BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Nuam. 297

Lunes 10 de diciembre de 2018 Sec. |.

Pag. 121033

|. DISPOSICIONES GENERALES

CONSEJO GENERAL DEL PODER JUDICIAL

16846  Acuerdo de 22 de noviembre de 2018, de la Comision Permanente del
Consejo General del Poder Judicial, por el que se aprueba la Instruccion
1/2018, relativa a la obligatoriedad para Jueces y Magistrados del empleo de
medios informaticos a que se refiere el articulo 230 de la Ley Orgénica
6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

El articulo 230.1, apartado primero, de la Ley Organica del Poder Judicial, establece
que los juzgados vy tribunales estan obligados a utilizar cualesquiera medios técnicos,
electrénicos, informaticos y telematicos, puestos a su disposicion para el desarrollo de su
actividad y ejercicio de sus funciones. Adicionalmente, el apartado segundo del mismo
precepto también prevé que las instrucciones generales o singulares de uso de las
nuevas tecnologias que el Consejo General del Poder Judicial dirija a los/as jueces/zas y
magistrados/as, determinando su utilizacion, seran de obligado cumplimiento.

De estas previsiones normativas cabe derivar tres consecuencias inmediatas: el uso
de los medios indicados es obligado en juzgados y tribunales; la determinacién de su
utilizacion por jueces/zas y magistrados/as corresponde al Consejo General del Poder
Judicial mediante el dictado de las correspondientes instrucciones generales y
particulares; y los/as jueces/zas y magistrados/as estan obligados/as a cumplir esas
instrucciones, de manera que no hacerlo supondra desatencién o incumplimiento de los
deberes del cargo.

La determinacion de la utilizacién obligatoria de los medios técnicos indicados
corresponde, por tanto, al Consejo General del Poder Judicial, y esa determinacién
impone como presupuesto que se establezcan los requisitos o condicionantes que deben
satisfacer los medios técnicos para que la obligatoriedad de su uso sea exigible. De otra
manera, esto es, si este presupuesto no se satisface, se correria el riesgo de que, bajo la
apariencia del simple suministro de medios técnicos, como podria ser un simple
programa informatico de gestion procesal, se acaben alterando las condiciones del
puesto de trabajo del/de la juez/a o magistrado/a; se le trasladen cargas de gestion
burocratica que son propias de los cuerpos funcionales de la Administraciéon de Justicia
de apoyo a las tareas del/de la juez/a o magistrado/a; se perjudiquen los ritmos de
trabajo esperables, con la incidencia que ello acabaria teniendo, incluso, en su
retribucion (retribucidn variable); se alteren las previsiones de la legislacién procesal
sobre aspectos multiples, como los relativos al contenido y alcance de la dacion de
cuenta; o, en definitiva, y por la disparidad de programas y medios técnicos puestos a
disposicion por las diferentes Administraciones Publicas con competencia en
«administracion de la Administraciéon de Justicia», se acaben estableciendo diferencias
en las cargas de trabajo de los/as jueces/zas y magistrados/as, con afectacion de sus
derechos estatutarios, en funcion del territorio donde desempefien su actividad.

Esta Instruccién no pretende, naturalmente, suplantar o usurpar la competencia de
las Administraciones Publicas para la aprobacion de los programas informaticos de
gestion procesal respecto de los que, con arreglo al articulo 230.6 de la Ley Organica del
Poder Judicial, al Consejo General del Poder Judicial solo le corresponde evacuar el
correspondiente informe, pero si establecer las condiciones minimas exigibles para que
la utilizacion de esos programas sea obligatoria. Dicho de otra manera, y previo el
correspondiente informe del Consejo, la aprobacion definitiva de los correspondientes
programas correspondera a las Administraciones competentes, pero su utilizacion no
podra imponerse como obligatoria a jueces/zas y magistrados/as si no se satisfacen los
requisitos técnicos que permiten imponer esa obligacion.
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Con esa finalidad, y en primer lugar, la presente Instruccién determina las
condiciones técnicas que deben reunir los programas y medios técnicos que se
implanten en los juzgados y tribunales para determinar que su uso sea obligatorio. Esa
determinacién opera, en buena medida, por remision al anexo incorporado a la presente
Instruccion, cuya adecuacion a los progresos técnicos que se vayan produciendo y las
incidencias que se detecten sera constante.

En segundo lugar, establece las condiciones de formacién en la utilizaciéon de los
programas que se deben satisfacer para determinar que el uso de los programas pueda
establecerse como obligatorio asi como el establecimiento de politicas de prevencion de
salud profesional con relacién al uso de pantallas de visualizaciéon de datos conforme a la
normativa vigente y al Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Carrera Judicial.

En tercer lugar, establece los procedimientos para la verificacion de que los
programas reunen las condiciones que permiten al Consejo imponer su obligatoriedad a
jueces/zas y magistrados/as, implicando en dichos procedimientos a los servicios del
Consejo y a los o6rganos de gobierno interno del Poder Judicial, con especial
consideracion y aprovechamiento de las facultades que el articulo 160.7 de la Ley
Organica del Poder Judicial atribuye a los/as presidentes/as de los Tribunales Superiores
de Justicia para adoptar acuerdos en situaciones de urgencia.

Y en cuarto lugar, se concretan las consecuencias derivadas de la no superacion del
test de requisitos técnicos, de gestién y de formacién minimos para que el programa
pueda imponerse como obligatorio. La superacion de la normativa técnica supondra la
obligatoriedad del uso de los programas por parte de los/as jueces/zas y magistrados/as.
Una vez establecida su obligatoriedad, la negativa injustificada al uso de los programas
determinara los efectos que correspondan en el ambito disciplinario.

Por tanto, ello no supone establecer ninguna nueva tipicidad, sino meramente
recordar que los articulos 417 a 418 de la LOPJ establecen tipicidades que sancionan el
cumplimiento de los deberes del cargo.

