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Instruccion nimero 6/2014, de catorce de noviembre, de
la Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia

de Galicia

Asunto: Protocolo de Actuacién para la presentacion telematica de escritos iniciadores
y no iniciadores, documentos y traslado telemético de copias entre Procuradores, que
propone la Secretaria Coordinadora Provincial de A Corufia.

Primero.- De Conformidad con lo establecido en el articulo 16 h) y n) en relacion con el
apartado c¢) del articulo 8 del Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios
Judiciales aprobado por Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, esta Secretaria
de Gobierno acuerda Aprobar, con la Unica excepcién de la fecha de la puesta en
marcha de ia funcionalidad en A Corufia y el periodo de vigencia de la doble via, (que
se sefala en el apartado segundo), mediante la preéente Instruccién de Servicio, el
Protocolo de Actuacion elaborado por la Ilma. Sra. Secretaria Coordinadora Provincial
de A Corufa dofia Maria José Gil Taboada con fecha 27 de octubre de 2014 y remitido
a esta Secretaria de Gobierno con la misma fecha, para regular la presentacion
telematica de escritos iniciadores, no iniciadores, documentos y traslado telematico de

copias entre procuradores en la provincia de A Corufia.

El Protocolo es del tenor siguiente:
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PROTOCOLO PARA LA PRESENTACION TELEMATICA DE ESCRITOS
INICIADORES, NO INICIADORES, DOCUMENTOS ¥ TRASLADRO
TELEMATICO DE COPIAS ENTRE PROCURADORES, QUE PROPONE
LA SECRETARIA COORDINADORA PROVINCIAL DE A CORUNA A LA
SECRETARIA DE GOBIERNO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DE GALICIA

I} INTRODUCCION

{3 Instruccifn 2/2014, de la Secretaria General de la Administracion de
Justicis. de 19 de marzo. tiene some finalidad establecer los criterios
generales que deberdan observar los Secretarios de Gobiemo y los
Secretarins  Coordinaderes  Provinciales al aprobar vy elaborar las
instruccionas y/o protecolos gue dicten con motive det daspliegue de la
nueva funcionalidad del Sistema Lexnel consistente en la presentacion
de escritos y documentos, La instruccion 5/2014 de la Secretana de
Goblerno del Tribunal Superior de Justiciz de Galicla {en adeilante
instruccion 5/2014) fija las normas basicas por las que ha de regirse ia
presentacion de escritos por Lexnet en las oficinas judiciales de in
comunidad auténoma de Galicia,

£t presente Protocolo tiene como finalidad desarroliar tas referidas
instrucciones en los aspectos necesarios para ia implantacion de ls
funcionalidad de presentacion de escritos iniciales, escritos de tramite y
documentas, a través del sistema informatico de telecomunicaciones
Lexnet, en las oficinas judiciales de ta provincia de A Corufia,

Su principal objetivo es fijar las reglas que deben seguirse a & hora de
recibir, registrar, rechazar y devolver los escritos inicladores o no
iniciadores de procedimianto ¥ los documenios que los acompanan a ins
presentadores de los mismos o entre las Qficinas de Registro v Reparto y
los drganos judiciales, ademds pretende servir de gula y orientacion a los
profesionales presentantes para evitar, en lo medida de lo posibla, la
inseguridad que siempre generan a los usuarios los cambios en et ambito
de las nuevas tecnologias y conseguir gque los criterios y pautas de
actuacion sean uniformes. Todo eiflo. siendc conscienles del caracter
necesariamente  dinamics del presente Protogolo, gue deberd ser
maodificado para adaptario a las scluciones gue se vayan dando a los
problemas que surian, mejoras gue se vayan introducienda ¥, &n §U a8,
cambios da oriterio que en este momento se consideran adecuados.

i) AMBITO DE APLICACION

£ presente protocoio serd de aplicacion en las oficinas judiciales de 1a

provingia de A Corufia y a & deberan atenerse 1odos los Secratarios

Sudiciales destinados en elia v, bajo su directa direccion. os funcionarios

de los Ouerpos de Gestion Procesal y Administrativa, de Tramitacion
1
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Procesal v Administrativa y de Auxitio Judicial, que de ellos dependen

funcionaimente.

iy LUGAR DE PRESENTACION DE LOS ESCRITOS INICIADORES, NO
INICIADORES ¥ DOCUMENTOS

Los escriles, tapto iniciadores como ne iniciadores de procedimianic vy
los documentos sa presentaran en la Oficina de Registro y Repario gue
corresponda {tanto en el caso de que esta estéd considerada como
Servicio Comun de Registra y Reparto con &l correspondiente Secrelario
Director nembrado de acuerdo con la Instruccion 7i2008 del Secretarnio
General de la Administracién de Justicia como en el caso de que asis
integrada en e Decanato, sin que se haya nombrado Secretario Judicial
Director del mismo) o directamente en el juzgado, para el caso ds esis
sea unico en el partido judicial.

¥} EXTENSION DE LA OBLIGATORIEDAD DEL USO DE LA
FUNCIONALIDAD PARA LA PRESENTACION TELEMATICA DE
ESCRITOS INICIADORES, NO INICIADORES Y DOCUMENTOS

Como regla general, todos los escritos iniciadores, no iniciadores y 168
documentss dirigidos a los odrganos judiciales de la provincia de A
Corufia  correspondientes  a  la  jurisdiceidon  civil, confencioso-
administrativa v social, deberan presentarse ielematicamente g través de
Lexnat.

De momento guedsn exciuidos ios escritos que se relacionan en el
apariado V.

t.a obligatoriedad de! uso de {a funcionalidad para la presentacidn de
ssoritos comprende, en una primera fase, a todos los Procuradores de |a
provincia de A Corufia, siendo extensiva su utilizecién a la Abogacia del
Estado. Letrados de ia Asesoria Xuridica de la Xunta de Galicia,
fAinisieric Fiseal Abogados, Graduados Sociales y demas organos de ia
Administracion General del Estado y de Ia Comunidad  Auidnoma,
conforme @ lo establecido en la Ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del
usea de fas tecnclogfas de la informacion y ls comunicacion en la
Administracion de Justicia.

