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DISTRIBUCIÓN DE FUNCIONES POR SECCIONES Y EQUIPOS

Sin entrar a valorar las funciones y la estructura atribuidas por el Ministerio en su borrador de orden, esta distribución de funciones por Cuerpos y Secciones y Equipos en el SC General, pretende demostrar que lo que proponemos desde CCOO es perfectamente viable e imprescindible su determinación en la NOJ. 

SECCIÓN 2.ª SERVICIO COMÚN GENERAL 
Artículo 12. Estructura 
El servicio común general, bajo la dirección de un Secretario Judicial, asumirá aquellas labores centralizadas y carácter transversal no encomendadas expresamente a otros servicios comunes procesales y se organiza en las siguientes secciones: 

a. Sección de registro y reparto y estadística judicial. 

b. Sección de actos de comunicación y auxilio judicial. 

c. Sección de otros servicios. 

Además desde el Servicio Común General se realizarán las funciones de apoyo al Presidente de la Audiencia Provincial y/o al Decano. 

Artículo 13. Funciones de los Secretarios Judiciales: Dado que solo existe 1 secretario judicial para todo el SCGral., no es posible su determinación por Secciones y/o Equipos.

Los Secretarios Judiciales destinados en este servicio común procesal, además de las funciones que les correspondan, en su caso, conforme a lo establecido en los artículos 9 y 11 de la presente Orden Ministerial, desempeñarán las siguientes funciones: 

a. Serán responsables del buen funcionamiento del registro de recepción de documentos, expidiendo en su caso las certificaciones que en esta materia sean solicitadas por las partes. 

b. Garantizarán que el reparto de asuntos se realiza de conformidad con las normas que a tal efecto aprueben las Salas de Gobierno de los Tribunales Superiores de Justicia. 

c. Serán responsables de la práctica de los actos de comunicación, tanto de los realizados en la sede como en el exterior, así como de la transmisión telemática de notificaciones, exhortos y comunicaciones, y de la realización de los actos de ejecución. En los supuestos de auxilio judicial internacional, de acuerdo con las instrucciones en la materia, velarán por la eficiente utilización de los recursos virtuales puestos a disposición por la Unión Europea y convenios internacionales. 

d. Cuando consideren necesaria su intervención, documentarán los   embargos, lanzamientos y demás actos cuya naturaleza lo requiera. 

e. Serán responsables de la dación de cuenta que se realizará en los términos previstos en las leyes procesales. 

f. Serán responsables de la elaboración de la estadística judicial conforme a los criterios que establezca la Comisión Nacional de Estadística Judicial, en los términos establecidos en la Ley Orgánica del Poder Judicial y en el Reglamento Orgánico del Cuerpo de Secretarios Judiciales. 

g. Promoverán el empleo de los medios técnicos, audiovisuales e informáticos de comunicación y de documentación con que cuente la unidad donde presten sus servicios. 

h. Serán responsables del archivo judicial de gestión de conformidad con la normativa reguladora de la ordenación de archivos de autos y expedientes. 

i. Responderán del depósito de bienes y objetos afectos a los expedientes judiciales, así como del de las piezas de convicción en las causas penales, en los locales dispuestos a tal fin. Responderán asimismo del debido depósito en las instituciones correspondientes de cuantas cantidades y valores, consignaciones y fianzas se produzcan, siguiendo las instrucciones que al efecto se dicten. 

j. Facilitarán a las partes interesadas y a cuantos manifiesten y justifiquen un interés legítimo y directo la información que soliciten sobre el estado de las actuaciones judiciales no declaradas secretas ni reservadas. 

k. Serán responsables de la llevanza de los libros de registro en los términos establecidos en sus normas reguladoras. 

l. Autorizarán y documentarán el otorgamiento de poderes para pleitos, en los términos establecidos en las leyes procesales, debiendo informar en todo caso a los poderdantes del alcance del poder conferido en cada caso concreto. 