Las necesidades técnicas y de formacion establecidas en esta Instruccién no
conllevan necesariamente gasto adicional para las Administraciones prestacionales en
su obligacion de dotar a los érganos judiciales de recursos que sirvan instrumentalmente
al ejercicio de la funcion jurisdiccional.

Primero. Objeto.

La presente Instruccion tiene por objeto el establecimiento de las condiciones que
deberan concurrir para imponer como obligatorio el uso de los programas de gestién
procesal por los/as jueces/zas y magistrados/as. Estas condiciones incluyen:

1. El conjunto de especificaciones y requerimientos técnicos que deberan
proporcionar los Sistemas de Gestion Procesal (SGP) cuando ofrezcan el expediente
judicial electrénico a jueces/zas y magistrados/as, tanto si presentan dicho expediente
como parte de las funcionalidades del propio SGP, como si lo hacen con herramientas
especializadas integradas con él.

2. Las condiciones de formacién que se deben satisfacer para que el uso de los
programas pueda establecerse como obligatorio.

3. EIl procedimiento para la verificacion de que los programas reunen las
condiciones que permite al Consejo imponer su obligatoriedad a jueces/zas vy
magistrados/as.

4. Las consecuencias derivadas de no superacién del test de requisitos técnicos y
de gestién minimos para que el programa pueda imponerse como obligatorio.

Segundo. Condiciones técnicas que deben reunir los programas para establecer su uso
como obligatorio.

Las condiciones técnicas que deben reunir los programas a efectos de esta
Instruccién se especificaran en el anexo técnico de la misma.
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La eficiencia que proporcione el programa desde la perspectiva del trabajo del/de la
juez/a o magistrado/a no debera ser en ningun caso inferior a la que les proporcione la
tramitacién de los expedientes en papel.

Las condiciones técnicas no deben confundirse con el contenido propio del informe al
que alude el articulo 230.6 LOPJ, sino que deben ser las especificas (incluidas o no en
ese informe previo) que se refieran a que los programas de gestiéon procesal permitan
una utilizacién agil y eficiente.

El anexo técnico podra revisarse anualmente o cada vez que se detecte una
incidencia relevante desconocida con anterioridad o cuando las innovaciones
tecnoldgicas lo hagan aconsejable.

Tercero. Condiciones de formacién que se deben satisfacer para que el uso de los
programas pueda establecerse como obligatorio.

Las Administraciones que implanten los programas de gestidén procesal deberan
facilitar a los/as jueces/zas y magistrados/as la formacion necesaria para el uso de las
herramientas informaticas procesales.

La Comisién Permanente del CGPJ validara la correccion y adecuacion de dicha
formacioén al ejercicio de la funcion judicial (por tiempo, contenidos y calidad), previo
informe del Servicio de Formacion Continua y, en caso de considerarse necesario, de la
Seccion de Informatica Judicial. Para ello, la Administracion que vaya a implantar el
programa de gestion procesal o cualquier modificacién del mismo debera remitirle el
programa de formacion previsto para los/as jueces/zas y magistrados/as. También lo
remitira a la Sala de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia, que elevara un informe al
CGPJ expresando su parecer. Igual informe elevara la Sala de Gobierno al CGPJ sobre
la ejecucion y resultados del programa de formacion.

Debe incluirse dentro de los equipos de los distintos Centros de Atencion al Usuario
personal formador que permita dar una respuesta inmediata a las necesidades que el/la
juez/a o magistrado/a pueda tener en el uso de las herramientas y equipos, tanto en el
despacho oficial como en el trabajo en remoto.

El uso de los programas de gestién procesal o de los instrumentos informaticos no
sera obligatorio mientras no se imparta la formacién necesaria en los términos indicados.

Se debera garantizar que las personas que son miembros de la carrera judicial y
los/as delegados/as de prevencion reciban una formacion e informacion adecuadas
sobre los riesgos relacionados con la seguridad y salud derivados de la utilizacién de los
medios telematicos puestos a su disposicion y sus programas, asi como sobre las
medidas de prevencién y proteccion que hayan de adoptarse. Se debera garantizar que
cada miembro de la carrera judicial reciba una formacion adecuada sobre las
modalidades de uso de los equipos con pantallas de visualizacion, antes de comenzar
este tipo de trabajo y cada vez que la organizacion del puesto de trabajo se modifique de
manera apreciable.

Cuarto. Procedimiento para la verificacion de que los programas reunen las
condiciones que permite al Consejo imponer su obligatoriedad a jueces/zas y
magistrados/as.

Se consideraran tres situaciones diferenciadas:
1. Programas de nueva implantacion.

1.1 Al tiempo de la implantacién de los programas o, de ser posible, con caracter
previo, debera llevarse a cabo una evaluacién inicial practica de su funcionamiento por
los/as jueces/zas y magistrados/as que designe la correspondiente Sala de Gobierno.

La Sala de Gobierno emitira un informe con las incidencias de funcionamiento que
advierta en relacion con las exigencias del anexo técnico, sin perjuicio de que puedan
senalar cualesquiera otras incidencias que se adviertan.
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El informe de la Sala de Gobierno sera remitido a la Seccion de Informatica Judicial,
que evaluara las incidencias detectadas a los efectos de determinar su relevancia.

A la vista de los informes de la Sala de Gobierno y de la Seccién de Informatica
Judicial, la Comisiéon Permanente del Consejo, previo informe del Comité de Proteccién
de Datos, determinara mediante Acuerdo el alcance de la obligatoriedad para los/as
jueces/zas y magistrados/as del uso de los programas correspondientes.

Una vez establecida su obligatoriedad, la negativa injustificada al uso de los
programas determinara los efectos correspondientes en el ambito disciplinario.

