& B

ANEXO |.- MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA OFICINA JUDICIAL DE SANTIAGO DE
COMPOSTELA

PROGRAMA PARA LA IMPLANTACION DEL
NUEVO MODELO ORGANIZATIVO

DEL SERVICIO PUBLICO DE JUSTICIA



https://sede.xustiza.gal/cve?idcve=FLtOLnSlC9

CONTENIDO

1. MANUAL DE ORGANIZACION ....eeveuuurresnssssersnssssresnssssssesnsssseesnsssssesssssssesssssssemsnsssssesnssssseennsnns 3
1.1. Principios de organizacion y funCionami€nto .............cooiuiiiiiiiiiie e 3
2. CRITERIOS DE ORGANIZACION .....citreuuuirerenssssresnnssssrrnssssssmnnsssssrmnsssssessnsssssssnsssssesnsssssesnnssssees 5
A T O 41 (=3 (o E Tl o = (o <SSP SRERRR 5
2.2. Criterios de gestion el @rea...........coiiiiiiiiiiiiiiiee et 7
2.3. Criterios de gestion del @QUIPO .......ciiii i et e et e e e e e e e e e e e e e 8
2.4. Criterios de gestion del grupo fuNCIONAl ...........ocooiiiiiiiiiiii e 8
3. MECANISMOS DE INTERRELACION, COOPERACION Y COLABORACION ......ccveuuerrrremssnreennnnnnens 10
K g I (=T T L 10
B O o T = 1Y/ 1 SR 10
3.3, INSITUMENTAIES ... e e e e e e e e e e e bbb e e e e e e e e 11
B 4 =T 1 o S 12
4. IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES .....cccuuuterrensssserensssserrnsssssrmsnsssssrsnsssssssnnsssssrnnssssens 13
4.1. Responsabilidades de planificacion, coordinacion, direccion y gestion...........cccccccoovvvvineee.... 13
4.2. Responsabilidades de representacion, informacion, seguimiento y evaluacion...................... 13
4.3. Responsabilidades de caracter procesal 0 juridiCas .........cccoeeeeeiiiiiiii i, 14
5. SISTEMA DE MEJORA CONTINUA .....uuuumrtririsissssssssnsssssssssssssssssss s s s sssssssssnsssssssssssssssssnnnnnsees 16
6. TRATAMIENTO Y PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES ......cccuuuiirremssserrmnsssermnnssssrrnnssns 17

CVE: FLtOLnSIC9
Verificacion: https://sede.xustiza.gal/cve



https://sede.xustiza.gal/cve?idcve=FLtOLnSlC9

1. MANUAL DE ORGANIZACION

El manual de organizacion, inserto dentro del protocolo de actuacion, es la herramienta organizativa que
comprende, con el mayor detalle posible, los principios de organizacién y funcionamiento que rigen en todos
los servicios de la Oficina Judicial de Santiago de Compostela, los criterios de organizacion y distribucién del
trabajo que inspiran su funcionamiento, sus mecanismos de interrelacion, cooperacion y colaboracién, asi
como la identificacion de las responsabilidades que corresponden a cada integrante.

1.1. Principios de organizacién y funcionamiento

Los principios de organizacion por los que se rige la Oficina Judicial de Santiago de Compostela son los
siguientes:

a. Principio de jerarquia: Los diferentes servicios y areas en que se estructura la Oficina Judicial de
Santiago de Compostela atenderan al principio de jerarquia en el desarrollo de su actividad. Segun
este principio, la ordenacién de los érganos de la Administracion sera vertical y gradual, con la
existencia de ciertos puestos de trabajo singularizados que ejerceran funciones de direccion o
jefatura, estableciéndose un sistema de relaciones bidireccionales entre el nivel superior y el inferior.
Este principio constituye un requisito fundamental para garantizar la unidad de actuacién vy
uniformidad de criterios.

b. Principio de divisiéon de funciones: En los diferentes servicios y areas en que se organiza la Oficina
Judicial de Santiago de Compostela se atenderan al principio de divisién de funciones, que permita
el maximo rendimiento de sus personas integrantes, a través de su especializacion, y mediante la
asignacion de las funciones y tareas que corresponden a cada uno o una de sus miembros. Esta
division de funciones tiene su manifestacion en la organizacién de la Oficina Judicial de Santiago de
Compostela a través de los diferentes equipos y grupos de trabajo.

No obstante, este principio no debe ser considerado de forma aislada, sino que las funciones asignadas a
cada persona deben entenderse en su conjunto, como una pieza dentro de una organizacién cuya suma
guarda una coherencia y légica interna. El resultado debe ser un sistema estructurado, donde todos los
aspectos y fases de la actividad se encuentren cubiertos y coordinados.

Por esta razon, las funciones descritas como propias de cada area, equipo o grupo de trabajo, no se deben
considerar listas cerradas, sino abiertas a cualesquiera otras, relacionadas con el servicio que se presta.

c. Principio de coordinaciéon: En el funcionamiento interno de la Oficina Judicial de Santiago de
Compostela se debe garantizar una actuaciéon coordinada. Es responsabilidad de quienes ejerzan
labores de direccion y jefatura que su labor esté siempre orientada a la consecucion de los objetivos
del protocolo de actuacién y subordinada al interés general del servicio que presta.

Son principios de funcionamiento de la Oficina Judicial de Santiago de Compostela los siguientes:

1 Agilidad, celeridad, simplicidad y claridad en los procedimientos, procesos y ejecucion de
tareas, sin perjuicio de la calidad y correccion del trabajo realizado.

2 Necesidad de eficacia y eficiencia en la gestion.

3 Racionalizacién del trabajo.

4 Responsabilidad por la gestion.

5 Coordinacién y cooperacion entre Administraciones.

6 Transparencia.

7 Evaluacién y seguimiento del cumplimiento de objetivos.

g Igualdad, mérito, capacidad y publicidad en las provisiones de personal de duracion
determinada previstas.

