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1. INTRODUCCION

La Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre, de reforma de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del
Poder Judicial, desarroll6 normativamente el Pacto de Estado para la Reforma de la Justicia que, en el
ano 2001, habia fijado entre sus objetivos que «la Justicia actue con rapidez, eficacia y calidad, con
métodos mas modernos y menos complicados.»

Mediante esta Ley Organica, se reguld por primera vez el modelo de oficinas judiciales como forma de
organizar los medios materiales y personales al servicio de la funcion jurisdiccional en una estructura
organizativa, la Oficina Judicial, que pretendia superar al anterior sistema en el que los érganos judiciales,
asistidos por personal de la Administracion de Justicia, trabajaban de modo auténomo, sin la aplicacion de
criterios homogéneos de actuacion que favorecia la disparidad de formas de proceder que generaba una
falta de previsibilidad en su actuacién. A ello se unia también la ausencia de especializacion en el seno de
la organizacion.

En resumen, la reforma pretendia superar una forma de organizacion que dificultaba una adecuada gestion
de los medios materiales y personales instrumentales al ejercicio de la funcién jurisdiccional, al tiempo que
ofrecia un servicio claramente mejorable.

Las importantes novedades operadas en la legislacién organica y procesal en el afio 2009 abrieron paso
en el ambito de la Administracion de Justicia al sistema organizativo de oficinas judiciales, para separar
las funciones estrictamente jurisdiccionales, de las tareas procesales y del trabajo organizativo.

Este modelo de oficinas judiciales, cuyos elementos organizativos basicos fueron las unidades procesales
de apoyo directo y los servicios comunes procesales, sentd una nueva estructura para racionalizar la
gestion de los recursos, una nueva forma de organizar el trabajo del personal de la Administracién de
Justicia conforme a los principios de agilidad, eficiencia, eficacia, racionalizacion del trabajo, flexibilidad,
jerarquia, responsabilidad por la gestién, coordinacién y cooperacion entre Administraciones.

Asi, se dotaba a nuestro sistema de justicia de unos métodos de trabajo y de una organizacion eficiente,
con sistemas de trabajo racionales y homogéneos, de manera que éste se desemperfie con la maxima
eficacia y responsabilidad.

En esta organizacion resulta esencial el factor humano y las habilitades y las labores que deba desarrollar
el personal directivo, entre el que destaca el personal del cuerpo de letrados y letradas de la Administracién
de Justicia, que tiene atribuida la direccion de los servicios comunes en que se organizan las oficinas
judiciales.

A pesar de constituir este modelo un importante hito organizativo respecto del anterior, la implantacion
efectiva no se llevd a término de modo homogéneo. Esto ha ocasionado que en la actualidad convivan
ambos sistemas, provocando una ineficiente asignacion de recursos y un modelo de gobernanza menos
efectivo.

Con la finalidad de superar este doble sistema organizativo y la vocacion de mejora del Servicio Publico
de Justicia se ha promulgado la Ley Organica de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de
Justicia, que prevé una profunda transformaciéon de la organizacion judicial, pero, sobre todo, un
significativo cambio en la estructura de la oficina judicial que da soporte y apoyo al ejercicio de la funcién
jurisdiccional.

El objetivo de dicha Ley Organica es, a través de la creacién de los denominados “Tribunales de Instancia”,
profundizar en el desarrollo de la Oficina Judicial, con una estructura homogénea en todo el territorial
nacional, organizada en servicios comunes, y basada en los criterios de jerarquia, divisién de funciones y
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coordinacién, que funcione bajo los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizacion del trabajo,
responsabilidad por la gestion, coordinacion y cooperacion entre Administraciones.

El presente protocolo de actuacién se enmarca dentro de los trabajos de definicion del nuevo modelo
organizativo del Servicio Publico de Justicia correspondiente a la Ley Organica antedicha, como instrumento
que sirva de engarce entre la estructura de la Oficina Judicial de Viveiro, elaborada y aprobada por la Xunta
de Galicia en base a los modelos de referencia aprobados por la Conferencia Sectorial de Justicia, y la
actividad que, de manera efectiva, se ha de llevar a cabo dentro de ella.

1.1. CONCEPTO, FUNDAMENTO Y CARACTERES DEL PROTOCOLO

1.1.1. Concepto

El protocolo de actuacion es una herramienta organizativa que sirve de soporte a la Oficina Judicial de
Viveiro, en la que se define cual es su estructura interna y los mecanismos de interrelacion, como se
desarrolla su actividad dentro de la Oficina Judicial y cémo se relaciona dicha oficina, tanto en el ambito
interno como externo.

1.1.2. Fundamento juridico

El fundamento juridico del protocolo de actuacidon se encuentra en los articulos 454 y 457 de la Ley
Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial (LOPJ) que atribuyen a los letrados y las letradas de la
Administracién de Justicia competencias en orden a la organizacion, gestion, inspeccion y direccion del
personal integrante de la oficina judicial en aspectos técnicos procesales, debiendo, a tal efecto, ordenar
su actividad e impartir las érdenes e instrucciones que estime pertinentes en el ejercicio de esta funcion,
asi como hacer cumplir, en el ambito organizativo y funcional que les es propio, las 6rdenes e instrucciones
que reciban de sus superiores jerarquicos.

En este sentido, el articulo 8 del Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales (hoy Letrados
de la Administracion de Justicia), aprobado por Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre (ROCSJ),
dispone que, para el ejercicio de estas funciones técnico-procesales, deberan atenerse al protocolo de
actuacion elaborado por la persona titular de la Secretaria de Coordinacion Provincial y aprobado la
respectiva persona titular de la Secretaria de Gobierno.

1.1.3. Caracter normativo

El protocolo de actuacién de la Oficina Judicial de Viveiroes un instrumento de obligado cumplimiento para
los letrados y letradas de la Administracion de Justicia en sus funciones de ordenacion de la actividad del
personal al servicio de la Administracion de Justicia que trabaja en las oficinas.

En atencién a las facultades de direccion que la normativa vigente atribuye a los letrados y letradas de la
Administracion de Justicia responsables de cada servicio, estos deben velar por el cumplimiento del
contenido del presente protocolo e inspeccionar la actividad cotidiana del personal de la oficina judicial de
Viveiro.

1.1.4. Caracter flexible

La estructura basica de la oficina judicial, como prevé el articulo 435 LOPJ, debe ser homogénea en todo
el territorio nacional por razén del “caracter Unico del Poder al que sirve”, y de ello deriva una cualidad mas
que cabria atribuir a este protocolo: la de constituir un instrumento que favorezca la prestacion de un
servicio publico homogéneo en el conjunto del territorio nacional.
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No obstante, en el articulo 8 c) del ROCSJ se establece que los protocolos “se adaptaran al disefio y
organizacion del Servicio Comun establecido por la Administracion Publica competente, asi como a las
funciones asignadas a cada uno de los puestos en las relaciones de puestos de trabajo”.

Por esta razén, la oficina judicial de Viveiro debe contar con un protocolo de actuacién especifico que, aun
recogiendo los criterios de organizacion y funcionamiento que deben ser homogéneos en todo el territorio
del Estado, se adapte a las circunstancias propias de su emplazamiento y de la organizacion judicial
existente en el territorio de su aplicacion.

1.1.5. Caracter dinamico

Otra de las caracteristicas basicas de este protocolo es su caracter dinamico. Este rasgo posibilita su
adaptacion a los posibles cambios en la estructura definida en el modelo organizativo, a las necesidades
surgidas como consecuencia de cambios normativos que afecten al desarrollo de la actividad, asi como a
las propuestas de mejora que se identifiquen por operadores juridicos, personas usuarias y por el propio
personal de la oficina.

1.2. GLOSARIO DE TERMINOS

En este apartado se definen una serie de términos de caracter técnico que han sido utilizados en su
elaboracion, teniendo en cuenta la estructura que para el partido judicial de Viveiro ha disefado la
Comunidad Auténoma, de Oficina judicial integrada, exclusivamente, por un servicio comun de tramitacion
unico, que asumira la totalidad de las funciones procesales y administrativas (Resolucion de 23 de abril de
2025, de la Direccién General de Justicia, DOG Num. 86, de 7 de mayo de 2025).

