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DISPOSICIONES GENERALES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION PUBLICAY JUSTICIA

RESOLUCION de 15 de abril de 2015, del Director de la Administracién de Justicia, por la que se
determina la organizacion detallada de la Oficina Judicial en Barakaldo, asi como las normas
basicas de funcionamiento del Servicio Comun Procesal General y del Servicio Comun Proce-
sal de Ejecucion.

La Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre, de modificacion de la Ley Organica 6/1985, de
1 de julio, del Poder Judicial define la Oficina Judicial en su articulo 435 como la organizacion
de caracter instrumental que sirve de soporte y apoyo a la actividad jurisdiccional de Jueces y
Tribunales. Igualmente, en su articulo 436 establece que el elemento organizativo basico de la
estructura de la Oficina Judicial sera la Unidad, distinguiendo dos tipos de unidades: Unidades
Procesales de Apoyo Directo y Servicios Comunes Procesales.

El articulo 437 de la misma Ley Organica delimita el alcance de la Unidad Procesal de Apoyo
Directo y la define como aquella unidad de la Oficina Judicial que directamente asiste a Jueces y
Magistrados en el ejercicio de las funciones que le son propias, realizando las actuaciones nece-
sarias para el exacto y eficaz cumplimiento de cuantas resoluciones dicten. Asimismo, determina
que existiran tantas unidades procesales de apoyo directo como juzgados, 0 en su caso, salas o
secciones de tribunales estén creadas y en funcionamiento, integrando junto a sus titulares el res-
pectivo 6rgano judicial. Las Unidades Procesales de Apoyo Directo contaran con una Secretaria
o un Secretario Judicial que ejercera las competencias y funciones que le son propias, asi como
con los puestos de trabajo necesarios para la atencion del drgano de que se trate, de acuerdo con
el orden jurisdiccional al que pertenezca, que se determinaran en las respectivas Relaciones de
Puestos de Trabajo. El Ministerio de Justicia, previo informe del Consejo General de Poder Judi-
cial y de la Comunidades Autbnomas con competencias asumidas, determinara las dotaciones
basicas de las Unidades Procesales de Apoyo Directo, tal y como lo ha hecho a través de la Orden
JUS/76/2014, de 28 de enero, por la que se modifica la Orden JUS/3244/2005, de 18 de octubre.

En cuanto a los Servicios Comunes Procesales se refiere y en virtud del articulo 438 de la Ley
Organica del Poder Judicial, las Comunidades Autbnomas en sus respectivos territorios seran
competentes para su diseno, creacion y organizacion.

Una vez aprobada la Orden de 3 de febrero de 2015, del Consejero de Administracion Publica y
Justicia, por la que se crean el Servicio Comun Procesal General y el Servicio Comun Procesal de
Ejecucion de la Oficina Judicial de Barakaldo, debe procederse a aprobar la Resolucion por la que
se establece la organizacion detallada de la Oficina Judicial de Barakaldo, asi como las normas
basicas de funcionamiento del Servicio Comun Procesal General y del Servicio Comun Procesal
de Ejecucioén.

La presente Resolucion se refiere a las Unidades Procesales de Apoyo Directo, al Servicio
Comun Procesal General y al Servicio Comun Procesal de Ejecucion de la Oficina Judicial de
Barakaldo, desarrollando el articulado de la Orden arriba mencionada y, en concreto, precisando
el alcance de los servicios en cuestion, asi como el sistema de gestion de la calidad de la organi-
zacioén de los servicios comunes.

En su virtud, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 del Decreto 188/2013, de 9 de
abril, por el que se establece la estructura organica y funcional del Departamento de Administra-
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cion Publica y Justicia, previo informe del Consejo General del Poder Judicial, e informada la Sala
de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia del Pais Vasco, la Fiscalia Superior de la Comuni-
dad Auténoma del Pais Vasco, la Secretaria de Gobierno y las Organizaciones Sindicales,

RESUELVO:

CAPITULO |

OBJETO Y ESTRUCTURA DE LA OFICINA JUDICIAL

Articulo 1.— Objeto.

Se determina la organizacion detallada de la Oficina Judicial, asi como las normas basicas de
funcionamiento del Servicio Comun Procesal General y del Servicio Comun Procesal de Ejecucion.

Articulo 2.— Organizacion detallada de la Oficina Judicial.

1.— La Oficina Judicial se organiza en dos tipos de unidades: las Unidades Procesales de Apoyo
Directo y los Servicios Comunes Procesales.

2.— El numero de Unidades Procesales de Apoyo Directo se correspondera al de Juzgados,
integrando junto a sus titulares el respectivo érgano judicial.