1.2 Durante la tramitacion del procedimiento, si se hubiese producido Ia
implantacion del programa antes de la adopcidon del Acuerdo de la Comision
Permanente, el/la presidente/a del TSJ acordara la obligatoriedad provisional del uso de
los programas sin perjuicio de la ulterior decisién de la Comisién Permanente, salvo que
observase carencias relevantes —tanto respecto del cumplimiento de exigencias
procesales como de la agilidad y eficiencia exigidas para su utilizacion por los/as
jueces/zas y magistrados/as— en cuyo caso elevara la cuestion a la Comision
Permanente, que decidira el tratamiento provisional que debe darse

2. Programas ya implantados antes de la publicacién de la Instruccion.

La tramitacion se cefiira a lo previsto en el apartado cuarto.1, previéndose que el
informe a emitir por la Sala de Gobierno tenga lugar en un plazo no superior a dos
meses desde la publicacion de la Instruccion.

3. Incidencias una vez implantados los programas y modificaciones o
actualizaciones de dichos programas.

3.1 En caso de producirse incidencias en relaciéon con programas para los que ya
exista Acuerdo de obligatoriedad, la Sala de Gobierno emitira informe en los términos
indicados en el apartado cuarto.1, limitado a detallar los términos de la incidencia y su
relevancia para el trabajo de jueces/zas y magistrados/as. Del informe se dara traslado a
la Seccidon de Informatica Judicial. A la vista de ambos informes, la Comision
Permanente decidira sobre el mantenimiento de la obligacion de su utilizacion para
jueces/zas y magistrados/as.

3.2 Si la relevancia de la incidencia lo impone, y hasta en tanto se pronuncie de
manera definitiva la Comision Permanente, el/la presidente/a del TSJ podra acordar
provisionalmente la no obligatoriedad del uso de los programas, que se elevara a la
Comision Permanente para que decida sobre su mantenimiento hasta que se adopte el
Acuerdo definitivo.

3.3 Si la incidencia afectase solo a unos determinados érganos, los anteriores
Acuerdos de rectificacion de obligatoriedad se referiran solo a los érganos afectados.

3.4 Entre las incidencias a que se refiere esta Instruccion se incluyen aquellas
situaciones o actuaciones de la Administracidon competente que, pese a no derivarse
directamente del sistema informatico, guarden relacion directa con éste y afecten de
manera relevante a su utilizacion o al ejercicio de la funcion jurisdiccional.

3.5 El mismo tratamiento se dara a las modificaciones o actualizaciones relevantes
que se introduzcan en programas para los que ya existe Acuerdo de obligatoriedad.

4. Incidencias personales.

En caso de que las incidencias tuvieran relacion con problemas que afecten
personalmente al/a la juez/a o magistrado/a, derivados de limitaciones fisicas o de otra
indole, la Sala de Gobierno informara a la Comision Permanente de la naturaleza de la
incidencia. Esta solicitara, en su caso, informe a la Seccién de Prevencion de Riesgos y
a la Seccion de Informatica Judicial. A la vista de ello, la Comision Permanente adoptara
el Acuerdo que proceda en cuanto a las adaptaciones necesarias para que el uso de los
sistemas informaticos sea obligatorio para los/as jueces/zas o0 magistrados/as
afectados/as.
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Quinto. Consecuencias derivadas de la no superacion del test de requisitos técnicos,
de gestion y de formacién minimos para que el programa pueda imponerse como
obligatorio.

La no superacion del test de requerimientos técnicos, de tramitacién y formacion que
se prevén en la Instruccion determinara que el uso de los programas procesales no sera
obligatorio para los/as jueces/zas y magistrados/as.

Mientras los programas y herramientas procesales no sean obligatorios para los/as
jueces/zas y magistrados/as, se les debera garantizar el acceso a expedientes en papel,
bien sea porque su tramitacion se lleva a cabo de dicha forma o bien porque se
establezca un expediente paralelo o duplicado en papel. Se garantizara la conservacién
e integridad de los expedientes en papel mientras el uso de los programas no sea
obligatorio para los/as jueces/zas o magistrados/as.

Sexto. Vigencia de instrucciones anteriores.

Se declara expresamente la vigencia de las Instrucciones 2/2003, de 26 de febrero
de 2003 (Cdédigo de conducta para usuarios de equipos y sistemas informaticos al
servicio de la Administracion de Justicia) y 1/2011, de 31 de marzo (sobre el
funcionamiento de las UPAD a jueces y magistrados y su actuacion coordinada con los
SCP) en todo lo que no resulten contradichas por esta Instruccion o hayan resultado
afectadas por normas que las contradigan.

ANEXO TECNICO A LA INSTRUCCION
El puesto de trabajo del/de la juez/a o magistrado/a
Introduccion

El expediente judicial electrénico (en adelante, EJE) esta formado por un conjunto de
documentos digitales que soportan los acontecimientos de un procedimiento judicial. Se
construye con los escritos de inicio y de tramite que introduzcan los operadores juridicos
y con los que se generen a lo largo de la tramitacidn procesal.

Su formato debe ajustarse a las especificaciones que la Ley 18/2011 de 5 de julio,
reguladora del uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en la
Administracion de Justicia establece para posibilitar la compatibilidad e interoperabilidad
entre sistemas.

Por otro lado, el Comité Técnico Estatal de la Administracién Judicial Electrénica (en
adelante, CTEAJE) ha definido en el seno de sus grupos de trabajo las especificaciones
tecnoldgicas concretas que incluyen metadatos, estructuras, formatos, etc., tanto de los
expedientes como de los documentos electronicos. Asi mismo ha estandarizado la
numeracion identificativa y uUnica a lo largo de la vida procesal del expediente, los
mecanismos tecnolégicos para hacerlo seguro y confiable, los formatos de firma digital y
los protocolos de intercambio de informacién.