Si bien la normativa autonémica de la Administracién competente no contempla en la organizacion de la
Oficina Judicial de Viveiro division estructural del servicio comun, ello no obsta la posible existencia de
grupos de trabajo de caracter funcional que se pueden crear para facilitar el desarrollo de la actividad.

— Servicio comun: Es el elemento organizativo basico de la oficina judicial. En el caso de Viveiro,
el servicio comun de tramitacion Unico asume la totalidad de las funciones procesales y
administrativas prestando soporte y apoyo al Tribunal de Instancia de Viveiro.

— Grupo de trabajo: Conjunto de dos o mas personas en el que puede dividirse, a efectos
organizativos, un servicio comun para prestar uno o varios “servicios”, cuyo disefio se reflejara
en el protocolo de actuacion de la oficina judicial elaborado por la Secretaria de Coordinacion
y aprobado por la Secretaria de Gobierno.

— Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactuan y transforman
elementos de entrada (entradas) en resultados o productos (salidas), todo ello bajo unas
condiciones de control y utilizando para ello un conjunto de medios o recursos humanos y
materiales. Los productos (salidas) pueden ser de diversa naturaleza como, por ejemplo:
documentos, medios para ser usados por otro proceso, controles para otros procesos, servicio
a la ciudadania, etc.

— Procedimiento: Documento que contiene informacién sobre la forma especifica de llevar a cabo
(secuenciar) actividades o procesos. En muchos casos los procedimientos se expresan en
documentos que contienen actividades desglosadas en tareas; que indican qué debe hacerse
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y quién debe hacerlo; cuando, déonde y cdmo se debe llevar a cabo; qué materiales, equipos y
documentos deben utilizarse; y cémo debe controlarse.

— Actividad: Suma de tareas, que normalmente se agrupan en un procedimiento para facilitar su
gestion. La secuencia ordenada de actividades dentro de un procedimiento da como resultado
un proceso que normalmente se desarrolla en una funcion de la unidad responsable del mismo.

— Tareas: Conjunto de acciones que debe llevar a cabo el personal de la oficina judicial dentro de
cada una de las actividades definidas en un procedimiento, a fin de completar la totalidad del

proceso.

— Servicio: Resultado de un proceso, o al menos de una actividad, en la relacion entre el
proveedor (oficina judicial) y la persona usuaria (profesionales o ciudadania).

— Inicio del procedimiento: Suceso que provoca el comienzo de la actividad dentro de un proceso
por la unidad de la oficina judicial responsable de su realizacion.

1.3. OBJETIVOS

El protocolo de actuacion de la oficina judicial de Viveiro contiene los objetivos a los que debe estar
orientada la nueva estructura organizativa derivada de la entrada en vigor de la Ley Organica de medidas
en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia, entre los que se pueden destacar los siguientes
a modo de ejemplo:

1Garantizar la homogeneidad 2 Uniformar criterios de 3 Establecer mecanismos de

y uniformidad en la oficina actuacién y establecer comunicaciéon y coordinacion
judicial a que extiende su ambito metodologias de trabajo y entre los distintos grupos de
de aplicacion, fijando normas de criterios de gestion homogéneos trabajo de la oficina judicial.
actuacion y pautas de mediante la simplificacion de
procedimiento. tareas y la homogeneizacion de

las rutinas de trabajo.

4 Fomentar la coordinacion y 5 Identificar las actividades 6 Garantizarla mejora continua
homogeneidad en el desarrolloy desarrolladas en la oficina de funcionamiento de los
adecuacion de la judicial de Viveiro, conforme ala servicios prestados en los
configuracion tecnolégica de LOPJy alas normas por las que distintos grupos de trabajo.
los sistemas de informacién se crea, disefa y organiza el
en el nuevo modelo servicio comuin, con el fin de
organizativo. facilitar el proceso de

adaptacion a la nueva

organizacion.
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7lmplantar mecanismos de 8 Dotar de recursos 9 Arbitrar mecanismos de
mejora para aumentar la metodolégicos a las personas proposicion y validacion de
eficacia de los servicios, asi responsables para la adaptacion nuevos procedimientos
como de los métodos de trabajo de puestos y procedimientos a operativos y/o creacion de
empleados, y obtener la sus concretas necesidades. nuevos puestos de trabajo, asi
maxima satisfaccion de las como de mejoras o]
personas usuarias. modificaciones que redunden en
el mejor funcionamiento de la
oficina judicial.

1.4. AMBITO DE APLICACION

El ambito territorial del presente protocolo de actuacion es el del partido judicial de Viveiro(Lugo).

El ambito subjetivo se extiende a los letrados y letradas de la Administracion de Justicia y a través de
sus funciones de organizacién del trabajo y de direccion técnica procesal a todo el personal de la oficina
judicial que preste sus servicios en los puestos de gestidén procesal y administrativa, tramitacién procesal
y administrativa, y auxilio judicial.

Indefectiblemente, por el ambito de los servicios a los que se proyecta el protocolo de actuacion, este
también tendra un notable impacto en las personas usuarias de la Administracion de Justicia, pero, sobre
todo, en los operadores juridicos que conviven en ese mismo entorno. Por ello, sera imprescindible tener
en cuenta la participacién de profesionales de la Abogacia y la Procura, tanto en sus relaciones con los
servicios de cada oficina judicial como en las garantias para que todo ello redunde en una Justicia de
mayor calidad.

2. ESTRUCTURA DE LA OFICINA JUDICIAL

En base a lo establecido en el modelo de referencia aprobado en la Conferencia Sectorial de Justicia, la
Direccion Xeral de Xustiza de la Xunta de Galicia ha definido, en virtud de Resolucién de fecha 23 de abril
de 2025 (DOG Num. 86, de 7 de mayo de 2025), que la estructura de la oficina judicial del partido judicial
de Viveiro se compone de un unico servicio comun de tramitacidn, conforme al siguiente cuadro explicativo:

UNIDAD / jurisdicciones / espacialidades ’ LAJ ’ GP ‘ TP ’ AJ

SERVICIO COMUN DE TRAMITACION UNICO

1
SCT TI Direccion Direccion
SCT TI
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SCT TI 1 3 8 2

Asi mismo, en base al modelo de referencia indicado, el servicio comun de tramitacion Unico de la oficina
judicial de Viveiro prestara los servicios relacionados en dicha resolucion.

3. RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

La Xunta de Galicia determino, en virtud de Resolucion de 23 de abril de 2025, de la Direccion Xeral de
Xustiza, por la que se aprueba la relacidon de puestos de trabajo de las oficinas de justicia, fase I, la relacién
de puestos de trabajo correspondiente al partido judicial de Viveiro.

Por Resolucion de 25 de abril de 2025, de la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servicio
Publico de Justicia, se aprobaron las relaciones de puestos de trabajo del Cuerpo de Letrados de la
Administracién de Justicia de las oficinas judiciales de los partidos judiciales de la Comunidad Auténoma
de Galicia en que se constituiran los tribunales de instancia en fecha 01/07/2025.