9 Seguridad juridica.

10 Pproteccién de datos.

11 Flexibilidad.
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Sin perjuicio de las competencias legales o reglamentarias de quien desemperie la Secretaria de Coordinacion
Provincial, los directores y directoras de cada servicio comun y las personas que ejerzan las jefaturas de area
estableceran las orientaciones y recomendaciones homogéneas para la ejecucion de las acciones contenidas
en el protocolo de actuacion, en los ambitos siguientes:

La implementacion de buenas practicas.

El impulso de la utilizacién de herramientas informaticas y la digitalizacion.
La simplificacién administrativa.

La creacion y modificacion de equipos funcionales y/o grupos de trabajo.

El fomento de la formacion.

El establecimiento de objetivos o indicadores para la evaluacion del desempefio
del personal que presta servicios en las respectivas areas y equipos.

@ M m OO W >»

La reorganizacion de medios y recursos.
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2. CRITERIOS DE ORGANIZACION

Los criterios de organizacion de la oficina judicial seran los siguientes:

2.1. Criterios basicos

Los recursos estan inicialmente adscritos a la Oficina Judicial
de Santiago de Compostela conforme a la opcion de disefio de
oficina judicial aprobada por la Administracion autonémica, a
través de la resolucion de 23 de abril de 2025 (DOG de 7 de
mayo de 2025). Conforme a lo previsto en el art. 4.3 de dicha resolucion, este protocolo establece a efectos
organizativos determinados equipos y/o grupos de trabajo, de naturaleza estrictamente funcional, para
optimizar la distribucién de la carga de trabajo. La creacién, modificaciéon y supresion de estos equipos y
grupos funcionales se realizara en los manuales de cada uno de los servicios comunes de la oficina judicial
anexos al presente protocolo de actuacion.

Adscripcion de Recursos

A este respecto, las personas que ejerzan las jefaturas de area podran proponer la creacion, modificacién o
supresién de equipos funcionales y grupos de trabajo de forma motivada a la persona directora del servicio
comun o a su instancia, a fin de que valore su oportunidad y, en su caso, proponga las modificaciones del
protocolo oportunas. Las propuestas seran examinadas por la persona titular de la Secretaria de Coordinacion
de A Corufa, quien, en su caso, modificara el correspondiente protocolo o manual y lo elevara para su
aprobacion por la Secretaria de Gobierno.

La elevacion de la propuesta a la Secretaria Provincial se realizar4 consensuadamente con la persona
directora del SCT, en el caso de que las modificaciones propuestas puedan afectar a sus competencias para
la coordinacién con la Presidencia del TI.

El nimero de personal funcionario a uno o varios grupos de trabajo se preasigna en consideracion a criterios
objetivos de carga de trabajo, con o sin caracter exclusivo; es decir, una persona funcionaria puede desarrollar
su actividad en mas de una unidad funcional, con dedicacion parcial a diferentes funciones.

Los y las LAJ y el personal al servicio de la Administraciéon de
Justicia destinado en los puestos de trabajo en que se ordene
un servicio comun dependen funcionalmente de la persona que
ejerza la direccion del mismo.

Dependencia Jerarquica

El personal perteneciente a los cuerpos generales al servicio de la Administracién de Justicia destinado en
los puestos de trabajo en que se ordene un servicio comun depende organizativamente de las personas que
ejerzan la jefatura de area, de equipo, y en ultima instancia, de la persona que ejerza la direccion del servicio
comun

Asi mismo, y en lo relativo a la direccion técnico—procesal, el personal perteneciente a los cuerpos generales
al servicio de la Administracién de Justicia dependera del o de la LAJ que ejerza dicha ordenacion procesal
del asunto. No obstante, ante dudas en el desarrollo de sus tareas, se consultara en primer lugar al funcionario
o funcionaria de superior categoria asignada al grupo de trabajo.

Los y las LAJ destinados y destinadas en los puestos de trabajo en que se ordene un servicio comun
dependeran organizativamente de las personas que ejerzan la jefatura de area o equipo en dicho servicio
comun en el caso de que éstas pertenezcan a su mismo cuerpo de procedencia, de la persona que ejerza la
direccion del servicio comun al que estén destinados y, en ultima instancia, de las personas de los 6rganos
superiores del cuerpo de LAJ previstos en el Reglamento Organico del Cuerpo de Letrados/as de la
Administracion de Justicia.

Con caracter general para el conjunto de los recursos de la
Oficina Judicial de Santiago de Compostela, a cada persona
funcionaria que ocupe un puesto genérico en la RPT se le
asignara el desarrollo de aquellas tareas o cometidos que,
siendo competencia de dicho servicio, se correspondan con las funciones asignadas al Cuerpo al que
pertenecen.

Asignacion de Funciones

Los puestos de jefaturas desarrollan, ademas de los cometidos asociados a su jefatura, los que sean propios
de las funciones asignadas al Cuerpo al que pertenecen.
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La imparticion de instrucciones u érdenes de servicio organizativas estara en cualquier caso reservada a la
persona que ejerza la direccion del servicio comin y a los jefes o jefas de area, sin perjuicio de las
competencias legales o reglamentarias correspondientes a los 6rganos superiores del cuerpo de LAJ.

La asignacion de funciones al personal funcionario de cada uno de los equipos o grupos de trabajo
responderd, en lo posible, a una distribucion equitativa de la carga de trabajo entre sus integrantes, y sera
realizada respecto de los cuerpos generales al servicio de la Administracién de Justicia por la persona que
ejerza la jefatura de area o equipo, bajo los criterios establecidos por el director o directora del servicio comun,
pudiendo atenderse a criterios adicionales, como nivel de complejidad atendiendo al conocimiento y
experiencia de cada uno. En el caso de los y las LAJ, esta asignacién de funciones se realizara por la persona
que ejerza la direccion del servicio comun, de acuerdo con lo establecido en el presente protocolo.

