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1. INTRODUCCION

El manual del SCT de la AP, anexo del protocolo de actuacion de la OJ de Gijon, es la herramienta organizativa
que tiene como objeto definir una serie de criterios y recomendaciones que permitan al personal que integra el
SCT de la AP optimizar tanto la organizacion y distribucién del trabajo, como el propio funcionamiento de los servi-
cios prestados.

En todo caso, los criterios de este manual estaran supeditados a las instrucciones y érdenes de servicio que se
dicten para su organizacién y funcionamiento por la Secretaria de Gobierno, Secretaria de Coordinacion Provin-
cial o la persona que ejerza la Direccion del SCT de la AP, que constituiran la norma de obligado cumplimiento.

El manual del SCT de la AP toma en consideracion la realidad y particularidades del partido judicial de Gijon, pero
es igualmente lo suficientemente abierto y flexible como para facilitar posteriores adaptaciones que puedan ser
requeridas.

El disponer de un manual del SCT de la AP 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 6ptimo 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 incorporacion a su estruc-
tura interna correspondiente.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es
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2. ELEMENTOS ESENCIALES DE FUNCIONAMIENTO

2.1. Concepto y dotacion de puestos

La OJ de Gijon se compone de dos SCT: el SCT de la AP y el SCT del TI. Junto a dichos servicios comunes, se
encuentran también el SCEJ y el SCG, prestando servicio a todos los érganos judiciales de Gijon.

Dichos servicios comunes son las unidades de la OJ que realizan todas las funciones requeridas para la ordena-
cion de los procedimientos repartidos, respectivamente, a las plazas judiciales que integran la AP y el Tl. Estan
integrados por los puestos que determinen las correspondientes RPT, reservados a personal funcionario de los
siguientes cuerpos al servicio de la Administracion de Justicia:

e Cuerpo de letrados y letradas de la Administracion de Justicia.
e Cuerpo de gestion procesal y administrativa.
e Cuerpo de tramitacién procesal y administrativa.

Por lo que se refiere al SCT de la AP, al frente del mismo habra un o una LAJ como Director/a del mismo, de quien
dependeran funcionalmente los y las LAJ y el personal de la Administracion de Justicia destinado en los puestos
de trabajo directivos y operativos en que se ordene.

Enla RPT de la OJ de Gijon no se prevé una division estructural del SCT del AP en areas, sin perjuicio de la distri-
bucion funcional que en el mismo se pueda establecer, en aras a conseguir una mayor especialidad que redunde
a su vez en la eficiencia del servicio publico de Justicia.

2.2. Principios de organizacion y funcionamiento

Los principios de organizacion por los que debe regirse el SCT de la AP son los siguientes:

a. Principio de jerarquia: Los diferentes equipos y grupos de trabajo en que se pudiera organizar el Servi-
cio Comun de Tramitacion atenderan al principio de jerarquia en el desarrollo de su actividad. Segun este
principio, la ordenacion de los 6rganos de la Administracion sera vertical y gradual, con la existencia de
ciertos puestos de trabajo singularizados directivos que ejerceran funciones de direccion o jefatura, esta-
bleciéndose un sistema de relaciones bidireccionales entre el nivel superior y el inferior. Este principio
constituye un requisito fundamental para garantizar la unidad de actuacion y uniformidad de criterios.

b. Principio de division de funciones: La organizacion de la Oficina Judicial se atendra al principio de
division de funciones, que permita el maximo rendimiento de sus personas integrantes, a través de su
especializacion, y mediante la delimitacion de las funciones y tareas que corresponden a cada uno o una
de sus miembros. Esta division de funciones tiene su manifestacion en la organizacion de la Oficina Judi-
cial a través del Servicio Comun de Tramitacién y los diferentes equipos y grupos de trabajo.

No obstante, este principio no debe ser considerado de forma aislada, sino que las funciones asignadas a
cada persona deben entenderse en su conjunto, como una pieza dentro de una organizaciéon cuya suma
guarda una coherencia y logica interna.

El resultado debe ser un sistema estructurado, donde todos los aspectos y fases de la actividad se en-
cuentren cubiertos y coordinados. Por esta razoén, las funciones descritas como propias de cada equipo o
grupo de trabajo, no se deben considerar listas cerradas, sino abiertas a cualesquiera otras, relacionadas
con el servicio que se presta.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

c. Principio de coordinacién: En el funcionamiento interno del SCT de la AP se debe garantizar una actua
ciéon coordinada. Es responsabilidad de quienes ejerzan labores de jefatura que su labor esté siempre
orientada a la consecucion de los objetivos del protocolo de actuacion y subordinada al interés general
del servicio que presta.

Son criterios de funcionamiento del Servicio Comun de Tramitacion de la AP los siguientes:

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

Necesidad de eficacia y eficiencia en la gestion.

Racionalizacion del trabajo.

A WD

Responsabilidad por la gestion.
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Coordinacioén y cooperacion entre Administraciones.
Transparencia.
Evaluacion y seguimiento del cumplimiento de objetivos.

Igualdad, mérito, capacidad y publicidad en las provisiones de personal de du-
raciéon determinada previstas.

Seguridad juridica.

Proteccion de datos.

= O ©W 0 N o O

s S

Flexibilidad.

La persona que ejerza la direccion del Servicio Comun de Tramitacion establecera las orientaciones y recomen-
daciones comunes para la ejecucion de las acciones contenidas en el presente protocolo de actuacion, en los
ambitos siguientes:

La implementacion de buenas préacticas.

El impulso de la utilizacion de herramientas informaticas y la digitalizacion.
La simplificacion administrativa.

La creacion de grupos de trabajo.

El fomento de la formacion.

El establecimiento de objetivos o indicadores para la evaluacion del desempefio
del personal que presta servicios en los respectivos equipos y grupos de trabajo.

@ =M mooO w >

La reorganizacion de medios y recursos.

2.3. Servicios que prestan

De acuerdo con la Resolucién de 24 de octubre de 2025, de la Consejeria de Hacienda, Justicia y Asuntos Euro-
peos, por la que se acuerda el disefio y estructura de la oficina judicial para los Tribunales de Instancia que deben
constituirse el dia 31 de diciembre de 2025, conforme a las previsiones contenidas en la Ley Organica 1/2025, de
2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia, los Servicios Comunes de Trami-
tacion prestan en coordinacion con los otros servicios comunes de la oficina judicial, los siguientes servicios para
la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos en fase declarativa:

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

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

Il Cuando corresponda, la dacion de cuenta al juez, jueza, magistrado o magistrada a quien haya co-
rrespondido por reparto el escrito iniciador para que resuelva sobre la admision o inadmision.

1. Dar apoyo a jueces, juezas, magistrados y magistradas en la practica de cuantas actuaciones fueren
de su competencia, asistiéndoles en la elaboracion de las resoluciones que les correspondan.

V. La ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento en fase declarativa.
V. La ordenacion, gestion y tramitacion de los recursos.

VL. El control de firmeza, recursos y archivo.
VII. La gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales.
VIIL. La gestion y coordinacion de la agenda de sefialamientos relativos a juicios, vistas y comparecencias.