m. Expedirán certificaciones y testimonios de las actuaciones judiciales no declaradas secretas ni reservadas a las partes, con expresión de su destinatario y el fin para el cual se solicitan, tanto de las que se encuentren en el archivo judicial de gestión como de aquellas que se puedan solicitar referentes a actuaciones judiciales ya concluidas y que obren en los archivos judiciales territoriales o, en su caso, en el central. 

n. Recabar, realizar y suministrar las consultas que se les encomienden relativas a la averiguación patrimonial y de domicilio, a través de los accesos telemáticos que se tengan con diversos registros y organismos públicos. 

o. Recabar de empresas, organismos o instituciones los datos complementarios que se les encomienden sobre las consultas relativas a la averiguación patrimonial y de domicilio. 

p. Obtención, actualización y conservación de la clave informática o elementos de firma digital precisos para el acceso a las bases de datos de las administraciones públicas y registros. 

q. Acceder a la aplicación informática de gestión de la Cuenta de depósitos y consignaciones, con su clave y contraseña. 

r. Cualesquiera otras funciones establecidas legal o reglamentariamente así como aquellas de naturaleza análoga a las que les son propias, inherentes al puesto de trabajo que ocupen y que les sean encomendadas por sus superiores jerárquicos. 

0) UNIDAD DE APOYO A FUNCIONES GUBERNATIVAS AL DECANO Y/O PRESIDENTE DE LA AUDIENCIA PROVINCIAL:

GESTIÓN:

ART. 14.1.

d. Colaborar y prestar apoyo al Secretario Judicial en la redacción de acuerdos gubernativos en materia de reparto. 
h. Confección de estudios, memorias e informes. 

n. Gestionar la incoación y tramitación de expedientes gubernativos y administrativos de la unidad, así como de incidentes y recursos. 
o. Gestión y llevanza de agendas, atención telefónica, recepción y registro de correspondencia y elaboración o trascripción de notas, informes, memorias, comunicaciones, avisos, cartas y documentos. 

p. Preparar viajes y desplazamientos 

q. Organizar reuniones, juntas o audiencias. 

r. Colaborar en la realización de cualquier otra función o tarea atribuida al Presidente de la Audiencia Provincial o al Decano en aquellas cuestiones competencia de los mismos y de acuerdo con las instrucciones del Director del Servicio Común. 

TRAMITACIÓN:

ART. 15.1

e. Confección de estudios, memorias e informes. 

n. Gestionar la incoación y tramitación de expedientes gubernativos y administrativos de la unidad, así como de incidentes y recursos. 
o. Gestión y llevanza de agendas, atención telefónica, recepción y registro de correspondencia y elaboración o trascripción de notas, informes, memorias, comunicaciones, avisos, cartas y documentos. 

p. Preparar viajes y desplazamientos 

q. Organizar reuniones, juntas o audiencias. 

r. Colaborar en la realización de cualquier otra función o tarea atribuida al Presidente de la Audiencia Provincial o al Decano en aquellas cuestiones competencia de los mismos y de acuerdo con las instrucciones del Director del Servicio Común. 

AUXILIO JUDICIAL (Ojo: no existe dotación de auxilio en esta unidad en ninguna ciudad piloto)

ART. 16.1

h. Gestionar la incoación y tramitación de expedientes gubernativos y administrativos de la unidad, así como de incidentes y recursos. 
i. Gestión y llevanza de agendas, atención telefónica, recepción y registro de correspondencia y elaboración o trascripción de notas, informes, memorias, comunicaciones, avisos, cartas y documentos. 

j. Preparar viajes y desplazamientos 

k. Organizar reuniones, juntas o audiencias. 

l. Colaborar en la realización de cualquier otra función o tarea atribuida al Presidente de la Audiencia Provincial o al Decano en aquellas cuestiones competencia de los mismos y de acuerdo con las instrucciones del Director del Servicio Común. 