Los casos urgentes y prioritarios seran asignados, en general, a personal funcionario con mayor experiencia.

Se considerara el factor de “guardias” a la hora de distribuir procedimientos entre personal funcionario, con
especial cuidado en la asignacion de causas urgentes o preferentes.

Las asignaciones a equipos funcionales o grupos de trabajo
podran tener caracter temporal, pudiendo establecerse por la
persona que ejerza la jefatura de area o equipo, bajo los
criterios establecidos por el director o directora del servicio
comun, rotaciones periodicas del personal funcionario entre los diferentes equipos funcionales o grupos de
trabajo, con la frecuencia oportuna y comunicando las rotaciones previstas a la persona directora del servicio
comun.

Rotacion

La rotacion no se realizara necesariamente con la misma frecuencia en todos los equipos y grupos de trabajo.
En especial, aquellos con funciones transversales requeriran de una rotacion mas frecuente que aquellos
asociados a la tramitacién de expedientes.

En la rotacion del personal en las equipos y grupos de trabajo se ponderara que no sea simultanea para todo
el personal funcionario, permaneciendo en cada grupo de trabajo una persona funcionaria referente
encargada del traspaso de conocimiento a los nuevos integrantes del mismo para garantizar la adecuada
prestacion del servicio publico y la adquisicion de la formacién y conocimientos necesarios que permita la
integracion del personal.

Se tramitardn con preferencia los asuntos que tengan
caracter urgente o preferente con arreglo a la normativa

Prelacion en la tramitacion de expedientes .
vigente.

Seguidamente, y respetando las competencias de los
jueces, juezas, magistrados y magistradas en esta materia, los asuntos se tramitaran por su orden de
presentacion o entrada en la estructura interna responsable del registro y reparto, y en caso de igualdad de
fecha prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre el mas moderno.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, la persona que ejerza la direccién del servicio comun podra
apreciar, en casos excepcionales, la urgencia de determinados asuntos, en cuyo caso estos asuntos se
tramitaran con preferencia a los criterios de presentacion o entrada y de antigiiedad del procedimiento.

Sin perjuicio del control de gestion y plazos global bajo la
supervision de la persona que ejerza la jefatura de area o
equipo y del personal funcionario destinado a esta labor,
todo el personal que componga un equipo funcional o
grupo de trabajo, debera controlar los estados y fases de los expedientes que les hayan sido asignados, bajo
las directrices y supervision de la persona que ejerza la jefatura de area o equipo.

Control del estado y fases del expediente

El servicio de guardia se efectuara por el personal de la oficina
judicial que sea suficiente para la prestacion adecuada y con
garantias del servicio, conforme a lo previsto en la normativa
aplicable, al calendario de guardias anuales aprobado por la
Sala de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia y de los acuerdos aprobados por la junta de jueces y juezas
respecto a las necesidades detectadas para la prestacion del servicio de guardia.

Guardias

A tal fin, se elaborara y aprobara anualmente por quien ejerza la direcciéon del SCT un calendario de turno
rotatorio para la prestacion del servicio de guardia por parte del personal de la oficina judicial, tomando en
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consideracion los principios y criterios establecidos en el protocolo de actuacion de la oficina judicial y la
normativa vigente.

El calendario de guardia, que sera comunicado con la suficiente antelacion a sus destinatarios y destinatarias
y a la Presidencia del Tl, concretara el personal de la oficina judicial que debe prestar el servicio de guardia
en cada uno de los turnos establecidos, de entre aquel que tenga asignado tal servicio en las correspondientes
RPT, identificando individualmente el equipo al que corresponda cada turno.

Se debera efectuar un reparto anual equitativo y equilibrado del personal en los diferentes turnos, no pudiendo
asignarse nuevamente el mismo personal en los sucesivos turnos hasta que el resto de personal que debe
prestar el servicio de guardia haya participado en la rotacién, salvo motivos debidamente justificados,
procurando asegurar el descanso oportuno del personal en la asignacién de los turnos rotatorios, garantizando
la adecuada prestacion del servicio.

Bajo la responsabilidad del o de la LAJ de guardia, toda actuacion procesal debe quedar debidamente
registrada en el sistema de gestion procesal, dando cuenta al juez, jueza, magistrado o magistrada de guardia
de todas las cuestiones que requieran su intervencion o su decision, asi como la ejecucion de lo resuelto.

En el desarrollo de su actividad y ejercicio de sus funciones, el
articulo 454.5 de la LOPJ dispone que los y las LAJ de la

Gestion digital de los expedientes  Administracién de Justicia promoveran el empleo de los medios
técnicos, audiovisuales e informaticos de documentacion con que
cuente el servicio donde prestan sus servicios.

De otra parte, la reforma operada por el Real Decreto-ley 6/2023 de 19 de diciembre (BOE de 20/12/2023)
pretende la transformacion digital de la Justicia, para lo cual potencia la tramitacién tecnoldgica del Expediente
Judicial Electronico.

Sentado lo anterior y dada la obligacién legal de uso obligatorio de los sistemas informaticos puestos al
servicio de la Administraciéon de Justicia en el desarrollo de la actividad de la Oficina Judicial de Santiago de
Compostela, la misma debe realizar una gestion electrénica de su actividad procesal, promoviéndose el uso,
y la colaboracién en la implementacién y el desarrollo de cuantas aplicaciones pudieran converger con el
sistema de gestidon procesal y resto de soluciones tecnoldgicas de la informacion y comunicacion puestas al
servicio de los integrantes del Tribunal de Instancia, Audiencia Provincial, servicios comunes de la OJ y
profesionales que actuan en el ambito de la Administraciéon de Justicia.