Por tanto, la primera obligacion de las Administraciones es desarrollar sistemas
capaces de gestionar expedientes y documentos electrénicos con el formato, estandares
y normas que, cumpliendo la Ley, estan definidos en la Normativa Técnica del CTEAJE.

Pero las especificaciones técnicas, siendo un condicionante imprescindible, no son
suficientes para que el/la juez/a o magistrado/a desarrolle su funcién jurisdiccional de
forma eficiente.

Es necesario dejar clara la funcionalidad que deberan proporcionar los Sistemas de
Gestion Procesal (SGP) cuando ofrezcan el EJE a jueces/zas y magistrados/as, tanto si
presentan el EJE como parte de las funcionalidades del propio SGP, como si lo hacen
con herramientas especializadas integradas con él.

El objetivo de los siguientes apartados es analizar y establecer las condiciones que
deben desarrollarse en los SGP en relacion al EJE, sin los cuales el trabajo del/de la
juez/a o magistrado/a se vera comprometido.
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Por tanto, es pertinente aclarar que el presente conjunto de especificaciones y
requerimientos solo se circunscribira a las necesidades tecnoldgicas que permitan al/a la
juez/a o magistrado/a realizar su trabajo de forma eficiente y segura, aprovechar las
ventajas de las nuevas tecnologias, reducir las probabilidades de error y mejorar en
definitiva el funcionamiento de la Administracion de Justicia.

Requerimientos funcionales
1. Presentacién y funcionalidades

Los SGP deberan ofrecer al/a la juez/a o magistrado/a un espacio de trabajo en el
que pueda gestionar un EJE de forma codmoda, sencilla, rapida e integrada.

El/la juez/a o magistrado/a debera tener acceso a todas las funcionalidades que
necesita para su trabajo, de forma integrada, en la misma herramienta o desde la misma
herramienta, sin necesidad de tediosos cambios de aplicacion. También debera poder
tener acceso al EJE en cualquier momento y sin restriccion de ningun tipo en cuanto a
tiempo o contenido.

El/la juez/a o magistrado/a debera poder visionar todos los documentos del EJE con
las facilidades propias de los visores de cualquier editor de textos, pudiendo modificar
para su lectura el tamafio de los caracteres, desplazarse rapidamente a cualquier parte
del EJE y con facilidades de busqueda sencilla y avanzada en todo el expediente (y no
solo en cada documento/ acontecimiento). Debe quedar garantizada la posibilidad de
realizar busquedas a texto completo sobre todo el expediente, con un solo clic sobre
todas sus piezas y acontecimientos.

La presentacién de los documentos judiciales electronicos tendra las propiedades de
los editores «what you see is what you get», de modo que lo que el/la juez/a o
magistrado/a vea en la pantalla tenga el mismo aspecto que si esa informacion estuviese
impresa.

El EJE debera incluir todos los acontecimientos asociados al procedimiento judicial
que se esté tramitando, incluidos aquellos que accedan a las oficinas en papel, los
cuales seran escaneados e integrados en el EJE con su capa de texto por OCR, sin
perjuicio de su conservacion fisica y puesta a disposicion del/de la juez/a o magistrado/a
en la forma que establezcan las leyes procesales. Sin embargo, no incluira o no mostrara
documentos que no aporten valor al expediente que deba trabajar el/la juez/a o
magistrado/a, por ser exclusivamente utiles en la gestion interna de la oficina judicial. Un
ejemplo son los acontecimientos referidos a actos de comunicacion. Estos estaran a
disposicion del/de la juez/a o magistrado/a mediante otras facilidades que ofreceran los
SGP.

No solo se integraran en el EJE los documentos electrénicos, sino toda informacion
multimedia que forme parte de un procedimiento judicial, como las grabaciones de vistas
a las que se debera tener acceso desde el puesto de trabajo del/de la juez/a o
magistrado/a, y las referencias a los objetos que por su naturaleza no puedan ser
digitalizados. El acceso a las grabaciones de las vistas, declaraciones u otros actos
procesales no requerira una nueva identificacion del/de la juez/a o magistrado/a con
sesioén iniciada en el sistema de gestidn procesal o en el visor del EJE sino que el propio
sistema debera dar acceso directo a las grabaciones mediante un hiperenlace mas del
indice electronico del EJE, sin requerir una nueva identificacion.

El/la juez/a o magistrado/a debera tener acceso al expediente completo sobre el que
esta decidiendo, incluyendo los acontecimientos relacionados con el procedimiento que
pudieran estar en otras instancias. Debe tener acceso al arbol completo identificado por
un determinado numero de identificador general (NIG), asi como a los datos de registro
del asunto, a fin de poder comprobar objetos y piezas de conviccién, intervinientes,
postulacion procesal, etc.

Entre las facilidades que las herramientas de gestion de los EJE deben ofrecer el/la
juez/a o magistrado/a, debe estar la posibilidad de «marcar» un documento para
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determinados fines, de modo que ni las partes ni las instancias superiores puedan verlo
en caso de ser recurrido el asunto.

Los/as magistrados/as de los érganos colegiados deben disponer de facilidades para
el intercambio de informacion entre ellos/as, como la de sefialar un documento del EJE
sobre el que estén trabajando con marcas que permitan incluir un texto.

2. Indexacion

El SGP debera ofrecer al/a la juez/a o magistrado/a un indice asociado al EJE que,
ademas de cumplir el objetivo que sefala la Ley para garantizar su integridad, le permita
el acceso rapido a cualquier documento. Esto exige contar con indices que incluyan
referencias claras con frases, voces y conceptos juridicos, que salvo en los casos en los
que no sea posible respondan a los estandares aprobados y reflejados en la NT, como
por ejemplo las clases de registro o los tipos documentales definidos en los formularios
aprobados en el CTEAJE. Los documentos que no cumplan esta condicién deberan
tener una descripcién comprensiva de su contenido.

