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INTRODUCCION

El manual del SCG, anexo del Manual de Organizacion y Protocolo de Actuacion dictados por la
Secretaria Coordinadora de Granada de la OJ de Granada, 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 organizacién y distribucion del trabajo, como el propio
funcionamiento de los servicios que le corresponden.

En todo caso, los criterios de este manual estaran supeditados a las instrucciones y ordenes de
servicio que se dicten para su organizacion y funcionamiento por la Secretaria de Gobierno,
Secretaria de Coordinacion Provincial.

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

B ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacion 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 éptimo 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 al personal que lo compone, facilitando la incorporacién a su
estructura interna correspondiente.



EL SERVICIO COMUN GENERAL

Concepto y dotacion de puestos

El SCG es aquella unidad de la OJ de Granada que realiza labores centralizadas y de caracter
transversal no encomendadas expresamente a otros servicios comunes, integrada por los puestos
que determinen las correspondientes relaciones de puestos de trabajo.

El presente manual, que fija el funcionamiento del mismo, se rige, ademas de por la legislacion
general, por los principios recogidos en Protocolo de Actuacion y Manual de Organizacion de la OJ
de Granada dictadas por la Sra. Secretaria Coordinadora Provincial de Granada, Resoluciones
dictadas por el Secretario de Gobierno resolviendo consultas sobre varias cuestiones que afectan al
funcionamiento y competencia del SCG y La Orden de 22 de Mayo de 2025 del Consejero de
Justicia, Administracion Local y Funcion Publica de la Comunidad Auténoma de Andalucia por la
que se acuerda el disefio y estructura de la Oficina Judicial para los Tribunales Colegiados y
Tribunales de Instancia y la Oficina de la Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia
en la Comunidad Auténoma de Andalucia que establece el modelo C3 para la Provincia de Granada.

La relacion de puestos de trabajo del SCG de la OJ de Granada prevé la constitucion de dos areas
dentro del mismo, Area de Registro y Reparto y Asuntos Generales y Area de Actos de
Comunicacion. Dichas areas del servicio comun coordinaran la actividad del personal integrado en
el mismo, asi como de las diferentes estructuras internas que se organicen para la prestacion de los
servicios.

Servicios que presta

1) Servicio de registro y reparto.

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

II. La recepcion de escritos de tramite y otra documentacion dirigidos a los 6rganos
judiciales de su ambito y primer tratamiento de la documentacion presentada.

III. La documentacion, en particular, la expedicion de diligencias y recibos de presentacion y
personacion, asi como cualesquiera otros de naturaleza analoga.

IV.  El apoyo en la elaboracién y redaccion de acuerdos gubernativos en materia de reparto.
V. El apoyo al registro del servicio de guardia.
VI.  Cualquier servicio analogo a los anteriores.

2) Servicios de actos de comunicacion y ejecucion.

I. La practica de los actos de comunicacion y de ejecucion materiales que los 6rganos
judiciales tengan que realizar en el municipio en que tengan su sede, y en las demas
localidades del partido judicial y en los centros penitenciarios. Se exceptuan los actos de
comunicacion cuya practica esté encomendada a las OJM o agrupaciones de OJM de
dicho partido judicial cuando en ellas preste servicio personal de la Administracion de



II.

II1.

IV.

Justicia, en cuyo caso la practica del acto de comunicacion correspondera directamente a
estas oficinas.

La recepcion de correo y distribucion del correo postal. También tendra encomendada la
recogida de los sobres del correo de salida, elaborando los listados para su remision
electronica al servicio de correos o de mensajeria utilizado en la sede.

La gestion y utilizacién de las valijas para la recepcion y envio de documentacion a otras
oficinas o servicios de la Administracion de Justicia.

Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

3) Servicios relacionados con la prestacion y solicitud del auxilio judicial

I

II.

III.

La recepcién y tramitacion, hasta que proceda su devolucion, de las peticiones de auxilio
judicial o de las solicitudes de cooperacion judicial nacional o internacional.

La remision, en su caso, al servicio comuin que fuere competente por razén del objeto de
la solicitud.

Cualquier otro servicio analogo.

4) Servicios relacionados con la atenciéon a la ciudadania, a profesionales y personas

I.

II.

II1.

IV.

VI

VII.

VIII.

IX.

litigantes

La atencién de las solicitudes de informacién general que se reciban por cualquier canal
de comunicacidn: presencial, telefoénico, en formato papel o en formato electrénico.

La atencién de las solicitudes de informacién especifica sobre procesos judiciales que
realicen personas que tengan la cualidad de parte procesal y sus representantes,
profesionales que asuman su representacién o su defensa en un procedimiento y a
personas interesadas cuando se aprecie un interés legitimo para obtener la informacion.

Recepcion de los formularios de quejas, reclamaciones, denuncias sobre el
funcionamiento de los servicios comunes del partido judicial y sugerencias que se
presenten, dandoles el curso que corresponda conforme a su contenido y la tramitacién
que en su caso proceda, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Poder
Judicial y sus normas de desarrollo.

La atencién a peticiones de informacién de victimas del delito de forma coordinada con
la Oficina de Asistencia a las Victimas del delito de la provincia.

La atencion a peticiones de informacion sobre medios adecuados de solucién de
controversias en coordinacién con la administracion prestacional competente.

Los servicios administrativos relacionados con la Administracién de Justicia previstos en
el articulo 439 quater de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

Recepcion de las solicitudes del reconocimiento del derecho de asistencia juridica
gratuita y su remision a los Colegios de la Abogacia encargados de su tramitacion, asi
como las restantes actuaciones que puedan servir de apoyo a la gestion de estas
solicitudes y su comunicacion a los interesados salvo que en la localidad exista oficina
del Servicio de Orientacion Juridica Gratuita.

La atencion a peticion de informacién sobre la designacion de experto facilitador para
personas con discapacidad que intervengan en los procesos judiciales.

Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.



5) Servicios transversales o generales

I.  El servicio general de apoyo a la actividad de la OJ de Granada por el personal del
cuerpo de AJ. Este apoyo se prestard también para auxilio a la oficina del Registro Civil
del respectivo partido judicial, en los términos que precise el protocolo de actuacién.

II. La atencion de solicitudes de otorgamiento de apoderamientos “apud acta” en conexion
con las aplicaciones de cita previa y REAJ (Registro electrénico de apoderamiento
judicial).

III.  Expedir el certificado de otorgamiento para su entrega al otorgante.

IV. La gestion de salas de vistas y salas multiusos y a la realizacion de las
videoconferencias.

V.  El archivo de gestién: recepcion, conservacion, custodia, clasificacion y remision de los
procedimientos judiciales y las piezas de conviccién y efectos de los procedimientos de
los 6rganos judiciales a los que extiende su ambito de actuacion.

VI.  La gestion de la cuenta de depositos y consignaciones judiciales para el tratamiento de
los ingresos que no van dirigidos a ningtin procedimiento judicial ya iniciado.

VII. La elaboracién de las listas de peritos judiciales a que se refiere el articulo 341 de la Ley
de Enjuiciamiento Civil y seguimiento de las asignaciones efectuadas por los 6rganos del
partido judicial.

VIII. La asistencia a la oficina del Tribunal del Jurado.

IX. El apoyo gubernativo, a través de la asistencia a las presidencias de los érganos
colegiados y de los tribunales de instancia a los que preste servicio, en las funciones
gubernativas que tienen atribuidas.

X. La coordinacion con la oficina fiscal.

XI.  La colaboracion requerida para posibilitar la adecuada extraccién automatizada de los
datos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones estadisticas publicas,
incluyendo la estadistica judicial y las explotaciones vinculadas a las necesidades de
gestion de las Administraciones Publicas competentes, en los términos establecidos en la
LOPJ.

XII.  Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

ESTRUCTURA DEL SERVICIO COMUN GENERAL DE GRANADA

1. AREA DE REGISTRO Y REPARTO Y ASUNTOS GENERALES
Equipo I: Recepcion Registro y Reparto
Equipo II: Equipo de Atencion a la ciudadania , profesionales y personas litigantes

Equipo III: Servicios Transversales 6 Generales

Apoyo a la OJ por el personal de Auxilio Judicial.

Gestion de Salas de Vistas y multiusos, asumiendo la jefatura del mismo habra un funcionario del
Cuerpo de Auxilio Judicial.



Archivo de Gestion: recepcién, conservacion, custodia, clasificacion y remision de los
procedimientos judiciales, piezas de conviccion y efectos de los procedimientos.
Cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales de ingresos sin asignar.

Elaboracién de listas de peritos judiciales

Asistencia a la oficina del Tribunal de Jurado

Apoyo gubernativo, a través de las presidencias de 6rganos colegiados y de los Tribunales de
Instancia a los que preste servicio, en las funciones gubernativas que tienen atribuidas

Coordinacion con la Oficina Fiscal.

DOTACION:

166 Funcionarios de Cuerpos Generales
1 jefatura de equipo del cuerpo de GPA
1 jefatura de equipo del cuerpo de TPA
10 jefaturas de equipo del cuerpo de AJ
6 GPA /17 TPA /104 AJ

( +139 con jefaturas)

2. AREA DE ACTOS DE COMUNICACION

Equipo I, Recepcién, admision, ordenacion de las diligencias y auxilio judicial nacional e
internacional.

Equipo II Practica actos de comunicacion.

DOTACION:

1 jefaturas de equipo del cuerpo de GPA

1 jefatura de equipo del cuerpo de TPA

1 jefatura de equipo del cuerpo de AJ

10 GPA/4 TPA /10 AJ

(+27 con jefatura)

Frente al citado servicio se encuentra, como se ha indicado, un Letrado de la Administraciéon de
Justicia como Director del Servicio de quien dependeran funcionalmente el resto de personal y
encargado de gestionar y conformar los diversos equipos funcionales de trabajo, dos Jefes de
equipo del cuerpo de Gestion, dos Jefes de equipo del cuerpo de Tramitacion y 11 jefes de
equipo de Auxilio y el personal de la Administracion de Justicia destinado en el mismo debiendo,
en todo caso, garantizarse la unidad de actuacion y uniformidad de criterios.

Corresponde a los Jefes de equipo:

- Coordinar la actuacion del personal adscrito al area 6 grupo.

- Controlar la correcta ejecucion de los circuitos de trabajo.

- Ser canal de comunicacion entre el personal y la direccion del servicio.

En cuanto a las funciones de los diferentes Cuerpos vienen determinadas en los arts 476, 477 y 478
LOPJ y en concreto en el Anexo III de la Orden de 22/05/2025.



En este Area se han configurado las Jefaturas del modo siguiente:

- Jefatura de Equipo, Cuerpo de Gestion. Ademas de las competencias antes descritas se le
encomienda el control de Registro y Reparto tanto de los TI como de la AP asi como la gestion de
incidencias que afecten al mismo.

- Jefatura de Equipo. Cuerpo de Tramitacion. Ademas de las competencias propias de su cargo,
le corresponde, del control de los Juicios y correo de Instruccion y Violencia y deposito de piezas de
Instruccion y Penal.