Atalfin, los y las LAJ y en especial las personas que ejerzan la direccién de los servicios comunes, impulsaran
la aplicacién de medios electronicos a los procesos de trabajo y a la gestién de los procedimientos judiciales,
a partir de las herramientas tecnolégicas disponibles y las que se pudieran habilitar por las Administraciones
competentes; de tal forma que el expediente judicial electronico sera el Unico valido y disponible.

La dacién de cuenta a jueces, juezas, magistrados y magistradas se

.. efectuara en los términos y casos previstos en las leyes procesales.
Dacion de cuenta y p yes p

Con caracter general, siempre que los sistemas y aplicativos

informaticos estén funcionalmente adaptados, la dacién de cuenta se
realizara a través de las funcionalidades que a tal efecto incorpora el sistema de gestién procesal o a través
de cualquier otra herramienta tecnoldgica que garantice la trazabilidad en la emisién y en la recepcion, puesta
a disposicion por la Administracion competente.

No obstante lo anterior, de conformidad con lo previsto en la legislaciéon organica, la persona directora del
servicio comun correspondiente también debera organizar la atencion a las peticiones de informacion que se
cursen por los y las titulares de las plazas judiciales.

2.2. Criterios de gestion del area

Quienes ocupen la jefatura de area realizardn las funciones de organizacién, gestién, inspeccion vy
coordinacién de todo el personal destinado en la misma, ya sea directamente o a través de la coordinacién
de los diferentes equipos o grupos en que se estructure y organice el area de su competencia. En particular,
desarrollara las siguientes tareas:
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Apoyar a la persona que ejerza la Direccion del servicio comun en la organizacion y gestiéon del
area, asi como en la implantacién y mantenimiento de los sistemas de organizacion y gestion que
se establezcan.

Coordinar y supervisar, dentro de su area, la tramitacién y ejecucion de los expedientes judiciales.

Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de
trabajo sean encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales.

Elaborar, en base a las directrices establecidas por el director o la directora del servicio comun,
las érdenes de servicio para la distribucién de asuntos, actividades y cometidos entre el personal
funcionario, y comunicar expresamente las mismas, asi como los criterios de rotacion temporal y
de responsabilidad comun del equipo funcional o grupo de trabajo.

Apoyar en la forma que se determine la adecuada configuracién de las personas usuarias en las
herramientas tecnoldgicas de forma que los integrantes de area puedan acceder a los asuntos y
expedientes asignados para el desarrollo de las actuaciones correspondientes.

Velar por el uso correcto del sistema procesal, esquemas de tramitacién, documentos
normalizados, incorporacion de resoluciones y actualizacion permanente de fases y estados de
los procedimientos.

Mantener actualizado el listado del personal que compone los equipos y grupos de trabajo de su
area conforme se hagan efectivas las posibles rotaciones internas de personal.

Identificar al personal adecuado para el apoyo y la orientacién del personal funcionario que deba
realizar nuevas tareas.

Cuidar que quienes integran los equipos y/o grupos tienen conocimiento detallado de los
procedimientos y criterios para la realizacién de sus cometidos, asi como del sistema de gestion
procesal.

2.3. Criterios de gestion del equipo

Los jefes o jefas de equipo realizaran las funciones de organizacion, gestion, inspeccion y coordinacion que
se determinen por la direccion del servicio. La cual, entre otras, podra encomendarle las siguientes tareas:

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y orientar el trabajo del equipo conforme a las
instrucciones y directrices recibidas y, en todo caso, las instrucciones de los y las LAJ a quienes
corresponda la direccion técnico procesal.

Apoyar a la persona que ejerza la Direccién del servicio comun o la jefatura de area en la
organizacion y la gestion del equipo, asi como en la implantacién y mantenimiento de los sistemas
de organizacién y gestion que se establezcan.

Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de
trabajo, sean encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales.

Llevar a cabo, en el &mbito de actuacién de su equipo, las tareas y actividades definidas en el
anterior apartado para las personas que ejerzan los jefes y los jefas de area, en el caso de que
en el servicio comun no se hayan creado jefaturas de area.

2.4, Criterios de gestion de los grupos funcionales

2.4.1.Actuaciones procesales

Seré de obligado cumplimiento la aplicacion, en la tramitaciéon de las actuaciones, de las normas internas de
gestion y organizacion que resulten de aplicacion, asi como el cumplimiento de las normas de actuacion para
la estandarizacién de tareas y utilizacion de documentos normalizados.
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2.4.2.Gestion del tiempo

A primera hora de la jornada, la persona que ejerza la direccion del servicio comun controlara que existe un
numero suficiente de funcionarios y funcionarias para garantizar la prestacion del servicio.

Los y las LAJ, con ayuda del personal que se determine, comprobaran la recepcién de nuevos asuntos o
expedientes, en especial los considerados como urgentes, y procederan a su distribucion segun criterios pres-
tablecidos y en atencién a los grupos de trabajo conformados. El personal funcionario comprobara los expe-
dientes ya asignados que tengan actuaciones pendientes y planificaran su trabajo de la jornada.

Durante la jornada, se desarrollaran las actuaciones planificadas. No obstante, en cualquier momento podra
tener entrada una actuacién que requiera inmediatez, dandole prelacién sobre el resto, sin perjuicio sobre los
mismos.

Diariamente, al finalizar la jornada se comprobara por el personal funcionario que no han quedado actuaciones
de caracter inmediato pendientes.

