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1. INTRODUCCION

El manual del Servicio Comuan General, anexo del protocolo de actuacion de la OJ de
Salamanca, es la herramienta organizativa que tiene como objeto definir una serie de
criterios 'y recomendaciones que permitan al personal que integra este Servicio Comun
optimizar tanto la organizacion y distribucion del trabajo, como el propio funcionamiento
de los servicios prestados.

En todo caso, los criterios de este manual estaran supeditados a las instrucciones y 6rdenes
de servicio que se dicten para su organizacién y funcionamiento por la Secretaria de
Gobierno. Secretaria de Coordinacion Provincial o la persona que ejerza la Direccion del
Servicio Comun General, que se constituirdn en lanorma de obligado cumplimiento .

El manual del Servicio Comun General, toma en consideracion la realidad y particularidades
del partido judicial de Salamanca, pero es igualmente los suficiente abierto y flexible como
para facilitar posteriores adaptaciones que puedan ser requeridas.

El disponer de un manual del Servicio Comin General, ofrece una ventaja competitiva que
impacta directamente en el mejor funcionamiento del mismo. En este sentido permite:

B ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacién y distribucion del
trabajo.

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

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

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

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



2. EL SERVICIO COMUN GENERAL

2.1.- Concepto y dotacion de puestos.

El SCG de Salamanca es la unidad de la OJ que realiza labores centralizadas y de
caracter transversal no encomendadas a otros servicios comunes, integrada por los puestos
que determinan las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, reservados al personal
funcionario de los siguientes cuerpos de la Administracion de Justicia:

= Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia.
= Cuerpo de Gestion Procesal Administrativa.

= Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa.
= Cuerpo de Auxilio Judicial.

Al frente del SCG hay un LAJ, que ocupa el puesto de Director del Servicio Comun, de

quién dependera el resto del personal de la Administracion de Justicia destinado en los
puestos de trabajo de este Servicio Comun.
A tal efecto, en la RPT de dicho servicio existen dos gestores adjuntos a la direccion,
un jefe de equipo de tramitaciény dos jefes de equipo del cuerpo de auxilios judiciales.
Los puestos de adjuntia ala direccion, coordinaran la actividad del personal integrado en el
mismo, asi como de los diferentes equipos que se organicen para la prestacion de los
servicios.

2.2.- Servicios que presta.

A) Servicio de Registro y Reparto

El Servicio Comun General presta los siguientes servicios, tanto para le Tribunal de
Instancia como para la Audiencia Provincial de Salamanca:

Servicios de Registro y Reparto

I.  La recepcion del registro y reparto, entre los 6rganos judiciales alos que
da servicio, de toda clase de escritos iniciadores, de acuerdo con lo que
establezcan las normas de reparto.

Il.  Larecepcion de escritos de trdmite y otra documentacion dirigidos a los
organos judiciales de su ambito.

I1l.  Ladocumentacion, en particular, la expedicion de diligencias y recibos de
presentacién y personacion, asi como cuales quiera otros de naturaleza
anéloga.

IV. El apoyo en la elaboracién y redaccion de acuerdos gubernativos en
materia de reparto.

V.  El apoyo al registro al servicio de guardiay cualquier otro servicio analogo
a los anteriores.



B)

E)

VI.

VIL.

Servicio de actos de comunicacion y ejecucion.

La practica de actos de comunicacién y ejecucion que se tengan que realizar en la
ciudad de Salamanca y las demds localidades de su partido judicial. Se exceptdan
los actos de comunicacion cuya practica estd encomendada a los municipios o
agrupaciones de justicia de dicho partido judicial, cuando en ellos prestan servicios
el personal de la Administracién de Justicia.

La recepciony realizacion del correoy distribucion del correo postal, recepcion del
correo de salida, elaboracion de listados para su remision electronica al servicio de
correos 0 mensajeria utilizado en la sede y cualquier otro servicio analogo a los
anteriores.

Servicio relacionado con la prestacion de Auxilio Judicial.

La recepciony tramitacion hasta su devolucion de las peticiones de auxilio judicial
nacional o internacional.

La remisidén en sucaso al servicio comln que fuere competente por razon del objeto
de la solicitud.

Servicio relacionado con la ciudadania a profesionales, personas Yy litigantes.

La atencion de solicitudes de informacién por cualquier canal de comunicacion:
presencial, telefonico, en formato papel o electrénico, y que esté relacionado con
cualquiera de los servicios que presta la Administracion de Justicia.

Servicios Transversales o Generales.

Es el Servicio General de Apoyo a laactividad de la OJ de Salamanca realizado por el
personal de cuerpo de AJ, en los términos que se precisen en este manual de
organizacion.

La gestién de salas de vistas y multiusos.

La gestion y coordinacion de la agenda de sefialamientos de procedimientos judiciales
mediante el sistema de agenda informatica.

El archivo de gestion de los procedimientos judiciales y piezas de conviccién afectas
a los procedimientos.

La asistencia a la Audiencia Provincial en materia de Tribunal de Jurado.

El apoyo gubernativo a las presidencias de la Audiencia Provincial y del Tribunal de
Instancia.

La colaboracién requerida para la extraccion automatica de los datos necesarios para
el cumplimiento de la elaboracién de estadisticas publicas y estadistica judicial en
los términos establecidos en L.O.P.J., y cualquier otro servicio analogo a los
anteriores.

2.3.- Estructura.