1X. El control y seguimiento de citaciones, emplazamientos y plazos procesales.

X. El mantenimiento y conservacién de los expedientes judiciales en tramite cualquiera que sea su so-
porte, fisico o electrénico.
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XI. La realizacion de las actuaciones que sean precisas con otras Administraciones y registros publicos
para la averiguacion domiciliaria, patrimonial o de cualquier otra clase para la ordenacion, gestion y
tramitacion de los procedimientos.

XIl. La colaboracion requerida para posibilitar la adecuada extraccion automatizada de los datos necesa
rios 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 com-
petentes, en los términos establecidos en la LOPJ.

XIIl. Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o que pueda identificarse en
los protocolos de actuacion y en la documentacion organizativa, siempre que sea conforme con la
naturaleza del SCT.

2.3.1.Dacién de cuenta

La dacion de cuenta que se presta a los magistrados y magistradas de la Audiencia Provincial ha de ser de cali-
dad, de conformidad con lo establecido en la Instruccion 1/2025 de 23 de junio, del Pleno del Consejo General del
Poder Judicial, sobre la coordinacién y funcionamiento de los tribunales de instancia y con la Instruccion 1/2025
de 27 de junio, de la Secretaria General de la Administracion de Justicia, para la coordinacion de la actividad de la
Oficina judicial con los 6rganos judiciales.

En este sentido, tal y como se establece en el articulo 455 de la LOPJ, los/las LAJ que intervengan en funciones
de apoyo a la actividad jurisdiccional son los responsables de organizar la dacién de cuenta a los respectivos ma-
gistrados y magistradas que conocen de los asuntos o procedimientos concretos, en lo que afecta a esos asuntos
o procedimientos concretos, debiendo realizar dicha dacién de cuenta en los términos establecidos en las leyes
procesales. Sera responsabilidad del Director/a del SCT AP organizar entre los LAJ y el personal funcionario de
los Cuerpos Generales dicha dacion de cuenta.

En todo caso, debera garantizarse la correcta documentacion de la dacion de cuenta en los sistemas de gestion
procesal correspondientes y siempre que los sistemas y aplicativos informaticos estén funcionalmente adapta-
dos, la misma se realizara a través de las funcionalidades que a tal efecto incorpora el sistema de gestiéon proce-
sal 0 a través de cualquier otra herramienta tecnoldgica que garantice la trazabilidad en la emision y en la recep-
cién

2.3.2.Apoyo a los magistrados y magistradas de la Audiencia Provincial.

Por el Director/a del SCT de la AP se garantizara que todos los magistrados y magistradas de la AP tengan en
todo momento acceso directo a todos los procedimientos de los que sean competentes, tanto por reparto como
por sustitucion, con independencia de que se encuentren en los sistemas de gestidon procesal o en soporte fisico.
Para ello adoptara las instrucciones que sean precisas e instara a la resolucién de cuantos impedimentos de indo-
le tecnoldgico puedan existir.

En todo momento cada magistrado y magistrada podra requerir, en las causas y procedimientos cuyo conoci-
miento tenga atribuido, al funcionario o funcionaria responsable que tenga atribuidas competencias concretas
sobre el asunto o procedimiento correspondiente cuanta informacion considere necesaria para la correcta resolu-
cion del asunto o procedimiento concreto que se le hubiera atribuido.

Para el correcto apoyo a la funcién jurisdiccional del tribunal, los magistrados y magistradas podran impartir las
instrucciones que consideren pertinentes en los asuntos o procedimientos cuyo conocimiento les correspondan,
siendo responsable el Director/a del SCT de la AP de su cumplimiento.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

En todo caso, se garantizara por el Director/a del SCT el cumplimiento de las instrucciones que en el ejercicio de
sus competencias dicte el CGPJ, en especial lo relativo al apoyo que los magistrados y magistradas de la AP pre-
cisen en el ejercicio de las funciones legalmente encomendadas.

2.3.3. Generacion y tratamiento de resoluciones.

La elaboracion, gestion e integracion de resoluciones en el sistema de gestion procesal se realizara por el perso-
nal identificado al efecto conforme a lo establecido en la Instruccién dictada al respecto por la persona que ejerza
la Direccion del SCT de la AP y a las indicaciones que se impartan por el magistrado o magistrada o LAJ. Este
personal actualizara, cuando proceda, las fases procesales y estados verificando que el acontecimiento quede
debidamente resefiado en aras a garantizar la autenticidad e integridad del expediente judicial electrénico

2.3.4. Seinalamientos de vistas mediante la Agenda Programada.

El personal del SCT de la AP auxiliara al magistrado o magistrada que tenga atribuido el conocimiento de un
asunto o procedimiento en la remision material de las instrucciones generales y particulares para la realizaciéon de
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los sefialamientos, asi como en la comprobacion de la adecuada parametrizacion de la agenda programada de
sefialamientos conforme a dichas instrucciones y al calendario de disponibilidad del magistrado o magistrada al
que se le haya repartido el asunto.

Las presidencias de la Audiencia o de cualquiera de las secciones en las que se organicen estableceran, en coor-
dinacién con el director del SCT de la AP, y atendiendo a las instrucciones generales y particulares dadas por los
magistrados y magistradas que formen parte del tribunal, la programacion de las agendas de sefialamientos de
éstos, conforme a criterios razonables y equilibrados en el establecimiento de los dias y horas de los sefialamien-
tos.

A los efectos de asegurar la disponibilidad de los miembros del Ministerio Fiscal se informara al Ministerio Publico
de los criterios de sefialamiento fijados, asi como los sefalamientos efectivamente acordados en los que la pre-
sencia del Ministerio Fiscal sea preceptiva de conformidad con la legislacion procesal vigente.

2.3.5. Declaraciones y vistas.

Por la persona que ejerza la Direccion del SCT de la AP se adaptaran las medidas que se precisen para garantizar
que se dara cuenta con suficiente antelacion al magistrado o magistrada competente de los expedientes sefala-
dos para la toma de declaraciones o la celebracion de vistas.

En el expediente remitido debera figurar una nota de constancia del funcionario o funcionaria responsable sobre
la correcta realizacion de las citaciones necesarias y sobre la incorporacion de toda la documentacion necesaria
para la correcta declaracion o vista sefialada que se elaborara bajo la direccion y supervision del letrado o letrada
de la Administracion de Justicia competente.

Por la persona que se ejerza la Direccion del SCT de la AP se dictara las instrucciones que aseguren la correcta y
anticipada incorporacion al sistema de grabacion de los datos de intervinientes de cada sefialamiento.