CENTRO DE DESTINO: SERVICIO COMUN DE TRAMITACION UNICO DEL
TRIBUNAL DE INSTANCIA DE VIVEIRO

Denominacion Tipo de Forma de .. | Observaciones*
Cuerpo L Dotacion
del puesto puesto provision
LAJ DIREC- Genérico Concurso 1 RC, GU
CION — SCT Tl | Letrados AJ traslados
Genérico Concurso 1 GU
LAJ-SCTTI Letrados AJ traslados
GESTION - Gestion Genérico Concurso 3 GU
SCT TI P.A. traslados
TRAMITACION | Tramitacién| Genérico Concurso 8 GU
—SCTTI P.A. traslados
AUXILIO SCT Auxilio Genérico Concurso 2 GU
TI Judicial traslados

TOTAL EFECTIVOS: 15
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CENTRO DE DESTINO: OFICINA GENERAL DEL REGISTRO CIVIL DE VIVEIRO

Denominacién Cuerpo Tipo de Forma de | Dotacion | Observaciones*
del puesto puesto provision
Gestion Concurso
GESTION RC P.A. Genérico | traslados 1 OJ Guardias
TRAMITACION | Tramitacién Concurso
RC P.A. Genérico | traslados 1 OJ Guardias

TOTAL EFECTIVOS: 2

RC: Actividad compatible con la del Encargado/a de la Oficina General del Registro Civil.
GU: Participa en el servicio de guardia conforme al turno establecido.

0J: Actividad compatible con el trabajo en la Oficina Judicial

4. ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE TRABAJO

4.1. PROPUESTA ORGANIZATIVA

Sin perjuicio de las competencias que legal y reglamentariamente en este ambito corresponden a quien
ejerza la direccion del Servicio Comun de Tramitacién, que podra adaptar la organizacién en base a las
caracteristicas propias de la Oficina Judicial de Viveiro y las necesidades del servicio, tomando en
consideracion la estructura de la oficina judicial y la relacién de puestos de trabajo aprobadas por la
Comunidad Auténoma de Galicia, la organizacion y distribucion del trabajo en el Servicio Comun de
Tramitacion Unico de Viveiro, cuya direccion asume un/a letrado/a de la Administracion de Justicia, se
estructura inicialmente en los grupos funcionales de trabajo que se indican a continuacion

Grupo de Servicios Generales y Auxiliares, atendido por turnos rotatorios de 2 funcionarios/as del
Cuerpo de Gestion y/o del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa integrados en los restantes
grupos. Atenderan, bajo la dependencia funcional del director del Servicio Comun, las funciones de registro
y reparto, atencién e informacién general a publico y profesionales, apoderamientos apud-acta, funciones
de apoyo a la actividad gubernativa y cualquier analoga a las anteriores durante las franjas horarias que
se determine. El director podra variar la composiciéon de los turnos, aumentando o disminuyendo los
componentes, durante las horas o los dias que se produzca mayor o menor demanda de los servicios
generales.

Se integraran en este grupo los 2 funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial, que, bajo la dependencia
funcional del director del servicio, prestan las funciones propias del Cuerpo respecto de la actividad de la
Oficina Judicial en materia de actos de comunicacion, auxilio judicial nacional e internacional, depdsito y

CVE: px055pCXA1
Verificacion: https://sede.xustiza.gal/cve



https://sede.xustiza.gal/cve?idcve=pxo55pCXA1

archivo, atencion a vistas y comparecencias, gestion de videoconferencias, digitalizacion de documentos
y otras de apoyo a los restantes grupos. Ademas, de conformidad con lo establecido en el articulo 6.2.5.
a) de la Resolucion de 23 de abril de 2025, de la Direccidon Xeral de Xustiza, por la que se acuerda el
disefio y la estructura de la oficina judicial para los tribunales de instancia y los tribunales colegiados, este
apoyo se prestara también para auxilio a la Oficina General del Registro Civil del respectivo partido judicial,
en las funciones propias de dicho Cuerpo.

Grupo de Tramitaciéon Civil, constituido inicialmente por 5 funcionarios del Cuerpo de Gestién y/o del
Cuerpo de Tramitacion computando la inclusion, en su caso, de persona/as funcionaria/as con puesto de
trabajo en la Oficina General del Registro Civil, que, bajo la direccion técnico procesal del Letrado de la
Administracién de Justicia que se determine, realizaran las funciones de gestion y tramitacion de la fase
declarativa de los procesos civiles y expedientes de jurisdiccion voluntaria.

Corresponde a este grupo el soporte y apoyo a las dos plazas judiciales existentes en el Tribunal de
Instancia de Viveiro en su funcién jurisdiccional. La distribucién del trabajo dentro de este grupo se realizara
de forma que facilite la agilidad y eficiencia en la tramitacién y la transmision de conocimientos, por lo que
se valorara la distribucion por clases de procedimientos.

Grupo de Ejecucidn Civil constituido al inicio por 4 personas del Cuerpo de Gestion y/o del de Tramitacién
Procesal, bajo la direccion de la Letrada o el Letrado de la Administracion de Justicia que se determine,
prestaran sus funciones en los procedimientos de ejecucion civil.

La distribucién del trabajo dentro de este grupo se realizara de forma que facilite la agilidad y eficiencia en
la tramitacion y la transmision de conocimientos, pero también procurando especializar la tramitacion de
subastas electronicas y de ejecuciones hipotecarias

Grupo de Procedimiento Penal, constituido inicialmente por 3 funcionarios del Cuerpo de Gestion y/o del
de Tramitacion, bajo la direccion de la Letrada o el Letrado de la Administracion de Justicia que se
determine, prestaran sus funciones en la instruccion de procedimientos por delito y en los procedimientos
de juicio de delitos leves, sin perjuicio de las funciones que durante cada semana de guardia y octavo dia
respectivo corresponda realizar a los integrantes del turno de guardia.

La distribucion del trabajo dentro de este grupo atendera principalmente el objetivo de proporcionar
estabilidad y disponibilidad al soporte de la actividad jurisdiccional de cada juez del tribunal de instancia a
quienes corresponda la instruccién, procurando compatibilizar la satisfaccion de ese objetivo con una
organizacion del trabajo que facilite la agilidad y eficiencia en la tramitacion y la transmision de
conocimientos.

No obstante, en atencion al nUmero de personal del Servicio Comun, a las concretas cargas de trabajo
existentes en el partido judicial y a su reparto equitativo, dado que estos grupos de trabajo tendran caracter
estrictamente funcional, sin reflejo en las relaciones de puestos de trabajo, la asignacion numérica podra
ser modificada por el/la Letrada/o director/a del Servicio Comun de Tramitacién. Dicha variacién en el caso
de que exceda de +/- 1 funcionario la debera comunicar a la persona titular de la Secretaria de
Coordinacion Provincial, incluyéndose dicha decision como anexo al presente protocolo cuando afecte a
la dotaciodn estructural, y tras la previa audiencia realizada por el director/a al titular del Tribunal de Instancia
y personas funcionarias afectadas por la decision.

La determinacion de los funcionarios que componen los grupos de trabajo, asi como la organizacién de
los turnos, se realizara a través de acuerdo gubernativo del/la directora/a del servicio comun, previa
audiencia del/la presidente del Tribunal de Instancia y de las personas funcionarias afectadas por la
decision.
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El personal funcionario podra ser preasignado a uno o varios grupos de trabajo sin caracter exclusivo; es
decir, una persona funcionaria puede desarrollar su actividad en mas de un grupo de trabajo, con
dedicacion parcial a diferentes funciones.

4.2 DIRECCION TECNICO PROCESAL

La direccion técnico-procesal de los grupos de trabajo, Tramitacién Civil, Procedimiento Penal y de

Administracion de Justicia como sigue:

- Al director del servicio comun correspondera, ademas de sus funciones propias como
Encargado/a de Registro Civil y de asuntos generales, la direccién técnico procesal del grupo de
trabajo de grupo de trabajo de Ejecucién Civil y de aquellos procedimientos tramitados por grupo
de Procedimiento Penal correspondientes a la plaza judicial que no tenga atribuida la competencia
en materia de violencia sobre la mujer.

- Al'segundo letrado se le atribuira la direccién técnico procesal del grupo de Tramitacion Civil y de
aquellos tramitados por el grupo de Procedimiento Penal correspondientes a la plaza judicial con
competencia en materia de violencia de género.

Por razones justificadas y de reparto equitativo de las cargas de trabajo, previo consenso entre los letrados

de la Administraciéon de Justicia del partido, la persona directora del Servicio Comun podra proponer a la
Secretaria de Coordinacion Provincial la rotacion peridédica u otra distribucion de las funciones técnico-
procesales.

