PROYECTO DE ORDEN (Presidencia) -----------=---=--=---- POR LA
QUE SE REGULA LA ESTRUCTURA DE LA NUEVA OFICINA
JUDICIAL, LAS SECRETARIAS DE GOBIERNO Y LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y SE APRUEBAN LAS
RELACIONES DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA PRIMERA
FASE DE IMPLANTACION DE LA OFICINA JUDICIAL.

Las Unidades procesales de apoyo directo conforman, junto con los
servicios comunes procesales, los dos tipos de unidades que configuran el
elemento organizativo basico de la estructura de la Oficina judicial, segun el
disefio planteado en el Libro V de la Ley Organica del Poder Judicial tras la
modificacion operada en dicha Ley por la Ley Orgéanica 19/2003.

Los servicios comunes procesales son todas aquellas unidades de la
Oficina judicial que, sin estar integradas en un 6rgano judicial concreto, asumen
labores centralizadas de gestibn y apoyo en actuaciones derivadas de la
aplicacion de leyes procesales. La competencia para el disefio, creacion y
organizacion de los servicios comunes procesales corresponde a las
Comunidades Autébnomas en sus respectivos territorios y al Ministerio de
Justicia en aquellos otros en los que todavia no se haya producido la asuncién
de competencias en materia de Justicia por la respectiva Comunidad.

Establece expresamente la Ley Organica del Poder Judicial que la
Oficina judicial funcionard con criterios de agilidad, eficacia, eficiencia,
racionalizacion del trabajo, responsabilidad por la gestion, coordinacién y
cooperacion entre Administraciones, con la finalidad primordial, de que los
ciudadanos obtengan un servicio proximo y de calidad, con respeto a los
principios recogidos en la Carta de Derechos de los Ciudadanos ante la
Justicia.

La nueva filosofia, que impregna la reforma de la Ley Organica del
Poder Judicial, pretende acabar con la atomizacién de la estructura de los
organos judiciales y tiende a concentrar recursos en servicios comunes. Desde
un punto de vista organizativo es aconsejable, ademas, la catalogaciéon y
separacion de las diferentes actividades en secciones, equipos 0 unidades
especializadas que se dediquen a una labor concreta, aislando del conjunto de
funciones que se llevan a cabo en la oficina judicial aquéllas que se presenten
como susceptibles de ser catalogadas, homogeneizadas y centralizadas.

El nuevo disefio de oficina posibilitara, también, que los Secretarios
Judiciales centren su actividad en su doble faceta de técnicos procesales y
directores gerentes de sus respectivas unidades. A fin de que las funciones de
Jueces y Magistrados se reserven para el ejercicio de la potestad jurisdiccional,
es imprescindible, en cuanto a la tramitacion de los procedimientos, que su
intervencién se limite a momentos esenciales del proceso segun dispongan
regulen las distintas leyes procesales y a revisar, en via de recurso, las
decisiones de tramite adoptadas por los Secretarios. Para ello se opta por la
creacion de servicios comunes procesales de ordenacion del procedimiento,
cuyos responsables seran precisamente los Secretarios Judiciales, quienes



que deberan dictar cuantas resoluciones procedan para la tramitacion del pleito
de conformidad con lo dispuesto que venga predeterminada por las Leyes
procesales, cuya reforma cuida cuidara de que los momentos esenciales del
proceso que se reserven para la intervencion judicial tengan que ver
anicamente, en lineas generales, con la admision o inadmision del escrito
iniciador del proceso, la resolucién sobre la admision de la prueba y su
celebracion en el acto del juicio, el dictado de cualquier resolucion limitativa de
derechos, la sentencia y la orden general para su ejecucién, asi como la
resolucion de los recursos que se interpongan en la fase de tramitacion del
pleito o de ejecucion de su resolucién final.

El camulo restante de actuaciones de tramitacién del procedimiento,
salvo alguna que las leyes procesales reserven para los Jueces o Magistrados
por razones justificadas, quedaran en manos de los Secretarios Judiciales, a
cuyo fin el Ministerio crea los servicios comunes procesales que asumen la
ordenacion del procedimiento, al amparo de la facultad contenida en el
segundo parrafo del articulo 438.3 LOPJ.

Por otra parte, la ordenacion del personal y su integracion en las
distintas unidades que conforman la estructura de la Oficina Judicial, se
realizara a través de las relaciones de puestos de trabajo. Las relaciones de
puestos de trabajo contendran la dotacion de todos los puestos de trabajo de
las distintas unidades que componen la Oficina judicial, incluidos aquellos que
hayan de ser desempefados por secretarios judiciales

A efectos de la ordenacion de los puestos de trabajo y de su ocupacién
por el personal funcionario, tendran la consideracién de centros gestores, los
organos competentes del Ministerio de Justicia o el 6rgano competente de las
comunidades auténomas para la gestién del personal, a quienes correspondera
la formulacion de la relacion de puestos de trabajo en sus respectivos dmbitos
territoriales.

Esta Orden tiene por objeto, de una parte, establecer la estructura de la
nueva Oficina Judicial con las funciones que les corresponden desarrollar a las
unidades procesales de apoyo directo, a los servicios comunes procesales
incluido el servicio comun de ordenacion del procedimiento y a las unidades
administrativas y, por otra, aprobar la relacion de puestos de trabajo de las
Oficinas judiciales, de las unidades administrativas y de las secretarias de
gobierno de aquellos partidos en que ciudades sedes donde se va implantar la
primera fase de la Oficina judicial esta experiencia piloto, distribuidos por centro
de destino, segun lo establecido en el articulo 39 del Real Decreto1451/2005,
de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de Ingreso Provisién
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional del personal funcionario al
servicio de la Administracion de Justicia.

En la tramitacion de esta Orden se ha recabado informe ¢ favorable? del
Consejo General del Poder Judicial y se ha negociado con las organizaciones
sindicales mas representativas.