La persona que sea designada dentro de cada grupo de trabajo reportara a la persona que ejerza la jefatura
de area o equipo, en la periodicidad que se determine, los indicadores de gestién relativos a la tramitacion de
los expedientes de dicho equipo o grupo, a efectos de control de plazos y control de gestion.

2.4.3.Incidencias de organizacion
Las incidencias organizativas que pueden contemplarse en la prestacion del servicio pueden ser, entre otras:

— Excesos puntuales de demanda: Ante un incremento de entrada en cualquiera de los equipos
funcionales o grupos de trabajo que no pueda ser atendido adecuadamente por el personal
funcionario preasignado, la persona que ejerza la jefatura podra proponer al director o directora del
servicio comun la incorporacion temporal de otras personas funcionarias pertenecientes al resto de
equipos funcionales o grupos de trabajo de su propia area o equipo durante el tiempo que estime
oportuno para resolver la situacion. En especial, debera garantizarse que tanto las actuaciones como
los asuntos de caracter urgente no se vean en ningun caso afectados por limitaciones de recursos
personales.

Si la situacion es especialmente critica y/o implica un elevado volumen de asuntos, quien ejerza la
jefatura podra solicitar a la persona directora del servicio comun la configuracién de un grupo de
trabajo temporal de apoyo, con asignacién en exclusiva de personal funcionario durante un periodo
de tiempo determinado, para el desarrollo de las actuaciones que correspondan sobre los mismos.

— Bajas y ausencias del personal: La persona que ejerza la jefatura de &rea o equipo sera la
competente para redistribuir al personal, asignandolo a los grupos de trabajo respectivos durante la
duracion de la ausencia, dando cuenta a la persona que ejerza la Direccién del servicio comun.

2.4.4.Incidencias de servicio

Las incidencias de servicio que se puedan producir (errores en el registro, fallo informatico puntual, etc.) se
comunicaran a la persona directora por parte de la persona que lo detecte, con el fin de gestionar la solucién
de la incidencia con la mayor diligencia posible, sin perjuicio de la obligacion de cada funcionario o funcionaria
de llevar a cabo el seguimiento de la misma hasta su resolucion y actuaciones concretas con relacién a la
misma indicadas por la persona directora del servicio comun.

Toda incidencia recurrente debera ser reportada a la persona responsable de la direccion del servicio comun
para su correspondiente traslado a los érganos competentes para su solucion.
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3. MECANISMOS DE INTERRELACION, COOPERACION Y COLABORACION

3.1. Internos

Se refieren a la relacion dentro de cada una de las areas, equipos estructurales y equipos funcionales y grupos
de trabajo que componen los servicios comunes de Santiago de Compostela, por los distintos componentes
de su propia estructura.

Se estableceran por la persona que ejerza la direccion de cada servicio comin mecanismos de coordinacion,
incluyendo el desarrollo de reuniones de seguimiento, en las que, con la periodicidad que se determine, se
plantearan las cuestiones de funcionamiento interno que faciliten su mejor operativa y flujo de trabajo. Existira
una interlocucion directa y sistematizada entre las personas responsables de cada area y equipo, de tal forma
que todos ellos participen, tanto en el disefio como en la ejecucién de las acciones enmarcadas en la oficina
judicial, a fin de asegurar la mayor eficiencia en el control y vigilancia de la actividad interna, participando en
su funcionamiento.

En el ejercicio de sus funciones, el personal de la oficina judicial estara al contenido de sus relaciones con
otros puestos, ajustandose a las directrices y 6rdenes de servicio que reciba de sus personas superiores
jerarquicas. Las discrepancias que surjan entre las personas responsables de las distintas areas, equipos y
grupos de trabajo de la oficina se resolveran por la persona superior jerarquica comun.

La persona directora de cada servicio comun velara por el cumplimiento y respeto de las relaciones entre
puestos, asegurando, en todo caso, el buen funcionamiento y la adecuada comunicacion e interrelacion de
los servicios que dirijan, debiendo dar cuenta a la persona titular de la Secretaria de Coordinacién Provincial,
del cumplimiento de las tareas asignadas.

3.2. Operativos

Son los que establecen el modelo de relacién entre los distintos equipos funcionales y grupos que componen
la Oficina Judicial de Santiago de Compostela. A tal efecto es conveniente distinguir:

— Comunicaciones procesales. Las distintas areas, equipos y grupos de trabajo de la oficina judicial
se comunicaran entre si a través de las herramientas informaticas puestas a disposicion para la
gestién procesal. La persona directora de cada servicio comun y las que ejerzan las jefaturas de area
0 equipo garantizaran la cumplimentacion en tiempo y forma de los tramites que se hallaren
pendientes, y sin perjuicio de la direccion técnico-procesal que corresponda.

— Comunicaciones de gestion. Para la realizacion de actividades de servicio o para la peticion de
efectos, expedientes o cualquier documento entre areas, equipos o equipos y grupos de trabajo, se
estara a los instrumentos internos de gestion y organizativos previstos y a las directrices del director
del servicio, criterios comunes establecidos por los directores y, en ultimo término, las pautas de
actuacion, que, respetando las directrices y criterios comunes, establezcan las jefaturas de area.
Estos documentos organizativos y funcionales fijan el inicio y finalizaciéon de las actividades y las
entradas y salidas.

La persona que ejerza la Direccion de cada servicio comin promovera, con conocimiento de la
Direccion del SCT de ser el caso, el establecimiento de canales permanentes de comunicacion y la
realizacion de reuniones periddicas en las que, conforme al desarrollo del servicio y a los aspectos
criticos que se identifiquen en el funcionamiento e itineracion del trabajo entre las distintas areas,
equipos o equipos y grupos de trabajo, se tomen las decisiones y medidas oportunas para su
correccién y mejora, debiéndose comunicar dichas decisiones y medidas a quien desempefie la
Secretaria de Coordinacion Provincial para su validacion.