- Jefatura de Equipo del TSJA. Organiza los Auxilios desplazados en el mismo.

- Jefatura de Equipo de la AP, Personal de Apoyo y Asuntos Gubernativos. Organiza los
Auxilios desplazados en el mismo y asume las citadas competencias.

- Jefatura de Equipo Social y Contencioso. Organiza los Auxilios desplazados en Plaza Nueva.

- Jefatura de Equipo de Atencion al publico. Organiza los Auxilios que se encuentran en los
Puntos de Informacidn todas las sedes Judiciales.

-Jefatura de Equipo de Archivos. Organiza, custodia y digitalizacion de archivos de todas las
sedes judiciales.

- Jefatura de Equipo de Videoconferencias. Organiza, tramita y gestiona las Videoconferencias
que se soliciten.

-Jefatura de Equipo de Gestién de Salas de vistas (incluidas las Salas Multiusos) y Area de
digitalizacion, Correo, Porteo y Gestion de Caja. Dada la amplitud de la misma por la materia,
volumen de Auxilios Judiciales y por tratarse de funciones interconectadas, se encomiendas 4
Jefaturas que irdn delimitando sus funciones a medida que se vaya definiendo la organizacion del
TI.

En cuanto a la distribucion del personal a los distintos equipos se esta realizando en la actualidad,
teniendo en cuenta, en la medida de lo posible, las preferencias de cada uno sin perjuicio del
traslado a otro equipo cuando las necesidades asi lo requieran.

Asimismo se dictaran protocolos e instrucciones para el funcionamiento de las correspondientes
Areas.



Mecanismos de Coordinacion

En relacion con los mecanismos de coordinacién internos del SCG, se establecen las siguientes
reuniones de seguimiento, en las que, con la periodicidad que se sefiala, se plantearan las
cuestiones de funcionamiento del servicio comin que faciliten su mejor operativa y flujo de
trabajo:

A) Comité de Direccion

. Compuesto por las personas que ejerzan la Direccién del servicio comun y las jefaturas
de area y de equipos, pudiendo ser requerida la asistencia de cualquier otro personal del servicio
comun atendiendo a la naturaleza y objeto de los temas a tratar.

o Se reline semanalmente de forma ordinaria a convocatoria del director del servicio
comun, sin perjuicio de que se establezca otra periodicidad cuando asi lo solicite alguna de las
personas miembros del comité y lo considere oportuno el director o directora, pueden celebrar
reuniones extraordinarias.

. Los miembros del comité de Direccion pueden proponer puntos o temas a tratar en el
orden del dia de la convocatoria. Antes de celebrar cualquier comité se pueden enviar aquellos
documentos que puedan favorecer su desarrollo.

. Al comité de Direccion le corresponde impulsar y supervisar las actuaciones de las
diferentes estructuras internas del servicio comun, y tiene, entre otras, las siguientes funciones:

I.  Proponer estrategias y, una vez aprobadas, coordinar su implantacion en las
estructuras internas afectadas.

II. Homogeneizar la metodologia de trabajo e impulsar documentos de trabajo de
referencia.

III.  Evaluar la ejecucion de los programas implantados y alcance de los objetivos.

IV.  Estudiar las propuestas que sean elevadas por parte de las diferentes jefaturas de
equipo.

V.  Potenciar las relaciones y coordinacion entre las personas miembros del comité de
Direccion, teniendo en consideracion la designacion de tareas o actividades proximas
de trabajo.

VI.  Cualquier otra funciéon de analoga naturaleza que implique seguimiento, control y
coordinacion de la actividad del servicio comun y proyeccion de objetivos para su
mejora y desarrollo.

B) Comités de coordinacion

Para facilitar las relaciones, resolver los posibles conflictos y coadyuvar a la consecucién de los
objetivos acordados por el comité de Direccién, se pueden constituir comités de coordinacion
entre las personas que ejerzan las jefaturas y representantes de diferentes estructuras internas del
servicio comun, dependiendo su convocatoria y funcionamiento de la exigencia de la actividad y
funciones del mismo en cada momento.



Durante estas reuniones existira una interlocucion directa y sistematizada entre todas las
personas que deban asistir a las mismas, de tal forma que todas ellas participen, tanto en el
disefio como en la ejecucion de las acciones enmarcadas en el servicio comun.

Debera existir una relacion adecuada entre las personas que ejerzan las jefaturas de area y de
equipos del servicio comun para asegurar la mayor eficiencia en el control y vigilancia de la
actividad interna, participando en su funcionamiento.

De las decisiones acordadas en el comité de Direccién con esos fines concretos se proporcionara
la informacion necesaria a las estructuras internas del servicio comtn correspondientes para su
cumplimiento, asi como, en su caso, a la Direccion del resto de servicios comunes de la OJ de
Granada para su conocimiento cuando se considere necesario por razén del objeto de las
decisiones.



AREA DE REGISTRO-REPARTO Y ASUNTOS GENERALES

DEFINICION Y COMPETENCIAS

El Area de Registro-Reparto y de Asuntos Generales es el competente para gestionar de forma
organizada:

La recepcion, el registro y la distribucion de todos los escritos iniciadores y de tramite,
exhortos y demas documentacion dirigidos a cualquiera de las estructuras internas que
integran la OJ de Granada a las que presta servicio, conforme a los criterios, directrices y
normas de reparto establecidas.

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

La gestion del archivo de gestion de la OJ.

La gestion del depésito de efectos judiciales de la OJ.

El apoyo a la actividad de la oficina general del Registro Civil, de acuerdo con la normativa
vigente.

La coordinacion con las OJM en las materias propias de la competencia del SCG.

Recoger, tratar y transmitir, a partir de los datos que genere el sistema informatico, la
informacion estadistica necesaria para disponer de datos sobre el sistema judicial espafiol y
la OJ, de manera uniforme, actualizada y homogénea.

Gestionar los apoderamientos y comparecencias apud acta presenciales en el horario que
se establezca.

Realizar las distintas actividades de gestion necesarias para el apoyo gubernativo a las
personas que ejerzan la Presidencia de TI y de la Audiencia Provincial en el cumplimiento
de los cometidos que le son propios.

Gestionar, dentro de la cuenta de depésitos y consignaciones, la cuenta tinica existente en
el SCG en la que se realizan los ingresos cuando no consta la existencia de expediente
judicial previo.

Garantizar un servicio de atencion eficaz y de maxima calidad, que satisfaga plenamente y
de manera agil, las demandas de informacion de la ciudadania, profesionales y litigantes
suministrando informacién especifica sobre las aplicaciones y soluciones tecnologicas al
servicio de la Administracion de Justicia, en coordinacion con el personal técnico asignado a
la OJ.

La atenciéon a peticiones de informacion de personas victimas del delito de forma
coordinada con la Oficina de Asistencia a Victimas del Delito de Granada.

La atencion a peticiones de informacion sobre medios adecuados de solucion de
controversias en coordinacion con la administracién prestacional competente.

Gestion y utilizacion de las valijas para la recepcion y envio de la documentacion a otras
oficinas o servicios de la Administracion Publica.

DISTRIBUCION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

El Area Registro-Reparto y Asuntos Generales se estructura del modo siguiente:



I. RECEPCION, REGISTRO Y REPARTO.

A través de la recepcion, registro y reparto de todos los escritos y documentacion que se presenten
ante el TT y la AP de Granada, este grupo de trabajo proporciona a los ciudadanos y profesionales
una ventanilla tnica que unifica la via de entrada de todos los documentos dirigidos a las diferentes
estructuras internas de la OJ y se garantiza la homogeneidad en las funciones de registro y reparto,
asi como una distribucion equitativa entre las mismas.

Al mismo tiempo, garantiza la existencia de criterios claros, uniformes, precisos y de obligado
cumplimiento a la hora de registrar, dado que el registro es el punto de inicio que permite el
tratamiento informatico y estadistico de los datos del sistema judicial.

Ademas, el grupo de trabajo lleva a cabo todas las tareas que sean necesarias para que la estadistica
judicial pueda cumplir los objetivos que tiene definidos, compatibilizando el personal funcionario
asignado las tareas para la gestion de la estadistica con las prevista la recepcion, registro y reparto,
de conformidad con la distribucién de trabajo acordada por la persona que ejerza la Jefatura en este
grupo de trabajo.

En consecuencia, en el grupo de trabajo se llevan a cabo las siguientes actividades diferenciadas y
secuenciadas:

Recepcion de escritos y documentos

Quién puede presentar escritos

Los escritos, iniciadores 6 no, pueden ser presentados por cualquier persona, entidad, organismo o
Administracion que intervenga en un procedimiento judicial o por sus representantes legales.

Formas de presentacion

Las demandas y escritos se presentan via telematica, que serd la forma preferente, como
directamente mediante entrega o correo postal cuando la normativa lo permita.

A este equipo de trabajo también se remiten los asuntos que proceden de otros érganos por
inhibicion, por devolucién por mal reparto 6 aquellos en que sea necesario el cambio de fase (de
instruccion a juicio oral en juzgado de lo penal, de monitorios a verbales u ordinario etc).

Cuando las OJ y las personas intervinientes en un proceso estén obligadas al empleo de los sistemas
telematicos o electronicos existentes en la Administracion de Justicia, remitiran y recibiran todos los
escritos, iniciadores o no, y demas documentos a través de estos sistemas, salvo las excepciones
establecidas en la ley, de forma tal que esté garantizada la autenticidad de la comunicacién y quede
constancia fehaciente de la remision y la recepcion integras, asi como de la fecha en que éstas se
hicieren. Esto sera también de aplicacion a aquellos y aquellas intervinientes que, sin estar
obligados u obligadas, opten por el uso de los sistemas telematicos o electrénicos.

Sin perjuicio de lo anterior, los escritos y documentos se presentaran en soporte papel cuando las
personas interesadas no estén obligadas a utilizar los medios telematicos y no hubieran optado por
ello, cuando no sean susceptibles de conversién en formato electrénico y en los demas supuestos
previstos en las leyes.
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Actividades y tareas

En caso de presentacion de escritos y documentos en soporte papel, el personal de Auxilio estampa
el sello de presentacion donde consta el dia de la presentacion sellando, asimismo, la copia que han
de presentar obligatoriamente.

Dada la divisién de sedes Judiciales cada sede recepciona los escritos que correspondan a los
Juzgados ubicados en su sede, de modo que en Plaza Nueva se reciben los escritos del &mbito civil;
en la Caleta del resto de jurisdicciones y en la AP las que les correspondan,

Asimismo se procede a la apertura de correspondencia que se reciba procediendo al sellado en la
forma anteriormente sefialada.

Registro de asuntos y escritos

Todos los escritos presentados en el SCG son registrados informaticamente a través del sistema de
gestion procesal.

El servicio de Registro y Reparto vela,especialmente, por el cumplimiento del RD 1065/15 de 27 de
Noviembre, sobre comunicaciones electréonicas en la Administraciéon de Justicia en el ambito
territorial del Ministerio de Justicia y por el que se regula el sistema LexNET. y legislacion que lo
desarrolla por lo que cancela los que no retnan dichos requisitos al objeto de que una vez
subsanados vuelvan a ser presentados.