4.3. SERVICIO DE GUARDIA

El servicio de guardia sera atendido, bajo los principios de voluntariedad y rotacion, por todas las
personas que desempefan puestos de los Cuerpos de Letradas y Letrados de la Administracion de Justicia
y Cuerpos Generales de Personal al Servicio de la Administracion de Justicia, a través de turnos
establecidos por el director del servicio comun de tramitacion, que procurara que el servicio se encuentre
siempre debidamente atendido y que haya estabilidad en los integrantes de los turnos que dan soporte a
la actividad jurisdiccional de cada juez de instruccion.

4.4. OFICINA GENERAL DE REGISTRO CIVIL

Ademas, en el partido judicial de Viveiro existe una Oficina General de Registro Civil, constituida por 1
persona del cuerpo de Gestidon Procesal y Administrativa y 1 del Cuerpo de Tramitacion Procesal y
Administrativa con dedicacion a la prestacion del servicio de Registro Civil. De conformidad con lo
establecido en la relacion de puestos de trabajo aprobada por la Xunta de Galicia, dichos puestos son
compatibles con la realizaciéon de funciones en la oficina judicial, y prestacion del servicio de guardia en
su caso. La asignacion de funciones propias de la oficina judicial correspondera al director de Servicio
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Comun, atendiendo a las cargas de trabajo del Registro Civil y de los grupos funcionales de la oficina
judicial.

1. SERVICIOS Y FUNCIONES

Al estar estructurada esta Oficina Judicial unicamente por el Servicio Comun de Tramitacion, es por lo
que, en virtud de lo dispuesto en la Resolucion de 23 de abril de 2025, de la Direccion Xeral de Xustiza,
asumira todas las tareas que corresponderian al servicio comdn general y al servicio comun de ejecucion,
desempenando el personal sus funciones conforme a lo dispuesto en dicha Resolucion y la normativa
legal o reglamentaria de aplicacion.

El servicio comun asistira en su labor a las plazas judicial del Tribunal de Instancia y la oficina judicial
facilitara a los/las jueces/as la informacién necesaria sobre los procedimientos cuyo conocimiento tenga
atribuido. La comunicacion con el Tribunal de Instancia se realizara a través del sistema de gestion
procesal y las herramientas informaticas que sean puestas a su disposicién por la Administracion
competente, sin perjuicio de prestar el apoyo que sea preciso a la funcion jurisdiccional.

2. GESTION DIGITAL DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES.

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 letradas de la Administracién de Justicia promoveran el empleo de los
medios técnicos, audiovisuales e informaticos de documentacién con que cuente la unidad donde prestan
Sus servicios.

De oftra parte, la reforma operada por el Real Decreto-ley 6/2023 de 19 de diciembre (BOE 20/12/2023)
pretende la transformacion digital de la Justicia, para lo cual potencia la tramitacion tecnolégica del
Expediente Judicial 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 gestién totalmente electrénica de su actividad procesal.

A talfin, los y las letrados y letradas de la Administracion de Justicia y en especial la persona titular de la
direccion del servicio comun de tramitacion, impulsaran la aplicacion de medios electronicos a los
procesos 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 electronico sera el Unico valido y
disponible.
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7. MEJORA CONTINUA

La gestion de la mejora continua de las diferentes actividades de las oficinas judiciales se apoya en los
diferentes procesos definidos en el catalogo de procedimientos que como anexo sea objeto de
incorporacion al presente protocolo.

Los indicadores de gestidon de los procesos, previstos en el catalogo de procedimientos, constituyen un
mecanismo de apoyo a la gestidn de la calidad. Resulta obligatoria la utilizacion de los sistemas de gestion
procesal de manera que puedan obtenerse mediciones a través de los registros correspondientes.

Las personas responsables de los distintos grupos de trabajo de la oficina judicial de Viveirodeberan llevar
a cabo el control y seguimiento de los indicadores, adoptando las medidas necesarias para asegurar los
estandares de ejecucioén establecidos, dando cuenta a la direccion del servicio comun de las disfunciones
que se produzcan. Ademas, le elevara informes periédicos 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 remisién a la persona titular de la Secretaria de Coordinacion Provincial de Lugo quien,
a la vista de los mismos y de los resultados de los procesos de gestion de la calidad, dara traslado a la
Secretaria General para la Innovaciéon y Calidad del Servicio Publico de Justicia de Espafia para la
elaboracion de planes de mejora.

A partir del momento de implantacion del presente protocolo de actuacion podran constituirse grupos de
mejora continua compuestos por las personas que el titular de la Secretaria de Coordinaciéon Provincial
determine, a propuesta de la persona directora del servicio comun de tramitacion, oido el titular de la
Presidencia del Tribunal de Instancia de Viveiro.

8. MARCO NORMATIVO E INSTRUMENTOS ORGANIZATIVOS
VINCULANTES

Ademas de cumplir las leyes y reglamentos vigentes, la Oficina Judicial del Tribunal de Instancia de Viveiro
aplicara, en las materias de su competencia, las instrucciones y acuerdos aprobados por el Consejo
General del Poder Judicial, los acuerdos del Presidente y la Sala de Gobierno del Tribunal Superior de
Justicia de Galicia y los acuerdos del Presidente y Junta de Jueces del Tribunal de Instancia de Viveiro,
asi como los instrumentos organizativos aprobados por los 6rganos superiores del Cuerpo de Letradas y
Letrados de la Administracién de Justicia.

Estos instrumentos organizativos, vinculantes para las y los Letrados de la Administracion de Justicia, se
componen de las instrucciones de servicio, circulares y resoluciones de la Secretaria General para la
Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia, asi como las que dicten las personas titulares de la
Secretarias de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Galicia, Secretaria de Coordinacion Provincial
de Lugo y la persona que ejerza la direccion del servicio comun de tramitacién Unico de la oficina judicial
de Viveiro.

Respecto de la documentacién que emana de la Secretaria General para la Innovacién y Calidad del
Servicio Publico de Justicia, se encuentra integrada de forma actualizada en el apartado “marco normativo”
del Portal de la Administracién de Justicia y puede ser consultadas por las Letradas y Letrados de la
Administracién de Justicia a través del siguiente enlace: https://paj.justicia.es/group/paj/marco-normativo
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Los protocolos, instrucciones y circulares de la Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia
de Galicia, asi como las aprobadas por la Secretaria de Coordinacion Provincial de Lugo, ademas de poder
ser consultadas en el anterior enlace, se encuentran integradas en la Intranet de Xustiza y pueden ser
consultadas por todos los miembros de la Administracién de Justicia en Galicia a través de la pagina
siguiente: https://intranet.xustiza.gal/lax/instrucions

9. ENTRADA EN VIGOR Y PUBLICIDAD

El presente protocolo de actuacién, una vez sea aprobado por la Secretaria de Gobierno del Tribunal
Superior de Justicia de Galicia, entrara en vigor el 1 de julio de 2025 y sera comunicado a la Presidencia
del Tribunal de Instancia y a todo el personal de la Administracion de Justicia del partido judicial de Viveiro.

En Lugo, datado y firmado digitalmente

LA SECRETARIA COORDINADORA PROVINCIAL DE LUGO

Fdo. Maria del Carmen Varela Rebolo
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l. MANUAL DE ORGANIZACION

El manual de organizacion, inserto dentro de cada uno de los protocolos de actuacion, es la
herramienta organizativa que comprende, con el mayor detalle posible, los principios de organizacion
y funcionamiento que rigen en todos los servicios de la oficina judicial, los criterios de organizaciéon y
distribucion del trabajo que inspiran su funcionamiento, sus mecanismos de interrelacion, cooperacion
y colaboracion, asi como la identificacion de las responsabilidades que corresponden a cada
integrante.