Sera critica en especial, la concrecion de aspectos operativos y de alcance en la tramitacién, entre
los equipos y grupos de trabajo encargados de la ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento
en sus fases declarativa y de ejecucion.

— Otras comunicaciones. Cualesquiera otras consultas se verificaran a través del principio de
dependencia que rige la oficina judicial, debiendo canalizarse a través de la persona que ejerza la
direccion del servicio comun, quien trasladara la peticion a la que ejerza la jefatura de area o equipo
que corresponda y ésta, a su vez, a la persona responsable de la actividad.
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Cuando la consulta se dirija directamente a la persona responsable de la actividad, de ser ésta
urgente, aquélla verificara su cumplimiento, debiendo dar cuenta posterior de su realizacion a la
persona que ejerza la jefatura de area o equipo, quien lo trasladara a la persona que ejerza la direccion
del servicio comun, en su caso. De no ser urgente dara cuenta de la consulta a la persona que ejerza
la jefatura de area o equipo, procediendo seguidamente a su cumplimiento.

— Solucion de conflictos. Por ultimo, la persona directora del correspondiente servicio comun, en el
ambito del mismo, establecera las vias para solucionar los conflictos de interpretacion entre las
personas responsables de cada area o equipo, y entre estas y los y las LAJ responsables de la
direccion técnico-procesal, debiendo ser resueltos estos conflictos, en caso de no ser posible una
solucion dialogada entre responsables del mismo rango, por su persona superior jerarquica.

3.3. Instrumentales

Con caracter general, cada servicio comun, area, equipo y grupo de trabajo de la oficina judicial se
comunicaran con los Tl, Fiscalia, OJM e Instituto de Medicina Legal a través de las herramientas informaticas
de gestidn que sean puestas a su disposicién por la Administracion competente.

B Coordinacion con el Tl y la AP:

Los instrumentos de coordinacién entre la Presidencia de los Tribunales y la direccién de los SCT seran
comunicados a la Secretaria de Coordinacion Provincial y por ésta a la Secretaria de Gobierno. También por
la Direccion del SCT a los y las LAJ y personal de la Administracion de Justicia del servicio comuan y al resto
del personal que tenga dependencia funcional, impartiendo las instrucciones oportunas para su cumplimiento.

El director o directora del SCT comunicara este instrumento de coordinacion a los/as directores de los otros
servicios comunes con los que procede la interrelacién, a fin de que las personas que desempefien estos
puestos den instrucciones equivalentes, adaptandolas a la actividad y servicios que preste el correspondiente
servicio comun, dirigidas a los y las LAJ y personal que dependa funcionalmente de su direccion.

La persona que desemperfie la Direccion del SCT TI- SCT AP mantendra informadas y actualizadas a las
Presidencias sobre los instrumentos e instrucciones que se apliquen en la oficina judicial.

Las cuestiones que impidan o dificulten la adecuada organizaciéon y coordinacién de la OJ con los érganos
judiciales a los que presta apoyo seran trasladadas por la persona que asuma la direccion del SCT a la
Secretaria de Coordinacion Provincial para la dacion de cuenta que corresponda a la Secretaria de Gobierno,
de conformidad con lo previsto en el art. 467.3 de la LOPJ, a los efectos previstos en el articulo 465 LOPJ.

En su caso, la persona titular de la Secretaria de Gobierno hara uso de las facultades que les atribuyen los
articulos 152 y 153 de la LOPJ para dar cuenta a la Sala de Gobierno que corresponda de las incidencias y
cuestiones que afecten ala OJ y a los y las LAJ, en materia de coordinacion de la actividad de la OJ con los
6rganos judiciales a los que prestan apoyo.

Si desde la Secretaria de Gobierno se considera necesario trasladar estas incidencias a la Sala de Gobierno
se comunicaran, al propio tiempo, a la Secretaria General de la Administracién de Justicia a los efectos que
procedan.

B Coordinacion con Fiscalia:

Corresponde a las personas que ejerzan la direccidon de los servicios comunes instrumentar y articular la
adecuada coordinacion con la persona que ejerza la direccién de la oficina fiscal, sin perjuicio de las
competencias legales o reglamentarias correspondientes a los érganos superiores del cuerpo de LAJ.

De conformidad con lo previsto en el art. 17.2 de la Resolucion de disefio y estructura de la oficina judicial en
Gallicia aprobada por la Administracién autonémica, en funcién de las caracteristicas del servicio, esa actividad
podra ser asighada, juntamente con otras, a uno o varios funcionarios o funcionarias, que actuaran de enlace
directo con la oficina fiscal.

B Coordinacién con el Instituto de Medicina Legal:

Corresponde a las personas que ejerzan la direccidén de los servicios comunes instrumentar y articular la
adecuada coordinacion con el Instituto de Medicina Legal de Galicia.
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3.4. Externos

Son los que sientan los cauces de comunicacion con otros organismos fuera del partido judicial de Santiago
de Compostela, incluidos, en su caso, aquellos que relacionan a la oficina con otras oficinas judiciales, con
unidades administrativas o con diferentes érganos o instituciones, relacionados o no, con la Administracion
de Justicia.

Igualmente establece las relaciones entre la oficina judicial y los usuarios y las usuarias de la Administracion
de Justicia, teniendo en consideracion la participacion de los y las profesionales de la abogacia, procura,
graduados y graduadas sociales, peritos judiciales, asi como la de la ciudadania en general.

La entrada en vigor del Real Decreto-ley 6/2023, de 19 de diciembre, configura al expediente judicial electré-
nico, frente al anterior concepto documental, como un conjunto de datos, documentos, tramites y actuaciones
electrénicas (art. 47) en el que deben fomentarse las comunicaciones electronicas y la interoperabilidad con
el resto de Administraciones Publicas, profesionales y ciudadania.