La aplicacién informadtica de Lexnet permite indicar el motivo de cancelacién por lo que este se
cumplimenta el mismo al objeto de que el profesional tenga claro el motivo de cancelacion.

La denominacién e identificacién de los procedimientos debe ser uniforme y conforme a la
normativa técnica del CTEAJE y resto de normativa de aplicacion.

Asimismo si el escrito inicia un procedimiento, ademas del nimero de registro secuencial se les
asigna un NIG (nimero de identificacion general) que sera unico e inalterable a lo largo de todo el
proceso.

El CGPJ ha determinado el modo de registro de todo escrito que se presente ajustandose a alguna
de las siguientes tipologias: asunto principal, recurso, ejecucion o medida cautelar:

Asuntos principales

Todo acto de trascendencia procesal, sea o0 no de un 6rgano judicial, que pueda dar lugar al inicio de
un procedimiento judicial, como demandas, denuncias, querellas o cualquier pretension principal, se
registra con un unico y mismo NIG, aunque los suscriban mas de una persona.

Las aplicaciones de gestioén procesal permiten la actualizacion del tipo de tramitacién, manteniendo
el NIG y, en su caso, el nimero de asunto, si durante la tramitacion de los procedimientos se
acordase su transformacién o adecuacién a otro tipo de procedimiento.

Las piezas separadas mantienen el mismo NIG que el procedimiento del que dimanan, registrandose
con numero de asunto distinto del asignado al procedimiento principal.

Las diligencias preliminares se registran con NIG propio como si se tratase de un asunto principal.
En los supuestos de acumulacion de procedimientos se conserva el NIG del procedimiento al que se
acumulen, debiendo los sistemas de gestion procesal asegurar la correspondiente vinculacion con
los procedimientos acumulados.

No se da NIG a los documentos que no sean susceptibles de iniciar un procedimiento, sin perjuicio
de que la aplicaciéon de gestion informatica obligatoriamente contemple el registro autonomo de
dichos escritos con un nimero secuencial propio.
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Recursos

Los escritos de interposicion de recursos no devolutivos se registran en el 6rgano judicial que
hubiere dictado la resolucion impugnada, manteniendo el NIG y el numero del asunto principal. Los
escritos de interposicion de los recursos devolutivos se registran en el 6rgano ad quem como si de
un asunto principal se tratase pero sin atribuirles NIG propio, vinculandolos al asunto principal.

Ejecuciones

Mantienen el NIG y se les atribuye un ntimero de asunto diferenciado, que es Unico para cada
ejecucion, independientemente del nimero de condenados, de pronunciamientos a ejecutar y de los
incidentes que se susciten.

En los supuestos de sentencias absolutorias, meramente declarativas o constitutivas no se registra
ejecutoria, salvo que el fallo imponga medidas o condene en costas.

Las demandas y solicitudes de ejecucion de titulos judiciales, incluso las de ejecucion provisional, y
las ejecutorias penales mantienen el mismo NIG que el del procedimiento del que traen causa,
registrandose con numero de asunto distinto del asignado al procedimiento principal.

Cuando una ejecucion provisional se transforma en definitiva, se actualiza el tipo de tramitacion,
manteniendo siempre el mismo numero de registro y NIG.

Las demandas de ejecucion de titulos no judiciales se registran como si de un asunto principal se
tratare, obteniendo NIG propio.

En el orden contencioso-administrativo, el procedimiento de ejecucién que se registra conserva el
mismo NIG que el procedimiento del que trae causa, pero registrandose con numero de asunto
distinto del asignado al procedimiento principal.

De igual forma se procede en las solicitudes de extensién de los efectos de la sentencia previstos en
el articulo 110 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa, y las relativas a los supuestos de la accion ejecutiva previstos en el articulo 519 de
la LEC.

Medidas cautelares

Si son previas a la presentacion de la demanda se registran como asunto principal asignandole un
NIG propio que se mantiene si finalmente se presenta la demanda.

Si son coetaneas o posteriores mantienen el NIG del asunto principal, reciben un nimero de asunto
distinto y se vinculan al asunto principal. El sistema de registro permite el seguimiento continuo de
la tramitacion de los procedimientos y a través de los datos del mismo se puede obtener la
informacion necesaria para elaborar la estadistica judicial.

Reparto

COIICEPtO, caracteres y recursos

El reparto es el acto por el que los asuntos se distribuyen entre las distintas plazas judiciales de cada
seccion del TI o de la AP.

El tramite de reparto es obligatorio. El art. 68.2 de la LEC establece que los LAJ no permitiran que
se curse ningun asunto sujeto a reparto si no constare en él la diligencia o anotacion electronica
correspondiente. En caso de que no conste dicha diligencia o anotacién electrénica, se anulara, a
instancia de cualquiera de las partes, cualquier actuacion que no consista en ordenar que el asunto
pase a reparto.
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Este grupo de trabajo es ademas el competente para resolver las reclamaciones y quejas que se
presenten en materia de reparto, para resolver las discrepancias y para subsanar los errores formales
o materiales que se produzcan

Informacion sobre el reparto

El personal adscrito a este grupo de trabajo debe facilitar a las personas interesadas y profesionales
informacion sobre el destino de los procedimientos que se extraiga consultando del sistema de
gestion procesal de acuerdo con la normativa vigente, sin perjuicio de la informacién genérica que
les pueda facilitar el grupo de trabajo de atencién e informacion.

Modo de efectuar el reparto

El reparto se efecttia de forma automatica por el sistema de gestion procesal dénde se introducen
previamente las normas aprobadas por las Juntas de Jueces y aprobadas por la Sala de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia.

Se exceptuan aquellos que por su naturaleza deban registrarse para un érgano concreto.

En relacion a los escritos de tramite, se deben seguir las instrucciones u 6rdenes de servicio dictadas
por la persona que ejerza la Direccion del SCG, en coordinacion con los directores del resto de
servicios comunes, donde se establecen los criterios de reparto que permitan facilitar la correcta
distribucion de dichos escritos a las estructuras internas competentes.

Debera tenerse en cuenta que:

e Por regla general los escritos de tramite deben remitirse a la estructura interna encargada de
la tramitacion de expediente por vinculacion al procedimiento al que van dirigidos, a través
del sistema de gestién procesal. En caso de no ser posible, se remiten al servicio comtn en
el que se esté tramitando el procedimiento.

e De no conocerse la estructura interna o servicio comun encargado de la tramitacion se deben
remitir en atencién a las instrucciones y érdenes de servicio indicadas, siempre procurando
que se destine a la estructura interna o servicio comun que debe realizar la actuacion
inmediatamente posterior a la recepcion del correspondiente escrito.

e El escrito de trdmite se remite al SCEJ siempre que se trate de actuacién en fase de
ejecucién, aunque el expediente fisicamente no se encuentre en el SCEJ. Se considera
imprescindible el examen del escrito para detectar cualquier defecto u omision subsanable
que nos permita identificar la fase del procedimiento, para lo que se utiliza el sistema de
gestion procesal en modo consulta.

Una vez registrados y repartidos los escritos que se han presentado en el SCG, se remiten a la
estructura interna destinataria con la mayor celeridad.

Registro de las solicitudes de auxilio judicial

En Registro y Reparto se recepcionan, registran y reparten de las solicitudes de auxilio judicial
nacional e internacional a las diferentes plazas judiciales que integran el TT o la AP de Granada.

En esta materia hay que partir de la Instruccion actualizada del Secretario de Gobierno 1/2018 sobre
uso obligatorio del envio/recepcion de solicitudes de cooperacién judicial (exhortos) a través del
sistema de Gestion Procesal Adriano (entre Oficinas Judiciales de Andalucia) y Servicio del Punto
Neutro Judicial (Oficinas Judiciales del resto de Estado) determina el modo en que han de enviarse
los exhortos en funcion del territorio diferenciando aquellos que provienen de la CCAA Andaluza y
los de fuera de la misma.
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Asi, los exhortos que provengan de Andalucia, han de remitirse siempre de manera telematica
siendo necesaria la remisién, ademas, de documentacién fisica, cuando la diligencia a realizar
requiera la entrega al ciudadano de copias, demandas, atestados, u otro tipo de documentacion.
Cuando el exhorto contenga solo documentacién judicial (citaciones, notificaciéon de resoluciones
judiciales, etc) solo es necesario el envié telematico del mismo.

Los exhortos que provengan de fuera de de Andalucia deben enviarse por el PNJ cuando el
organo exhortante disponga de dicha aplicacion.

A tal efecto, se observan las siguientes normas de funcionamiento:

e Se reciben y tratan por estricto orden de llegada, exceptuando aquellos que aparezcan
seflalados como urgentes, a los que se les da tratamiento inmediato.

e Se examinan las diligencias que se solicitan y se procede a verificar cudl es el servicio
comun competente para la practica de las mismas. Asi, tratandose de un acto de
comunicacion se remiten al SCACE mientras que si es competencia de otro servicio comun
(SCT, SCEJ) se les remite a los mismos para su cumplimentacion.

e A partir de lo anterior, se registran en el sistema de gestion procesal, procediendo a su
reparto a la plaza judicial que corresponda conforme a las normas de reparto.

e Una vez repartidos a los diferentes Servicios y practicados los mismos, la devolucién al
organo solicitante corresponde al Servicio que haya practicado las diligencias interesadas.

Este Servicio examina detenidamente, registra y reparte las Solicitudes de Asistencia Juridica
Internacional. El reparto se realiza al 6rgano 6 Servicio que tenga competencia en la materia para la
que se solicita el Auxilio de igual modo de lo establecido anteriormente.

Estadistica

El Servicio de Registro y Reparto es el competente para la realizacion de la estadistica que sea
necesaria y que proporcione una informacion, veraz y directa, sobre el funcionamiento de la
Administraciéon de Justicia. Con esta informacién se pretende conocer y evaluar la actividad que
realizan los servicios comunes y de las areas y estructuras internas en que estos se organicen. Este
equipo realiza todas las actuaciones tendentes a recoger, tratar y transmitir, a partir de los datos que
genere el sistema informatico, la informacién estadistica necesaria para disponer de datos sobre la
0OJ, de manera uniforme, actualizada y homogénea.

Servicio de guardia

El registro de la documentacién recibida en el 6rgano de Instruccion que se encuentra de Guardia se
realiza en dicha sede por los funcionarios de los cuerpos de Gestion y Tramitacién que figuren
como tal en las RPT.

Se centraliza en el SIG la recepcion, registro y reparto, en horario semanal de 9:00 a 21:00 horas, de
toda aquella documentacion que pueda dar lugar al inicio de un procedimiento penal (denuncias,
querellas, atestados, partes médicos...), salvo la que vaya destinada por su naturaleza al servicio de
guardia (por ejemplo, solicitudes de entrada y registro, intervenciones telefonicas, atestados con
persona detenida o citada como investigada ante el servicio de guardia), que sera recepcionada y
registrada por el propio servicio de guardia durante todo su servicio, procediendo a dar a dicha
documentacion el tratamiento oportuno de conformidad con la normativa vigente.