2.4. Estructura

ElI SCT de la AP de Gijon se estructura, a efectos organizativos en 2 equipos (estructura interna organizativa de

nivel 1):
e Equipo civil (Equipo 1).
e Equipo penal (Equipo 2).
Y
©
s SERVICIO COMUN DE TRAMITACION
= DE LA AUDIENCIA PROVINCIAL
=
o
&
w

ESTRUCTURA
FUNCIONAL
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llustracion 1. Estructura del Servicio Comun de Tramitacion de la Audiencia Provincial de Gijon

ElI SCT de la AP cuenta con un o una LAJ que ejerce su Direccion. De la Direccion del SCT de la AP depende el
resto de personal funcionario de los Cuerpos Generales de dicho servicio comun previsto en la RPT. De acuerdo
con las RPT aprobadas por la Consejeria de Hacienda, Justicia y Asuntos Europeos, estan destinados en el SCT
de la AP un total de 3 GPAy 9 TPA.
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Cada Equipo del SCT de la AP a su vez se divide en dos Grupos de Trabajo y cuentan con un nimero determina-
do de personal perteneciente a los cuerpos de GPA y TPA conforme al siguiente desglose:

G.T.1 1 GPA 1 TRA 2

G.T.2 4 TRA 4

G.T.3 1 GPA 2TPA 3

G.T.4 1 GPA 2TPA 3

TOTAL | 4,

llustracion 2. Desglose Estructura del Servicio Comun de Tramitacion de la AP de Gijon

Los Grupos de Trabajo en los que se distribuye cada uno de los Equipos del SCT de la AP de Gijon tienen las si-
guientes funciones asignadas:

Equipo Civil

Debido a la diversidad en la composicion de los equipos, se prevé que el compuesto por Gestor y tramitado asu-
ma la revision de los requisitos de admision, ajustandose a las funciones procesales de cada cuerpo.

Grupo de Trabajo 1: Registro y minuta de requisitos de admisibilidad.

Grupo de Trabajo 2: Tramitacion de los recursos de apelacion

Equipo Penal

Grupo de Trabajo 3: Tramitacion de juicios orales desde su entrada: Procedimientos Abreviados y Procedimien-
tos ordinarios sumarios. Determinacion del cumplimiento de los requisitos de citacion y notificacion personal con
quien no se ha constituido como parte o conforme exigencias LECrim.

Grupo de Trabajo 4: Recursos contra resoluciones - autos y sentencias- elevados por las Unidades de Tramita-
cion penales (fase de instruccion y fase de enjuiciamiento) Con tres clases de Rollos de apelacion: Contra autos
(RT); contra sentencias dictadas por as Unidades de enjuiciamiento penal (RP) y contra sentencias dictadas por
las Unidades de instruccion (ADL). Registro y entrada y pase para resolver por medio de minuta electronica.

La asignacion del personal al SCT de la AP se realizara en el proceso de acoplamiento de este personal al nuevo
modelo organizativo, conforme a la normativa vigente.

La asignacion inicial del personal dentro de cada una de las estructuras internas que componen el SCT de la AP
se realizara por la persona que ejerza la Direccion de éste, de conformidad con la normativa vigente, la RPT apro-
bada vy los criterios establecidos en el protocolo de actuacion, primando la experiencia previa tanto de orden juris-
diccional como de adscripcion original del personal a una determinada seccién, de tal manera que se garantice la
maxima eficiencia en virtud de la especializaciéon previamente adquirida.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

La rotacion del personal dentro de las distintas estructuras internas del SCT de la AP se llevara a cabo por la per-
sona que ejerzan la Direccion del SCT de la AP, y de acuerdo con lo establecido en el protocolo de actuacion.
Esta misma persona, se ocupara de mantener actualizado el anexo del protocolo de actuacion donde conste la
asignacion concreta y nominal del personal en cada estructura interna, dando cuenta de cada actualizacion efec-
tuada a la Presidencia de la Audiencia Provincial y a la Secretaria de Coordinacién Provincial.
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2.5. Mecanismos de coordinacion

2.5.1.Coordinacioén del SCT AP con la Presidencia de la Audiencia Provincial

El Director o Directora del SCT promovera de forma conjunta con la Presidencia de la Audiencia Provincial, la
elaboracién de un instrumento de coordinacion entre la AP y la Oficina judicial. Este instrumento delimitara su
ambito de aplicacion y los mecanismos para establecer y modificar los criterios de coordinacion.

En defecto de instrumento de coordinacién conjunto, el director o directora del SCT AP establecera los mecanis-
mos de coordinacion entre la Oficina judicial y la AP teniendo en consideracion las decisiones gubernativas adop-
tadas por la Presidencia de la Audiencia Provincial, documentandolo debidamente.

Estos instrumentos seran trasladados por la direccion del SCT a los LAJ y personal de la Administracién de Justi-
cia del servicio comun y al resto del personal que tenga dependencia funcional, impartiendo las instrucciones
oportunas para su cumplimiento. Se comunicara por el Director/a del SCT de la AP este instrumento de coordina-
cion a las direcciones de los demas servicios comunes para que las personas que desempefien estos puestos
impartan instrucciones equivalentes, adaptandolas a la actividad y servicios que preste cada servicio comun,
dirigidas al personal de la Administracion de Justicia que dependa funcionalmente de cada direccion.

2.5.2.Coordinacion del SCT AP con el resto de los servicios comunes

En aras a la mejor coordinacion de los distintos servicios comunes que forman la Oficina Judicial de Gijon se esta-
blecen las reuniones de seguimiento, en las que, con la periodicidad mensual, se plantearan las cuestiones de
funcionamiento de los servicios comunes que faciliten su mejor operativa y flujo de trabajo.

Cada servicio comun acudira representado por la persona que ejerza la direccidon del mismo, pudiendo ser convo-
cados las personas que ostenten la adjuntia a la direccion o las jefaturas de area si a juicio del Director o Directora
del servicio comun fuese conveniente su presencia en funcion de las cuestiones a trata. La convocatoria de la
reunion de seguimiento mensual corresponde efectuarla al Director/a del SCT del Tl, pudiendo no obstante cele-
brarse reuniones extraordinarias a peticion de cualesquiera personas que ejerzan la direccion de un servicio co-
mun de Gijon.

2.5.1.Coordinacioén con el Ministerio Fiscal

La instrumentacion y la articulacion de la coordinacion del Servicio Comun de Tramitacion de la Audiencia Provin-
cial con la Oficina Fiscal, especialmente en materia de sefialamientos, seran asumidas por la persona que ejerza
la direccion de este, apoyada por el personal funcionario que se determine conforme a la distribucién de activida-
des y tareas que se realice.

A tal efecto y en funcion de las caracteristicas de la oficina judicial esta actividad podra ser asignada, juntamente
con otras, a uno o varios funcionarios o funcionarias del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa quienes
actuaran de enlace directo con las oficinas fiscales correspondientes.

Se estableceran los canales de comunicacion necesarios para garantizar la correcta coordinacion, adoptando las
medidas necesarias por la persona que ejerza la direccion para el conocimiento directo de los sefialamientos en
los que la intervencién del Ministerio Fiscal sea preceptiva.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es
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Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es
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3. EL SERVICIO COMUN DE TRAMITACION DE LA AUDIENCIA PROVINCIAL

3.1. Equipo Civil

3.1.1.0rganigrama

SERVICIO COMUN DE TRAMITACION
DE LA AUDIENCIA PROVINCIAL

ESTRUCTURA RPT

EQUIPO PENAL

ESTRUCTURA
FUNCIONAL

GT.1 G.T2

llustracion 3. Estructura del Servicio Comun de Tramitacion de la Audiencia Provincial de Gijon — Equipo Civil

3.1.2.Definicidn, distribucion y organizacion del trabajo

El equipo civil del SCT de la AP es la estructura interna competente para para ordenacion, gestion y tramitacion
de los procedimientos judiciales y recursos del orden jurisdiccional civil cuyo conocimiento y resolucion corres-
ponda a la AP de Gijon de acuerdo con la normativa vigente.