Siempre que las aplicaciones y recursos informaticos lo permitan, todas las comunicaciones emitidas y
recibidas en la oficina judicial deberan producirse por via electrénica securizada y con rastro pleno de
trazabilidad en el sistema de gestién procesal.

La via electronica debe considerarse prioritaria, descartando la utilizacién de otros medios, que sélo se podran
usar de manera excepcional y bajo expresa autorizacién del o de la LAJ responsable del procedimiento.
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4. IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES

4.1. Responsabilidades de planificaciéon, coordinacion, direccion y gestion

B Responsabilidad de planificacion y fijacion de objetivos

Corresponde a la persona titular de la Secretaria de Gobierno la direccién y organizacion del Cuerpo de
Letradas y Letrados de la Administracion de Justicia en Galicia, asi como la aprobacién de los protocolos de
actuacion y la imparticidon de las instrucciones de servicio y circulares informativas precisas para el desarrollo
de esa funcién, asi como su coordinacién con la Sala de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia y con la
Xunta de Galicia.

Sin perjuicio de lo anterior, corresponde a la Secretaria de Coordinacion Provincial, previo informe de las
personas que ejerzan la direccidon de los servicios comunes, identificar las necesidades y cuantos hechos
sean relevantes para el buen funcionamiento de la oficina judicial, dictando, en su caso, las instrucciones que
fueran necesarias para tal fin.

B Responsabilidad de coordinacion

La persona titular de la Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Galicia sera responsable
de que en el protocolo de actuacion conste la concreta organizacion y coordinacion del personal de la Oficina
Judicial de Santiago de Compostela con los jueces, juezas, magistrados y magistradas que integran la seccién
en Santiago de Compostela de la AP y el Tl de Santiago de Compostela, a través de la cual se llevara a cabo
el apoyo directo a las funciones jurisdiccionales de acuerdo con los criterios contenidos en la Instruccion
1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la Administracién de Justicia, para la coordinacion de la
actividad de la Oficina judicial con los 6érganos judiciales.

Los concretos mecanismos e instrumentos de coordinacién entre la AP, el Tl y la oficina judicial seran
promovidos por la persona directora del SCT de Santiago de Compostela, de forma conjunta con la
Presidencia de dichos tribunales de conformidad con los mecanismos de coordinacion previstos entre la
oficina judicial, AP y TI, en desarrollo de las previsiones del protocolo de actuacion.

Por dltimo, quien ocupe la direccion de los SCT asumira las facultades de coordinacion con la direccion del
resto de servicios comunes de la Oficina Judicial de Santiago de Compostela para su eficaz funcionamiento.

B Responsabilidad de direccidn y gestion

Es responsabilidad de la persona que ejerza la direccidon de cada uno de los servicios comunes existentes en
la Oficina Judicial de Santiago de Compostela, quien para ello tendra en cuenta las relaciones entre el
personal que lo integra, su organizacién y funcionamiento, asi como las de los y las LAJ que componen dicho
servicio comun, conjugando el apoyo y colaboracion de las personas que ejerzan las jefaturas de area y
equipo.

Igualmente, la persona que ejerza la direccién de cada uno de los servicios comunes sera la encargada de
dar seguimiento a la evolucién de la carga procesal, asignar tareas de apoyo y mantener reuniones de ser el
caso con las OJM del partido judicial de Santiago de Compostela.

La direccion de cada servicio comun dictara las directrices de distribucion de asuntos entre el personal
funcionario de su servicio comun, y comunicara expresamente las mismas a los funcionarios y funcionarias
que lo integren a través de las jefaturas de &rea o equipo, asi como los criterios de rotacion temporal y de
responsabilidad comun del equipo funcional o grupo de trabajo.

4.2. Responsabilidades de representacion, informacion, seguimiento y evaluacion

B Responsabilidades de representacion de los servicios comunes y de informar de las actividades
del mismo

Corresponde al director o directora de cada servicio comun la representacién del mismo, asi como la
responsabilidad de informar a la Secretaria de Coordinacion Provincial de su actividad y funcionamiento.

La informacién a las Presidencias de la actividad y funcionamiento de la Oficina Judicial de Santiago de
Compostela sera canalizada a través de la persona que ejerza la direccion del SCT.
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B Responsabilidades en el seguimiento interno del servicio

En coordinacion con la Presidencia, el seguimiento diario del servicio es responsabilidad del director o de la
directora de cada uno de los servicios comunes y de las personas que ejerzan las jefaturas de area o equipo.
El jefe o jefa de drea o equipo trasladara la informacion al director o directora del servicio comun del que
dependa para analisis y deteccion de posibles disfunciones.

Cuando el jefe o jefa de area o equipo entienda que existan posibles disfunciones o anormalidades, dara
cuenta e informara al director o directora de su servicio comun, quien decidira las acciones que correspondan
para eliminar dichas disfunciones.

Asimismo, el jefe o jefa de area o equipo informara al director o directora de su servicio comun respecto a la
actividad y funcionamiento de areas, equipos y grupos de trabajo o personas en concreto, siempre que éste
o ésta lo solicite o bien cuando él o ella lo estime conveniente.

El director o directora de cada servicio comun informara a los y las LAJ de la marcha del mismo. A su vez,
atendera las consultas que los y las LAJ le soliciten.

B Responsabilidades de evaluacion del servicio

Es responsabilidad del director o directora de cada servicio comun, sin perjuicio de la responsabilidad y
facultad de informar del jefe o jefa de area o equipo.

Para ello debera establecer, desarrollar, mantener y mejorar, de forma continua, la gestion de la calidad, con
el fin de prestar servicios que satisfagan las necesidades y expectativas de las personas profesionales y
usuarias y cumplir la legislacion vigente.

