacion si el original es soporte papel.

Siempre se actualizara el acontecimiento del historial y si con el acto de comunicacién se abre un plazo, se
procedera a realizar el oportuno apunte en la agenda de plazos.

Y desde luego se procedera a la incorporacion al EJE del mensaje o nota del servicio de correos que informe de
la imposibilidad de entregar el envio postal por ausencia del destinatario, direccion incorrecta, rechazo a firmar
la entrega u otros motivos.

En este caso, se realizara la dacion de cuenta al LAJ correspondiente a los efectos que se indicaran mas ade-
lante. Si el LAJ hubiese impartido previamente instrucciones de actuacion para el caso, sin necesidad de previa
dacion de cuenta, se seguiran tales instrucciones.

Remisién, seguimiento y fracaso de los envios postales

Forma de confeccionar el envio postal por correo certificado con acuse de recibo

En el sobre se consignara la palabra “Notificacion” y debajo de ellas, en caracteres de menor tamafio, el acto a
que se refiera “Notificacion” “Citacién” “Emplazamiento” o “Requerimiento” y la indicacion “Expediente num...”.

”

El nimero del expediente se obtendra del siguiente modo y estara compuesto por:a) Los 4 digitos del numero
de la Cuenta de Depoésitos y Consignaciones Judiciales; b) Cédigo del tipo de procedimiento; ¢) Numero y afo
del procedimiento; d) Los datos que integraran el “nimero de expediente” estaran separados por guiones (6666-
ORD-0999-11, por ejemplo).
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Sequimiento de los envios postales

Transcurridos 15 dias habiles desde que se haya efectuado el envio del acto de comunicacion, se procedera a
comprobar, a través de las herramientas informaticas puestas a disposicion por CORREQOS el estado de trami-
tacion del envio por parte de la correspondiente oficina de Correos.

Fracaso del intento del acto de comunicacion por remision postal

Debe entenderse fracasado el acto de comunicacion intentado por remisién postal si es devuelto por la
oficina de correos por:

a) Sefas incompletas o inexistentes.
b) Resultar desconocido el destinatario en las sefias facilitadas.
c) Haber cambiado el destinatario de domicilio e ignorarse su nueva direccion.

d) Estar ausente en horas de reparto (después de los 2 intentos de entrega) y haber transcurrido mas de
10 dias en lista de espera sin haber pasado el destinatario a retirar el envio.

En los casos de los apartados a), b) y ¢) se procedera en la forma establecida en el articulo 156 de la LEC, segun
lo indicado a continuacién en el aparatado “AVERIGUACION DE DOMICILIO”.

En los casos del apartado d), salvo que proceda dar por realizado el acto de comunicacion de conformidad con
el art. 155.4 LEC, se procedera a solicitar su practica al SCG_ACE, con remision a dicho servicio de la documen-
tacion acreditativa dicha circunstancia.

Averiguacion del domicilio

Consulta de los autos, bases de datos y a la parte demandante

En los casos de fracaso del envio postal por los motivos indicados en las letras a, b y ¢ del apartado anterior ,
sin esperar a que lo solicite el demandante, se examinaran los autos por si consta en los mismos un domicilio
distinto del inicialmente consignado y, a través del Punto Neutro Judicial, se realizara el acceso a bases de datos
de las Administraciones Publicas a través de la denominada “Averiguaciéon domiciliaria integral”, sin perjuicio de
que el LAJ, pueda acordar la realizacion de otras consultas disponibles en el menu “Ayuda a la localizacion”
(consultas del domicilio en las bases de datos del Catastro, INE, Seguridad Social, Policia -base de datos DNI-
y Registro Civil -certificado de defuncion-) y, segun los resultados de la averiguacion, se requerira a la parte
actora o demandante para que, en un breve plazo, comunique al 6érgano judicial si conoce un domicilio distinto
en el que se pueda practicar el acto de comunicacién fracasado.

Si como consecuencia de las averiguaciones practicadas y de lo que manifieste la parte actora se llega al cono-
cimiento de un nuevo domicilio del destinatario, se volvera a efectuar otro envio por correo certificado con aviso
de recibo al nuevo domicilio, en la forma ya indicada.

Consulta del Registro Central de Rebeldes Civiles.

Agotadas las posibilidades de averiguacion de un nuevo domicilio en el que pueda practicarse el acto de comu-
nicacion acordado, se consultara el Registro Central de Rebeldes Civiles al objeto de comprobar si consta inscrito
el destinatario del acto de comunicacion, y si los datos que aparecen en él son los mismos que los que obran en
los autos, en relacién con los de la parte a la que se trata de efectuar el acto de comunicacion.

Si el demandado consta inscrito en dicho Registro Central de Rebeldes Civiles, se procedera en la forma esta-
blecida en el articulo 157.2 de la LEC y se acordara, como norma general, la comunicacion edictal del deman-
dado.

Inscripciéon del demandado en el registro central de rebeldes civiles.

Con anterioridad a la fase de personacion.

Si a pesar de las averiguaciones practicadas para la averiguacion del domicilio del demandado (art. 156 LEC),
no se llega al conocimiento de alguno en el que se le pueda practicar el acto de comunicacion, se acordara, como
regla general y en los casos en los que resulte procedente, la comunicacion edictal del demandado en la forma
establecida en el articulo 157.2 LEC, y se ordenara que se comunique el nombre del demandado y demas datos
de identidad al Registro Central de Rebeldes Civiles (art. 157.1 LEC en relacién con el art. 12 del RD 95/2009,
de 6 de febrero, por el que se regula el sistema de registros administrativos de apoyo a la Administracion de
Justicia)
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Con posterioridad a la fase de personacion.