Este equipo civil se configura como un equipo especializado, dividido en dos grupos de trabajo, en el que todo el
personal asignado prestara soporte y apoyo a todos los magistrados y magistradas de la Seccion 72 de la AP con
sede en Gijon, competentes para la resolucion de los procedimientos judiciales y recursos del orden jurisdiccional
civil, ateniéndose en el desarrollo de su trabajo a las instrucciones y érdenes de servicio que dicte la persona que
ejerza la Direccion del SCT de la AP.

En particular, las principales competencias del equipo civil del SCT de la AP son:

e Tramitacion y control de los asuntos civiles competencia de la AP hasta su finalizacion por resolucion
firme, asi como de todos los incidentes y las piezas asociadas a los mismos, con especial atencion a
aquellos asuntos cuya resolucién sea urgente por asi establecerse en la normativa vigente o en las ins-
trucciones y érdenes de servicios dictadas por la Direccion del SCT de la AP.

e Actos de comunicacion con las partes, profesionales y personas interesadas cuando éstos puedan reali-
zarse de manera electronica.

e Remisiéon de exhortos a 6rganos judiciales, nacionales e internacionales.

e Tramitacion de las solicitudes de cooperacion judicial, nacionales e internacionales, cuando de las mis-
mas se derive intervencion y/o decision por parte de magistrados o magistradas de la AP competentes
para el conocimiento y resolucion de asuntos civiles.

e Tramitacion y control de los recursos civiles competencia de la AP.

e Averiguaciones de domicilio.

e Tasaciones de costas y liquidaciones de intereses.

e Coordinacion con las plazas judiciales, Fiscalia y las OJM en las materias propias de su competencia.

e Coordinacion con el SCG en la gestidon de la agenda de sefialamientos, preparacion de comparecencias,
vistas o juicios, y gestion de la documentacion judicial.

e Gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depdsitos y consignaciones.
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3.2. Equipo Penal

ESTRUCTURA RPT

ESTRUCTURA
FUNCIONAL

3.2.1.0rganigrama

SERVICIO COMUN DE TRAMITACION
DE LA AUDIENCIA PROVINCIAL

EQUIPO CIVIL

llustracion 4. Estructura del Servicio Comun de Tramitacion de la Audiencia Provincial de Gijon — Equipo Penal

3.2.2.Definicion, distribucion y organizacion del trabajo

El equipo penal del SCT de la AP es la estructura interna competente para la ordenacion, gestion y tramitacion de
los procedimientos del orden jurisdiccional penal cuyo enjuiciamiento corresponda a la AP de Asturias con sede
en Gijon hasta su finalizacion por resolucion firme, asi como de los recursos en el orden penal competencia de la
AP, de acuerdo con la normativa vigente.

Este equipo penal se configura como un equipo especializado, dividido en dos grupos de trabajo, en el que todo el
personal asignado prestara soporte y apoyo a todos los magistrados y magistradas de la Seccion 82 de la AP de
Asturias con sede en Gijon competentes para la resolucion de los procedimientos judiciales y recursos del orden
jurisdiccional penal, ateniéndose en el desarrollo de su trabajo a las instrucciones y érdenes de servicio que dicte
la persona que ejerza la Direccion del SCT de la AP.

En particular, las principales actividades del personal asignado al equipo penal del SCT de la AP son:

12

Tramitacion y control de los asuntos penales cuyo enjuiciamiento corresponda a la AP desde la remision
del procedimiento por el area penal del SCT del Tl, asi como de todos los incidentes y las piezas asocia-
das a los mismos, con especial atencién a las piezas de situacion personal en las causas en las que se
haya acordado prision provisional, en las que les corresponde controlar el cumplimiento de los plazos
maximos de prision provisional.

Actos de comunicacién con las partes, profesionales y personas interesadas cuando éstos puedan reali-
zarse de manera electrénica, con especial atencién a los actos de comunicacion con personas presas
provisionales y condenadas a penas privativas de libertad.

Remisién de exhortos a 6rganos judiciales, nacionales e internacionales, con especial atencion a las ta-
reas derivadas del acuerdo de libertad provisional de una persona presa provisional, en coordinaciéon
cuando proceda con el SCG.

Tramitacion de las solicitudes de cooperacion judicial, nacionales e internacionales, cuando de las mis-
mas se derive intervencion y/o decision por parte de magistrados o magistradas de la AP competentes
para el conocimiento y resolucion de asuntos penales.

Tramitacion y control de los recursos penales competencia de la AP.
Tramitacion y control de los archivos provisionales y definitivo en fase de tramite.

Tramitacion de los acuerdos de libertad que emanen de la Sala Segunda del Tribunal Supremo tras la
deliberacién de los recursos de casacion, correspondiendo el resto de las medidas ejecutivas derivadas
de la Sentencia dictada por el Tribunal Supremo al SCEJ.

Tramitacion de las piezas de responsabilidad civil (localizacién y averiguacion de bienes, domicilio, re-
querimiento de pago, tasaciones de costas, liquidaciones de intereses...).

Coordinacién con las plazas judiciales, Fiscalia y las OJM en las materias propias de su competencia.

FIRMA (1): Jose Ramon Garcia Amorin (16/12/2025 12:40)



e Coordinacion con el SCG en la gestion de la agenda de sefialamientos, preparacion de comparecencias,
vistas o juicios, gestion de la documentacion judicial y de los efectos judiciales y apoyo al tribunal del jura-
do.

e Anotacién y actualizacion de anotaciones en registros en procedimientos judiciales penales competencia
de la AP.

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

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es
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4. CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO

Los siguientes criterios de funcionamiento generales se aplican a todas las areas y estructuras internas que
componen el SCT de la AP, de acuerdo con los principios y criterios establecidos en el manual de organizacion de
este protocolo de actuacion y las instrucciones y 6rdenes de servicio que se dicten por la Direccidon de ambos
servicios comunes a tal efecto:

4.1. Criterios de organizacién

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

4.1.1.Criterios basicos

La creacién, modificacion y supresion de los grupos de trabajo se realizara en el
Adscripcion de Recursos protocolo de actuacion, que sera actualizado en coordinacion con la persona
directora del servicio comun de tramitacion.

Las personas que ejerzan las jefaturas de equipo podran proponer la creacion, modificacion o supresion de
grupos de trabajo de forma motivada a la persona que ejerza la direccion del servicio comun de tramitacion,
que trasladaran la propuesta a la Secretaria de Coordinacion de Asturias a fin de que valore su oportunidad
Yy, en su caso, proponga las modificaciones del protocolo oportunas.