3.— Los servicios comunes procesales de la Oficina Judicial son los siguientes:
a) Servicio Comun Procesal General.

b) Servicio Comun Procesal de Ejecucion.

CAPITULO I

SERVICIO COMUN PROCESAL GENERAL

Articulo 3.— Estructura y ambito de actuacion.

1.— El Servicio Comun Procesal General se estructura en dos secciones:

a) la Seccion de Actos de Comunicacion y Ejecucion y Otros Servicios.

b) la Seccién de Registro y Reparto.

2.— La Seccion de Actos de Comunicacion y Otros Servicios se estructura en dos equipos:
a) el equipo de Actos de Comunicacion y de Ejecucion.

b) el equipo de Otros Servicios.

3.— El Servicio Comun Procesal General extiende su ambito de actuacion a:

a) las Unidades Procesales de Apoyo Directo de la Oficina Judicial.

b) el Servicio Comun Procesal de Ejecucion.

c) la secciodn territorial de Barakaldo de la Oficina Fiscal de Bizkaia. La prestacién de este ser-
vicio se realizara de conformidad a los Protocolos que se establezcan.
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Articulo 4.— Seccion de Actos de Comunicacion y de Ejecucion y Otros Servicios.
Esta seccion dispondra de dos equipos:

1.° El equipo de actos de comunicacion y de ejecucion.

2.° El equipo de otros servicios.

1.— El equipo de actos de comunicacion y de ejecucion prestara los servicios relacionados con
los actos de comunicacion y de ejecucion que consisten fundamentalmente en las siguientes
actuaciones:

a) La recepcion informatica y documental y el examen conforme a las normas que se recojan en
el protocolo de actuaciéon en el procedimiento de actos de comunicacion y ejecucion recibidos a
través de exhorto, comision rogatoria o directamente del resto de la Oficina Judicial y de la seccion
territorial de la Oficina Fiscal.

b) La distribucion de los actos de comunicacion unipersonales entre el personal dedicado a la
entrega, en funcion de la zona asignada.

c) La cumplimentacion de los actos de comunicacion y ejecucion dentro del plazo a que el Ser-
vicio Comun Procesal General se comprometa y la comunicacion de sus resultados.

d) La recepcion y analisis de los resultados.

e) La devolucion del acto a la Oficina Judicial, a la seccion territorial de la Oficina Fiscal de origen.
f) La atencion e informacién correspondiente a la ciudadania y profesionales.

g) La gestion del servicio y confeccion de estadisticas y controles.

h) La permanente revision de los criterios de distribucion del personal de calle.

2.— En ningun caso se remitiran diligencias unipersonales que puedan realizarse a través de
Procurador o Procuradora ni despachos u oficios dirigidos a otros érganos judiciales, autoridades,
organismos oficiales, entidades bancarias o privadas.

3.— Las Unidades Procesales de Apoyo Directo y los Servicios Comunes Procesales practicaran
los actos de comunicacién mediante correo certificado con acuse de recibo, siempre que la Ley
asi lo prevea. En dichos supuestos s6lo se podra remitir a la Seccién de Actos de Comunicacion
y Ejecucién la solicitud de practica de los actos de comunicacion que hayan resultado negativos
por correo certificado.

4. — Laremision de diligencias a la Seccion se efectuara diariamente y en flujo constante, dentro
de los limites horarios que el Protocolo de Actuacioén recoja.

5.— La organizacioén del Servicio Comun Procesal General podra establecer un cupo diario de
entrada de diligencias en funcion del volumen de diligencias a practicar y dimension del servicio.

6.— La Seccion de actos de comunicacion y de ejecucion practicara las diligencias proceden-
tes de la Seccion Territorial de la Oficina Fiscal conforme se acuerde en los protocolos que se
establezcan.

Articulo 5.— Diligencias y Juzgados de Paz.

La practica de diligencias unipersonales seran efectuadas por personal al servicio de la
Administracion de Justicia de las de los Juzgados de Paz en los siguientes municipios: Abanto
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y Ciérvana-Abanto Zierbena, Muskiz, Ortuella, Portugalete, Santurtzi, Sestao y Valle de
Trapaga-Trapagaran.

La practica de diligencias en comision en los municipios de Abanto y Ciérvana-Abanto Zier-
bena, Ortuella, Portugalete, Santurtzi, Sestao y Valle de Trapaga-Trapagaran sera practicada por
el personal al servicio de la Administracién de Justicia de su Juzgado de Paz. La practica de dili-
gencia en comisién en el municipio de Muskiz sera efectuada por personal del Servicio Comun
Procesal General de Barakaldo.