V) SUPUESTOS QUE DE MOMENTO QUEDAN EXLUIDOS DEL USO DE

LA FUNCIONA IDAD DE PRESENTACION TELEMATICA DE ESCRITOS
J ﬁ}iﬁiﬂ:i‘:ﬁ RES NO INICIADORES Y DOCUMENTOS

De maomento quedan excluidos de ia presentacion telematica y seguiran
presentandose en pape! [0s siguientes escritos:

s Los presentados por el Ministeno Fizcal, mientras no se den ias
condiciones técnicas gue permitan dicha prazentacion,
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Les dingidos a los grganos judiciales del orden jurisdicoional penal,
Las demandas de ios escritog de los juicios cambiarios en el orden

jurisdiccional civil, estando incluidos e resty de escrites de dischos

procedimientos (una ve: que por gl 6rganc judicial de destino se
registre una demanda de juicic cambiario presentada en papel. los
demas escritos se presentaran por via telematical.

Las demandas y ascritos iniciadores que impliquen gl despacho de
ta ejecucion, tanto de titulos judiciales como o judiciales, estando
incluidos el resto de los escritos {una vez gue por e érgano pudicial
de desting se registre la ejecucidn, los demds escritos se
presaentaran por via telematica).

Los escrifos de personacion &n segunds instancia que se presentsn
sin dirigirtos a un rolio concreio y determinado de recurso vy
tambien aguelios escritos de persenacion en procedimientos aun no
ncoadgos,

Los escritos sujetos a plazo cuando en el dia del vencimiento se
ancuantre interrumpidoe el servicio, Cuando este suceda se
gresentaran en papel, acompatade siempre det justificante de ia
incidencia gque genera el proplo sistema, gue acredita la
interrupcion del servicio.

Escritos dirigidos a procedimientos antiguos gque no estuvieran
integrados en el sistema de gestidn progesal, sn tanto no sean
dados de alta en el mismo.

¥i} REGLAS QUE HAN DE OBSERVARSE PARA LA PRESENTACION
TELEMATICA DE ESCRITOS INICIADORES, NO INICIADORES Y

DOCUMENTOS ASI COMG, EN SU CASO, PARA EL TRASLADD DE
COPIAS ENTRE PROCURADGORES

1.-Formalidades exigibles para la correcta presentacién de escritos
iniciadores, no iniciadores v documantos

&

La presentacién de escritos  (inicladores v no  iniciadores),
documentos, informes u a}tms mesﬁ;m 0. lr“zbtrumantm s8 afustara aw:-

Todes los escritos (iniciadores v ne iniciadores), documenios,

diclameness, informes u elrgs medios o instrumentos gue se
presentan =iemalicamente deberan ir acompafiados, en odo ¢aso,
ge un formulario normahizado, debidameanie cumplimentads en ios
términns establecidos reglameniariamentea, disponible en sf sistema
telematico Lexnet,

Lop
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« Saivo en zl caso de los escoritos iniciadores del procedimientio, en
los restantes escritos, se consignarsd necessriamente el MIG  del
procedimienio.

« Eb envio felematice de esaritos indciadorss, noe injciadores v
documentos  {enr  formale elecirdnico ¢ en  formate papetl,
previamanie escanesdos) debera ser firmado elegtrémicamente
meadiante gl empleo de firma elecirdnica reconocida.

2.- Formatos admisibles

Para ja presentacion de escritos.- Los escritos podran ser presentados o
hien en formato electronico de intercambio de documenio electrénioo
RTF o en cualguier ofro formato basado en estandares abierios vy
gstandares reconocidos infernacionaimenie,

Fara ia presentacién de documentes.- En cuanto al formaio admisible
para ta remision de documentos se verd en el apariado correspondiente
{apartado 7).

3.-Cumplimentacion de datos obligatorios en Lexnet

i.os presentantes deberidn cumplimeniar el formulario disponible en
Lexnet, haciendo constar todos los campoes de datos obligatorios {Anexo
il del Real Decreto 84/2007, de mmplantacidén de Lexnel). que se
relacionan a continuacion:

Nombre v apsiiidos del remitents {de cumplimentacidan amlomatica).
Cadigo de profesiong! del remitente (de cumplimentacion
automatica)

« Nombre del Colegio Profesiona! del remitente {de cumplimentacion
aviomatical

= Codigo del Colegio Profesional deif remitente (de cumplimentacion

automatica)

Nombre del drgano de desting (obligatorio).

Codigo del Grgano de destino {obligatorio}.

Tipo de procedimientio (cbligatorio, salvo escritos iniciadares)

Numero de procedimiento (abligaterio salve escritos niciadores)

Refarencia { {texio informative. opoional}

Documente principal ( obligatorio)

Doocumentos Anexos { opcional)

Procurador o procuradores destinatarios en caso de {raslado de

copias {relacion de procuradores para seleccionar los destinatarios

de tas copias. Opcional)

$ & & B % & % B

4 -Cumplimentacion de otros datos que se deben incorporar en los
esoritas presentados para un correcto registro de los mismos

El Reglamento 2/2010, del Consejo General del Poder Judicial, sobre
criterios generales de homogeneizacion de las acluaciones de fos
servicios comunes procesales, deltermina ios datog a cumplimentar en gl

4
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registro de asunipgs en los servicios comungs procesales con funciones
de regislro v reparia

Tales datos se obltisnen de tos escritos preseniados, de ahi ia
importancia de que los presentanies de los escritos indiguen
correctameante. en el encabezamientos de sus sscritos iniciadores o de
tramite, todos los datos exigidos por el Reglamento 2/2010.