1.1 PRINCIPIOS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Los principios de organizacion por los que debe regirse la oficina judicial de Viveiro son los siguientes:

a. Principio de jerarquia: Los diferentes grupos de trabajo de la oficina judicial 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 direccién o jefatura,
estableciéndose 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: En las diferentes unidades en que se estructura la
oficina judicial se atendera al principio de division de funciones, que permita el maximo
rendimiento de sus personas integrantes, a través de su especializacion, y mediante la
delimitacién de las funciones y tareas que corresponden a cada uno o una de sus miembros.
Esta divisién de funciones tiene su manifestacién en la organizacién de la oficina judicial a
través de los diferentes 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
organizacion cuya suma guarda una coherencia y légica interna. El resultado debe ser un
sistema estructurado, donde todos los aspectos y fases de la actividad se encuentren
cubiertos y coordinados.

Por esta razén, las funciones descritas como propias de cada grupo de trabajo, no se deben
considerar listas cerradas, sino abiertas a cualesquiera otras, relacionadas con el servicio que
se presta.

c. Principio de coordinacién: En el funcionamiento interno de la oficina judicial se debe
garantizar una actuacién 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 de la oficina judicial los siguientes:

Agilidad, celeridad, simplicidad y claridad en la ejecucion de tareas, sin perjuicio

1 de la calidad y correccion del trabajo realizado.

2 Necesidad de eficacia y eficiencia en la gestion.

3 Racionalizacion del trabajo.

4 Responsabilidad por la gestion.

5 Coordinacién y cooperacion entre Administraciones.

6 Transparencia.

7 Evaluacion y seguimiento del cumplimiento de objetivos.

8 Iguald_e}d, mérito_, capacida_d y publicidad en las provisiones de personal de
duracion determinada previstas.

9 Seguridad juridica.

10 Proteccion de datos.
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11 Flexibilidad.

Las personas que ejerzan la direccion de los servicios comunes estableceran las orientaciones y
recomendaciones comunes para la ejecucion de las acciones contenidas en el presente protocolo de
actuacion, en los ambitos siguientes:

La implementacion de buenas practicas.

El impulso de la utilizaciéon de herramientas informaticas y la digitalizacion.
La simplificacién administrativa.

La creacion de grupos de trabajo.

El fomento de la formacion.

El establecimiento de objetivos o indicadores para la evaluaciéon del desempeno
del personal que presta servicios en los respectivos grupos de trabajo.

® =T moooOo w >

La reorganizacion de medios y recursos.

1.2.  CRITERIOS DE ORGANIZACION

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

1.2.1. CRITERIOS BASICOS

Los recursos estan inicialmente adscritos a la oficina judicial conforme
a la opcion de disefio aprobada por la Administracion competente en
materia de Justicia, la Xunta de Galicia

Adscripcién de
Recursos

No obstante, lo anterior y con respeto a la estructura organizativa aprobada por la Administracion
competente, el protocolo de actuacion establece a efectos organizativos determinados grupos de
trabajo para optimizar la distribucion de la carga de trabajo. La creacion, modificacion y supresion
de estos grupos de trabajo se realizara en el propio protocolo de actuacion, que sera actualizado
en coordinacioén con la persona directora de cada servicio comun.

El personal funcionario sera preasignado a uno o varios grupos de trabajo sin caracter exclusivo;
es decir, una persona funcionaria puede desarrollar su actividad en mas de un grupo de trabajo,
con dedicacioén parcial a diferentes funciones.

El numero concreto de funcionarios asignados a cada grupo de trabajo sera fijado en consideracion
a criterios objetivos de carga de trabajo.

Dependencia El personal funcionario depende organizativamente de la persona que
Jerarquica ejerza la direccion del servicio comun.

Asi mismo, y en lo relativo a la direccion técnico—procesal, dependeran del letrado o la letrada de
la administracién 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 trabajo.

Con caracter general para el conjunto de los recursos de la oficina
judicial, a cada persona funcionaria que ocupe un puesto genérico en
Asignacion de la relacién de puestos de trabajo se le asignara el desarrollo de
Funciones aquellas tareas o cometidos que, siendo competencia de dicho
servicio, se correspondan con las funciones asignadas al Cuerpo al
que pertenecen.

La imparticion de instrucciones y orientaciones organizativas estara en cualquier caso reservada a
la persona que ejerza la direccion del servicio comun.
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La asignacion de asuntos al personal funcionario de cada uno de los grupos de trabajo respondera,
en lo posible, a una distribuciéon equitativa de la carga de trabajo entre sus integrantes, y sera
realizada por la persona que ejerza la direccion del servicio 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 funcionario con mayor
experiencia.

Se considerara el factor de “guardias” a la hora de distribuir expedientes entre personal funcionario,
con especial cuidado en la asignacion de causas urgentes o preferentes.

Las asignaciones a grupos de trabajo podran tener caracter temporal, pudiendo

Rotacion . . - - .
establecerse por la persona que ejerza la direccion del servicio comun.

La rotacion no se realizara necesariamente con la misma frecuencia en todos los grupos de trabajo.
En especial, grupos con funciones transversales requeriran de una rotacion mas frecuente que
aquellos asociados a la tramitacion de expedientes.

La rotacion del personal de los grupos de trabajo, en cualquier caso, no debera ser simultanea para
todo el personal funcionario, permaneciendo en cada grupo de trabajo una persona funcionaria
referente encargada del traspaso de conocimiento a los nuevos integrantes del mismo.

Con relacion a la rotacion del personal que deba prestar el servicio de guardia, se debera asegurar,
al menos, el nUmero minimo de personal funcionario necesario para la correcta prestaciéon del
servicio de acuerdo con la normativa vigente, debiendo efectuarse un turno rotatorio para cada
periodo de guardias completo entre todo el personal que conforme a la relaciéon de puestos de
trabajo del partido judicial de Viveirotenga asignada la realizacién de guardias.

A tal efecto, el calendario de guardias del personal de la oficina judicial sera aprobado anualmente
por la persona que ejerza la direccion del servicio comun y comunicado al personal que deba
prestar el servicio de guardia con la suficiente antelacion.

Se tramitaran con preferencia los asuntos que
tengan caracter urgente o preferente con arreglo a
la ley.

Prelacion en la tramitacion de
expedientes

Seguidamente, y respetando las competencias de los jueces y juezas en esta materia, los asuntos
se tramitaran por su orden de presentacion o entrada en la unidad responsable del registro y reparto
y, en caso de igualdad de fecha prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre el mas moderno.

No obstante, lo dispuesto en el parrafo anterior, la persona que ejerza la direccién del servicio
comun podra apreciar, en casos excepcionales, la urgencia de determinados asuntos, en cuyo caso
estos asuntos se tramitardn con preferencia a los criterios de presentacion o entrada y de
antigledad del procedimiento.

Control del estado y fases del Sin perjuicio del control de gestiéon y plazos global
expediente bajo supervision del respectivo letrado,

todos los que compongan un grupo de trabajo, deberan controlar 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
Gestion digital de los que los letrados y letradas de la Administracion de Justicia
expedientes promoveran el empleo de los medios técnicos, audiovisuales
e informaticos de documentaciéon 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) pretende la transformacién digital de la Justicia, para lo cual potencia la tramitacion
tecnoldgica del Expediente Judicial Electronico.

Sentado lo anterior y dada la obligacion legal de uso obligatorio de los sistemas informaticos
puestos al servicio de la Administracién de Justicia en el desarrollo de la actividad de la oficina
judicial, la misma debe realizar una gestién totalmente electrénica de su actividad procesal.
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A tal fin, los y las letrados y letradas de la Administracién de Justicia y en especial las personas
titulares de la direccion de los servicios comunes, impulsaran la aplicacion de medios electronicos
a los métodos de trabajo y a la gestion de los procedimientos judiciales, a partir de las herramientas
tecnolégicas disponibles y las que se pudieran habilitar por las Administraciones publicas
competentes; de tal forma que el expediente judicial electronico sera el unico valido y disponible.