En su virtud, dispongo:

Articulo 1. Estructura de la Oficina Judicial.

La estructura de cualquier organizaciéon viene determinada por el
conjunto de tareas distintas en que se divide el trabajo y la forma en que se
consigue la coordinacion entre todas ellas.

El articulo 435 de la Ley Organica del Poder Judicial establece que la
Oficina judicial es la organizacion de caracter instrumental, que sirve de soporte
y apoyo a la actividad jurisdiccional de jueces, magistrados y tribunales. Su
estructura basica serd homogénea en todo el territorio nacional, basada en los
principios de jerarquia, divisién de funciones y coordinacion.

La Oficina judicial se configura de este modo como el medio que debe
proporcionar a la actividad jurisdiccional la infraestructura técnica y humana
que requiere.

El elemento organizativo basico es la Unidad, que podra ser de dos
tipos: Unidades Procesales de Apoyo Directo, y Servicios Comunes
Procesales.

Primordial resulta también la idea de flexibilidad recogida en el articulo
436 de la LOPJ, cuando establece que el disefio de la Oficina judicial sera
flexible, y que su dimension y organizacion se determinaran por la
Administracion publica competente, en funcion de la actividad que en la misma
se desarrolle.
Articulo 2. Tipos de unidades que componen la Oficina judicial.
La Oficina judicial, en atencion a sus funciones, comprende:
1. Las Unidades Procesales de Apoyo Directo.
2. Los Servicios Comunes Procesales.

Articulo 3. Unidades Procesales de Apoyo Directo

Las Unidades Procesales de Apoyo Directo asisten a Jueces Yy
Magistrados en el ejercicio de las funciones que les son propias

Existiran tantas Unidades como Juzgados o0, en su caso, Salas o
Secciones.

Contaradn con un Secretario judicial. Por motivos de racionalizacion del
servicio, un mismo Secretario Judicial podra actuar en mas de una Unidad.



Estaran dotadas con los puestos de trabajo necesarios para la atencion
del 6rgano de que se trate, de acuerdo con el orden jurisdiccional al que
pertenezcan, que se determinaran en las respectivas relaciones de puestos de
trabajo, respetando en todo caso la Orden del Ministerio de Justicia 3244/2005,
de 18 de octubre, por la que se determina la dotacion basica de las Unidades
Procesales de Apoyo Directo a los 6rganos judiciales.

La plantilla funcionarial de estas unidades se limitara a la imprescindible
para auxiliar y apoyar al Juez o Magistrado, dado que muchos de los tramites
procedimentales que hasta ahora eran competencia de éstos seran asumidos
por los Secretarios judiciales, quienes los llevaran a cabo desde los Servicios
Comunes Procesales.

a) Funciones de los Gestores Procesales

Ademas de las funciones atribuidas por el articulo 476 de la LOPJ
realizaran entre otras las siguientes:

Gestionar la tramitacion no atribuida al Servicio Comun de
Ordenacion del Procedimiento.

Elaborar notas de referencia, de resumen de autos y de examen del
trdmite, como principales colaboradores del Juez o Magistrado en la
preparacion de la sentencia.

Practicar y firmar, con capacidad de certificacion, comparecencias
gue efectlen las partes ante la Unidad de Apoyo Directo, en aquellos
momentos del procedimiento en que los autos se hallaren
fisicamente en dichas Unidades.

Expedir copias simples de escritos y documentos solicitadas por las
partes intervinientes e interesados legitimos, cuando las actuaciones
se encontraren en la Unidad de Apoyo.

b) Funciones de los Tramitadores Procesales:

Ademas de las funciones atribuidas por el articulo 477 de la LOPJ
realizaran entre otras las siguientes:

Recepcidn, registro, y clasificacion de la correspondencia que se
recibiera en la Unidad de Apoyo, procedente o no del Servicio
Comun de Registro.

Los hitos de tramitaciébn general de los procesos no atribuidos al
Servicio Comun de Ordenacioén del Procedimiento.

Confeccién, en determinados supuestos, de las cédulas para la
practica de los actos de comunicacion.



Introduccidn en la aplicacion de gestion procesal de las resoluciones
gue dicte el Juez o Magistrado o el Tribunal.

c). En los organos judiciales que tengan atribuida la tramitacion de los
expedientes de Registro Civil, los funcionarios del Cuerpo de Gestion
Procesal y Administrativa, del Cuerpo de Tramitacion Procesal y
Administrativa y el funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial realizaran
las funciones derivadas de la aplicacion de la Ley y el Reglamento de
Registro Civil.

Articulo 4. Servicios Comunes Procesales

Son aquellas Unidades de la Oficina judicial que, sin estar integradas en
un organo judicial concreto, asumen labores centralizadas de gestion y apoyo
en actuaciones derivadas de la aplicacion de las leyes procesales.

Prestan su apoyo a todos o alguno de los 6rganos judiciales de su
ambito territorial, con independencia del orden jurisdiccional al que pertenezcan
y la extension de su jurisdiccion.

Estos servicios no estdn incardinados en ningun o&rgano judicial
concreto, y como su propia definicion establece, asumen labores de
colaboracion en la tramitacion de los distintos procedimientos judiciales, sin
distincion alguna, sea cual sea el orden jurisdiccional de que se trate, aunque
algunos de los Servicios podran ser compartidos por todos los o6rdenes
jurisdiccionales y otros sélo por algunos de ellos. Del mismo modo, algunos de
los Servicios Comunes podran prestar sus funciones tanto a los drganos
unipersonales como a los colegiados, mientras que en otros casos, se requerira
de la constitucion de Servicios especificos, todo ello, en funcién de las
caracteristicas y necesidades concretas de cada partido judicial o incluso de
cada sede. Los Servicios Comunes podran tener distintos ambitos territoriales:
locales, provinciales o que extiendan su actuacién a todos los 6rganos de la
Comunidad Auténoma.