El centro de destino es el descrito en las RPTs. El personal que se asigne a uno o varios grupos de trabajo,
negociados o unidades especializadas lo es sin caracter exclusivo ni permanente; es decir, funciona-
rios/as y LAJs puede desarrollar su actividad en mas de un grupo de trabajo, negociado o unidad espe-
cializada, con dedicacion parcial a diferentes funciones segun decida la direccion del Servicio Comun. Esta
asignacion de personas y funciones es funcional y no definitiva, pudiendo el/la Directora/a modificarla en
atencion a las circunstancias que concurran en cada caso, asignando a cualquiera de los integrantes del
servicio a los diferentes niveles organizativos de la organizacion.

El numero concreto de funcionarios asignados a cada grupo de trabajo se fijara, atendiendo entre otros
criterios, a la carga de trabajo, la complejidad de los asuntos y la especializacion.

El personal funcionario depende funcional y organizativamente de las perso-
Dependencia Jerarquica nas que ejerzan la jefatura de equipo y en ultima instancia, de la persona que
ejerza la direccion del servicio comun de tramitacion.
En el caso de que el grupo de trabajo no dependiera de una jefatura de equipo, la dependencia sera del
director o la directora del servicio comun de tramitacion, entendiéndose referidas a éste o ésta todas las
referencias que estos criterios efectuen al jefe o jefa de equipo.

Asi mismo, y en lo relativo a la direccion técnico—procesal, dependeran del letrado o la letrada de la admi-
nistracion de justicia que tenga asignado el asunto. No obstante, ante dudas en el desarrollo de sus tareas,
se consultara en primer lugar al funcionario o funcionaria de superior categoria asignada al grupo de traba-
jo

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

A cada funcionario que ocupe un puesto genérico en la relacion de puestos de
trabajo se le asignara el desarrollo de aquellas tareas o cometidos que, siendo
competencia de dicho servicio, se correspondan con las funciones asignadas al
Cuerpo de pertenencia. Los puestos de jefaturas de equipo podran desarrollar,
ademas de los cometidos asociados a su cargo directivo, los que sean propios
de las funciones asignadas al Cuerpo al que pertenecen.

Asignacion de Funciones

La imparticion de instrucciones y orientaciones organizativas estara en cualquier caso reservada a la per-
sona que ejerza la direccion del servicio comun y a los jefes de equipo. La asignacién de asuntos al perso-
nal funcionario de cada uno de los grupos de trabajo respondera, en lo posible, a una distribucion equitativa
de la carga de trabajo entre sus integrantes, y sera realizada por la persona que ejerza la jefatura de equi-
po, que podra atender a criterios adicionales, como nivel de complejidad atendiendo al conocimiento y
experiencia de cada uno. Los casos urgentes y prioritarios seran asignados, en general, a personal funcio-
nario con mayor experiencia

Rotacion Las asignaciones a grupos de trabajo de funciones podran tener caracter temporal, pudiendo
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establecerse rotaciones periddicas del personal funcionario entre los diferentes grupos de
trabajo, La rotacion del personal de los grupos de trabajo, en caso de producirse, no debera
ser simultanea para todo el personal funcionario, permaneciendo en cada grupo de trabajo al
menos uno, encargado del traspaso de conocimiento a los nuevos integrantes.

En cualquier caso, debe garantizarse un tiempo minimo de permanencia en la unidad para garantizar la
adecuada prestacion del servicio publico y la adquisicién de la formacion y conocimientos necesarios que
permita la integracion del personal en el equipo.

Con relacion a la rotacion del personal que deba prestar el servicio de guardia, se debera asegurar, al me-
nos, el numero minimo de personal funcionario necesario para la correcta prestacion del servicio de acuer-
do con la normativa vigente, debiendo efectuarse un turno rotatorio para cada periodo de guardias comple-
to entre todo el personal que conforme a la relaciéon de puestos de trabajo de este partido Judicial tenga
asignada la realizacion de guardias. A tal efecto, el calendario de guardias del personal de la Oficina Judi-
cial sera aprobado anualmente por la persona que ejerza la direccion del Servicio Comun de Tramitacion y
comunicado al personal que deba prestar el servicio de guardia con la suficiente antelacion.

L. . . Se tramitaran con preferencia los asuntos que tengan ca-
Prelacion en la tramitacion de expedientes .
racter urgente o preferente con arreglo a la ley.
Seguidamente, y respetando las competencias de los magistrados y magistradas en esta materia, los
asuntos se tramitaran por su orden de presentacion o entrada en la unidad responsable del registro y re-
parto y, en caso de igualdad de fecha prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre el mas moderno.

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

Sin perjuicio del control de gestion y plazos global bajo
supervision de la persona que ejerza la jefatura de equipo y
del personal funcionario destinado a esta labor, todos los

Control del estado y fases del expediente que compongan un grupo de trabajo, bajo las directrices de
los letrados de la Administracion de Justicia, deberan con-
trolar los estados y fases de los expedientes que les hayan
sido asignados

En el desarrollo de su actividad y ejercicio de sus funciones, el articulo
454.5 de la Ley Organica del Poder Judicial dispone que los letrados y

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

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

Sentado lo anterior y dada la obligacion legal de uso obligatorio de los sistemas informaticos puestos al servicio
de la Administracion de Justicia en el desarrollo de la actividad de la oficina judicial, la misma debe realizar una
gestion totalmente electrénica de su actividad procesal.

A tal fin, los y las letrados y letradas de la Administracion de Justicia y en especial las personas titulares de la
direccion de los servicios comunes, impulsaran la aplicacién de medios electrénicos a los métodos de trabajo y
a la gestion de los procedimientos judiciales, a partir de las herramientas tecnoldgicas disponibles y las que se
pudieran habilitar por el Ministerio de la Presidencia, Justicia y Relaciones con las Cortes; de tal forma que el
expediente judicial electrénico sera el unico valido y disponible.

4.1.2.Criterios de gestion del area o equipo

La persona que ejerza la jefatura de equipo debera:
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Elaborar las instrucciones de distribucion de asuntos entre el personal funcionario, y comunicar ex-
presamente las mismas, asi como los criterios de rotacién temporal y de responsabilidad comun del
grupo de trabajo, a los funcionarios y funcionarias que lo integren.

Asegurar la adecuada configuracion de usuarios y usuarias en el sistema de gestion procesal, de
forma que los integrantes del equipo o grupo de trabajo puedan acceder a los asuntos y expedientes
asignados, para el desarrollo de las actuaciones correspondientes.

Asegurar que quienes integran los equipos o grupos de trabajo tienen conocimiento detallado de los
protocolos, criterios y normas determinados para la realizacion de sus cometidos, asi como del siste-
ma de gestion procesal y la obligatoriedad de su utilizacion.

Asegurar la correcta utilizacion del sistema de gestioén procesal, de sus esquemas de tramitacion,
documentos normalizados, incorporacion de resoluciones y actualizacion permanente de fases y
estados de los procedimientos.

Mantener actualizado el listado que utilizan los grupos de trabajo (nombres y apellidos, en su caso
extension telefénica y preasignacion a los diferentes grupos), conforme se hagan efectivas las posi-
bles rotaciones internas del personal.

Identificar al personal adecuado para la orientacion y apoyo a personal funcionario que hayan de
realizar nuevas tareas. Se debera procurar que al hacer efectivas las rotaciones, el personal funcio-
nario responsable transmita la informacion y apoyen a los nuevos responsables en la correcta ejecu-
cion de las tareas asignadas.