Este Servicio registra y reparte las solicitudes de cooperacion juridica nacional e internacional
correspondientes a Instruccién en funcién de la clase de diligencia interesada.
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La coordinacion entre el SCG y el servicio de guardia sera prioritaria, debiendo cerciorarse el
personal del SCG al final de su jornada que no quede ninguna documentacién que pueda dar lugar
al inicio de un procedimiento penal.

De la misma forma se actda con los escritos/asuntos que den lugar a la incoacion de procedimiento
judicial competencia de la seccion del T1I de violencia sobre la mujer.

II. EQUIPO DE ATENCION A LA CIUDADANIA, A PROFESIONALES Y PERSONAS

LITIGANTES

Corresponde a este equipo de trabajo, siguiendo las instrucciones y oérdenes de servicio que
establezca la Direccion del servicio comtin, desarrollar las siguientes funciones:

Atender y orientar las consultas y demandas de informacion de caracter general
en relacion con la Administracién de Justicia, utilizando un lenguaje claro,
comprensible, inclusivo y adaptado a la persona interlocutora.

Atender e informar sobre cualquier informacion particular o dato de interés
relacionado con los procedimientos y expedientes judiciales a las personas
interesadas una vez se disponga del acceso a los mismos.

Atender y gestionar las solicitudes de acceso por los interesados a libros,
archivos y registros judiciales.

Poner en conocimiento del Director del SCG todas aquellas consultas que por su
caracter técnico complejo 6 por las caracteristicas del procedimiento no puedan
ser atendidas por el personal del grupo de trabajo.

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

Recepcion de las solicitudes del reconocimiento del derecho de asistencia
juridica gratuita y su remision a los Colegios de Abogados encargados de su
tramitacion, asi como las restantes actuaciones que puedan servir de apoyo a la
gestion de estas solicitudes y su comunicacion a los interesados salvo que en la
localidad exista oficina del Servicio de Orientacion Juridica Gratuita.

La atencidn a peticion de informacion sobre la designacion de experto facilitador
para personas con discapacidad que intervengan en los procesos judiciales
Promover, siguiendo las instrucciones y ordenes de servicio de la persona que
ejerza la Direccion del SCG, la utilizacion y conservacion de sefialética
informativa que permita a las personas usuarias de la Administracién de Justicia
comprender en un lenguaje claro, sencillo e inclusivo la organizacion y servicios
que presta la OJ.

Garantizar un servicio de atencién eficaz y de maxima calidad, que satisfaga
plenamente y de manera agil, las demandas de informacién de la ciudadania,
profesionales y litigantes suministrando informacién especifica sobre las
aplicaciones y soluciones tecnoldgicas al servicio de la Administracion de
Justicia, en coordinacion con el personal técnico asignado a la OJ.

La atenciéon a peticiones de informacion de personas victimas del delito de
forma coordinada con la Oficina de Asistencia a Victimas del Delito de Granada.
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* La atencion a peticiones de informacion sobre medios adecuados de solucion
de controversias en coordinacion con la administracién prestacional competente.

* Proporcionar al ciudadano interesado la documentacién necesaria para interponer
juicios verbales, monitorios etc
La atencion al publico y profesionales se realizara presencial, telefonicamente y por correo
electronico siempre dentro de los limites sefialados en la Ley de Proteccion de datos.
En la actualidad se proporciona informacién en las sedes Judiciales de Plaza Nueva, la Caleta asi
como en las sedes de los Organos colegiados.
No obstante tras el cambio operado, sera necesario que se adopten las medidas necesarias para
poder acceder con perfil de consulta al programa de Gestion Procesal.
En caso de existir dada sobre la posibilidad 6 no de proporcionar la informacion solicitada, debera
hacerlo por escrito y a la vista de lo interesado se acordara por el Director del SCG.
El Secretario de Gobierno ha delimitado la competencia entre varios servicios determinando que:
-Corresponde al equipo de atencion a la ciudadania (SCG, Auxilio Judicial):
a) Informacion general sobre sedes, horarios, localizacion de salas, servicios
disponibles.
b) Informacion especifica sobre el estado del procedimiento, en los términos
antes indicados.
¢) Informacion sobre sefialamientos que consten en sistemas de gestion.
d) Recepcion de solicitudes de copias y testimonios y su canalizacion al servicio
competente.
e) Primera atencion telefénica de consultas de estado o caracter general.
- Corresponde al SCT y demas unidades de tramitacion:
a) La adopcion de decisiones procesales (impulsos, inadmisiones, subsanaciones,
etc.).
b) La resolucion de incidencias procesales que exijan interpretacion técnica.
c) Las gestiones que impliquen realizacién de un acto procesal (dacion de
cuenta, registro de escritos, despacho de resoluciones).
d) Informacion muy especifica que requiera examen detallado del expediente
cuando la consulta exceda lo que razonablemente puede prestarse por ventanilla.

En consecuencia, y de la combinacion de estas diferenciaciones funcionales, deben derivarse al
SCT tunicamente aquellos supuestos en que:

a) La informacién solicitada requiera una intervencién procesal inmediata o mas
alla de la mera consulta del estado.

b) Se pretendan aclaraciones o interpretaciones juridicas sobre una resolucion.

c) Existan restricciones de acceso (procedimientos con especial reserva, datos
especialmente protegidos) que obliguen a un tratamiento restringido.

Esta distribucion permite racionalizar recursos: el ciudadano o profesional sera atendido,

por regla general, en un unico punto, el SCG / atencion a la ciudadania, y solo accedera al SCT
cuando sea estrictamente necesario.
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EXPEDICION DE COPIAS Y TESTIMONIOS
Conviene distinguir:

Copias simples de resoluciones:

a) Son meras reproducciones sin fe publica.

b) El ciudadano o profesional puede solicitarlas en atencién al
ciudadano que verificard, mediante consulta a Adriano, y con la valoracion e instrucciones directas
o antes predeterminadas del LAJ encargado del servicio, de la condicion de parte o el interés
legitimo.

c) La impresion material o descarga puede hacerse desde el propio
SCG (si cuenta con acceso al expediente) o desde el archivo, bajo supervision del LAJ Director del
SCG.

d) Deben observarse siempre las limitaciones derivadas de la
proteccion de datos (especial sensibilidad de procedimientos de familia).

Testimonios y copias con fe publica:

a) La competencia para expedir testimonios corresponde al LAJ del
organo o servicio competente.

b) El SCG puede recibir la solicitud, localizar el expediente
(especialmente si el archivo y legajos se gestionan desde el propio SCG, como se indica en la
consulta) y preparar el borrador material, pero la firma y la asuncién de responsabilidad juridica
correspondan siempre al LAJ.
En procedimientos de familia archivados, siendo el archivo del SCG el custodio del expediente,
parece razonable que:

a) La solicitud se reciba en atencion a la ciudadania.

b) El archivo del SCG localice la documentacion y prepare el soporte
documental.

c) El LAJ competente del SCG dicte la resolucién o diligencia de
ordenacion que acuerde la expediciéon del testimonio y lo firme, por mayor operatividad, dado la
fase y estado del procedimiento de este tipo de expedientes estan en fase archivo, sobre los que este
Laj posee competencia funcional, al ser el custodio del archivo judicial de la oficina judicial. (art.
453.2 LOP)).

III. SERVICIOS TRANSVERSALES O GENERALES

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

e Gestionar los apoderamientos y comparecencias apud acta presenciales dentro del horario
que se determine.

e Archivo de Gestion: recepcion, conservacion, custodia, clasificacién y remisiéon de los
procedimientos judiciales, piezas de conviccion y efectos de los procedimientos.

e Gestionar, dentro de la cuenta de depoésitos y consignaciones, la cuenta tinica existente en
el SCG en la que se realizan los ingresos cuando no consta la existencia de expediente
judicial previo.
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e Realizar las distintas actividades de gestion necesarias para el apoyo gubernativo a las
personas que ejerzan la Presidencia de TI y de la Audiencia Provincial en el cumplimiento
de los cometidos que le son propios.

e Recoger, tratar y transmitir, a partir de los datos que genere el sistema informatico, la
informacion estadistica necesaria para disponer de datos sobre el sistema judicial espafiol y
la OJ, de manera uniforme, actualizada y homogénea.

e (Coordinacion con la Oficina Fiscal.

APODERAMIENTOS APUD ACTA

El poder es el instrumento a través del cual la persona litigante otorga su representacion a un
Procurador, Letrado 6 Graduado Social para que actie en su nombre ante los érganos judiciales.
Las partes que se personan en el procedimiento deben otorgarle poder suficiente, que puede ser
conferido por un LAJ (poder apud acta).

Dentro del equipo de asuntos generales del SCG este grupo de trabajo se encarga de la gestion de
los apoderamientos apud acta presenciales (otorgamiento de apoderamientos “apud acta” en
conexion con las aplicaciones de cita previa y REAJ -Registro electrénico de apoderamiento
judicial).

El director del SCG dictara las instrucciones y érdenes de servicios oportunas para la prestacion del
servicio que deberan:

e Determinar el concreto personal que compondra el grupo de trabajo.
e Asignar la franja horaria en la que se va a prestar, publicitando dicho horario.
e Fijar las pautas de funcionamiento.

Hasta la completa organizacion de este Servicio, de modo transitorio, este grupo asumira los Apud
Acta de procedimientos de fuera de Granada tanto pendientes de incoar como ya incoados que
correspondan tanto a los TT como de las AP.

A fin de poder compatibilizar esta funcion con otras encomendadas al SCG y en tanto no se pueda
determinar el volumen del mismo, se han fijado provisionalmente, los lunes, miércoles, y Jueves en
horario de 9:30 a 11:00 horas realizando se en la actualidad en el SCACE en tanto no es disponga
de la correspondiente aplicacién informatica.

AGENDA PROGRAMADA DE SENALAMIENTOS

El sefialamiento para la celebracion de vistas, comparecencias o cualquier otra actuacion judicial
que requiera la utilizacion de salas de vistas se lleva a cabo a través de la agenda programada de
sefialamientos informatica y por el LAJ que ostente la direccion técnico procesal del procedimiento
judicial en el que debe realizarse el acto, de acuerdo con los criterios e instrucciones establecidos
por las personas titulares de los 6rganos jurisdiccionales, o por éstas dltimas en los casos que asi se
prevea en la normativa vigente (por ejemplo, cuando la decision se adopte en el transcurso de
cualquier acto procesal que presidan).

En relacion a la agenda programada de sefialamientos este grupo de trabajo del SCG debe mantener
actualizados los parametros con arreglo a los que se deben de hacer los sefialamientos, bajo la
supervision de las personas que ejerzan la Jefatura de area o de equipo. Los parametros se
corresponden con criterios genéricos o especificos fijados por los jueces y magistrados que deban

18



presidir las vistas, o por los y las LAJ respecto de las vistas o comparecencias que presidan. Si no es
correcta la fijacion de parametros, se requerira a los técnicos competentes para su actualizacion.