El Servicio Comun General de Salamanca, cuenta con un LAJ que ejerce su direcciony
del cual depende el resto del personal del Servicio Comun. Cada equipo del Servicio
Comun cuenta con un GPA adjunto a direccion, que coordina, organiza, gestiona e
inspecciona la actividad de todo el personal asignado al equipoy se compone de un nimero
determinado de personal perteneciente alos cuerpos de GPA, TPA y AJ conforme al siguiente
desglose:



ESTRUCTURA
= —

|
EQUIPO 1: ASUNTOS EQUIPO 2: SERVICIOS
GENERALES TRANSVERSALES
REG(;STS‘[r)REO, GT. DEAPUD G.T. DEAPOYO or DIEUI?STI_EI(';‘CC)IS’N = G.T. DE ACT! OSIDE (j.\IsE[)r\lED(/J:\Ef/rllsc')rxS[)le G.T. DE TAREAS
EI;?ZADT;?C\L ACTAS GUBERNATIVO CTCé(gﬁ[())ILI\IOIgZI?AN COMUNICACION SER AlAl(/IIENTOS COMUNES
NEGOCIAD’O NEGOCIADO NEGOCIADO NEGQCIADO
ESTRUCTURA ORDENACION PRACTICA ACTOS ARCHIVO DEPOSITO
smosoneu | | commercon | | NEEY || SO0
ESTRUCTURA DEL SERVICIO COMUN GENERAL DE SALAMANCA
CUERPO EQUIPO 1 EQUIPO 2 TOTAL
GPA 1 GPA ADJUNTIA 1 GPA ADJUNTIA 8
3 GPA 3 GPA
1 TPA (JEFATURA DE
TPA EQUIPO) 6
2 TPA ATENCION AL 3 TPA
PUBLICO
2 AJ (JEFATURA DE
EQUIPO)
Al 3AJ 8 AJ DE ACTOS DE 43
COMUNICACION
4 AJGU
26 Al

La asignacion del personal dentro de cada grupo se hara por el LAJ que ejerce ladireccion
de conformidad con la normativa vigente y la RPT aprobada en relacién alos puestos de
trabajo.

Se estableceran dentro de los grupos de trabajo mecanismos de rotacion por las personas
que ejerzan la adjuntia a la direccion o la jefatura de equipo, bajo las directrices del
Director del SCG.
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El personal funcionario asignado a cada equipo, llevara las tareas propias de su Cuerpoy
las especificas de su puesto de trabajo para dar soporte y apoyo a todas las plazas
judiciales que integran el Tribunal de Instancia y la Audiencia Provincial de Salamanca.

2.4.- Mecanismos de coordinacion.

Existird un comité de direccién y coordinaciéon entre las personas que ejercen la direccion
del Servicio Comun, las adjuntias y las jefaturas de equipo, para impulsar y supervisar las
actuaciones de los diferentes equipos, en aras a que esté garantizada la homogeneidad de
la metodologia de trabajoy laejecuciéon eficaz de los programas implantados.

3. EQUIPO 1: ASUNTOS GENERALES

3.1 Organigrama

ESTRUCTURA
RPT
EQUIPO 1: ASUNTOS EQUIPO 2: SERVICIOS
GENERALES TRANSVERSALES

GIT.DE G.T. DE ATENCION AL

REGISTRO, GT.DEAPUD | | GT.DEAPOYO PUBLICO Y

REPARTO Y ACTAS GUBERNATIVO COORDINACION

ESTADISTICA TECNOLOGICA

ESTRUCTURA
INTERNA

ESTRUCTURA DEL SERVICIO COMUN GENERAL DE SALAMANCA - EQUIPO 1: ASUNTOS GENERALES

3.2. Definicion y Competencias
El Equipo de Asuntos Generales es el competente para gestionar de forma organizada:

e La Recepcion, el Registro y el Reparto de todos los escritos iniciadores y de
tramite y despachos de auxilio judicial que vayan dirigidos a cualquiera de las
estructuras internas que integran la OJ de Salamanca, conforme a los criterios,
directrices y normas de reparto establecidas.

e Gestionar la informacion estadistica a partir de los datos que genere el sistema
informatico de manera uniforme actualizada y homogénea.

e Realizar los apoderamientos Apud-Acta presenciales dentro del horario de atencion
al publico, previa citacion de dia y hora de los que hayan de surtir efecto fuera



de la OJ de Salamanca, segun instruccion 3/2013 del Coordinador Provincial de
Salamanca.

o Realizacién de las tareas de apoyo gubernativo a las personas que ejerzan las
presidencias de la Audiencia Provincial de Salamanca y del Tribunal de Instancia.

e Garantizar un servicio de atencién eficaz a la ciudadania, profesionales y litigantes,
en coordinacioén con el personal técnico asignado a la oficina judicial.

3.3.- Distribucion y organizacion del trabajo.
3.3.1.- Grupo de Trabajo de Registro, Reparto y Estadistica.

Este grupo de Trabajo lo integran los efectivos pertenecientes al Cuerpo de Gestion del
Servicio ComuUn General, con el apoyo en la gestion de los Tramitadores adscritos al
mismo, segln la RPT en vigor.

Las tareas asignadas a este grupo se reparten con criterios de igualdad y equidad entre el
nimero de efectivos.

Este grupo de trabajo efectla la recepcion, el registro y el reparto de todos los escritos
y documentos que se presentan ante el Tribunal de Instancia y la Audiencia Provincial de
Salamanca, por una ventanilla Unica, siendo la via de entrada de todos los documentos. Este
grupo de trabajo es competente tanto si la presentacion de escritos es por via telematica
que serd la preferente, como directamente mediante entrega o correo postal cuando la
normativa lo permita.

3.3.1.1  Recepcion de escritos y documentos.
3.3.1.1.1. Quien puede presentar los escritos.

Los escritos los puede presentar cualquier persona, entidad, organismo o
Administracion que intervenga en un procedimiento judicial o por su
representantes legales.

3.3.1.1.2. Formas de presentacion.

La forma de presentacion sera preferentemente telematica cuando las personas
intervinientes  estén  obligadas a relacionarse electronicamente con la
Administracion.

Se presenta en soporte de papel, cuando las personas interesadas no estén
obligadas a utilizar los medios teleméaticos 0 no hubieren optado por ello.