Articulo 6.— El equipo de otros servicios comprendera:

a) Asistencia a sala.

b) Archivo territorial de expedientes judiciales, depdsito de efectos y piezas de conviccidn.
c) Informacion y atencion a la ciudadania y profesionales.

d) Correo y paqueteria.

e) Reprografia.

f) Asistencia a la o al Juez Decano.

g) Gestion de videoconferencias pasivas.

h) Constitucion de apoderamientos apud-acta.

Articulo 7.— Asistencia a Sala.

1.— Los servicios relacionados con la asistencia a Sala consisten fundamentalmente en las
siguientes actuaciones:

a) La planificacion del servicio a través de la recepcion informatica de la agenda masiva y pre-
vision de las sesiones de Sala y su comunicacion.

b) La preparacion y asistencia a las sesiones de Sala por la o el funcionario del Cuerpo de Auxi-
lio Judicial que sea designado por el o la Secretaria Directora del Servicio.

c) La grabacion de las sesiones que sean indicadas por la Oficina Judicial y, en su caso, entrega
de las mismas.

d) La atencion y la informacion a la ciudadania y profesionales.

e) Gestion del servicio y confeccion de estadisticas y controles, asi como la realizacion de
todas aquellas otras tareas que sean necesarias para asegurar el correcto desempefio de esta
prestacion.

f) Realizacion de marcas en la grabacion.
Articulo 8.— Archivo territorial de expedientes judiciales y piezas de conviccion.

1.— La prestacion del servicio de archivo territorial de expedientes judiciales depdsito de efectos
y piezas de conviccidon, también se proporcionara a la Seccion territorial de la Oficina Fiscal en
los términos que se establezcan en el Protocolo, consisten fundamentalmente en las siguientes
actuaciones:

a) Recibir expedientes en situacion de archivo, previamente colocados en cajas, piezas y sus
listados, su informatizacion, custodia y ubicacion.
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b) Gestionar préstamos y devoluciones de expedientes y efectos.
c) Controlar caducidades y prescripciones previamente predeterminadas por el 6rgano judicial.
d) Emitir listados anuales de expedientes prescritos o caducados.

e) Requerir a las Oficinas judiciales que decidan sobre el destino final de los bienes y efectos
cuando sea necesario.

f) Emitir listados para la Junta de Expurgo Judicial.

g) Entregar expedientes de interés histérico-documental a la autoridad competente en materia
de patrimonio historico.

h) Exhibir y expedir certificaciones, testimonio y/o copias.

i) Destruccion de los expedientes sefalados por la Junta de Expurgo Judicial.
j) Tareas de control, estadisticas y seguimiento de la prestacion del servicio.
Articulo 9.— Informacion y atencion a la ciudadania y profesionales.

1.— La prestacion del servicio de informacion y atencion a la ciudadania y profesionales
comprende:

a) La acogida de la o del ciudadano o profesional y el suministro de informacion general y de la
particular a través de la base de datos, previa identificacion de la persona solicitante como parte.

b) La atencidn telefénica y personal derivada de los servicios que preste el Servicio Comun
Procesal General.

c) Tareas de control, estadistica y seguimiento de la prestacion del servicio.

2.— La informacion particular pormenorizada se efectuara desde la Oficina Judicial, y Seccion
Territorial de la Oficina Fiscal.

Articulo 10.— Correo y paqueteria.

1.— La prestacion del servicio de correo y paqueteria, se extiende al resto de la Oficina Judicial
y a la Seccion territorial de la Oficina Fiscal.

2.— La prestacion del servicio de correo y paqueteria comprende:

a) La recepcion del correo ensobrado y con acuses de recibo y de listados.
b) La elaboracién de albaranes y entrega en correos.

c) La recogida de correos y entrega.

d) La recepcion de paqueteria y su distribucion y entrega.

e) La recepcion de expedientes o similar que sean enviados a otros destinos y su gestion cen-
tralizada mediante el empaquetado y envios de mensajeria.

f) Gestion del servicio y confeccion de estadisticas y controles.

g) El porteo de expedientes, piezas y, en general, de toda la documentacion entre oficinas judi-
ciales y entre éstas y la Oficina Fiscal, conforme se establezca en el Protocolo.
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Articulo 11.— Reprografia.
1.— La prestacion del servicio de reprografia comprende:

a) El fotocopiado de expedientes, conforme se establezca en el Protocolo de Actuacion en el
procedimiento.

b) Hacer copias de CD de vistas y juicios o similar.

c) El escaneo de correo, documentacion, escritos, demandas, denuncias, querellas y atesta-
dos, asi como el escaneo y digitalizacion y su gestion a medida de su implantacion.

d) Gestion del servicio y confeccion de estadisticas y controles.
Articulo 12.— Asistencia a la o al Juez Decano.