Estos detos saon los sigutenies
i
Datos relatives al asunto

a) WIG

by Tipe de tramiacion

¢! Materia

di Mamerc de asunto v entrada

¢! Fecha de registro o entrada

fy Cuantia (cbligatorio para los drdenes jurisdiccionales civil, social v
contencioso-administrativg, Bi no proceds sefialar como
indeterminadal,

gy Oficina judicial, tanto de origen como de destino.

1
Datos relatives g los intervinientes

1.-Parte demandante / solicitante { guereliante
1% -interviniente:
ay Tipo de identificacian { DN, pasaporte, NIE o CIF)
b} Numero de identificacion
o} Mombre
di Apeilidos { obligaterio uso en caso de extranjeros)

el Nombre de la persona juridica o del ente sin personalidad
juridicsa

20 ~Direccitn:

a} Tipo de via.
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) Nombre de via, nUimero piso. Letra
c) Codigo postal {(obligatoric si el domicHlio es nacional).
¢ Poblacian
e} Pais
2.-Parte demandada / querelladia / denunciada

1®-Interviniente en {as jurisdicciones civil, contencicso-admimstrativa y
spcial, En la penal si constase;

a} Tipo de identificacion { DN, pasaporie, NIE ¢ CIF)

by Nomere de identificacion

¢} Nombre

di Apellidos { obligatorio uno en caso de extranjercs)

e} Nombre de la persona juridica o del ente sin personalidad juridica.

2° -Dhreccion en las jurisdicciones civil, confencioso-administrabiva v
sacial. En la penal st constase;

a) Tipo de via

k) Nombre de via, ndmero, piso, lelra,

o} Codige postal {obligatorio s el domicilio 85 nacional}.
) Poblacidn

o Pals

Hi

Datos relativos a la representacion de personas figsicas, juridicas v entes
sinn personalidad juridica

1. Represantantis de persona fisica o juridica o enle sin personalidad
juridica demandante/ solicitante/ quersllante.

1* Representantg:
a} Tipo de identificacion (DN, pasaporta o NiE}

&
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By Nidmero de identificacion

o) Mombre

d) Apsllidos (obligatorio uno en caso de extranieros).
29 Direccion:

a) Tipo de via

bl Nombre de via, ndmern. piso, letra

¢y Cédigo postal {obligstorio &l el domicilio es nacional)

d} Poblacidn

g} Pais

2. Reprasentanie de persona fisica o juridica o ente sin personalidad
demandado/denunciado/guereiiadeo.

1"Representanis:
a) Tipo de identificacion { DN, pasaporte, NIF)
) Nimero de identificacion
¢} Nombre
dy Apellidos {obligatorio uno en caso de eddranieros)
29 Dirgceion:
a) Tipo de via
by Nombre de vig, ndmero, piso, islra
¢) Codige Postal (obligatorio st el domicilio es nacional)
a1 Pohlacién

) Pais
£

Datos relatives s la representacion téenica v defensa

1.-Eepresentante téonico de la parte aclora.

4
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1% - Hepresentante;
a; Tipo de representacion
by Colegio
o) Namearo de colegiado
d) Apeliidos
2% -Direccidn:
a; Tipo de via
by Nombre de via, numero. npisg, letra
oy Codigo postal
a3 Poblacidn

2.~ Hepresentanie fécnico de la parte demandada / denuncisds ¢
guersllads,

1% -Hepresentanis:
al Tipo de representacicon
b} Colegio
o) Namero de colegiado
dl Mombre
gl Apelhdos
29 Dirgecion:
ay Tipo de via
by Nombre de via, numero, Diso, letra
¢y Codigo postal

iy Poblacidn
3.- Abogade o Graduado Social de 1a parte actors

17 -Abogado o Graduado Sociat,

o
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a) Tipo de defensa
b} Colegio
ol Numero de colegiado
dy Nombre
g} Apetlidos
27 - Direccion:
a) Tipo de via
B Nombre de via
¢y Cadigo postal
di Poblacion

4.- Abcgado o Graduado Sgcial de ia parte demandada / denunciada {
quereilada.

1*,- Abogado o Graduado Social:
aj Tipo de defensa
b Colegio
£t Nomero de colegiado
dy Nomhbre
a) Apellidos
20~ Dirgccion
a} Tino de via
by Nombre de via

oy Codigo Postad

d) Poblacién

A su vez, para facilitar a log preseniantes de escritos la introdugeion de
ios dates obligatorios vy necesarios para un correcto regisiro, los arganos
o
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judiciales en g Rrimera resolycian que se dicte an el brocedimiento y aue
5@ deba notificar 5 la parte PErsonada o no an fas actuaciones, deberan
inciuir como dato obligatorio s! tipo de Frocedimiento agsi COMo 5y
numero v afio. Esta practica es aconsajable Mantenerla en e franscurso
de lodo el procedimiento pero, en tede caso, kg de seguirse en ta
resolucion progeeal Jue provea i parsonacidn de unp profesional en jas

actuaciones, con independencia del estado en que se ancuaniren.