El SGP ofrecera siempre al/a la juez/a o magistrado/a la opcién de poder visualizar (o
descargar) el EJE como si de un libro electrénico se tratase, de manera que pueda optar
por recorrer y visualizar de forma continua y correlativa toda la documentacion, pasando
sucesivamente las paginas de todos los documentos que conforman el EJE, sin
necesidad de estar abriendo y cerrando uno a uno cada uno de dichos documentos.

Todo el EJE, con todas sus piezas y acontecimientos, debe ser facilmente exportable
(integra o parcialmente, a eleccion del/de la juez/a o magistrado/a) a un fichero
preferiblemente con formato PDF Unico con capa de texto en todas y cada una de sus
hojas. Dicho fichero con formado PDF debera incluir el indice del EJE que permita el
rapido acceso a cualquier documento.

Las Administraciones proporcionaran al/a la juez/a o magistrado/a herramientas que
permitan facilidades de edicion sobre el fichero descargado: subrayar, incluir
comentarios, etc.

Ademas, los/as jueces/zas o magistrados/as dispondran de un almacenamiento en
nube seguro en el que puedan guardar los ficheros imagen del EJE descargados para su
acceso individual, seguro, confidencial y exclusivo por el/la propio/a juez/a o
magistrado/a desde cualquier lugar o para su acceso compartido y colaborativo con
otros/as companferos/as designados/as por el/la propio/a juez/a o magistrado/a,
especialmente en el caso de los drganos colegiados.

3. Documentos electrénicos (acontecimientos)

Un documento electrénico es informaciéon de cualquier naturaleza en forma digital,
archivada en un soporte electronico segun un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado. De este modo, los documentos se identificaran
con una expresion comprensiva de su contenido, estandarizada en los formularios
telematicos de entrada aprobados en el seno del CTEAJE, a la que debera sumarse un
cédigo o referencia que los diferencie de cualquier otro.

Por tanto, el EJE debe incluir documentos que puedan ser identificados
inequivocamente. El indice del expediente que es el medio que permitira acceder
agilmente a los acontecimientos (documentos electrénicos y archivos multimedia), debe
estar formado por las identificaciones Unicas e inequivocas de estos.

En las relaciones con cualquier parte interesada en el procedimiento, el/la juez/a o
magistrado/a, como las partes, podra utilizar estas identificaciones como forma de
referencia inequivoca de un acontecimiento.

Los documentos o los acontecimientos multimedia deberan poder visualizarse/oirse
desde el puesto de trabajo del/de la juez/a o magistrado/a.

Las resoluciones judiciales son documentos electronicos que se ajustaran a las guias
técnicas aprobadas por el CTEAJE. Se presentaran al/a la juez/a o magistrado/a para su
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desarrollo mediante formularios estructurados y aprobados en el CTEAJE que permitan
autocompletar gran parte de la informacién que debe contener una resolucion judicial sin
necesidad de que ellla juez/a o magistrado/a se vea obligado a copiarla de los
acontecimientos del EJE, y facilitando la proteccion de los datos de caracter personal.

Los SCG deberan permitir dar de baja aquellos documentos/acontecimientos
respecto de los que la correspondiente resolucién haya ordenado su expurgo del
expediente.

Todos los documentos del EJE deberan haber superado el control de calidad de
escritos en las oficinas de registro y reparto, y en la gestién de los procedimientos
judiciales, de tal modo que se minimice la inclusion de documentos ilegibles, mal
escaneados o incorrectamente indexados.

Salvo en los casos imprescindibles, los documentos que se ingresen en el sistema
deberan estar digitalizados, permitiendo al/a la juez/a o magistrado/a las operaciones de
copiado digital de parte de su contenido. Si esto no fuese posible se integraran en el
puesto de trabajo del/de la juez/a o magistrado/a, herramientas de reconocimiento éptico
de caracteres (OCR). Para digitalizar los documentos que se presenten por las
herramientas de entrada de escritos deben seguirse los criterios establecidos en la Guia
de Interoperabilidad y Seguridad de digitalizacion certificada de documentos elaborada
por el CTEAJE.

4. Integracion de los expedientes procedentes de otros organismos

Cuando sea necesario incorporar expedientes administrativos procedentes de otros
organismos, estos deberan respetar las mismas propiedades del EJE, de tal modo que
ofrezcan al/a la juez/a o magistrado/a un indice claro que cumpla la estructura definida
por el Consejo General del Poder Judicial.

Los SGP integraran los expedientes administrativos en el EJE y los presentaran sin
merma de sus propiedades originales, para lo que podra ser necesario incluir
aplicaciones de visualizacion especificas.

En el caso de que el organismo emisor carezca de los medios necesarios para
conformar el expediente con la estructura estandarizada por el Consejo General del
Poder Judicial, se le recomendara utilizar el sistema INSIDE del Ministerio de Hacienda y
Funcion Pubica (MINHAFP) que estd preparado para formar un expediente
administrativo estructurado de acuerdo al estandar definido por el CGPJ.

Excepcionalmente, si por su tamafio no fuera posible técnicamente incluir un
expediente administrativo, se le ofrecera al/a la juez/a o magistrado/a en soporte digital,
como por ejemplo en un CD.

5. Dacion de cuenta

Los SGP implementaran facilidades que permitan intercambiar informacién entre la
oficina judicial y el/la juez/a o magistrado/a, asi como acceder a la tramitacion del
procedimiento judicial. Este intercambio de informaciéon estara especialmente disefiado
para la «dacion de cuenta», en el que principalmente se indicara el estado de la causa y
el curso procesal que corresponda, asi como las indicaciones que sean necesarias, de
tal modo que:

1. Sea sencillo que el funcionario del juzgado o tribunal pueda dar cuenta al/a la
juez/a o magistrado/a de lo que acontezca respecto a un determinado procedimiento,
mediante alertas, avisos y mensajes. Estos deberan tener la longitud que sea necesario
y no estar condicionados por limitaciones técnicas.