El Ministerio de Justicia establece con la presente Orden una estructura
de Servicios Comunes Procesales para su ambito de competencia que asume
la totalidad de las funciones que no son las estrictamente necesarias para
asistir a los jueces y magistrados en el ejercicio de la actividad jurisdiccional,
guedando éstas Ultimas reservadas para las Unidades Procesales de Apoyo
Directo

Se estructuran los servicios comunes procesales en secciones, que a
su vez podran dividirse en equipos dotados de sus correspondientes puestos
de trabajo.



Al frente de cada Servicio Comun Procesal estara un Secretario judicial,

de quien dependeran funcionalmente el resto de los Secretarios judiciales y el
personal destinado en los puestos de trabajo en que se ordene el Servicio de
que se trate.

Dentro de esta primera fase de implantacién se crean los siguientes

Servicios:

Servicio ComUn General
Servicio ComuUn de Ordenacion del Procedimiento

Servicio Comun de Ejecuciones.

Articulo 5. Servicio Comun General.

En este Servicio Comun, bajo la direccion de un Secretario Judicial, y

organizado en secciones y/o equipos se llevaran a cabo las siguientes
funciones:

1. Desde este Servicio se organizara todo el registro y reparto de

demandas, denuncias, atestados, querellas y cualquier otro escrito iniciador del
proceso, los escritos que se presenten durante la tramitacion y cualquier otro
documento, escrito o correspondencia que tenga entrada en la Oficina judicial.
A tal efecto se podra dividir en Secciones distintas para cada uno de los
ordenes jurisdiccionales. Podra existir una Secciébn o un Equipo, segun las
necesidades del servicio, que estaran encargados de las siguientes funciones:

Realizacion de tareas de recepcion, registro y distribucion de escritos,
demandas, atestados y documentacién en general, ya se trate de
presentacion por escrito o de presentacion por via telematica.

Documentacion, en particular la que se refiere a la expedicion de
diligencias y recibos de presentacion.

Clasificacion y reparto de los asuntos, bajo la direccién del Secretario
judicial responsable.

Colaborar y prestar apoyo al Secretario judicial en la redaccion de
acuerdos gubernativos en materia de reparto.

Recepcion y clasificacion de toda la correspondencia dirigida a las
Oficinas Judiciales.

Traslado y entrega a las Unidades Procesales de Apoyo Directo vy
Servicios Comunes Procesales de toda la correspondencia, piezas de
conviccion, asi como de la documentacion, demandas y escritos
registrados y repartidos por la Seccion de Registro y Reparto,
correspondencia y documentacion saliente de las Oficinas judiciales.



Sellado y distribucion de escritos y documentos.

2. Dentro de este Servicio existird una Seccién gue se encargara de la
practica de los actos de comunicacion donde se llevaran a efecto de forma
racional y eficiente todos los actos de comunicacion a los profesionales, a las
partes, peritos y testigos, ya se realicen dentro o fuera de la Oficina judicial.
Asimismo, las funciones de este servicio comprenderan los actos de ejecucion,
tales como embargos, lanzamientos, remociones de depdsito, etc.

A esta Seccion le correspondera, también, la documentacion de las
diligencias practicadas en comision, la elaboracién de sistemas de
optimizacion de rutas, valiéendose de los medios tecnolégicos que se
determinen y el apoyo y colaboracién en las tareas propias de recepcion,
admision y ordenacion de diligencias.

Ademas esta Seccion se ocupara de las funciones previstas en el
articulo 276 de la Ley de Enjuiciamiento Civil ( traslado de copias a los
Procuradores).

Dentro de esta Seccion se organizara un servicio de Auxilio Judicial al
gue corresponderan las siguientes funciones:

Realizar tareas de recepcion, control, registro, clasificacion y distribucion
de los actos de cooperacion o auxilio judicial recibidos del Servicio Coman de
Actos de Comunicacion.

Gestionar y realizar las tareas necesarias para que el acto de
cooperacion o auxilio judicial que requiera intervencion judicial pueda llevarse a
efecto, tales como solicitud de fecha al titular del 6rgano judicial para la practica
del mismo, interesar la designacion de intérpretes y cualquier otra labor
administrativa que proceda.

Gestionar y realizar las tareas necesarias para que el acto cooperacion o
auxilio judicial que no requiera intervencion judicial pueda llevarse a efecto y
cualquier otra labor administrativa que proceda.

3. Asimismo, en este Servicio habra uno o varios Gestores y
Tramitadores que se encargaran de la Estadistica Judicial bajo la direcciéon
del Director del Servicio Comun, recabando los datos de entrada de asuntos
del sistema informatico. Los restantes datos se obtendran del Servicio Comun
de Ordenacién del Procedimiento y del Servicio Comuan Procesal de Ejecucion
y, en algunos casos, de las Unidades de Apoyo Directo de los drganos
judiciales.

Se organizara de tal modo que garantice verdaderamente, de manera
objetiva y neutra para las dos Unidades de que se compone la Oficina judicial,



la consecucion de una Estadistica Judicial que se convierta propiamente en
instrumento béasico al servicio de las Administraciones publicas con
competencias en la materia y del Consejo General del Poder Judicial para la
planificacion, desarrollo y ejecucion de las politicas publicas relativas a la
Administracion de Justicia.

Se aplicaran los criterios uniformes y de obligado cumplimiento que
establezca la Comision Nacional de Estadistica Judicial sobre la obtencion,
tratamiento informatico, transmision y explotacion de los datos estadisticos del
sistema judicial espafiol, en el marco del Plan de Transparencia Judicial que se
conforma como un derecho de los ciudadanos y una obligacion de los poderes
publicos.

A esta unidad del Servicio Comun le correspondera, entre otras
funciones :

Recogida, tratamiento y suministro de la informacién estadistica,
mediante el empleo de medios mecanicos y ofimaticas y aplicaciones de
gestion procesal, y en su defecto manualmente.