SECCIÓN 1) DE REGISTRO Y REPARTO Y ESTADÍSTICA JUDICIAL
a) EQUIPO 1: Recepción de escritos, registro y reparto. Estadística

             (No existe dotación de Auxilio Judicial)
GESTIÓN:
ART. 14.1.

a. Realizar las tareas de recepción, registro y distribución de escritos, demandas, atestados y documentación en general. 

b. Colaborar con el Secretario Judicial en la función de documentación, en particular en la expedición de diligencias y recibos de presentación. 

c. Colaborar con el Secretario Judiciall en la clasificación y reparto de los asuntos, dándole cuenta en los supuestos de reclamaciones del reparto, así como en todos aquellos aspectos que exijan una interpretación de las normas de reparto. 

f. Recogida, tratamiento y suministro de la información estadística, mediante el empleo de medios mecánicos y ofimáticos y aplicaciones de gestión procesal y, en su defecto, manualmente. 

g. Gestionar la conservación de la información estadística, así como el archivo y ordenación, en condiciones de seguridad de la documentación generada durante el proceso de elaboración y suministro de la Estadística Judicial. 

TRAMITACIÓN:

ART. 15.1.

a. Colaborar en las tareas de recepción, registro y distribución de escritos, demandas, atestados y documentación en general. 

b. Apoyo en la función de documentación, en particular en la expedición de diligencias y recibos de presentación. 

c. Colaborar en la recogida, tratamiento y suministro de la información estadística, mediante el empleo de medios mecánicos y ofimáticos y aplicaciones de gestión procesal y, en su defecto, manualmente. 

d. Colaborar en la conservación de la información estadística, así como el archivo y ordenación, en condiciones de seguridad de la documentación generada durante el proceso de elaboración y suministro de la Estadística Judicial. 

b) EQUIPO 2: Equipo de Auxiliares (Sólo existe dotación de A.J.)

            No existen funciones determinadas.
SECCIÓN 2: ACTOS DE COMUNICACIÓN Y AUXILIO JUDICIAL

a) EQUIPO 1: Recepción, admisión y ordenación de las diligencias y Auxilio Judicial. Tralado de Copias (No existe dotación de A.J.)

GESTIÓN:

ART. 14.1

e. Realizar la función de traslado de copias a los procuradores prevista en el artículo 276 de la Ley de Enjuiciamiento Civil. 

j. Colaborar con el Secretario Judicial en la calificación de las diligencias encomendadas, recabando su criterio en todos aquellos aspectos que exijan una interpretación del protocolo de funcionamiento del servicio o de norma procesal. 

k. Realizar tareas de recepción, control, registro, clasificación y distribución de los actos de cooperación o auxilio judicial. 

TRAMITACIÓN

ART.15.1
g. Colaborar con el superior jerárquico en la calificación de las diligencias encomendadas, recabando su criterio en todos aquellos aspectos que exijan una interpretación del protocolo de funcionamiento del servicio o de norma procesal. 

k. Colaborar en las tareas de recepción, control, registro, clasificación y distribución de los actos de cooperación o auxilio judicial. 

b) EQUIPO 2: Práctica de Actos de Comunicación 

            (No existe dotación de Tramitadores)
GESTIÓN (en la mayoría de las ciudades sólo está previsto 1 Gestor en este equipo)
ART. 14.1
i. Gestión y control de la realización de los actos de comunicación. 

ART. 14.2

A los funcionarios de este Cuerpo que así se determinen en las relaciones de puestos de trabajo les corresponderá formar parte de la comisión judicial en la práctica de las diligencias que se realicen tanto fuera como dentro de la sede. 
TRAMITACIÓN (no existe dotación de Tramitadores prevista)
ART. 15.1
f. Tramitación y control de la realización de los actos de comunicación. 

h. Elaboración y control de las listas y relaciones de actos de comunicación y ejecución. 

j. Realizar labores tales como ensobrado, complementación de datos relativos al acuse de recibo, y demás funciones administrativas necesarias para la posterior realización de los actos de comunicación. 