Todas las personas integrantes de la oficina judicial de Viveiro estan obligados y obligadas a utilizar
el sistema de gestion procesal y a seguir el sistema guiado de tramitacion incorporado en la
aplicacion.

Las personas que ejerza la direccion del servicio comun de tramitacion, asi como los letrados y las
letradas de la Administracion de Justicia destinados y destinadas en la oficina judicial, al ejercer
su funcion como directores y directoras técnicas procesales, velaran por que dicha obligatoriedad
sea efectiva.

Para ello, todas las personas integrantes de la oficina judicial deberan atenerse a las siguientes
normas:

a) Introduccion de datos en las aplicaciones de gestion procesal. El personal funcionario, al
utilizar las aplicaciones de gestidon procesal, debera introducir los datos y cumplimentar todos los
campos que exijan dichas aplicaciones, asi como aquellos que, aun no siendo campos obligatorios,
se determinen por la persona directora del servicio comun de tramitacion, asi como los letrados y
las letradas de la Administracion de Justicia de los que dependan funcionalmente.

b) Utilizacion de documentos normalizados. El sistema de gestién procesal incorpora el
acervo documental necesario para la tramitacién de los procedimientos. Los letrados y las letradas
de la Administracion de Justicia fomentaran la utilizacion del conjunto de documentos normalizados
para favorecer la homogeneizacion de las diligencias de ordenacion y resoluciones de mero
tramite. Respecto de las resoluciones procesales que exijan de una fundamentacion factica o
juridica, se fomentara la utilizacién del modelo que venga incorporado en la aplicacion, con las
modificaciones que para el caso concreto determine el que deba firmarla.

c) Incorporacién de las resoluciones a los sistemas de gestion procesal. Los letrados y las
letradas de la Administracion de Justicia se aseguraran de la adecuada integracion de todas las
resoluciones procesales, en el sistema de gestién procesal.

d) Actualizaciéon permanente de fases y e~tados de los procedimientos. Todas las personas
integrantes de la oficina judicial estan obligadas a mantener en todo momento actualizadas las
fases y estados de los procedimientos.

1.2.2. CRITERIOS DE GESTION DEL SERVICIO
La persona que ejerza la direccién del servicio comun debera:

Elaborar las instrucciones de distribucion de asuntos entre el personal funcionario, y
comunicar expresamente 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 configuracién de usuarios y usuarias en el sistema de gestion
procesal, de forma que los integrantes del grupo de trabajo puedan acceder a los asuntos
y expedientes asignados, para el desarrollo de las actuaciones correspondientes.

Asegurar que quienes integran los grupos de trabajo tienen conocimiento detallado de los
protocolos, criterios y normas determinados para la realizaciéon de sus cometidos, asi como
del sistema de gestion procesal y la obligatoriedad de su utilizacion.

Asegurar la correcta utilizacion del sistema de gestién procesal, de sus esquemas de

tramitacién, documentos normalizados, incorporacion de resoluciones y actualizacion
permanente de fases y estados de los procedimientos.
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Mantener actualizado el listado que utilizan los grupos de trabajo (nombres y apellidos, en
su caso extension telefonica y preasignacion a los diferentes grupos), conforme se hagan
efectivas las posibles rotaciones internas del personal.

Identificar al personal adecuado para la orientacién y apoyo a personal funcionario que
hayan de realizar nuevas tareas. Se debera procurar que al hacer efectivas las rotaciones,
el personal funcionario responsable transmita la informacién y apoyen a los nuevos
responsables en la correcta ejecucion de las tareas asignadas.

1.2.3. CRITERIOS DE GESTION DEL GRUPO DE TRABAJO:

Actuaciones procesales

Sera de obligado cumplimiento la aplicacion, en la tramitacion de las actuaciones, de los protocolos
internos de gestion y organizaciéon 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
catalogo.

Gestion del tiempo

A primera hora de la jornada, letrado controlara que en los grupos existe un numero suficiente de
funcionarios y funcionarias para garantizar la prestacion del servicio.

Los letrados y letradas de la Administraciéon de Justicia, con ayuda del personal que se determine,
comprobaran la recepcion de nuevos asuntos o expedientes, en especial los considerados como
urgentes y procederan a su distribucién, segun criterios prestablecidos y en atencién a los grupos de
trabajo conformados. El personal funcionario comprobara los expedientes ya asignados que tengan
actuaciones pendientes y planificaran su trabajo de la jornada.

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 actuacién 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 gestién procesal y administrativa que integre el grupo de
trabajo, si existiera, reportara a la persona que ejerza la direccion del servicio los indicadores de
gestion relativos a la tramitacion de los expedientes de dicho grupo, a efectos de control de plazos y
control de gestion.

Incidencias de organizacion

Las incidencias organizativas que pueden contemplarse en la prestacién 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 ejerza la direccion del servicio podra incorporar temporalmente
a otras personas funcionarias pertenecientes 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 correspondiente y dando cuenta
al director o directora del servicio comun. En especial, debera garantizarse que tanto las
actuaciones como los asuntos de caracter urgente no se vean en ningun caso afectados por
limitaciones de recursos personales.

— Bajas y ausencias del personal: La persona que ejerza la direccion del servicio sera la
competente para redistribuir al personal, asignandolo a los grupos de trabajo respectivos
durante la duracion de la baja.

Incidencias de servicio

Las incidencias de servicio pueden ser, entre otras:
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— Errores en el registro: El letrado que ejerza la direccion de la actividad de registro y reparto
sera la competente para solventar los errores que se produzcan en las altas o bajas de los
registros de asuntos en fase de terminacion, 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 letrado de la
Administracién de Justicia correspondiente, con el fin de solventar la incidencia con la mayor
diligencia posible, sin perjuicio de la obligacién 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 letrado correspondiente, para que éste tome las medidas oportunas y, en caso
de no ser posible su solucidn, traslade la incidencia a la persona responsable de la direccion
del servicio comun.

1.2.4. MECANISMOS DE INTERRELACION, COOPERACION Y COLABORACION

1.2.4.1. Internos

Se refieren a la relacion dentro de cada uno de los grupos de trabajo que componen la oficina judicial,
por los distintos componentes de su propia estructura.

Se podran establecer por las personas que ejerzan la direccién de los servicios comunes mecanismos
de coordinacion, incluyendo el desarrollo de reuniones de seguimiento, en las que, con la periodicidad
que se determine, 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 relaciéon adecuada entre las personas responsables de cada grupo, 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 los distintos grupos de
trabajo de la oficina se resolveran por la persona superior jerarquica comun.

Las personas directoras de los servicios comunes velaran por el cumplimiento y respeto de las
relaciones entre puestos, asegurando, en todo caso, el buen funcionamiento y la adecuada
comunicacion e interrelacién de los servicios que dirijan, debiendo dar cuenta a la persona titular de
la Secretaria de Coordinacién Provincial, en cuanto responsable ultimo, del cumplimiento de las tareas
asignadas y de las incidencias del servicio.

1.2.4.2. Operativos

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. Los distintos grupos de trabajo de la oficina judicial se
comunicaran entre si a través de las herramientas del sistema de gestidon procesal y de
comunicacion puestos a su disposicion.

— Comunicaciones de gestion. Para la realizacion de actividades de servicio o para la peticién
de efectos, expedientes o cualquier documento entre grupos de trabajo, se estara a los
protocolos internos de gestion y organizativos previstos en el protocolo de actuacién y a las
instrucciones u 6rdenes de servicio que pudieran dictarse al efecto y que se incorporaran al
mismo.

Las personas que ejerzan la direccion de los servicios comunes promoveran el
establecimiento de canales permanentes de comunicacion y la realizacion de reuniones
periddicas en las que, conforme al desarrollo del servicio y a los aspectos criticos que se
identifiquen en el funcionamiento e itineracion del trabajo entre los grupos de trabajo, se
tomen las decisiones y medidas oportunas para su correccion y mejora.