GESTION DE SALAS DE VISTAS Y MULTIUSOS

Corresponde a este grupo de trabajo la coordinacién del personal funcionario del cuerpo de AJ que
van a prestar asistencia en la celebracion de las vistas y sefialamientos y mantener en perfecto
estado de funcionamiento los medios tecnolégicos con los que estan dotados las salas de vistas.

La jefatura de este equipo la asume uno 6 varios Auxilios Judiciales a los que corresponde
determinar los funcionarios del cuerpo de Auxilio a la vista de las agenda de sefialamientos y las
modificaciones que se vayan introduciendo que van a asistir en cada Sala asi como el personal que
realizara las sustituciones del mismo en caso de ser necesario.

Una vez finalizadas las vistas, el personal de Auxilio que las haya realizado, debera anotar en
cada seiialamiento si se ha llevado a efecto 6 no, indicando en este supuesto el motivo de
suspension y todo ello al objeto de elaborar la estadistica.

En cuanto a la Gestion de las Salas Multiusos (Antonio Angulo y Luis Portero) asi como la Sala
Gessel, en tanto la aplicacién informdtica no permite la reserva de las mismas, se seguiran
realizando en la forma indicada por Juez Decano en fecha 28/06/2024, el esto es, reservando la
misma a través de Decanato.

VIDEOCONFERENCIAS

Las videoconferencias se realizan en la actualidad en la Sala destinada al efecto en el Edificio de la

Caleta y en la Audiencia Provincial.

Tan pronto como se dispongan de nuevas Salas se determinara que personal de Auxilio ha de
realizarlas asi como las normas para proceder a su reparto entre las mismas.
Todas estas gestiones se encomiendan, una vez estén en funcionamiento, a un Auxilio Director.

Asimismo se realizaran las gestiones pertinentes al objeto de que los Juzgados de Menores puedan
asumir las de su competencia al objeto de no saturar la Sala 6 Salas existentes y evitar que los
menores confluyan en los mimos espacios con mayores.

El Secretario de Gobierno ha delimitado la competencia entre este grupo de trabajo y los SCT y

SCE, asi:

El art. 9.5.d) de la Orden de 22 de mayo de 2025 atribuye expresamente al SCG: “La gestion de
salas de vista y salas de multiusos y la realizacion de las videoconferencias.” A estos efectos, debe
entenderse que la referencia a “videoconferencias” comprende aquellas que se realicen mediante
aplicativos autorizados por el o6rgano judicial, como Webex, siempre que se utilicen para la
celebracion de vistas, declaraciones o comparecencias procesales.

Por lo tanto:
a) La preparacion de la sala previa a la conexion, incluida:
a) Reserva y acondicionamiento de la sala.

b) Comprobacion de equipos (camara, micréfono, red, pantalla).

) Presencia durante el acto para garantizar su correcto desarrollo material.

Corresponde al SCG a través del Cuerpo de Auxilio Judicial, bajo la direccion del LAJ y de
conformidad con lo resuelto por el juez o tribunal.
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b) En cuanto al envio del enlace Webex:

a) La determinacion de qué partes, profesionales u 6rganos deben ser citados o convocados es una
decision procesal que compete al LAJ (o al juez, segun el caso) competente del expediente judicial
b) La confecciéon material del enlace y su remision resulta razonable, se adscriba al SCG, (en
concordancia con el articulo 9.5 d), que le atribuye la gestion ordinaria del calendario de conexiones
y de los enlaces recibiendo del SCT los datos identificativos de las personas o entidades
convocadas.

c) La preparacion de la reunion y gestion de enlaces podra realizarse por el funcionario de tramite
que lleva el procedimiento, excepcionalmente como apoyo puntual, respetando asi el disefio de

“servicio transversal” previsto en la Orden.

ARCHIVO JUDICIAL Y DEPOSITO DE EFECTOS

Corresponde a este grupo de trabajo la llevanza y organizacion del archivo judicial de gestion donde
se clasifican y custodian los documentos judiciales correspondientes a cada procedimiento o
actuaciéon judicial, asi como la gestion del deposito de efectos judiciales que provengan de
procedimientos que se encuentran en tramite.

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

1.-Negociado de archivo judicial

De acuerdo con la normativa vigente, se entiende por archivo judicial tanto el conjunto organico de
documentos judiciales como el lugar en el que quedan debidamente clasificados y custodiados.

Este negociado es el encargado del archive judicial de gestion en el que se clasifican y custodian
los documentos judiciales correspondientes a cada procedimiento o actuacion judicial que se
encuentre en tramitacion cuya gestion digital no sea posible, en donde permanecen mientras
constituyan asuntos susceptibles de resolucion judicial o de terminacion de la ejecucion iniciada,
hasta su remision al 6rgano que corresponda.

El archivo implica el desempefio de tareas de administracion, localizacion y distribucion de los
documentos judiciales, asi como la organizacion y el mantenimiento del archivo, es decir, toda la
documentacion no digital generada por los servicios comunes de la OJ, consiguiendo una mayor
racionalizacion en la utilizacion de los espacios destinados a archivos y una mejor atencién a la
ciudadania. Concretamente el archivo tiene atribuidas las siguientes competencias:

e Recepcion de la documentacion remitida por los servicios comunes del ambito de su
competencia.

e Registro, catalogacion y ubicacion de la documentacion recibida.

e Emision de listados para la junta de expurgo, destruccion de la documentacion indicada y
remision a patrimonio historico de los que resulte pertinente.

e Gestion de entradas y salidas de documentacion.

e Expedicion de copias en los casos en que se determine y proceder a la devolucion de la
documentacion judicial en los casos que resulte procedente.

e Recepcion, registro y comprobacion de las solicitudes de archivo y desarchivo.

e Devolucion de la solicitud a la estructura interna remitente, en caso de que no cumpla los
requisitos establecidos para su archivo.

e Preparacion y entrega de las solicitudes de desarchivo.

e (atalogacion y almacenamiento de las solicitudes de archivo.
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e Control, preparacién y remision de la documentacion archivada al archivo judicial territorial
0 junta de expurgo en coordinacién, en su caso, con el personal designado por la
Administracion con competencias en materia de Justicia.

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

e Digitalizaciéon y escaneado de los acuses de recibo, asi como de la documentacion en papel
que tenga entrada en el Tribunal de Instancia de Granada.

Contenido del archivo

En los archivos judiciales se conservan tanto las actuaciones procesales como los documentos
aportados por las partes o terceros en cualquier soporte material, que hayan sido incorporados a un
expediente judicial o expediente gubernativo en formato fisico por asi establecerlo la normativa
vigente.

Por tanto, no se conservan en los Archivos Judiciales los siguientes documentos:

e Documentos digitales obrantes en el expediente judicial electrénico.
e Libros de sentencias, registro u otros libros de llevanza obligatoria.
e Expedientes de la oficina general del Registro Civil.

e Documentos del Ministerio Fiscal.

e Documentacion depositada en los archivos historicos provinciales.

e Documentacién de juzgados togados y tribunales militares.

Actividades principales

Este negociado lleva a cabo las siguientes actividades y tareas principales, de conformidad con lo
que establezcan las instrucciones y ordenes de servicio de la persona que ejerza la Direccion del
SCG y los protocolos internos que resulten de aplicacion:

e Recepcion, registro y comprobacion de las solicitudes de archivo y desarchivo.

e Devolucion de la solicitud a la estructura interna remitente, en caso de que no cumpla los
requisitos establecidos para su archivo.

e Preparacion y entrega de las solicitudes de desarchivo.
e (Catalogacion y almacenamiento de las solicitudes de archivo.

e Control, preparacién y remision de la documentacion archivada al archivo judicial territorial
0 junta de expurgo en coordinacién, en su caso, con el personal designado por la
Administracion con competencias en materia de Justicia.

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

e Digitalizaciéon y escaneado de los acuses de recibo, asi como de la documentacion en papel
que tenga entrada en el Tribunal de Instancia de Granada.

Remision de la documentacion

La documentacién no puede permanecer indefinidamente en el archivo de gestion, sino que su
permanencia en el mismo tendra un caracter temporal, debiendo remitirse periédicamente al archivo
judicial territorial o a la junta de expurgo segun proceda. La remision es como minimo anual, y se
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remite una relacion de procedimientos, con arreglo a un modelo uniforme y obligatorio. Por tanto,
la documentacién puede ser remitida:

e A la junta de expurgo si se han ejecutado definitivamente o por haber transcurrido los
plazos de caducidad o prescripcion. Es necesaria una resolucion judicial que declare el
transcurso de los plazos.

e Al archivo territorial cuando se trate de asuntos sin actividad procesal por imposibilidad de
continuar con la tramitacion durante 5 afios (por ejemplo, asuntos sobreseidos porque se
desconoce el autor del delito que no se pueden remitir a la junta de expurgo porque no ha
prescrito el delito) y los asuntos finalizados por sentencia firme o cualquier otra resolucion
que les ponga fin cuando transcurra 1 afio. La accion ejecutiva prescribe a los 5 afios y no
procede el expurgo en tanto no haya transcurrido este plazo, por lo que la documentacion se
conserva en este archivo.

Las remisiones de documentacion que se realicen del archivo judicial de gestion al archivo judicial
territorial, o del archivo judicial de gestién o territorial a la junta de expurgo se acompafian de los
modelos aprobados por la Orden JUS/1926/2006, de 15 de junio, por la que se aprueban las normas
y los modelos de relaciones documentales que regulan la remisiéon de documentacion juridica a los
diferentes archivos judiciales. La documentacion judicial que se remita se clasificara, ordenard y
describird de forma clara en los modelos C por triplicado y cada ejemplar sera firmado, sellado e
incorporado a la aplicacién informatica de gestién de archivos.

En las relaciones de remision sigue el siguiente orden:

e Las series se agrupan por afios correlativamente del mas antiguo al mas reciente.

e Dentro de cada afio se diferencia cada serie documental y dentro de cada serie el nimero del
procedimiento de menor a mayor.

Acceso al archivo

A) Archivo judicial de gestion:

[.  Quien haya sido parte o tuviera interés legitimo puede acceder a la documentacion
solicitando exhibicion, testimonio o certificacion siempre que no tenga caracter
reservado, previa autorizacion por parte del servicio comun en el que se haya tramitado
el procedimiento a cuya documentacion se pretende acceder.

II.  Quien no haya sido parte solo tiene acceso si el procedimiento judicial ha concluido y en
los supuestos definidos por la normativa vigente en materia de proteccion de datos, o
cuando la persona interesada preste el consentimiento al acceso.

B) Archivo judicial territorial:

[. La documentacion que custodian esta a disposicion de la estructura interna de la OJ
remitente, que puede requerir la remision del original, certificacién o copia.