S.-Presentacion de escritos no iniciadores por via telematica tras ia
Presentacidn del escrite iniciador en papel

Una verz registrado, por el Grgano judicial de desting un escrito iniciador
presantads an seporte papel, jos SUCesivas escrilos deheran Drasentarse
telematicam nig, saivo las exXcepsiones previstas

6.-Presentaciéon de escrites no iniciadoras por via telematica, en
pProcedimientos no dados de alta en ol Sistema de gestion processl

Una vez regisirados ¥ dados de alta en 2t Sistermna de Gestion Procesal
bos procedimientos que no o astuvieran, los escritos no iiiciadores que
en o sucesivo se Presenten, io seran por via lelematica,

7i-Presentacion de documentos

Cuando can los gscritosiniciadorag detl procedimiento {incluidos los de ia
contaestacion a g demanda) o no iniciadores, sa adjunten documentos, sl
primer document  Anexe debery ger Lbn indice gue contenga la relacion
delos mismoe ANEXO ) Sguidaments s& adjuritara el documento
acreditativo de Ig fepresentacion procesal, of justificanie del ingreso de
2 tasa judicial Y. 8 continuacién, todos les demas.

oAl esuritg. ~debers. generar ..un. gy ehivi
fidentificara CON Un nimere de orden ¥ oun

de sy contenido,

Los documentos en papel gqua deban sSer aportados por las partes en
cualquisr momentes thed brocedimiento se incorporaran COMO arpexo al
documante principal mpugiiga%a_fwmm@&ggﬁxmgﬁ;i_jg;‘gi@wjig@_gﬁmdﬁ la_copia, si feeran

publicos o g-ﬁggi__h_gggggﬂgj__ del documenta cbranie an RPapel, si se tratara de
documening privados, en formato PRDFIA o en cualguier otre formaro
basado 20 estandares abisrios ¥ estandares reganocidas
Enterrgaci&rmémﬂnt& en blanco y TEQGro ¥y con unag resoluycion de 200
puntos por pulgada {epp), confarme dispone gl ariiculo 38.2 de ia Ly
1B/2011 v et Anexo v, apartado 10 del RD 84/20073°

Es de suma imporiancia |y sbservancia del formatn ¥ ode los reguisitns S E
digitaiizacion de los documenios para evitar el rechaza Bar ef sistema informatico

10
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AUMINISTRACION
OE JUSTICIA

Los documentos originales gue se aporien por via telematica con @
demanda por los profesionales ne se presentardn en papel, salvo gue &l
preseniante sea requerido gXdpresamente por & érgano judicial

8.- Traslado de copias de los escritos vy documentos

£1 trasiado de copias por via telematics, en los casos en (o8 nque resulle
obligado (dnicamente entre procuradores personados en las actuacionas,
contforme a o dispuesto en el articulo 2781 LEC)Y, se realizara de forms
simultanea a ia presentacion telemétlica de los escrites vy dosumenios
ante la ORR o ante el juzgado, para &l caso de gue esie fuesse Gnico en
al partido fudicial.

El trasiado de copias se hard medianie {a adecuada cumplimentacion de
los campos de datos necesarios.

« Fodra efectuarse la pregantaxziﬁn telematica de todo tipo de

gdctitos vy documentos todos los dias del afio -durante. las 24 . .

» Para el computo de plazos, la presentacion de escritos en dia
i a-emandera tealizada-enla primeara: hma del primer dias
; sai _-;,_qm:- unaspgrmac permita expresamente s

' ;e-; guients al 't:fé*r_f-'

o Cuande: la; preﬂanmmon"---tem a ""-amzr:ma perenturios
dentro de plazo. 2 posible nte » ne planificada det -

Para la acreditacidn de la presentacion telematica de escritos v
documentos, Lexnet devolverd al usuanio preszentante un resguardo
alectrdnico acreditativo de o efectiva realizacidn de la presentacion an s
DRR o an &l juzgado, en &l supuesic de gque este fuese unico en el
partido judicial.

11
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ADMINISTRACION
OE JUEBTICA

Coemo norma general. no se sellarad en la forma ordinaria por la Oficirg
compestente ningdn  escrite iniciador o no iniciador que se Naya
presentado de forma telemdtica

En ningdn caso | presentacion telematica de e8crilos iniciadores. de
tramite y documentos implicara la alteracién de o establecido en iag
ieyes schre el tiempo habi| Para las actuaciones procesales, piazos ¥ sU
computo,

A efgctos de computos de plazos la presentacion de escritos iniciadores
¥ no iniciadores se considerara efectuada sn ia fecha v hora que conste
err el resguardo acreditativo _de  haberse realizado ia_ efectiva
presentacion del escrito Y 8n su caso documentos, que facilita el sistama
informatico.

La presemacion en dia u hora inhabii a efectos procesales confarme a g
tey, se entendera efeciuvada el primer dia y hora fabit siguiente.

VI IMPOSIBIL

CION TELEMATICA DE ESCRITO

A IDAD .DE PRESENTA
INICIADOR, NO INICIADOR Y DOCUMENTOS

ieneral todos Jos escritos ¥y documentos deberan
ég.a;_r_n&;_n-fe,

Excepcionalments Iops escritos Y documentas pmﬁ{ém__ presentarse en
~papel Ty i, Epartids judicial cen los

T, R
on no planificada

at intento de remision felematica, deblendo acompafiarse el justificante
de la interrupeion que genere el sistema.

Tiempo v forma de presentacion: en 2! mismo dia o en ef habi siguisnte

delarchivo ¢ aréhives _
planos, escritura santigias.

Tiempo v forma de Bresentacion: en e mismo dia o en el habil siguiente
al de la remision telematica de! escrito, acompafados dal ANEXO 1
debidamente cumphimentado: del justificante  acreditativo de haberse
realizado, en su caso, el trasiado previo de las copias entre Proviuradores
12
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ADMINISTRACION
BE LSTICLA

y de tantas copias de los documentos gue se presenten como partes
adversas, no representadas por procurador, hava en el procedimiento.

telemdticamente s& hars constar que
umentios ‘se presentaran’ en papel por imposibilidad de
bescrito y-los motivos de tal imposibilidad.

En ios casos excepcionales en gue los sscrites vio doocumentos se
presenten en papel, ta ORR o el drgane judicial dnico en el partido
judicial, selard ta presentacisn en la forma ordinaria.