Gestionar la conservacion de la informacion estadistica, asi como el

archivo y ordenacién, en condiciones de seguridad de la documentacion

generada durante el proceso de elaboracion y suministro de la

Estadistica Judicial.

Confeccion de estudios, memorias e informes.

4. lgualmente dentro de este Servicio Comdn habrd una Seccion de
Deposito y Archivo encargada de la recepcion, clasificacién y custodia de los
efectos intervenidos en un procedimiento judicial y del archivo de los
expedientes judiciales:

Las funciones de esta Seccién seran entre otras:

La gestion de los expedientes en situacion de archivo, incluida la
obtencion del listado de asuntos, y el depdsito de efectos judiciales.

La custodia y clasificacién del archivo

El registro, catalogacion y etiquetado de los fondos del archivo.

La confeccién de relaciones y alardes.

La elaboracion de series documentales.

La trascripcion ofiméatica de textos, recepcién y remision de correo

electrénico y postal, y ordenacion y mantenimiento del archivo de
escritos y documentacion.



El mantenimiento de expedientes, archivadores, carpetas, libros, piezas
y objetos debidamente ordenados y etiquetados.

La gestiobn de las entradas y salidas en el archivo y en el depdsito
judicial.

Traslado de expedientes, piezas o efectos entre las dos Unidades de la
Oficina judicial o entre los Servicios Comunes Procesales y cualquier
otra labor administrativa que proceda.

Articulo 6. Servicio Comun de Ordenacién del Procedimiento.

El articulo 438.3, parrafo 2 de la LOPJ prevé la posibilidad de crear
Servicios Comunes Procesales que asuman la ordenacion del procedimiento u
otras funciones. El Ministerio de Justicia, en el modelo de Oficina judicial, ha
decidido hacer uso de esta prevision legal, atribuyendo la ordenacion del
procedimiento a este Servicio Comun, por entender que ello contribuirda a la
consecucion de una Oficina judicial mas agil, eficaz y eficiente y a un mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, a fin de poder ofrecer el mejor
servicio a los ciudadanos.

Este Servicio asumira la tramitacion de los procedimientos en todos
aquellos aspectos en que no resulte imprescindible la intervencién del Juez o
Magistrado, ordenacién que quedara bajo la competencia de los Secretarios
Judiciales destinados en este Servicio. Podra constar de las siguientes
Secciones:

1. Tramitacion Civil:
a) Tramitacion de los asuntos civiles generales.
b) Tramitacion de los asuntos competencia de los Juzgados de
Familia.
c) Tramitacién de los asuntos competencia de los Juzgados de lo
Mercantil.
2. Tramitacion Contencioso-administrativa.

Tramitacion de los asuntos competencia del orden jurisdiccional
contencioso-administrativo.

3. Tramitacion Social.

Tramitaciéon de los asuntos competencia del orden jurisdiccional
social.

4. Tramitacion Penal:



a) Asistencia en los tramites de instruccion.
b) Tramites de fase intermedia.

c) Tramites en fase de enjuiciamiento y fallo.
d) Tramites del Tribunal del Jurado.

Las funciones que se realizaran, con caracter general, en estas
Secciones por el personal destinado en las mismas son las siguientes:

Colaborar y prestar apoyo al director del Servicio / Seccion en la
organizacion, planificacion, supervision y gestion de la unidad asi
como cumplir, orientar y coordinar las tareas, siguiendo las
instrucciones que el director establezca.

Supervisar la adecuada integracion de resoluciones y actuaciones en
la aplicacién de gestion procesal.

Tramitar los procedimientos y expedientes que les sean asignados.

Efectuar la formacién de autos y expedientes, bajo la supervision del
superior jerarquico.

Integracién de resoluciones y actuaciones en la aplicacion de gestion
procesal.

Mantener y actualizar los estados y fases informaticos previstos para
los trdmites procesales que realicen, en los procedimientos que le
sean asignados.

Realizar las tareas necesarias para llevar a efecto la busqueda de
antecedentes penales que se hubieran acordado, mediante el
empleo de los medios mecénicos u ofimaticas.

Realizar las tareas necesarias para llevar a efecto la designacion de
intérpretes y peritos que se hubieran acordado.

Realizar las tareas necesarias para llevar a efecto la designacién de
abogado o procurador de oficio que se hubieran acordado.

Confeccionar las cédulas pertinentes para la practica de los actos de
comunicacién que hubieran de realizarse.

Recibir y hacer constar lo manifestado en las comparecencias apud
acta que se efectten en el Servicio Coman.

Examen de los alardes proporcionados por las aplicaciones
informaticas para el seguimiento del estado de los procedimientos,
escritos o0 actuaciones inactivos o0 pendientes, y verificar la



autenticidad, integridad y concordancia con la realizada de la
informacion introducida en la aplicacion.

Obtencion e impresion de los libros de registro a través de las
aplicaciones informaticas, con la periodicidad que se determine.

Control de la pendencia de escritos y seguimiento del estado de
tramitacion y fases de los expedientes, evitando la inactividad
procesal o dilaciones indebidas.

Control de la adecuada practica de los actos de comunicacion, de
cuya eficacia y regularidad dependa la valida realizacién de actos
procesales programados, asi como verificar, con la suficiente
antelacion a su celebracién, la constancia en los autos de la
acreditacion de todas las citaciones acordadas.

Organizar la pronta y efectiva comunicacion a los convocados a un
acto procesal por el medio méas rapido posible, en caso de
suspension, a fin de evitar desplazamientos o esperas innecesarias.