AUXILIO

ART. 16.2

a. La práctica y documentación de actos de comunicación que consistan en citaciones, notificaciones, emplazamientos y requerimientos, que se realicen tanto fuera como dentro de la sede. 

b. Como Agente de la Autoridad, proceder a la ejecución de embargos, lanzamientos y demás actos cuya naturaleza lo requiera, con el carácter y representación que le atribuyan las leyes 

c. Formar parte de la comisión judicial en la práctica de las diligencias que se practiquen tanto fuera como dentro de la Sección. 

d. Elaboración y control de las listas y relaciones de actos de comunicación y ejecución. 

e. Realizar labores tales como ensobrado, manual o digital, complementación de datos relativos al acuse de recibo, y demás funciones administrativas necesarias para la posterior realización de los actos de comunicación. 
SECCIÓN 3: OTROS SERVICIOS

a) EQUIPO 1: Depósito y Archivo. Averiguaciones y Caja. 
(No existe dotación de Gestión)

(No existen funciones sobre averiguaciones y Caja que están entre las de las UPADs)
GESTION
ART. 14.1

m. Gestionar los expedientes en situación de archivo, incluida la obtención del listado de asuntos, y el depósito de efectos judiciales, bajo la supervisión del Secretario Judicial y/o del Jefe de Sección. 
2º borrador: l. Acceder a la aplicación informática de gestión de la Cuenta de depósitos y consignaciones, con su clave y contraseña y colaborar con el Secretario Judicial en su gestión, expidiendo, sin su firma, cuando sea necesario, los mandamientos de devolución y las transferencias que procedan.

TRAMITACIÓN

ART. 15.1
l. Colaborar en la gestión de los expedientes en situación de archivo, y del depósito de efectos judiciales, incluida la obtención del listado de asuntos, bajo la supervisión del Secretario judicial y/o del Jefe de Sección. 

m. Trascripción ofimática de textos, recepción y remisión de correo electrónico y postal, y ordenación y mantenimiento del archivo de escritos y documentación.
2º borrador: i. Acceder a la aplicación informática de gestión de la Cuenta de depósitos y consignaciones, con su clave y contraseña y colaborar con el Secretario Judicial en su gestión, expidiendo, sin su firma, cuando sea necesario, los mandamientos de devolución y las transferencias que procedan, e imprimir trimestralmente los libros registro de la cuenta a los efectos de la inspección de la misma.

AUXILIO
ART.16.1

a. Administrar, localizar y distribuir los expedientes en situación de archivo, incluida la obtención del listado de asuntos, y el depósito de efectos judiciales bajo la supervisión del Secretario Judicial y/o del Jefe de Sección. 

b. Custodia y clasificación del archivo judicial de gestión y del archivo judicial territorial 

c. Registrar, catalogar y etiquetar todos los fondos del archivo judicial de gestión y del archivo judicial territorial. 

d. Trascripción ofimática y digitalización de textos, recepción y remisión de correo electrónico y postal, y ordenación y mantenimiento del archivo de escritos y documentación 

e. Confección de relaciones y alardes y elaboración de series documentales. 

f. Mantener los expedientes, archivadores, carpetas, libros, piezas y objetos debidamente ordenados y etiquetados en las estanterías. 

g. Administrar las entradas y salidas en el archivo y en el depósito judicial. 

b) EQUIPO 2: Atención Profesionales y litigantes. Asistencia víctimas

                             (No existe dotación de Auxilio)

                             (No se determinan las funciones de Asistencia víctimas)       
GESTIÓN

ART. 14.3

3. Además, a los funcionarios del Cuerpo de Gestión Procesal y Administrativa que así se determine en las relaciones de puestos de trabajo, les corresponderán las siguientes funciones que se realizarán en régimen de dedicación especial: 

a. Colaborar con el superior jerárquico en la función de información y atención al ciudadano litigante y a los profesionales, presencial, telefónica, telemática o por cualquier otro procedimiento que se establezca o autorice, facilitando información sobre los procedimientos en trámite, respetando la intimidad personal y el carácter secreto o reservado, en su caso, de las actuaciones. 