Tareas de archivo

La documentacion se remite por los servicios comunes o cualquiera de las estructuras internas de la
OJ al archivo judicial de gestién junto con un listado que detalla individualmente cada uno de los
documentos remitidos, el expediente judicial al que estan asociados e indica la estructura interna de
origen. A través de las instrucciones y ordenes de servicio dictadas por la persona que ejerza la
Direccién del SCG se regulara la forma en que se remite la documentacién que se adjunte.

Recibida la documentacion que los acompafia, se comprueba que la misma estd completa y que
consta debidamente registrada en el sistema informatico. Verificados los requisitos formales, se
acusa recibo.
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Toda documentacion que tenga entrada en el archivo judicial de gestion se registra en el sistema
informatico, introduciendo todos los datos que la aplicacion informatica requiera.

Se examina el estado fisico de la documentacion y se adoptan las medidas de conservacion
oportunas, se elabora la etiqueta identificativa con las circunstancias que indique el director del
SCG en sus instruccion y érdenes de servicio y se elabora la caja de archivo. Por ultimo, se ubica la
caja en el lugar asignado.

Tareas de desarchivo

Presentada una solicitud de devolucién por parte de un servicio comun o cualquiera de las
estructuras internas de la OJ que hayan remitido la documentacién al archivo o resulte competente
para la realizacién de actuaciones procesales en el procedimiento judicial asociado a la
documentacién cuya devolucién se pretende, se consulta el sistema informatico a fin de comprobar
si la documentacién esta depositada en el archivo y su ubicacion. Acto seguido se fija una fecha
para la entrega y se comunica al servicio comun o estructura interna solicitante.

La entrega se hace constar por medio de diligencia en la que se acredita el desarchivo. La diligencia
se realiza por triplicado y se elabora un listado de expedientes desarchivados. La primera copia
queda unida a la caja del archivo que contenia el expediente. La entrega se acredita a través del
recibi, que se plasma en la tercera copia de la diligencia de desarchivo. Los recibos de entregas
realizadas son archivados.

Expedicion de certificaciones y copias

El negociado de archivo judicial y porteo es competente para la expedicién de certificaciones y
copias relativas a documentacion archivada y que se encuentran bajo la custodia del SCG, previa
autorizacion por parte del servicio comun en el que se haya tramitado el procedimiento respecto del
cual se realiza la peticion.

Para la expedicion se desarrollan las siguientes tareas principales:

e Recepcion del escrito solicitando la certificacién 6 copia.

e Entrega de acuse de recibo acreditativo de la presentacion, en caso de que no se genere
automaticamente por el sistema informatico.

e (Comprobacion en el sistema de gestion procesal de la custodia del expediente y de la
legitimacion de la persona solicitante.

e Devolucion de las solicitudes erroneas.
e Resolucion, mediante el sistema de gestion procesal, accediendo o denegando la solicitud.

e Si se accede a la solicitud, se procede a la entrega del testimonio, certificacién o copia a la
persona destinataria, preferentemente por via electrénica, salvo supuestos especificos que
hagan aconsejable su entrega en formato papel.

2.- Negociado de depésito de efectos judiciales

Este negociado se encarga de la organizacion y gestion del deposito de efectos judiciales que
provienen de procedimientos judiciales que se tramitan en el ambito de su competencia.

Quedara constituido en la dependencia habilitada al efecto haciéndose cargo de las piezas de
conviccién derivadas de hechos cometidos a partir de que se disponga de dicha dependencia, sin
que sea posible el traslado a dichas dependencias de los objetos intervenidos con anterioridad a esta
fecha.
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El personal adscrito a este negociado desempefia, de acuerdo con las instrucciones y ordenes de
servicio dictadas por la persona que ejerza la Direccion del SCG, los siguientes cometidos
principales:

Recibir los objetos intervenidos y efectos de delitos que se remitan a los érganos judiciales
del partido judicial de Granada, documentando debidamente las entregas.

Comprobar y clasificar los objetos y efectos recibidos y disponer su almacenaje adecuado.

Custodiar los mismos y velar por su conservacion, informando inmediatamente de cualquier
anormalidad que apreciase.

Reintegrar ,previa constancia documental, los objetos y efectos cuando fueren reclamados
por los érganos judiciales depositantes.

Gestion digital del deposito

El deposito de efectos se dotara de un sistema informatico adecuado a través del cual se
pueda llevar un seguimiento de la ubicacion de las piezas y del que se puede obtener la
informacion necesaria para el tratamiento estadistico de la informaciéon. Cuando el
procedimiento cambie de érgano judicial, y, por lo tanto, también lo haga el efecto judicial,
se debe comunicar al depdsito a fin de que se tenga constancia de la estructura interna
encargada de decidir sobre el destino del bien.

En sistema de registro del depodsito constardan como datos fundamentales: la fecha de su
ocupacién, el lugar donde son custodiadas, la fecha en que sen acuerde la devolucién, y su
destino final, ademads de permitir una descripcién detallada de los objetos ocupados.

Las piezas de conviccion

Los depositos judiciales aparecen regulados en el RD 2783/1976, de 15 de octubre, sobre
conservacion y destino de pieza de conviccién y en la Orden de 14 de julio sobre depositos
judiciales para la conservacion de piezas de conviccion.

Por pieza de conviccion se entiende todo objeto ocupado, intervenido o decomisado con motivo de
un procedimiento penal y que se encuentra a disposicion de la autoridad judicial, a resultas de un
procedimiento en tramite.

No tienen la consideracion de pieza de conviccion ni acceso al depdsito:

La documentacion escrita del procedimiento judicial y la documentacion que, como
elemento de conviccion,se pueda aportar por las partes al procedimiento.

Los restos organicos o biolégicos que puedan ser recogidos por la policia judicial y/o los
médicos forenses para la practica de analisis.

Los bienes muebles o inmuebles que puedan ser objeto de embargo por razén del
procedimiento judicial.

En ningin caso se admite la entrada en el depdsito de piezas de conviccion consistentes en:

Muestras de sangre, tejidos o cualquier otro tipo de resto organico, humano o animal.
Procedera su entrega a entrega al médico forense o al Instituto Nacional de Toxicologia.
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Drogas tdxicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas, respecto de las cuales procede la
devolucion inmediata a la Policia Judicial (a quien se pedira el correspondiente recibo) para
que cuide de hacerlas llegar al servicio oficial encargado de sus andlisis y destruccion.

Sustancias toxicas, venenosas, 0 que, por cualquier otro motivo puedan representar un
peligro para la salud.

Sustancias corrosivas, inflamables o susceptibles de explosién, solas o en combinacién con
otras.

Armas de fuego, reales o simuladas.

Armas prohibidas de acuerdo con el Reglamento de Armas y Explosivos.

Normas de conservacion de los efectos

En relacién a los bienes que deban ser custodiados y conservados en el deposito de efectos se
siguen las siguientes normas:

Una vez acreditada la coincidencia de los objetos que se dicen entregados y los
efectivamente entregados, o aclarado el motivo de las posibles divergencias, se registran en
Adriano.

En el mismo acto se procede a etiquetar las piezas de conviccién con el ntmero de
identificacion general (NIG) y el niimero de procedimiento inicial. Este etiquetado se realiza
con los medios técnicos de que se disponga y que mejor permitan asegurar la perdurabilidad
de la identificacion.

Si las piezas de conviccién que deben depositarse en el archivo que se constituira al efecto y
si consisten en objetos extremadamente voluminosos, cuyo depoésito resulta de dificil o
imposible ubicacion en los archivos judiciales, se practican las gestiones oportunas con la
Policia Judicial, y, en su caso, con las administraciones publicas competentes para encontrar
un lugar adecuado para la custodia y depdsito de estos objetos.

Se adoptaran todas las medidas de proteccion que sean necesarias para garantizar la
integridad y correcta conservacion de la pieza de conviccion, y para evitar deterioros.

En las actuaciones se deja constancia del lugar exacto de ubicacion de la pieza de
conviccion. Si el lugar de custodia es el deposito se hace constar la estanteria, armario o
seccion donde permanecera depositada la pieza y se une a las actuaciones el justificante del
recibo de deposito entregado por el negociado de deposito de efectos judiciales.

En el registro de efectos depositados se hace constar el niimero de orden de cada asiento, su
fecha, el érgano judicial de procedencia y el procedimiento judicial a que corresponden los
efectos, la resefia de éstos y el niimero de armario, estanteria o seccion del deposito donde
quedan custodiados, y la devolucién, su fecha, la resoluciéon que termine el procedimiento
judicial, el destino dado a los efectos y cuantas observaciones permitan conocer las
vicisitudes de los bienes custodiados en el deposito.

Semestralmente se confeccionan relaciones circunstanciadas de efectos y se comunican a las
estructuras internas de la OJ de Granada cuya disposicion se encuentren para que decidan lo
procedente sobre el destino de los bienes.

En su momento se terminara la forma de llevar el libro Registro de piezas de conviccién, acuses de
recibo para la entrega y devolucion de los mismos, etiquetas identificativas, modelos de diligencias
procesales etc.
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Destino de los efectos

Los bienes intervenidos pueden quedar en poder de su propietario o acordarse el archivo en el
deposito Judicial. En el supuesto de piezas de conviccion y efectos del delito que, por disposicion
legal, se conserven en el deposito, después de acordar el sobreseimiento de la causa o la declaracion
de rebeldia y siempre que haya transcurrido el plazo prevenido para el expurgo de las causas
criminales, se seguiran las siguientes directrices:

Concluso el procedimiento judicial, se les da el destino que se haya determinado en la
sentencia o resolucion final del procedimiento, o el que estuviere sefialado por la LECrim o
Leyes especiales como la Ley 17/2003, de 29 de mayo, por la que se regula el Fondo de
bienes decomisados por trafico ilicito de drogas y otros delitos relacionados. Los objetos y
efectos ocupados al delincuente pueden ser objeto de embargo durante el procedimiento para
cubrir con su importe el de las responsabilidades pecuniarias derivadas de la causa.

Si se acuerda la adjudicacién a favor del Estado de bienes decomisados por delitos contra la
salud publica, contrabando, u otros que en el futuro se puedan incluir en la normativa del
Fondo de Bienes Decomisados, una vez que se haya notificado la sentencia al depésito, se
hace entrega del objeto al representante de la Administracién que comparezca para recibirlo.
En todo caso se deja constancia en las actuaciones del estado del objeto en el momento de su
entrega.

Si no existe norma legal que imponga un destino determinado, ni tampoco se ha dispuesto
en la sentencia o resolucién final del procedimiento, se observan las reglas siguientes:

- Las piezas de conviccion, consistentes en armas blancas, objetos contundentes,
ganzuas, llaves falsas y otros objetos semejantes, previo dictado de resolucion al
efecto, pasan al museo criminal si tuvieren interés criminolégico; en caso
contrario se inutilizan. Si se acuerda la entrega de la pieza de conviccién al museo
criminologico o algun otro museo o institucion similar o a entidades sin animo de
lucro, se procede a su entrega, previo cumplimiento de las medidas necesarias
para impedir el reconocimiento de marcas, logotipos o signos identificativos de
los objetos a entregar.