5. Seccion de Sefialamientos y Vistas, Apoyo y Auxiliares. Dentro de
esta Seccion se llevaran a cabo las siguientes funciones:

-. Sefialamientos: la funcién de esta unidad radica en la coordinacion de
todos los sefalamientos referidos a los juicios, vistas y comparecencias,
mediante un sistema de agenda informatica que posibilite el méximo y racional
rendimiento de la actividad de las Oficinas judiciales y también la optimizacion
en la gestion de las Salas de Vistas y su utilizacion desde primera hora de la
mafana y todos los dias habiles de la semana. No obstante, este servicio
deberd respetar las indicaciones y criterios de caracter general y sobre
duracién estimada de los actos a sefialar que proporcione el titular del érgano
judicial o el Presidente de la Sala o Seccion en los tribunales colegiados.

Al personal destinado en esta Seccion le correspondera en particular :

Cumplimentar, en coordinacion y comunicacion con las unidades
y servicios competentes de la Oficina Judicial, la agenda de
sefalamientos.

Mantener actualizadas, en todo momento, las anotaciones en la
agenda de sefalamientos a fin de concordar la informacion
contenida en la aplicacion informética con la situacion real de los
procedimientos.

-. Atencidn a Vistas: en esta unidad estaran destinados funcionarios de
los cuerpos de tramitacion procesal y de auxilio judicial que asistirdn a las
vistas que diariamente celebraran los érganos judiciales, de modo que los
funcionarios de las Unidades Procesales de Apoyo Directo puedan



concentrarse en apoyar al Juez o Magistrado en la tramitacion de los pleitos.
Asi, seran funciones del personal destinado en esta unidad:

Asistir a la celebracion de los juicios, vistas y comparecencias que
les encomienden, levantando en las mismas acta bajo la fe del
Secretario Judicial.

Realizar las tareas necesarias durante la celebracion de los
juicios, vistas y comparecencias para la puesta en funcionamiento
e introduccion de datos en los medios técnicos de grabacion o
reproduccion que se utilicen, bajo la supervision del Secretario
Judicial.

Mantener el orden en las Salas de Vistas.

Elaborar y controlar el listado de profesionales y particulares
intervinientes en las vistas y proporcionarles toda la informacion
que precisen.

-. Apoyo: el personal de esta unidad tendrd como cometido, entre
otros, sustituir a los funcionarios de los Cuerpos de Gestion y Tramitacion
Procesal y Administrativa tanto de las Unidades Procesales de Apoyo Directo
como de los Servicios Comunes Procesales en casos de ausencia, asi como
cuando sea necesario reforzar dichas unidades en funcion de la evolucion de la
carga de trabajo de caracter no estructural, de acuerdo con las disponibilidades
del momento, y para garantizar la adecuada atencion del servicio. Ademas, en
todos los tiempos en que no sea necesaria tal colaboracion realizardn en los
Servicios Comunes Procesales las labores que se les encomienden de entre
las que correspondan al Cuerpo de procedencia.

-. Auxiliares: en esta unidad estardn destinados un grupo de
funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial que puedan acudir en distintas
franjas horarias a cada una de las Unidades Procesales de Apoyo Directo a
realizar sus funciones propias y distintas de la asistencia en las Salas de vistas,
tales como, entre otras, realizacion de fotocopias y traslado de expedientes y
documentos, por cuanto la dotacion de las Unidades Procesales de Apoyo
Directo no se encuentra integrada por funcionarios del Cuerpo de Auxilio
Judicial. Asimismo, estos funcionarios realizaran también las tareas de auxilio
gue sean precisas en los Servicios Comunes Procesales.

6. Seccion de atencion e informacion a los profesionales y
partes interesadas: se pretende con el disefio de la nueva oficina judicial que
en los Servicios Comunes exista un punto de informacion tanto para el
ciudadano litigante como para los profesionales que le representan y
defienden, que les permita conocer cualquier dato de su interés relacionado
con los procedimientos en los que son parte. Ello sin perjuicio de que también
existan Unidades Administrativas que atiendan en un punto de informacion a
las victimas y en general al publico.



A esta Seccion le correspondera las siguientes funciones:

Informar a las partes interesadas y a los profesionales, telefénica o
presencialmente, sobre los procedimientos en tramite, respetando la
intimidad personal y el caracter confidencial, en su caso, de las
actuaciones.

Centralizar las solicitudes de los interesados para acceder a los
libros, archivos y registros judiciales que no tengan caracter
reservado, por el procedimiento que se establezca al efecto.

Atender las demandas de informacion relativas al reparto concreto de
asuntos entre drganos judiciales de la sede.

Atender y gestionar, en coordinacion con las autoridades
correspondientes, las solicitudes de entrevista personal con el Juez,
Magistrado o Secretario Judicial, de los ciudadanos litigantes y
profesionales intervinientes en los procesos.

Centralizar la atencion telefonica de la unidad y dar traslado de
cuantos avisos reciba.

Articulo 7. Servicio Comun de Ejecucion

Este servicio podra estar integrado por las siguientes Secciones o unidades:
1.- Averiguacién Patrimonial.

Seran competencias de esta unidad, que atendera las solicitudes
que presenten tanto las Unidades Procesales de Apoyo Directo como los
Servicios Comunes Procesales :

Recabar, realizar y suministrar las consultas que se les
encomienden, relativas a la averiguacion patrimonial y de
domicilio, a través de los accesos telematicos que se tengan con
diversos registros y organismos publicos.

Solicitar a empresas, organismos o0 instituciones los datos
complementarios que se les encomienden sobre las consultas
relativas a la averiguacion patrimonial y de domicilio.

Control de las solicitudes recibidas y seguimiento de las
pendientes o en tramite, a fin de su adecuada y pronta atencion.



Obtencidén, actualizacién y conservacion de la clave informatica o
elementos de firma digital precisos para el acceso a las bases de
datos de las administraciones publicas y registros.

2.-  Caja Judicial.

Esta unidad se ocupara de la expedicion de todos los mandamientos
de pago y ordenes de transferencia que acuerden librar tanto los
organos judiciales como los servicios comunes procesales de la
Oficina judicial.