Vitt) APORTACION DE LAS COPIAS DE ESCRITOS Y DOCUMENTOS

Los usuarios del sistema, presentantes de escritos y dovumentos por vis
telematica, deberan presentar en papel tantas copias de los mismos
como partes adversas existan en el proceso. con ef fin de poder realizar
los oportunos trasiados vy, en su caso, practicar las citaciones vy ios
emplazamientos correspondientes {salvo en el caso del trasiado previo
de copias de escritos y documentios entre los procuradores personados
en las actuaciones, conforme a lo dispuesto en el articuio 2761 LEC)

Plazo de bresentacion:

1. La presentacién de las copias de los escritée iniciaderes de
D procedimiento. yoode Clos o documentos que, Bd su saso, 16
acompafian, | se.  efectuara dentro -de- los tres . dias -habiles
_siguientes al de la recepcidn del prifmer adcto ‘de comunigac
~que el organo judicial d& desting realice al presentante.

P

La presentacion de las copias de los escritos no iniciadores y de
los documentos gues en su Gasol Ios acompalfien) se efectuara

dentro de los tres dias habiles si

s de gestion

Lugar _de_presentacion: En las Oficinas de Registro v Reparte o en al
propio Juzgado, para ef caso de gue este ses Onico en ef partide judicial.

Forma de presentacion: Se presentaran adjuntando cumplimentado el
ANEXQ i por duplicado, de modo gue un ejemplar se devuelva seilado

T Enviado un esorile por yvis tetemdtica. Lexnel devolverd sl presentants on acuse de
recibo indicative e gue el gsoriio ge ha entregsdo en el Duzon de is ORR o ool
grgany judicial Gmice en ef partide wdicial Wea vez gue la oficing receptora acoods ol
buzon de Lexnet e (ncarpora a2l BGP el asoritc presentado, s& genararg una
actualizac:on del scuse de rembo indicandd gue el esorito ya esiz en e SO0
informande del dia v de ta horg de esta operagion

13
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BE JUSBTICEA
al presenlante, como justificante de la presentacién, v el otro acompafie
a las copias presentadas para identificar el érgano judicial ge desting, el
lipo de procedimiento, el ndmero v &l afio,

En todo caso, las copias de los documentos para su Irastado a las demas
partes que no sean procuradores deberan ir acompafiadas también de un
indics, conforme al ANEXO iV del presente Protooola

IX} REGISTRO Y REPARTCO DE ESCRITOS INICIADORES ¥ NO
INICIADORES

1.-Orden a seguir en el registro de escritos iniciadores

Bl registro y reparto de escritos  iniciadores gQue se presenten
telematicamente o en papse! se realizara por el siguwiente orden: en primer
lugar se registraran ¥ repartiran  las  demarndas presentadas
telemalicamente en un mismo dia por el orden en gue hayan sido
presentadas v seguidamente las recibidas 2 papel ese mismo dia,
igualmente por el orden en que hayan sido presentadas

A efectes de registro los escritos miciadores recibidos en Lexnet en dia
y hora inhabil se entenderan comao presentados a las nueve horas del
primer dia habil siguiente a su remision

2.-Organos receptores de los escritos iniciadores y de tramite
presentados telemdticamente

Los Grganos receptores de los escritos iniciadores v de tramite son las

Oficinas de Registro y Reparto o el propio drgano judicial s fuese unico
en el partido judicial,

En aplicacion de io dispuesto en e articuio 30, 2 v 3 de g Ley 18/2811,
dee & de julio, s presentacion telemation de escritos y documentos er una
determinada ORR solo serd valids ¥ se admilira cuando se dirijan a2
organos u oficinas judiciales dependientes de dicha Oficina de Registro v
Reparta,

3.-Cumplimentacion de los datos de registro

La Oficina de Registro y Reparto debe garantizar ¥y sumplimentar, tanto
en los escrites iniciadores somo no iniciadores recibidos telematicamente
todos los datos de reqistro exigidos en el Anexo del Reglamento 212010
dei Conselo  General del  Poder Judicial ¥ cuantas  nmormas
complementarias sean de aplicacian en la Materia, anadiendo agueilcs
dateos no cumplimentadas susceptibles de subsanacien por ia propia
ORR,

14
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Para evitar el rechazo por parte del sistema. fos escritos y documentos
Que  se  presenten telemalicamente deberén ir acompadados  del
formularic  noermalizado  debidamenta cumplimentado, disponibie ean
Lexnetl, 2n e} gue ademss se consignard el tipo, nimero vy afio de
expediente { salvo en el case de los escritos iniciadores}, sin cuyo
requsito no seran admitidos a tramite.

Saive en el caso de los escritos iniciadores del precedimiento, an las
feslantes escritos, se consignara el NIG del procedimiento,

4.-Actualizacion de los datos de registro
Los datos de registro deben mantenerse aciualizados permanegntemente.

Log &rgancs judigiales deberdn introducir aquelios datos nuevoes de ing
que tengan conotimiento con posterioridad a la realizacion del registro
por ia ORR {datos de los profesionales, intervinientes, domicilio, testigos,
efe. )

Los datos de registro no actualizados u emitidos por el drgano judicial
solo serdn actualizados o completados por la ORE cuando les reintegren
tos asuntos para su remisién a un destino distinte ipor elemplo, an los
casos de devoluciones por errores en el reparto, inhibiciones, recurso de
apelacidn, efc

En los supuestos excepcionates de que por 18 ORR se omita algan dato o
se incluya algln dato errdneo en el registro de los escritos presentados.
Que no sea relevante ¥y gue no impidan 1a asrmal framilacian del
procedimiento, se afiadird o rectificara por el Grgano judicial de desting
sin que deban ser devueltos telematicamente a Ig ORR, salvo Ios casos
que se mencionaran mas adelante y los casos de omisiones u errores en
el regisire que resulten sustanciales,

5.-Remision de {os listados por las oficinas de registro y reparto

La ORRK imprimira y remitirda diariamente a los organos judiciales ios
listados de los escritos iniciaderes v ne iniciadores presaniados e
Minerados que genera el sistema de gestidn precesal Minerva, Biche
fistado se acompafiara de los escritos en papel recibidos.