Cuando el demandado en un procedimiento se encuentre en ignorado paradero, con posterioridad a la fase de
personacion, sin perjuicio de notificarle las resoluciones procesales por edictos, se practicara la oportuna anota-
cion en el Registro Central de Rebeldes Civiles al objeto de que, si llegara a conocerse, se facilite al érgano
judicial un domicilio al que puedan dirigirse los actos de comunicacion que sea preciso practicarle.

Actos de comunicacion cuya practica se puede encomendar a los procuradores de los tribunales
Actos excluidos

Estan excluida en todo caso la encomienda de actos de comunicacion a los procuradores designados por el turno
de asistencia juridica gratuita (Art. 152. 1. 2° LEC)

También estan excluidos los actos de comunicacién en los procedimientos en los que no se hubiese producido
instancia de parte interesando expresamente que todos los actos de comunicacioén o los dirigidos a determinados
destinarios se realicen por su procurador, segun lo previsto en el art. 152.1.2° LEC.

En ningun caso podran encomendarse a los procuradores los actos de comunicacion previstos en el articulo 28.4
de la LEC, ni tampoco los excluidos por el art. 182 de la Ley de Enjuiciamiento Criminal.

Requisito previo

Sea en el escrito iniciador del procedimiento, de la ejecucion o de una instancia por la parte activa del procedi-
miento, sea en el escrito de personamiento de la parte demandada, ejecutada o recurrida o sea en escrito pos-
terior de cualquiera de las partes, es preciso que la parte hubiese solicitado previamente la practica del acto de
comunicacion por su procurador (art. 152. 2°) y que el LAJ, accediendo a lo solicitado, asi lo hubiese acordado
a través de resolucién procesal.

Entrega de cédulas para la practica del acto de comunicacion

Sera aplicable lo previsto en el apartado 2.5 de este protocolo respeto de la confeccion y autorizacion de las
cédulas precisas para el acto de comunicacion, que se haran llegar a través del canal seguro adecuado al pro-
curador al que se hubiese encomendado su practica, sin perjuicio de la recogida por procurador sustituto u oficial
habilitado del procurador.

La entrega de la copia auténtica de la resolucion, que incorpore el cédigo de verificacion electrénica, no sera
necesaria si el procurador ya la hubiese recibido por medios electrénicos.

Si el acto de comunicacion incluye el traslado de copias de escritos y documentos, no sera preciso que el procu-
rador presente previamente ese juego de copias en formato digital en la oficina judicial, ni se le requerira para
que subsane la omision de falta de presentacion de tal juego de copias. Sin embargo, el procurador lo incluira
acompanando a la cédula y a efectos de posibles quejas por inexactitud de las copias, sera imprescindible que
la cédula que vaya a entregarse al destinatario identifique el escrito objeto de traslado e incorpore un anexo con
el indice de la documentacion que se presentd junto con dicho escrito. Si el destinatario es una persona no
obligada para relacionarse electronicamente con la Administracion de Justicia, el juego de copias a entregar
debera estar impreso en soporte papel.

Forma de realizacion del acto de comunicacion

Salvo que por disposicién legal especifica de la ley o por resolucién procesal expresa se hubiese acordado la
practica mediante entrega conforme al articulo 161 de la LEC, el procurador, cumpliendo los requisitos que res-
pectivamente establecen los articulos 160 y 162 LEC, podra realizar el acto de comunicacién por remision al
domicilio designado del destinatario o por medios electrénicos.

En el caso de envio de mensajeria o correspondencia a través de operador diferente del titular del servicio postal
universal (CORREOS), correspondera al procurador la acreditacion de la constancia fehaciente y de la validez
juridica como servicio de entrega certificado, que garantice la identificacion del usuario, el contenido del mensaje
remitido, la recepcion integra de la comunicacion y la fecha de la recogida por el destinatario, salvo lo previsto
en el art. 166.2 LEC.

En el caso de envio por medios electrénicos, si se realiza mediante el “servicio cualificado de entrega electrénica
certificada” previsto en los arts. 43.2 y. 44 del Reglamento UE 910/2014 sobre identidad electrénica y servicios
de confianza en las transacciones electrénica, proporcionado por un prestador cualificado de servicios de con-
fianza incluida en la lista de confianza prevista en el articulo 23. 1 de dicho reglamento europeo, sera suficiente
la acreditacion mediante certificacion de la entrega expedida por dicho prestador cualificado.

En caso de envio a través de otro servicio, de prestadores no cualificados u otros medios electrénicos corres-
pondera al procurador la acreditacion de la constancia fehaciente y de la validez juridica como servicio de entrega
certificado, que garantice la identificacion del usuario, el contenido del mensaje remitido, la recepcion integra de
la comunicacion y la fecha de la recogida por el destinatario, salvo lo previsto en el art. 166.2 LEC
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En el caso de realizar el acto de comunicacion mediante entrega directa al destinatario o, en sobre cerrado, en
su domicilio o lugar de trabajo habitual a las personas previstas en la ley, la diligencia acreditativa cumplira con
las previsiones del articulo 152.1. 2° LEC en relaciéon con el articulo 161 del mismo cuerpo legal.
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