2. El/lla juez/a o magistrado/a debe disponer de las herramientas que le permitan
minutar a los/as funcionarios/as aquellos cambios que estime pertinentes adjuntando los
anexos documentales que considere.
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3. El SGP asegurara en todo caso la integridad de las distintas versiones de un
mismo documento de los que se dé cuenta como versiones diferenciadas (version inicial
y sucesivas versiones rectificadas).

4. EIl programa debera asegurar que las distintas versiones y las notas cruzadas
entre el/la juez/a o magistrado/a y los/as funcionarios/as sélo sean accesibles a los/as
propios/as jueces/zas y magistrados/as y a los/as funcionarios/as, y en ningun caso a las
partes, sus representantes, peritos o cualquier otra persona.

5. Ellla juez/a o magistrado/a debera poder acceder facilmente (mediante
hipervinculos que remitan al concreto documento/acontecimiento citado en la dacién de
cuenta u otro medio similar) a los antecedentes documentales relacionados con el aviso,
alerta o mensaje enviado por la oficina judicial.

6. En cualquier forma de organizacion judicial, principalmente en el caso de oficinas
judiciales compuestas de servicio de ordenacion del procedimiento y de UPAD»s, los
SGP implementaran los procedimientos judiciales de acuerdo a la tramitacion
estandarizada y aprobada en el CTEAJE, tal y como se refleja en las tablas de «tipos de
tramitacién» de la Normativa Técnica, poniendo especial cuidado en sefalar los hitos
procesales que dejen constancia de la fecha de la itineracién electronica del EJE al/a la
juez/a o magistrado/a.

7. La dacién de cuenta informatica al/a la juez/a o magistrado/a por parte de las
oficinas judiciales se llevara a cabo sin perjuicio de la dacion de cuenta personal y
directa cuando el/la juez/a o magistrado/a asi lo estime necesario y en los términos que
establezcan las leyes procesales. No obstante, podrian implementarse procedimientos
de comunicacién personal y directa no presenciales (por ejemplo, telefonia,
videoconferencia, chat, etc.).

6. Firma digital

Las guias técnicas aprobadas por el CTEAJE en su Normativa Técnica especifican
las propiedades de los expedientes y los documentos judiciales electrénicos, entre las
que esta la firma digital, para la que también hay una guia técnica. Respetar las
especificaciones de la Normativa Técnica permitira la interoperabilidad entre distintos
sistemas.

Normalmente esta funcion se ofrece mediante una carpeta (portafirmas) en la que se
acumulan los documentos que el/la juez/a o magistrado/a debe revisar y firmar. Pero
independientemente de los mddulos o las herramientas que los SGP ofrezcan al juez/a o
magistrado/a para firmar digitalmente, deberan tener en cuenta los siguientes extremos:

1. Se ofreceran facilidades para que en el caso de que el/la juez/a o magistrado/a
considere necesario algun cambio en los documentos pendientes de firma, se pueda
hacer rapidamente y de forma consistente. De modo que si el/la juez/a o magistrado/a
modifica un documento, este debe quedar correctamente integrado en el procedimiento
judicial y, por tanto, en el EJE.

2. En el caso de rechazo de la firma, ellla juez/a o magistrado/a debera poder
minutar las instrucciones pertinentes a la oficina, sin limitacion de espacio y con la
posibilidad de anexar borradores de resolucion.

3. Una vez firmado un documento no podra modificarse y no podra destruirse. En
caso de ser necesaria una modificacion, deberan habilitarse los mecanismos que
permitan dejar constancia de la diligencia oportuna que explique la razén de su
inhabilitacién, corregir una nueva copia y firmarla posteriormente.

4. En el caso de 6rganos colegiados, seran necesarios al menos dos ciclos. En el
primero, las personas integrantes del tribunal podran corregir lo que consideren
conveniente una vez tengan a su disposicion el documento (resolucion) que
corresponda. Y solo cuando ya no esté sujeto a cambios y todos hayan dado su visto
bueno, se iniciara el ciclo de firma electronica. Si por la razén que fuese, una vez firmado
por alguna de las personas que forman parte del tribunal, hubiera que hacer otro cambio,
se procedera como el caso anterior (3) y se comenzaran los ciclos de nuevo.
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5. No debera solicitarse el PIN para cada documento a firmar. Se recomienda a las
Administraciones que utilicen médulos de firma testeados para ser utilizados con
distintos navegadores. Un ejemplo es el médulo «autofirma» del MINHAFP.

6. Debera habilitarse la posibilidad de firma remota, adoptando al efecto las
condiciones de seguridad pertinentes.

7. Agenda de sefialamientos

Los SGP deberan incluir una agenda de sefialamientos entre sus funcionalidades.
El/la juez/a o magistrado/a tendra acceso a esta herramienta en la que se consignara el
dia y hora del sefalamiento y permitira incorporar las instrucciones particulares o incluir
las minutas que considere convenientes.

8. Sala de vistas

Las Administraciones proporcionaran herramientas en las salas de vistas con todas
las funcionalidades que requiere la tramitacion de un procedimiento judicial. Aunque
todas las propiedades de estos equipos y aplicaciones afectan al trabajo del/de la juez/a
o0 magistrado/a, nos referiremos solo a aquellas que inciden directamente en su trabajo.