Sera critica en especial, la concrecion de aspectos operativos y de alcance en la tramitacion,
entre la unidad de la oficina judicial responsable de la ordenacion, gestion y tramitacion del
procedimiento y la responsable de la ejecucion.
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— Otras comunicaciones. Cualesquiera otras consultas se verificaran a través del principio de
dependencia que rige la oficina judicial, debiendo canalizarse a través de las personas que
ejerzan la direccion de los servicios comunes, quienes trasladaran la peticion a las que ejerza
la direccion del grupo que corresponda 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 ejerza la direccion del grupo, quien lo trasladara a la persona
que ejerza la direccion del servicio comun, en su caso. De no ser urgente dara cuenta de la
consulta a la persona que ejerza la direccion del servicio, procediendo seguidamente a su
cumplimiento.

— Solucion de conflictos. Por ultimo, la persona directora del servicio comun establecera las
vias para solucionar los conflictos de interpretacion entre las personas responsables del grupo
de trabajo, y entre estas y los letrados y letradas de la Administracion de Justicia responsables
de la direccién 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.

1.2.4.3. Instrumentales

Son los que definen los canales e instrumentos para el soporte y apoyo a la actividad jurisdiccional
del Tribunal de Instancia.

Con caracter general, el servicio comun y los grupos de trabajo se comunicaran con el Tribunal de
Instancia 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.

1.2.4.4. Externos

Son los que sientan los cauces de comunicacion 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 diferentes 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
electronico, frente al anterior concepto documental, como un conjunto de datos, documentos, tramites
y actuaciones electrénicas (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 protocolo de actuacion todas las comunicaciones emitidas y recibidas en la oficina judicial
deberan producirse por via electrénica securizada y con rastro pleno de trazabilidad en el sistema de
gestion procesal.

Una vez sean completada la dotacion de los canales de entrada y salida por las Administraciones
publicas y se encuentren disponibles la via electrénica debe considerarse Unica a efectos procesales
respecto de las personas juridicas y fisicas obligadas a relacionarse electrénicamente con la
Administracion de Justicia, desterrando el correo electronico, papel o fax, que sélo se podran utilizar
para comunicaciones de naturaleza informativa o de manera excepcional y bajo expresa autorizacion
del o de la letrado o letrada de la Administracion de Justicia responsable del procedimiento.
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1.2.5. IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES

1.2.5.1. Responsabilidades de caracter procesal o juridicas

B Tiempo en el que se practican las actuaciones judiciales

Es responsabilidad de cada uno de los funcionarios y funcionarias de la oficina judicial el desempefio
corriente de sus funciones y velar porque el ejercicio de las mismas se verifique dentro los tiempos
maximos fijados para el buen funcionamiento del servicio. Los directores o directoras de los servicios
comunes daran las instrucciones precisas para asegurar el correcto y 6ptimo funcionamiento de su
servicio, correspondiendo a las personas que ejerzan la direccion técnico procesal supervisar e
impulsar las actividades y tareas diarias de los funcionarios y funcionarias que presten servicios en
su ambito con este fin.

B Forma y contenido de las actuaciones judiciales

Corresponde a cada uno de los funcionarios y funcionarias de la oficina judicial ajustarse a la coleccion
de documentos y esquemas procesales contenidos en el sistema de gestion procesal, actualizando
fases y estados en los términos previstos en el protocolo de actuacion.

1.2.5.2. Responsabilidades de direccion y gestion

B Responsabilidades de planificacion y fijaciéon de objetivos periédicos

Corresponde a la Secretaria de Coordinacién Provincial, previo informe de las personas que ejerzan
la direccion 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.

B Responsabilidades de organizacion funcional

Es responsabilidad del director o de la directora de cada servicio comun, quien para ello tendra en
cuenta las relaciones entre el personal que lo integra, su organizacién y funcionamiento, asi como las
de los letrados y las letradas de la Administracion de Justicia que dicho servicio comun, conjugando
el apoyo y colaboracion de las personas que integran los grupos de trabajo.

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

Es responsabilidad de cada director o de la directora de servicio comun y de los letrados que dirijan
los grupos de trabajo. El letrado gestionara los indicadores en el plazo y forma establecidos y
trasladara la informacion resultante al director o directora del servicio comun para analisis y deteccion
de posibles disfunciones.

El letrado, 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.

El letrado apoyara al director o directora del servicio comun en las acciones que éste o ésta acuerde
practicar a la vista de posibles disfunciones.

El director o directora de cada servicio comun informara a los letrados y las letradas de la
Administracion de Justicia de la marcha del servicio comun y pondra a su disposicion la
documentacion resultante de la aplicacion de los indicadores. A su vez atendera las consultas que los
letrados y las letradas de la Administracion de Justicia le soliciten.

B Responsabilidades de evaluacion del servicio

Es responsabilidad de cada director o directora de servicio comun, bajo la supervision de la Secretaria
de Coordinaciéon Provincial, sin perjuicio de la responsabilidad y facultad de informar al resto de
letrados sobre los grupos bajo su direccion.
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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 procesos de gestion actualmente definidos.

B Responsabilidades de representacion del servicio comun de tramitacion
y de informar de las actividades del mismo

Corresponde a cada director o directora de servicio comun la representacion de dicho servicio comun,
asi como de informar a la Secretaria de Coordinaciéon Provincial de su actividad y funcionamiento.

1.2.5.3. 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.

Los catalogos de actividades y procesos que se anexen a este protocolo y la resolucion de creacion
de servicios comunes dictada por la administracion competente, concreta las actividades que se
atribuyen al personal de cada cuerpo para la realizacion de cada servicio.

Sera responsabilidad del letrado al que corresponda la direccion del grupo velar por el cumplimiento
de las actividades que cada funcionario o funcionaria tiene encomendada y de aquellas otras que
pudieran corresponderles, quien para ello tendra en cuenta las relaciones entre las personas que
integran el servicio, su organizacion y funcionamiento, sin perjuicio de la supervision, apoyo y
colaboracioén de la persona directora del servicio comun. 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.

En Lugo, datado y firmado digitalmente
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ANEXO II: SUPUESTO DE PRORROGA DEL REFUERZO A
PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2025. ORGANIZACION DEL
SERVICIO

OFICINA JUDICIAL DE VIVEIRO

SERVICIO COMUN DE TRAMITACION UNICO DEL
TRIBUNAL DE INSTANCIA
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Il ORGANIZACION EN CASO DE PRORROGA DEL REFUERZO A PARTIR DEL
1 DE JULIO DE 2025

Los Juzgados de Primera Instancia e Instruccion de Viveiro cuentan desde 2023 con un refuerzo transversal
integrado por un Juez, un Letrado de la Administracién de Justicia y tres funcionarios de los cuerpos
generales, un funcionario de Cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa, un funcionario del Cuerpo de
Tramitacion Procesal y Administrativa y un funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial.

La prérroga de estos refuerzos esta pendiente de autorizaciéon para el segundo semestre de 2025, no
obstante, en este anexo se prevé la organizacion y distribucion del trabajo para el supuesto de que en la
fecha de la entrada en funcionamiento del Tribunal de Instancia de Viveiro se haya aprobado dicha prérroga.
Para este caso el apartado 4° del Protocolo de Actuacion de Viveiro quedaria redactado como sigue:

4. ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE TRABAJO

4.1. PROPUESTA ORGANIZATIVA

Sin perjuicio de las competencias que legal y reglamentariamente en este ambito corresponden a quien
ejerza la direccion del Servicio Comun de Tramitacion, que podra adaptar la organizaciéon en base a las
caracteristicas propias de la Oficina Judicial de Viveiro y las necesidades del servicio, tomando en
consideracion la estructura de la oficina judicial y la relaciéon de puestos de trabajo aprobadas por la
Comunidad Autonoma de Galicia, la organizacion y distribucion del trabajo en el Servicio Comun de
Tramitacién Unico de Viveiro, cuya direccién asume un/a letrado/a de la Administracion de Justicia, se
estructura inicialmente en los grupos funcionales de trabajo que se indican a continuacion.