£n el casc de los escritos iniciadores 2 listado podra compietarse con la
‘caratula de repario” que genera el sistema.

Dicho listado servirad al Secretario Judicial de cada argano  judicial
destinalario para el control v cotejo diario de {os escritos recibidos.

£l listado lo genera el sistema de gestidon procesal Yy en ei mismo s
idica qué escritoes han sido remitidos telematicamente.

15
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&.«Operativa diaria de la unidad judicial destinataria del escrito

Diartamente g ORR procederd a descargar desde Lexnet los escrilos
iniciadores vy no iniciadotes, integrandoios en el sistema de gestion
procesal MINERVA, quedando ios escoritos pendientes en la bandeia
"mendientes de tramitar en el SGP". Para visualizar los escritos de esa
bandejz es necesario actualizar la  informacidn de Lexnet ({bien
cambiando de buzdn v retormmandoe al anterior, o bien saliendo de Lexnetl v
valviendo a entrar}.

Seguidamenie Ia DER en MINERVA, en funcion de si se trata de esoritos
iniciadores o no iniciadores, procedera a registrar. ifurnar, aceptar e
itinerar los escritos a los drganos judiciales de destinog.

igualmente a diario, los drganos judiciales destinatarios de los escritos,
una ver gue havan recibido el listado de escritos que e remite la ORR,
acepiaran los escritos de tramite enviados tras su control, quedandeo
integrados en el procedimienty correspondiente, En 2 caso de ssoritos
iniciadores se aceptardn @ incoaran.

En fos parctidos judiciaies con un dnico organo judicial, las acciones que
corresponda se haran gor ¢l propio juzgado, de forma sucesiva v a diario.

X) . JUSTIFICANTE = O COMPROBANTE DE LA PRESENTACION
?ﬁmmmzm DE Eaa_mms '

ia ORR correspondiente, a través del sistema telematico Lexnet,
generarad automaticamente un recibo acreditative de ia presentacién v
recepcion del escrito y documentos acompafiados en su sasoe. Dicho
racibo podra consistir en una copia auléntica del esorito v documentos
acompatados v que incluira ia fecha, hora de presentacidn y namero de
gntrada de registro.

En aguellos casos en los gue se dgleclen.anomalias en da.
L transmisidn. telemat:ca i propm mgtema Lem@i bo pondya en
© ' : ondientes mensajes:
o realice el envioen

Ef mensaje de indicacion de error o deficiencia de la fransmision
podra ser imprimido en pape!, archivado por &l usuaric v, en su
caso, integrado en los sistemas de gestion procesal, a efectos de
documentacidon del intento fallido,

18
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* En el caso de que el usuario del sistema telematico Lexnet,
presentante de un escrilo reciba un mensaje de “rechazo” por parte
del sistema de gestion procesal Minerva por falta de datos
esenciales, errores en fa identificacion det procedimientoe, NG,
organe judicial, etc., deberd subsanar el error o errores
apreciados en el primer dia habil siguienis al de la recepcion del
mensaie de error, utilizande lfa funcionalidad de subsanacion de
escrites disponible en Lexnet. La fecha de presentacion del escrifo
sera ja fecha de presentacion iniciat.

Ue no efecluarse la subsanacion en plazo se fendra por no
presentado ef escritfo.

Xt} DEVOLUCION DE ESCRITOS DESDE LAS ORGANOS JUDICIALES A
LA ORR

Supuesios:

= Cuande la ORR ramite incorrectamente Un_escrite en papel o
informaticamente a través del sistema de gestion procesal Minerva,
el organo de destino devolvera el sscorito a la ORE an papel e
mformaticamente a través del sistema de gestion procesal Minerva,
haciendo gonstar el motive de la devolusion.

+ Cuando la ORR remite un escrito en papel a un érgano iudicial de

- destine al gue ng corfesponde pero, sin embargo el _registro es
correclo, el drgano judicial procedsra a la inmediata remision del
escrite en papel al organo judicial de destine correcto, sin gue deba
devolverio a s ORR,

« Cuando la ORR remite un escrito tglematicamente de Torma errénea

a_un organe judicial. este ademas de no aceptario v devolverio
deberd hacer constar el motivo de la devolycion.

Casos en los que procede ia devolucion de escrifos iniciadores a ia
ORR

» Efror en el érgano de destino o tipo de reparto,

» Inhibicion a favor de oire Grgano de la sede {para gue la DRRK
recupers los datos de registro v pueda modificar la unidad de
desting),

« Duphcidad de registros por parte de ia propia GRR. Si la dupticidad
se produce por accién del drganc judicial de destino o Bor
presentacion duplicada por el profesional gque no ha podidn ser
subsanada por la oficing de registro v reparto, se resoivers los e
procesalmeante proceda.

¢« Escritos de tramite registrados como de inicio.

17
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DE JUSTICIA
Casos en los que proceds la devolucidn de escritos no iniciadores a
ta ORR

|

Error en los datos de identiffcacion del escrilo gue imposibilitan ia
identiticacion por el drgano judicial de destino. Recibido el escrifo
devueite, la ORR lo comunicara al presentador,

Escritos iniciales registrados como de tramite. Se devolverd a ia
oficina de registro v reparto para su anulacion y regisiro sorrecto.