El personal que presta servicios en esta Unidad realizara las
siguientes funciones:

Recepcién y registro de las resoluciones en que se ordena la
expedicion de mandamientos de pago y o6rdenes de transferencia.

Colaboracion con el superior jerarquico en la tarea de admision
del control y verificacion de la competencia, autenticidad y
regularidad formal de la resolucion que ordena el pago.

Confeccién y control de las relaciones de encargos recibidos y
archivo de la documentacién justificativa de la entrega de los
realizados en la unidad o servicio ordenante.

Acceder a la aplicacién informatica de gestion de la Cuenta de
depdsitos y consignaciones, con su clave y contrasefia.

Busqueda de la cuenta expediente de los autos de referencia,
rellenando los datos precisos en la aplicacion.

Comprobar la concordancia de los datos de las partes y / o
beneficiario que figuran en la resolucién, con los que constan en
la aplicacion, asi como comprobar la existencia de saldo
disponible.

Elaborar electrénicamente el mandamiento de pago / orden de
transferencia, rellenando todos los datos precisos del beneficiario,
importe, concepto y observaciones, en su caso, guardando el
documento electrénico elaborado en la Seccion correspondiente
de la aplicacién informéatica de gestién de la Cuenta de depdsitos
y consignaciones.

Preparar los traslados y canalizar su retorno a la UPAD o SCP
que ordeno el pago.



Colaborar en la llevanza de los libros de registro y control de
gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales, asi
como en la adecuada introduccion de datos de constancia de las
operaciones, y en la realizacion de tareas perioddicas y precisas
para el mantenimiento actualizado de la informacion.

3.- Ejecucién Penal:

- Penas privativas de libertad.

- Penas limitativas de otros derechos.
- Penas pecuniarias.

- Cumplimiento de penas alternativas.
- Medidas de seguridad.

- Medidas educativas.

4.- Ejecucion Civil.

- Materias civiles generales.
- Derecho de Familia.

5.- Ejecucién Contencioso-administrativa.

6.- Ejecucion Social.

7.-  Atencion a los Profesionales y Partes Interesadas y Equipo de
Auxiliares.

El personal que preste servicio en las secciones 3 a 7 realizard,
respecto de los procedimientos de ejecucion, las funciones que aparecen
desglosadas en el articulo 6 de la presente Orden.

Articulo 8. Funciones comunes en todos los Servicios Comunes
Procesales.

Existe un conjunto de funciones comunes que, segun los casos,
deberan ser realizadas por el personal destinado en los Servicios Comunes y
que se concretan en las siguientes:

Ocupar, de acuerdo con lo establecido en las Relaciones de Puestos de
Trabajo, las jefaturas en las que se estructuran los Servicios Comunes
Procesales.

Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo, siguiendo las
instrucciones del Secretario Judicial Director y/o del Jefe de Seccion.

Apoyar al Secretario Judicial Director y/o al Jefe de Seccion en la
organizacion y gestion del equipo.



Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de
organizaciéon y gestién que se establezcan, en la formacién al personal que
coordina y en las experiencias piloto que se impulsen.

Mediar y resolver las dudas y conflictos en relacion con la ejecucion de
tareas.

Colaborar en la atencion del servicio de Guardia, completando en las Upads
la realizacion de actuaciones propias de la Guardia.

Sustituir a otros funcionarios de su mismo cuerpo realizando las tareas que
les correspondan.

Ejecutar, asimismo, otras funciones que se les encomienden, acordes con
la cualificacion profesional requerida para el acceso y desempefio del
puesto de trabajo.

Participar puntualmente al Secretario Judicial responsable del Servicio o
Seccion las incidencias y anomalias que surjan en relacion con el buen
funcionamiento del mismo.

Recabar y suministrar la informacién necesaria para la confeccion de
estadisticas, estudios, memorias e informes.

Atencién y utilizacion del teléfono, fax, correo electronico y otras
aplicaciones informaticas.

Facilitar a los interesados cualquier informacion que soliciten en relacion
con los procedimientos en tramite.

Facilitar a los restantes miembros de la oficina judicial la informacion que
precisen sobre el estado de las actuaciones judiciales para el desempefio
de las funciones que les correspondan.

Realizar las tareas de reproduccion de expedientes y documentos y de las
grabaciones que consten en soportes técnicos.

Transcribir actas, resoluciones y otros textos.

Ejercer funciones de recogida, traslado y entrega de documentos, efectos y
piezas.

Articulo 9. Secretaria de Gobierno.

El personal destinado en este Centro de Destino estara encargado de
colaborar en la realizacion de funciones que legal y reglamentariamente
corresponden al Presidente del Tribunal Superior de Justicia, al Secretario de
Gobierno y, en su caso, al Secretario Coordinador Provincial. Estos
funcionarios tendran, entre otras, las siguientes funciones:



Gestionar la instruccion y tramitacion de expedientes gubernativos y
administrativos de la unidad.

Gestion de agendas, atencion telefonica, recepcion y registro de
correspondencia y elaboracion o trascripcion de notas, informes,
memorias, comunicaciones, avisos, cartas y documentos.

Preparar viajes y desplazamientos.
Organizar reuniones, juntas o audiencias.

Realizar las tareas que se les encomienden relativas a la concesion
de licencias y permisos.

Colaborar en la realizacién de cualquier otra funcién o tarea atribuida
al Presidente del Tribunal Superior de Justicia, Secretario de
Gobierno y Secretario Coordinador Provincial.

Articulo 10. Unidades Administrativas

Sin estar integradas en las Oficinas judiciales, se constituyen en el
ambito de la organizacion de la Administracion de Justicia estas Unidades para
la jefatura, ordenacién y gestion de los recursos humanos de la Oficina Judicial
sobre los que se tienen competencias, asi como sobre los medios informaticos,
nuevas tecnologias y demas medios materiales.