3.3.1.1.3. Actividades y tareas.

La primera tarea del Servicio Comun General de Registro y Reparto es la
recepcion de escritos y documentos. En el caso de ser presentados por medios
telematicos, se emite automaticamente recibo por el mismo medio, con expresion
del nimero de entrada de registro, fecha y hora de presentacion.

Si la presentacién se hace en soporte de papel, se hard constar mediante la
estampacion de sello, dia y hora de la presentacion. Cuando se entregan copias,
habra que cotejar la concordancia entre original y copia.



La recepcion de escritos se hara por orden de llegada.

El correo postal se encuentra centralizado en la misma sede, facilitando su
recepcion y posterior registro. Serd el personal del Cuerpo de Auxilio Judicial
asignado a este grupo de trabajo o al equipo de asuntos generales el que se hard
cargo de esta correspondencia.

3.3.1.1.4. Servicio de Guardia.

Se centralizaen el SCG la recepcion, el registro y el reparto en horario de lunes a viernes
laborables de 8.30 a 15.00 horas de toda aquella documentacién que pueda dar lugar al
inicio de un procedimiento penal (denuncias, querellas, partes médicos...), salvo que vaya
destinada al servicio de guardia (solicitudes de entrada y registro, intervenciones telefonicas,
atestados con persona detenida o citada como investigada en el servicio de guardia) que
sera recepcionada y registrada en el propio servicio de guardia durante todo su servicio.

La coordinacion entre el SCGYy el Servicio de Guardia sera prioritaria, debiendo cerciorarse
el personal del SCG que no quede ninguna documentacion que puede dar lugar a un
procedimiento penal, ni ninguna pieza de conviccion pendiente de recepcionar, registrar y
ensu caso repartir.

3.3.1.15. Registro de Asuntos y Escritos.

Todos los escritos presentados en el RCG, son registrados informaticamente a través del
sistema de Gestidn Procesal, es obligatorio la introduccion de todos los datos requeridos
por la aplicacion informatica. EI naimero de registro es secuencial, dejando constancia de
fecha y hora de presentacion.

Se diferencia entre asuntos principales, recursos, ejecuciones y medidas cautelares, dandole
el tratamiento especifico que el registro requiere.

Los criterios establecidos para el registro se acomodaran al Reglamento 2/2010 del CJPJ.

CRITERIOS PARA EL REGISTRO
Reglamento 2/2010 del CGPJ
ASUNTO PRINCIPAL PIEZA SEPARADA RECURSOS EJECUCION

| | | |
’ [ NO DEVOLUTIVOS Una ejecutoria por cada titulo judicial

Denuncias, querellas, atestados,

demandas o cualquier pretensién [ NG del asunta principal

Ndmero de asunto diferente

‘ Vinculacién al asunto principal ’

Registro en el drgano judicial que La ejecucion mantendra el NIG del asunto
dictd la resolucion principal y se le dard un nimero de asunto

principal NIG del asunto principal distinto-vinculacion

ASIGNACION DE NIG UNICO
Aunque lo suscriban varias personas
o se acuerde la transformacién o
adecuacidn

EN AMBOS CASOS
Se hace constar el
expediente principal y
NIG- vinculacién

Registro en el SCG cada_pronunclamlento 0 xn;l}:lente
Mantiene el n®de la ejecucion y un
No se le otorga NIG e
subindice

DEVOLUTIVO ] A cada pieza o ramo que se abra por

ACUMULACION DE AUTOS La ejecucion provisional que se

Se conserva el NIG del expediente al transforma, en definitiva: mantiene el
que se acumulen-vinculacion mismo n° de registro y NIG
MEDIDAS CAUTELARES Y PRETENSIONES
PREVIAS A LA DEMANDA Ejecucion de titulos no judiciales
NIG propio que se mantiene en caso de NIG propio

presentarse la demanda principal

]

{ MEDIDAS URGENTES DE ’

ASUNTOS NO REPARTIDOS
Se adoptaran por Decano o
Presidente de la AP 0 TSJ

Criterios para el Registro



3.3.1.2. Reparto.

3.3.1.2.1. Concepto, caracteresy recursos

El reparto es el acto por el que los asuntos se distribuyen entre las distintas plazas judiciales
de cada seccion del Tribunal de Instancia o Audiencia Provincial de Salamanca. El tramite
de reparto es obligatorio, y debera realizarse de conformidad con el articulo 68.2. de LEC,
no se permitira que se curse ningln asunto sujeto a reparto si no consta en él la diligencia
0 anotacion electronica correspondiente.

3.3.1.2.2. Informacion sobre el reparto

El personal adscrito a este grupo de trabajo facilitard a las personas interesadas y
profesionales la informacién sobre el destino y estado de los procedimientos.
3.3.1.2.3. Modo de efectuar el reparto

El reparto se efectla de forma automaética por el sistema de gestién procesal, con arreglo
a las normas aprobadas por la Junta de Jueces y aprobada por la Sala de Gobierno del
Tribunal Superior de Justiciade Castilla y Leon.

Los escritos de tramite deberan remitirse a la estructura interna del Servicio Comun de
Tramitacion o de Ejecucién encargado de la tramitacién del expediente por vinculacién al
procedimiento al que van dirigidos a través del sistema de gestion procesal.

De no conocerse, se debera proceder en atencion a las instrucciones u ordenes de servicio
indicadas.

3.3.1.2.4. Registro de las solicitudes de auxilio judicial.

Este grupo de trabajo realizard las labores de recepcion, registro y reparto de las
solicitudes de auxilio judicial nacional e internacional dirigidos a las diferentes plazas
judiciales que integran el Tribunal de Instancia o la Audiencia Provincial de Salamanca, con
arreglo a los criterios previamente resefiados, se reciben y tratan por orden de llegada,
exceptuando aquellos sefialados como urgentes, a los que se da un tratamiento inmediato.