4.1.3.Criterios de gestion del grupo de trabajo:
Actuaciones procesales

Seréa de obligado cumplimiento la aplicacién, en la tramitacion de las actuaciones, de los protocolos internos de
gestion y organizacion que resulten de aplicacion dentro de los contemplados en el catalogo correspondiente del
protocolo de actuacion, asi como el cumplimiento de las normas de actuacion para la estandarizacion de tareas y
utilizacion de documentos normalizados de dicho catélogo.

Gestion del tiempo
Letrados de la Administracion de Justicia

Ademas de ejercer las funciones procesales que le son propias, coordina y supervisa la actividad del grupo o gru-
pos de trabajo que tenga asignados.

A primera hora de la jornada controla que existe un nimero suficiente de personal funcionario como para garanti-
zar la prestacion del servicio en el equipo o unidad funcional que tenga asignada. Durante el resto de la jornada
supervisa el trabajo realizado por el personal del SCT de la AP asignado a sus grupos de trabajo.

El letrado de la Administracion de Justicia, con ayuda del personal que se determine, comprobara la recepcion de
nuevos asuntos o expedientes, en especial los considerados como urgentes y procederan a su distribucion, se-
gun criterios prestablecidos y en atencion a los grupos de trabajo conformados. El personal funcionario compro-
bara los expedientes ya asignados que tengan actuaciones pendientes y planificaran su trabajo de la jornada.

Personal de cuerpo de TPA y GPA de las estructuras internas

A primera hora de la jornada comienzan las tareas asignadas a su grupo de trabajo, asegurandose que todos los
procedimientos les hayan sido correctamente repartidos, cumplimentando los apartados precisos en el sistema
de gestidn procesal y realizando las actividades procesales que correspondan.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

Durante la jornada, se desarrollaran las actuaciones planificadas. No obstante, en cualquier momento podra tener
entrada en la unidad responsable del registro y reparto una actuacion que requiera inmediatez, dandole prelacion
sobre el resto, sin perjuicio sobre los mismos.

Diariamente, al finalizar la jornada se comprobara por el personal funcionario de los grupos de trabajo que no han
quedado actuaciones de caracter inmediato pendientes y que no hay asuntos en el casillero de causas urgentes
de entrada y/o salida.

Semanalmente, la persona del cuerpo de gestion procesal y administrativa que integre el grupo de trabajo, si exis-
tiera, reportara a la persona que ejerza la jefatura de equipo los indicadores de gestion relativos a la tramitacion
de los expedientes de dicho grupo, a efectos de control de plazos y control de gestion.

4.2. Incidencias

Incidencias de organizacion
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4.2 1.Incidencias de organizacion

Las incidencias organizativas que pueden contemplarse en la prestacion del servicio pueden ser, entre otras:

— Excesos puntuales de demanda: Ante un incremento de entrada en cualquiera de los grupos de trabajo
que no pueda ser atendido adecuadamente por el personal funcionario preasignado, la persona que ejer-
za la Direccion del SCT de la AP podra incorporar temporalmente a otras personas funcionarias pertene-
cientes al resto de grupos de trabajo de su ambito durante el tiempo que estime oportuno para resolver la
situacion, respetando la adscripcion de recursos establecida en la relacion de puestos de trabajo corres-
pondiente. En especial, debera garantizarse que tanto las actuaciones como los asuntos de caracter ur-
gente no se vean en ningun caso afectados por limitaciones de recursos personales.

— Si la situacion es especialmente critica y/o implica un elevado volumen de asuntos, el Director/a del servi
cio comun podra acordar la configuracion de un grupo de trabajo temporal de apoyo, con asignacion en
exclusiva de personal funcionario durante un periodo de tiempo determinado, para el desarrollo de las
actuaciones que correspondan sobre los mismos.

— Bajas y ausencias del personal: El Director/a sera la competente para redistribuir al personal, asignan
dolo a los grupos de trabajo respectivos durante la duracion de la baja.

4.2.2.Incidencias de servicio

Las incidencias de servicio pueden ser, entre otras:

— Errores en el registro: El Director/a sera la competente para designar a las personas que se dediquen a
solventar los errores que se produzcan en las altas o bajas de los registros de asuntos en fase de termina-
cion, en el sistema de gestion procesal.

= Fallo informatico: En caso de producirse un fallo informatico puntual que no permita continuar con el
desarrollo de actuaciones, se le comunicara inmediatamente al Director/ por parte de la persona que lo
detecte, con el fin de solventar la incidencia con la mayor diligencia posible, sin perjuicio de la obligacion
de cada funcionario o funcionaria de crear la correspondiente incidencia en el servicio informatico y llevar
a cabo el seguimiento de la misma hasta su resolucion.

— Incidencias recurrentes: Toda incidencia recurrente debera ser registrada y debidamente reportada al
Director/a, para que éste tome las medidas oportunas y, en caso de no ser posible su solucién, traslade la
incidencia al departamento correspondiente.

4.2.3.Resolucion de problemas

Errores en el registro: Por la Direccion de SCT de la AP se designara el o la GPA en cada una de las estructuras
internas competente para solventar los errores que se produzcan en la redaccion de los registros informaticos.

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

Documentos sin registrar: Cualquier estructura interna que reciba un documento sin registrar, y que deba ser
registrado, lo remite a la estructura interna que corresponda para su cumplimentacion.

Devoluciones por reparto incorrecto: Si una estructura interna recibe un escrito que no le corresponde por
error en el numero de procedimiento, érgano judicial, partes, etc, debe devolverlo a la estructura interna de la que
procede a fin de que esta realice las modificaciones oportunas o, en su caso, lo remita al SCG. Si el error simple-
mente se produce en la remision a una estructura interna incorrecta, la receptora lo debe remitir directamente a la
correcta.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

Errores en los datos consignados en los escritos: Por la Direccién de SCT de la AP se designara el o la GPA
en cada uno de las estructuras internas competente para solventar los errores que se produzcan en la consigna-
cion de datos en escritos.

Acumulacién de escritos sin clasificar: La persona que ejerza la Direccion del SCT de la AP podra redistribuir
al personal de dicho servicio comun al objeto de solventar la incidencia.

4.2.4. Comunicacion de incidencias

Las cuestiones que impidan o dificulten la adecuada organizacién de la Oficina judicial y su coordinacion con los
organos judiciales a los que presta apoyo seran trasladadas por la persona que asuma la direccion del SCT de la
AP a la Secretaria de Gobierno por conducto de la Secretaria de Coordinacién Provincial, a los efectos previstos
en el articulo 153.1 y 2 de la Ley Organica del Poder Judicial.
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4.2.5.Gestion interna y comunicaciones

4.2.5.1. Seguimiento interno

Se refieren a la relacion dentro de cada uno de los equipos y grupos de trabajo que componen el Servicio Comun
de Tramitacion, por los distintos componentes de su propia estructura.

La persona que ejerza la direccion del servicio comun establecera mecanismos de coordinacion, incluyendo el
desarrollo de reuniones de seguimiento de forma periédica, con los responsables de las diferentes unidades orga-
nizativas, donde se plantearan las cuestiones de funcionamiento interno que faciliten su mejor operativa y flujo de
trabajo.