La prestacion del servicio a la o al Juez Decano se realizara por una o un funcionario del Cuerpo
de Tramitacion Procesal y Administrativa adscrito funcionalmente, total o parcialmente a la o al
Juez Decano, y comprende:

a) La recepcion, tramitacion y comunicacion de las quejas y sugerencias.
b) La recepcidn, tramitacidon y comunicacion de las excusas del Jurado.

c) El apoyo en materia gubernativa como nombramiento de Jueces sustitutos, recepcion y
reparto de comunicaciones y gestion de salas, entre otros.

d) Proporcionar el impreso, recoger y registrar las solicitudes de asistencia juridica gratuita y
remitirlas al Colegio de Abogados correspondiente.

e) Nombramiento de peritos y auditores.
f) La gestion del servicio y la confeccion de estadisticas y controles.
Articulo 13.— Gestion de videoconferencias pasivas.

La prestacion del servicio de gestion de videoconferencias pasivas, entendiendo por tales las
solicitadas desde otro Partido judicial a través de la cooperacion judicial, comprende:

a) Asegurar telefénicamente la hora de comienzo de la videoconferencia.

b) Comprobar el equipo de grabacion.

c) Comprobar e informar sobre la asistencia de las personas intervinientes citadas.

d) Identificar a las personas intervinientes.

e) Informar a las personas intervinientes si hay suspension.

f) Exhibir ante el 6rgano judicial el documento identificativo de la persona interviniente.
g) Prestar atencion a las indicaciones del 6rgano judicial.

h) Entregar certificados de asistencia.

i) Despedir y apagar el equipo.

j) La gestion del servicio y la confeccion de estadisticas y controles.
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Articulo 14.— Constitucion de apoderamientos apud-acta.

La constitucion de apoderamientos apud-acta requiere:

a) La elaboracion de la documentacion de los apoderamientos apud-acta.
b) El envio al érgano destinatario.

c) La gestion del servicio y la confeccion de estadisticas y controles.
Articulo 15.— Otros servicios.

Ademas de los servicios indicados en los apartados anteriores el Servicio Comun Procesal
General cumplimentara los exhortos que se definan.

Articulo 16.— Las funcionarias y los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial del Servicio
Comun Procesal General apoyaran a las Unidades Procesales de Apoyo Directo de Civil y de lo
Penal en las funciones y las tareas relativas a: la informacion presencial y telefénica y la elabora-
cion de listados. El Secretario Director regulara en las normas de funcionamiento interno la forma
de prestacion de este servicio. Para ello, se garantizara la presencia fisica de un funcionario de
auxilio en cada uno de los mostradores de las Unidades Procesales de Apoyo Directo y Servicio
de Ejecucion durante las horas de audiencia publica.

En caso de faltar el auxilio o no ser suficiente para la realizacion de todas ellas deberan ser
asumidas por los gestores y tramitadores de ésta conforme a los criterios establecidos por los
secretarios judiciales destinados en las Unidades Procesales de Apoyo Directo.

Articulo 17.— Seccién de Registro y Reparto.

1.— La prestacion del Servicio de Registro y Reparto, cuyo ambito de actuacion sera el de la
Oficina Judicial y de la Seccion Territorial de la Oficina Fiscal, comprende:

a) La recepcion telematica o fisica, registro, informatizacion y/o escaneo y digitalizacion de
escritos de todos los 6rdenes jurisdiccionales y demandas civiles.

b) La recepcion telematica o fisica, registro, informatizacion y/o escaneo y digitalizacion de
denuncias, querellas y atestados, recibidos de la Unidad Procesal de Apoyo Directo que se encuen-
tre de guardia o a través de correo o paqueteria. Se exceptuan aquellas denuncias, querellas o
atestados que se reciban en la Unidad Procesal de Apoyo Directo de guardia y que constituyan
materia de actuaciéon en dicho servicio de guardia o actuaciones urgentes en materia de violencia
contra la mujer, que seran registrados, informatizados o digitalizados por el servicio de guardia. La
recepcion telematica, el escaneo y la digitalizacion y su gestion se iran implantando a medida que
se desarrolle el expediente digital en la Oficina Judicial.

c) El reparto de demandas civiles, incluidas las relativas a asuntos de familia, conforme a las
Normas de reparto.

d) El reparto de los asuntos penales, denuncias, querellas y atestados siguiendo las instruccio-
nes de dichas Normas de reparto, y en su defecto de las que imparta la o el Juez que se encuentre
de guardia.

e) La recepcion directa o digitalizada y su gestion, registro y reparto de exhortos y comisiones
rogatorias. Se excepciona del reparto aquellos exhortos y comisiones rogatorias que tengan por
objeto un acto de comunicaciéon o ejecucion, que seran directamente cumplimentados por el pro-
pio Servicio.
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f) La remisién informatica a la Oficina Judicial o fiscal correspondiente de la informacion
resultante del reparto y de los datos de los asuntos y/o entrega en la Oficina Judicial o Fiscal
correspondiente.

g) Gestion del servicio y confeccion de estadisticas y controles.