Se registran por el sistema de gestion procesal y se procede a su reparto a la plaza
judicial que corresponda, conforme a la normativa vigente de reparto.

Si el exhorto es competencia del grupo de trabajo de actos de comunicacion, por tratarse
de una diligencia que no requiere presencia judicial, se repartira directamente al negociado
de ordenacion de diligencias de actos de comunicacion para que se dé cumplimiento.

Si el exhorto es competencia de otro servicio comun (servicio comin de tramitacion o
servicio comun de ejecucion) se le remite a la mayor brevedad posible.

3.3.1.25. Estadistica.

El grupo de trabajo de registro, repartoy estadistica del SCG, realiza todas las actuaciones
tendentes a recoger, tratar y trasmitir, a partir de los datos que genere el sistema informatico,
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la informacién estadistica necesaria para disponer de datos sobre la OJ de Salamanca de
manera uniforme, actualizaday homogénea.

Suministrard con la periodicidad y requerimientos determinados la informacion estadistica
que se demande, validada por los superiores jerarquicos.

La tarea de registro, reparto y estadistica estd asignada al equipo ndmero uno de asuntos
generales, en el grupo de trabajo especifico para estas tareas, siendo encargados de su
ejecucion los efectivos asignados al cuerpo de Gestion Procesal, con el apoyo en la gestion
de los Tramitadores Procesales designados en la RPT en el Servicio Comdn General, bajo
la supervision coordinaciény control de GP adjunto a la direccién.

3.3.2. Grupo de trabajo de apud-actas.

El grupo de trabajo de apoderamientos de Apud-Actas, lo integran las TP, en el ndmero
de efectivos que se concretara en instrucciones de servicio, segin las necesidades
requeridas.

Se realizaran los apoderamientos presenciales de particulares que no tengan obligacion de
relacionarse telematicamente con la Administracibn y excepcionalmente en otras
circunstancias que esté debidamente justificado.

Se materializard la inscripcion en el Registro Estatal de Apoderamientos Judiciales, en la
forma y con las garantias establecidas, observandose todos los requisitos respecto a la
legitimacion del poderdante para otorgar el poder, acreditacion, capacidad....., etc.

Se implementara que las solicitudes de apoderamiento efectuadas por profesionales y
personas juridicas se realicen telematicamente a través del Registro Estatal de
Apoderamientos Judiciales, que seran gestionados directamente por la estructura interna de
la OJresponsable del procedimiento judicial que trae causa.

Se determinaran dias y franja horaria para dicha actividad, dandole la publicidad necesaria.

De conformidad con la Instruccién N° 3/2013, del Coordinador Provincial de Salamanca,
solo de practicaran los apoderamientos que hayan de surtir efecto en procedimientos y
Organos Judiciales fuera de las Sedes Judiciales de Salamanca capital.

3.3.3. Grupo de trabajo de apoyo gubernativo.

Lo integran el grupo de TP adscritas al Servicio Comun General en el nimero de efectivos
gue se concretara en instrucciones y 6rdenes de servicio, segun las necesidades requeridas.

. Gestionan la incoaciony tramitacion de expedientes gubernativos.
. Tramitan los llamamientos de Jueces y Magistrados Sustitutos.
. Las Convocatorias de Junta de Jueces.
. El proceso de selecciény designacion de candidatos a miembros del Tribunal del
Jurado.
. Cualquiera otra funciones analogas que siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores en el ejercicio de sus competencias.

3.3.4. Grupo de Trabajo de Atencion al Publico y Coordinacién Tecnoldgica.

Corresponde a este grupo de trabajo, siguiendo las instrucciones y ordenes del servicio
que establezca la direccion del servicio comun, desarrollar las siguientes funciones:

Deberan atender consultas e informacién de carécter general en relacion con la
Administracion de Justicia.
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Informar sobre los procedimientos judiciales a las personas interesadasy que

acrediten un interés legitimo.

Atender solicitudes de acceso a libros, archivos y registros judiciales.

Atender y tramitar quejas, sugerencias y reclamaciones que interpongan las
personas usuarias respecto a la Administracion de Justicia.

. Promoveréan entre la ciudadania que demande la atencion de este grupo, el uso
de las aplicaciones informéticas dispuestas al efecto por la Administracion de

Justicia,

especialmente entre

Procuraduria, Graduados Sociales, Peritos ...... ),
productiva la utilizacion de la tecnologia de la Administracion de Justicia.

fomentando

Este grupo lo integran las TP con el perfil singularizado para esta tarea.

4. EQUIPO 2.- SERVICIOS TRANSVERSALES

los profesionales de dicho ambito (Abogacia,

de una manera

4.1. Organigrama

ESTRUCTURA
RPT
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ESTRUCTURA DEL SERVICIO COMUN GENERAL DE SALAMANCA — EQUIPO 2: SERVICIOS TRANSVERSALES

4.2. Definiciony competencias

El equipo de servicios transversales es el competente para gestionar de forma organizada:

I.  La préactica de los actos de comunicaciény ejecucién materiales que los érganos
judiciales tengan que realizar en el partido judicial de Salamanca, asi como las

12




(AVA
V.

peticiones de auxilio judicial y solicitudes de cooperacion judicial nacional o
internacional.

La gestion de agenda de sefialamientos.

La adecuada atencion de las salas de vistas y multiusos para la celebracion de
vistas y sefialamientos.

La gestion del archivo de gestion de la OJ.

La gestion del deposito de efectos judiciales de la OJ.