Existira una interlocucion directa y sistematizada entre las personas responsables de cada grupo de trabajo, de tal
forma que todos ellos participen, tanto en el disefio como en la ejecucién de las acciones enmarcadas en la oficina
judicial.

Debera existir una relacion adecuada entre las personas responsables de cada area y equipo, para asegurar la
mayor eficiencia en el control y vigilancia de la actividad interna, participando en su funcionamiento.

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

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

4.2.5.2. Comunicaciones internas

Son los que establecen el modelo de relacion entre las distintas unidades que componen la oficina judicial. A tal
efecto es conveniente distinguir:

— Comunicaciones procesales. Las distintas areas, equipos y grupos de trabajo de la oficina judicial se
comunicaran entre si a través de las herramientas del sistema de gestion procesal, que indican, concluido
un determinado tramite procesal, a quien corresponde la realizacion del siguiente tramite. La persona
directora del servicio comun a la que pertenezcan y las que ejerzan las jefaturas de area o equipo garanti-
zaran la cumplimentacion en tiempo y forma de los tramites que se hallaren pendientes.

— Comunicaciones de gestion. Para la realizacion de actividades de servicio o para la peticion de efectos,
expedientes o cualquier documento entre equipos o grupos de trabajo, se estara a los protocolos internos
de gestion y organizativos previstos en el protocolo de actuacion y a las instrucciones u érdenes de servi-
cio que pudieran dictarse al efecto y que se incorporaran al mismo. Estos documentos normativos y fun-
cionales fijan el inicio y finalizacion de las actividades y las entradas y salidas, asi como las reglas de co-
municacion y relacion que todo el personal de la oficina judicial ha de observar.

La persona que ejerza la direccion del Servicio Comun de Tramitacion promovera el establecimiento de
canales permanentes de comunicacion y la realizacion de reuniones periédicas en las que, conforme al
desarrollo del servicio y a los aspectos criticos que se identifiquen en el funcionamiento e itineracion del
trabajo entre las distintas areas, equipos o grupos de trabajo, se tomen las decisiones y medidas oportu-
nas para su correccion y mejora.

Sera critica en especial, la concrecidon de aspectos operativos y de alcance en la tramitacion, entre la
unidad de la oficina judicial responsable de la ordenacién, gestion y tramitacion del procedimiento y la
responsable de la ejecucion.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

— Otras comunicaciones. Cualesquiera otras consultas se verificaran a través del principio de dependen-
cia que rige la oficina judicial, debiendo canalizarse a través de las personas que ejerzan la direccién de
los servicios comunes, quienes trasladaran la peticion a las que ejerzan la jefatura de area o equipo que
corresponda y ésta, a su vez, a la persona responsable de la actividad.

Cuando la consulta se dirija directamente a la persona responsable de la actividad, de ser ésta urgente,
aquélla verificara su cumplimiento, debiendo dar cuenta posterior de su realizacion a la persona que ejer-
za la jefatura de area o equipo, quien lo trasladara a la persona que ejerza la direccién del servicio comun,
en su caso. De no ser urgente dara cuenta de la consulta a la persona que ejerza la jefatura de area o
equipo, procediendo seguidamente a su cumplimiento.

— Solucién de conflictos. Por ultimo, la persona directora del Servicio Comun de Tramitacién de la AP
establecera las vias para solucionar los conflictos de interpretacion entre las personas responsables de
cada area y equipo, y entre estas y los letrados y letradas de la Administracion de Justicia responsables
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de la direccion técnico procesal, debiendo ser resueltos estos conflictos, en caso de no ser posible una
solucion dialogada entre responsables del mismo rango, por su persona superior jerarquica.

4.2.5.3. Instrumentales

Son los que definen los canales e instrumentos para el soporte y apoyo a la actividad jurisdiccional de la Audien-
cia Provincial.

Con caracter general, el Servicio Comun de Tramitacion, los equipos y grupos de trabajo se comunicaran con la
Audiencia Provincial a través del sistema de gestion procesal y las herramientas informaticas que sean puestas a
su disposicion por la Administracion competente, prestando el apoyo que sea preciso a la funcién jurisdiccional.

4.2.5.4. Comunicaciones externas

Son los que sientan los cauces de comunicacién con otros organismos fuera de la oficina judicial incluidos, en su
caso, aquellos que relacionan a la oficina con otras oficinas judiciales, con unidades administrativas o con diferen-
tes 6rganos o instituciones, relacionados o no, con la Administracion de Justicia.

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

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

Siempre que las aplicaciones informaticas lo permitan, desde el momento en el que se apruebe el presente proto-
colo de actuacion todas las comunicaciones emitidas y recibidas en la oficina judicial deberan producirse por via
electronica securizada y con rastro pleno de trazabilidad en el sistema de gestion procesal.

La via electrénica debe considerarse Unica, desterrando el correo electronico, papel o fax que sélo se podran
utilizar de manera excepcional y bajo expresa autorizacion del o de la letrado o letrada de la Administracion de
Justicia responsable del procedimiento.

A titulo de ejemplo, esta generalizacién de comunicacion alcanza a todas las comunicaciones con:

Profesionales del Derecho y colegios profesionales.
Peritos.

Administraciones Publicas, nacional, regional, corporativa o
local.

Centros Penitenciarios.

Centros policiales y de fuerzas y cuerpos de seguridad.
Centros sanitarios publicos y privados.

Personas fisicas y juridicas: particulares y empresas.
Notarias y Registros de la Propiedad.

Oficinas del Registro Civil.

Ministerio Fiscal.

Instituto de Medicina Legal.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

4.3. Distribucion de espacios

El personal funcionario de cada equipo se ubica en puestos de trabajo préximos, primando la cercania a las sec-
ciones correspondientes en relacion con los grupos de trabajo en los que de divide cada equipo.

Si, adicionalmente, cuenta con personal funcionario con dedicacién parcial que desarrollan funciones en mas de
un equipo, en la medida de lo posible, se buscara una ubicacion préxima entre los mismos.
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4.4. Sustituciones

Por la persona que ejerza la Direccion del SCT de la AP se establecera el régimen de sustituciones a aplicar den-
tro de dicho servicio comun, aplicando el régimen de sustitucion prioritario entre funcionarios del mismo equipo y
grupo de trabajo.

Durante los periodos vacacionales o por causas excepcionales y motivadas, se podra modificar temporalmente
este régimen por la persona que ejerza la Direccion del servicio comun, dejando suficientemente cubierto el servi-
cio, garantizando que el mismo sea prestado por personal con suficiente experiencia en el orden jurisdiccional del
equipo correspondiente.

4.5. Identificacion de responsabilidades

4.5.1.1. Responsabilidades de caracter procesal o juridicas

B Tiempo en el que se practican las actuaciones judiciales

Es responsabilidad de cada uno de los funcionarios de la oficina judicial el desempefio corriente de sus funciones
y velar porque el ejercicio de estas se verifique dentro los tiempos maximos fijados para el buen funcionamiento
del servicio. El director del Servicio Comun de Tramitacion dara las instrucciones precisas para asegurar el co-
rrecto y 6ptimo funcionamiento de su servicio, correspondiendo a las personas que ejerzan las jefaturas de area 'y
equipo supervisar e impulsar las actividades y tareas diarias de los funcionarios que presten servicios en su ambi-
to con este fin.