CAPITULO Il

SERVICIO COMUN PROCESAL DE EJECUCION

Articulo 18.— Estructura y ambito del Servicio Comun Procesal de Ejecucion.
1.— El Servicio Comun Procesal de Ejecucion se estructura en dos secciones:

a) La Seccion Civil ejecutara las sentencias, autos y decretos definitivos y firmes que se dicten
en procesos de primera instancia y familia, asi como la ejecucion de titulos no judiciales. Se incluye
la ejecucion de familia y otros asuntos civiles derivados de asuntos de violencia contra la mujer.

b) La Seccion Penal ejecutara las sentencias, autos y decretos definitivos y firmes que se dicten
en procesos de instruccion, de lo penal y de violencia contra la mujer.

2.— El Servicio Comun Procesal de Ejecucion prestara los servicios relacionados con la ejecu-
cion de las sentencias, autos y decretos definitivos y firmes dictados por las Unidades Procesales
de Apoyo Directo de Primera Instancia, Familia, Instruccion, Penal y Violencia contra la Mujer.

Articulo 19.— Servicios y actuaciones del Servicio Comun Procesal de Ejecucion.
Correspondera al Servicio Comun Procesal de Ejecucion realizar las siguientes actuaciones:

a) Procesar informaticamente o, en su caso, escanear y digitalizar las demandas ejecutivas
civiles y las 6rdenes generales de ejecucion.

b) Dar nimero a las demandas ejecutivas y a las 6rdenes generales de ejecucion y elaborar el
expediente fisico o digital.

c) Solicitar a la Unidad Procesal de Apoyo Directo correspondiente el dictado de la orden gene-
ral de ejecucion.

d) Solicitar de la Unidad Procesal de Apoyo Directo correspondiente el dictado de las resolucio-
nes interlocutorias competencia de la o del magistrado.

e) Proceder a la ejecucion de la resolucion de la o del juez o secretario judicial.

f) Recepcionar fisica o telematicamente demandas, escritos, documentos, actos de comunica-
cion, correo, expedientes, piezas de conviccion, etc., relacionadas con la ejecucion y proceder a
Su examen.

g) Clasificar, repartir las entradas y proceder a formar la ejecutoria.

h) Documentar informaticamente las resoluciones de ejecucion y los despachos que de la misma
se deriven, incluidos incidentes, recursos y oposicion a la ejecucion. La prestacion del servicio se
extiende a la observancia de los requisitos informaticos aplicables.

i) Preparar, desarrollar y documentar todo acto procesal como el sefalamiento del acto, la
supervision y el aseguramiento, la suspension y la comunicacion, asi como el desarrollo y docu-
mentacion de cualquier acto procesal, tales como comparecencias, subastas, entre otros.
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j) Gestionar cualquier documento, fisico o telematico, expediente, pieza de conviccidn, acto de
comunicacion, listados, y en general todo lo que salga del Servicio Comun Procesal de Ejecucion,
de manera que se asegure que la salida es correcta.

k) Prestar servicio de acogida y de atencion telefonica y personal a la ciudadaniay a las y los
profesionales a través de cualquiera de sus integrantes, de manera que se asegure una presta-
cion de este servicio agil, eficaz y profesional, evitando los traslados innecesarios de las personas
usuarias, promoviendo la concentracion de actuaciones y respondiendo al ciudadano o ciudadana
con el respeto y la empatia necesaria.

I) Tramitacion de exhortos correspondientes a la ejecucion.
m) La gestion del servicio y la confeccion de estadisticas y controles.

n) Consultas en las bases de datos para la investigacion patrimonial y realizacion de embargos
telematicos e introduccion de las tasas en el aplicativo y gestion de todas aquellas aplicaciones
informaticas que se vayan incorporando en la administracion de justicia.

Articulo 20.— La Seccion de Ejecucion Civil.

1.— La Seccion de Ejecucion Civil se organizara en dos:
a) Equipo de inicio.

b) Equipo de ejecucion civil.

2.— El equipo de inicio de la Seccion Civil tramitara las ejecutorias desde la recepcion de la
demanda de ejecucion u orden general de ejecucion, en el caso de actuacion de oficio, hasta el
decreto a que hace referencia el articulo 551 de la LEC, incluidas las medidas de aseguramiento
que fueren necesarias.