4.3. Distribucién organizacion del trabajo.

El equipo de servicios transversales se estructura en los siguientes equipos de

trabajo:

4.3.1. Grupo de Trabajo de Actos de Comunicacion.

Este grupo de trabajo segin se ha disefiado por la RPT, estard integrado por el
grupo de ocho AJ, tres GPy el nimero de TP que se consideren necesarios para dar
efectividad al negociado de ordenacion de diligencias de auxilio judicial, constara
ademas de un GP adjunto a la direccion, que ejercerd la supervisiony control.

En las tareas encomendadas a este grupo se hace una distincién entre diligencias
unipersonales y diligencias de ejecucion.

Las diligencias unipersonales son : notificaciones, citaciones, emplazamientos,
requerimientos, mandamientos y oficios.

La gestion de estos actos de comunicacion corresponden al Servicio Comun General,
salvo que se trate de mandamientos y oficios, que seran remitidos directamente a la
persona, entidad u organismo destinados por la estructura interna de la OJ que los
expida.

Las diligencias de ejecucion, ya sean medidas cautelares o definitivas son:
lanzamientos, posesiones hipotecarias, remociones de depdsito, embargos que se
realicen por la comision judicial fuera de la sede de los organismos judiciales.
Ademas se practicaran por el Servicio Comin General todas las diligencias que se
interesen, via despacho de auxilio judicial nacional o internacional, que no requieran
la presencia judicial, que tendran el mismo tratamiento que las anteriores, tras haber
sido remitidas al Servicio de Comunicaciones por el grupo de trabajo de Registro y
Reparto.

Este grupo de trabajo se compone de dos negociados:

4.3.1.1 Negociado de ordenacién de las diligencias de auxilio judicial.
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Dentro de este negociado tendrén entrada todas aquellas solicitudes que sean remitidas
por el resto de los servicios comunes de la OJ de Salamanca, como por otras OJ via
exhorto o despacho de auxilio judicial nacional o internacional, interesando las
diligencias, cuya ejecucion material estén encomendadas al grupo de trabajo de actos
de comunicacion.

La ordenacion de este trabajo se llevara a cabo por los efectivos necesarios del
grupo de TP adscritas al Servicio Comdn General.

La recepcion se realiza preferentemente por via telemética, solo se admiten entregas
fisicas en los casos expresamente previstos en la normativa vigente.

Recibidas las solicitudes se comprueba que retnen todos los requisitos requeridos por
la aplicacion informéticay que se acompafatoda la documentacion preceptiva para su
practica, siendo imprescindible el 6rgano que lo solicita, el nimero de procedimiento,
nombre del destinatario, domicilio donde debe practicarse y todos aquellos datos de
interés que permitan el buen fin de la practica de la diligencia interesada.
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Todas las diligencias recibidas seran registradas en el sistema informaticoy se llevan
a cabo por el personal adscrito a este negociado.

Se procede a verificar si existen diligencia urgentes o que tengan prioridad para
déarsela.

El Registro se efectla teniendo en cuenta el plano del callejero de la ciudad de
Salamanca que consta introducido en la aplicacion informatica, el sistema le asigna
autométicamente la diligencia interesada a la zona geogréfica correspondiente.

A tal efecto, estan organizadas las rutas diarias de salida, segun las zonas del callejero.
Cada AJ o GP, tiene una zona asignada segun la plantilla de trabajo que se elabora
anualmente por el director de servicio comdn general, con rotaciones quincenales
para que el trabajo sea equitativo y teniendo en consideracién las peculiaridadesy
penosidad de las diferentes zonas.

Para la practica de las diligencias de comisiona las que deban asistir procuradores o
terceras personas se sefialard dia y hora con la suficiente antelacion y se comunicara
a las personas interesadas. A los Procuradores con tres dias de antelacién, en caso
de embargos, remociones o similares diez diasy enlas diligencias de lanzamiento o
posesiones hipotecarias por la trascendencia del acto aproximadamente treinta dias.
El registro de todas las solicitudes entrantes en el negociado es diarioy secuencial.
La firmase efectuard al final de la mafana y seguidamente sin dilacion se procede
al reparto por zonas a los funcionarios previamente asignados de las diligencias
unipersonalesy a lacomision de ejecucion las que le correspondan, en el negociado
de practica de actos de comunicacion.

4.3.1.2 Negociado de Préctica de Actos de Comunicacion.

Las diligencias remitidas al SCG, al grupo de trabajo de actos de comunicacién, son
diligencias que se realizan personalmente con el destinatario en su domicilio, se
intentan practicar como norma general, al dia siguiente habil de su recepcidon, bajo
las instrucciones de servicio del director con los siguientes criterios:

e Sise encuentra en casa el destinatario la diligencia se realiza entregandole
la copia de la resoluciény se documenta por medio de diligencia, que
firmara el procurador si asistiere, la persona interesaday el funcionario que
la realiza.

e Si se niega a recibir lacopia o firmar, se dara la diligencia por realizada
y se informard que queda a su disposicion en la oficia judicial,
produciendo la comunicacion todos sus efectos.

e Si no se encuentra en casa el destinatario y la direccién es correcta se
podra realizar la entrega con un tercero con las garantias establecidas en
laleyy siempre ensobre cerrado, dejando constancia en la diligencia que
se ha de entregar con la prevencion del carécter reservado de conformidad
a la normativa vigente de proteccion de datos.

En la diligencia en que se documente el acto, se hara constar, lugar, fechay
destinatario o persona a la que se hace la entrega.

Tratandose de diligencias de comision judicial se constituird legalmente la misma,
procediendo a su practica de conformidad con lo acordado en la resolucién judicial
de la OJ solicitante y dandole el tratamiento desde el punto de vista legal que la
diligencia requiera.

Llevadas a cabo la practica y ejecucion de las diligencias encomendadas a este
negociado, se comunica su realizacion al negociado de ordenacion de las
diligencias del mismo SCG, para que por éste se lleven a cabo las actividades
finales que corresponden e incorporando al sistema informatico el resultado de las
mismas.