El seguimiento se realizara a través de los medios informaticos disponibles.

Este control también se llevara a cabo a través de las quejas, sugerencias y recomendaciones que se reciban
en el partido judicial, conforme a los procesos de gestion definidos.

4.3. Responsabilidades de caracter procesal o juridicas

B Respecto de las tareas o actividades asignadas

Cada funcionario o funcionaria de la oficina judicial sera responsable de la correcta ejecucion de las
actividades y tareas especificas que tiene asignadas dentro de su servicio comun, area, equipo o grupo de
trabajo.

Sera responsabilidad del director o directora de cada servicio comun velar por el cumplimiento de las tareas
o actividades que cada funcionario o funcionaria tiene encomendada y de aquellas otras que pudieran
corresponderles, quien para ello tendra en cuenta las relaciones entre las personas que integran el servicio
comun, su organizacion y funcionamiento, sin perjuicio de la supervisién, apoyo y colaboracién de la persona
que ejerza la jefatura de area o equipo, en su caso.

B Tiempo en el que se practican las actuaciones judiciales

Es responsabilidad de cada uno de los funcionarios y funcionarias de la Oficina Judicial de Santiago de
Compostela velar por que el ejercicio de sus funciones se verifique dentro los tiempos maximos fijados para
el buen funcionamiento del servicio. El director o directora de cada servicio comun dara las instrucciones
precisas para asegurar el correcto y éptimo funcionamiento de su servicio, correspondiendo a las personas
que ejerzan las jefaturas de area o equipo supervisar e impulsar las actividades y tareas diarias de los
funcionarios y funcionarias que presten servicios en su area o equipo con este fin.

Se practicaran las actuaciones judiciales conforme a los siguientes criterios generales:
e Se tramitaran con preferencia los asuntos que tengan caracter urgente o preferente con arreglo a la
ley.
e Seguidamente, y respetando las competencias de los titulares de las plazas judiciales en esta materia,
los asuntos se tramitaran por su orden de presentacion o entrada en el servicio y, en caso de igualdad
de fecha prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre el mas moderno.
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¢ Quienes ejerzan las direcciones o jefaturas podran apreciar motivadamente, en casos excepcionales,
la urgencia de determinados asuntos, en cuyo caso estos asuntos se tramitaran con preferencia a los
criterios de presentacion o entrada en el servicio y de antigiiedad del procedimiento.

B Forma y contenido de las actuaciones judiciales

Corresponde a cada uno de los funcionarios y funcionarias de la oficina judicial ajustarse al acervo documental
y esquemas procesales contenidos en el sistema de gestidon procesal, actualizando fases y estados.
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5. SISTEMA DE MEJORA CONTINUA

La gestidon de la mejora continua de las diferentes actividades de las oficinas judiciales se apoya en los
diferentes protocolos internos.

En una primera etapa los indicadores de gestién de la actividad del servicio se basaran en los boletines
estadistica judicial aprobados para el respectivo servicio.

A fin de consolidar como pilar estratégico de la transformacion digital de la Justicia, la mejora de la calidad de
los datos reflejados en los sistemas de gestion de procesal de la Administracion de Justica y cuantas
soluciones tecnoldgicas se implementen y converjan en los sistemas de tramitacién, que permitira optimizar
la distribucion de tareas y recursos, se podran emplear cuantas fuentes de datos verificables se establezcan
por los 6rganos competentes. Ello posibilitara la deteccion temprana de sobrecargas de trabajo en los érganos
judiciales y plazas del Tl y AP en la Oficina Judicial de Santiago de Compostela, permitiendo implementar
medidas correctivas de forma oportuna, ayudando asi a fortalecer las capacidades de mejora en la gestion
que habilita la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico
de Justicia.

Las personas responsables de las distintas areas y equipos de la Oficina Judicial de Santiago de Compostela
deberan llevar a cabo el control y seguimiento de los indicadores, adoptando las medidas, dando cuenta a la
direccion del servicio comun de las disfunciones que se produzcan. Ademas, le elevara informes periddicos
sobre el estado y funcionamiento del servicio, en atencién de lo cual podra emitir las indicaciones pertinentes
para su mejora.

Tomando como base los informes remitidos, el director o directora del servicio comun elaborara informes
globales para su remision a la persona titular de la Secretaria de Coordinacién Provincial de A Corufia quien,
a la vista de los mismos y de los resultados de los procesos de gestion de la calidad, dara traslado a los
6érganos superiores que se determinen.

A partir del momento de implantacion del protocolo de actuacién de la Oficina Judicial podran constituirse
grupos de mejora continua compuestos por la persona titular de la Secretaria de Coordinacion Provincial, asi
como las personas responsables de los servicios comunes y de las distintas areas, que se determinen.
Asimismo, podran participar otras personas integrantes de la Oficina Judicial de Santiago de Compostela y
profesionales de la justicia en funcion del alcance de los trabajos a desarrollar.
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6. TRATAMIENTO Y PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES

El tratamiento y proteccion de los datos personales llevado a cabo por la oficina judicial, con ocasion de la
tramitacién procesal de los procedimientos judiciales que tengan encomendados, se regira por lo dispuesto
en el Capitulo | Bis del Titulo Ill del Libro Ill, integrado por los articulos 236 bis a 236 decies, de la LOPJ, el
Reglamento (UE) 2016/679, la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, y su normativa de desarrollo, sin perjuicio de las especialidades establecidas en el citado
Capitulo organico y en las leyes procesales.

La persona titular de la direccidon de cada servicio comun debera cuidar de la correcta aplicacién de la
normativa de protecciéon de datos personales en la actividad de la oficina judicial.
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