3.— El paso de la ejecutoria de un equipo a otro debera constar en la aplicacion informatica de
gestion procesal.

Articulo 21.— La Seccion de Ejecucion Penal.

1.— La Secciodn de Ejecucion Penal se organizara en dos equipos de ejecucion:
a) Equipo de inicio.

b) Equipo de ejecucion penal.

2.— El equipo de inicio de la Seccion Penal iniciara las ejecutorias una vez recibida la orden
general de ejecucion, aplicando las medidas que correspondieren.

3.— El paso de la ejecutoria de un equipo a otro debera constar en la aplicacion informatica de
gestion procesal.

Articulo 22.— Funciones del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa, del Cuerpo de Trami-
tacion Procesal y Administrativa y del Cuerpo de Auxilio Judicial.

1.— Correspondera al Cuerpo de Gestidon Procesal y Administrativa:

a) Las funciones recogidas en la Ley Organica del Poder Judicial, en las monografias de los
puestos de trabajo y en el Manual de Procedimientos.

b) La dinamizacion, coordinacion y supervision del trabajo que corresponda al grupo.
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c) La gestion de la cuenta de consignaciones de ejecucion, con supervision y control por parte
de la o del secretario judicial.

d) La gestion de registros publicos y de todas las aplicaciones informaticas puestas al servicio
de la administracion de justicia.

e) Atencion e informacioén correspondiente a la ciudadania y profesionales.
2.— Correspondera al Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa:

a) Las funciones recogidas en la Ley Organica del Poder Judicial, en las monografias de los
puestos de trabajo y en el Manual de Procedimientos.

b) La integracion en el grupo respondiendo a los parametros de dinamizacion y coordinacion
establecidas.

c) Consulta de registros publicos y utilizaciéon de todas las aplicaciones informaticas puestas al
servicio de la administracion de justicia.

d) Atencién e informacion correspondiente a la ciudadania y profesionales.
3.— Correspondera al Cuerpo de Auxilio Judicial:

a) Las funciones recogidas en la Ley Organica del Poder Judicial, en las monografias de los
puestos de trabajo y en el Manual de Procedimientos.

b) La recepcidn y salida de toda la documentacion.
c) Atencion e informacion a la ciudadania y profesionales.
Articulo 23.— Expedientes de Ejecutorias.

1.— Hasta que el expediente digital se incorpore a la practica habitual del trabajo, la ejecutoria
permanecera, con caracter general, fisicamente en el Servicio Comun Procesal de Ejecucion,
cumpliéndose en todo caso los requerimientos informaticos que se determinen para que en todo
momento se pueda conocer en qué Unidad Procesal de Apoyo Directo o Servicio se encuentra la
ejecucion y las fechas de entrada y salida de cada una de ellas.

2.— A criterio del o de la Secretaria Directora del Servicio o a peticion del/la Magistrado/a de la
Unidad Procesal de Apoyo Directo correspondiente podra remitirse el expediente fisico o fotoco-
pias de las partes que resulten de interés para la resolucion.

3.— El expediente informatico sera devuelto por la Unidad Procesal de Apoyo Directo incorpo-
rando la resolucion correspondiente para su notificacion y efectos en el Servicio Comun Procesal
de Ejecucion, o desde la Seccion Territorial de la Oficina Fiscal incorporando el informe o el escrito
del Ministerio Fiscal, cumpliendo los requisitos informaticos a que se ha hecho referencia en el
primer apartado de este articulo.

4 — Las fechas de remision del expediente fisico entre 6rganos deberan coincidir con las fechas
que consten informaticamente.

CAPITULO IV

UNIDADES PROCESALES DE APOYO DIRECTO

Articulo 24.— Unidades Procesales de Apoyo Directo.

Las Unidades Procesales de Apoyo Directo son las unidades de la Oficina Judicial que directa-
mente asisten a las y los magistrados en el ejercicio de sus funciones.
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Articulo 25.— Las Unidades Procesales de Apoyo Directo en la Oficina Judicial.

1.— Las Unidades Procesales de Apoyo Directo de Civil, ademas del apoyo al magistrado o
magistrada en las resoluciones jurisdiccionales de su competencia, tramitaran todos los procedi-
mientos civiles de Primera Instancia y Familia desde la admision a tramite de la demanda hasta la
declaracion de firmeza de la resolucion que ponga fin a los mismos y archivo, asi como la orden
general de ejecucion y las oposiciones a la ejecucién. También tramitaran los exhortos que no
sean de ejecucion.