Los puestos de trabajo de las Unidades Administrativas, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 439 de la Ley Organica del Poder Judicial podran ser
cubiertos por funcionarios de la Administracion de Justicia, de la Administracién
del Estado y de las Comunidades Autonomas. Para su ambito territorial, el
Ministerio de Justicia ha optado por abrir gran parte de estos puestos
indistintamente a funcionarios de la Administracion de Justicia y de la
Administracién del Estado, siempre que reunan los requisitos y condiciones
establecidos en la relacion de puestos de trabajo.

En cada una de las sedes de los Tribunales Superiores de Justicia y, en
Su caso, en las sedes de las Salas desplazadas se constituira una Unidad
Administrativa que desarrollard sus funciones en la Comunidad Auténoma
correspondiente 'y en el marco de las competencias que sobre la
Administracion de Justicia corresponden al Ministerio de Justicia.

Las Unidades Administrativas estardn compuestas por servicios
suficientes y necesarios para cumplir los cometidos que tienen asignados. El
namero de servicios preciso para cumplir este cometido se concretara a partir
de las necesidades de trabajo, el numero de d6rganos judiciales y, en ultima
instancia, de la misma Oficina Judicial a la que deben prestar servicios y seran
los siguientes:



Personal y Habilitacion
En estas materias le correspondera:

Gestionar los datos de las nOminas de haberes de Jueces, Magistrados,
Fiscales y personal de la Administracion de Justicia, asi como del personal
laboral, tanto para la preparacion antes del pago como con posterioridad, con
arreglo al procedimiento en cada caso aplicable, asumiendo en esta materia
con caracter delegado todas las funciones no atribuidas directamente a los
servicios centrales del Ministerio de Justicia.

La gestidn operativa de las resoluciones o acuerdos de regulacion de las
condiciones de trabajo. Situaciones administrativas. Formacion. La
coordinacién en materia de personal con las demas Administraciones.

Prestar asistencia a los 6rganos judiciales y a sus autoridades respecto
a las necesidades organizativas y gubernativas.

El control del horario y absentismo laboral. Las medidas a adoptar en
materia de salud e higiene laboral.

Desarrollar las actuaciones que le sean encomendadas en relacién con
la gestion del personal interino, sustituto y laboral al servicio de la
Administracion de Justicia, y velar por la ejecucion de los acuerdos y directrices
comunicados por el Ministerio de Justicia.

Desarrollar las actuaciones que le sean encomendadas en relacién con
la tramitacion y resolucién de expedientes en materia de personal laboral y
funcionario al servicio de la Administracion de Justicia y cualesquiera otras
funciones que les puedan ser atribuidas o delegadas

Suministro y Patrimonio
Le correspondera en estas materias:

Auxiliar al Ministerio de Justicia en la busqueda de inmuebles o solares
y, en general, de la gestion relativa a patrimonio.

Recabar informacion de los 6rganos jurisdiccionales y de las Fiscalias
sobre necesidades de inmuebles u otros bienes inventariables.

Ejecutar el presupuesto para suministros. Controlar los suministros de
proveedores. Iniciar y modificar los pliegos de prescripciones técnicas.
Almacenamiento y distribucién de material. Gestion de suscripciones, libros y
textos legales y su distribucion en los 6rganos judiciales. Suministro de papel
de oficio, en su caso.



Emitir cuantos informes sean necesarios para el ejercicio de las
competencias del Ministerio de Justicia sobre destino de los edificios judiciales.

Realizar el inventario de inmuebles y demas bienes inventariables.
Gestién del Parque Mévil del Ministerio de Justicia.

Tanto en materia de mantenimiento y obras, como de suministros y
patrimonio, las Unidades Administrativas podran celebrar contratos de obras,
servicios, asistencia y suministros hasta la cuantia que se determine por el
Departamento.

Informética y Reprografia.
En esta materia asumira

Control y mantenimiento de los sistemas informaticos, de hardware-
software y de las redes telematicas de los 6rganos judiciales. Coordinacion del
soporte de aplicaciones judiciales.

Coordinacion y distribucion de telefonia movil.

Coordinacion y seguimiento de los operadores “in situ” del centro de
atencion al usuario y formacién de usuarios.

Implantacion de servidores, impresoras y PC’s.
Instalacién, funcionamiento y mantenimiento de faxes.
Gestion del suministro de consumibles informaticos.

Instalacion y mantenimiento de los medios mecéanicos de grabacion y
reproduccién de la imagen y sonido en las Salas de Vistas de los 6rganos
judiciales. Instalacion, funcionamiento y mantenimiento de los medios
necesarios para el uso de videoconferencia.

Dotar a los 6rganos judiciales de las distintas modalidades de sistemas y
soportes necesarios para la correcta tramitacién de las causas y celebracion de
las vistas, asi como facilitar el acceso al contenido de documentos que no se
encuentren en soporte papel cuando el érgano judicial carezca del sistema de
reproduccién adecuado. Igualmente, tendra el cometido de recoger, archivar y
conservar las grabaciones, realizadas en cualquier sistema, para ponerlas a
disposicion del érgano judicial cuando sea requerido.

Realizar las tareas de reproduccidon de expedientes y documentos y de
las grabaciones que consten en soportes técnicos.

Realizacion de fotocopias cuando por el volumen o especiales
caracteristicas, no puedan llevarse a cabo por la Oficina judicial.



Mantenimiento y obras
En esta materia la Unidad Administrativa asumira:

El control de la ejecucién de las obras y, en general, la gestion de las
obras.

Controlar la recepcion, implantacion y funcionamiento de los medios
materiales necesarios para el funcionamiento de la oficina judicial.

Mantenimiento de edificios (averias, obras, mudanzas, etc.). Control y
seguimiento de las actuaciones de las empresas de mantenimiento.

Realizar el informe anual sobre coste de los centros judiciales.