- Las armas de fuego y los objetos de ilicito comercio que hubieren sido
intervenidos, sean propiedad del delincuente o de una tercera persona, reciben el
destino que determinen los respectivos reglamentos, segin su naturaleza.

- Los demas objetos se devuelven a su propietario.

- Si no se conoce a la persona propietaria, se ignora su paradero o no comparece
para hacerse cargo de los efectos después de ser emplazado al efecto:
o Si tienen valor y son de licito comercio, se venden en publica subasta una

vez transcurridos los plazos legales oportunos, remitiéndose a la Oficina
de Recuperacion y Gestion de Activos a tal efecto.

o Si carecen de valor o son de ilicito comercio, en cuyo caso, acreditada su
inutilidad y oido el Ministerio Fiscal, se destruyen.

GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DE CAJA

Dentro del equipo de asuntos generales del SC es el grupo de trabajo encargado de la gestion,
dentro de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales, de la cuenta tnica existente en el SCG
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en la que se realizan los ingresos cuando no consta la existencia de expediente judicial previo asi
como en otros supuestos que pudieran establecerse.

En la cuenta del SCG se ingresan las cantidades correspondientes a las consignaciones civiles
como un modo de extincién de las obligaciones analoga al pago, que produce la liberacion del
deudor. La finalidad de la consignacion es ofrecer una cantidad al que se niega a recibirla.

Por ultimo, este grupo de trabajo de gestién de caja es competente para realizar la entrega
material de todos los mandamientos de devolucion en papel que no puedan realizarse mediante
transferencia, que sean expedidos por el resto de las estructuras internas de la OJ y remitidos a este
grupo de trabajo para su entrega en la sede del SCG. La acreditacion documental de la entrega se
digitaliza e integra por este grupo de trabajo en el expediente judicial electrénico.

Normas de actuacion

El grupo de trabajo de gestion de caja se atendra a las siguientes normas de actuacion:

La gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones se realiza a través de la aplicacion
informatica establecida para ello por el personal autorizado, bajo la supervision de la persona que
ejerza la Direccion del servicio comun.

Todo ingreso en metalico, en moneda nacional o divisa, que deba quedar a disposicion de cualquier
organo judicial, se realiza a través de la cuenta de dep0ésitos y consignaciones de la OJ destinataria.
Queda prohibida la recepcion de cualquier cantidad en metalico, con las excepciones previstas en la
normativa vigente.

Las cantidades son ingresadas o transferidas, de manera general, en la cuenta expediente del érgano
judicial al que se le haya repartido el procedimiento judicial. No obstante, cuando no exista
procedimiento judicial asociado al ingreso o transferencia deben ser dirigidas al SCG e ingresarse
que previamente haya indicado el personal de SCG. Debe advertirse que cuando se realicen
ingresos previos o coetaneos a la presentacion de la demanda, en el momento de presentacion de la
misma se debe aportar el resguardo de ingreso, para que la estructura interna de la OJ encargada de
la tramitacion del expediente judicial reclame al SCG la transferencia de las cantidades
previamente consignadas, poniendo en su conocimiento el numero de cuenta expediente de destino.

APOYO GUBERNATIVO

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

e Gestionar la incoacién y tramitacién de expedientes gubernativos y administrativos del
grupo de trabajo.

e Gestionar las comunicaciones recibidas o emitidas por las personas que ejerzan la
Presidencia de TI y de la AP (correo postal, teléfono, correo electrénico, aplicaciones
informaticas...)

e Apoyar en las labores de protocolo derivadas del cargo de las personas que ejerzan la
Presidencia de TI y de la AP.

e Gestionar y tramitar los llamamientos de jueces y magistrados sustitutos.

e Gestionar las convocatorias de juntas de jueces y magistrados asi como los acuerdos
adoptados en dichas juntas.
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e Gestionar las medidas urgentes adoptadas en asuntos no repartidos, competencia del grupo
de trabajo de recepcion, registro y reparto.

e Gestion y llevanza de agendas, transcripcién de documentos, organizacion y preparacion de
viajes de las personas que ejerzan la Presidencia de TI y de la AP.

e Gestionar el proceso de seleccion y designacion de candidatos a miembro del Tribunal del
Jurado y prestar el apoyo preciso a dicho Tribunal.

e Realizar estudios, memorias e informes relacionados con las caracteristicas y ejecucion de
sus funciones que le sean solicitados.

e Realizar aquellas funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto
de trabajo sean encomendadas por las personas superiores jerarquicas el ejercicio de sus
competencias.

DIGITALIZACION Y PORTEO

Dentro del equipo de asuntos generales del SCG este grupo de trabajo se encarga:

A) Digitalizacion y escaneado
Se ocupa de convertir en formato digital todos los escritos que ingresan en papel en la Oficina
Judicial (OJ).
Esto permite que la documentacion esté disponible en los sistemas electrénicos, agilizando la
gestion y reduciendo el uso de papel.

B) Porteo y llevanza de expedientes

Traslada expedientes, escritos y demas documentacion entre los distintos Servicios Comunes.

Es un trabajo esencial para garantizar la circulacion correcta de la informacion fisica cuando atin
no esta completamente digitalizada de la digitalizacion y escaneado de todo escrito que tenga
entrada en formato papel en la OJ.

Todo ello sin perjuicio de que aquellos expedientes de poca cantidad 6 entidad puedan ser
porteadas por los funcionarios de otros cuerpos encargados de la tramitacion de los asuntos.

Este grupo de trabajo se organizard de modo que se garantice un flujo constante entre los

servicios sin perjuicio de que hasta el momento de la ubicacién definitiva de los mismos, los
Auxilios Judiciales se encarguen de dichas funciones en la forma realizada hasta la fecha.
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AREA DE ACTOS DE COMUNICACION

DEFINICION

El Area de actos de comunicacién es el competente para la practica de los actos de comunicacién y
de ejecucion que los organos judiciales tengan que realizar en el partido judicial de Granada, asi
como las peticiones de auxilio judicial y solicitudes de cooperacion judicial nacional o
internacional.

Asimismo realiza las notificaciones en el Centro Penitenciario de Albolote de las jurisdicciones
civil, contencioso y social.

REGULACION

Ademas de la legislacion general, la regulacion de los SCACE viene determinada en:

- Acuerdo de 25 de Febrero de 2.010, del Pleno del CGPJ, por el que se aprueba el Reglamento
2/10 sobre criterios generales de homogeneizacion de las actuaciones de los servicios comunes
procesales.

- Protocolo sobre normas marco de organizacion y funcionamiento de los SCACE de la Comunidad
Autonoma de Andalucia, aprobado por la Secretaria de Gobierno del TSJA en 8 de Abril de 2.008.

- Instruccion actualizada 1/2018 sobre uso obligatorio del envio/recepcion de solicitudes de
cooperacion judicial (exhortos) a través del sistema de Gestién Procesal Adriano (entre Oficinas
Judiciales de Andalucia) y Servicio del Punto Neutro Judicial (Oficinas Judiciales del resto de
Estado)

COMPETENCIA

El SCACE realiza los actos de comunicacién sin restriccion por clase, nimero u orden
jurisdiccional de procedencia, salvo los que por disposicién legal deban practicarse en presencia
judicial.

El art. 149 LEC establece que, los actos procesales de comunicacion son:

* Notificaciones, cuando tengan por objeto dar noticia de una resolucién o actuacién.
* Emplazamientos, para personarse y para actuar dentro de un plazo.

» (Citaciones, cuando determinen lugar, fecha y hora para comparecer y actuar.

* Requerimientos para ordenar, conforme a la ley, una conducta o inactividad.

* Mandamientos, para ordenar el libramiento de certificaciones o testimonios y la practica de
cualquier actuacion cuya ejecucion corresponda a los Registradores de la Propiedad,
Mercantiles, de Buques, de ventas a plazos de bienes muebles, notarios, o funcionarios al
servicio de la Administracion de Justicia.

* Oficios, para las comunicaciones con autoridades no judiciales y funcionarios distintos de
los mencionados en el numero anterior.

La gestion de todos estos actos de comunicacion corresponde a este grupo de trabajo del SCG, salvo
en el caso de los mandamientos y oficios, que seran remitidos directamente a las personas,
entidades u organismos destinatarias por la estructura interna de la OJ que los expida.
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Asimismo, realiza los actos de ejecucion consistentes en realizacion material de medidas
cautelares o definitivas, como lanzamientos, embargos, remociones de depositario, entrega de
bienes... que deban realizarse en comision judicial fuera de la sede del érgano judicial.

Realiza las actuaciones sean necesarias para cumplimentar los exhortos y garantizar la
cooperacion judicial tanto nacional como internacional, con las excepciones previstas en las
normas de procedimiento.

Asimismo, realiza las notificaciones en el Centro Penitenciario de Albolote de las jurisdicciones
civil, contencioso y social.

Los actos de comunicacion se practican, bajo la direccién del LAJ a cargo del procedimiento,
siguiendo las instrucciones y ordenes de servicio que dicte la persona que ejerza la Direccion del
SCG.

ORGANIZACION DEL TRABAJO

El Area de actos de comunicacién y ejecucion lo integran 11 Gestores, 5 Tramitadores y 5 Auxilios.
De ellos un Gestor Procesal, un Tramitador y un Auxilio asumen la Jefatura de equipo.

Este Area se organiza en dos equipos:

EQUIPO I. Recepcion, admision, ordenacion de las diligencias y Auxilio Judicial nacional e
Internacional.

Este equipo lo forman los 5 Tramitadores se encargan de la recepcion, registro y reparto de la
diligencias a practicar y de la baja y devolucion de las mismas una vez practicadas.

EQUIPO II: Practica de actos de comunicacion.

Los Gestores y Auxilios realizan las diligencias unipersonales individualmente y constituidos en
Comision las diligencias de ejecucion.

- Las diligencias unipersonales se realizan por este Servicio en Granada capital y por las
distintas Oficinas de Justicia en el municipio en su territorio, a excepcién de los barrios periféricos,
poligonos industriales de algunos de ellos que son realizados por este Servicio al no disponer los
citados Juzgados de medios de transporte para llevarlos a efecto.

- Las diligencias de Comisién se realizan por este servicio en todo el partido Judicial.

En la actualidad existen 11 Secciones en el SCACE que realizan el trabajo correspondiendo a cada
Seccion una zona de Granada Capital, una zona de Poligono de Almanjayar y los pueblos que se les
encomiende.

Se procura que todas las secciones tengan la misma carga de trabajo de ahi que sean frecuentes las
modificaciones y reorganizaciones de zonas a intentar un reparto equitativo del trabajo.

En materia de sustitucion se adoptan las siguientes normas:

- Los 5 Tramitadores se sustituyen entre si.