Grupo de Servicios Generales y Auxiliares, atendido por turnos rotatorios de 2 funcionarios/as del
Cuerpo de Gestion y/o del Cuerpo de Tramitacidon Procesal y Administrativa integrados en los restantes
grupos. Atenderan, bajo la dependencia funcional del director del Servicio Comun, las funciones de
registro y reparto, atencion e informacion general a publico y profesionales, apoderamientos apud-acta,
funciones de apoyo a la actividad gubernativa y cualquier analoga a las anteriores durante las franjas
horarias que se determine. El director podra variar la composicién de los turnos, aumentando o
disminuyendo los componentes, durante las horas o los dias que se produzca mayor o menor demanda
de los servicios generales.

Se integraran en este grupo los 3 funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial, que, bajo la dependencia
funcional del director del servicio, prestan las funciones propias del Cuerpo respecto de la actividad de la
Oficina Judicial en materia de actos de comunicacion, auxilio judicial nacional e internacional, depdsito y
archivo, atencién a vistas y comparecencias, gestion de videoconferencias, digitalizacion de documentos
y otras de apoyo a los restantes grupos. Ademas, de conformidad con lo establecido en el articulo 6.2.5.
a) de la Resolucion de 23 de abril de 2025, de la Direccion Xeral de Xustiza, por la que se acuerda el
disefio y la estructura de la oficina judicial para los tribunales de instancia y los tribunales colegiados, este
apoyo se prestara también para auxilio a la Oficina General del Registro Civil del respectivo partido
judicial, en las funciones propias de dicho Cuerpo.
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Grupo de Tramitacion Civil, constituido inicialmente por 6 funcionarios del Cuerpo de Gestién y/o del
Cuerpo de Tramitacion computando la inclusién, en su caso, de persona/as funcionaria/as con puesto de
trabajo en la Oficina General del Registro Civil, que, bajo la direccion técnico procesal del Letrado de la
Administracion de Justicia que se determine, realizaran las funciones de gestion y tramitacion de la fase
declarativa de los procesos civiles y expedientes de jurisdiccion voluntaria.

Corresponde a este grupo el soporte y apoyo a las dos plazas judiciales existentes en el Tribunal de
Instancia de Viveiro en su funcion jurisdiccional. La distribucion del trabajo dentro de este grupo se
realizara de forma que facilite la agilidad y eficiencia en la tramitacién y la transmisiéon de conocimientos,
por lo que se valorara la distribucién por clases de procedimientos.

Grupo de Ejecucion Civil constituido al inicio por 5 personas del Cuerpo de Gestion y/o del de
Tramitacion Procesal, bajo la direccion de la Letrada o el Letrado de la Administracion de Justicia que se
determine, prestaran sus funciones en los procedimientos de ejecucion civil.

La distribucion del trabajo dentro de este grupo se realizara de forma que facilite la agilidad y eficiencia
en la tramitacion y la transmision de conocimientos, pero también procurando especializar la tramitacion
de subastas electrénicas y de ejecuciones hipotecarias

Grupo de Procedimiento Penal, constituido inicialmente por 3 funcionarios del Cuerpo de Gestion y/o
del de Tramitacién, bajo la direccidon de la Letrada o el Letrado de la Administraciéon de Justicia que se
determine, prestaran sus funciones en la instruccién de procedimientos por delito y en los procedimientos
de juicio de delitos leves, asi como en la ejecucién penal, sin perjuicio de las funciones que durante cada
semana de guardia y octavo dia respectivo corresponda realizar a los integrantes del turno de guardia.

La distribucion del trabajo dentro de este grupo atendera principalmente el objetivo de proporcionar
estabilidad y disponibilidad al soporte de la actividad jurisdiccional de cada juez del tribunal de instancia
a quienes corresponda la instruccion, procurando compatibilizar la satisfaccion de ese objetivo con una
organizacion del trabajo que facilite la agilidad y eficiencia en la tramitacion y la transmision de
conocimientos.

No obstante, en atencién al niumero de personal del Servicio Comun, a las concretas cargas de trabajo
existentes en el partido judicial y a su reparto equitativo, dado que estos grupos de trabajo tendran
caracter estrictamente funcional, sin reflejo en las relaciones de puestos de trabajo, la asignacion
numeérica podra ser modificada por el/la Letrada/o director/a del Servicio Comun de Tramitacion. Dicha
variacion en el caso de que exceda de +/- 1 funcionario la debera comunicar a la persona titular de la
Secretaria de Coordinacién Provincial, incluyéndose dicha decisién como anexo al presente protocolo
cuando afecte a la dotacion estructural, y tras la previa audiencia realizada por el director/a al titular del
Tribunal de Instancia y personas funcionarias afectadas por la decision.

La determinacion de los funcionarios que componen los grupos de trabajo, asi como la organizacién de
los turnos, se realizara a través de acuerdo gubernativo del/la directora/a del servicio comun, previa
audiencia del/la presidente del Tribunal de Instancia y de las personas funcionarias afectadas por la
decision.

El personal funcionario podra ser preasignado a uno o varios grupos de trabajo sin caracter exclusivo; es

decir, una persona funcionaria puede desarrollar su actividad en mas de un grupo de trabajo, con
dedicacion parcial a diferentes funciones.
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4.2 DIRECCION TECNICO PROCESAL

La direccion técnico-procesal de los grupos de trabajo, Tramitacion Civil, Procedimiento Penal y de

Administracion de Justicia de esta forma:

- Al director del servicio comun correspondera, ademas de sus funciones propias como
Encargado/a de Registro Civil y de asuntos generales, la direccién técnico procesal del grupo de
trabajo de Ejecucion Civil, con la excepcion de aquellas ejecuciones cuya direccion se atribuya a
la letrada de refuerzo.

- Al segundo letrado se le atribuira la direccion técnico procesal del grupo de Tramitacion Civil y
de Procedimiento Penal, con las excepciones que a continuacién se indican.

- Laletrada de la Administracién de Justicia de refuerzo apoyara a los otros dos letrados y asumira
la direccion técnico procesal de un tercio de los asuntos asignados a los grupos de trabajo
funcionales de Tramitacion Civil, Ejecucion Civil y Procedimiento Penal. El director del servicio
comun comunicara a la Secretaria de Coordinacién Provincial la distribucién de la carga de trabajo
en cada uno de los grupos y, previa validacion, se unira al presente anexo.

Por razones justificadas y de reparto equitativo de las cargas de trabajo, previo consenso entre los
letrados de la Administracion de Justicia del partido, la persona directora del Servicio Comun podra
proponer a la Secretaria de Coordinacion Provincial la rotacion peridédica u otra distribucion de las
funciones técnico-procesales.

4.3. SERVICIO DE GUARDIA

El servicio de guardia sera atendido, bajo los principios de voluntariedad y rotacién, por todas las
personas que desempefian puestos de los Cuerpos de Letradas y Letrados de la Administracién de
Justicia y Cuerpos Generales de Personal al Servicio de la Administracion de Justicia, a través de turnos
establecidos por el director del servicio comun de tramitacion, que procurara que el servicio se encuentre
siempre debidamente atendido y que haya estabilidad en los integrantes de los turnos que dan soporte a
la actividad jurisdiccional de cada juez de instruccion.

4.4. OFICINA GENERAL DE REGISTRO CIVIL

Ademas, en el partido judicial de Viveiro existe una Oficina General de Registro Civil, constituida por 1
persona del cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa y 1 del Cuerpo de Tramitacion Procesal y
Administrativa con dedicacion a la prestacién del servicio de Registro Civil. De conformidad con lo
establecido en la relacién de puestos de trabajo aprobada por la Xunta de Galicia, dichos puestos son
compatibles con la realizacion de funciones en la oficina judicial, y prestacion del servicio de guardia en
su caso. La asignacion de funciones propias de la oficina judicial correspondera al director de Servicio
Comun, atendiendo a las cargas de trabajo del Registro Civil y de los grupos funcionales de la oficina
judicial.
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