Se procederd a documentar si la diligencia ha sido positiva o ha sido negativa.



Constara en la aplicacion informatica, fecha de entrada, fecha de salida, fecha de
realizacion y fecha de devolucion, procediéndose a continuacién a dar de baja el
asunto.

4.3.2. Grupo de trabajo de gestion de agenda, vistas y sefialamientos.

Este grupo lo integran el nimero de efectivos mas amplio del Cuerpo de Auxilios Judiciales,
para darle garantias de eficacia y seguridad a las Salas de Vistas donde se celebraran los
juicios y declaraciones de todasy cada una de las plazas del Tribunal de Instanciay de
la Audiencia Provincial de Salamanca.

El sefialamiento para la celebracion de las vistas o cualquier otra actuacion judicial que

requiera la utilizacion de las Salas se lleva a cabo a través de una Agenda programada
de sefialamientos informatica, de acuerdo con los criterios o instrucciones establecidos por
los titulares de los 6rganos jurisdiccionales.
En relacion a esta Agenda, el equipo de trabajo del Servicio Comuan General a través de
los efectivos de AJ, debe mantener actualizados los parametros con los que se deben hacer
los sefialamientos, bajo la supervision de las personas que ejerzan la jefatura de equipo y
la adjuntia a la direccion. Los pardmetros se corresponden con criterios genéricos o
especificos fijados por los Jueces y Magistrados que deban presidir las vistas o por los LAJ
respecto de las vistas 0 comparecencias que presidan.

Dicho grupo, tiene adscritos dos Jefes de Equipo del Cuerpo de Auxilios Judiciales que
van a ejercer la coordinacion, la supervision y el control de este equipo de trabajo para
garantizar el perfecto estado del funcionamiento de las salasy la eficaciaen la asistencia
de los medios tecnolégicos con las que estan dotadas las mismas.

Es herramienta imprescindible para la coordinacién de este grupo de trabajo la Agenda
programada de sefialamientos de los Servicios Comunes de Tramitacion o Ejecucion, seran
estos servicios quiénes requeriran la utilizacion de la Sala de Vistas, que se llevara a cabo
informéaticamente a través del LAJ que ostente la direccién técnica del procedimiento en
el que se debe realizar el acto, de acuerdo con los criterios o instrucciones establecidos
por los titulares de los érganos judiciales.

Este grupo de trabajo gestionard asi mismo, la utilizacion de las Salas de Vistas dotadas
de sistema de video-conferencia y de otras caracteristicas excepcionales (por tamafio,
adaptadas a personas con discapacidad etc. ).

Los AJ adscritos a este grupo, recibiran las solicitudes de reserva de Sala de los Servicios
Comunes 0 estructuras internas de la oficina judicial, examinaran los requisitos de la
solicitud, dia, fecha, horay duracion de la vistay comprobaran si existe sala disponible.
Seguidamente se informara al Servicio Comun o estructura interna que lo haya solicitado,
sobre la disponibilidad o no de la Sala, y una vez concretado el sefialamiento de la vista por
laOJ, se deberd participar a este grupo de trabajo de AJ para el control de la reserva en la
agenda interna, con el dia, lahora, lasala y plaza correspondiente que celebrara las vistas.

Con carécter previo a la utilizacion de la misma, se comprobara el funcionamiento de los
medios tecnoldgicos, si se observa cualquier deficiencia, se tomaran las medidas de
subsanacion necesarias y ademas se revisaran las reservas de las vistas o juicios sefialados en
la fechay sala correspondiente, para comprobacion de actualizacion de las mismas.

Este grupo de trabajo garantizard que las Salas de Vistas donde se vayan a celebrar los
sefialamientos cuenten con el personal de Auxilios necesarios, debiendo garantizar la perfecta
coordinacién de los efectivos que estén adscritos a este grupo por los jefes de equipo,
ejerciendo la supervisiony control necesarios para que la asistencia a los 6rganos judiciales
este garantizada con medidas de seguridad y eficacia.

A tal efecto, se elaborard una plantilla anual con los efectivos integrantes de este grupo
de trabajo, que serd lo suficientemente ampliay holgada para garantizar la asistencia
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demandada por las plazas judiciales, a través del Servicios Comunes de Tramitacién o
Ejecucion.

El mecanismo de funcionamiento de este grupo de trabajo se hard con un esquema de
rotaciéon por ordenes jurisdiccionales y adjudicacion de salas, que estara previamente
establecido en la plantilla disefiada a tal fin, conla antelacion suficiente para que cada uno
de los auxilios integrantes de este grupo tenga conocimiento del orden jurisdiccional, plaza
y sala en el que tiene ejecutar su funcionen el dia concretoy determinado.

Se establece ademds un reten de efectivos para que las necesidades demandadas estén
siempre cubiertas por si hubiere incidencias, reforzado el retén por los jefes de equipo por
si fuera necesario.

En este grupo de trabajo, los AJ que estén adscritos a los Juzgados de Guardia no
rotaran durante el periodo de guardia, siempre serd el AJ que esté de guardia el que haga
las vistas y declaraciones que hayan de materializarse durante este periodo en la sala
asignada a tal efecto.

4.3.3 Grupo de trabajo de tareas comunes.

Corresponden a este grupo de trabajo la llevanza y organizacién del archivo judicial de
gestion donde se clasifican y custodian los documentos judiciales correspondientes a cada
procedimiento a actuacion judicial, asi como la gestion del depdsito de efectos judiciales que
provengan de procedimientos que se tramitan en el d&mbito de competencia del Tly de la
AP de Salamanca.