Sera indispensable cuidar la calidad de la grabacién. Para ello habra que atender a
una serie de precauciones organizativas que no son el objeto de estas especificaciones,
pero también sera necesario contar con al menos las siguientes funciones en las
herramientas de grabacion de vistas:

1. Insercién agil de marcas/indices que identifiquen momentos determinados de la
grabacion.

2. Insercion de metadatos que referencien momentos determinados de la
grabacion.

3. Alertas de grabacion defectuosa, que eviten los problemas de falta de audicién
por problemas de ruido de fondo, retirada de micréfono, etc.

4. Integracion de la grabacién (o su referencia de accesibilidad) en el EJE.

5. Facilidades de busqueda simple y avanzada sobre las marcas, y sobre los
metadatos.

Asi mismo deberan instalarse los medios técnicos que permitan:

1. Exhibir el expediente digital con todos los acontecimientos/documentos
debidamente identificados. Las partes deberan referirse al identificador Unico para
facilitar su busqueda.

2. Incluir documentos que puedan aportarse en el momento de la vista. En el caso
de que los documentos aportados tengan un tamafio que impida su inclusiéon en el
momento de la vista, sera preciso arbitrar los procedimientos que permitan su escaneo
en momento posterior, incluyendo en la vista solo su referencia.

Las Administraciones prestacionales deberan garantizar que ellla juez/a o
magistrado/a, en la sala de vistas, contara con el apoyo de personal con la debida
formacion para la realizacion material de las funciones antes descritas y demas previstas
en las normas de aplicacion, especialmente para la localizacion y exhibicion de los
documentos que deban ser visionados durante las vistas.

Requerimientos en medios materiales

Las Administraciones deben proporcionar a los/as jueces/zas y magistrados/as unos
medios adecuados para trabajar en un entorno digital, tanto en el despacho oficial como
en cualquier lugar remoto con comunicaciones de un ancho de banda suficiente.
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1. En el despacho oficial

Para el primer caso, la Administracion debera proporcionar al/a juez/a o magistrado/a
unos terminales que pueden ser equipos o procesadores de sobremesa, terminales «no
inteligentes», portatiles sobre bases que permitan la conexién a pantallas de altas
prestaciones e impresoras, siempre conectados a los servidores centrales que soportan
el SGP y todas las herramientas y funcionalidades.

Los equipos, los terminales no inteligentes o los portatiles conectados a sus bases,
tendran al menos una pantalla de un numero de pulgadas suficiente para presentar
varios entornos de trabajo o, en su defecto, dos pantallas.

Sera necesario proporcionar al/a la juez/a o magistrado/a un escritorio virtual en el
que el SGP proporcione acceso al expediente judicial, a las herramientas de edicion de
la resolucion estructurada, a la jurisprudencia y legislacion, a internet, a las herramientas
de visualizacién de vistas, a herramientas ofimaticas, etc. El/la juez/a o magistrado/a
debera poder tener al menos dos de estos entornos simultaneamente, siendo éptimo
tres: el expediente digital, la jurisprudencia y legislacién, y el editor de resoluciones
estructuradas.

Las pantallas tendran los filtros, resolucion, soportes regulables en altura y distancia
que minimicen el cansancio visual, que permitan la posicién ergonémica adecuada, que
adapten su iluminacién a los gustos del/de la juez/a o magistrado/a y que, en general,
cumplan con las normas de prevencién de riesgos laborales.

En el despacho judicial, la Administracion también proporcionara al/a la juez/a o
magistrado/a una impresora para uso personal.

Asi mismo, los equipos incluiran lectores de tarjetas criptograficas integradas en los
teclados o independientes, entradas con interfaz USB, lectores de discos épticos vy
altavoces para audicion de grabaciones.

Los servidores de aplicaciones y herramientas centralizados estaran accesibles
mediante lineas de comunicaciones de altas prestaciones, con altos anchos de banda,
para permitir el acceso a informacién multimedia sin merma de calidad. Asi mismo
tendran la potencia suficiente para evitar bloqueos o lentitud en las respuestas y la alta
disponibilidad que evite la perdida de servicio

2. Trabajo en remoto

El/la juez/a o magistrado/a dispondra de los medios necesarios que le permitan
trabajar en remoto.

Para trabajar en remoto sera necesario disponer de al menos un ordenador portatil,
debidamente configurado con medidas de seguridad, médulos de firma electronica,
lectores de tarjetas criptograficas y parametrizacion de acceso a los SGP, que deben
proporcionar las Administraciones. Su peso debe ser el menor posible para facilitar el
transporte. Seria deseable que las pantallas fuesen sensibles al tacto (touch screen).

Deberan adoptarse especiales medidas de seguridad si se prestan alguno de los
servicios en nubes privadas de modo que si la ubicacion de los servidores pudiera estar
en terceros paises, o pudieran existir usuarios administradores con acceso a los datos y
documentos en terceros paises, sera obligatorio que el adjudicatario tenga autorizadas
las transferencias internacionales por la AEPD, de tal forma que por parte de la autoridad
de control espafiola se haya considerado adecuadas las garantias establecidas en los
modelos de contratos aportados por el adjudicatario, para la transferencia internacional
de datos con destino a dicha entidad, establecida en el pais de ubicacion, con motivo de
la prestacion de los servicios adjudicados por este contrato y actuando como encargado
de tratamiento.

Requerimientos organizativos

Queda fuera de estas especificaciones el establecimiento de normas, criterios o
recomendaciones sobre la organizacién o actuacién en la oficina judicial. Sin embargo,
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Instruccion n.°

171999

3/2001

4/2001

5/2001

por su trascendencia e influencia en el trabajo del/de la juez/a o magistrado/a, se estima
conveniente resaltar algunas precauciones esenciales:

1. La calidad de la informacién que se ingrese en el sistema mediante las
herramientas de registro y reparto influye de forma absoluta en el trabajo del/de la juez/a
0 magistrado/a. Por muy avanzadas que sean las herramientas puestas a su disposicion,
no serviran si la calidad de la informaciéon presentada no cumple los estandares
establecidos.