Ejercitar cualesquiera otras funciones que se le atribuyan por
delegacion.

Asistencia juridica gratuita

Le correspondera:

Ordenacion y coordinacion en materia de asistencia juridica gratuita.
Andlisis e informes relativos a las solicitudes de asistencia juridica, asi como la

tramitacién de expedientes en solicitud de justicia gratuita.

Solventar las dudas de los ciudadanos desde el punto de vista juridico.

Asistencia pericial e Interpretes
En esta materia asumird las siguientes funciones:

Ordenacion y coordinacién de la actividad pericial a prestar a los
organos judiciales.

Facilitar la asistencia pericial de funcionarios, organismos 0 servicios
dependientes de las Administraciones Pudblicas, en cumplimiento de las
distintas leyes procesales y de asistencia juridica gratuita.

Recabar de los distintos colegios profesionales, asociaciones o
entidades analogas relaciones de colegiados o asociados dispuestos a actuar
como peritos y de conformidad con lo establecido en la Ley de Enjuiciamiento
Civil.

Gestionar y coordinar la prestacion de servicios de traductores e
intérpretes en los érganos judiciales.



Elaboracion de listas de profesionales que permitan prestar =el
adecuado servicio al ser requerido por los correspondientes 6rganos judiciales.

Oficinas de asistencia a Victimas
Esta oficina tendra como funciones las siguientes:

Gestionar y coordinar la actividad de auxilio y ayuda que se deba prestar
a las victimas de cualesquiera clase de delitos.

Mantener y mejorar la estructura y funciones de las actuales Oficinas de
Ayuda a las Victimas reguladas por la Ley 35/1995, y al mismo tiempo se
prestara servicio a otras victimas no incluidas en tal normativa.

Promover y velar por los derechos de las victimas y prestarles asistencia
en los @mbitos juridico, psicoldgico y social.

Velar porque las victimas y sus familiares reciban todas las ayudas y, en
particular, impulsar las actuaciones encaminadas a su proteccion.

Promover la sensibilizacién y solidaridad social a todas las victimas asi
como la coordinacion y colaboracion entre las distintas instituciones implicadas,
para hacer mas eficaz la labor protectora o asistencial a las victimas.

Tramitar los expedientes de ayudas publicas en beneficio de las
victimas, directas o indirectas, de los delitos violentos y contra la libertad
sexual.

Emitir cuantos informes o pericias les sean encomendados.
Realizar y mantener actualizado un inventario de servicios publicos y
privados que puedan ayudar a las victimas, con expresion de los servicios que

presten.

Crear, dividir y coordinar los Protocolos de Actuacion interinstitucionales
con Victimas del Delito y Agresores Familiares.

Programar la formacion, reciclaje y actualizacion que comprenda a los
distintos profesionales que asisten a las victimas de delitos.
Atencion al ciudadano.

En esta materia la Unidad Administrativa asumira las siguientes
funciones:

Atender las demandas de informacion relativas a las horas y salas de
realizacion de las vistas, juicios y actos judiciales publicos que puedan ser de
interés.



Centralizar la atencion telefonica de la unidad y dar traslado de cuantos
avisos reciba.

Recepcion y acogida de los ciudadanos que acudan a la sede judicial
para facilitarles la orientacion y ayuda que precisen.

Informar de la existencia, situacion, funciones de todos los 6rganos
judiciales, fiscales y administrativos existentes en el ambito territorial
correspondiente y la forma de ponerse en contacto con ellos en demanda de
informacion.

Realizacion de campafas de informacién sobre aquellos asuntos de
interés para el publico en general, asi como sefalizaciones o cualquier otra
actividad informativa.

Elaboracion de cartas informativas o tripticos a disposicion de todos los
ciudadanos.

Servicio de prevencion de riesgos laborales

Organizacion, creacion y puesta en marcha de los servicios de
prevencion de riesgos laborales.

Coordinacion y desarrollo de las actividades de seguridad y salud en el
trabajo.

Vigilancia, seguimiento y control.

Asistencia al Decano y Presidente de la Audiencia Provincial.

Cuya funcion seré atender las necesidades organizativas y gubernativas
de estas autoridades.

Articulo 11. Relaciones de puestos de trabajo.

En Anexo | de esta Orden, se aprueban y se hacen publicas las
Relaciones de puestos de trabajo en el &mbito territorial gestionado por el
Ministerio de Justicia, de acuerdo con la estructura descrita en los articulos
anteriores, de las Oficinas judiciales, Secretarias de Gobierno y Unidades
Administrativas de las ciudades en las que se implanta la primera fase de la
Oficina judicial.

La Relacion de puestos de trabajo se estructura por Comunidades
Auténomas, por localidades y por Centros de destino segun lo dispuesto en el
articulo 39 del Real Decreto1451/2005, de 7 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento de Ingreso Provision de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional del personal funcionario al servicio de la Administracion



de Justicia, especificandose los requisitos y caracteristicas de cada uno de los
puestos de trabajo.

Articulo 12. Tabla de Codigos

En Anexo Il de esta Orden, se publican las tablas de cddigos
correspondientes a los puestos de trabajo.

Disposicion Transitoria. Procesos de acoplamiento

A partir de la aprobacién y entrada en vigor de esta Orden se realizaran
los procesos de acoplamiento previstos en la disposicion transitoria cuarta de la
Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre de modificacion de la Ley Organica
6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, si bien la ocupacion efectiva de dichos
puestos, con excepcion del ¢Registro Civil Central? , no se producira hasta
la entrada en vigor de la Ley Organica por la que se adapta la legislacion
procesal a la Ley Orgéanica 6/1985, de 1 de Julio, del Poder Judicial ¢y la
adecuacioén de los edificios a la nueva estructura de la Oficina Judicial.?

Disposicion final tnica. Entrada en vigor

La presente Orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion
en el “Boletin Oficial del Estado” .
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