Dentro del grupo de trabajo de tareas comunes, se configuran los siguientes negociados:

4.3.3.1 Negociado de Archivo Judicial y Porteo.

El Archivo Judicial es el conjunto organico de documentos judiciales que quedan
debidamente clasificados y custodiados en un lugar determinado.
Este negociado lo integran el numero de efectivos que se consideran necesarios del
cuerpo de AJ, es el encargado del Archivo Judicial de Gestion en el que se clasifican y
custodian los documentos judiciales correspondientes a cada procedimiento o actuacion
judicial, cuya gestion digital no sea posible.
El Archivo implica el desempefio de tareas de orden, localizacion y distribucion de los
documentos judiciales, asi como la organizacion y mantenimiento del archivo, de toda la
documentacion no digitalizada por los servicios comunes de la oficina judicial.
El archivo tiene atribuidas las siguientes competencias:

e Recepcion de la documentacion recibida por los servicios comunes del &mbito de su
competencia.
Registro, catalogaciony ubicacion de la documentacion recibida.
Control de caducidades y prescripcion.
Emision de listados parala junta de expurgo.
Gestion de salida y entrada de documentos.
Expedicion de testimonios y copias enlos casos que se determine.

43311 Contenido del archivoy actividades principales

Considerando que la OJ realiza una gestion electrénica de su actividad procesal, en los
archivos judiciales se conservan tanto las actuaciones procesales como los documentos
aportados por las partes o letrado en cualquier soporte material y que hayan sido
incorporados al expediente judicial en cualquiera de los formatos, tanto material como fisico.
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Este negociado lleva a cabo las siguiente activades o tareas principales:

Recepcidn, registro y comprobacion de las solicitudes de archivo y desarchivo.
Preparacion y entrega de las solicitudes de desarchivo.

Catalogacion y almacenamiento de las solicitudes de archivo.

Control, preparacién y remisién de la documentacién archivada del archivo judicial
de gestion al archivo judicial territorial o junta de expurgo.

e Porteo de la documentacion fisica entre las diferentes estructuras internas que
componga la OJ.

43.3.1.2. Remisién de la documentacion

Toda la documentacion que se encuentre en el archivo de gestion no puede permanecer
indefinidamente en el mimo, su permanencia tendraun caracter temporal, debiendo remitirse
periédicamente al archivo Judicial Territorial o la Junta de Expurgo, segin proceda,
teniéndose en cuenta los plazos establecidos al efecto, segun las caracteristicas y el estado
del procedimiento (prescripcion, caducidades, archivos definitivos...).

La remision de la documentacion del archivo Judicial de Gestion al Territorial o la Junta
de Expurgo, se acompafara de los modelos aprobados por la Orden JUS /1926/2006 de 15
de junio.

En las relaciones de remision se sigue el siguiente orden:

e Las series se agrupan por orden del mas antiguo al mas moderno.
o Dentro de cada afio se diferencia cada serie documental y dentro de cada serie
nimero de procedimiento de mayor a menor.

4.3.3.1.3  Acceso al archivo, tareas de archivoy desarchivo.

Tendra acceso al archivo Judicial de Gestion, quien haya sido parte o tuviera un interés
legitimo, y quien no haya sido parte, solo si el procedimiento ha concluido y en los
supuestos previstos por la normativa en materia de proteccién de datos.

La documentacion que custodia el Archivo Judicial Territorial, estd a disposicion de la
estructura judicial remitente, que puede requerir la remision del original, certificaciones o
copias.

La documentacion se remite por los servicios comunes o por la estructura interna del
oficina judicial al Archivo Judicial de Gestion, junto con un listado que detalla
individualmente cada uno de los documentos, el expediente judicial al que estan asociados
e indica la estructura interna de origen.

Recibida la documentacién en el Servicio Comun General, se comprueba que estd completa,
que consta debidamente registrada en el sistema informético y verificados los requisitos
formales se acusa recibo.

Toda la documentacion que tenga entrada en archivo judicial se registra en el sistema
informético, seguidamente, se elabora la etiqueta identificativa y la caja de archivo, dandole
la ubicacion en el lugar asignado.

Cuando la solicitud sea de devolucion, se consulta en el sistema informatico a fin de
comprobar si la documentacion estd depositada en el archivo. Acto seguido se fija la fecha
parala entrega y se comunica al servicio comun solicitante o estructura interna. La entrega
se hace constar por medio de diligenciay se elabora un listado de expedientes desarchivados.
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El negociado de Archivo Judicial y Portero es competente asi mismo para la expedicion
de testimonios, certificaciones y copias, relativo a la documentacion archivada que se
encuentra bajo la custodia del Servicio Comuan General. Serd necesaria la previa autorizacion
por parte del Servicio Comun donde se ha tramitado el procedimientoy al que se le ha
realizado la peticion.

4.3.3.2 Negociado de depositos de efectos judiciales.

Este negociado estara cargo del mismo grupo de trabajo de los efectivos de Auxilios
Judiciales que estén adscritos por rotacion al mismo, con el nimero de integrantes suficientes
para que se gestione eficazmente.

Se encargara de la organizacion y gestion de depdsito y efectos que provienen de
procedimientos judiciales que se encuentran en tramitacién en el &mbito de sus competencia.
La gestién esta centralizada en el SGC.

El personal adscrito a este negociado desempefiara su funcién de acuerdo con las
instrucciones de servicio del director del Servicio Comun General.

Los principales cometidos seran:

Recibir los objetos intervenidos.

Comprobar, clasificar los objetos y disponer el almacenaje adecuado.

Custodiar los mismos y velar por su conservacion.

Reintegrar los objetos, previa constancia documental cuando fueran reclamados por
los organismos judiciales depositante.

4.3.3.2.1. Gestion digital del deposito.

El deposito de efectos judiciales estd dotado de un sistema informatico que permite el
registro de la ubicacion de la pieza.

En el sistema del registro del deposito constaran como datos fundamentales: la fecha de
ocupacién, el lugar donde son custodiados, la fecha en que se acuerde la devoluciény su
destino final, asi como la descripcién detallada del objeto ocupado.