2.— Las Unidades Procesales de Apoyo Directo de Instruccion, de Violencia contra la Mujer y de
lo Penal tramitaran los procedimientos penales, asi como los civiles, competencia del Juzgado de
Violencia contra la Mujer, hasta la firmeza y archivo de la resolucién que ponga fin a los mismos y
la orden general de ejecucion. También tramitaran los exhortos que no sean de ejecucion.

Articulo 26.— Funciones del Cuerpo de Gestidon Procesal y Administrativa y del Cuerpo de Tra-
mitacion Procesal y Administrativa.

1.— Correspondera al Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa:

a) Las funciones recogidas en la Ley Organica del Poder Judicial, en las monografias de los
puestos de trabajo y en el Manual de Procedimientos.

b) La dinamizacion, coordinacién y supervision del trabajo que corresponda al grupo, en su caso.

c) La gestion de la cuenta de consignaciones, con supervision y control por parte de la o del
secretario judicial.

d) La gestion de registros publicos y de todas las aplicaciones informaticas puestas al servicio
de la administracion de justicia.

e) Atencion e informacioén correspondiente a la ciudadania y profesionales.
2.— Corresponde al Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa las siguientes funciones:

a) Las funciones recogidas en la Ley Organica del Poder Judicial en las monografias de los
puestos de trabajo y en el Manual de Procedimientos.

b) La integracion, en su caso, en el grupo respondiendo a los parametros de dinamizacion y
coordinacion establecidas.

c) Consulta de registros publicos y utilizacion de todas las aplicaciones informaticas puestas al
servicio de la administracion de justicia.

d) Atencion e informacion correspondiente a la ciudadania y profesionales.

CAPITULO V

DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 27.— Centros de destino y diferenciacion en las relaciones de puestos de trabajo.
1.— Los centros de destino de la relacion de puestos de trabajo de la Oficina Judicial son:
a) el Servicio Comun Procesal General.

b) el Servicio Comun Procesal de Ejecucion.
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c) las Unidades Procesales de Apoyo Directo.

2.— En el centro de destino de las Unidades Procesales de Apoyo Directo se diferenciaran en
la relacion de puestos de trabajo los correspondientes a Unidades Procesales de Apoyo Directo
civiles y Unidades Procesales de Apoyo Directo penales.

Articulo 28.— Movilidad interna.

La movilidad interna del personal al servicio de la Administracion de Justicia entre las distintas
Secciones de un Servicio Comun Procesal o dentro de un mismo centro de destino se regira con-
forme a las normas que lo regulan expresamente.

Articulo 29.— Funcionamiento interno de los Servicios Comunes: Protocolos de Actuacion.

1.— El funcionamiento interno de los Servicios Comunes Procesales que se determinan en
esta resolucion, asi como de sus secciones, equipos y grupos de trabajo, su configuracion, la
concrecion del trabajo que se encomienda a unos u otros y el reparto interno del trabajo sera
responsabilidad de la o del Secretario Director de acuerdo con los Protocolos de Actuacion en el
procedimiento aprobados.

2.— Dichos Protocolos de Actuacion aplicaran los criterios generales aprobados, en su caso, por
el Consejo General del Poder Judicial. En todo caso, los Protocolos de Actuacion se adaptaran
al diseno y organizacion del Servicio Comun Procesal General y del Servicio Comun Procesal de
Ejecucion establecidos por la Administracién General de la Comunidad Autdbnoma de Euskadi, asi
como a las funciones asignadas a cada uno de los puestos de acuerdo con la Relacion de Puestos
de Trabajo.

Articulo 30.— Prestacion de la guardia por parte del personal al servicio de la Administracion
de Justicia.

1.— La asistencia a la guardia sera proporcionada por seis funcionarios o funcionarias:

a) Cuatro personas del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa y del Cuerpo de Trami-
tacion Procesal y Administrativa con destino en la Unidad Procesal de Apoyo Directo Penal y en
la Seccion Penal del Servicio Comun Procesal de Ejecucion de entre aquellas cuyas dotaciones
contengan la referencia a la guardia en la Relacion de Puestos de Trabajo y rotandose entre si.

b) Una persona del Cuerpo de Gestidon Procesal y Administrativa o del Cuerpo de Tramitacion
Procesal y Administrativa de la Seccion Registro y Reparto del Servicio Comun Procesal General,
de entre aquellas cuya dotacion contenga la referencia a la guardia en la Relacion de Puestos de
Trabajo y rotandose entre si.

c) Una persona del Cuerpo de Auxilio Judicial de la Seccidén Registro y Reparto del Servicio
Comun Procesal General, de entre aquellas cuya dotacion contenga la referencia a la guardia en
la Relacion de Puestos de Trabajo y rotandose entre si.

Articulo 31.— Promocioén del uso del euskera.