BEscritos dirigidos a otros drganos de a sede. St sl error es
detectade por el organoc judicial (8] que s& envid errdneamenta) tras
haberlo aceptado ¢ integrade en un precedimients, procederd a
dario de baja en Minervas>Utilidades>>Baja de sscrilos, entonces
aparecera la pantalla inicial de aceplacion desde donde podra
develverse informéticamente el escrito a ia ORR para que lo itinere
al argano judicial correcto,

Casos en los que no procede s devolucion de escritos iniciadores o
de tramite a e ORR

*

Error en los datos gue no afectan al drgano de destine y que no
impidan su identificacion, Bl escrito se redirigirad al procedimiento
correcto en Minervar>Revisidn»>Escritos, donde se modificaran los
datos identificativos que procedan.

Escritos presentados en un precedimiento principal y que dan fugary
incoacion de pieza separada. Tras ser aceptados € integrados a0 ef
procedimientic principal, se registrard ¢ incoard fa correspondiente
pieza separada vy seguidamente @l escrito serd redirigido a la
misma en la forma indicada en el supueste anterior. En el
procedimiento principal se actualizarad el estado de ese esorite
pasandoio a "SIN EFECTO"

Escritos cuyo deslinatario, segun el recepior, sea de oiro orden
jurisdicoional o un superior. Se rTesolverd o que procesalments
proceda.

Escritos con  error gue solo puede ser subsanade por el
presentanis.

Corresponde  al drgano  judicial dictar la resolucién procesal
correspondients para gue el preseniante subsane & defects
observado.

Duplicidad de registros. Se estara a lo dicho anteriormenie,
Escoritos con datos incompletos pero no susfanciales.

Xil} ESCRITOS INICIADORES O DE TRAMITE URGENTES
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Independientemente del caracier preferente que las leves procesales
atribuyen & deferminadas procedimisnios y que sera tenida en cusnia
para su regislro ¥ reparto, se considaran urgenies 1os siguienies escrilos
iniciadores y de tramife:

a} Procedimientios en los que se soliciten medidas caulelares en
cusdguier orden jurisdiccional, medidas provisionales en procesos de
famibia, medidas cautelarisimas en ! orden contencioso administrativo ¥
medidas solicitadas en procedimisntos judiciales de Violencia sobre ia
Mujer

b) Procesos relativos a la proteccion de derechos fundamentales en ol
arden civil, social vy corlencioso adminisirativo.

¢) Procedimientos en los gue se haya hecho un sefalamiento nara fecha
proxima, entendiéndose como tales, agqueilos en los que medien menos
de diez diss entre la fecha de presentacion del escrilo v el dia sefaiado
parg ta celebracion de la vista o comparecencia,

Xill} IMPRESION DE LOS ESCRITOS INICIADORES O DE TRAMITE ¥
DOCUMENTOS RECIBIDOS via TELEMATICA PARA LA FORMACION
DE AUTOS

Como nerma general po se imprimirdn los escritos v documentos
remitidos  telematicamente. No obstante, los Secretarios Judiciales
valoraran &n cada caso la necesidad de imprimirios, teniendo en cuenta
el orden jurisdiccional, clase, naturaleza vy caracteristicas de! asunto,
sventuales recursoes, eto,

AV INCIDENCIAS

Er et momenic an que el Secretarie Judicial o el personal inlegrante de
la oticing judicial tengan conocimiento de cualguier tipo de incidencia que
impida el normal fungionamiento del sistema Lexnet, lo comunicaran de
forma urgente al Centro de Servicios a Usuarios (CSUY por los mismos
Cauces gle fas referidas a cua t;u%var otro sisiema
nttpcdlintrangixpstiza xunta esfwelb/d « xustizaftic/osy 0 & través de los
demas canales | habilitadog af efecio {?@ gfono. 981 54 82 23, fax: B&1 9%
73 75 maill soporte xustiza@xunta es), sin perjuicio de ponerio
seguidamente vy da inmedialo en conocimients por escrito del Secretario
Loordinador Provincial mediante {a remision { al fax: 981 182 690 o & Iz
direccion de correo glectronico: coprdinacion corune@@iusiicla 85 )

XV MANUALES
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Para faciiitar =t despliegue de la funcionalidad de presentacion de
saoritos  injciadores y  de tramite via Lexnet, ademas de ia
correspondiente formacidn vy asistencia presencial por parte de la
AMTEGA, se publicardn en |a inifranet de Xustiza de la Xunts de Galicia
el manual o los manuales explicativos.

XV ANEXOS

s K&NE'}QQI,-«FNM{EE DE LOS& DOCUMENTOS QUE SBE REMITEN
TELEMATICAMENTE

¢« ANEXO 1l.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS EN PAPEL POR
IMPOSIBILIDAD DE PRESENTACION TELEMATICA

= ANEXO .- PRESENTACION BE LAS COPIAS DE LOS ESCRITOS
Y DOCUMENTOS

o ANEXD IV.- INDICE QUE DEBEF ACOMPANAR A LAS CORIAS DE
LOS DOCUMENTOS { ios indices con {as copias de los documentos
destinadas a cada una de las panes deberan adjuntarse al ANEXO
iy,

XVHl) CALENDARIO ¥ FASES DE IMPLANTACION DE LA
FUNCIONALIDAD

La pugsta en marcha de ta funcionaiidad, en A Corufia comenzard por los
Juzgados de Primera instancia del partide ludicial {(entendiéndose
inciuidos los Juzgados de Familia vy excluidos los Juzgados Marcantiles)
y se hard de acuerdo con s siguiente cronograms:

Desde el dig 17-11-2014 hasta et diag 17-12-2014, los procuradores
podran optar entre la presentacion de los escritas por via telematica o en
soporie papel. Elegida uns de ellas guedara excluida la atra.

A partir del dia 18-12-2014 jos procuwradores solp podran presentar los
escritos de forma telematica, salve las excepciones previstas legalments
y @n el presenie Frolocolp.