4.3.3.2.2. Las piezas de conviccion.

Las piezas de conviccion y efectos judiciales, aparecen regulados en el RD 2783/1976 de
15 de octubre y en la Orden de 14 de julio sobre depdsitos judiciales para la conservacion
de piezas de conviccion.

e Se registran enel sistema informatico de gestién y se entregan los resguardos que
procedan.

e Se procede a su etiquetado con el ndmero de NIGy el nUmero de procedimiento
inicial.

En las actuaciones judiciales se deja constancia el lugar exacto de la ubicacion y se une
a las actuaciones el justificante del recibo del depdsito entregado por el negociado de efectos
judiciales.

El destino de los bienes intervenidos o piezas de conviccion serd el que determine la
autoridad judicial una vez que termine el procedimiento y de conformidad con lo que haya
determinado en la sentencia o resolucion final del procedimiento judicial, y en el caso de
que no esté determinado de este modo se procedera con arreglo alanormativa legal vigente.
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En ningun caso se admite la entrada en el depdsito de piezas de conviccidén consistentes
en:
o Muestras de sangre, tejidos o cualquier otro tipo de resto organico. Procedera su
entrega al médico forense o al Instituto Nacional de Toxicologia.
o Drogas toxicas, estupefacientes o0 sustancias psicotropicas.
e Sustancias toxicas 0 venenosas.
e Armas de fuego reales o simuladas.

5. CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO COMUN GENERAL

Los siguientes criterios de funcionamientos generales son de aplicacion a todos los equipos
y estructuras internas que componen el servicio coman general, de acuerdo conlos principios
y acuerdos establecidos en el manual de organizacion de este protocolo de actuaciony las
instrucciones y 6rdenes de servicio que se dicten por la direccion del SCG a tal efecto:

5.1. Gestion del tiempo
A) Personal que ejerza la jefatura de equipo o la adjuntia direccién

A primera hora de la jornada la persona que ejerza la jefatura del equipo, o la adjuntiaa la
direccion controla que existe un ndmero suficiente de personal funcionario como para
garantizar la prestacion del servicio enlas estructuras internas que se les haya asignado.
Durante el resto de la jornada supervisa el trabajo realizado por el personal del equipo,
realiza las tareas de registro y reparto que le sean asignadas, atiende al publico y realiza
las comparecencias y certificaciones que le competan.

Al finalizar la jornada, verifica el cierre de los registros y comprueba que se ha realizado
correctamente, y se ha efectuado la clasificacion a disposicion del resto de estructuras
internas de la oficina judicial con los correspondientes listados.

B) Personal del cuerpode TPA Yy GPA.

A primera hora de la jornada da comienzo a las actividades y tareas que tenga asignado,
comprobando la correcta recepcion de los expedientes y o documentacion que sea necesaria
para llevarlas a caboy la correcta y completa cumplimentacién de los apartados que sean
precisos en el sistema de gestion procesal.

Enel grupo de trabajo de recepcidn, registro, reparto y estadistica:

. A primera hora de la jornada clasifican los escritos de forma simultanea hasta que su
jornada laboral concluya.

. A Ultima hora elaboran un conteo de los escritos pendientes de repartir, de cara asegurar
que sean los primeros a repartir el dia siguiente.

. Al finalizar cada turno de recogida por el personal del cuerpo de AJ, los funcionarios del
cuerpo de TPA verifican que ha quedado retirada toda la documentacion.

C) Personal del cuerpo AJ.
Efectta las labores de apoyo a las adjuntias de direccidn, jefaturas y resto de personal que
compone el SCG, asegurando el porteo, remision y recogida de la documentacion que sea

precisa, la recepcion, apertura y clasificacion de la correspondencia, asi como la préctica de
los actos de comunicacidn y ejecucion que les sean encomendados.
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5.2. Incidencias

La persona que ejerza la adjuntia a la direccién, o en su caso la jefatura de equipo es la
competente para solventar los errores que se produzcan en la redaccion de los registros
informéticos, en el fallo informético puntual que no permita efectuar el registroy en constatar
si existen documentos sin registrar, asi como si hay devoluciones por reparto incorrecto, si
existen errores en los datos consignados en los escritosy por ultimo si hubiera acumulacion
de escritos sin clasificar.

La persona que ejerza la adjuntia a la direccién, o ensu caso la jefatura de equipo podra
redistribuir al personal asignado el trabajo incorrectamente realizado para el buen fin del
mismo, dando cuenta a la direccion del servicio comin general.

5.3. Distribucion de espacios.

El personal funcionario de cada equipo se ubica en puestos de trabajo préximos.

Si, adicionalmente, cuenta con personal funcionario con dedicacién parcial, que desarrollan
funciones en méas de una estructura interna, en la medida de lo posible se buscara una
ubicacion proxima entre los mismos.

5.4. Sustituciones.
Por la persona que ejerza la direccion del SCG se establecerd el régimen de sustituciones a
aplicar dentro de cada equipo, tomando en consideracién la propuesta que efectle la persona
que ejerza la adjuntia a la Direccién o, en sucaso la jefatura de equipo.
Durante los periodos vacacionales o0 por causas excepcionales y motivadas se podra
modificar temporalmente este régimen por la persona que ejerza la adjuntia a la direccion o,

en su caso lajefatura de equipo, dando cuenta a la direccién del SCG, dejando suficientemente
cubierto el servicio.

Fi rmado por GALACHE SANCHEZ ASCENSI ON | NVACULADA - DNI ***4532** el
dia 28/ 11/2025 con un certificado emtido por AC Sector Publico

En Salamanca (firmado en fecha dela firma electrénica)

Directora: SERVICIO COMUN GENERAL DE SALAMANCA

Fdo: Ascension Inmaculada Galache Sanchez.
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