Se promovera el uso del euskera en las actividades de los Servicios Comunes Procesales a
que hace referencia la presente Resolucion, a través de iniciativas que faciliten la provision de los
servicios comunes en las dos lenguas oficiales.

Articulo 32.— Transvase de expedientes.

El transvase de expedientes desde los actuales Juzgados a los Servicios Comunes que se
crean se realizara de manera secuencial, ordenada y bajo las directrices que se dicten.
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En todo caso se establecera un calendario que recoja el 6rgano remitente, el numero de expe-
dientes/dia y los requisitos de entrega. Dichos requisitos deberan contemplar que la entrega fisica
coincida con el estado y fase del expediente, que la entrega del expediente se haga completa,
incluyendo piezas separadas, piezas de conviccion y transferencia de la cuenta de consigna-
ciones, entre otros, asi como una relacién de escritos pendientes de proveer coincidente con la
informatica.

Articulo 33.— Utilizacion de medios materiales y tecnologicos.

1.— El principio aplicable en la utilizaciéon de medios materiales, incluidos el espacio fisico y las
nuevas tecnologias, sera el de la racionalidad.

2.— Se impulsara el uso de las videoconferencias, las grabaciones de actos procesales y el
expediente digital siempre y cuando existan los medios para ello.

Articulo 34.— Sistema de gestion de la calidad de la organizacién del Servicio Comun Procesal
General y Servicio Comun Procesal de Ejecucion.

1.— La organizacion de los Servicios Comunes Procesales se ajustara a un sistema de gestion
de calidad, que se recogera en un manual de procedimientos de calidad. Sera disefado y coordi-
nado por la Direccion de la Administracion de Justicia y aprobado por la Comisiéon de Calidad de
la Comunidad Auténoma de Euskadi.

2.— El sistema de gestion de calidad integrara los Protocolos de Actuacion que se aprueben e
impulsara la planificacion, la medicidon del cumplimiento de objetivos, el andlisis de las disfuncio-
nes y la adopcion de medidas correctoras en beneficio de una mejora continua de los Servicios
Comunes Procesales, evaluando las oportunidades de mejora y los objetivos e incluso el propio
sistema de calidad.

3.— El sistema de gestion de calidad promovera la participacion, la motivacion, la formacion, la
informacion y la comunicacion.

4 — El manual de calidad describe y documenta los procesos y los compromisos que se asuman
y documentara los procedimientos necesarios para que la prestacion de los servicios se efectue
con calidad y de manera agil, eficiente y eficaz, en cumplimiento de los compromisos derivados
de la Carta de Derechos de la Ciudadania ante la Justicia.

5.— El sistema de gestion de calidad se orientara a la Norma de Gestion Integral de la Calidad
y Acreditacion Judicial, GICA-Justicia.

Articulo 35.— Gestor o gestora responsable.

En estrecha colaboracion con el Secretario Director de cada uno de los servicios comunes
a que hace referencia esta resolucion, existira uno o varios gestores o gestoras responsables
encargados especifica y prioritariamente de gestionar el sistema de gestion de calidad, velar por
la aplicacion de los Protocolos de Actuaciéon que se aprueben y coordinar y organizar al resto de
personas de los Cuerpos de Gestion, Tramitacion y Auxilio, bajo las directrices y criterios estable-
cidos y aquellos otros que la o el Secretario Director del Servicio Comun correspondiente estime
oportunos y convenientes. Sus funciones especificas se encuentran determinadas en el Manual
de Procedimientos y en las monografias de los puestos de trabajo.

Articulo 36.— Comision de Coordinacion y Mejora.

1.— Se establece una Comision de Coordinacion y de Mejora compuesta por la o el Juez Decano
de la Oficina Judicial, el o la Secretaria Coordinadora Provincial, las o los Secretarios Directores
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del Servicio Comun Procesal General y del Servicio Comun Procesal de Ejecucion, un o una
Secretaria Judicial en representacion de las Unidades Procesales de Apoyo Directo por cada una
de las jurisdicciones, una representacion del personal al servicio de la Administracion de Justicia y
una representacion de la Viceconsejeria de Justicia que se reunira al menos semestralmente con
la finalidad de promover la coordinacion y la colaboracion entre las partes implicadas en el buen
funcionamiento de la Oficina Judicial que redunde en la mejora continua de los servicios comunes
procesales.

2.— La Comision de Coordinacion y Mejora se podra reunir unicamente con alguno de sus
miembros en funcion de la especificidad de los temas que se vayan a tratar.

En Vitoria-Gasteiz, a 15 de abril de 2015.

El Director de la Administracion de Justicia,
JON ARTURO URIARTE UNZALU.
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