- Los Auxilios y Gestores se sustituyen entre si, de modo que, en caso de ser necesario, se designa
un funcionario para llevar a cabo una diligencia urgente 6 de comisién es designado por el Gestor
Jefe de equipo y todo ello sin perjuicio de la facultad prevista en el art.703.1 LEC:

“En los casos de desahucio por falta de pago de rentas o cantidades debidas, o por expiracion legal
o contractual del plazo, para evitar demoras en la practica del lanzamiento, previa autorizacion del
Letrado de la Administracién de Justicia, bastara con la presencia de un unico funcionario con
categoria de Gestor, que podra solicitar el auxilio, en su caso, de la fuerza ptblica.”
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TRAMITACION DE DILIGENCIAS:

Las diligencias pasan por tres fases diferenciadas en el SCACE.

- Registro y Reparto de diligencias.
- Cumplimentacion de las mismas.
- Devolucion al 6rgano remitente.

1. REGISTRO Y REPARTO DE DILIGENCIAS:

La tramitacion preparatoria de las solicitudes relativas a la practica de actos de comunicacion exige
tener en cuenta:

Las solicitudes pueden ser remitidas tanto por el resto de los servicios comunes de la OJ
de Granada, como por otros partidos judiciales via exhorto o generadas por el propio
servicio comun general.

Se comprueba la cumplimentacién por el solicitante de todos los datos requeridos por la
aplicacion informatica. Se comprueba asimismo si con la solicitud se ha remitido la
documentacion preceptiva para su practica.

Deben recibirse tanto por via telematica como en soporte papel al objeto de hacer
entrega al interesado. Se devuelven al 6rgano de procedencia en tanto no conste la
remision de ambos maneras.

Sélo se admiten entregas fisicas en los casos expresamente permitidos por la normativa
vigente.

La documentaciéon varia en funcién de la diligencia que se tiene que practicar. Se
requiere:

- Para actos de comunicacion: la cédula de citacion o emplazamiento, la copia
literal de la resolucién a notificar o el requerimiento, con copias de los escritos o
documentos que deban entregarse a la persona destinataria.

- Para embargos: el mandamiento original o testimonio de la resolucion en que se
acuerda con expresién de su validez como mandamiento en forma, la cantidad
por la que se decret6 el embargo y si se trata de una diligencia de mejora la copia
de la primera diligencia practicada.

- Para lanzamientos: datos identificativos y descriptivos de la finca que permitan
su localizacion de forma inequivoca, expresion de si se autoriza el acceso a la
finca, si procede descerrajar o solicitar el auxilio de la fuerza publica o cualquier
otra medida que garantice la efectividad de la diligencia.

- Para otros actos a realizar en comision: mandamiento original o testimonio de la
resolucion que acuerde la diligencia con expresion de su validez como
mandamiento en forma.

En las solicitudes de diligencias se debe hacer constar el servicio comun solicitante, el
nimero de procedimiento, la diligencia a practicar, el nombre e identificaciéon (DNI 6
similar) de la persona destinataria si consta en las actuaciones, el domicilio donde deba
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practicarse la diligencia,asi como cualquier otro dato necesario para su practica el
teléfono de la persona interesada o cualquier otro de similar naturaleza.

Una vez recibidas en la forma antes sefialada, se procede de inmediato a fecharla y
sellarla por parte de los 5 Tramitadores repartiéndolas a las Secciones correspondientes
previa comprobacion que retinen todos los requisitos y documentacion para su practica.

¢ En el momento del registro de la solicitud se procede a verificar si existen diligencias
urgentes o que tengan prioridad (por ejemplo, las relativas a procedimientos con preso o
violencia sobre la mujer o doméstica).

e Si se observan defectos subsanables en la solicitud realizada se procede de oficio a la
subsanacion, Si los defectos fueran insubsanables se procede a la devolucién al érgano
judicial o servicio comtn solicitante indicandole la causa de la devolucion y dando de
baja la diligencia en el registro.

Con caracter general se deben subsanar las deficiencias evitando la devolucion al
remitente.

2.- CUMPLIMENTACION DE DILIGENCIAS:

Una vez repartidas, se procede a su cumplimentacion de la manera antes sefialada, esto es,
individualmente 6 en Comision siguiendo lo establecido el el Acuerdo 2/10 y el Protocolo de
Andalucia antes sefialado.

Se organizan por los funcionarios las rutas diarias, teniendo en cuenta aquellas urgentes, y se
solicitan los vehiculos o medios de transporte que se precisen.

Tratandose de diligencias de Ejecucion se indica a los Procuradores que han de contactar con el
Servicio a fin de concretar con la Comision la hora y demas datos para llevar a efecto la misma.
En caso de no contactar con el mismo se devuelve la diligencia al 6rgano 6 servicio solicitante sin
cumplimentar.

La suspension de la practica de una diligencia solo la puede acordar el 6rgano judicial o servicio
comun ordenante. La ejecucion material puede suspenderse por imposibilidad de llevarla a la
practica.

3.- DEVOLUCION DE DILIGENCIAS:

Una vez practicados los actos de comunicacién 6 ejecucion por el funcionario 6 Seccion, se
procede a digitalizarla por el funcionario 6 cualquiera de la Comision que la haya practicado y a la
consignacion de se resultado.

Seguidamente y comprobacion, son dadas de baja por los Tramitadores y devueltas a los
Juzgados de origen tanto digital como fisicamente.

SOLICITUDES DE AUXILIO JUDICIAL NACIONAL O INTERNACIONAL
Procede recurrir al auxilio judicial cuando en un procedimiento judicial sea necesario realizar

actuaciones fuera de la circunscripcion del organo judicial que conoce del asunto o fuera del
término municipal en que tenga su sede el 6rgano judicial que las haya ordenado.
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El Area de Actos de Comunicacién realiza todos aquellos en que la diligencia solicitada sea un acto
de comunicacion 6 Ejecucion.

Se realizan del mismo modo que las diligencias recibidas de 6rganos 6 servicios de Granada de la
manera mas rapida posible. No obstante, tratandose de solicitudes de Cooperacion Juridica
Internacional se emplea una especial dedicacion al objeto de cumplimentarlas con resultado positivo
dada la imposibilidad de que por parte de los 6rganos 6 intervinientes en los procedimientos se
proporcionen datos adicionales para su cumplimentacion.

Es por ello por lo que se realizan averiguaciones domiciliarias exhaustivas, consultas a través de
vecinos, auxilio de Policia etc.

Una vez cumplimentadas, se dan de baja en la forma habitual y se devuelven en la forma recibida
previa cumplimentacién de formularios en los casos en que proceda.
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CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO COMUN GENERAL

Los siguientes criterios de funcionamiento generales son de aplicaciéon a todas las estructuras
internas que componen el SCG, de acuerdo con los principios y criterios establecidos en el manual
de organizacion de este protocolo de actuacion y las instrucciones y ordenes de servicio que se
dicten por la Direccion del SCG a tal efecto:

Gestion del tiempo

A) Personal que ejerza la jefatura de area o de equipo
A primera hora de la jornada la persona que ejerza la jefatura de area o, en su caso, equipo controla
que existe un numero suficiente de personal funcionario como para garantizar la prestacién del
servicio en las estructuras internas que se les haya asignado.
Durante el resto de la jornada supervisa el trabajo realizado por el personal de las estructuras
internas que se les asigne y realiza las tareas que les sean encomendadas.
En el grupo de trabajo de recepcion, registro, reparto y estadistica:

e Revisa todos aquellos escritos iniciadores y de tramite que hayan quedado pendientes de
reparto el dia anterior. Despacha con la persona que ejerza la Direccion del servicio comtin
todos los repartos pendientes asi como las incidencias del servicio, etc.

e Durante el resto de la jornada supervisa el trabajo realizado por el personal del grupo de
trabajo, realiza las tareas de registro y reparto que les sean asignadas, atiende al publico y
realiza las comparecencias y certificaciones que le competan.

e Al finalizar la jornada verifica el cierre de los registros, se asegura de que los asientos han
quedado ordenados cronol6gicamente y comprueba que se ha efectuado la clasificacion a
disposicion del resto de estructuras internas de la OJ con los correspondientes listados.

B) Personal de cuerpo de TPA y 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 cabo y la correcta y completa cumplimentacién de los apartados que sean precisos en el
sistema de gestion procesal.
En el grupo de trabajo de recepcion, registro, reparto y estadistica:

e A primera hora de la jornada comienza a atender al publico, clasificando los escritos de
forma simultdnea — si la atencién al publico lo permite- hasta que su jornada laboral
concluya.

e A tultima hora de la jornada elaboran un conteo de todos los escritos pendientes de repartir,
separandolos debidamente, de cara a asegurar que sean los primeros en ser repartidos en el
dia siguiente.

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

C) Personal del cuerpo de AJ
Efectda las labores de apoyo a las jefaturas y resto de personal que compone el SCG, asegurando el
porteo, remision y recogida de la documentacion que sea precisa, la recepcién, apertura y

34



clasificacion de la correspondencia, asi como la practica de los actos de comunicacién y ejecucion
que les sean encomendados.

Incidencias

Errores en el registro: La persona que ejerza jefatura de area o, en su caso, la jefatura de equipo es
la competente para solventar los errores que se produzcan en la redaccién de los registros
informaticos.

Fallo informatico puntual que no permita efectuar el registro: Se efectia el registro de forma
manual, para posteriormente registrarlo de manera informatica.

Documentos sin registrar: Cualquier estructura interna destinataria que reciba un documento sin
registrar, y que deba ser registrado, lo remite al grupo de trabajo de recepcion, registro, reparto y
estadistica para su cumplimentacion.

Devoluciones por reparto incorrecto: Si una estructura interna recibe un escrito que no le
corresponde por error en el nimero de procedimiento, 6rgano judicial, partes, etc, debe devolverlo
al grupo de trabajo de recepcion, registro, reparto y estadistica con la correspondiente diligencia, a
fin de que este grupo de trabajo realice las modificaciones oportunas. Si el error simplemente se
produce en la remision a una estructura interna incorrecta, la receptora lo debe remitir directamente
a la correcta.

Errores en los datos consignados en los escritos: La persona que ejerza la jefatura de area o, en su
caso, la jefatura de equipo es la competente para solventar los errores que se produzcan en la
consignacion de datos en escritos.

Acumulacion de escritos sin clasificar: La persona que ejerzan la jefatura de area o, en su caso, la
jefatura de equipo podré redistribuir al personal asignado a las estructuras internas a su cargo al
objeto de solventar la incidencia, dando cuenta a la Direccion del SCG.

Distribucion de espacios

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

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

Sustituciones

Por la persona que ejerza la Direccion del SCG se establecera el régimen de sustituciones a aplicar
dentro de cada equipo, tomando en consideracion la propuesta que efectie la persona que ejerza la
jefatura de area o, en su caso, la jefatura de equipo.

Durante los periodos vacacionales o por causas excepcionales y motivadas, se podra modificar
temporalmente este régimen por la persona que ejerza la Jefatura de area o, en su caso, la jefatura de
equipo, dando cuenta a la Direccién del SCG, dejando suficientemente cubierto el servicio.

En Granada, a 4 de Febrero de 2,026

Fi rmado por ALVAREZ DE
MORALES DAVI LA PONCE DE
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