2. Los formularios WEB de entrada de datos deberan adaptarse a lo especificado y
aprobado en el seno del CTEAJE, y contener los filtros que minimicen la incorrecta
entrada de datos. Se prestara especial precaucion al completar los metadatos del asunto
ingresado, de cada documento anexo, y en la elecciéon adecuada de la voz del mapa
documental que identifique cada documento. Se evitaran las voces generales que no den
informacion sobre lo anexado, como por ejemplo: «otros».

3. A pesar de los filtros telematicos, los servicios comunes de registro y reparto
deben organizar un control de entrada que devuelva para subsanacion aquellos escritos
que pese a los filtros no tengan la calidad que requiere la tramitacion del EJE.

4. Es importante controlar la calidad de las grabaciones de las salas de vistas, de
tal modo que se incluyan las marcas, referencias y metadatos que faciliten las
busquedas y se controle la grabaciéon adecuada de la voz y del video. En caso contrario,
el/la juez/a o magistrado/a tendra dificultades independientemente de las prestaciones
de las herramientas de visualizacion.

5. Se asegurara la trazabilidad de los accesos al expediente, tanto en lo que se
refiere a las personas que acceden a los mismos como de los equipos desde los que se
produce el acceso. Los programas de gestion procesal aseguraran condiciones de
acceso especifico a las causas declaradas secretas.

6. En ningun caso los programas trasladaran a los/as jueces/zas y magistrados/as
funciones o tareas propias de los/as funcionarios/as.

7. Se contemplara la situacion especifica de jueces/zas o magistrados/as que, por
necesidades particulares apreciadas por el Consejo, precisen de una adaptacién del
puesto de trabajo en relacién con los programas de gestion y herramientas informaticas.

Madrid, 22 de noviembre de 2018.—El Presidente del Consejo General del Poder
Judicial, Carlos Lesmes Serrano.

Cuadro actualizado de Instrucciones vigentes del Consejo General del Poder
Judicial

Titulo Fecha de aprobacion y publicacion Modificaciones

Instruccién por la que se aprueban los Protocolos de servicio y
formularios de tramitacion de quejas y reclamaciones y previa
informacion al ciudadano.

Acuerdo del Pleno del Consejo de
22.9.1999 («BOE» 19.10.1999).

Instruccién sobre la anotacidn de los procesos civiles de Acuerdo del Pleno del Consejo de
ejecucion en los libros de registro de los Juzgados y Tribunales.  20.6.2001 («<BOE» 29.6.2001).

Instruccién sobre el alcance y los limites del deber de auxilio Acuerdo del Pleno del Consejo de
judicial. 20.6.2001 («BOE» 7.7.2001).

Modificada por
Acuerdo del Pleno del
Consejo de
Instruccién sobre remision anual a los 6rganos jurisdiccionales de  Acuerdo del Pleno del Consejo de 28.10.2010, con la
listas de profesionales para su designacion judicial como peritos.  19.12.2001 («BOE» 29.12.2001). introduccion de un
nuevo parrafo en el
apartado Tercero
(«<BOE» 18.11.2010).
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Instruccién n.°

1/2002

172003

2/2003

3/2003

4/2003

172010

2/2010

172011

112013

172018

Titulo

Instruccién por la que se aprueban los impresos normalizados
para su presentacion directa por los ciudadanos en los supuestos
previstos en la Ley de Enjuiciamiento Civil.

Instruccion sobre régimen de sustituciones, Magistrados
suplentes y Jueces sustitutos.

Instruccién sobre codigo de conducta para usuarios de equipos y
sistemas informaticos al servicio de la Administracion de Justicia.

Instruccién sobre normas de reparto penales y registro
informatico de violencia doméstica.

Instruccién sobre remision de resoluciones judiciales al Consejo
General del Poder Judicial para su recopilacién y tratamiento por
el Centro de Documentacion Judicial.

Instruccién sobre los jueces de adscripcion territorial.

Instruccidn sobre el ejercicio de las facultades de direccién e
inspeccion por los Jueces y Magistrados.

Instruccion sobre el funcionamiento de las Unidades Procesales
de Apoyo Directo a Jueces y Magistrados y su actuacion
coordinada con los Servicios Comunes Procesales.

Instruccién sobre retribuciones en supuestos de incapacidad
temporal de los miembros de la Carrera Judicial.

Instruccion relativa a la obligatoriedad para jueces/zas y
magistrados/as del empleo de medios informaticos a que se
refiere el articulo 230 de la Ley Organica del Poder Judicial.

Fecha de aprobacion y publicacion Modificaciones

Modificada por
Acuerdo del Pleno del Consejo de ézl:]igg ;leel Pleno del
5.11.2002 («<BOE» 14.11.2002). 28.09.2011 (BOE»

4.10.2011).

Acuerdo del Pleno del Consejo de
15.1.2003 («BOE» 25.1.2003).

Acuerdo del Pleno del Consejo de
26.2.2003 («BOE» 10.3.2003).

Acuerdo del Pleno del Consejo de
9.4.2003 («BOE» 15.4.2003).

Acuerdo del Pleno del Consejo de
9.4.2003 («BOE» 1.5.2003).

Acuerdo de la Comision Permanente
del Consejo de 27.7.2010 («<BOE»
30.7.2010), ratificado por el Pleno de
23.9.2010.

Acuerdo del Pleno del Consejo de
28.10.2010 («BOE» 18.11.2010).

Acuerdo del Pleno del Consejo de
31.3.2011 («BOE» 5.4.2011).

Modificada por
Acuerdo de la
Comisién Permanente
de 28.11.2018.

Acuerdo del Pleno del Consejo de
12.6.2013 («BOE» 21.6.2013).

Acuerdo de la Comision Permanente
del Consejo de 22.11.2018.
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