JUSTIZIA ETA GIZA TS DEPARTAMENTO DE JUSTICIA
ESKUBIDEEN SAILA Y DERECHOS HUMANOS

Justizia Sailburuordetza Viceconsejeria de Justicia
Justizia Administrazioko Zuzendaritza Direccién de la Administracion de Justicia

Contenido funcional de los puestos de Gestor/a responsable del Servicio Comun

General

El Gestor o Gestora Responsable, en colaboracion con la persona que ostente la direccién
del Servicio, realizard las funciones de organizacién, gestion, y coordinacién del personal
destinado en el servicio, ya sea directamente sobre dicho personal, o a través de la
coordinacion de los diferentes equipos funcionales que determinen los protocolos de
actuacion, o a través de las instrucciones dictadas por las personas que ocupen los puestos
de direccion.

Igualmente, realizara en el &mbito procesal las funciones que legalmente correspondan al

Cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa.
Funciones:

- Apoyar a la persona que ostente la direccion del Servicio en las labores de organizacion,
planificacion, supervision y gestion de dicho servicio para que éste sea mas eficaz y
eficiente.

- Siguiendo las instrucciones de la persona que ostente la direccion del servicio, supervisar
y coordinar la actividad del personal adscrito a dicho servicio y la distribucién de tareas;
velar por su correcto desarrollo, por el buen funcionamiento de los sistemas de
informacion, y por la adecuada relacién con terceros y con los otros servicios de la oficina
judicial.

- Proponer indicadores de calidad, hacer el seguimiento y evaluarlos periédicamente.

- Colaborar con los d6rganos competentes del Departamento de Justicia y Derechos
Humanos en el ejercicio de sus competencias organizativas y de gestion de los medios

personales y materiales.
- Controlar y supervisar la actualizacion de ficheros y registros.

- Apoyar a la persona que ostente la direccion del Servicio en la elaboracion de la

estadistica judicial.

- Siguiendo las instrucciones de la persona que ostente la direccion del servicio, supervisar

y coordinar:

e Las tareas de recepcion, registro y reparto de asuntos y escritos.
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e La gestion de los actos de comunicacién y las diligencias de ejecucion.
e El apoyo en las tareas transversales a todos los servicios de la oficina judicial.

e La gestion del depdsito de efectos, la gestion de archivos, el servicio de correos,
las tareas de averiguacién de domicilio, el servicio de traslado de expedientes y

documentos.
e La atencion al publico, a los y las profesionales y a las personas litigantes.
e | os apoderamientos apud acta.

e La gestion de sefalamientos, videoconferencias, de las salas de vistas y de los
equipamientos técnicos y las tareas de apoyo a los servicios de la oficina judicial
correspondientes al presidente o presidenta del Tribunal de Instancia.

- Las funciones que las leyes, reglamentos y normas organizativas vigentes atribuyan al

Cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa.
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Contenido funcional de los puestos de gestor responsable del Servicio Comun de

Tramitacion

El Gestor o Gestora Responsable, en colaboraciéon con la persona que ostente la Direccion
del Servicio Comun de Tramitacion, realizard las funciones de organizacion, gestion y
coordinacion del personal destinado en el servicio, ya sea directamente sobre dicho personal,
0 a través de la coordinacion de los diferentes equipos funcionales que determinen los
protocolos de actuacion, o a través de las instrucciones dictadas por las personas que ocupen
los puestos de direccion.

Igualmente, realizard en el ambito procesal las funciones gue legalmente correspondan al

Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.
Funciones:

- Apoyar a la persona que ostente la direccion del Servicio en las labores de organizacion,
planificacion, supervision y gestién de dicho servicio para que éste sea mas eficaz y

eficiente.

- Siguiendo las instrucciones de la persona que ostente la direccion del servicio, supervisar
y coordinar la actividad del personal adscrito a dicho servicio y la distribucién de tareas;
velar por su correcto desarrollo, por el buen funcionamiento de los sistemas de
informacion, y por la adecuada relacion con terceros y con los otros servicios de la
oficina judicial.

- Proponer indicadores de calidad, hacer el seguimiento y evaluarlos periédicamente.

- Colaborar con los 6rganos competentes del Departamento de Justicia y Derechos
Humanos en el gjercicio de sus competencias organizativas y de gestion de los medios

personales y materiales.
- Controlar y supervisar la actualizacion de ficheros y registros.

- Apoyar a la persona que ostente la direccion del Servicio en la elaboracion de la

estadistica judicial.

- Siguiendo las directrices técnico-procesales de la persona que ostente la direccion del
Servicio, supervisar la tramitacién de los procedimientos, de acuerdo con las leyes

procesales, los protocolos de actuacion y las circulares e instrucciones.

- Las funciones que las leyes, reglamentos y normas organizativas vigentes atribuyan al

Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.