b. Centralizar las solicitudes de acceso por los interesados a los libros, archivos y registros judiciales que no tengan carácter reservados por el procedimiento que se establezca al efecto. 

c. Atender y gestionar, en coordinación con las autoridades correspondientes, las solicitudes de entrevista personal con el Juez o Secretario judicial, que formulen los ciudadanos litigantes y profesionales intervinientes en los procesos. 

d. Centralizar la atención telefónica de la unidad y dar traslado de cuantos avisos reciba. 
TRAMITACIÓN

ART.15.2
2. A los funcionarios del Cuerpo de Tramitación Procesal y Administrativa que así se determine en las relaciones de puestos de trabajo, les corresponderán las siguientes funciones que se realizarán en régimen de dedicación especial: 

a. Colaborar con el superior jerárquico en la función de información asignada a éste de atención al ciudadano litigante y a los profesionales, presencial, telefónica, telemática o por cualquier otro procedimiento que se establezca o autorice, facilitando información sobre los procedimientos en trámite, respetando la intimidad personal y el carácter secreto y reservado, en su caso, de las actuaciones. 

b. Centralizar las solicitudes de acceso por los interesados a los libros, archivos y registros judiciales que no tengan carácter reservados por el procedimiento que se establezca al efecto. 

c. Atender y gestionar, en coordinación con las autoridades correspondientes, las solicitudes de entrevista personal con el Juez o Secretario judicial, que formulen los ciudadanos litigantes y profesionales intervinientes en los procesos. 

d. Centralizar la atención telefónica de la unidad y dar traslado de cuantos avisos reciba. 

c) EQUIPO 3: APOYO A UPADS Y A SCP
           (No existe dotación de A.J.)

GESTIÓN

ART.14.4

4. Finalmente, a los funcionarios de este Cuerpo que así se determinen en las relaciones de puestos de trabajo les corresponderá realizar las funciones propias de su Cuerpo que se determinan en los artículos 5, 14 y 24 de la presente Orden Ministerial en las unidades procesales de apoyo directo y en los servicios comunes procesales, en casos de ausencia, cuando sea necesario reforzar dichas unidades en función de la evolución de la carga de trabajo de carácter no estructural, y, en general cuando sea necesario para garantizar la correcta prestación del servicio, siempre de acuerdo con las disponibilidades del momento. Los funcionarios del Cuerpo de Gestión Procesal y Administrativa que se determinen en las relaciones de puestos de trabajo desempeñarán las funciones antes referidas en régimen de horario especial para atender las necesidades del servicio y actuaciones de carácter urgente e inaplazable de las unidades procesales de apoyo directo, con preferencia, en todo caso, de las unidades procesales de apoyo directo a los Juzgados de Violencia sobre la Mujer. 

TRAMITACIÓN

ART. 15.3

3. Además, a los funcionarios de este Cuerpo que se determinen en las relaciones de puestos de trabajo, les corresponderá realizar las funciones propias de su Cuerpo que se determinan en los artículos 5, 15 y 25 de la presente Orden en las unidades procesales de apoyo directo y en los servicios comunes procesales en casos de ausencia, o cuando sea necesario reforzar dichas unidades en función de la evolución de la carga de trabajo de carácter no estructural, y, en general cuando sea necesario para garantizar la correcta prestación del servicio, siempre de acuerdo con las disponibilidades del momento. Los funcionarios del Cuerpo de Tramitación Procesal y Administrativa que se determinen en las relaciones de puestos de trabajo desempeñarán las funciones antes referidas en régimen de horario especial para atender las necesidades del servicio y actuaciones de carácter urgente e inaplazable de las unidades procesales de apoyo directo, con preferencia, en todo caso, de las unidades procesales de apoyo directo a los Juzgados de Violencia sobre la Mujer. 
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