B Forma y contenido de las actuaciones judiciales

Corresponde a cada uno de los funcionarios de la oficina judicial ajustarse a la coleccion de documentos y esque-
mas procesales contenidos en el sistema de gestion procesal, actualizando fases y estados en los términos pre-
vistos en el protocolo de actuacion.

4.5.1.2. Responsabilidades de direccion y gestion

B Responsabilidades de planificacion y fijacion de objetivos peridédicos

Corresponde a la Secretaria de Coordinacion Provincial, previo informe de las personas que ejerzan la direcciéon
de los servicios comunes, identificar las necesidades, especificar las caracteristicas técnicas de los servicios y
determinar los cauces y medios para su realizacion dictando, en su caso, las instrucciones que fueran necesarios
para tal fin.

Bl Responsabilidades de organizacion funcional

Es responsabilidad del director o de la directora del Servicio Comun de Tramitacién, quien para ello tendra en
cuenta las relaciones entre el personal que lo integra, su organizacion y funcionamiento, asi como las de los letra-
dos y las letradas de la Administracion de Justicia que dicho servicio comun, conjugando el apoyo y colaboracion
de las personas que ejerzan las jefaturas de area y equipo.

B Responsabilidades del seguimiento del servicio en su doble perspectiva: juridica, y
administrativa o de organizacién funcional y gestion

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

Es responsabilidad del Servicio Comun de Tramitacion y de las personas que ejerzan las jefaturas de area y equi-
po. El jefe o jefa de area o equipo gestionara los indicadores en el plazo y forma establecidos y trasladara la infor-
macion resultante al director o directora del servicio comun para analisis y deteccién de posibles disfunciones.

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

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

El jefe o jefa de area o equipo apoyara al director o directora del servicio comun en las acciones que éste o ésta
acuerde practicar a la vista de posibles disfunciones.
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Bl Responsabilidades de evaluacion del servicio

Es responsabilidad del director o directora del Servicio Comun de Tramitacion, bajo la supervision de la Secretaria
de Coordinacion Provincial, sin perjuicio de la responsabilidad y facultad de informar del jefe o jefa de area o equi-

po.

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

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

B Responsabilidades de representacion del servicio comun de tramitacion y de infor-
mar de las actividades del mismo

Corresponde al director o directora del Servicio Comun de Tramitacion la representacion de dicho servicio comun,
asi como de informar a la Secretaria de Coordinacion Provincial de su actividad y funcionamiento.

4.5.1.3. Responsabilidades respecto de las actividades

Cada funcionario o funcionaria de la oficina judicial sera responsable de la correcta ejecucion de las actividades y
tareas especificas que tienen asignadas.

El catalogo de actividades, de acuerdo con la LOPJ y la resolucion de creacion de servicios comunes dictada por
la administracion competente, concreta las actividades que se atribuyen al personal destinado en cada uno de las
areas, equipos y grupos de trabajo en que se organiza la oficina judicial.

Sera responsabilidad del director o directora del servicio comun de tramitacion velar por el cumplimiento de las
actividades que cada funcionario o funcionaria tiene encomendada y de aquellas otras que pudieran correspon-
derles, quien para ello tendra en cuenta las relaciones entre las personas que integran el servicio, su organizacién
y funcionamiento, sin perjuicio de la supervisidn, apoyo y colaboracion de la persona que ejerza la jefatura de
equipo, en su caso. De las disfunciones detectadas, el director o directora del servicio comun debera dar cuenta a
la Secretaria de Coordinacion Provincial para la adopcion de las medidas oportunas.

4.6. Proteccion de datos

El tratamiento y proteccion de los datos personales llevado a cabo por la Oficina Judicial, con ocasion de la trami-
tacion procesal de los procedimientos judiciales que tengan encomendados, se regira por lo dispuesto en el Capi-
tulo | Bis del Titulo 1l del Libro Ill, integrado por los articulos 236 bis a 236 decies, de la Ley Organica del Poder
Judicial, el Reglamento (UE) 2016/679, la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales, y su normativa de desarrollo, sin perjuicio de las especialidades establecidas en el citado
Capitulo organico y en las leyes procesales.

La direccién del servicio comun debera cuidar de la correcta aplicacion de la normativa de proteccion de datos
personales en la actividad de la Oficina judicial.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es
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5. SISTEMA DE MEJORA CONTINUA

Los indicadores de gestion de los procesos constituyen un mecanismo de apoyo a la gestion de la calidad y
estaran integrados en las aplicaciones correspondientes. Resulta obligatoria la utilizacion del sistema de gestion
procesal y del resto de aplicativos informaticos de manera que puedan obtenerse mediciones a través de los re-
gistros correspondientes.

Las personas responsables de los distintos grupos de la oficina judicial deberan llevar a cabo el control y segui-
miento de los indicadores, adoptando las medidas necesarias para asegurar los estandares de ejecucion estable-
cidos, dando cuenta a la direccién del servicio comun de las disfunciones que se produzcan. Ademas, le elevara
informes periddicos sobre el estado y funcionamiento del servicio, dando las instrucciones pertinentes para su

mejora.

Tomando como base los informes remitidos, el director o directora del servicio comun elaborara informes globales
para su remision a la persona titular de la Secretaria de Coordinacion Provincial de Asturias quien, a la vista de los
mismos Yy de los resultados de los procesos de gestion de la calidad, dara traslado a la persona titular de la Secre-
taria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia del Principado de Asturias a los efectos de valorar su remision
a la Secretaria General para la Innovacién y Calidad del Servicio Publico de Justicia de Espafa para la elabora-
cion de planes de mejora.

A partir del momento de implantacién del protocolo de actuaciéon del Servicio Comun de Tramitacion de la Audien-
cia Provincia de Gijon podran constituirse grupos de mejora continua compuestos por la persona titular de la Se-
cretaria de Coordinacion Provincial, asi como la persona responsable del servicio comun de tramitacion y de los
distintos equipos que se determinen. Asimismo, podran participar otras personas integrantes de la oficina judicial
y operadores juridicos en funcién del alcance de los trabajos a desarrollar.

Sera responsabilidad de la direccién del servicio comun de tramitacion el control y seguimiento de los indicadores
adoptando las medidas necesarias para asegurar los estandares de ejecucion, elaborando informes globales
para su remisién al Secretario Coordinador Provincial.

En la gestion de calidad de la oficina judicial se utilizaran, entre otros que puedan establecerse, los siguientes
enlaces como fuentes de datos verificables:

e Cuadro de mandos micro judicial.

e hitps://datalab.justicia.es

e Portal de Datos de Justicia

Gijon, a la fecha de firma del Protocolo de Actuacion del que es Anexo.

EL SECRETARIO COORDINADOR PROVINCIAL DE ASTURIAS

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es
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https://datos.justicia.es/
https://datalab.justicia.es/
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