Este Protogolo ha sido elaborado en uso de las compelencias gue a2l
articudo 18, n) del Reglamento Crganico del Cuerpo de Secretarios
Judiciales atlribuve a3 los Secretarios Coordinadores Provinciales y se
remite a ia lima. Sra. Secretaria de Gobiernp- Hel Tribunal Superior de
Justicia de Galicia, a los eferwsiprewﬂm; 5&1‘% gt articulo 18, n) del citado
Feglamanto Organioo, e

A Corufia, vﬁiritisi%&tﬁ{iv'@‘fﬁ:?j;?{éfb(e de dos mil catorce
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ANEXO |
INDICE DE DOCUMENTOS ANEXOS QUE SE
REMITEN TELEMATICAMENTE

. NOM.
 ORDEN
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ANEXO It
MODELO PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS EN PAPEL!

(En la Oficina de Registro y Reparto o en el Juzgado Unico en el partido judicial)

1) DATOS DEL ORGANO JUDICIAL (se indicardn todos los datos que se conozcan, si no se conociesen se hard constar nfc)

| ORDERCJURISDICGIONAL v ] i o

CUNGORGANO

2) DATOS DEL PROCEDIMIENTO (se indicarén todos los datos que se conozcan, si no se conoclesen se hara constar nfc)

3) DATOS RELATIVOS AL ESCRITO

4) INDICE DE DOCUMENTOS

! Deberd acompafiarse el justificante acreditativo de haberse realizado, en su caso, el traslado previo de
copias entre procuradores,

Deberan acompafiarse tantas copias de los documentos como demds partes adversas haya en el
procedimiento. Las copias de los documentos para cada destinatario habrd de ir acompafiadas del
ANEXO IV {indice de copias de los documentos),
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ANEXO 11t

MODELO PARA LA PRESENTACION, EN LA OFICINA DE REGISTRO Y REPARTO O EN EL GRGANO JUDICIAL GNICO
DEL PARTIDOQ JUDICIAL, DE LAS COPIAS DE LOS ESCRITOS INICIADORES/NO INICIADORES Y DOCUMENTOS PARA
SU TRASLADO A LAS DEMAS PARTES *

1) DATOS DEL PRESENTANTE

2} DATOS DEL ORGANO JUDICIAL

ORDEN JURISDICCI

3} DATOS DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE PROCEDIMIENTO -

3) LAS COPIAS QUE SE PRESENTAN SE REFIEREN A:

ESCRITO INICIADOR

ESCRITO DE TRAMITE O

DOCUMENTOS (las copias de los documentos irdn acompafadas de un indice conforme al contenido del ANEXQ
IV del presente Protocolo) 3

Sello de la ORR/drgano judicial receptor

Fecha:

? Este modelo debera presentarse con tantas copias de los escritos iniciadores, no iniciadores y
documentos comao partes adversas haya en el procedimiento, salvo en el caso de traslado previc entre
procuradores.

En su caso, las copias de los documentos dirigidas a cada destinatario irdn acompafiadas del ANEXO IV —
indice de copias de documentos.

Este modelo se presentara por duplicado, de modo que un ejemplar se devuelva sellado al presentante,
como justificante de la presentacidn y el otro acompafie a las copias presentadas para identificar el
organo judicial de destino, el tipo de procedimiento, el nimero y el afio.
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ANEXO IV
INDICE QUE HABRA DE ACOMPARNAR A LAS
COPIAS DE DOCUMENTOS?

? Este indice acompafiaré a las copias de los documentos dirigidas a cada destinatario, vy se adjuntard al ANEXO lI-
modelo para la presentacion en la ORR o en el érgano judicial dnico del partido judicial, de las copias de los
escritos iniciadores, no iniciadores y documentos para su traslado a las demads partes.
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Segundo.- Las normas contenidas en el anterior protocolo se aprueban con la
modificacion del apartado XVIl) Calendario y Fases de implantacion de la funcionalidad,
en el Unico sentido de que la puesta en marcha de la funcionalidad en A Corufia
comenzara por los Juzgados de Primera Instancia del Partido judicial (entendiéndose
incluidos los Juzgados de Familia y excluidos los Juzgados Mercantiles), desde el dia
UNO DE DICIEMBRE DE 2014 HASTA EL DIA TREINTA DE DICIEMBRE DE 2014. A
partir del dia DOS DE ENERO DEL ANO DOS MIL QUINCE los procuradores solo
podran presentar los escritos de forma telematica, salvo las excepciones previstas

legalmente y en el presente protocolo, manteniendose el apartado en todo o demas.

Tercero.- Remitase la presente Instruccion a la lima. Sra. Coordinadora Provincial para
que ésta la ponga en conocimiento de todos los Secretarios Judiciales afectados,
pudiendo éstos solicitar la revision de la misma, de conformidad al articulo 83.2 del

Reglamento Orgéanico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

Cuarto.- Remitase copia de la presente Instruccién, para su conocimiento, al Excmo.
Sr. Presidente del TSJG, al Presidente de la Audiencia Provincial de A Corufia, a los
limos. Sres. Decanos de los Juzgados de A Corufa, Santiago de Compostela y Ferrol y
al Sr. Director Xeral de Xustiza, con el fin de asegurar la colaboracién y cooperacion
con los 6rganos de gobierno del poder judicial y con las Comunidades Auténomas.
Remitase asimismo a los Decanos de los Colegios de Abogados de A Corufia, Ferrol y
Santiago, a los Decanos de los Colegios de Procuradores de A Corufia y Santiago de
Compostela, a la Presidenta del Colegio de Graduados Sociales de A Coruiia, a la
Abogado del Estado-Jefe en Galicia, a la Asesoria Xuridica de la Xunta y a los Letrados
del INSS y de la TGSS.

Quinto.- Comuniquese la presente, al Secretario General de la Administracién de

Justicia para su conocimiento y a los efectos oportunos.

A Corufa, 14 de noviembre de 2014,
LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL TSXG

Fdo. Concepcion E. Otero Pifieiro



